
 

 

 
 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน 
       ส านักงานกฎหมาย 
   มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 



ค าน า 
 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใน
ต าแหน่ง นิติกรของส านักงานกฎหมาย โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้ท่ีเพิ่งเริ่มปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร                        
ได้ทราบถึงการจัดโครงสร้างองค์กรว่าส านักงานกฎหมายมีการแบ่งโครงสร้างขององค์กรอย่างไร  
หน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละงานเป็นอย่างไร  ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร   มีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบในเรื่องใดบ้าง  และขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร มีหน้าท่ี
ความรับผิดชอบอย่างไร  ตลอดจนข้อมูลท่ีใชใ้นการปฏิบัติงาน และบัญชีควบคุม หรือก ากับงานด้าน
ต่างๆ ท่ีมีความส าคัญและต้องปฏิบัติอย่างต่อเนื่องมีเรื่องใดบ้าง  ซึ่งในฐานะท่ีเป็นผู้บังคับบัญชา มี
หน้าท่ีต้องก ากับดูแลการปฏิบัติงานของนิติกรในสังกัด เล็งเห็นว่าข้อมูลท่ีกล่าวถึง เป็นเรื่องท่ีมี
ความส าคัญ และเป็นความจ าเป็นอย่างยิ่ง  ท่ีผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรควรได้ทราบ และท า
ความเข้าใจใน เบื้องต้น  ท้ังนี้ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานใน
องค์กรต่อไป 
 
 
 
 
         นายฉัตรชัย  จรูญพงศ์ 
          ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย   
                  ๒๘ มกราคม ๒๕๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



สารบัญ 
 

                                  
          หน้า 

ส่วนท่ี ๑  ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน ๑  
ส่วนท่ี ๒    โครงสร้างการจัดองค์กรของส านักงานกฎหมาย    ๓ 
ส่วนท่ี ๓   ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร     ๔ 
ส่วนท่ี ๔   ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน     ๕ 
ส่วนท่ี ๕ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร      ๖  
ส่วนท่ี ๖ ข้อมูลในการปฏิบัติงาน ๓๐ 
    
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส่วนที่ ๑ 

ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน 
 

๑. ชื่อหน่วยงาน 
        ส ำนักงำนกฎหมำย  มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 

๒. ที่ตั้ง 
         อำคำรสำรนิเทศ ๕๐ ปี ชั้น G มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 
เลขที่ ๕๐  ถนนงำมวงศ์วำน  แขวงลำดยำว  เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ  ๑๐๙๐๐  
โทรศัพท์   ๐-๒๕๗๙-๐๑๑๓  ต่อ ๔๐๒๙ – ๔๐๓๕  โทรสำร  ๐-๒๙๔๒-๗๐๕๐ 

๓. ประวัติความเป็นมา 
         ส ำนักงำนกฎหมำย  เป็นหน่วยงำนที่ได้มีกำรปรับเปลี่ยนสถำนภำพจำกเดิม ที่มีฐำนะเป็นงำน    
คือ งำนวินัยและนิติกำรในสังกัดกองกำรเจ้ำหน้ำที่ เป็นหน่วยงำนที่มีฐำนะเทียบเท่ำกองในสังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดี  
ตำมประกำศมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ เรื่อง จัดตั้งส ำนักงำนกฎหมำย ลงวันที่ ๑๖ มิถุนำยน พ.ศ. ๒๕๔๗         

๔. ปณิธาน วิสัยทัศน์ ภารกิจ วัตถุประสงค์และนโยบาย 
 
          ปณิธาน 
         ตั้งมั่นในหลักกำร  เป็นกลำงทำงควำมคิด  ประสำนกิจสิทธิประโยชน์ 
 

วิสัยทัศน์ 
         ส ำนักงำนกฎหมำย  เป็นหน่วยงำนเฉพำะในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกฎหมำยของ มหำวิทยำลัย  
สำมำรถตอบสนองภำรกิจของมหำวิทยำลัยได้อย่ำงรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ  

  
ภารกิจ 
 ส ำนักงำนกฎหมำย  เป็นหน่วยงำนที่มีหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบงำนด้ำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับกฎหมำย 

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ และค ำสั่งต่ำงๆ งำนที่เกี่ยวกับคดีควำมของมหำวิทยำลัย ทั้งในคดีแพ่ง อำญำ 
ล้มละลำย ปกครอง และทรัพย์สินทำงปัญญำ งำนด้ำนบังคับคดี หลังจำกที่ศำลมีค ำพิพำกษำ งำนด้ำนนิติกรรม
สัญญำ งำนด้ำนวินัย และกำรรักษำวินัยบุคลำกรของมหำวิทยำลัย 
 

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เป็นหน่วยงำนที่ดูแลรับผิดชอบงำนทำงด้ำนกฎหมำยและนิติกรรมของมหำวิทยำลัย สำมำรถ

ตอบสนองภำรกิจต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัยได้อย่ำงรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ สอดคล้องกับภำรกิจและวัตถุประสงค์
ของมหำวิทยำลัย ตลอดจนเพ่ือรองรับนโยบำยของมหำวิทยำลัยในกำรพัฒนำศักยภำพในกำรบริหำรและจัดหำ
ประโยชน์ในทรัพย์สินทำงปัญญำและอสังหำริมทรัพย์ที่มหำวิทยำลัยมีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 ๒. เป็นหน่วยงำนที่ท ำหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำด้ำนกฎหมำยและเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่ผู้บริหำรและ
หน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก ตลอดจนบุคลำกรและผู้สนใจทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทำง เจรจำ ไกล่เกลี่ย 
และประนีประนอมทำงด้ำนกฎหมำย ในปัญหำด้ำนต่ำงๆ ของหน่วยงำนและบุคลำกรในมหำวิทยำลัยให้เป็นไปตำม 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศและค ำสั่ง อย่ำงถูกต้อง ยุติธรรมและโดยสันติวิธี 

 



 ๒ 
 
 ๓. เป็นหน่วยงำนที่ท ำหน้ำที่ให้กำรสนับสนุน ประสำนงำนและปฏิบัติงำนร่วมกันในด้ำนกฎหมำย 

ระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย เพ่ือให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์และภำรกิจของมหำวิทยำลัย 
 ๔. เป็นหน่วยงำนที่ท ำหน้ำที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

ประกำศ และค ำสั่งของมหำวิทยำลัย ตลอดจนกฎหมำยและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องในด้ำนกฎหมำยจำกหน่วยงำน
ภำยนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรและบริกำร 

 
นโยบาย 

         ส ำนักงำนกฎหมำย เป็นหน่วยงำนที่ดูแลรับผิดชอบกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำงๆ ของหน่วยงำน ให้
เป็นไปตำมปณิธำน ภำรกิจ และวัตถุประสงค์ ที่บุคลำกรของหน่วยงำนได้วำงไว้ร่วมกันได้อย่ำงมีศักยภำพ
สอดคล้องกับกำรด ำเนินนโยบำยของมหำวิทยำลัย มีควำมเป็นกลำง ในกำรท ำหน้ำที่ และอยู่บนพ้ืนฐำนของ
หลักกำรและเหตุผล เพื่อน ำไปสู่ควำมเป็นหน่วยงำนเฉพำะ ที่มีควำมเข้มแข็งต่องำนด้ำนกฎหมำยของมหำวิทยำลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓ 
 

ส่วนที่  ๒ 
โครงสร้างการจัดองค์กรของส านักงานกฎหมาย 

 
  ส ำนักงำนกฎหมำยมีฐำนะเทียบเท่ำกอง  สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดี  กำรจัดโครงสร้ำงองค์กร    
แบ่งออกเป็น  5  งำน  ได้แก่  งำนกฎหมำย  งำนคดี  งำนนิติกรรมสัญญำ  งำนวินัย  และงำนธุรกำร  ซึ่งแสดง   
กำรจัดโครงสร้ำงองค์กรและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนในสังกัดส ำนักงำนกฎหมำย  ได้ดังนี้ 
 

 
 

 ตรวจ พิจำรณำยกรำ่ง 
   กฎหมำย กฎ ระเบียบ 
   ประกำศและค ำสั่งต่ำงๆ 
 ตอบขอ้หำรือ ให้ควำมเห็น 
    และให้ค ำปรกึษำเกีย่วกับ 
    ข้อกฎหมำยและในเร่ืองที่ 

 ติดตำม ทวงถำม เร่งรัด  
    ลูกหนี้ทกุประเภทของ 
    มหำวิทยำลัย ให้ช ำระหนี ้
 ประสำนงำนกับเจ้ำพนักงำน 
   สอบสวน เจำ้พนักงำนอัยกำร 
   และศำลในกำรด ำเนินคด ี

 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับนิติกรรม 
    สัญญำของมหำวิทยำลยัทุก 
    ประเภทที่มิได้อยู่ในหนำ้ที ่
     ควำมรับผิดชอบของ 
    หน่วยงำนอื่นๆ  
 ตรวจ ยกรำ่งเอกเทศสัญญำ 

 กำรด ำเนินกำรสอบสวน 
    หำขอ้เท็จจริง 
 กำรด ำเนินกำรสอบสวน 
    ทำงวินยั 
 กำรด ำเนินกำรอุทธรณ์ 
    และร้องทุกข ์

 ด ำเนินกำรด้ำน 
   สำรบรรณ 
 ด ำเนินงำนด้ำนพัสด ุ
 ด ำเนินงำนด้ำน 
    บันทึกขอ้มูล 
 ด ำเนินงำนด้ำนกำร 

    เกี่ยวกับกฎหมำยข้อบังคับ 
    และค ำสั่งต่ำงๆ ของ 
    มหำวิทยำลัย 
 ให้ค ำปรึกษำกับบุคลำกร 
    ของมหำวิทยำลัยในเรื่องที่ 
   เกีย่วกับกำรปฏิบัติงำนดำ้น 
   กฎหมำยและเร่ืองส่วน 
    บุคคล 
 ประมวล ศึกษำ ติดตำม 
   และวิเครำะหพ์ัฒนำกำร 
   ของกฎหมำย รวมถึงกฎ  
   ระเบยีบ ขอ้บังคับ ประกำศ  
   และค ำสั่งของมหำวิทยำลยั 
 จัดเก็บรวบรวมกฎหมำย  
   กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  
   ประกำศ และค ำสั่งของ 
   มหำวิทยำลยั 

 ด ำเนินกำรฟ้องร้องคดีแพ่ง 
    อำญำ ทรัพย์สินทำงปัญญำ  
   ปกครองและล้มละลำย 
 ด ำเนินกำรบังคับคดีภำยหลัง 
   จำกที่ศำลมีค ำพิพำกษำโดย 
   สืบหำทรัพย์สินของลูกหนี้ตำม 
   ค ำพิพำกษำและประสำนงำน 
   กับเจ้ำพนกังำนบังคับคดีกำร 
   น ำยึดทรัพย์สิน 
 ประสำนงำนกับกระทรวง 
   กำรคลัง กรมบังคับคดี หรือ   
   หนว่ยงำนอื่นๆ ที่เกีย่วข้อง 
   เพื่อให้กำรบังคับคดีด ำเนินไป 
   ดว้ยควำมเรียบร้อยถูกต้อง  
   ตำมกฎ ระเบียบของทำง 
   รำชกำร 
 

 ให้ค ำปรึกษำและด ำเนินกำร  
    เกี่ยวกับงำนดำ้นทรัพย์สิน 
    ทำงปัญญำ 
 ตรวจสอบกรณีมีกำรปฏิบัต ิ
   ผิดข้อตกลง หรือสัญญำและ  
    ให้ควำมเห็นกับงำนคดีเพื่อ 
    ด ำเนินกำรในส่วนที่เกีย่วข้อง 
 ประมวล ศึกษำ ติดตำมและ 
   วิเครำะห์ประโยชน์ที่ได้รับจำก 
   กำรจัดท ำนิตกิรรมสัญญำ 
 จัดเก็บ รวบรวมนิตกิรรม 
   สัญญำที่เสนอเข้ำมำเพือ่กำร 
    ตรวจสอบ 

 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกบั 
   งำนควำมรับผิดทำง 
   ละเมิดของเจ้ำหน้ำที ่
 ท ำหนำ้ที่ฝ่ำยเลขำนุกำร 
   อ.ก.ม.อุทธรณ์และ 
   ร้องทุกขป์ระจ ำ  
   มหำวิทยำลยั 
 

   เงินและงบประมำณ 
 

  
 
 

มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี คณะ/สถำบัน/ส ำนัก 

ส ำนักงำนกฎหมำย กองต่ำงๆ ในส ำนักงำนอธิกำรบดี 

งำนกฎหมำย งำนคดี งำนนิติกรรมสัญญำ งำนวินัย งำนธุรกำร 



 ๔ 
 

ส่วนที่  ๓ 
ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 

 
  ผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนิติกรในสังกัดส ำนักงำนกฎหมำย  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำน  รวม  ๙  เรื่อง  ดงันี้ 
 
 
    ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งนิติกร 
   
                                               
 
                                                
 
   
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

กำรพิจำรณำวินิจฉัยปัญหำทำงกฎหมำย 

ร่ำงและพิจำรณำตรวจร่ำงกฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ และค ำสั่ง 

จัดท ำนิติกรรม 

รวบรวมข้อเท็จจริงและพยำนหลักฐำนเพื่อด ำเนินกำรทำงคดี 

กำรด ำเนินกำรบังคับคดี 

ตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเก่ียวกับวินัยของบุคลำกร 

ตรวจพิจำรณำเก่ียวกับกำรอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของบุคลำกร 

กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิด 

กำรด ำเนินกำรกับบุคลำกรที่ผิดสัญญำลำศึกษำ 



 ๕ 
 

ส่วนที่  ๔ 
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

 
 

รำยชื่อกระบวนงำน 
ระยะเวลำด ำเนินกำร

แล้วเสร็จ 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑. กำรพิจำรณำวินิจฉัยปัญหำทำงกฎหมำย 
๒. ร่ำงและพิจำรณำตรวจร่ำงกฎหมำย กฎ  
    ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ และค ำสั่ง 
๓. จัดท ำนิติกรรม 
๔. รวบรวมข้อเท็จจริงและพยำนหลักฐำนเพื่อ 
    ด ำเนินกำรทำงคดี 
๕. กำรด ำเนินกำรบังคับคดี 
๖. กำรตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเก่ียวกับวินัย 
    ข้ำรำชกำร พนักงำน ลูกจ้ำงประจ ำ และ 
     ลูกจ้ำงชั่วครำว 
๗. ตรวจพิจำรณำเก่ียวกับกำรอุทธรณ์หรือ 
    ร้องทุกข์ของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
๘. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิด 
    ทำงละเมิด 
๙. กำรด ำเนินกำรกับบุคลำกรที่ผิดสัญญำ 
    ลำศึกษำ 

 

๓๐ วัน 
๓๐ - ๖๐ วัน 

 
๑๔  วัน 

๓๐ - ๖๐ วัน 
 

บังคับคดีภำยใน ๑๐ ปี 
ภำยใน ๑๘๐ วัน 

 
 

๓๐  วัน 
 

๖๐  วัน 
 

๓๐ - ๖๐ วัน 
 

ส ำนักงำนกฎหมำย 
” 
 
” 
” 
 
” 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 

ส ำนักงำนกฎหมำย 
” 
 
” 
” 

 
” 
” 
 
 
” 
 
” 
 
” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๖ 
 

ส่วนที่  ๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง นิติกร 

 
  กำรปฏิบัติงำนในแต่ละภำรกิจของผู้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนิติกร มีขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน และ
แผนผังในกำรปฏิบัติงำน แสดงโดยสังเขปในแต่ละเรื่อง ดังนี้   
 

๑. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 

 กำรพิจำรณำวินิจฉัยข้อกฎหมำย ลักษณะของงำนเป็นกำรตรวจสอบเอกสำรต่ำงๆ หรือพิจำรณำ   

ข้อหำรือต่ำงๆ ที่หน่วยงำนภำยในสังกัดของมหำวิทยำลัยเสนอเข้ำมำ ไม่ว่ำจะเป็นกำรตรวจสอบเอกสำร หรือข้อหำรือ

ในเรื่องเกี่ยวกับ กฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง หรือเอกสำรอ่ืนๆ ของมหำวิทยำลัย หรือเป็นเรื่อง

กฎหมำย กฎ ระเบียบของทำงรำชกำร ตลอดจนเอกสำรต่ำงๆ ที่ทำงรำชกำรเวียนให้ทรำบ อำทิ มติ ครม. ซึ่งในกำร

พิจำรณำตรวจสอบเอกสำรหรือข้อหำรือในแต่ละเรื่องจะพิจำรณำตรวจสอบเรื่องต่ำงๆ ที่มีกำร เสนอเข้ำมำว่ำเกี่ยวข้อง

ด้วยกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง หรือเอกสำรในเรื่องใด เคยมีกำรตรวจสอบหรือมีกำรตอบ       

ข้อหำรือในลักษณะดังกล่ำวหรือไม่ ถ้ำไม่มีอำจใช้ดุลยพินิจกำรตีควำมหรือกำรแปลควำม ตำมตัวอักษรหรือตำม

เจตนำรมณ์ของกฎ ระเบียบนั้นๆ แล้วแต่กรณี หำกกรณีเป็นกฎระเบียบของทำงรำชกำร ถ้ำพิจำรณำแล้วยังไม่ได้ข้อยุติ 

อำจหำรือหรือหำข้อมูลไปยังส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่ำว อำทิ ปัญหำในทำงปฏิบัติตำม

ระเบียบกระทรวงกำรคลัง อำจต้องหำรือไปยังกระทรวงกำรคลัง ซึ่งเป็นหน่วยงำนที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น จำกนั้น

จะท ำควำมเห็นเสนอมหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำ หำกเห็นชอบตำมควำมเห็นดังกล่ำว ก็จะแจ้งผลกำรพิจำรณำนั้นต่อ

หน่วยงำนที่เสนอเรื่องเข้ำมำเพ่ือทรำบ หรือหำกเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงำนอ่ืนๆ ด้วย ก็จะเสนอให้เวียนผลกำร

พิจำรณำนั้นให้ทุกหน่วยงำนสังกัดของมหำวิทยำลัยทรำบ เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 ๗ 
 

   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ๓๐ วัน  

กรณีต้องหารือหน่วยงานภายนอกประมาณ ๖๐ วัน 
 

 

 

๑. หน่วยงำนเสนอข้อหำรือ/ปัญหำทำงกฎหมำย 

๒. ส ำนักงำนกฎหมำยตรวจสอบเร่ืองที่เสนอมำว่ำเก่ียวด้วย 
กฎ  ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งหรือเอกสำรเรื่องใด 

๓.  วินิจฉัยข้อหำรือให้ควำมเห็นทำงกฎหมำย 
เสนอให้อธิกำรบดีพิจำรณำ 

๔.  มหำวิทยำลัยพิจำรณำแล้วเห็นชอบ 

๕.  แจ้งผลกำรพิจำรณำให้หน่วยงำนที่หำรือทรำบ                
หรือในกรณีข้อหำรือนั้นเก่ียวข้องกับหน่วยงำนอ่ืนด้วย           
ก็จะเวียนให้ทุกหน่วยงำนทรำบ และถือปฏิบัติต่อไป 

แผนการด าเนินงาน 
การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 



 ๘ 
 

 ๒.  ร่างและพิจารณาตรวจรา่ง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่ง 

 

 กำรพิจำรณำร่ำงกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ และค ำสั่ง ที่หน่วยงำนของมหำวิทยำลัย

เสนอมำจะพิจำรณำตรวจสอบว่ำ ร่ำงที่เสนอมำดังกล่ำวเป็นเรื่องที่จัดท ำขึ้นใหม่ หรือเป็นกำรแก้ไขปรับปรุงให้ต่ำงไป

จำก กฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ หรือค ำสั่ง ที่มีผลใช้บังคับอยู่แล้วในขณะนั้น โดยกำรตรวจสอบจำก

บันทึกท่ีหน่วยงำนเสนอมำ หรือตรวจสอบจำกกฎหมำย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับของมหำวิทยำลัยที่มีผลใช้บังคับอยู่

ขณะนั้น หำกยังคลุมเครือไม่ชัดเจนอำจสอบถำมจำกหน่วยงำนที่ได้เสนอเรื่องเข้ำมำ จำกนั้นจะได้พิจำรณำ ในขั้นตอน

ต่อไป  ดังนี้ 

 ๒.๑  กรณีเป็นกฎหมำย ได้แก่ พระรำชบัญญัติ พระรำชกฤษฎีกำ หรือประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร  

จะตรวจสอบและยกร่ำงกฎหมำยดังกล่ำว ขั้นตอนต่อไปจะน ำเสนอที่ประชุมก.บ.ม.และสภำมหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำ

ให้ควำมเห็นชอบโดยล ำดับ หลังจำกผ่ำนควำมเห็นชอบจำกสภำมหำวิทยำลัยแล้วจะน ำเสนอส ำนักงำนคณะกรรมกำร

กำรอุดมศึกษำเพ่ือพิจำรณำในขั้นตอนต่อไป  ในกรณีที่เป็นกำรเสนอร่ำงพระรำชกฤษฎีกำและประกำศกระทรวง 

ศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำจะน ำเสนอคณะรัฐมนตรี จำกนั้นจะเป็นกำรตรวจร่ำงกฎหมำย โดย

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ  เมื่อเสร็จสิ้นแล้วจะเสนอกลับไปคณะรัฐมนตรี และเมื่อผ่ำนควำมเห็นชอบแล้วจะ

ทูลเกล้ำถวำยในหลวงเพ่ือทรงลงพระปรมำภิไธย แล้วจึงน ำไปประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำให้มีผลบังคับใช้ต่อไป ใน

กรณีที่เป็นร่ำงประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร ก็จะน ำเสนอรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงศึกษำธิกำรต่อไป ส ำหรับ ร่ำง

พระรำชบัญญัติจะต้องผ่ำนกำรพิจำรณำจำกสภำผู้แทนรำษฎร และวุฒิสภำก่อนทูลเกล้ำถวำยในหลวง เพ่ือทรงลง 

พระปรมำภิไธย แล้วจึงน ำไปประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำให้มีผลบังคับใช้ต่อไป 

 ๒.๒  กรณีเป็นร่ำง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกำศ ที่จัดท ำข้ึนใหม่ จะพิจำรณำตรวจสอบว่ำตำม

ร่ำงที่หน่วยงำนเสนอมำเกี่ยวด้วยเรื่องใด และเคยมี กฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกำศ ในลักษณะเดี ยวกันกับของ

หน่วยงำนอ่ืนๆ ที่ได้ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกที่ประชุมคณบดี หรือสภำมหำวิทยำลัยแล้วหรือไม่ หำกกรณีมีกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ หรือประกำศ ซึ่งมีรูปแบบหรือมีลักษณะเดียวกันก็จะน ำกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกำศนั้นๆ มำ

พิจำรณำเทียบเคียงกับร่ำงที่หน่วยงำนเสนอมำ โดยกำรยึดหลักกำรตำม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกำศที่

ประกำศใช้แล้วเป็นฐำนในกำรพิจำรณำโดยในกำรตรวจสอบอำจให้ควำมเห็นหรือตั้ง ข้อสังเกต พร้อมทั้งแก้ไขร่ำงที่

เสนอมำให้เป็นไปตำมระเบียบงำนสำรบรรณ ตำมแบบของข้อบังคับ ระเบียบหรือประกำศแล้วแต่กรณี  และพิจำรณำ

หลักกำร และกำรใช้ข้อควำมต่ำงๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน โดยไม่ให้ขัดหรือแย้งกับระเบียบ ข้อบังคับอ่ืนๆของมหำวิทยำลัย 

จำกนั้นจะเสนอร่ำงที่ได้ตรวจพิจำรณำแล้วให้หน่วยงำนที่เสนอเรื่องเข้ำมำได้พิจำรณำอีกครั้งว่ำเป็นไปตำมวัตถุประสงค์

หรือเจตนำรมณ์หรือไม่ ตลอดจนข้อควำมถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  เมื่อหน่วยงำนเห็นชอบแล้วก็จะน ำเสนอที่ประชุม

ก.บ.ม.หรือสภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำในล ำดับต่อไป 

 ๒.๓  กรณีเป็นร่ำงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกำศ ที่เป็นกำรปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมจำกกฎ 

ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกำศเดิมที่มีอยู่แล้ว จะพิจำรณำตรวจสอบว่ำเป็นกำรแก้ไขปรับปรุงเพียงเล็กน้อย หรือเป็น

กำรแก้ไขปรับปรุงใหญ่ ถ้ำเป็นกำรแก้ไขปรับปรุงเพียงเล็กน้อยก็จะยกร่ำง กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับเป็นฉบับที่ ๒  

 



 ๙ 
 

โดยก ำหนดให้แก้ไขเฉพำะบำงข้อที่มีกำรเสนอขอแก้ไข ถ้ำพิจำรณำแล้วเห็นว่ำเป็นกำรแก้ไขปรับปรุงใหญ่ก็จะยกร่ำง

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกำศขึ้นใหม่ โดยก ำหนดให้ยกเลิก กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกำศที่ใช้อยู่เดิม   

ทั้งฉบับ ในกำรจัดท ำร่ำง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกำศ ในทั้งสองกรณีจะจัดท ำบัญชี หรือตำรำงเปรียบเทียบ

แสดงควำมแตกต่ำงของกฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกำศเดิมกับร่ำงใหม่ที่ต่ำงออกไป เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบกำร

พิจำรณำของที่ประชุมก.บ.ม.และสภำมหำวิทยำลัย ส ำหรับขั้นตอนกำรตรวจพิจำรณำ จะมีลักษณะเดียวกันกับที่กล่ำว

ตำม ๒.๒ 

 ๒.๓  กรณีเป็นค ำสั่งจะพิจำรณำตรวจสอบว่ำเป็นค ำสั่งเกี่ยวด้วยเรื่องใด อำทิ ค ำสั่งมอบอ ำนำจ  

ค ำสั่งมอบอ ำนำจให้ปฏิบัติรำชกำรแทน ค ำสั่งมอบหมำยให้รักษำรำชกำรแทน ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด้ำนต่ำงๆ  

ซึ่งจะยกร่ำงค ำสั่งโดยพิจำรณำกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เนื่องจำกกำรจัดท ำค ำสั่งผู้ออกค ำสั่งจ ำต้อง

พิจำรณำกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับที่ให้อ ำนำจไว้ด้วย  ซึ่งเป็นสำระส ำคัญในกำรจัดท ำค ำสั่ง มิฉะนั้นอำจท ำให้ค ำสั่ง

นั้นเป็นค ำสั่งที่ออกโดยปรำศจำกอ ำนำจตำมกฎหมำยหรือไม่ชอบด้วยกฎหมำยได้ 
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  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ๓๐ - ๖๐ วัน 
 
  

 
 

๑. หน่วยงำนเสนอร่ำง กฎหมำย กฎ ระเบยีบ ข้อบังคับ 
ประกำศ และค ำสั่ง 

๒. ตรวจสอบร่ำงที่เสนอมำ เป็นกรณีกำรจัดท ำขึ้นใหม ่
หรือเป็นกำรแกไ้ขหลักกำรที่มีอยูเ่ดิม 

         ๒. พิจำรณำร่ำงที่เสนอมำถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณและไม่มีข้อควำม 
ขัดหรือแย้งกับกฎหมำย กฎ ระเบยีบ ข้อบังคับ ประกำศ หรือค ำสั่งอื่นๆ ของมหำวิทยำลัย 

๒. กรณีร่ำงที่เสนอมำ 
ถูกต้องแล้ว 

๒. กรณีร่ำงที่เสนอมำ 
ไม่ถูกต้องหรือมีข้อปรับแก้ไข 

๓. น ำเสนอรองอธิกำรบดีเพื่อ 
สั่งกำรน ำเข้ำที่ประชุมก.บ.ม. 

๔. กรณีต้องน ำเสนอสภำ 
มหำวิทยำลยั ให้น ำเสนอสภำ 
มหำวิทยำลยัพิจำรณำต่อไป 

๓. แก้ไขร่ำงน ำส่งให ้
หน่วยงำน 
พิจำรณำ 

๔. เมื่อเห็นชอบแล้วน ำเสนอที ่
ประชุมก.บ.ม.พจิำรณำต่อไป 

๕.  กรณีทีต่้องน ำเสนอสภำมหำวทิยำลัย 
ให้น ำเสนอสภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำ 

๓. น ำเสนออธิกำรบดลีงนำม 
กรณีระเบียบก ำหนดให้เป็น

อ ำนำจของอธิกำรบดี 

ร่างและพิจารณาตรวจร่าง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับประกาศ  
และค าสั่ง  มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 



 ๑๑ 
 

 ๓.  จัดท านิติกรรม 

 
   ลักษณะงำนเป็นกำรตรวจสอบถึงลักษณะและประเภทของสัญญำที่มหำวิทยำลัย       
จะกระท ำต่อบุคคลภำยนอกหรือหน่วยงำนอ่ืน โดยในกำรพิจำรณำต้องก ำหนดประเภทของกำรตรวจสอบ       
โดยแบ่งออกเป็นกำรพิจำรณำสัญญำซึ่งคู่สัญญำได้ยกร่ำงมำแล้ว กับ กำรยกร่ำงสัญญำขึ้นใหม่ ซึ่งทั้งกำรตรวจสอบ
และกำรยกร่ำงสัญญำ นิติกรจ ำเป็นต้องทรำบข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำสัญญำ โดยเฉพำะรำยละเอียด   
ที่ได้มีกำรตกลงกันระหว่ำงคู่สัญญำ อำทิเช่น รำยละเอียดของกำรท ำสัญญำ ระยะเวลำในกำรท ำสัญญำ สิทธิ
ประโยชน์ตอบแทนของทั้งสองฝ่ำย  

  ส ำหรับกำรจัดท ำนิติกรรมไม่ว่ำจะเป็นกำรตรวจสอบหรือกำรยกร่ำงสัญญำนั้น สิ่งแรกที่ต้อง
พิจำรณำคือ พิจำรณำว่ำสัญญำนั้นเป็นสัญญำประเภทใด โดยหลักสัญญำของส่วนรำชกำรจะสำมำรถจ ำแนกได้เป็น 
๒ ประเภท ดังนี้ 
  ๓.๑ สัญญำที่เป็นไปตำมแบบ ได้แก่ สัญญำที่เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำร
พัสดุหรือสัญญำอ่ืนๆ ซึ่งเป็นสัญญำที่ทำงรำชกำรหรือทำงมหำวิทยำลัยได้ก ำหนดลักษณะตัวอย่ำงของสัญญำเอำไว้ 
อำทิ สัญญำซื้อขำย สัญญำจัดซื้อจัดจ้ำง สัญญำจ้ำงบ ำรุง หรือสัญญำจ้ำงผู้เชี่ยวชำญ กำรตรวจสอบสัญญำประเภทนี้
จะพิจำรณำว่ำสัญญำที่หน่วยงำนของมหำวิทยำลัยเสนอมำนั้นเป็นไปตำมแบบที่กฎหมำยก ำหนดหรือไม่ รวมทั้ง
พิจำรณำรำยละเอียดต่ำงๆ ที่ก ำหนดไว้ในสัญญำว่ำมีควำมครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ มหำวิทยำลัยมีข้อเสียเปรียบ
หรือไม่ ผู้มีอ ำนำจลงนำมในสัญญำคือผู้ใด ซึ่งโดยหลักแล้วผู้มีอ ำนำจลงนำมในสัญญำจะต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
ซึ่งหมำยถึง อธิกำรบดี เว้นแต่จะได้มีกำรมอบหมำยให้ผู้ใดสำมำรถกระท ำกำรแทนได้ในบำงกรณีหรืออำจมีกำรมอบ
อ ำนำจเฉพำะกรณีเพ่ือให้ผู้หนึ่งผู้ใดเป็นผู้ลงนำมในสัญญำแทนอธิกำรบดีได้ สิ่งหนึ่งซึ่งถือเป็นส่วนส ำคัญที่ต้องถือ
ปฏิบัติ คือ ผู้เกี่ยวข้องในสัญญำจะต้องพิจำรณำเงื่อนไขต่ำงๆ ที่ได้ก ำหนดไว้ในสัญญำว่ ำจะสำมำรถรับเงื่อนไขหรือ
ปฏิบัติตำมข้อก ำหนดในสัญญำได้หรือไม่ ซึ่งเมื่อได้มีกำรพิจำรณำแล้วจะท ำควำมเห็นเสนอต่ออธิกำรบดีเพ่ือพิจำรณำ
ให้ควำมเห็นชอบในกำรจัดท ำสัญญำนั้นๆ และลงนำมในสัญญำต่อไป หำกกรณีมีกำรมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ลงนำม
แทนอธิกำรบดีนั้น ก็จะมอบให้หน่วยงำนนั้นๆ น ำไปด ำเนินกำรต่อไป 
  ๓.๒ สัญญำที่มิได้เป็นไปตำมแบบ ได้แก่ ลักษณะของสัญญำที่ทำงรำชกำรหรือมหำวิทยำลัยมิได้
ก ำหนดลักษณะของสัญญำไว้เป็นตัวอย่ำง ซึ่งในกำรตรวจสอบพิจำรณำสัญญำประเภทนี้จะต้องใช้ควำมละเอียด
รอบคอบ โดยค ำนึงถึงควำมถูกต้อง และสิ่งส ำคัญคือจะต้องให้มหำวิทยำลัยได้รับประโยชน์มำกที่สุด ลักษณะของ
สัญญำดังกล่ำวอำจคล้ำยกับสัญญำที่เป็นไปตำมแบบ แต่มีข้อก ำหนดเฉพำะที่จะต้องน ำมำก ำหนดเป็นข้อสัญญำขึ้นใหม่ 
หรือเป็นลักษณะของบันทึกข้อตกลงต่ำงๆ ซึ่งขั้นตอนในกำรพิจำรณำนั้นจะต้องพิจำรณำตั้งแต่รูปแบบข้อก ำหนดใน
สัญญำตลอดจนรำยละเอียดอ่ืนๆ ที่จะต้องระบุให้ชัดเจน รวมทั้งจะต้องพิจำรณำข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับสัญญำ
ประเภทนั้นๆ ซึ่งประกำรส ำคัญผู้เกี่ยวข้องควรได้พิจำรณำเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดในสัญญำว่ำจะสำมำรถปฏิบัติตำมได้
อย่ำงครบถ้วนหรือไม่ โดยหำกมีข้อเสียเปรียบหรือข้อควรแก้ไข ส ำนักงำนกฎหมำยจะท ำกำรปรับแก้ไขสัญญำหรือ    
ตั้งข้อสังเกตเสนอหน่วยงำนเพ่ือพิจำรณำและน ำเสนอคู่สัญญำพิจำรณำต่อไป โดยหำกคู่สัญญำเห็นชอบก็จะเสนอ
อธิกำรบดีพิจำรณำลงนำม แต่หำกคู่สัญญำไม่เห็นชอบตำมควำมเห็นของนิติกร คู่สัญญำอำจท ำกำรปรับแก้ไขและเสนอ
ควำมเห็นกลับมำหรืออำจมีกำรนัดประชุมเพ่ือพิจำรณำสัญญำร่วมกัน ดังนั้น กำรพิจำรณำสัญญำที่มิได้เป็นไปตำมแบบ
จึงไม่สำมำรถก ำหนดระยะเวลำแน่นอนได้และอำจใช้ระยะเวลำในกำรพิจำรณำนำนกว่ำสัญญำที่เป็นไปตำมแบบ  
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  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน     ๑๔ วัน     ในกรณีนิติกรรมที่จัดท าเป็นภาษาไทย 
         ๓๐-๔๕ วัน ในกรณีที่นิติกรรมจัดท าเป็นภาษาต่างประเทศ 
 
 
 

 การจัดท านิติกรรม 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑. หน่วยงำนเสนอร่ำงสญัญำ/บันทึกข้อตกลงให้พิจำรณำ 

๒. ตรวจสอบว่ำเป็นสัญญำประเภทใด 

 

๒.  ๑. สญัญำทีเ่ป็นไปตำมแบบท่ีกฎหมำยหรือระเบียบ 
          ก ำหนด 
     ๒. สัญญำที่มไิด้เป็นไปตำมแบบท่ีกฎหมำยหรือ 
          ระเบียบก ำหนด 
      ๓. มหำวิทยำลัยเสียเปรียบหรือไม ่
      ๔. ข้อควำมต่ำงๆ ในสัญญำถกูต้องสมบูรณ์หรือไม ่
      ๕. ผู้ปฏิบัติรับเงื่อนไขหรือปฏิบัติตำมข้อก ำหนดใน 
          สัญญำไดห้รือไม ่
     

๔. เสนออธิกำรบดีพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ หรือลงนำม  
     ในสัญญำ/ บันทึกข้อตกลงที่เสนอมำ / หรือ     

มอบอ ำนำจให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ลงนำมแทน 
 

๕. แจ้งหน่วยงำนให้ด ำเนินกำรต่อไป 

๓. กรณีเป็นสญัญำที่มิได้
เป็นไปตำมแบบท่ี

กฎหมำยหรือระเบียบ
ก ำหนด หำกเห็นว่ำกรณี
มีข้อยุ่งยำก อำจส่งให้
ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด
พิจำรณำร่ำงสญัญำก่อน 

๒. กรณีมีข้อสญัญำ 
ที่ต้องปรับแก้ไขหรือ 

มีข้อสังเกตอื่น 
หรือต้องมีกำรแปลสญัญำ

เป็นภำษำไทย 

๓. ส่งกลับให้หน่วยงำน
พิจำรณำปรับแก้ไขหรือ
พิจำรณำข้อสังเกตนั้น
หรือส่งให้หน่วยงำน

เจ้ำของเรื่องแปลสัญญำ
เป็นภำษำไทย 

๓. กรณีสญัญำมคีวำม
ครบถ้วนสมบรูณ์แล้ว 



 ๑๓ 
 

 ๔.  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 

  
  ๑. คดีแพ่ง  คดีล้มละลาย  คดีทรัพย์สินทางปัญญา  หรือคดีปกครอง   
          ๑.๑  กรณีมหำวิทยำลัย  หน่วยงำน  หรือผู้กระท ำกำรแทนเป็นคู่ควำมแล้วแต่กรณี   
กำรรวบรวมข้อเท็จจริง และพยำนหลักฐำนเพ่ือด ำเนินกำรทำงคดีมีล ำดับขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  ดังนี้ 
     ๑.๑.๑  กรณีเป็นฝ่ำยใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐำนะโจทก์ หรือ ผู้ฟ้องคดี  
หลังจำกได้รับเรื่องจำกหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง  นิติกรจะเป็นผู้ประสำนงำนกับหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง และเจ้ำหน้ำที่
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง  และพยำนหลักฐำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่องพร้อมควำมเห็น
เสนอมหำวิทยำลัย เพ่ือน ำเสนอให้ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดจัดพนักงำนอัยกำรด ำเนินกำรฟ้องร้อง 
หรือฟ้องแย้งแทนมหำวิทยำลัย ภำยในอำยุควำม ต่อไป 
               ๑.๑.๒  กรณีเป็นฝ่ำยถูกบุคคลภำยนอกใช้สิทธิทำงศำลบังคับให้มหำวิทยำลัย
กระท ำกำร หรืองดเว้นกระท ำกำรใด ซึ่งมหำวิทยำลัยอยู่ในฐำนะจ ำเลย หรือผู้ถูกฟ้องคดี  หลังจำกที่มหำวิทยำลัย
ได้รับหมำยเรียกจำกศำลให้ยื่นค ำให้กำร นิติกรจะเป็นผู้รวบรวมข้อเท็จจริงจำกหน่วยงำน และเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง
กับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมควำมเห็นเสนอมหำวิทยำลัย  เพ่ือน ำเสนอส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด จัดพนักงำน
อัยกำรด ำเนินกำรยื่นค ำให้กำรแก้ต่ำงคดีแทนมหำวิทยำลัย ภำยในระยะเวลำที่ศำลก ำหนดต่อไป 
       ๑.๒  กรณีบุคลำกรถูกฟ้องเนื่องจำกกำรปฏิบัติรำชกำร  หลังจำกได้รับเรื่องจำกบุคลำกร  
นิติกรจะเป็นผู้ประสำนกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง  เพ่ือประมวลเรื่องพร้อมควำมเห็นเสนอมหำวิทยำลัย  
เพ่ือน ำเสนอส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดจัดพนักงำนอัยกำรให้ควำมช่วยเหลือต่อไป 
     ๒. คดีอาญา 
   ๒.๑  กรณีมหำวิทยำลัยเป็นผู้เสียหำย นิติกรจะเป็นผู้ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงพร้อมควำมเห็นเสนอมหำวิทยำลัยมอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำที่ในสังกัดด ำเนินกำร
ร้องทุกข์ต่อพนักงำนสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภำยในอำยุ และติดตำมผลทำงคดีแล้วรำยงำนให้
มหำวิทยำลัยทรำบเป็นระยะจนกว่ำคดีจะถึงที่สุด  ทั้งนี้  หำกเป็นคดีควำมผิดอันยอมควำมได้จะต้องร้องทุกข์ต่อ
พนักงำนสอบสวนภำยในก ำหนดสำมเดือนนับแต่วันที่อธิกำรบดีทรำบมูลคดีอำญำนั้นๆ 
   ๒.๒  กรณี ผู้แทนมหำวิทยำลัย หรือ บุคลำกรถูกร้องทุกข์เป็นผู้ต้องหำ อันเนื่องมำจำก
กำรปฏิบัติรำชกำร  นิติกรจะเป็นผู้ประสำนงำนกับหน่วยงำน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประมวลข้อเท็จจริง  และ
พยำนหลักฐำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องพร้อมควำมเห็นเสนอมหำวิทยำลัยเพ่ือขอควำมอนุเครำะห์ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด
จัดพนักงำนอัยกำรให้ควำมช่วยเหลือ ต่อไป  ทั้งนี้จะต้องขอให้ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดเข้ำมำช่วยเหลือก่อนที่
พนักงำนสอบสวนจะมีควำมเห็นและส่งส ำนวนไปยังพนักงำนอัยกำร  
 

 

 

 

 

          

 

 

 



 ๑๔ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ๓๐ - ๖๐ วัน  
 
 

 
 

 การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑. คดีแพ่ง/คดีปกครอง/คดีลม้ละลำย/ 
คดีทรัพย์สินทำงปญัญำ และด ำเนนิกระบวนพิจำรณำ

ทำงอนุญำโตตลุำกำร 
 

๒. ส ำนักงำนกฎหมำยจะประสำนงำนกับหน่วยงำน 
และเจำ้หน้ำท่ีที่เกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมข้อเท็จจริงและ

พยำนหลักฐำน 

๓.  เสนอมหำวิทยำลยั ขอควำมอนุเครำะห์ส ำนักงำนอัยกำรสูงสดุ 
         เพื่อจัดพนักงำนอัยกำรแก้ต่ำงคดีแล้วแต่กรณ ี
 

๔. ส ำนักงำนกฎหมำยจะประสำนงำนกับ 
พนักงำนอัยกำรในกำรให้ควำมช่วยเหลือ 

ในช้ันสอบสวน/จัดท ำค ำฟ้อง/จัดท ำค ำให้กำร 

๒. มอบอ ำนำจให้เจำ้หน้ำท่ีร้องทกุข์และตดิตำมผล
แล้วรำยงำนผลคดีจนคดีถึงที่สดุ 

 

๑. คดีอำญำ 
 

๑. มหำวิทยำลัยเป็นผู้เสียหำย 
 ๑. เป็นผูต้้องหำ 

(มหำวิทยำลัย/ผู้แทนมหำวิทยำลยั/บุคลำกร) 
 

 ๕. ส ำนักงำนกฎหมำยจะประสำนงำนกับ  
      พนักงำนอัยกำรจนกว่ำคดีจะถึงที่สุด 
 



 ๑๕ 
 

 ๕.  การด าเนินการบังคับคดี 

 
 ๕.๑ การบังคับคดีแพ่ง 

เริ่มจำกศำลมีค ำพิพำกษำให้มหำวิทยำลัยชนะคดีแล้ว  มหำวิทยำลัยอยู่ในฐำนะเจ้ำหนี้            
ตำมค ำพิพำกษำ หำกจ ำเลยหรือลูกหนี้ตำมค ำพิพำกษำไม่ช ำระหนี้ พนักงำนอัยกำรจะขอให้ศำลออกหมำย บังคับ
คดี และเมื่อศำลได้ออกหมำยบังคับคดีแล้ว พนักงำนอัยกำรจะแจ้งมำเป็นหนังสือให้ด ำเนินกำรสืบหำทรัพย์สินลูกหนี้ 
(จ ำเลย) เพื่อจะได้ยึด อำยัด มำขำยทอดตลำด เอำเงินช ำระหนี้ต่อไป 

กำรสืบทรัพย์สิน จะกระท ำในขั้นตอนดังกล่ำวหรือบำงครั้งในระหว่ำงกำรด ำเนินคดีของศำล
ชั้นต้น ถ้ำโจทก์ (เจ้ำหนี้) สำมำรถให้เบำะแสข้อมูลได้ว่ำลูกหนี้มีทรัพย์สินใดและทรัพย์สินนั้นอำจจะมีกำรถ่ำยโอน
ไปให้ผู้อ่ืน โจทก์ (เจ้ำหนี้) ก็อำจให้ศำลคุ้มครองสิทธิชั่วครำว โดยอำจยึด / อำยัดทรัพย์นั้นๆ ไว้ชั่วครำวก่อนก็ได้ 

  วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้  
๑. สอบถำมข้อมูลที่อยู่ตำมทะเบียนบ้ำน (ทะเบียนรำษฎร์) ไปยังส ำนักทะเบียนกลำง กรมกำร

ปกครอง (กรณีลูกหนี้เป็นบุคคลธรรมดำ)หรือกรมทะเบียนกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์ (กรณีลูกหนี้ เป็นนิติบุคคล) 
๒. ไปตรวจสอบ สืบสวน ณ สถำนที่นั้นๆหรือสถำนที่ใกล้เคียง เพ่ือให้ได้ข้อมูลเบื้องต้นของกำร

มีสถำนภำพบุคคลเป็นเบื้องต้นว่ำอยู่ ณ สถำนที่นั้นจริง กรณีนี้แยกเป็น 2 ประเด็น 
๒.๑   ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน (จะฐำนะใดก็ตำม) และตัวตนอยู่ในบ้ำนจริง ก็จะเข้ำไป

เจรจำ หรือเฝ้ำสังเกตควำมเป็นไป โดยเฉพำะทรัพย์สินในบ้ำน 
๒.๒  ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำน(ฐำนะใดก็ตำม)แต่ตัวตนไม่ได้อยู่จริง เช่นกำรแจ้งย้ำยชื่อมำ

อยู่บ้ำนผู้อ่ืนเพื่อหลีกหนีกำรติดตำมเช่นนี้ ก็จะสอบถำมเจ้ำบ้ำนหรือผู้ที่อยู่ในบ้ำนว่ำผู้ใดอยู่บ้ำงเพ่ือหำข้อพิรุธและ
จดหรือสังเกตทรัพย์สินที่อำจจะเป็นของลูกหนี้ (จ ำเลย) ที่ซ่อนอยู่  เช่น  ยำนพำหนะ ต่ำงๆ เพ่ือจะได้น ำมำตรวจ
สอทำงทะเบียนต่อไป 

๓. จำกกำรหำข้อมูลตำม ๒. บำงครั้งได้เบำะแสร่องรอยกำรประกอบอำชีพ หรือถิ่นที่อยู่ที่หลบ
ซ่อนที่อำจสืบสวนขยำยผลต่อไป หำกลูกหนี้ (จ ำเลย) เป็นบุคคลที่อำจมีพิษภัย มีลักษณะอำชญำกร ก็จะขอควำม
ร่วมมือจำกเจ้ำพนักงำนสอบสวน (ต ำรวจ) ให้ไปช่วยร่วมตรวจด้วย หรือแม้ลูกหนี้ (จ ำเลย) เป็นบุคคลธรรมดำ แต่
เวลำสถำนที่ไม่เอ้ืออ ำนวยในกำรสอบสวนสืบสวน ก็อำจให้ข้อมูลต ำหนิรูปพรรณ แหล่งข่ำวเบื้องต้นเพ่ือให้ต ำรวจ
ช่วยสืบสวนให้อีกทำงหนึ่ง แล้วสอบถำมหรือกลับมำเก็บข้อมูลเป็นระยะๆ 

๔. กำรสืบทรัพย์สินทำงทะเบียนรำชกำร จะใช้ในกำรตรวจสอบทรัพย์สินที่ต้องมีทะเบียน
ควบคุม เช่น ยำนพำหนะ ที่ดิน สิทธิกำรเช่ำโทรศัพท์ เงินฝำกในธนำคำร ปกติจะท ำปีละ ๒ - ๓ ครั้ง แต่ในส่วน
ของธนำคำรอำจมีปัญหำในทำงปฏิบัติ เพรำะหน่วยเก็บข้อมูลที่ถำมไปจะปฏิเสธหรือภำคเสธในท ำนองเป็น
ควำมลับของลูกค้ำ 

  ผลการสืบทรัพย์  
  ถ้ำได้ข้อมูลทำงทรัพย์สินก็จะรำยงำนกรมบังคับคดี หำทำงยึด หรืออำยัดทรัพย์นั้นๆต่อไป 

ถ้ำได้ทรำบเฉพำะควำมมีตัวตน(ยังมีชีวิตอยู่) และอำชีพ ถิ่นที่อยู่ ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในส ำนวน
และรำยงำนให้กรมบัญชีกลำง ตำมระยะเวลำ ๓ - ๔ เดือนต่อครั้ง 
 
 
 
 
 
 



 ๑๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน   บังคับคดีภายใน ๑๐ ปี  

  ตามมาตรา ๒๗๑ แห่งพระราชบัญญัติวิธีพิจารณาความแพ่ง 
 

 การด าเนินการบังคับคดี 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑. ศำลมีค ำพิพำกษำให้มหำวิทยำลัยชนะคดี 

๒. กรณีลูกหนี้ตำมค ำพิพำกษำไม่ช ำระหนี้ตำมค ำพิพำกษำ 

 ๓. ขอให้พนักงำนอัยกำรยื่นค ำร้องต่อศำล ขอให้ออกหมำยบังคับคดี 

๔. นิติกรด ำเนินกำรสบืหำทรัพย์สินของลูกหนี้เพื่อบังคับคดี 

  การด าเนินการบังคับคดี (คดแีพ่ง) 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน  ดงันี้ 

 ๔. กรณไีม่พบทรัพยส์ิน ๔. กรณีพบทรัพย์สิน 
 

๕. นิติกรด ำเนินกำรตั้งเรื่องในกำร
บังคับคดีที่กรมบังคับคด ี๕. รำยงำนให้มหำวิทยำลยัและ

กรมบัญชีกลำงทรำบ 

๖. นิติกรน ำเจ้ำพนักงำนบังคับคด ี 
ไปด ำเนินกำรยดึทรัพย์สินของลูกหนี้ 

เพื่อขำยทอดตลำด 

 ๗. เงินท่ีได้จำกกำรบังคับคดี กรณีเป็นเงินท่ีต้องส่ง 
       กระทรวงกำรคลัง ให้น ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 



 ๑๗ 
 
 

๕.๒ การบังคับคดีล้มละลาย 
หำกปรำกฏว่ำ ลูกหนี้ถูกศำลมีค ำสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขำด ไม่ว่ำคดีจะอยู่ในชั้นใดก็ตำม และยัง

อยู่ในระยะเวลำที่อำจขอรับช ำระหนี้ได้ ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบ เอกสำรหลักฐำนแล้วเสนอควำมเห็นต่อ
มหำวิทยำลัย เพ่ือด ำเนินกำรยื่นค ำขอรับช ำระหนี้ต่อเจ้ำพนักงำนพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน   ภายใน ๓ ปี  ตามพระราชบัญญัติล้มละลาย 
 
 
 
 
 

๔. สืบหำทรัพย์สินของลูกหนี้ 

๑. กรณีตรวจสอบพบว่ำลูกหนีข้องมหำวิทยำลัยถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขำด 

๒. นิติกรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนพร้อมขออนุมัติ
มหำวิทยำลยัยื่นค ำขอรับช ำระหนี้ภำยใน ๒ เดือน  

นับแต่วนัที่มีประกำศในโฆษณำในรำชกิจจำนุเบกษำ 

   การด าเนินการบังคับคดี (คดีล้มละลาย) 
 มีแผนผังแสดงขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน  ดังนี้ 

๓. นิติกรด ำเนินกำรยื่นค ำขอรับช ำระหนี้ 
ต่อเจ้ำพนักงำนพิทักษ์ทรัพย์ กรมบังคับคดี 



 ๑๘ 
 
 

 ๖.  ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร 

 

 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่ำวหำ กล่ำวหำข้ ำรำชกำร พนักงำนหรือลูกจ้ำงของ

มหำวิทยำลัยว่ำกระท ำควำมผิดทำงวินัย โดยกำรกล่ำวหำนั้นกระท ำเป็นลำยลักษณ์อักษรหรือท ำเป็นหนังสือเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นโดยล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำร นิติกรจะพิจำรณำข้อกล่ำวหำนั้นๆ ว่ำมีลักษณะอย่ำงไร เป็น

ข้อกล่ำวหำซึ่งมีพยำนหลักฐำนเพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่ำผู้ถูกกล่ำวหำกระท ำผิดวินัยจริงตำมข้อกล่ำวหำหรือไม่ ซึ่งมี

ขั้นตอนกำรพิจำรณำ กล่ำวคือ 

 กรณีข้อกล่ำวหำนั้นมีมูลควำมผิดจริง ตำม พ.ร.บ.ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 

พ.ศ. ๒๕๔๗ หรือระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร พ.ศ. ๒๕๓๗ ในบทวินัย หำกเป็นมูล

ควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง และมีมูลว่ำกระท ำผิดจริง โดยอำจมีค ำรับสำรภำพของผู้ถูกกล่ำวหำก็จะพิ จำรณำว่ำมูล

ควำมผิดในลักษณะดังกล่ำวมหำวิทยำลัยเคยพิจำรณำลงโทษในฐำนใด ก็จะเสนอให้มหำวิทยำลัยพิจำรณำลงโทษ ใน

ฐำนเดียวกันหรือให้เป็นมำตรฐำนแบบเดียวกัน โดยไม่จ ำต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนก็ได้ 

 กรณีข้อกล่ำวหำนั้นๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่ำวหำได้ ก็จะเสนอต่อมหำวิทยำลัยเพ่ือ

มอบให้ผู้ถูกกล่ำวหำได้โต้แย้งหักล้ำงข้อกล่ำวหำและชี้แจงว่ำข้อเท็จจริงตำมข้อกล่ำวหำนั้นเป็นประกำรใด หรืออำจท ำ

ควำมเห็นเสนอต่อมหำวิทยำลัยเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่ำว ในกำรด ำเนินกำร

สอบสวนจะรวบรวมพยำนหลักฐำนทั้งที่เป็นเอกสำรและบุคคล ค ำให้กำรต่ำงๆน ำมำประมวลเข้ำด้วยกัน และสรุปว่ำ

ข้อเท็จจริงตำมข้อกล่ำวหำนั้นเป็นประกำรใด หำกพิจำรณำแล้วไม่มีมูลควำมผิดทำงวินัยก็จะเสนอต่อมหำวิทยำลัย  

เพ่ือยุติเรื่องท่ีสอบสวนหรือมีมูลควำมผิดทำงวินัยไม่ร้ำยแรงก็จะเสนอต่ออธิกำรบดีเพ่ือพิจำรณำลงโทษตำมมำตรฐำนที่

เคยลงไว้ โดยท ำค ำสั่งลงโทษเสนออธิกำรบดีลงนำมและรำยงำนให้สภำมหำวิทยำลัยเพ่ือทรำบ แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่ำวหำ

ทรำบต่อไป   

 ทั้งนี้ ในกรณีท่ีเห็นว่ำพฤติกำรณ์เป็นควำมผิดทำงวินัยไม่ร้ำยแรง และจะเสนอลงโทษทำงวินัย ในกำร

ด ำเนินกำรสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่ำว จะต้องให้หลักประกันควำมเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่ำวหำ ตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธี

ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง โดยควรด ำเนินกำรเป็นขั้นตอนตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำรสอบสวน พิจำรณำที่ก ำหนดใน

กฎ ก.พ. ฉบับที่ ๑๘  (พ.ศ. ๒๕๔๐) ข้อ ๑๔ และข้อ ๑๕ โดยอนุโลม 

  กรณีพิจำรณำแล้วปรำกฏว่ำมีมูลควำมผิดวินัยร้ำยแรง ก็จะเสนอต่อมหำวิทยำลัยเพ่ือแต่งตั้ง             

คณะกรรมกำรสอบสวนวินัยร้ำยแรง และด ำเนินกำรขั้นตอนกำรสอบสวนที่ก ำหนดไว้ในกฎ ก.พ. ฉบับที่  ๑๘         

(พ.ศ. ๒๕๔๐) ว่ำด้วยกำรสอบสวนพิจำรณำ เมื่อกำรสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วจะเสนอส ำนวนกำรสอบสวนต่ออธิกำรบดี   

เพ่ือพิจำรณำสั่งกำร กรณีที่ต้องมีกำรลงโทษทำงวินัยก็จะจัดท ำค ำสั่งลงโทษเสนออธิกำรบดีลงนำม จำกนั้นให้รำยงำน

สภำมหำวิทยำลัยเพื่อทรำบ แล้วแจ้งผู้ถูกกล่ำวหำทรำบต่อไป 
 

 
 

 



 ๑๙ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                         
 
 
            
                                              
                                         
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน     ภายใน ๑๘๐ วัน  
 

 การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบคุลากร 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๒. ส ำนักงำนกฎหมำย 

๒. กรณีที่ข้อเท็จจริงไม่ปรำกฏ 
ชัดว่ำผู้ถูกกล่ำวหำกระท ำผิดวินัย

หรือไม ่

๓. ตรวจสอบมำตรฐำน 
กำรลงโทษและจัดท ำค ำสั่ง 

เสนออธิกำรบดลีงนำมในค ำสั่ง 

๒. กรณีมีมลูควำมผิดทำงวินัย 
มีค ำรับสำรภำพหรือ    

เป็นควำมผดิปรำกฏชัดแจ้ง 

๔. กรณีเป็นข้ำรำชกำร ให้รำยงำน
สภำมหำวิทยำลยัเพื่อทรำบ  

แล้วแจ้งค ำสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทรำบ 

๓. กรณีมีมลูว่ำกระท ำผิดวินยั 

๓. มอบผู้ถูกกล่ำวหำช้ีแจงหรือเสนอ 
ตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง 

๕. กรณีมีควำมผิดทำงวินัย 
อย่ำงร้ำยแรง จัดท ำค ำสั่งลงโทษ

เสนออธิกำรบดลีงนำม 

๔. คณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
สอบสวนตำมข้อบังคับของ มก. 
แล้วรำยงำนผลต่ออธิกำรบด ี

๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำร  
เสนออธิกำรลงนำม 

๒. กรณีมีมลูควำมผิดวินัย
ร้ำยแรง 

๔. กรณีไมม่ีมลูควำมผิดทำงวินัย
เสนออธิกำรบดเีพื่อสั่งยุตเิรื่อง 

๖. รำยงำนใหส้ภำมหำวิทยำลัยทรำบ
และแจ้งค ำสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทรำบ 

๗. แจ้ง ก.พ.อ. เพื่อทรำบ 

๑. หน่วยงำนเสนอเรื่อง /  
ข้อกล่ำวหำว่ำมีกรณีกระท ำผดิทำงวินัย 



 ๒๐ 
 

 ๗.  ตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์ หรือร้องทุกข์ของบุคลากร 

 

 ๗.๑  เรื่องอุทธรณ์ของข้ำรำชกำร 

  (๑.)  กรณีอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษทำงวินัยไม่ร้ำยแรง ได้แก่ ภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดขั้น

เงินเดือน ให้อุทธรณ์ต่อสภำมหำวิทยำลัย ภำยในสำมสิบวัน นับแต่วันได้รับแจ้งค ำสั่ง กำรอุทธรณ์และกำร พิจำรณำ

อุทธรณ์ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดในกฎ ก.พ. ฉบับที่ ๑๖ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ว่ำด้วยกำร อุทธรณ์และกำร

พิจำรณำอุทธรณ์มำบังคับใช้โดยอนุโลม 

  (๒)  กรณีอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษทำงวินัยร้ำยแรง ให้อุทธรณ์ต่อ ก.พ.อ. ภำยในสำมสิบวัน นับแต่

วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่ง 

  เรื่องร้องทุกข์ของข้ำรำชกำร  

  กรณีเม่ือมีข้ำรำชกำรผู้ใดเห็นว่ำตนไม่ได้รับควำมเป็นธรรม หรือมีควำมคับข้องใจ เนื่องจำกกำร

กระท ำหรือค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำ ข้ำรำชกำรผู้นั้นอำจร้องทุกข์ต่อสภำมหำวิทยำลัยได้ภำยในสำมสิบวัน นับแต่วัน

ได้รับแจ้งถึงกำรกระท ำหรือได้รับค ำสั่ง โดยกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำเรื่องร้องทุกข์เป็นไปตำมกฎ ก.พ. ฉบับที่ ๑๗ 

และฉบับที่ ๒๒ ว่ำด้วยเรื่องร้องทุกข์และกำรพิจำรณำเรื่องร้องทุกข์ซึ่งน ำมำบังคับใช้โดยอนุโลม    

 ๗.๓  เรื่องอุทธรณ์ของลูกจ้ำงประจ ำ  

  เมื่อลูกจ้ำงประจ ำผู้ใดถูกสั่งลงโทษตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำ       

ของส่วนรำชกำร พ.ศ.๒๕๓๗  ให้มีสิทธิอุทธรณ์ได้ภำยในสำมสิบวันนับแต่วันทรำบค ำสั่ง  โดยให้ยื่นอุทธรณ์ต่อ          

อ.ก.ม.มหำวิทยำลัย กำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์เป็นไปตำมหนังสือกระทรวงกำรคลังที่ กค ๐๕๒๗.๖/ว ๕๐    

ลงวันที่ ๒๖ พฤษภำคม ๒๕๔๑ 

 ๗.๔  เรื่องร้องทุกข์ของลูกจ้ำงประจ ำ  

   ลูกจ้ำงประจ ำผู้ใดเห็นว่ำผู้บังคับบัญชำใช้อ ำนำจหน้ำที่ปฏิบัติต่อตนโดยไม่ถู กต้อง 

หรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตำมกฎหมำยหรือมีควำมคับข้องใจอันเกิดจำกกำรปฏิบัติของผู้บังคับบัญชำต่อตน         

ผู้นั้นอำจร้องทุกข์ได้ภำยในสำมสิบวัน นับแต่วันทรำบค ำสั่ง โดยยื่นร้องทุกข์ต่ออธิกำรบดีหรือปลัดกระทรวงเจ้ำสังกัด

หรือรัฐมนตรีเจ้ำสังกัด แล้วแต่กรณีว่ำเหตุร้องทุกข์เกิดจำกผู้บังคับบัญชำในระดับใด โดยกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำ

เรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด ตำมหนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 

๐๕๒๗.๖/ว ๕๐ ลงวันที่ ๒๖ พฤษภำคม ๒๕๔๑ 

 กรณีเรื่องอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของพนักงำนมหำวิทยำลัยให้น ำระเบียบที่บังคับใช้กับข้ำรำชกำร มำใช้

บังคับโดยอนุโลม ส ำหรับเรื่องอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ของลูกจ้ำงชั่วครำวให้น ำระเบียบของกระทรวงกำรคลังเกี่ยวกับ

ลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรมำใช้บังคับโดยอนุโลม 

 

 

 
 



 

 

๒๑ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ก.พ.อ.  หมายถึง  คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ก.อ.ม.  หมายถึง  คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ ามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ก.บ.ม.  หมายถึง  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง 

ข้าราชการ 
ปลดออก/ไล่ออก 

พนักงาน 
ปลดออก 

ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 
ปลดออก/ไล่ออก 

 

อุทธรณ์ค าสั่ง 
ต่อ ก.พ.อ.  

ภายใน ๓๐ วัน 
        
 

อุทธรณ์ค าสั่ง 
ต่อ ก.อ.ม.  

ภายใน ๓๐ วัน 

อุทธรณ์ค าสั่ง 
ต่อ ก.บ.ม. 

ภายใน ๓๐ วัน 
 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าอุทธรณ์ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าอุทธรณ์ 

 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าอุทธรณ์ 

 
 



 

 

๒๒ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ก.อ.ม.  หมายถึง  คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ ามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ก.บ.ม.  หมายถึง  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
 
 
 
 

การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรง 
 

ข้าราชการ 
ภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน 

ลดขั้นเงินเดือน 

ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 
ภาคทัณฑ์  ตัดค่าจ้าง 

ลดขั้นค่าจ้าง 
 

 

อุทธรณ์ค าสั่ง 
ต่อ ก.อ.ม.  

ภายใน ๓๐ วัน 
        
 

อุทธรณ์ค าสั่ง 
ต่อ ก.บ.ม. 

ภายใน ๓๐ วัน 
 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าอุทธรณ์ 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าอุทธรณ์ 

 
 

พนักงาน 
ภาคทัณฑ์  ตัดค่าจ้าง 

ลดขั้นค่าจ้าง 
 

อุทธรณ์ค าสั่ง 
ต่อ ก.อ.ม. 

 ภายใน ๓๐ วัน 
 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าอุทธรณ์ 

 



 

 

๒๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                    
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
         
     
 
 
 
 

การร้องทุกข์ 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 
 

 

ข้าราชการ/พนักงาน ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 
 

ร้องทุกข์ 
-  กรณีไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการกระท า 
   หรือค าสั่งผู้บังคับบัญชา 
-  กรณีคับข้องใจจากการกระท าหรือค าสั่ง 
   ของผู้บังคับบัญชา 
 

ร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการอุทธรณ์ 
และร้องทุกข์ประจ ามหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตร์ (ก.อ.ม.) ภายใน ๓๐ วัน  

ร้องทุกข์ต่ออธิการบดี หรือ 
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด หรือ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด แล้วแต่กรณี 
เหตุร้องทุกข์เกิดจาก 

ผู้บังคับบัญชาในระดับใด 
 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าร้องทุกข์ 

ฟ้องศาลปกครอง 

กรณียกค าร้องทุกข์ 
 



 

 

๒๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
      
 
 
          
 
 
 
 
 
 

การอุทธรณ์ 
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

ในกรณีที่มหาวิทยาลัยมีค าสั่งให้พนักงานพ้นจากราชการเนื่องจากไม่ผ่านการประเมินทดลองงาน  
 

พนักงานกรณีไม่ผ่านการประเมินทดลองงาน 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ท าค าสั่งทางปกครอง  
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันไดร้ับแจง้ค าสั่ง  (ม.๔๔) 

 

กรณีเป็นค าสั่งของอธิการบด ี
ทีไ่ด้สั่งตามมติ ก.บ.ม. 

น าเสนอ ก.บ.ม. พิจารณา 
 

 

กรณีที่ ก.บ.ม. ไม่เห็นด้วยกับ 
ค าอุทธรณ์ให้อธิการบดี

รายงานให้เลขาธิการ สกอ.  
พิจารณาต่อไป 

 

เลขาธิการ สกอ. พิจารณา  
 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าอุทธรณ ์

 

กรณี ก.บ.ม. เห็นด้วยกับ 
ค าอุทธรณ์ใหอ้ธิการบดี

เปลี่ยนแปลงค าสั่ง  
และแจ้งผู้อทุธรณ์ทราบ 

 



๒๕ 
 

 

 ๘.  การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 

 

 เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญหาย หรือ

เสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระท าโดยประมาทเลินเล่อหรือจงใจหรือเป็นการกระท าของ

บุคคลภายนอก ข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างในสังกัดของมหาวิทยาลัยก็ตามขั้นตอน ในการพิจารณาจะพิจารณา

จากเรื่องที่หน่วยงานรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า กรณีความสูญหายหรือเสียหายที่เ กิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทาง

ละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้นแล้วหรือไม่หากว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระท าให้เกิดความ     

สูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิดในความสูญหายเสียหายดังกล่าว ก็จะเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือด าเนินการตาม

ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ตามข้ันตอนดังนี้ 

 ๘.๑  มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว่าความเสียหายดังกล่าว     

มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการ

กระท าของเจ้าหน้าที่ ให้เสนออธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  แต่หากพิจารณา

แล้วเห็นว่าเหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ ก็ให้รายงานอธิการบดีและส่งส านวนการสอบ

ข้อเทจ็จริงให้ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ตรวจสอบต่อไป 

 ๘.๒  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด พิจารณาด าเนินการสอบสวน โดยรวบรวม

พยานหลักฐานต่างๆ ทั้งจากเอกสารและบุคคล ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อเจ้าพนักงานสอบสวน       

ผู้มีอ านาจจัดท าแผนที่เกิดเหตุและภาพถ่ายสถานที่เกิดเหตุ 

 ๘.๓  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่างๆที่รวบรวมได้ 

ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพ่ือท าความเห็นในเรื่องนั้นๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่ หากไม่ปรากฏว่า

ความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของข้าราชการ พนักงานหรือ

ลูกจ้าง ก็จะท าความเห็นเสนอต่ออธิการบดี เพ่ือพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา หรือ 

หากปรากฏตัวผู้รับผิด ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะท าความเห็นเสนอต่อมหาวิทยาลัยว่าผู้ต้องรับผิด      

ทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดข้ึนอย่างไร แล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา  

 การรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณาเป็นกรณีทรัพย์สินที่สูญหายเสียหายเกินกว่า  ๕๐๐,๐๐๐ 

บาท หากไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา แต่ต้องรายงานเพ่ือทราบ ตามประกาศ

ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 ๘.๔ กรณีมีผู้ต้องรับผิด มหาวิทยาลัยฯ มีค าสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหาย (ค าสั่งทางปกครอง) ผู้ต้องรับ

ผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าวต่ออธิการบดี หรือกระทรวงการคลังแล้วแต่กรณีได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง

ค าสั่ง และในกรณีที่ยกค าอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองต่อไปได้ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับ

แจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์  

 ๘.๕ กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามค าสั่งของมหาวิทยาลัยฯ ให้

มหาวิทยาลัยบังคับคดีตามมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ต่อไป 



 

 

๒๖ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
              
           
            
 
 
          
          
          
              
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน      ๖๐ วัน  

 การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๒. ส านักงานกฎหมายตรวจสอบ  
ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและ

หาผู้รับผิดทางละเมดิ 
ส าเนาแจ้งคณะกรรมการและผูเ้กีย่วข้อง 

 
 

๓. คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง ด าเนินการ

สอบสวน และเสนอรายงานผล
การสอบสวนต่ออธิการบด ี

 ๔. รองอธิการบดไีด้รับมอบหมาย 

 ๕. อธิการบด ี

๖. กรณีมีหรือไมม่ีผู้ต้องรบัผิดชอบทางละเมิดและ
ความเสยีหายนั้นเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

ให้รายงานกระทรวงการคลัง 
(พิจารณาตามหนังสือท่ี กค ๐๔๐๖.๒/ว๙๘) 

๖. กรณีมีหรือไมม่ีผู้ต้องรบัผิดทางละเมิดและความ
เสียหายนั้นไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

(พิจารณาตามหนังสือท่ี กค ๐๔๐๖.๒/ว๙๘) 
 

๗. อธิการบดีพิจารณา หากเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผดิชดใช้ค่าเสยีหาย 

๗. กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบ 
ให้แจ้งผู้ต้องรับผดิชดใช้ความเสียหาย 

๘. ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งตอ่อธิการบดีไดภ้ายใน ๑๕ วัน นับแต่วันไดร้ับแจ้งค าสั่ง 
และในกรณีที่ยกค าอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดฟ้องศาลปกครองต่อไปได ้

๙. หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ค่าเสยีหาย 
ให้บังคับคดีตามวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

๑. หน่วยงานต้นสังกัดรายงาน 
กรณีทรัพยส์ินเสียหายสญูหาย 



 

 

๒๗ 
 
 

 ๙.  การด าเนินการกับบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษา 

 
  การด าเนินการกับบุลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษา  ได้แก่  การด าเนินการติดตาม  ทวงถามบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยฯ ทั้งข้าราชการ  พนักงาน  หรือลูกจ้าง  ที่ได้ท าสัญญาลาศึกษาทั้งในประเทศหรือต่างประเทศไว้
ต่อมหาวิทยาลัยฯ  สัญญารับทุนการศึกษาประเภทต่างๆ ที่มหาวิทยาลัยฯ ได้รับมอบอ านาจให้ด าเนินการตลอดจน
การเรียกชดใช้หากมีการผิดสัญญา  รวมถึงนิสิตที่ได้รับทุนการศึกษา  ซึ่งบุคลากรดังกล่าวได้กระท าการซึ่งถือเป็น
การผิดสัญญาหรือไม่ปฏิบัติตามข้อก าหนดในสัญญา  อาทิ  การลาออกจากการศึกษา  ยุติการรับทุน  ลาออกจาก
ราชการโดยปฏิบัติราชการชดใช้ไม่ครบก าหนดตามสัญญา  เป็นต้น  โดยสัญญาต่างๆ ที่บุคลากรหรือนิสิตได้ท าไว้
ต่อมหาวิทยาลัยฯ มีลักษณะเป็นสัญญาทางปกครอง  ต้องฟ้องร้องด าเนินคดีภายในก าหนดเวลา  ๕  ปี  นับแต่
วันที่รู้หรือควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคดี  ซึ่งการด าเนินการมีข้ันตอน  ดังนี้ 
    ๙.๑  กองการเจ้าหน้าที่ได้สรุปเรื่องและจัดส่งให้ส านักงานกฎหมายพิจารณาด าเนินการ ติดตาม 
ทวงถาม  โดยประกอบไปด้วยเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับการไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือการรับทุนของผู้ผิดสัญญาฯ 
รวมถึงเอกสารการคิดค านวณจ านวนเงินที่ผู้ผิดสัญญาฯ จะต้องชดใช้ทั้งหมด  โดยหากเป็นจ านวนเงินเดือน  เงิ น
ค่าจ้าง  ที่ผู้ผิดสัญญาจะต้องชดใช้ตามสัญญาลาศึกษา  กองคลังของมหาวิทยาลัยฯ จะเป็นผู้คิดค านวณ  หรือหาก
เป็นจ านวนเงินทุนที่ผู้ผิดสัญญาต้องชดใช้ตามสัญญารับทุนการศึกษาต่างๆ หน่วยงานที่รับผิดชอบดูแลเกี่ยวกับเรื่อง
ทุนการศึกษาหรือการเบิกจ่ายเงินทุน  จักเป็นผู้คิดค านวณ    
  ๙.๒  เมื่อได้รับข้อมูลตามข้อ ๙.๑ ส านักงานกฎหมายจะพิจารณาตรวจสอบโดยจัดท าหนังสือทวง
ถามไปยังผู้ผิดสัญญาฯ และผู้ค้ าประกัน  ตามที่อยู่ที่ให้ไว้กับทางราชการ  โดยส่งหนังสือทวงถามทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ  พร้อมทั้งก าหนดระยะเวลาให้ชดใช้ภายใน  ๓๐  วัน  นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือทวงถาม
หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญา  ยกเว้นกรณีที่คดีใกล้ขาดอายุความ  ให้รีบส่งเรื่องให้พนักงานอัยการ
ด าเนินคดีทันท ี
  ๙.๓  หากพ้นก าหนดระยะเวลาตามข้อ  ๙.๒  ผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกันไม่ยินยอมชดใช้  จะได้
มีหนังสือทวงถามอีกครั้งโดยไม่ก าหนดระยะเวลาแต่ใช้ข้อความที่ก าหนดให้ช าระหนี้โดยเร็ว   ซึ่งหากภายใน
ระยะเวลา  ๓๐  วัน  นับแต่วันที่ได้รับหนังสือทวงถามฉบับที่สองยังไม่ได้รับการชดใช้ให้รวบรวมหลักฐานส่งเรื่องให้
พนักงานอัยการด าเนินคดีทันที  ทั้งนี้  ให้ถือว่าผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกันตกเป็นลูกหนี้ผิดนัดช าระหนี้นับแต่พ้น
ระยะเวลาที่ก าหนดในหนังสือทวงถามฉบับแรกแล้ว   
  ๙.๔  กรณีมีเหตุขัดข้อง  อาทิ  หนังสือทวงถามตามข้อ  ๙.๒  ไม่ถึงผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกัน  
ส านักงานกฎหมายจะแก้ปัญหาโดยด าเนินการขอตรวจสอบข้อมูลกับส านักทะเบียนกลางเพ่ือตรวจสอบข้อมูล
ทะเบียนราษฎรของผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกันอีกครั้งหนึ่ง  เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่อยู่เป็นปัจจุบันแล้วด าเนินการไปใหม่
ตามข้ันตอนข้อ  ๙.๒  และข้อ  ๙.๓   
  ๙.๕  กรณีผู้ผิดสัญญาลาศึกษาได้รับหนังสือทวงถามตามข้อ  ๙.๒  แล้ว  แต่โต้แย้งจ านวนเงินที่
ส่วนราชการตรวจสอบค านวณได้  ส านักงานกฎหมายจะตรวจสอบเพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการคิด
ค านวณ  ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง  เมื่อเห็นว่าได้ตรวจสอบตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดแล้วจักต้องรีบแจ้งผลการตรวจสอบและยืนยันให้ผู้ผิดสัญญาชดใช้อีกครั้ง  โดยไม่ต้องก าหนดระยะเวลาการ
เรียกชดใช้อีก  ทั้งนี้  ให้ถือว่าผู้ผิดสัญญาตกเป็นลูกหนี้ผิดนัดนับแต่พ้นก าหนดระยะเวลาตามหนังสือทวงถาม   
ฉบับแรก หากภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ผู้ผิดสัญญาได้รับหนังสือทวงถามฉบับที่สอง ผู้ผิดสัญญายังไม่ชดใช้  
ส านักงานกฎหมายจักได้รวบรวมเอกสารและพยานหลักฐานต่างๆ ส่งให้พนักงานอัยการด าเนินคดีทันที    
 



 

 

๒๘ 
 
 
  
  ๙.๖  หากผู้ผิดสัญญา  ไม่สามารถที่จะชดใช้เงินให้เสร็จสิ้นในคราวเดียวและขอผ่อนช าระเงิน  
ส านักงานกฎหมายจะจัดท าหนังสือรับสภาพหนี้และผ่อนช าระให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  
และจัดส่งส าเนาหนังสือดังกล่าวให้กองคลังไว้เป็นข้อมูลในการรับช าระหนี้ 
  ๙.๗  เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ  ๙.๖  แล้วเสร็จ  ส านักงานกฎหมายจะตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  เสนอกรมบัญชีกลางเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง     
  ๙.๘  จ านวนเงินที่ผู้ผิดสัญญาได้ชดใช้คืนแก่ทางราชการ  ส านักงานกฎหมายถือปฏิบัติตามบันทึก
ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  เรื่อง  เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยที่ไม่ต้องน าส่งกระทรวงการคลังตามกฎหมาย
ว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  เรื่องเสร็จที่  ๒๕๗/๒๕๔๖ และเรื่องเสร็จที่  ๖๖๒/
๒๕๔๖ โดยในส่วนของเงินทุน เงินเดือนหรือเงินค่าจ้าง  จักต้องน าส่งใช้เป็นรายได้แผ่นดิน  ในส่วนเบี้ยปรับและ
ดอกเบี้ยจักน าเข้าเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัยต่อไป   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๙ 
 
 

 
 

 
 
         
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน      ๓๐ – ๖๐  วัน  

 
 

 การด าเนินกับบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษา 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๒. ส านักงานกฎหมายตรวจสอบและจัดท าหนังสือทวงถาม 
ที่ผู้ผิดสัญญาต้องชดใช้และ 

แจ้งผู้ผิดสัญญาและผูค้้ าประกันให้มาชดใช้ 
 

๓. กรณีชดใช้ ๓. กรณีไม่ชดใช้ 

๔. เสนอมหาวิทยาลัยขอให้ส านักงานอัยการสูงสดุ 
แต่งตั้งพนักงานอัยการฟ้องคดีปกครองต่อไป 

ทั้งนี้ ภายในห้าปี นับแต่วันท่ีรู้หรอื 
ควรรู้เหตุแห่งการฟ้องคด ี

๔. ให้น าส่วนของเงินทุน , เงินเดือน  ส่งใช้เป็น
รายได้แผ่นดิน ส่วนของเบี้ยปรบัและดอกเบีย้ 

น าเข้าเป็นรายได้ของมหาวิทยาลยัฯ 

๑. กองการเจ้าหน้าที ่
รายงานกรณีมีบุคลากรผิดสัญญาลาศึกษา , สญัญารับทุน 

  พร้อมท้ังแจ้งยอดเงินท่ีกองคลังหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบ 
 
 



 

 

๓๐ 
 

ส่วนที่  ๖ 
ข้อมูลในการปฏิบัติงาน 

 
  ส านักงานกฎหมายมีการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงานในเรื่องต่างๆ อย่างเป็นระบบ  
ทั้งนี้  เพ่ือให้นิติกรได้ใช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงานและส าหรับงานที่มีลักษณะที่ต้องปฏิบัติงานต่อเนื่องหรือที่มี
ความส าคัญ ก็จะจัดให้มีบัญชีก ากับไว้ในแต่ละเรื่อง โดยมอบเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ดูแลปรับข้อมูลเรื่องที่จะน า
ใส่แฟ้มต่างๆ ให้เป็นปัจจุบัน และจ าแนกให้ตรงตามแฟ้ม ซึ่งรายละเอียดในการจัดเก็บข้อมูลและบัญชีก ากับงานเรื่อง
ต่างๆ  มีดังนี้ 
 

  ๕.๑  การจัดเก็บข้อมูลในการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
   (๑)  แฟ้มกฎหมายของมหาวิทยาลัย 
   (๒)  แฟ้มข้อบังคับ 
   (๓)  แฟ้มระเบียบ 
   (๔)  แฟ้มประกาศ 
   (๕)  แฟ้มค าสั่งมอบอ านาจด้านต่างๆ 
   (๖)  แฟ้มหนังสือเวียนภายในมหาวิทยาลัย  ในเรื่องนี้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของนิติกร 

(๗)  แฟ้มหนังสือเวียนภายนอกมหาวิทยาลัย  ในเรื่องนี้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
      ของนิติกร 
(๘) แฟ้มหนังสือเวียนเรื่องที่มีความส าคัญ  เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของนิติกร 
      โดยตรง (มีความส าคัญ คือ ต้องมีการทบทวนอยู่เสมอ) 
(๙)  แฟ้มระเบียบและประกาศโครงการพิเศษของมหาวิทยาลัย 
(๑๐)  แฟ้มนิติกรรมสัญญา 
(๑๑)  แฟ้มวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 

                               (๑๒)  แฟ้มวิธีปฏิบัติเรื่องผิดสัญญาลาศึกษา 
                               (๑๓)  แฟ้มวิธีปฏิบัติในการบังคับคดี 
                               (๑๔)  แฟ้มวิธีปฏิบัติในการด าเนินคดีทางศาล 
                               (๑๕)  แฟ้มข้อมูลประกอบการพิจารณายกร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ฯลฯ 
            (๑๖)  แฟ้มระเบียบพนักงาน 
            (๑๗)  แฟ้มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมสอบสวน 
                               (๑๘)  แฟม้ค าสั่งลงโทษทางวินัย 
                               (๑๙)  แฟ้มค าสั่งชดใช้ค่าเสียหายทางละเมิด 
                               (๒๐)  แฟ้มรายงานผลการสืบทรัพย์ 
            (๒๑)  แฟ้มรายงานผลความรับผิดทางละเมิด 
   (๒๒)  แฟ้มประกาศก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการใช้ห้องประชุม ห้องปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 



 

 

๓๑ 
 
 
 ๕.๒  บัญชีก ากับงานเรื่องต่างๆ  ประกอบด้วย 
   (๑)  เรื่องสอบสวนข้อเท็จจริง สอบสวนทางวินัย และสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
   (๒)  เรื่องการด าเนินคดีทางศาล  ได้แก่ คดีแพ่ง อาญา ปกครอง ล้มละลาย และ 
                  ทรัพย์สินทางปัญญา 
   (๓)  เรื่องการบังคับคดี 
   (๔)  เรื่องผิดสัญญาลาศึกษา  (ก่อนคดีข้ึนสู่ศาล) 
   (๕)  เรื่องการใช้จ่ายเงินรายได้ของส านักงานกฎหมาย 
   (๖)  เรื่องวัสดุครุภัณฑ์ของส านักงานกฎหมาย 
   (๗)  เรื่องเงินที่เรียกได้จากผู้ผิดสัญญาลาศึกษาหรือบังคับคดี 
   (๘)  เรื่องการเข้าร่วมประชุม อบรม หรือสัมมนาของบุคลากร 
   (๙)  เรื่องการคุมวันลาของบุคลากร 
 
 


