
กระบวนงานในความรับผิดชอบของกลุ่มกฎหมายและวินัย กองการเจ้าหน้าที่  

 

1. กระบวนงานการด าเนินการทางวินัยร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง 

2. กระบวนงานงานนิติกรรมสัญญา 

3. กระบวนงาน ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

4. กระบวนงานการอุทธรณ์ 

5.กระบวนงานการร้องทุกข์ 

6. กระบวนงานการตอบข้อหารือทางกฎหมาย 

7. กระบวนงานคดีแพ่ง/คดีปกครอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและวินัยเกี่ยวกับการทางวินัยร้ายแรง
และไม่ร้ายแรง  

2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินการทางวินัยร้ายแรงและไม่ร้ายแรง ตั้งแต่การก าหนดผู้รับผิดชอบ  
การเสนอความเห็นเพื่อให้ผู้มีอ านาจสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน การด าเนินการสอบสวน การท ารายงาน
การสอบสวน การพิจารณาเสนอยุติเรื่องกรณีไม่มีมูล การพิจารณาเสนอค าสั่งลงโทษกรณีมีการกระท าความผิด 
รวมระยะเวลาการด าเนินการ วินัยไม่ร้ายแรงกรณีไม่ตั้งคณะกรรมการสอบสวนไม่เกิน 45 วัน กรณีตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนไม่เกิน 60 วัน วินัยร้ายแรงไม่เกิน 120 วัน  

3. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

  

1 วัน 

 

ผู้รับผิดชอบมีความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
และกฎ ก.พ.ว่าด้วยการ
ด าเนินการทางวินัย 
พ.ศ. 2556 

 

ค าสั่งมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

 

นิติกรผู้ได้รับ
มอบหมาย 

2  7 วัน 
 

ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ ชอบ
ด้วยกฎหมาย 

 
ค าสั่งแต่งตั้ง

ถูกต้อง 

 
นิติกรผู้ได้รับ
มอบหมาย 

3  วินัยร้ายแรง      
ไม่เกิน          
120 วัน     

ไม่ร้ายแรง       
ไม่เกิน 45 วัน 

 
มีรายงานการสอบสวน 

 
รายงานการ

สอบสวนถูกต้อง 

 
นิติกรผู้ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 

4  
3 วัน 

 
รายงานการสอบสวนครบถ้วน  

 
รายงานผลการ
สอบสวนถูกต้อง

ครบถ้วน 
 

 
นิติกรผู้ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : 

กระบวนการ  การด าเนินการทางวินัย
ร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง 

แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :           ก.ค. 58 

ได้รับเรื่องจากหน่วยงาน
ภายในกรม  

 

ตรวจสอบพยานหลักฐานแล้วจัดท า
บันทึกเสนอความเห็นให้กรม

พิจารณาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

 
ด าเนินการตามกฎ ก.พ.ว่าด้วยการ

ด าเนินการทางวินัย พ.ศ.2556 

 

เสนอกรมเพื่อพิจารณาสั่งการ 

1 
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ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 

5 

 

 

 

7 วัน 

 

 

 

 

  
การสั่งการถูกต้องตามกฎหมาย 
 
 
 

 

 
ผู้พิจารณาสั่งการ
เป็นผู้มีอ านาจ 

 
นิติกรผู้ได้รับ
มอบหมาย 

6  2 วัน 
 

ค าสั่งลงโทษถูกต้อง 
ตามรูปแบบ 

 
ค าสั่งลงโทษชอบ

ด้วยกฎหมาย 

 
นิติกรผู้ได้รับ
มอบหมาย 

7  

 
2 วัน 

 
 

ค าสั่งลงโทษ 
 

 

 
 

ค าสั่งลงโทษ
ถูกต้องและ
เหมาะสม 

 
 

นิติกรผู้ได้รับ
มอบหมาย 

8  1 วัน 
 

หน่วยงานได้รับค าสั่ง 
 

ค าสั่งลงโทษ
ถูกต้อง 

 

 
นิติกรผู้ได้รับ
มอบหมาย 

4.  รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
4.1 เมื่อได้รับรายงานการสอบข้อเท็จจริงจากหน่วยงานในกรมอนามัย 

หน่วยงานภายในกรมอนามัยกล่าวหาว่ามีเจ้าหน้าที่ภายในกรมอนามัยกระท าความผิดวินัย 
4.2 การด าเนินการตรวจสอบ 

  ตรวจสอบพยานหลักฐานแล้วจัดท าบันทึกเสนอความเห็นให้กรมพิ จารณาสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน 

4.3 การด าเนินการสอบสวน 
 ด าเนินการตามกฎ ก .พ.ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ .ศ.2556 ทั้งความผิดวินัยร้ายแรง

และความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
4.4 การพิจารณา 

  เสนอกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีไม่มีความผิดเสนอให้กรมยุติเรื่อง กรณีมีการกระท า
ความผิดจริง เสนอให้กรมอพิจารณาสั่งลงโทษตามฐานความผิดที่กฎหมายก าหนดตามความเหมาะสม 
 

ยุติเรื่อง 

   ไม่มี
ความผิด 

 มีความผิด 

จัดท าค าสั่งลงโทษ 

เสนอกรมลงนามในค าสั่ง 

 
 

ด าเนินการตามที่กรม
พิจารณา 
สั่งการ 

 

แจ้งค าสั่งลงโทษ 
 

1 



4.5 การจัดท าค าสั่ง 
จัดท าค าสั่งลงโทษตามรูปแบบที่กฎหมายก าหนดและเสนอกรมลงนาม    

4.6 การแจ้งค าสั่งลงโทษ 
 แจ้งค าสั่งให้หน่วยงานที่ส่งเรื่องและผู้เกี่ยวข้องทราบโดยทันที 

 
5. ค านิยาม 

5.1 การด าเนินการทางวินัย หมายถึง การด าเนินการทั้งหลายที่กระท าเป็นพิธีการตามท่ีกฎหมาย  
ระเบียบ ข้อบังคับก าหนด เมื่อมีการกล่าวหาว่ามีการกระท าผิดวินัย ซึ่งได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหา การสืบสวน
หรือสอบสวน การพิจารณาความผิดและลงโทษ  และการด าเนินการต่างๆ ระหว่างการสอบสวนพิจารณา
ความผิด เช่น ให้พักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 5.2 วินัย หมายถึง การควบคุมความประพฤติให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผน  ซึ่งกรณีวินัยข้าราชการ        
พลเรือน  ได้แก่  บทบัญญัติวินัยที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้ าราชการพลเรือน พ .ศ.2551 เช่น 
ก าหนดให้ข้าราชการต้องซื่อสัตย์ สุจริต ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ รักษาความ ลับของทางราชการ  ปฏิบัติตาม
ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา และรักษาชื่อเสียงของตน เป็นต้น และยังหมายถึง  ลักษณะเชิงพฤติกรรมที่แสดง
ออกมาว่าสามารถจะควบคุมตนเองให้อยู่ในกรอบของบทวินัยตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายดังกล่าวด้วย 
       5.3 ขอบเขตของการด าเนินการทางวินัย  หมายถึง  การสอบสวน  จุดมุ่งหมายของการสอบสวน 
เพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม เปิดโอกาสให้ผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงและน าพยานหลักฐาน แก้ข้อกล่าวหา และ
เป็นหลักประกันความเป็นธรรม 

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
6.2 กฎ ก.พ.ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 
6.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2537 

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มกฎหมายและวินัย  กองการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและวินัยในการปฏิบัติงานด้านนิติกรรม

สัญญา 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแต่การตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาและการเสนอความเห็นต่อ

ผู้บังคับบัญชาก่อนเสนอกรมอนามัยลงนาม  รวมระยะเวลาด าเนินการ 2 วัน 

3. แผนภูมิการท างาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  
30 นาที 

มีความรู้ในระเบียบ 
งานสารบรรณ 

ความถูกต้องตาม
ระเบียบ 

เจ้าหน้าท่ี  
สารบรรณ 

 
 

 
30 นาที 

  

มีความรู้เกี่ยวกับ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ

สัญญา 

ค าสั่งมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

 
หัวหน้ากลุ่ม 

 
 

  
1 วัน 

 

มีความรู้เกี่ยวกับแบบ
สัญญาและกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง 

 
ความถูกต้องของ

สัญญา 

  
นิติกร      

กลุ่มกฎหมาย 

  

 
 

  
2 ช.ม. 

 

 
มีความรู้ความเชี่ยวชาญ    

ด้านสัญญา 

 
ความถูกต้องของ

สัญญา 

  
หัวหน้ากลุ่ม 

 

 

  
 

½ วัน 
 

  
 
- 
 

 
 
- 

 
 

ผู้อ านวยการ 
กอง 

 
 

  
30 นาที 

 

  
มีความรู้งาน       
สารบรรณ 

 
ความถูกต้องตาม

ระเบียบ 

  
เจ้าหน้าท่ี  
สารบรรณ 

 

 

 
30 นาที 

  
มีความรู้งาน       
สารบรรณ 

 
ความถูกต้องตาม

ระเบียบ 

 
เจ้าหน้าท่ี  
สารบรรณ  

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : 

กระบวนการ  นิติกรรมสัญญา 
แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :           ก.ค. 58 

ลงทะเบียนรับเรื่อง 

หัวหน้ากลุ่มมอบหมายนิติกร 
ผู้รับผิดชอบ 

ผ่าน 

หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบ 

ส่งคืนกองคลังด าเนินการ 
 

จัดเก็บส าเนา 
 

ผู้อ านวยกอง
ตรวจสอบ 

ผ่าน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ

สัญญา 

ผ่าน 
แจ้งกองคลัง 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     4.1 การตรวจสัญญาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ 
  4.1.1 เมื่อกลุ่มกฎหมายและวินัยได้รับมอบหมายงานตรวจสอบสัญญาฯ เจ้าหน้าที่สารบรรณ
ลงทะเบียนรับเรื่องตามระเบียบ    

4.1.2 หัวหน้ากลุ่มจะพิจารณามอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบให้ด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของสัญญาที่กองคลังส่งมาให้   

4.1.3 นิติกรผู้รับผิดชอบตรวจสอบตั้งแต่ผู้เข้าท าสัญญากับกรมฯ มีอ านาจหรือไม่ซึ่งเป็นจุดที่
ส าคัญที่สุดของคู่สัญญาฝ่ายผู้ขายหรือผู้รับจ้างรวมทั้งเอกสารประกอบสัญญา ซึ่งถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาด้วย       
โดยตรวจสอบตามที่อ้างถึงในสัญญา  เช่น  หนังสือรับรองของผู้ประกอบธุรกิจการค้าที่จะต้องจดทะเบียนที่
กระทรวงพาณิชย์เพื่อใช้ในการตรวจสอบว่าคู่สัญญาได้จดทะเบียนว่าค้าขายสินค้าหรือบริการตามประเภทที่
เข้าท าสัญญากับกรมฯหรือไม่  หนังสือค้ าประกันสัญญาถูกต้องหรือไม่โดยต้องตรวจสอบว่าระยะเวลาค้ า
ประกันครบถ้วนหรือไม่  จ านวนเงินตรงตามที่ตกลงกันไว้หรือไม่  จ านวนงวดงานงวดเงินตรงตามท่ีตกลงกันไว้
หรือไม่ จ านวนค่าปรับถูกต้องหรือไม่หากมีการผิดสัญญาเกิดขึ้น เมื่อตรวจสอบความความถูกต้องครบถ้วนแล้ว
หากไม่ถูกต้องส่งคืนไปกองคลังแก้ไข 

4.1.4  นิติกรผู้รับผิดชอบจะเสนอหัวหน้ากลุ่มงานฯ ตรวจสอบอีกชั้นหนึ่งก่อน   
4.1.5 ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่พิจารณา  
4.1.6 ส่งคืนกองคลังด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป      
4.1.7 เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดเก็บส าเนาเรื่อง 

4.2 การตรวจสอบสัญญาลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศฯ 
  ขั้นตอนด าเนินการปฏิบัติงานเหมือนกับข้อ 4.1 แต่ข้ันตอนในการตรวจสอบจะแตกต่างกัน   
โดยสัญญาลาศึกษาฯ จะตรวจสอบในส่วนของวันที่จะขอลาศึกษาฯ ว่าตรงกับท่ีจะขออนุมัติลาศึกษาหรือไม่
พร้อมทั้งตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดท าสัญญา ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ที่ขอลาฯ
มีครบถ้วนหรือไม่  ตรวจสอบว่าผู้ค้ าประกันเป็นบุคคลตามที่ระเบียบฯ ก าหนดหรือไม่ รวมทั้งเอกสารประกอบ
ของผู้ค้ าประกัน เช่น ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน  รวมทั้งมีการติดอากรแสตมป์ที่สัญญาค้ า
ประกันตามที่กฎหมายก าหนดหรือไม่  และกรณีผู้ลาศึกษาฯ และผู้ค้ าประกันหากมีคู่สมรสจะต้องให้คู่สมรสให้
ความยินยอมในการท าสัญญาด้วยพร้อมหลักฐานการเป็นคู่สมรส  เช่น  ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า  
ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน เป็นต้น 

5. ค านิยาม 
 สัญญา หมายถึง ข้อตกลงระหว่างบุคคลตั้ง แต่สองฝ่ายขึ้นไป โดยมีกรมอนามัยเป็นคู่สัญญาฝ่ายหนึ่ง 
ตกลงกันว่าจะกระท าการหรืองดกระท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง  

6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
6.1 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
6.2 ประมวลรัษฎากร 
6.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดู

งาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
6.5 ระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
6.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการท าสัญญาและชดใช้เงินกรณีรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม 

ปฏิบัติการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ. 2548  
6.7 ค าสั่งกรมอนามัย เรื่องมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน 

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มกฎหมายและวินัย  กองการเจ้าหน้าที่ 



 

1. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านด าเนินคดีกับผู้ที่เก่ียวข้องถูกต้องตามระเบียบและกฎหมาย 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแต่การตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาและการเสนอความเห็นต่อ

ผู้บังคับบัญชาก่อนเสนอกรมอนามัยลงนาม  รวม 9  ขั้นตอน  รวมระยะเวลาด าเนินการไม่เกิน 90 วัน 

3. แผนภูมิการท างาน 
 

 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด 
 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
1 

 
 
 
 

 
30 นาที 

 
ระเบียบสารบรรณ 

 

 
ลงทะเบียนได้ถูกต้อง
ตามระเบียบงานสาร

บรรณ 

 
เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 
2 

  
30นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวกับ
เรื่องที่จะด าเนินคด ี

ผู้รับผิดชอบเหมาะสม
กับงานท่ีรับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่ม
กฎหมายและ

วินัย 

 
 
 
3 

  

 

 
 

10 วัน 
  

 
กฎหมายที่เกี่ยวกับ
เรื่องที่จะด าเนินคด ี

 
ปฏิบัติงานได้ตาม

รูปแบบและขั้นตอนท่ี
กฎหมายก าหนด 

 
นิติกร      

 กลุ่มกฎหมาย 
และวินัย 

4 
                                                 
                                             ไม่ผ่าน 
 
 
 
 
                         
                                  ผ่าน 

  
 
 

5 วัน 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

นิติกร      
 กลุ่มกฎหมาย 

และวินัย 

 
 
 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : 

กระบวนการ  ความรับผิดทางละเมิด        
ของเจ้าหน้าที่ 

แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :           ก.ค. 58 

-พิจารณาข้อเท็จจริงและหลักฐานปรับเข้ากับ 
หลักกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง เพื่อก าหนด
รูปแบบ  การด าเนินการ 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

ลงทะเบียนรับเรื่อง 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
ลงนาม 

1 

 หัวหน้ากลุ่มมอบหมายงาน 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRw&url=http://rh.anamai.moph.go.th/home.html&ei=t2qTVau6BoOEuwSZw434Cw&bvm=bv.96952980,d.c2E&psig=AFQjCNEQgdYWVf7w9fUVXE5eCO7lctApKA&ust=1435810869422961


 
ล าดับ

ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด 
 

ผู้รับผิดชอบ 

 

5 

  
 

60 วัน 

 
 

กฎหมายที่เกี่ยวกับ
เรื่องที่ จะด าเนินคด ี

 
 

ความถูกต้องของ 
ส านวนสอบสวน

ข้อเท็จจริง 

 
 

คณะกรรมการ
/นิติกร       

กลุ่มกฎหมาย 
และวินัย 

 

6 

 
                                   
                         
 
                 
                      

 

3 วัน 

 
 
- 

 

- 

 
 

นิติกร      
กลุ่มกฎหมาย

และวินัย 

 

7 

 
 
 

  
1 วัน 

 

  
มีความรู้งาน       
สารบรรณ 

 
ความถูกต้องตาม

ระเบียบ 

 
เจ้าหน้าท่ี  
สารบรรณ/ 

นิติกรฯ 

8 
  

1 ช่ัวโมง 

 

มีความรู้ในระบบความ
รับผิดทางละเมิดและ

แพ่ง    

 

ความถูกต้องของ 
ส านวนสอบสวน  

 

นิติกร      
กลุ่มกฎหมาย

และวินัย 

9 
   

1 ช่ัวโมง 
 

มีความรู้งาน 
สารบรรณ 

ความถูกต้องตาม
ระเบียบ 

นิติกรกลุ่ม
กฎหมายและ

วินัย 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 เมื่อกลุ่มกฎหมายและวินัยได้รับมอบหมายเรื่องความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  เจ้าหน้าที่

สารบรรณลงทะเบียนรับตามระเบียบ    
4.2 หัวหน้ากลุ่มจะพิจารณามอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบให้ด าเนินการ    
4.3 นิติกรผู้รับผิดชอบศึกษาและรวบรวมข้อเท็จจริง  ข้อกฎหมาย เพ่ือประกอบการท าเสนอความเห็น 
4.4 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
4.5 คณะกรรมการตามค าสั่งด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริงและรวบรวม

พยานหลักฐาน และจัดท ารายงานผลการสอบสวนและเอกสารประกอบการพิจารณา  
4.6 เสนออธิบดีพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ         
4.7 รายงานกระทรวงการคลังตามระเบียบกรณีที่ความเสียหายเกินอ านาจที่จะพิจารณา 
4.8 น าข้อมูลลงระบบความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่และแพ่ง เวบไซต์กรมบัญชีกลาง 

 

เสนอ อธิบดี. 
พิจารณาวินิจฉัย

สั่งการ 

- สอบข้อเท็จจริงและรวบรวม
พยานหลักฐาน 
- จัดท ารายงานผลการสอบสวน   

 - ส่งส านวนการสอบสวนให ้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

1 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

จัดเก็บเอกสาร 

 - รายงานข้อมูลลงในระบบความ
รับผิดทางละเมิดและแพ่ง   



5. นิยาม 
 5.1 ละเมิด  หมายความตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  มาตรา 420 คือ ผู้ใดจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่อท าต่อบุคคลอื่นโดยผิดกฎหมายให้เขาเสียหายแก่ชีวิตก็ดี  แก่ร่างกายก็ดี อนามัยก็ดี เสรีภาพก็
ดี ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใดก็ดี ท่านว่าผู้นั้นท าละเมิดจ าต้องใช้ค่าสินไหมทดแทนเพ่ือการนั้น 

5.2 เจ้าหน้าที่  มีความหมายตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ .ศ. 2539  
มาตรา 4 วรรคสอง หมายถึง   ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างหรือผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่นไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งใน
ฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด 

5.3 ประมาทเลินเล่อ  มีความหมายเช่นเดียวกับการกระท าโดยประมาทในทางอาญาตามมาตรา 59 
วรรคสี่ แห่งประมวลกฎหมายอาญาท่ีบัญญัติว่า "การกระท าโดยประมาทได้แก่ กระท าความผิดมิใช่โดยเจตนา
แต่กระท าโดยปราศจากความระมัดระวังซึ่งบุคคลในภาวะเช่นนั้นจักต้องมีตามวิสัยและพฤติการณ์  และ
ผู้กระท าอาจใช้ความระมัดระวังเช่นว่านั้นได้  แต่หาได้ใช้ให้เพียงพอไม่ 

5.4 ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง หมายถึงการกระท าท่ีบุคคลได้กระท าไปโดยขาดความระมัดระวัง
ที่เบี่ยงเบนไปจากเกณฑ์มาตรฐานอย่างมาก เช่น  คาดเห็นได้ว่าความเสียหายอาจเกิดข้ึนได้ หรือหากใช้ความ
ระมัดระวังสักเพียงเล็กน้อยก็คงคาดเห็นได้ว่าอาจเกิดความเสียหายขึ้น 

 6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
  กฎหมาย ระเบียบหรือค าสั่งที่ใช้ประกอบในการด าเนินการด้านความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่
ประกอบด้วย 
 6.1 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
 6.2 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
 6.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
 6.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 6.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 6.6 หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406 .7/ว56 ลงวันที่ 12 กันยายน 2550 เรื่อง แนว
ทางการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดตามประเภทส านวนการสอบสวน 
 6.7 หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406 .2/ว75 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2550 เรื่อง ซักซ้อม
ความเข้าใจแนวทางปฏิบัติในการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มกฎหมายและวินัย  กองการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    4.9 จัดเก็บเอกสาร    



1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและวินัยเกี่ยวกับงานอุทธรณ์ของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัดกรมอนามัย  

2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินการเรื่องอุทธรณ์ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด กรม
อนามัย ตั้งแต่ได้รับหนังสืออุทธรณ์  การมอบหมายผู้รับผิดชอบ การพิจารณาด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา และการแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ทราบถึงผลการพิจารณา รวมระยะเวลา
ด าเนินการไม่เกิน 120 วัน 
3. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1  30 นาที 
 

ระเบียบสารบรรณ  
ลงทะเบียนได้

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ  

เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณกลุ่มงาน 

2  1/2 วัน 
กฎ ระเบียบเกี่ยวกับ

การอุทธรณ์ 
ผู้รับผิดชอบ

เหมาะสมกับงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 หัวหน้ากลุ่ม
กฎหมายและวินัย 

3  
25 วัน 

กฎ ระเบียบเกี่ยวกับ
การอุทธรณ ์

ผลการตรวจสอบ
บทบัญญัติที่ให้

อ านาจไว ้
 

นิติกร 
กลุ่มกฎหมายและ

วินัย 

4  5 วัน 
กฎ ระเบียบเกี่ยวกับ

การอุทธรณ ์
ด าเนินการได้
ภายในเวลาที่

กฎหมายก าหนด 

นิติกร 
กลุ่มกฎหมายและ

วินัย 

5  -  
กฎ ระเบียบเกี่ยวกับ

การอุทธรณ ์
 - ผู้บังคับบัญชาที่มี

อ านาจวินิจฉัย  

6  

 

3 วัน 
กฎ ระเบียบเกี่ยวกับ

การอุทธรณ์ 
ด าเนินการแล้ว

เสร็จภายในเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

นิติกร 
กลุ่มกฎหมายและ

วินัย 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : 

กระบวนการ  การอุทธรณ์ 
แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :           ก.ค. 58 

ลงทะเบียนรับเรื่อง 
 

หัวหน้ากลุ่มก าหนดผู้รับผิดชอบ 

การตรวจสอบเรื่องอุทธรณ ์
/เสนอความเห็น/จัดท าค าแก้

อุทธรณ์ 

 
ผู้มีอ านาจวินิจฉัยอุทธรณ์ 

 

แจ้งค าวินิจฉัย  
 

 
 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ความเห็น 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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4.  รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
4.1 เจ้าหน้าที่สารบรรณลงทะเบียนรับเรื่อง 
 เจ้าหน้าที่สารบรรณลงทะเบียนรับเรื่องตามระเบียบงานสารบรรณ 
4.2 การก าหนดผู้รับผิดชอบ 

หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและวินัยพิจารณาก าหนดผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ  
4.3 การตรวจสอบเรื่องอุทธรณ์   

 ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์ผู้ใดมีอ านาจพิจารณา  หากไม่อยู่ในอ านาจ
ที่กรมอนามัยจะพิจารณาให้ส่งเรื่องอุทธรณ์ไปยังหน่วยงานที่มีอ านาจพิจารณา   

4.3.1 กรณีข้าราชการยื่นอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษหรือค าสั่งให้ออกจากราชการซึ่งต้อง
ยื่นต่อ ก .พ.ค. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้ทราบค าสั่ง ซึ่งกรณีนี้ผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการจัดท าค าแก้
อุทธรณ์ ประกอบด้วยข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่ใช้ในการพิจารณา แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป
พิจารณาลงนามยื่นต่อผู้อ านาจพิจารณาอุทธรณ์ ภายในระยะเวลาที่ ก.พ.ค. ก าหนด 

4.3.2 กรณีลูกจ้าง ประจ ายื่นอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษ จะยื่นต่อประธาน อ .ก.พ. กรม       
ซึ่งผู้รับผิดชอบจะต้องจัดท าวาระการประชุม โดยเสนอข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย เพ่ือเสนอที่ประชุม อ.ก.พ. กรม
พิจารณา 

4.4 การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์    
กรณีข้าราชการอุทธรณ์ ก .พ.ค. เป็นผู้มีอ านาจวินิจฉัย กรณี ลูกจ้างประจ า อ .ก.พ. กรม เป็น          

ผู้มีอ านาจวินิจฉัยอุทธรณ์   
4.5 แจ้งผลการวินิจฉัย 
 เมื่อผู้มีอ านาจได้วินิจฉัยอุทธรณ์แล้วจะมีหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ทราบถึงผลการพิจารณา

และสิทธิในการด าเนินการต่อไป 

5. ค านิยาม 
5.1 การอุทธรณ์  หมายความว่า กระบวนการในการบริหารงานบุคคลที่ให้ผู้ได้รับค าสั่งถูกลงโทษ

หรือค าสั่งให้ออกจากราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ .ศ. 2551 หรือตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2537 ขอให้มีการทบทวนการออกค าสั่งอีกครั้ง  

5.2 ผู้มีอ านาจวิ นิจฉัยอุทธรณ์  หมายความว่า ผู้มีอ านาจหน้าที่วินิจฉัยอุทธรณ์ตามกฎ ก .พ.ค.ว่า
ด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ และตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการอุทธรณ์มีดังนี้ 
 6.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551   
 6.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537  
 6.3 กฎ ก.พ.ค. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ พ.ศ. 2551   

6.4 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0527.6/ว50 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2541 เรื่องการ
อุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ของลูกจ้างประจ า 

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มกฎหมายและวินัย  กองการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 



1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและวินัยที่ต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับ            

การร้องทุกข์ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัดกรมอนามัย   
2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด
กรมอนามัย ตั้งแต่ได้รับหนังสือร้องทุกข์ การแจ้งให้ผู้ที่เป็นต้นเหตุแห่งการร้องทุกข์ชี้แจง การพิจารณาค าร้อง
ทุกข์ของผู้มีอ านาจวินิจฉัย  การแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบถึงผลการพิ จารณา รวมระยะเวลาด าเนินการไม่เกิน 60 
วัน 

3. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1  1/2 วัน 
 

ระเบียบสารบรรณ 
ลงทะเบียนได้

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ  

เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณกลุ่มงาน 

2  1/2 วัน 
กฎ ระเบียบเกี่ยวกับ

การร้องทุกข์ 
ผู้รับผิดชอบ

เหมาะสมกับงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 หัวหน้ากลุ่ม
กฎหมายและวินัย 

3  
2 วัน 

กฎ ระเบียบเกี่ยวกับ
การร้องทุกข ์

ผลการตรวจสอบ
บทบัญญัติที่ให้

อ านาจไว ้
 

นิติกร 
กลุ่มกฎหมายและ

วินัย 

4  7 วัน 
กฎ ระเบียบเกี่ยวกับ

การร้องทุกข ์
ด าเนินการได้
ภายในเวลาที่

กฎหมายก าหนด 

นิติกร 
กลุ่มกฎหมายและ

วินัย 

5  17 วัน 
กฎ ระเบียบเกี่ยวกับ

การร้องทุกข ์
 - ผู้บังคับบัญชาที่มี

อ านาจวินิจฉัย  

6  

 

3 วัน 
กฎ ระเบียบเกี่ยวกับ

การร้องทุกข์ 
ด าเนินการแล้ว

เสร็จภายในเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

นิติกร 
กลุ่มกฎหมายและ

วินัย 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : 

กระบวนการ  การร้องทุกข์ 
แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :           ก.ค. 58 

ลงทะเบียนรับเรื่อง 
 

หัวหน้ากลุ่มก าหนดผู้รับผิดชอบ 

 

การตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์ /
เสนอความเห็น 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
 

ผู้มีอ านาจวินิจฉัยเรื่อง
ร้องทุกข์ 

 
 แสวงหา

ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 

 

แจ้งผู้บังคับบัญชาท่ีเป็นเหตุแห่ง
การร้องทุกข์ช้ีแจง 

แจ้งค าวินิจฉัย  
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4.  รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
4.1 เจ้าหน้าที่สารบรรณลงทะเบียนรับเรื่อง 
 เจ้าหน้าที่สารบรรณลงทะเบียนรับเรื่องตามระเบียบงานสารบรรณ 
4.2 การก าหนดผู้รับผิดชอบ 

หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและวินัยพิจารณาก าหนดผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ  
4.3 การตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์   

 ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์ว่าผู้ใดมีอ านาจพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ ผู้ใด
เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ จากหากไม่อยู่ในอ านาจที่กรมอนามัยจะพิจารณาให้ส่ งเรื่องร้องทุกข์ไปยังหน่วยงาน
ที่มีอ านาจพิจารณา  

4.4 แจ้งผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์  
กรณีอยู่ในอ านาจที่กรมอนามัยจะพิจารณาได้ให้มีหนังสือแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่ง

การร้องทุกข์จัดท าค าชี้แจง โดยผู้มีอ านาจวินิจฉัยจะต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ 
ภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือร้องทุกข์ และผู้บังคับบัญชาที่ เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ต้องชี้แจงพร้อม
ทั้งเอกสารหลักฐานไปยังผู้มีอ านาจวินิจฉัย    

กรณีไม่อยู่ในอ านาจของกรมอนามัยที่จะพิจารณานิติกรผู้รับผิดชอบจะต้องรวบรวม
ข้อเท็จจริงเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณาลงนามเพ่ือเสนอต่อผู้มีอ านาจวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 

4.5 การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์    
 ผู้รับผิดชอบพิจารณาค าชี้แจง พยานหลักฐาน พร้อมทั้งเสนอข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ต่อผู้มี

อ านาจวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ว่ามีการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อผู้ร้องอย่างไร หากเห็นว่าข้อเท็จจริงที่จะพิจารณา
วินิจฉัยไม่เพียงพอ ผู้มีอ านาจวินิจฉัยอาจให้แสวงหาข้อเท็จจริงเพิ่มเติมได้ 

4.6 แจ้งผลการวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 เมื่อผู้มีอ านาจได้วินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์แล้วให้มีหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบถึงผลการ

พิจารณาและสิทธิในการด าเนินการ 

5. ค านิยาม 
5.1 เรื่องร้องทุกข์  หมายถึง การร้องทุ กข์ตามท่ีกฎหมายบัญญัติไว้ตามพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2537  
5.2 ผู้มีอ านาจวินิจฉัยร้องทุกข์  หมายถึง ผู้มีอ านาจหน้าที่วินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ตามกฎ ก .พ.ค.ว่า

ด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ และตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการเรื่องร้องทุกข์มีดังนี้ 
 6.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551   
 6.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537  
 6.3 กฎ ก.พ.ค. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม   

6.4 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0527.6/ว51 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2541 เรื่องหลักเกณฑ์
การร้องทุกข์และพิจารณาการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของลูกจ้างประจ า  

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มกฎหมายและวินัย  กองการเจ้าหน้าที่ 
 



1. วัตถุประสงค์  
  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและวินัยเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการ
ตอบข้อหารือ   

2. ขอบเขต 
การปฏิบัติงานเริ่มต้นที่งานสารบรรณของกลุ่มลงทะเบียนรับเรื่องแล้วเสนอให้หัวหน้ากลุ่มเพื่อ

พิจารณามอบหมายงานให้นิติกรในกลุ่มกฎหมายและวินัย นิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการวิเคราะห์ปัญหา
และพิจารณาค้นหาข้อกฎหมายแนวทางการตอบท่ีเกี่ยวข้องกับการตอบข้อหารือนั้นแล้วเ สนอความเห็นต่อ
หัวหน้ากลุ่มและผู้อ านวยการกองเพ่ือตอบข้อหารือต่อไป  รวมระยะเวลาด าเนินการ 4 วัน 

3. แผนภูมิการท างาน 
 

ล าดับ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
 

 
1 ชม. 

ระเบียบงานสาร
บรรณ 

ลงทะเบียนได้
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณกลุ่ม

กฎหมายและวินัย 

2  
 

 
1 ชม. 

ผู้รับผิดชอบมี
ความรู้ใน

กฎหมายที่ตอบ 

ค าสั่งมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
กฎหมายและวินัย 

3  

 
 

 
2 วัน 

ตอบข้อหารือได้
อย่างถูกต้อง

ครบถ้วนตรงตาม
กฎหมาย 

ได้ความ
รับผิดชอบท่ีตรง

กับงาน 

นิติกรกลุ่ม
กฎหมายและวินัย 

4  

 

 

 
2 ชม 

ตรวจสอบข้อ
หารือได้อย่าง

ถูกต้องครบถ้วน 

ข้อหารือถูกต้อง
ตามหลักกฎหมาย 

หัวหน้ากลุ่ม
กฎหมายและวินัย 

5                         
 
 
 

 
1 วัน 

- - ผู้อ านวยการกอง/
อธิบดี 

6  

 

 
 

2 ชม 

ระเบียบงานสาร
บรรณ 

ลงทะเบียนใน
หนังสือรับส่งได้

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณกลุ่ม

กฎหมายและวินัย 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : 

กระบวนการ  การตอบข้อหารือทาง
กฎหมาย 

แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :           ก.ค. 58 

หัวหน้ากลุ่มมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
 

ผ่าน 
 

หัวหน้ากลุ่ม
กฎหมาย 

จัดท าความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 

ส่งหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีหารือ 

ผู้บังคับบัญชาช้ัน
เหนือข้ึนไป
พิจารณา 

ไม่ผ่าน 

  ผ่าน 

ลงทะเบียนรับเรื่อง 

  ไม่ผ่าน 
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณของกลุ่มกฎหมายและวินัยลงทะเบียนรับเรื่องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

4.2 หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและวินัยพิจารณาเรื่องและมอบหมายงานแก่นิติกรในกลุ่มกฎหมายและวินัย
ที่มีความเหมาะสมตรงตามเรื่องที่หารือ 

4.3 นิติกรในกลุ่มกฎหมายและวินัยที่ได้รับมอบหมายงานศึกษารายละเอียดของข้อหารือ กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องพร้อมทั้งท าความเห็นตอบข้อหารือดังกล่าว  

4.4 หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและวินัยตรวจสอบความเห็นที่นิติกรผู้รับผิดชอบเสนอ  
4.5 ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตรวจสอบความเห็นความถูกต้อง 
4.6 ส่งข้อหารือที่ได้ตอบแล้วคืนแก่หน่วยงานที่หารือ 

5. นิยาม  
ปัญหาข้อหารือ  หมายถึง การหารือเก่ียวกับปัญหาทางกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อเท็จจริง ที่

เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดของกรมอนามัย 
   

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
     การตอบข้อหารือทางกฎหมาย มีกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานหลายฉบับ เช่น 

6.1 ประมวลกฎหมายอาญา 
6.2 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
6.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
6.4 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551  
6.5 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
6.6 พระราชบัญญัติงบประมาณ พ.ศ.2502 
6.7 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 
6.8 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 
6.9 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการมอบอ านาจ พ.ศ.2550 
6.10 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ.2555  
6.11 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
6.12 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยว่าด้วยลูกจ้างประจ า พ.ศ.2537 

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มกฎหมายและวินัย  กองการเจ้าหน้าที่ 
 

 
 

 
 
 
 

 
 



1. วัตถุประสงค ์
    เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและวินัยผู้ปฏิบัติงานด้านด าเนินคดี  

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแต่การตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาและการเสนอความเห็นต่อ

ผู้บังคับบัญชาก่อนเสนอกรมอนามัยลงนาม    

3. แผนภูมิการท างาน 
 
ล าดับ

ที่ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

  
30 นาที 

 
ระเบียบสาร

บรรณ 

ลงทะเบียนได้
ถูกต้องตามระเบียบ

งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าท่ี  
สารบรรณ 

2  
 

 
½ วัน 

  

กฎหมายที่
เกี่ยวกับเรื่องที่   
จะด าเนินคด ี

ผู้รับผิดชอบ
เหมาะสมกับงานท่ี

รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่ม
กฎหมายและ

วินัย 

3  
 

  
10 วัน 

 

กฎหมายที่
เกี่ยวกับเรื่องที่   
จะด าเนินคด ี

ความถูกต้องของ 
ค าฟ้อง 

นิติกร      
กลุ่มกฎหมาย 

4   

 
 

  
5 วัน 

 
- 

 
- 

 
ผู้บังคับบัญชา
ช้ันเหนือข้ึนไป 

5  

 

  
- 

  
- 
 
 

 
- 
 
 

นิติกร      
กลุ่มกฎหมาย 

และวินัย 

6    
- 
 
 

กฎหมายที่
เกี่ยวกับเรื่องที่   
จะด าเนินคด ี

ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายในเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

นิติกร      
กลุ่มกฎหมาย 

และวินัย 

 
 
 
 
 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร : 

กระบวนการ  คดีแพ่ง/คดีปกครอง 
แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :           ก.ค. 58 

ลงทะเบียนรับเรื่อง 

หัวหน้ากลุ่มก าหนดผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการตามค าพิพากษา 
 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย
และเสนอความเห็น 

ประสานงานพนักงานอัยการ
ผู้รับผิดชอบคดี 

ผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 เมื่อกลุ่มกฎหมายและวินัยได้รับมอบหมายงานเกี่ยวกับงานด้านคดี เจ้าหน้าที่สารบรรณ

ลงทะเบียนรับตามระเบียบ 
4.2 หัวหน้ากลุ่มจะพิจารณามอบหมายนิติกรผู้รับผิดชอบให้ด าเนินการ    
4.3 นิติกรผู้รับผิดชอบศึกษาและรวบรวมข้อเท็จจริง   ข้อกฎหมาย พยานหลักฐาน เพื่อประกอบกับการ    

จัดท าค าฟ้องหรือให้การ ทั้งในคดีแพ่ง คดีปกครอง  เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามในหนังสือ
ถึงพนักงานอัยการ 

4.4 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาค าฟ้องหรือค าให้การและมีความเห็น   
4.5 นิติกรผู้รับผิดชอบด าเนินการประสานกับพนั กงานอัยการผู้รับผิดชอบคดีจนสิ้นสุดกระบวนการ

พิจารณาคดีในทุกชั้นศาล  
4.6 ด าเนินการตามค าพิพากษา      

5. นิยาม 
5.1 คดีแพ่ง หมายถึง คดีท่ีโจทก์ยื่นฟ้องต่อศาลขอให้ศาลมีค าพิพากษาหรือค าสั่งชดใช้ค่าเสียหาย 

หรือใช้ราคาทรัพย์สิน ซึ่งจะเกิดจากการกระท าที่เป็นละเมิดกับทรัพย์สินหรือสิทธิของกรมอนามัย  
5.2 คดีปกครอง หมายถึง คดีท่ีข้อพิพาทอยู่ในอ านาจการพิจารณาพิพากษาของศาลปกครอง เช่น 

คดีท่ีพิพาทเก่ียวกับสัญญาจัดซื้อครุภัณฑ์ ต่างๆระหว่างกรมอนามัยกับบริษัท ห้างร้านต่างๆ คดีพิพาทเก่ียวกับ
กรณีท่ีกรมอนามัยออกค าสั่งทางปกครองหรือเจ้าหน้าที่ของกรมอนามัยปฏิบัติตามหน้าที่และไปละเมิด
บุคคลภายนอก 

6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
6.1 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
6.2 ประมวลกฎหมายอาญา 
6.3 ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
6.4 ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
6.5 ประมวลรัษฎากร 
6.6 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
6.7 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
6.8 พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
6.9 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มกฎหมายและวินัย  กองการเจ้าหน้าที่ 
 


