


  
 

๑. ชื่องาน การดำเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ  

๒. วัตถุประสงค ์ 
                    เพื่อให้เข้าใจถึงกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ กระบวนการ ขั้นตอนต่าง ๆ ของการดำเนินคดี
ปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีอื ่น ๆ ที่เกิดขึ ้นในพื้นที่รับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย  

๓. ขอบข่ายงาน  
                    การรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐาน การตรวจสอบข้อกฎหมาย การเสนอความเห็นเพ่ือ 
ขออนุมัติฟ้อง ขออนุมัติต่อสู้คดี ต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้แทนนิติบุคคล การประสานคดีกับพนักงานอัยการ/
ทนายความ/องค์กรตุลาการรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการทำคำฟ้อง คำให้การ คำแถลง คำอุทธรณ์ใน
คดีปกครอง การสรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายส่งพนักงานอัยการในคดีแพ่ง คดีอาญา หรือคดีอื ่น ๆ ของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด การติดตามผลคดี การคัดคำพิพากษา หนังสือรับรองคดีถึง
ที่สุด  

๔. คำจำกัดความ  
                    ๔.๑ คดีปกครอง (administrative case) หมายถึง คดีที่อยู่ในอำนาจพิจารณาของศาลปกครอง                
ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครอง และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  
                    ๔ .๒ คดีแพ่ง (civil case) หมายถึง คดีท ี ่ม ีข ้อโต ้แย้งเก ี ่ยวกับสิทธิหร ือหน้าที ่ของบุคคล 
ตามกฎหมายแพ่ง  
                    ๔.๓ คดีอาญา (criminal case) หมายถึง คดีที่มีข้อโต้แย้งเกี่ยวกับสิทธิหรือหน้าที ่ของบุคคล 
ตามกฎหมายอาญา  
                    ๔.๔ คดีอื ่น ๆ ของรัฐ (other state case) หมายถึง คดีที ่นอกเหนือจากคดีแพ่ง  คดีอาญา  
คดีปกครอง  
                    ๔.๕ คดีล้มละลาย ที่หน่วยงานรัฐมีหน้าที่ดำเนินการหรือประสานการดำเนินการกับหน่วยงาน   
ที่เก่ียวข้อง  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                    ๕.๑ คดีปกครอง  
                        ๑) กรณีสถานศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ฟ้องคด ี 
                         ตรวจสอบอายุความ/เงื ่อนไขการฟ้องคดี รวบรวมพยานหลักฐานฟ้องคดีเองหรือขอให้
พนักงานอัยการฟ้องแทน หรือแต่งตั้งทนายความเพ่ือฟ้องคดีด้วยตนเอง  
                        ๒) กรณีสถานศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตกเป็นผู้ถูกฟ้องคดี  
                        บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา/ผู้บังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการว่าจะขอพนักงานอัยการ ในการแก้ต่าง
คดีปกครอง หรือสถานศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำคำให้การแก้คดีเอง  
                        ๓) ขั ้นตอนปฏิบัติ รวบรวมพยานหลักฐาน จัดทำคำให้การ คำให้การเพิ ่มเติม เสนอต่อ  
ศาลปกครองภายในกำหนดระยะเวลาที่ศาลกำหนด 

 
                     



  
 

                    ๕.๒ การดำเนินคดีแพ่ง  
                        ๑) กรณีสถานศึกษาเป็นจำเลยคดีแพ่ง  
เมื่อสถานศึกษาได้รับหมายศาลแล้วต้องดำเนินการแก้ต่างคดีโดยด่วนที่สุดให้ทันกำหนดเวลาตามที่กฎหมายบัญญัติ 
โดยสามารถดำเนินการ ดังนี้  
                             (๑) ส่งเรื่องให้สำนักงานอัยการเพื่อเป็นทนายแก้ต่างคดีให้  หรือจ้างทนายความเอกชน 
เพื่อแก้ต่างคดี หรือแก้ต่างคดีด้วยตนเอง จากนั้น รวบรวมพยานหลักฐาน สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รายงาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                             (๒) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด ทั้งพยานบุคคล และพยานเอกสารที่เกี่ยวข้องกับคดี 
พยานเอกสารควรเป็นเอกสารต้นฉบับ  ถ้าไม่มีเอกสารต้นฉบับใช้สำเนาได้ แต่ต้องรับรองสำเนาทุกฉบับ  
สรุปข้อเท็จจริงทั ้งหมด และข้อกฎหมายที ่ปรากฏตามพยานหลักฐาน  ส่งเรื ่องให้สำนักงานอัยการ ขอให้ 
เป็นทนายความแก้ต่างคดี โดยในหนังสือนำส่งให้ระบุด้วยว่ารับหมายศาลโดยวิธีใด  ลงชื่อรับหมายหรือศาล 
ปิดหมาย วัน เดือน ปี และให้ส ่งพยานหลักฐานทั ้งหมดด้วย  พร้อมใบแต่งทนายความ โดยการส่งเร ื ่อง  
ขอให้สำนักงานอัยการเป็นทนายความ  
                             (๓) แก้ต่างคดีต้องส่งก่อนหมดกำหนดการยื ่นคำให้การจำเลย  และต้องมีระยะเวลา
พอสมควรให้พนักงานอัยการมีเวลาทำคำให้การจำเลยเพื่อยื่นต่อศาลก่อนหมดเวลายื่นคำให้การจำเลย  จากนั้นให้
ประสานงานกับพนักงานอัยการเจ้าของสำนวนจนกว่าคดีจะถึงที่สุด  

                        ๒) กรณีสถานศึกษาเป็นโจทก์ฟ้องคดีแพ่ง  
                             (๑) สามารถดำเนินการได้ ๒ ลักษณะ คือ เป็นโจทก์ฟ้องด้วยตนเองโดยส่งเรื ่องให้
สำนักงานอัยการฟ้องคด ีหรือมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฟ้องคดี  
                             (๒) รวบรวมพยานหลักฐานทั ้งหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมาย ลงนามในใบ 
แต่งทนายความ ส่งเรื่องให้สำนักงานอัยการเพ่ือฟ้องคดี ประสานงานกับพนักงานอัยการจนคดีถึงที่สุด  

                        ๓) กรณีสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาไม่ว ่าจะในฐานะเป็นผู ้ เส ียหายหรือผู ้ก ่อให้เกิด   
ความเสียหายในคดีแพ่ง  
                             (๑) เนื่องจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ดังนั ้นในคดีแพ่ง จึงไม่สามารถเป็นโจทก์หรือจำเลยได้ ฉะนั้นต้องรายงานสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อเป็นโจทก์ฟ้องคดี  
                             (๒) เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้รับรายงานจากสำนักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษาแล้วจะลงนามในใบแต่งทนายความ พร้อมหนังสือขอให้สำนักงานอัยการแก้ต่างคดีให้ และแจ้งสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเป็นผู้ประสานคดี ซึ่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีบทบาทหน้าที่ ในฐานะผู้ประสานคดี 
โดยการรวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ประสานพนักงานอัยการเจ้าของสำนวน  
และรายงานความคืบหน้าคดีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ เป็นระยะ 
 
                    
 
 
 



  
 

                     ๕.๓ คดีอาญา  
                       ๑) การดำเนินคดีอาญาในฐานโจทก์  
                             (๑) กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ได้รับความเสียหาย  
                                 (ก) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนให้
ดำเนินคดีอาญากับผู้กระทำผิดได้โดยไม่ต้องได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  
                                 (ข) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายจากพยานหลักฐาน 
ร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนในท้องที ่เกิดเหตุให้ดำเนินคดีอาญากับผู ้กระทำผิดรายงาน  
ความคืบหน้าของคดีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบเป็นระยะ ๆ  
                             (๒) กรณีสถานศึกษาเป็นโจทก์ฟ้องคดีอาญา  
                                 (ก) สถานศึกษาสามารถร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนให้ดำเนินคดีอาญา
กับผู้กระทำผิดได ้ 
                                 (ข) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายจากพยานหลักฐาน 
ร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนในท้องที่เกิดเหตุให้ดำเนินคดีอาญากับผู้กระทำผิด  รายงานความ
คืบหน้าของคดีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบเป็นระยะ ๆ  

                        ๒) กรณีสถานศึกษาตกเป็นจำเลยในคดีอาญา  
                             (๑) เมื ่อได้ร ับหมายศาลแล้วให้ดำเนินการทำคำให้การ  จำเลยแก้คำฟ้องโดยทันที  
โดยมี ๒ วิธี เช่นเดียวกับการีเป็นจำเลยในคดีแพ่ง ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถส่งเรื่องให้สำนักงานอัยการ   
เป็นทนายความแก้ต่างคดีให้หรือมอบอำนาจให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้รับมอบอำนาจแก้ต่างคดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

     การฟ้องคดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  
                    แบบฟอร์มของศาลปกครอง ประกอบด้วย  
                    ๗.๑ แบบฟอร์มคำฟ้อง (ค.๑)  
                    ๗.๒ แบบฟอร์มคำร้อง ใช้สำหรับการแต่งตั้งผู้แทนผู้ฟ้องคดี การทำคำร้องขอขยายระยะเวลา ยื่น             
คำให้การ คำขอผัดส่งเอกสาร คำแถลง คำชี้แจง คำขอตรวจสำนวน ขอถอนฟ้องคด ี(ค.๒)  
                    ๗.๓ แบบฟอร์มคำให้การ (ค.๓)  
                    ๗.๔ แบบฟอร์มคำคัดค้านคำให้การ (ค.๔)  
                    ๗.๕ แบบฟอร์มคำอุทธรณ์ (ค.๖)  
                    ๗.๖ ใบมอบอำนาจ/มอบฉันทะ  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
                    ๘.๑ พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครอง และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  
                    ๘.๒ ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์  
                    ๘.๓ ประมวลกฎหมายอาญา  
                    ๘.๔ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง  
                    ๘.๕ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  
                    ๘.๖ พระราชบัญญัติว่าด้วยการวินิจฉัยอำนาจหน้าที่ระหว่างศาล พ.ศ. ๒๕๔๒  
                    ๘.๗ พระราชบัญญัติองค์กรอัยการ และพนักงานอัยการ พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา ๑๔  
                    ๘.๘ พระราชบัญญัติว่าด้วยการวินิจฉัยอำนาจหน้าที่ระหว่างศาล (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๖๔  
                    ๘.๙ ระเบียบที ่ประชุมใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุด  ว่าด้วยวิธ ีพิจารณาคดีปกครอง  
พ.ศ.๒๕๔๓  
                    ๘.๑๐ หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนมาก ที ่นร ๐๕๐๕/ว ๑๘๔ ลงวันที่ ๑๔ ธันวาคม 
๒๕๔๙ และมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการดำเนินคดีอาญา คดีแพ่ง และคดีปกครอง 
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