
แนวทางการปฏิบติังาน
ของเจ้าหน้าที�

กลุ่มนติิการ
สาํนักงานเลขานกุารกรม



ค ำน ำ 
  
 แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่นี้ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ 
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
 

  
 
 
 

กลุ่มนิติการ 
ส านักงานเลขานุการกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สำรบัญ 
 
  หน้ำ 
ค ำน ำ 
 

สำรบัญ 
 

1. กำรตอบข้อหำรือ วินิจฉัย ให้ค ำปรึกษำ และกำรตีควำมกฎหมำย 1 
 

2. กำรตรวจร่ำงสัญญำ 6 
 

3. กำรด ำเนินงำนดำ้นควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ สนพ. 19 
 

4. กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับคดีปกครอง (กรณีถูกฟ้องร้องและมอบหมำยให้พนักงำนอัยกำร  
    เป็นผู้รับมอบอำนำจ) 35 
 
 
 
 
 



 

1 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 
เรื่อง : การตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา 

และการตีความกฎหมาย 
 

แก้ไขครั้งท่ี : - 
หน้า 1/๕ 

 
 

ล าดับ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ในแต่ละ
ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

ไม่มี ไม่มี ไม่มี 

2  
 
 

เรื่องเข้ามาในกลุ่มนิติการ ซึ่งจะ
มีการเข้ามาใน 2 รูปแบบ คือ 
งานจากภายนอกส านักงาน
นโยบายและแผนพลังงาน และ
งานภายในส านักงานนโยบาย
และแผนพลังงาน ซึ่งมาจาก
ส านัก/กอง/ศูนย์ ต่างๆ 

15 นาที เจ้ า ห น้ า ที่
บริหารงาน
ทั่ ว ไป  ของ
กลุ่มนิติการ 

3  
 
 
 

เจ้ าหน้ าที่ ข อ งกลุ่ มนิ ติ ก าร 
ด าเนินการรับเรื่อง (เรื่องเข้า) 
เ ข้ า ใ น ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

15 นาที เจ้ าห น้ าที่
บริ หารงาน
ทั่ ว ไป  ของ
กลุ่มนิติการ 

4  
 
 

๑ . หั ว ห น้ า ก ลุ่ ม นิ ติ ก า ร 
พิ จ ารณ า เรื่ อ งแ ล ะสั่ ง ก า ร
มอบหมายให้นิติกรในกลุ่มงาน
เป็นผู้ด าเนินการ  
๒. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
จะเป็นผู้น าเรื่องไปให้นิติกร
ด าเนินการต่อไป 

20 นาที 
 
 
 

15 นาท ี

หัวหน้ากลุ่ม 
นิติการ 
 
 
เจ้ า ห น้ า ที่
บริหารงาน
ทั่ ว ไป  ของ
กลุ่มนิติการ 

 (มีต่อ)    

 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มนติิการ ตรวจสอบเรื่อง และ
พิจารณามอบหมายนิติกรด าเนินการตอบ

ข้อหารือฯ ต่อไป 

กลุ่มนิติการได้รับเรื่องจากหน่วยงาน 
หน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอก

ภายนอก 

งานธุรการ ลงทะเบยีนรับหนังสือเข้า และ
เสนอหัวหน้ากลุ่มนิติการ 

เริ่มต้น 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 
เรื่อง : การตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา 

และการตีความกฎหมาย 
 

แก้ไขครั้งท่ี : - 
หน้า 2/๕ 

 
 

ล าดับ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา

การ
ปฏิบัติงาน 
ในแต่ละ
ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

5 (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกรเจ้าของเรื่องจะด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็ จจริง โดยมี การ
พิจารณาข้อกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง 
รวมทั้ งอาจจะต้องมีการประสาน
เจ้าของเรื่องเพ่ือขอทราบข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติม (ถ้าหากมี) เพ่ือจะได้เสนอ
ความคิดเห็นทางกฎหมายต่อไป 
 

2 - 5 วัน 
 

นิติกร 

6  
 
 
 

นิติกรน าข้อเท็จจริงในล าดับ 5 
ม าป รั บ เข้ า กั บ ข้ อ ก ฎ ห ม าย 
ระเบียบที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท า
บันทึกเสนอความเห็นต่อหัวหน้า
กลุ่มนิติการ หรือผู้เชี่ยวชาญพิเศษ
ด้านกฎหมาย แล้วแต่กรณี 
 

1 - 2 วัน 
 
 
 
 

1 - 2 วัน 

นิติกร และ
ผู้ เชี่ ยวชาญ
พิ เศ ษ ด้ า น
กฎหมาย 
 
หัวหน้ากลุ่ม 
นิติการ 

7  
 
 
 
 

เจ้ า ห น้ า ที่ ข อ งก ลุ่ ม นิ ติ ก า ร 
ด าเนินการส่งเรื่อง (เรื่องออก) 
เ ข้ า ใ น ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิ เล็ กท รอนิ กส์  เพ่ื อส่ ง ไป ยั ง
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

15 นาที เจ้ า ห น้ า ที่
บริหารงาน
ทั่ ว ไป  ขอ ง
กลุ่มนิติการ 

8  
 
 

ไม่มี ไม่มี ไม่มี 

 

 

นิติกรจัดท าบันทึกข้อความ พร้อมเสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อตรวจสอบ 

และให้ความเห็นชอบตามล าดับ 

นิ ติ ก ร ด า เนิ น ก า ร
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ข้ อ ก ฎ ห ม า ย แ ล ะ
ด าเนินการหาข้อมูลที่
เกี่ยวข้องเพื่อตอบข้อ
หารือฯ 

 

 

ส่งหนังสือตอบข้อหารือไปยังหน่วยงาน
ภายใน หรือหน่วยงานภายนอก ที่มีข้อ

หารือฯ 

สิ้นสุด 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 
เรื่อง : การตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา 

และการตีความกฎหมาย 
 

แก้ไขครั้งท่ี : - 
หน้า 3/๕ 

 
1. วัตถุประสงค์  

๑.๑ เพ่ือให้หน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอกได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง รวดเร็ว และสามารถน าไปใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตรงตามข้อกฎหมาย และเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

๑.๒ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษาและ
การตีความกฎหมาย 

 
2. ขอบเขต  

คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงาน กระบวนการในการตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และการตีความกฎหมาย
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนที่งานธุรการของกลุ่มนิติการ ได้รับเรื่องจากหน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอกและได้
ลงทะเบียนรับเรื่องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจากนั้น
จึงเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มนิติการ เพ่ือพิจารณามอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการตอบข้อหารือเรื่องดังกล่าว จนกระทั่ง
ผู้ที่ได้รับมอบหมายได้ด าเนินการจัดส่งหนังสือตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และการตีความกฎหมายให้แก่
หน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอกภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
3. ความรับผิดชอบ  

๓.๑ เจ้าหน้าที่ของกลุ่มนิติการ 
๓.๒ หัวหน้ากลุ่มนิติการ 
๓.๓ เจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ ในส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
๓.๔ เจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ ภายนอกส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

 
4. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๔.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
๔.๒ พระราชก าหนดแก้ไขและป้องกันภาวะการขาดแคลนน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2516 
๔.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๔.๔ พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2535 
๔.๕ พระราชบัญญัติคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
๔.๖ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
๔.๗ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๔.๘ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
๔.๙ พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๔.๑๐ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔.๑๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๔.๑๒ พระราชบัญญัติกองทุนน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2562 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 
เรื่อง : การตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา 

และการตีความกฎหมาย 
 

แก้ไขครั้งท่ี : - 
หน้า 4/๕ 

 
๔.๑๓ พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 
๔.๑๔ พระราชบัญญัติหลักเกณฑ์การจัดท าร่างกฎหมายและการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๔.๑๕ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
๔.๑๖ พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๔.๑๗ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
๔.๑๘ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๔.๑๙ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๔.๒๐ ระเบียบคณะกรรมการนโยบายแห่งชาติว่าด้วยการบริหารกองทุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม พ.ศ. 2535 
๔.๒๑ ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน ว่าด้วยการบริหารกองทุนเพ่ือ

ส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2560 
๔.๒๒ ค าสั่งนายกรัฐมนตรี ที่ 15/2562 เรื่อง ก าหนดมาตรการเพ่ือแก้ไขและป้องกันภาวะการขาดแคลน

น้ ามันเชื้อเพลิง 
 

5. ค าจ ากัดความ  
การตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และการตีความกฎหมาย เป็นการให้ความเห็นทางกฎหมายรวมทั้ง

ข้อเสนอแนะในเรื่องต่าง ๆ ที่เป็นประเด็นเกี่ยวกับการปฏิบัติตามข้อกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน
ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

 
6. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๖.๑ งานธุรการ กลุ่มนิติการ ได้รับหนังสือพร้อมด้วยข้อมูลเอกสารที่เก่ียวข้อง ทั้งท่ีมาจากหน่วยงานภายใน 
หรือหน่วยงานภายนอก ในเบื้องต้นด าเนินการตรวจสอบว่าหนังสืออยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มนิติการหรือไม่   
ถ้าไม่ใช่ จะด าเนินการส่งหนังสือคืนให้หน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอก 
 ๖.๒ งานธุรการ กลุ่มนิติการ ลงทะเบียนรับเรื่อง และเสนอหัวหน้ากลุ่มนิติการ  
 ๖.๓ หัวหน้ากลุ่มนิติการ ตรวจสอบเรื่องที่หน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอกส่งมาและพิจารณา
มอบหมายให้นิติกรด าเนินการต่อไป 
 ๖.๔ นิติกรผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ด าเนินการตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษาและการตีความ
กฎหมาย ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
  ๖.๔.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริง รวมถึงข้อกฎหมาย หรืออาจสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมจากหน่วยงาน 
หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง และรวบรวมเอกสารที่จ าเป็นต่อการพิจารณาในการตอบข้อหารือวินิจฉัย ให้ค าปรึกษา  และ
การตีความกฎหมาย รวมทั้งการจ าแนกแยกแยะว่าเอกสารใดบ้างที่มีความเกี่ยวข้องกับประเด็นนั้น 
 
 
 
 
 



 

5 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 
เรื่อง : การตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา 

และการตีความกฎหมาย 
 

แก้ไขครั้งท่ี : - 
หน้า 5/๕ 

 
  6.4.2 ก าหนดประเด็นข้อหารือ หรือการให้ความเห็นทางกฎหมาย ตามที่หน่วยงานได้ขอหารือมา 
และในกรณีที่ประเด็นที่ขอหารือมาไม่ชัดเจน จะต้องด าเนินการสอบถามผู้แทนของหน่วยงานที่ขอหารือเพ่ือให้ทราบ
ถึงประเด็น หรือสิ่งที่หน่วยงานหรือบุคคลที่ขอหารือนั้นสงสัย และต้องการจะหารือ และถ้ามีความจ าเป็นต้องปรับปรุง
ประเด็นหารือ หรือค าถามให้ชัดเจนขึ้น ก็อาจขอให้หน่วยงานหรือบุคคลที่ขอหารือมีหนังสือก าหนดประเด็นให้
ชัดเจนด าเนินการค้นหาข้อกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ เพ่ือปรับให้เข้ากับประเภทตามข้อเท็จจริง พร้อมทั้ง
แนบเอกสารที่น ามาใช้ในการอ้างอิงดังกล่าวนี้ไปกับการตอบข้อหารือด้วย เพ่ือให้หน่วยงานหรือบุคคลที่ขอหารือ 
หรือขอความเห็นทางกฎหมาย สามารถน าข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

6.5 จัดท าบันทึกเพ่ือน าเสนอความเห็น ต่อผู้บังคับบัญชา ผ่านหัวหน้ากลุ่มนิติการ เพ่ือพิจารณาตรวจสอบ 
หรือให้ความเห็นในการตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และการตีความกฎหมาย ให้แก่หน่วยงานภายใน หรือ
หน่วยงานภายนอก ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ 

- ข้อเท็จจริง 
- ข้อหารือ ค าวินิจฉัย ค าปรึกษา และการตีความกฎหมาย 
- ข้อพิจารณา และ 
- ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

 ๖.๖ เมื่อได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดส่งหนังสือตอบข้อหารือ วินิจฉัย 
ให้ค าปรึกษา และการตีความกฎหมาย ให้แก่หน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอกตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
7. ตารางบันทึก 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 
 
8. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือสร้างความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งท่ี วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
- - - - 

 



๖ 
 

 
 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 

เรื่อง : การตรวจร่างสัญญา 
แก้ไขครั้งท่ี : - 

หน้า 1/๑๓ 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

ไม่มี ไม่มี ไม่มี 

2  กลุ่ มการคลั งหรื อกลุ่ มกองทุ น
พลังงานในฐานะหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องด าเนินการจัดส่งร่างสัญญาที่ได้
จัดท าขึ้นให้กลุ่มนิติการตรวจสอบ 

ขึ้นกับแต่ละกลุ่มงาน กลุ่มการคลัง/ 
กลุ่มกองทุน

พลังงาน 

3  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของกลุ่ม
นิติการลงทะเบียนรับเรื่องจาก
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง (กลุ่มการ
คลังหรือกลุ่มกองทุนพลังงาน) เพื่อ
เสนอหัวหน้ากลุ่มนิติการมอบหมาย
นิติกรตรวจสอบร่างสัญญา 

๑๕ นาท ี ธุรการกลุ่มนิติการ  
(เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป) 

4  หัวหน้ากลุ่มนิติการมอบหมายนิติกร
ในกลุ่มเป็นผู้รับผิดชอบตรวจร่าง
สัญญา 

30 นาท ี หัวหน้า 
กลุ่มนิติการ 

5  
 
 

นิติกรผู้ตรวจร่างสัญญาด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องจากเอกสารที่
ได้รับจากกลุ่มการคลังหรือกลุ่ม
กองทุนพลังงานว่าครบถ้วนและ
เพียงพอส าหรับใช้ประกอบการ
พิจารณาร่างสัญญาหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
2 วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 

นิติกรเจ้าของเร่ือง 
 

6  
 

นิติกรผู้ตรวจร่างสัญญาด าเนินการ
ตรวจสอบแบบสัญญาของร่ า ง
สั ญ ญ า ว่ า เ ป็ น ไ ป ต า ม ที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
ประกาศก าหนดหรือไม่ 

  
(มีต่อ) 

   

ส่งร่างสัญญา 
 

รับเรื่อง 
 

พิจารณามอบหมายนิติกร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง  
และเอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

 

ตรวจสอบรูปแบบสัญญา 



๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 

เรื่อง : การตรวจร่างสัญญา 
แก้ไขครั้งท่ี : - 

หน้า 2/๑๓ 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 
ในแต่ละ
ขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

7 (ต่อ) 
 

นิ ติ ก รผู้ ต ร ว จ ร่ า งสัญญาด า เนิ นการ
ตรวจสอบเนื้อหาของร่างสัญญาว่าเป็นไป
ตามกฎหมาย และสอดคล้องตรงตาม
เจตนารมณ์ในการจัดซ้ือจัดจ้างหรือไม่  

 
 

ไม่เกิน 
2 วัน 

 
 
 

นิติกรเจ้าของเร่ือง 
 

8  นิ ติ ก รผู้ ต ร ว จ ร่ า งสัญญาด า เนิ นการ
ตรวจสอบเอกสารแนบท้ายสัญญาว่ามี
ความถูกต้อง ครบถ้วน หรือไม่ 

 

9 
 

 นิติกรผู้ ตรวจร่ า งสัญญาจัดท าบันทึก
ข้อความเสนอความเห็นต่อหัวหน้ากลุ่มนิติ
การเพื่อลงนามในหนังสือถึงหัวหน้ากลุ่ม
การคลังหรือหัวหน้ากลุ่มกองทุนพลังงาน
ในฐานะเจ้าของเร่ือง 

ไม่เกิน 
1 วัน 

 
 

นิติกรเจ้าของเร่ือง 

10  หัวหน้ากลุ่มนิติการพิจารณาความเห็น
ตามที่นิติกรผู้ตรวจร่างสัญญาเสนอเพื่อ
พิจารณาลงนามในหนังสือถึงหัวหน้ากลุ่ม
การคลังหรือหัวหน้ากลุ่มกองทุนพลังงาน
ในฐานะเจ้าของเร่ือง 

1 วัน หัวหน้ากลุ่มนิติการ 

11  
 
 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของกลุ่มนิติการ
ด าเนินการจัดส่งร่างสัญญาที่ได้ด าเนินการ
ตรวจเสร็จแล้ว พร้อมบันทึกข้อความเสนอ
ความเห็นให้กลุ่มการคลังหรือกลุ่มกองทุน
พลังงานในฐานะเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

30 นาท ี ธุรการกลุ่มนิติการ 
(เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป) 

12  
 
 

ไม่มี ไม่มี ไม่มี 

จัดท าหนังสือบันทึก 
เสนอความเห็น 

 

พิจารณาความเห็นตามที่
นิติกรเสนอ 

 

ส่งร่างสัญญาพร้อมความเห็นให้
หน่วยงานเจา้ของเร่ือง 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบเอกสาร 
แนบท้ายสัญญาและเอกสารอื่น ๆ 
 

ตรวจสอบเนื้อหาของร่างสัญญา 



๘ 
 

 
๑. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพัฒนากระบวนการท างานเกี่ยวกับการตรวจร่างสัญญาให้มีมาตรฐานเดียวกัน 
 
๒. ขอบเขต 
 การตรวจร่างสัญญานี้ เป็นคู่มือที่จัดท าขึ้นใช้เฉพาะการตรวจร่างสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง ตามแบบสัญญาที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด 
 
๓. ความรับผิดชอบ 
 ๓.๑ เจ้าหน้าที่กลุ่มการคลัง ส านักงานเลขานุการกรม 
 ๓.๒ เจ้าหน้าที่ กลุ่มกองทุนพลังงาน ส านักงานเลขานุการกรม 
 ๓.๓ เจ้าหน้าที่กลุ่มนิติการ ส านักงานเลขานุการกรม 
 ๓.๔ ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 
๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 ๔.๑ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ที่เกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา 

๔.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๔.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๔.4 กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า

ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
๔.๕ กฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 
๔.๖ ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
๔.๗ ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง การจัดท าข้อตกลง

เป็นหนังสือในกรณีอ่ืนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2) 
๔.๘ ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง การจัดท าข้อตกลง

เป็นหนังสือในกรณีอ่ืนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) 
๔.๙ หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  ที่ กค

(กวจ) 0405.2/ว 1052 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2564 เรื่อง การคืนหลักประกันการรับเงินค่าพัสดุล่วงหน้า 
๔.๑๐ หนังสือเวียน และหนังสือตอบข้อหารือของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ 
 
 
 

 

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : -  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 

เรื่อง : การตรวจร่างสัญญา 
แก้ไขครั้งท่ี : - 

หน้า ๓/๑๓ 



๙ 
 

 
๕. ค าจ ากัดความ 
 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หน่วย
ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของ
รัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 
๖. รายละเอียดการด าเนินงาน 
 การด าเนินการเริ่มต้นจากกรณีที่กลุ่มการคลังหรือกลุ่มกองทุนพลังงานซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน
ด้านพัสดุของส านักงานนโยบายและแผนพลังงานได้ด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งคู่สัญญาที่จะท าสัญญากับส านักงาน
นโยบายและแผนพลังงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว กลุ่มการคลังหรือกลุ่มกองทุนพลังงานจะจัดท าร่างสัญญาพร้อมกับ
เอกสารที่เกี่ยวข้องจัดส่งให้กลุ่มนิติการเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนที่จะเสนอผู้อ านวยการส านักงานนโยบาย
และแผนพลังงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาลงนามผูกพันในสัญญาต่อไป โดยมีรายละเอียดใน
การด าเนินการดังนี ้
 ๖.๑ การรับเรื่องจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

เมื่อกลุ่มการคลังหรือกลุ่มกองทุนพลังงานจัดส่งสัญญาพร้อมกับเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กลุ่มนิติการเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของกลุ่มนิติการท าการลงรับหนังสือและเสนอหัวหน้ากลุ่มนิติ
การเพ่ือพิจารณามอบหมายนิติกรภายในกลุ่มเพ่ือพิจารณาตรวจร่างสัญญาต่อไป 
 ๖.๒ การตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

นิติกรผู้ตรวจร่างสัญญาจะต้องด าเนินการตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง และเอกสารที่เกี่ยวข้องจาก
เอกสารที่ได้จากกลุ่มการคลังหรือกลุ่มกองทุนพลังงานทั้งหมด เพ่ือให้ทราบเจตนาของคู่สัญญา ได้แก่ รายงานขอ
ซื้อหรือขอจ้าง รายงานผลการพิจารณา ร่างสัญญาและเอกสารแนบท้ายสัญญา เช่น ขอบเขตของงาน (Terms of 
Reference: TOR) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และเอกสารของคู่สัญญา เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียน
เป็นนิติบุคคล (กรณีที่คู่สัญญาเป็นนิติบุคคล) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีที่มีการมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
หนังสือรับรองผลงาน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาใบปริญญาบัตรหรือเอกสารแสดงการบรรลุ
ความส าเร็จทางการศึกษาในระดับอุดมศึกษา อาชีวศึกษา หรือ มัธยมศึกษา เป็นต้น 

หากพิจารณาแล้วเห็นว่า ข้อมูล ข้อเท็จจริง และเอกสารที่ได้รับไม่ครบถ้วนหรือไม่เพียงพอส าหรับใช้
ประกอบการพิจารณาร่างสัญญา นิติกรจะประสานไปยังเจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มการคลังหรือกลุ่มกองทุนพลังงานที่เป็น
เจ้าของเรื่อง เพ่ือขอให้จัดส่งเอกสาร ให้ข้อมูล และข้อเท็จจริงเพิ่มเติม  
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6.3 การตรวจสอบรูปแบบสัญญา 
ภายหลังจากท่ีนิติกรที่ได้ตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง และมีเอกสารที่เกี่ยวข้องครบถ้วนและเพียงพอ

ส าหรับใช้ประกอบการพิจารณาตรวจร่างสัญญาแล้ว นิติกรควรตรวจสอบว่าร่างสัญญาที่กลุ่มการคลังหรือกลุ่ม
กองทุนพลังงานจัดท าขึ้นนั้น มีความสอดคล้องและเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง และประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตลอดจน
หนังสือเวียนและกฎระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือไม่ ดังนี้ 

6.3.1 การตรวจสอบแบบสัญญาตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดภุาครัฐก าหนด โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

โ ดยหลั กการแล้ ว ส านั ก ง านน โยบายและแผนพลั ง ง านจะต้ อ งท า สัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด โดยความเห็นชอบของส านักงาน
อัยการสูงสุด ตามมาตรา 93 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่า กรณีใดมีความจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด นิติกรก็สามารถแก้ไขเพ่ิมเติมข้อความ
หรือรายการให้มีความแตกต่างไปจากแบบสัญญาได้ แต่ต้องมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่ท า
ให้ส านักงานนโยบายและแผนพลังงานเสียเปรียบ ตามมาตรา 93 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ดังนั้น นิติกรจึงต้องพิจารณาว่า ร่างสัญญาที่กลุ่มการคลังหรือกลุ่มกองทุนพลังงานจัดท าขึ้นนั้น เป็น
เรื่องที่มีแบบสัญญาตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนดหรือไม่ หาก
พิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นการจัดท าร่างสัญญาในเรื่องที่มีแบบสัญญาดังกล่าว นิติกรจะต้องน าแบบสัญญานั้นมาใช้
เป็นแบบมาตรฐานในการพิจารณาตรวจร่างสัญญา ให้มีข้อความถูกต้อง ครบถ้วน สอดคล้อง และเป็นไปตามแบบ
สัญญานั้นต่อไป 

คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐได้ออกประกาศก าหนดแบบ
สัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างไว้ จ านวน 2 ฉบับ 

6.3.2 การตรวจสอบกรณีที่อาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
แม้ว่าโดยหลักการแล้วส านักงานงานนโยบายและแผนพลังงานจะต้องจัดท าสัญญาตามแบบที่

คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด โดยความเห็นชอบของส านักงาน
อัยการสูงสุด ตามมาตรา 93 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 แต่หากเป็นกรณีตามมาตรา 96 วรรคหนึ่ง (1) ถึง (5) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส านักงานนโยบายและแผนพลังงานอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตาม
แบบสัญญาก็ได้ ดังนี้ 

(1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดย  
วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70 
(3) (ข) 

(2) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
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(3) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการนับตั้งแต่วันถัดจากวันท า

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
(๕) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐประกาศ

ก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
ทั้งนี้ ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะไม่ท าข้อตกลง

เป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 96 วรรคสอง ซึ่งต่อมาได้มีการออกกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 โดยในข้อ 4 ก าหนดให้กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 
100,000 บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเป็นหนังสือ 

ในการนี้ นิติกรจะต้องพิจารณาว่าการจัดซื้อจัดจ้างที่กลุ่มการคลังและกลุ่มกองทุนพลังงานด าเนินการ
นั้น เป็นกรณีตามมาตรา 96 วรรคหนึ่ง (1) ถึง (5) ดังกล่าวหรือไม่ หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นไปตามกรณี
ดั งกล่ า ว  นิ ติ กรก็ ส ามารถตรวจร่ า งสัญญาโดยจั ดท าข้ อตกลง เป็ นหนั งสื อ  แต่ เนื่ อ งจา กปั จจุ บั น
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐยังไม่ได้ประกาศก าหนดรูปแบบข้อตกลงเป็น
หนังสือไว้แต่ประการใด ดังนั้น นิติกรจึงสามารถพิจารณาตรวจร่างข้อตกลงเป็นหนังสือฉบับนั้น ๆ ได้ตามรูปแบบที่
กลุ่มนิติการได้เคยตรวจพิจารณาหรือที่กลุ่มการคลังหรือกลุ่มกองทุนพลังงานเคยใช้เป็นหลักได้ โดยแก้ไขเพ่ิมเติม
ข้อความในร่างข้อตกลงเป็นหนังสือให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
กับร่างข้อตกลงเป็นหนังสือแต่ละฉบับ ทั้งนี้ ตามนัยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/052483 ลงวันที่ 7 ธันวาคม 2560 เรื่อง ข้อหารือการ
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๖.๓.๓ กรณีที่จะต้องส่งร่างสัญญานั้นไปยังส านักงานอัยการสูงสุดเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 93 ก าหนดให้

หน่วยงานของรัฐ ต้องส่งร่างสัญญาไปให้ส านักงานอัยการสูงสุด เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ จ าแนกได้เป็น 2 
กรณี ดังนี้ (1) กรณีที่ต้องส่งร่างสัญญาไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนท าสัญญา และ 
(2) กรณีท่ีต้องส่งสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบในภายหลัง 

ดังนั้น หากนิติกรพิจารณาแล้วเห็นว่า ร่างสัญญานั้นมีลักษณะเข้าข่าย ตามความในมาตรา 93 วรรค
สองและวรรคสาม ซึ่งเป็นกรณีที่จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอหรือเป็นกรณีที่ไม่อาจท าสัญญาตาม
แบบได้ และจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ รวมทั้งไม่ใช่กรณีการท าสัญญาตามแบบที่ส านักงานอัยการสูงสุดได้เคย
ให้ความเห็นชอบมาแล้ว นิติกรควรเสนอความเห็นให้มีการด าเนินการส่งร่างสัญญานั้นไปยังส านักงานอัยการสูงสุด
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนที่ส านักงานนโยบายและแผนพลังงานจะลงนามผูกพันกับคู่สัญญา  
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๑๒ 
 

 
เพราะมิเช่นนั้นแล้ว แม้ว่าจะได้มีการส่งสัญญานั้นไปยังส านักงานอัยการสูงสุดเพ่ือพิจารณาให้ความ

เห็นชอบในภายหลัง แต่หากข้อสัญญานั้นมีความแตกต่างจากแบบสัญญาและเป็นส่วนที่เป็นสาระส าคัญหรือเป็น
กรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรงตามมาตรา 104 ก็จะมีผลให้สัญญานั้นเป็นโมฆะ ตามมาตรา 93 วรรคหก แห่ง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงานและคู่สัญญาได้ เว้นแต่ร่างสัญญาดังกล่าวเข้าข่ายเป็นกรณีที่สามารถจัดท าใน
รูปแบบข้อตกลงเป็นหนังสือตามรูปแบบที่ส านักงานนโยบายและแผนพลังงานเคยใช้อยู่ได้ดังกล่าวแล้วในข้อ 
2.3.2 นิติกรควรเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นว่า กรณีสมควรที่จะ
ด าเนินการในรูปแบบใด ตามความถูกต้อง เหมาะสม และความจ าเป็น แล้วแต่กรณี 

๖.๔ การตรวจสอบเนื้อหาของร่างสัญญา 
แม้ว่าสัญญาที่ส านักงานนโยบายและแผนพลังงานจะได้ลงนามผูกพันกับคู่สัญญาภายนอกนั้นมีหลาย

กรณีและสัญญาแต่ละฉบับจะมีเนื้อความที่แตกต่างกันออกไป แต่โดยทั่วไปแล้วสัญญาต่าง ๆ จะมีโครงสร้างที่
คล้ายกัน ประกอบด้วย 1) ส่วนน าของสัญญา 2) ส่วนเนื้อหาของสัญญา และ 3) ส่วนลงท้ายของสัญญา ซึ่งมี
รายละเอียดที่นิติกรควรตรวจสอบ ดังนี้ 

๖.๔.๑ การตรวจสอบส่วนน าของร่างสัญญา 
(๑) ชื่อสัญญา ถือเป็นส่วนที่มีความส าคัญที่ต้องพิจารณาในเบื้องต้น และมีผลต่อ

การตีความสัญญาแต่ละฉบับ โดยบ่งบอกถึงเจตนาในการท าสัญญา เนื้อหาโดยรวม ลักษณะของสัญญา และ 
วัตถุประสงค์ในการท าสัญญา ตลอดจนสิทธิและหน้าที่ของสัญญาในแต่ละประเภท ดังนั้น ในการก าหนดชื่อของ
สัญญาจะต้องมีความชัดเจน และตรงตามเนื้อหาของสัญญานั้น ซึ่งสามารถบ่งบอกถึงลักษณะของสัญญานั้น ๆ ได้
ว่าเป็นสัญญาประเภทใด เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้างเหมาบริการ สัญญาจ้างที่ปรึกษา เป็นต้น โดยชื่อสัญญา
ตามร่างสัญญาที่กลุ่มการคลังหรือกลุ่มกองทุนพลังงานได้จัดท าขึ้นนั้น มักเป็นชื่อที่มีการก าหนดตั้งแต่ขั้นตอน
เริ่มต้นกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนั้น นิติกรควรพิจารณาตรวจสอบชื่อสัญญาให้สอดคล้องกับ เนื้อหาและ
วัตถุประสงค์ของสัญญาที่แท้จริง รวมทั้งพิจารณาชื่อสัญญาตามที่ได้มีการอ้างอิงและก าหนดไว้ในขั้นตอนการจัดซื้อ
จัดจ้าง เช่น พิจารณาจากขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) หรือจากรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
ตลอดจนพิจารณาชื่อสัญญาแบบเดียวกันฉบับที่ผ่านมาด้วย ทั้งนี้ เพ่ือให้มีความสอดคล้องและเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 

(๒) สถานที่ท าสัญญาหรือสถานที่ลงนามในสัญญา แม้การไม่ระบุสถานที่ท าสัญญา
จะไม่ท าให้สัญญาเสียไปทั้งฉบับ แต่จะมีผลในกรณีที่เกิดข้อพิพาทและต้องฟ้องคดีกัน เพราะสถานที่ท าสัญญา คือ 
สถานที่ที่มูลคดีเกิด ซึ่งคู่สัญญาจะต้องเสนอค าฟ้องต่อศาลที่มูลคดีเกิดขึ้นในเขตศาล ดังนั้น นิติกรจึงควรตรวจสอบ
ที่อยู่ซึ่งเป็นที่ตั้งของส านักงานนโยบายและแผนพลังงานให้เป็นปัจจุบัน โดยจะระบุในสัญญาว่า “สัญญาฉบับนี้ท า
ขึ้น ณ ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน เลขที่ 121/1-2 ถนนเพชรบุรี แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี 
กรุงเทพมหานคร” 

(๓) วันท าสัญญา การระบุวันท าสัญญามีความส าคัญในผลทางกฎหมายหลาย
ประการ ไม่ว่าจะเป็นการเริ่มต้นของการมีนิติสัมพันธ์ระหว่างกันของคู่สัญญา การนับระยะเวลาผูกพันตามสัญญา 
หรือการใช้บังคับของสัญญา โดยปกติแล้ววันที่ท าสัญญาจะเป็นวันที่มีการลงนามในสัญญานั้นเพื่อให้มีผลบังคับ 

 

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 

เรื่อง : การตรวจร่างสัญญา 
แก้ไขครั้งท่ี : -  
หน้า 7/๑๓ 



๑๓ 
 

 
ทั้งนี้ แม้การไม่ระบุวันที่ท าสัญญาจะไม่ท าให้สัญญาเสียเปล่า แต่วันท าสัญญาส าคัญต่อการเริ่มต้นและสิ้นสุดของ
การนับระยะเวลา ของการผูกพันตามสัญญา หรือการใช้บังคับสัญญาเพ่ือให้มีการด าเนินการต่าง ๆ ตามสัญญา จึง
ต้องระบุให้ชัดเจน เช่น “สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน เลขที่ 121/1-2 ถนน
เพชรบุรี แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร เมื่อวันที่ 1 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2567” 

(๔) ชื่อและที่อยู่ของคู่สัญญา และผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา เป็นส่วนที่ท าให้
ทราบว่าคู่สัญญาคือใคร และทราบว่าจะสามารถติดต่อเพ่ือรับส่งค าบอกกล่าวตามสัญญาได้ที่ใด รวมทั้งเป็นส่วนที่
แสดงถึงเขตอ านาจศาลเมื่อเกิดข้อพิพาทขึ้น โดยข้อมูลในส่วนนี้จะต้องระบุชื่อและที่อยู่ ตามกฎหมายของผู้มี
อ านาจลงนามในสัญญา รวมถึงการระบุสถานะที่จะใช้เรียกคู่สัญญาแต่ละฝ่าย เพ่ือให้ทราบสถานะของคู่สัญญาแต่
ละฝ่าย เช่น ผู้ซื้อ ผู้ขาย ผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้าง ซึ่งคู่สัญญานั้นเป็นได้ ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล และจะต้อง
เป็นผู้มีอ านาจกระท าการและเป็นผู้มีความสามารถในการท านิติกรรมตามกฎหมาย หากคู่สัญญาเป็นนิติบุคคล     
ก็จะต้องเป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลตามกฎหมายด้วย และในกรณีที่มีการมอบอ านาจให้ลงนามใน
สัญญา ในเนื้อหาส่วนนี้จะต้องระบุว่า ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญานั้นเป็นผู้รับมอบอ านาจจากผู้มีอ านาจลงนามใน
สัญญาของบริษัทคู่สัญญาด้วย 

(๔.๑) กรณีส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน หากผู้อ านวยการส านักงาน
นโยบายและแผนพลังงานมอบอ านาจให้รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ผู้อ านวยการส านัก/
กอง/ศูนย์ หรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนใดเป็นผู้ปฏิบัติราชการหรือลงนามในสัญญาแทน นิติกรต้องตรวจสอบว่าบุคคลที่
จะลงนามในสัญญาเป็นผู้มีอ านาจลงนามตามค าสั่งส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน เรื่อง มอบหมายงานและ
มอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน หรือไม่ 

(๔.๒) กรณีคู่สัญญาลงนามด้วยตนเอง โดยเฉพาะคู่สัญญาซึ่งเป็นนิติบุคคลนั้น 
นิติกรต้องตรวจสอบว่าร่างสัญญาที่นิติบุคคลคู่สัญญาจะลงนามผูกพันกับส านักงานนโยบายและแผนพลังงานนั้น 
เป็นการด าเนินการที่อยู่ในขอบวัตถุประสงค์ของนิติบุคคลคู่สัญญาตามที่จดทะเบียนไว้กับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวงพาณิชย์ ที่ปรากฏอยู่ในส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือไม่ รวมทั้งตรวจสอบชื่อ
และนามสกุลของผู้ที่จะลงนามในสัญญาว่า เป็นผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อและประทับตราส าคัญ (ถ้ามี) ผูกพัน        
นิติบุคคลถูกต้องตามที่ระบุไว้ในส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลดังกล่าวหรือไม่ เช่น กรณีที่
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงานจะลงนามกับคู่สัญญาซึ่งเป็นนิติบุ คคลประเภทบริษัทจ ากัด นิติกรต้อง
ตรวจสอบชื่อและนามสกุลของกรรมการผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ และตรวจสอบเรื่องการประทับตราส าคัญ (ถ้ามี) 
ของบริษัทผูกพันนิติบุคคล รวมทั้งตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับเลขทะเบียนนิติบุคคล ที่ตั้งบริษัท เลขหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และวันที่ได้รับหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกล่าว ซึ่งเป็นเอกสารแนบท้ายสัญญา 

(๔.๓) กรณีคู่สัญญามอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนลงนามในสัญญาแทน นิติกรต้อง
ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับผู้มอบอ านาจว่าเป็นผู้มีอ านาจตามกฎหมายหรือไม่ มีก าหนดเวลาและการจ ากัด
ขอบเขตในการมอบอ านาจหรือไม่ รวมทั้งเป็นการมอบอ านาจให้ลงนามในสัญญาหรือเป็นเพียงการมอบอ านาจให้
ด าเนินการในขั้นตอนการจัดหาคู่สัญญาเท่านั้น หากเป็นการมอบอ านาจในขั้นตอนการจัดหาคู่สัญญา จะถือเป็น 
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๑๔ 
 

 
การมอบอ านาจให้ลงนามในสัญญาด้วยไม่ได้ เช่น มอบอ านาจให้เป็นผู้มีอ านาจยื่นเสนองาน เสนอราคา ประกวด
ราคา ทั้งนี้ ต้องตรวจสอบส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ชื่อและนามสกุลของผู้มอบอ านาจ
และผู้รับมอบอ านาจ เลขที่หนังสือและวันที่ออกหนังสือมอบอ านาจจากหนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจซึ่งเป็นเอกสารแนบท้ายสัญญา นอกจากนี้ กรณีผู้รับมอบอ านาจ
ได้มอบอ านาจช่วงให้ผู้อ่ืนลงนามในสัญญาแทน นิติกรจะต้องตรวจสอบว่าผู้มอบอ านาจได้ระบุข้อความในหนังสือ
มอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจมีอ านาจที่จะมอบอ านาจช่วงได้หรือไม่ ทั้งนี้ โดยตรวจสอบจากส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล หนังสือมอบอ านาจ หนังสือมอบอ านาจช่วง และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ
บุคคลดังกล่าวทั้งหมด 

๖.๔.๒ การตรวจสอบเนื้อหาของร่างสัญญา 
เนื่องจากสัญญาแต่ละแบบมีเนื้อหาของร่างสัญญาแตกต่างกันไปตามสาระส าคัญและ

ประเภทของสัญญา ดังนั้น ในการตรวจสอบเนื้อหาของร่างสัญญานั้น นอกจากนิติกรจะต้องตรวจสอบให้สอดคล้อง
และเป็นไปตามแบบสัญญาแล้ว ยังต้องพิจารณารายละเอียดตามที่ก าหนดในเอกสารขอบเขตของงาน (Terms of 
Reference : TOR) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น แค็ตตาล็อก หนังสือ
รับรองผลิตภัณฑ์ และใบเสนอราคา ทั้งนี้ ในกรณีที่นิติกรพิจารณาเนื้อหาของร่างสัญญาแล้วเห็นว่า ข้อความในร่าง
สัญญาไม่สอดคล้องกับรายละเอียด ตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญา เอกสารขอบเขตของงาน (Terms of 
Reference : TOR) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และเอกสารที่เกี่ยวข้องดังกล่าว นิติกรก็ควรมี
ความเห็นให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อความในร่างสัญญาให้มีความสอดคล้องกับเอกสารดังกล่าว ทั้งนี้ เพ่ือให้ร่าง
สัญญานั้นมีความชัดเจนและคู่สัญญาสามารถปฏิบัติตามสัญญาได้อย่างถูกต้อง นอกจากนี้ นิติกรจะต้องพิจารณา
ค าอธิบายวิธีปฏิบัติแนบท้ายแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
ประกาศก าหนดไว้ในแต่ละฉบับ ซึ่งได้อธิบายรายละเอียดหรือข้อความที่ต้องระบุไว้ในสัญญา และข้อความหรือ
เงื่อนไขเพ่ิมเติมที่อาจเลือกใช้หรือตัดออกได้ตามข้อเท็จจริงของสัญญาแต่ละฉบับด้วย 

๖.๔.๓ การตรวจสอบส่วนลงท้ายของสัญญา 
ส่วนลงท้ายของสัญญาเป็นส่วนข้อสรุปของสัญญาซึ่งมักจะเป็นการสรุป เพ่ือแสดงถึง

การรับรู้และเข้าใจของคู่สัญญาถึงข้อสัญญาต่าง ๆ ว่าถูกต้องตรงกับเจตนาของคู่สัญญาทุกฝ่ายและข้อสัญญานั้น
มิได้เกิดจากการฉ้อฉลโดยส าคัญผิด คู่สัญญาจึงได้ตกลงลงนามในสัญญาเพ่ือผูกพันตนที่จะปฏิบัติตามเงื่อนไขและ
ข้อก าหนดในสัญญา แม้จะมีเนื้อหาไม่มากนัก แต่ก็มีความส าคัญมาก เพราะเป็นส่วนที่ก่อให้เกิดความผูกพันตาม
สัญญา ประกอบด้วย การลงลายมือชื่อของคู่สัญญา ซึ่งถ้าเป็นบุคคลธรรมดา วิธีการลงลายมือชื่อและความสามารถ
ของบุคคลจะเป็นไปตามที่บัญญัติไว้ในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ส่วนกรณีที่คู่สัญญาเป็นนิติบุคคล ผู้มี
อ านาจลงลายมือชื่อในสัญญาแทนนิติบุคคลจะต้องเป็นกรรมการหรือหุ้นส่วนผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลเป็นผู้
ลงลายมือชื่อ และประทับตราส าคัญ (ถ้ามี) ในสัญญา ทั้งนี้ เป็นไปตามวิธีการแสดงเจตนาที่ระบุไว้ในหนังสือ
บริคณห์สนธิของบริษัทหรือในหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ดังนั้น นิติกรจึงควรตรวจพิจารณา
ข้อความในส่วนนี้ให้สอดคล้องกับวิธีการดังกล่าว และระบุข้อความเพ่ิมเติมว่า “(ประทับตราส าคัญของบริษัท/ห้าง
หุ้นส่วน ผู้ขาย (ถ้ามีและต้องประทับ))” หรือ “(ประทับตราส าคัญของบริษัท/ห้างหุ้นส่วน ผู้รับจ้าง (ถ้ามีและต้อง
ประทับ))” 
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๑๕ 
 

 
นอกจากนี้ จะต้องมีการลงลายมือชื่อของพยานในการท าสัญญาด้วย ทั้งนี้ แม้ว่า

กฎหมายจะไม่ได้บังคับให้การท าสัญญาโดยทั่วไป ต้องมีพยานในการท าสัญญาก็ตาม แต่การมีพยานรับรู้และ
รับรองการท าสัญญา จะท าให้เมื่อมีข้อพิพาทเกี่ยวกับสัญญาเกิดขึ้น คู่สัญญาแต่ละฝ่ายจะได้มีพยานมายืนยันความ
ถูกต้องได้ ส าหรับจ านวนพยานในการท าสัญญานั้นในแบบสัญญาต่าง ๆ ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐประกาศก าหนดไว้ ได้ก าหนดให้มีพยานจ านวน 2 คน 

๖.๕ การตรวจสอบเอกสารแนบท้ายสัญญา 
๖.๕.๑ กรณีคู่สัญญาเป็นบุคคลธรรมดา 

(๑) การตรวจสอบหนังสือมอบอ านาจให้ลงนามสัญญา มีรายละเอียดในการ
ตรวจสอบ ดังนี้ 

(๑.๑) วันที่มอบอ านาจต้องเป็นวันก่อนหรือวันเดียวกันกับวันเริ่มสัญญา 
(๑.๒) ชื่อ-นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน และที่อยู่ของผู้มอบอ านาจและผู้รับ

มอบอ านาจต้องตรงตามข้อมูลที่ปรากฏในส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
(๑.๓) หลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชนต้องยังไม่หมดอายุ 
(๑.๔) มีการมอบหมายให้ลงนามในสัญญากับส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน

แทนผู้มีอ านาจ 
(๑.๕) ชื่อสัญญาในหนังสือมอบอ านาจต้องตรงตามรายการที่ปรากฏในรายงานผล

การจัดซื้อจัดจ้าง 
(๑.๖) มีลายมือชื่อของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ พร้อมพยานอย่างน้อย 

2 คน 
(๑.๗) ติดอากรแสตมป์ราคา 10 บาท กรณีเป็นการมอบอ านาจให้กระท าการ

เพียงหนึ่งอย่าง และราคา 30 บาท กรณีเป็นการมอบอ านาจให้กระท าการมากกว่าหนึ่งอย่าง 
(๒) การตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน มีรายละเอียดในการตรวจสอบ 

คือ จะต้องตรวจสอบว่ามีลายมือชื่อของเจ้าของเอกสารลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่นหรือไม่ และต้องเป็น
บัตรประจ าตัวประชาชนที่ยังไม่หมดอายุ 

๖.๕.๒ กรณีคู่สัญญาเป็นนิติบุคคล ได้แก่ ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัท
จ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด ฯลฯ จะต้องด าเนินการตรวจสอบในแต่ละกรณี  โดยเฉพาะใบส าคัญแสดงการจด
ทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัท หนังสือรับรองการจดทะเบียน เป็นนิติบุคคลประเภทบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชน
จ ากัด ดังนี้ 

(๑) การตรวจสอบใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน มีรายละเอียดในการ
ตรวจสอบ ดังนี้ 

(๑.๑) ชื่อของนิติบุคคลต้องตรงกับหนังสือรับรอง 
(๑.๒) มีลายมือชื่อผู้มีอ านาจของนิติบุคคลลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น 
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๑๖ 
 

 
(๒) การตรวจสอบหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลประเภทบริษัทจ ากัด 

หรือบริษัทมหาชนจ ากัด มีรายละเอียดในการตรวจสอบ ดังนี้ 
(๒.๑) มีชื่อนิติบุคคลตรงกับหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
(๒.๒) มีชื่อผู้เป็นหุ้นส่วนหรือกรรมการ แล้วแต่กรณี 
(๒.๓) มีการระบุจ านวนหรือชื่อผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลนั้น ๆ ได้ 
(๒.๔) มีการระบุทุนจดทะเบียน 
(๒.๕) มีที่ตั้งของส านักงานแห่งใหญ่ 
(๒.๖) มีจ านวนข้อและจ านวนหน้าวัตถุประสงค์ที่แนบท้ายหนังสือรับรอง 
(๒.๗) มีวันที่และลายมือชื่อของนายทะเบียนผู้ออกหนังสือรับรอง 
(๒.๘) วัตถุประสงค์ที่แนบท้ายหนังสือรับรองต้องเป็นฉบับที่ออกพร้อมหนังสือ

รับรองนั้น ดังนั้น จึงต้องมีจ านวนข้อ จ านวนหน้า วันที่และลายมือชื่อของนายทะเบียนผู้ออกหนังสือรับรองตรง
ตามท่ีหนังสือรับรองระบุไว้ 

(๒.๙) นิติบุคคลต้องมีวัตถุประสงค์เพ่ือท ากิจกรรมตามที่ได้เสนอราคา 
(๒.๑๐) มีลายมือชื่อผู้มีอ านาจของนิติบุคคลลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น 
(๒.๑๑) วันที่ออกหนังสือรับรองจะต้องเป็นวันก่อนหรือวันเดียวกันกับวันเริ่ม

สัญญา กรณีเป็นวันก่อนวันเริ่มสัญญานั้น อายุของหนังสือรับรองนับตั้งแต่วันที่ออกหนังสือรับรองจนถึงวันเริ่ม
สัญญาจะต้องห่างกันไม่เกินกว่า 6 เดือน 

(๓) การตรวจสอบหนังสือมอบอ านาจให้ลงนามสัญญา  มีรายละเอียดในการ
ตรวจสอบ ดังนี้ 

(๓.๑) โดยปกติวันที่มอบอ านาจต้องไม่เป็นวันก่อนวันที่ออกหนังสือรับรองของ
กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ และไม่เป็นวันหลังวันเริ่มสัญญา 

(๓.๒) ชื่อของนิติบุคคลตรงตามหนังสือรับรอง 
(๓.๓) ผู้มอบอ านาจเป็นบุคคลที่หนังสือรับรองระบุให้เป็นผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน

นิติบุคคลนั้น ๆ ได ้
(๓.๔) ชื่อ - นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน และที่อยู่ของผู้มอบอ านาจและ

ผู้รับมอบอ านาจตรงตามข้อมูลที่ปรากฏในส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของแต่ละคน 
(๓.๕) มีการมอบหมายให้ลงนามในสัญญากับส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน

แทนผู้มีอ านาจ 
(๓.๖) ชื่อสัญญาในหนังสือมอบอ านาจต้องตรงตามรายการที่ปรากฏในรายงานผล

การจัดซื้อจัดจ้าง 
(๓.๗) มีลายมือชื่อของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ พร้อมพยานอย่างน้อย 2 คน 
(๓.๘) ติดอากรแสตมป์ราคา 10 บาท กรณีเป็นการมอบอ านาจให้กระท าการ

เพียงหนึ่งอย่าง และราคา 30 บาท กรณีเป็นการมอบอ านาจให้กระท าการมากกว่าหนึ่งอย่าง 
(๓.๙) มีการประทับตราของนิติบุคคลตามหนังสือรับรองของนิติบุคคล 
 

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 

เรื่อง : การตรวจร่างสัญญา 
แก้ไขครั้งท่ี : -  

หน้า 11/๑๓ 



๑๗ 
 

 
(๓.๑๐) สัญญาต้องระบุว่าเป็นผู้รับมอบอ านาจจากผู้มีอ านาจลงนามของบริษัท

คู่สัญญา 
(๔) การตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน มีรายละเอียดในการตรวจสอบ 

คือ ตรวจสอบว่ามีลายมือชื่อเจ้าของเอกสารลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง ทุกแผ่นและบัตรประจ าตัวประชาชนต้อง
ยังไม่หมดอายุ 

๖.๖ การน าเสนอผลการพิจารณาตรวจร่างสัญญา 
ภายหลังจากท่ีนิติกรผู้ตรวจร่างสัญญาด าเนินการพิจารณาตรวจร่างสัญญาเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะต้อง

จัดท าหนังสือบันทึกข้อความเสนอหัวหน้ากลุ่มนิติการเพ่ือลงนามในหนังสือถึงหัวหน้ากลุ่มการคลังหรือหัวหน้ากลุ่ม
กองทุนพลังงานต่อไป โดยมีรูปแบบบันทึกข้อความ ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 

เรื่อง : การตรวจร่างสัญญา 
แก้ไขครั้งท่ี : -  

หน้า 12/๑๓ 



๑๘ 
 

 
๗. ตารางบันทึก 
 

 

ล าดับ 

 

ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 
 
๘. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 ๘.๑ ลดระยะเวลา และข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน 
 ๘.๒ เป็นแนวในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยมีมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานแบบเดียวกัน 
 
9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งท่ี  วันที่แก้ไข  รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
- - - - 

 

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 

เรื่อง : การตรวจร่างสัญญา 
แก้ไขครั้งท่ี : - 

หน้า 13/๑๓ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 
เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ สนพ.  

 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 1/๑๖ 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

ในแต่ละ
ขั้นตอน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

1  
 
 

ไม่มี ไม่มี ไม่มี 

2  
 
 
 

เรื่องเข้ามาในกลุ่มนิติการ ซ่ึงจะมีการ
เข้ามาใน 2 รูปแบบ คือ งานจาก
ภายนอกส านักงานนโยบายและแผน
พลังงาน และงานภายในส านักงาน
นโยบายและแผนพลังงาน ซ่ึงมาจาก
ส านัก/กอง/ศูนย์ ต่างๆ 

15 นาท ี
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 
ของกลุ่มนิติ
การ 

3  
 

 

เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มนิติการ ด าเนินการ
รับเรื่อง (เรื่องเข้า) เข้าในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 

4  
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มนิติการ พิจารณาเรื่องและ
สั่งการมอบหมายให้นิติกรในกลุ่มงาน
เป็ นผู้ ด า เ นินการ  แล้ ว เ จ้ าห น้ า ท่ี
บริหารงานท่ัวไปจะเป็นผู้น าเรื่องไปให้
นิติกรด าเนินการต่อไป 

20 นาท ี
 
 

15 นาท ี

หัวหน้า 
กลุ่มนิติการ
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป ของกลุ่ม
นิติการ 

 
5 
 
 

 
 
 

 

1 .  เ มื่ อ เ กิ ด ค ว า ม เ สี ย ห ายขึ้ น  
ให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรีบรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันต้นโดย
ด่วน 

 

 
1 วัน 

 
 

นิติกร 
กลุ่มนิติการ 

 (มีต่อ)    

กลุ่มนิติการได้รับเรื่องจากหน่วยงาน หน่วยงานภายใน 
หรือหน่วยงานภายนอกภายนอก 

งานธุรการ ลงทะเบียนรับหนังสือเข้า และ
เสนอหัวหน้ากลุ่มนิติการ 

หัวหน้ากลุ่มนิติการ ตรวจสอบเรื่อง และพิจารณามอบหมาย
นิติกรด าเนินการตอบข้อหารือฯ ต่อไป 

 

รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

เริ่มต้น 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 
เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ สนพ.  

 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 2/๑๖ 

ล าดับ 
 

ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
 

6 

(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 

2. เมื่อหน่วยงานได้รับรายงานและ
ไม่ทราบแน่ชัดว่ามีความเสียหาย
เกิดขึ้นหรือไม่ หรือความเสียหายนั้น
เกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่
หรือไม่ เช่นกระจกรถราชการแตก
โดยไม่ทราบสาเหตุก็ให้มีการสอบ
ข้อ เท็ จจริ ง เบื้ องต้น โดยแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
3. หากคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น เห็นว่า ไม่มีเหตุอันควรเช่ือ
ว่าความเสียหายเกิดจากการกระท า
ของเจ้าหน้าที่ก็ ไม่จ าต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ แต่ต้องรายงาน
ผู้ บั งคั บบัญชา เพื่ อพิ จ า รณาว่ า
สมควรแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
หรือไม่ 
4. กรณีมีเหตุอันควรเช่ือว่าความ
เสียหายเกิดจากการกระท าของ
เจ้าหน้าที่ให้ตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  

 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น 
 

 
 
 
 

7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5. ให้หัวหน้าหน่วยงานฯ แต่งตั้ ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี อย่างช้าไม่
ควรเกิน 15 วัน อย่างช้า ภายใน 60 
วัน นับแต่ทราบความเสียหาย หรือ 
120  วั น  ก ร ณี ห น่ ว ย ง า นห ล า ย
หน่วยงาน 
6. พิจารณาว่าการท าละเมิดน้ันเป็น
กรณี ท่ี เจ้ าหน้าท่ีได้กระท าในขณะ
ปฏิบัติห น้า ท่ีหรื อ ไม่  หากขณะท า
ละเมิดไม่ได้ปฏิบัติหน้าท่ี ให้รับผิดตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
15 วัน 

 

 (มีต่อ)    

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
ด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

มีเหตุอันควรเชื่อ ไม่มีเหตุอันควรเชื่อ 

ไม่ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับ
ผิดทางละเมิด 

คณะกรรมการฯ รวบรวมหลักฐานและให้
ผู้เกี่ยวข้องชี้แจง 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 
เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ สนพ.  

 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า ๓/๑๖ 

ล าดับ 
 

ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

7 
 

(ต่อ) 
 
 
 
 
 

7. กรณีกระท าละเมิดขณะปฏิบัติหน้าท่ี 
ให้พิจารณาว่าได้กระท าโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่ออย่างร้อยแรง หรือไม่ 
หากเป็นเพียงการประมาทเลินเล่อ ไม่
ต้องต้องรับผิดตาม พ.ร.บ. ความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  

15 วัน 

คณะ
กรรมการฯ 

  8. ให้คณะกรรมการด าเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 60 วันหากคณะกรรมการ
ไม่สามารถสอบสวนให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้แต่งตั้งฯ อาจ
อนุญาตให้ขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน 
2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 30 วันโดยค านึงถึง
เหตุผลความจ าเป็นในการขอขยาย และ
ระมัดระวังเรื่องอายุความด้วย 

60 วัน  

  ขยายได้ครั้งละไม่เกิน 
ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 

30 วัน 

 

8  9. ผู้สั่งแต่งตั้งวินิจฉัยสั่งการอย่างช้าไม่
เกิน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับผลการ
สอบสวน 

15 วัน ผู้สัง่แต่งตั้ง 

9  
 
 

10. ให้ผู้แต่งตั้งส่งส านวนภายในเจ็ดวัน
นั บ แ ต่ วั น วิ นิ จ ฉั ย สั่ ง ก า ร  ใ ห้
กระทรวงการคลังเพื่อตรวจสอบ  

 

ภายใน 7 วัน 

ผู้สั่งแต่งตั้ง 

10  11. กระทรวงการคลังพิจารณาส านวน
ให้แล้วเสร็จ และแจ้งให้หน่วยงานของรัฐ
ทราบเพื่อถือปฏิบัติ ภายใน 120 วัน 
นับแต่วันท่ีได้รับเรื่องจากหน่วยงานของ
รัฐ 

 

120 วัน 
 

ผู้สั่งแต่งตั้ง 

 (มีต่อ)    

คณะกรรมการฯ ประชุมลงมติและเสนอความเห็นเพื่อ
รายงานผู้สั่งแต่งตั้ง 

 

ผู้สั่งแต่งตั้งวินิจฉัยว่ามีผู้รับผิดหรือไม่ เท่าใด  
แต่ยังไม่ต้องแจ้งเจ้าหน้าท่ี 

ส่งส าเนาให้กระทรวงการคลังพิจารณาตรวจสอบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีวินิจฉัยสั่งการ 

กระทรวงการคลังพิจารณาส านวนให้แล้วเสร็จ และแจ้ง
ให้หน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือถือปฏิบัติ ภายใน 120 วัน 

นับแต่วันท่ีได้รับเรื่องจากหน่วยงานของรัฐ 

คณะกรรมการฯ รวบรวมหลักฐานและให้
ผู้เกี่ยวข้องชี้แจง 

 

คณะกรรมการฯ ประชุมลงมติและเสนอ
ความเห็นเพื่อรายงานผู้สั่งแต่งตั้ง 
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ล าดับ 
 

ผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

11  12. เมื่อกระทรวงแจ้งผลแล้ว หน่วยงาน
ขอ ง รั ฐ  ต้ อ ง สั่ ง ต ามความ เห็ นของ
กระทรวงการคลัง ท้ังตัวบุคคลผู้ต้องรับ
ผิด และจ านวนค่าสินไหมทดแทนท่ีต้อง
ชดใช้ 

 ผู้แต่งตั้ง 

12  1 3 .  ร ะ ห ว่ า ง ก า ร พิ จ า ร ณ า ข อ ง
กระทรวงการคลัง ให้นิติกรตระเตรียม
เรื่องให้พร้อมเพื่อให้ผู้แต่งตั้งตระเตรียม
เรื่องออกคาสั่ง หรือฟ้องคดีไม่ให้ขาดอายุ
ความ 

 
 

60 วัน 
หรือ 

120 วัน 

กลุ่มนิติ
การ 
ส านักงาน
เลขานุการ
กรม 
 

14. ผู้แต่งตั้งออกค าสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน  ภายใน 60 วัน นับแต่ได้รับ
ความ เห็ นของคณะกรรมการ สอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด หรือ  
120 วัน กรณีเสียหายหลายหน่วยงาน 

 
ผู้แต่งตั้ง 
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15.โดยค าสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน ต้องแจ้งสิทธิอุทธรณ์และสิทธิ
ฟ้องคดีต่อศาลตามกฎหมายว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง ท้ังน้ี ภายใน
อายุความ 1 ปี นับแต่วันท่ีหน่วยงานของ
รัฐหรือเจ้าหน้าท่ีได้ใช้ค่าสินไหมทดแทน
น้ันแก่ผู้เสียหาย 

60 วัน 
หรือ 

120 วัน 
ผู้แต่งตั้ง 

 (มีต่อ)    

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 
เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ สนพ.  

 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 4/๑๖ 

กระทรวงการคลังพิจารณาแล้ว
เสร็จ ให้ผู้แต่งตั้งมีค าสั่งตาม

ความเห็นของกระทรวงการคลัง 

ถ้ากระทรวงการคลัง 
ไม่แจ้งผลการพิจารณา

ภายในก าหนด 

กรณเีจ้าหน้าที ่
ต้องรับผิด 

กรณเีจ้าหน้าที ่
ไม่ต้องรับผิด 

กรณเีจ้าหน้าที ่
ต้องรับผิด 

กรณเีจ้าหน้าที ่
ไม่ต้องรับผิด 

เสนอผู้สั่ง
แต่งตั้งให้ยุติ

เรื่องตาม
ความเห็น

ของกระทรวง 
การคลัง 

ออกค าส่ังให้
ชดใช้ค่า

สินไหมทดแทน 
พร้อมทัง้แจ้ง
สิทธอิุทธรณ์ 
สิทธิฟอ้งคด ี

รอผลการ
พิจารณาจาก 
กระทรวงการ

คลัง 

ออกค าส่ังให้
ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน พร้อม

ทั้งแจ้งสิทธิ
อุทธรณ์ สทิธิ

ฟ้องคด ี

ไม่ช าระ
ภายใน

ระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

ช าระ 
ภายใน

ระยะเวลา
ท่ีก าหนด 



23 
 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 
เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ สนพ. 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 5/๑๖ 

ล าดับ 
 

ผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 

ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 
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(ต่อ) 
 

15. หน่วยงานของรัฐเริ่มด าเนินการ
บังคับทางปกครองภายใน 60 วันนับแต่
ครบก าหนดเวลาแจ้งเตือนให้ช าระค่า
สินไหมทดแทนและผู้อยู่ ในบัง คับไม่
ปฏิบัติตามหรือ 120 วัน กรณีเสียหาย
หลายหน่วยงาน  

โดยเจ้าหน้าท่ีผู้ท าค าสั่งทางปกครอง
เป็นผู้มีอ านาจใช้มาตรการบังคับทาง
ปกครอง โดยเจ้าหน้าท่ีผ้ท าค าสั่งทาง
ปกครองอาจมอบอ านาจให้เจ้าหน้าท่ีซ่ึง
อยู่ภายใต้บังคับชาหรือเจ้าหน้าท่ีอื่น (เจ้า
พนักงานบังคับคดี) เป็นผู้ด าเนินการก็ได้  

 

ภายใน 60 วันหรือ 
120 วันนับแต่ครบ
ก าหนดระยะเวลา
แจ้งเตือนให้ช าระ
ค่าสินไหมทดแทน 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้ท าค าสั่ง
ทาปกครอง
ของ
หน่วยงาน
ของรัฐ 
 
 
หรือ 
เจ้า
พนักงาน
บังคับคดี  

๑๕  
 
 

  
 

หน่วยงานรัฐ 
บังคับทางปกครอง 

สิ้นสุด 



๒๔ 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

การด าเนินการตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 และตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 นั้น 
กฎหมายได้ก าหนดหลักเกณฑ์และระเบียบก าหนดวิธีการปฏิบัติได้อย่างชัดเจนในระดับหนึ่ง แต่อย่างไรก็ตามส านักงาน
นโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) ยังไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539 แต่อย่างใด ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย สนพ. จึงควรมีคู่มือหรือ
แนวทางส าหรับให้เจ้าหน้าที่เพ่ือใช้ศึกษาและยึดถือเป็นแนวทางการปฏิบัติ เพ่ือพัฒนาความรู้ในการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 และการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานจะครอบคลุมตั้งแต่ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับละเมิด เช่น ค าจ ากัดความ องค์ประกอบ
ความผิดทางละเมิด องค์ความรู้ที่ต้องใช้ในการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด  ขั้นตอน กระบวนการ 
เกี่ยวกับการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ซึ่งจะมีเนื้อหาเกี่ยวกับ ขั้นตอนการด าเนินการ กระบวนการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เทคนิคในการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด อายุความไล่เบี้ยและอายุ
ความเรียกร้องของหน่วยงานต่อเจ้าหน้าที่  และตัวอย่างค าวินิจฉัยของศาลปกครอง เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

3. ความรับผิดชอบ 
๓.๑ กลุ่มนิติการ  

 ๓.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 ๓.๓ ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน  
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 

๔.๑ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ๔.๒ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
 ๔.๓ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 ๔.๔ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539 

๔.๕ หนังสือเวียนส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0503/ว 405 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2566 เรื่อง 
กรอบระยะเวลาการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ในแต่ละขั้นตอน  
 
 
 

 
กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 
เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ สนพ. 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า ๖/๑๖ 



๒๕ 
 

 
5. ค าจ ากัดความ 

๕.๑ “ละเมิด” พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. 2539 และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 มิได้นิยาม
ความหมายค าว่า “ละเมิด” ว่าหมายถึงอะไร การพิจารณาความหมายของค าว่า “ละเมิด” จึงต้องพิจารณาตาม
บทบัญญัติแห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยละเมิด มาตรา 420 

“มาตรา 420 ผู้ใดจงใจหรือประมาทเลินเล่อท าต่อบุคคลอ่ืนโดยผิดกฎหมายให้เขาเสียหาย แก่ชีวิตก็ดี     
แก่ร่างกายก็ดี อนามัยก็ดี เสรีภาพก็ดี ทรัพย์สินก็ดี ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใดก็ดี  ท่านว่าผู้นั้นท าละเมิด
จ าต้องใช้ค่าสินไหมทดแทนเพื่อการนั้น” 

๕.๒ “เจ้าหน้าที่” พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๔ วรรค
สอง “เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างหรือผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งใน
ฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด” 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙ ข้อ ๔ วรรคสอง “เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างหรือผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะเป็น
การแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด บรรดาซึ่งได้รับแต่งตั้งหรือถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ” 

๕.๓ “หน่วยงานของรัฐ” พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๔        
วรรคสาม “หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะ
เป็นกรม ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น และรัฐวิสาหกิจที่ตั้งขึ้นโตยพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา 
และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานอ่ืนของรัฐที่มีพระราชกฤษฎีกาก าหนดให้เป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัตินี้
ด้วย” 

๕.๔ “การกระท า” หมายถึงการเคลื่อนไหวร่างกายโดยรู้ส านึกในการเคลื่อนไหวและอยู่ในบังคับของ
จิตใจผู้กระท า และรวมถึงการงดเว้นที่จะกระท าการอันมีหน้าที่ต้องกระท าด้วยไม่ว่าจะเป็นหน้าที่ตามกฎหมาย ตาม
ระเบียบปฏิบัติงาน ตามสัญญา ตามวิชาชีพ แต่ไม่รวมถึงหน้าที่ตามศีลธรรม 

๕.๕ โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ 
 การกระท าโดย “จงใจ” หมายถึง การกระท าโดยผู้กระท ารู้ส านึกถึงผลเสียหายที่จะเกิดจากการกระท า     
ของตน กล่าวคือ รู้ว่าการกระท านั้นจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลอ่ืน ส่วนความเสียหายจะเกิดขึ้นมากน้อย
เพียงใดนั้นไม่ส าคัญ การกระท าโดยจงใจมีความหมายกว้างกว่ากระท าโดย “เจตนา” ตามประมวลกฎหมายอาญา 
เพราะการกระท าโดยเจตนาตามมาตรา 59 วรรคสอง แห่งประมวลกฎหมายอาญาผู้กระท าต้องประสงค์ต่อผลหรือ
เห็นผลที่จะเกิดขึ้นจากการกระท านั้นด้วย 
 การกระท าโดย “ประมาทเลินเล่อ” มีความหมายเช่นเดียวกับการกระท าโดยประมาทในทางอาญา
ตามมาตรา ๕๙ วรรคสี่ แห่งประมวลกฎหมายอาญาที่บัญญัติว่า “การกระท าโดยประมาทได้แก่ กระท าความผิด
มิใช่โดยเจตนาแต่กระท าโดยปราศจากความรัดระวังซึ่งบุคคลในภาวะเช่นนั้นจักต้องมีตามวิสัยและพฤติการณ์และ
ผู้กระท าอาจใช้ความระมัดระวังเช่นว่านั้นได้ แต่หาได้ใช้ให้เพียงพอไม่” 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 
เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ สนพ.  

 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า ๗/๑๖ 



๒๖ 
 

 
 “วิสัย” หมายถึง สภาพเกี่ยวกับตัวผู้กระท า เช่น อายุ เพราะเด็กและผู้ใหญ่จะมีความระมัดระวังในเรื่อง
เดียวกันต่างกันเนื่องจากมีประสบการณ์แตกต่างกัน เพศ ชายและหญิงต่างมีความระมัดระวังในแต่ละเรื่องต่างกัน    
ผู้ประกอบวิชาชีพใดวิชาชีพหนึ่งหรือผู้เซี่ยวชาญในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือผู้ปฏิบัติงานใดงานหนึ่งเป็นระยะเวลานาน 
ย่อมมีความระมัดระวังในวิชาชีพหรือเรื่องที่ตนเชี่ยวชาญหรือช านาญงานมากกว่าคนทั่วไป 

“พฤติการณ์” หมายถึง ปัจจัยแวดล้อมผู้กระท า เช่น กรณีขับรถยนต์ เหตุเกิดกลางวันหรือ เป็นต้น
กลางคืน หรือในขณะขับรถมีฝนตกถนนลื่นหรือไม่ และมีเวลาที่จะคิดค านวณไตร่ตรองให้รอบคอบก่อนที่จะกระท า
การใดการหนึ่งลงไปหรือไม่ เป็นต้น เพราะพฤติการณ์แวดล้อมขับขี่รถยนต์ย่อมต้องใช้ความระมัดระวังเพ่ิมขึ้นมากกว่า 

การกระท าโดย “ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง” หมายถึงการกระท าที่บุคคลได้กระท าไปโดยในเวลาปกติ 
เป็นต้นขาดความระมัดระวังที่เบี่ยงเบนไปจากเกณฑ์มาตรฐานอย่างมาก เช่น คาดเห็นได้ว่าความเสียหายอาจเกิดขึ้นได้
หรือหากใช้ความระมัดระวังสักเพียงเล็กน้อยก็คงคาดเห็นได้ว่าอาจเกิดความเสียหายขึ้น ตัวอย่างเช่น นาย ค.จ าเลย
เผาขยะริมรั้วในบริเวณสถานที่ราชการท าให้มีควันด าปกคลุมถนนจนมองไม่เห็นทางข้างหน้าเป็นเหตุให้มีคนขับรถยนต์
มาชนท้ายรถยนต์ของโจทก์ที่จอดอยู่ได้รับความเสียหาย ซึ่งเหตุการณ์เช่นนี้เคยเกิดขึ้นมาแล้วหลายครั้งแต่จ าเลย     
ก็ปล่อยปละละเลยไม่เปลี่ยนวิธีเผาขยะเป็นวิธีอ่ืน การกระท าของจ าเลยจึงเป็นการกระท าโดยประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรง เป็นต้น การวินิจฉัยว่า การกระท าใดเป็นการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม่ ต้อง
พิจารณาข้อเท็จจริงเป็นรายกรณี ๆ ไป 

๕.๖ โดยผิดกฎหมาย การกระท าโดยผิดกฎหมาย หมายถึงการกระท าโดยไม่ถูกต้องตามกฎหมาย
หรือโดยไม่มีอ านาจหรือไม่มีสิทธิโดยชอบที่จะกระท าการนั้นได้ นอกจากนี้ ตามมาตรา ๔๒1 แห่งประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์บัญญัติว่า “การใช้สิทธิซึ่งมีแต่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลอ่ืนนั้น ท่านว่าเป็นการอันมิชอบ      
ด้วยกฎหมาย” ดังนั้น การกระท าโดยผิดกฎหมายอันจะเป็นการกระท าละเมิด จึงหมายความรวมไปถึงการใช้สิทธิ               
ที่ผู้กระท ามีอยู่ตามกฎหมายท าให้บุคคลอ่ืนเสียหายด้วย 

๕.๗ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลอ่ืน ความรับผิดทางละเมิดจะเกิดขึ้นเมื่อการกระท านั้นก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่บุคคลอ่ืน หากบุคคลอ่ืนยังไม่ได้รับความเสียหายจากการกระท าย่อมไม่เป็นละเมิด โดยความ
เสียหายนั้นจะเป็นความเสียหายที่เกิดแก่ชีวิต ร่างกาย อนามัย เสรีภาพ ทรัพย์สิน หรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใดก็ได้ 
แต่ต้องเป็นความเสียหายที่แน่นอนกล่าวคือ ความเสียหายที่เกิดขึ้นแล้วหรือที่จะเกิดขึ้นอย่างแน่นอนในอนาคต และ
ความเสียหายจะต้องเกิดจากผลโดยตรงของผู้กระท าด้วยและผู้ที่ได้รับความเสียหายต้องเป็นบุคคลอ่ืน ที่ไม่ใช่
ผู้กระท าโดยตรง หรือมีส่วนร่วมในการกระท านั้น 
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6. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 ส่วนที่ 1 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ได้กระท าให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการด าเนินการตามพระราชบัญญัติ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

1) เมื่อเกิดความเสียหายกับหน่วยงานของรัฐ และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการ
กระท าของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
มีจ านวนไม่เกิน 5 คน โดยแต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้น หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนตามที่เห็นสมควร 
เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับผู้ต้องรับผิดและจ านวนค่าสินไหมทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้ 

2) คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด จะเป็นผู้ตรวจสอบข้อเท็จจริงโดยการรวบรวม
พยานหลักฐานทั้งหมด โดยต้องเปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้องมีสิทธิชี้แจงแสดงพยานหลักฐานอย่างเป็นธรรม แล้วพิจารณาว่า
ความเสียหายที่เกิดข้ึนเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ หากความเสียหายเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ให้พิจารณาต่อไป
ว่าเป็นการจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม่ ซึ่งหากเป็นการกระท าที่จงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรง ก็ต้องรับผิดตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2535 หากพิจารณาแล้วเห็นว่า 
เป็นความประมาทเลินเล่อแต่ไม่ถึงขั้นร้ายแรง เจ้าหน้าที่ผู้นั้นไม่ต้องรับผิดและไม่ต้องชดใช้ค่าเสียหายให้กับ
หน่วยงานของรัฐแต่อย่างใด 

ในกรณีที่คณะกรรมการวินิจฉัยว่า ความเสียหายไม่ได้เกิดจากการปฏิบัติตามหน้าที่ ผู้เกี่ยวข้องจะต้อง  
รับผิดตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ กล่าวคือ รับผิดอย่างลูกหนี้ร่วมและต้องรับผิดเต็มจ านวน จะหักส่วน   
ที่เกิดจากความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐไม่ได้ 

๓) เมื่อคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดมีมติอย่างไรแล้ว ให้เสนอความเห็นต่อผู้แต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ ว่ามีผู้ต้องรับผิดหรือไม่ หากมีผู้ต้องรับผิด จะต้องรับผิดจ านวนเท่าใด และต้องชดใช้ค่าเสียหาย
เพียงใด โดยผู้วินิจฉัยสั่งการยังมิต้องแจ้งการสั่งการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบแต่อย่างใดในขั้นตอนนี้ แล้วส่งส านวนการ
สอบสวนไปยังกระทรวงการคลังเพ่ือด าเนินการตรวจสอบ อย่างไรก็ตามมีบางกรณีไม่ต้องส่งให้กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบซึ่งเป็นไปตามประกาศกระทรวงการคลังว่าไม่ต้องรายงาน (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0401.2/ว 49 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2552)  

 4) กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางจะเป็นผู้พิจารณาตรวจสอบส านวน ซึ่งต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จ
ก่อนอายุความ 2 ปีสิ้นสุดไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
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 5) เมื่อกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง แจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงานทราบ หน่วยงานของรัฐจะต้อง
มีค าสั่งตามความเห็นของกระทรวงการคลัง กรณีผลการตรวจสอบพบว่าต้องมีผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
หน่วยงานจะต้องออกค าสั่งให้ชดใช้ ซึ่งเป็นการออกค าสั่งทางปกครองตามพระราชบัญญัติ วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยหน่วยงานต้องแจ้งผลการวินิจฉัยและสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่ง         
ให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนภายในสิบห้าวัน และสิทธิการฟ้องคดีให้ผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทราบด้วย ซึ่งเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 49 
ดังนั้น หากหน่วยงานไม่ได้ระบุวิธีการยื่นฟ้องและระยะเวลาส าหรับการยื่นค าฟ้องต่อศาลให้ผู้รับผิดทราบ จะท าให้
ระยะเวลายื่นค าฟ้องต่อศาลซึ่งมีก าหนดระยะเวลาน้อยกว่าหนึ่งปี ขยายเป็นหนึ่งปี ตามมาตรา 50 แห่งพระราชบัญญัติ
จัดตั้งศาลปกครองฯ ดังกล่าว 
 ในกรณีผู้รับผิดไม่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนภายในก าหนดระยะเวลา ให้หน่วยงานของรัฐใช้มาตรการบังคับ
ทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 

 6) ผู้รับผิดมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งต่อหน่วยงานผู้ออกค าสั่ง โดยหน่วยงานต้องพิจารณาค าอุทธรณ์ และแจ้งผู้
อุทธรณ์โดยไม่ชักช้า แต่ต้องไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ในกรณีที่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมด
หรือบางส่วน ก็ให้ด าเนินการเปลี่ยนแปลงค าสั่งทางปกครองตามความเห็นของตนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว        
ถ้าเจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่ง ไม่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนก็ให้เร่งรายงานความเห็น พร้อมเหตุผล
ไปยังผู้มีอ านาจพิจารณาค าอุทธรณ์ภายในก าหนดเวลาสามสิบวัน และให้ผู้มีอ านาจพิจารณาค าอุทธรณ์ พิจารณาให้
แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ตนได้รับรายงาน ถ้ามีเหตุจ าเป็นไม่อาจพิจารณาให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา
ดังกล่าว ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์มีหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ทราบก่อนครบก าหนดเวลาดังกล่าว ในการนี้ให้ขยาย
ระยะเวลาพิจารณาอุทธรณ์ออกไปได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่ครบก าหนดเวลาดังกล่าว 
 เจ้าหน้าที่ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 ดังนั้น ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือนิติกรจะต้องถือปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม รวมทั้งกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
 

 ส่วนที่ 2 กระบวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
กระบวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดให้ถือเอาวันที่ประธานกรรมรับทราบค าสั่งแต่งตั้งเป็นหลัก 

เนื่องจากหน้าที่ของคณะกรรมการฯ จะเริ่มต่อเมื่อประธานกรรมการได้รับแจ้งค าสั่งแต่งตั้งและแจ้งก าหนดวันนัดประชุม
ครั้งแรกโดยท าเป็นหนังสือแจ้งให้กรรมการรับทราบ เพ่ือวางแนวทางการสอบข้อเท็จจริงต่อไป 

 1) วันประชุมครั้งแรก 
 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด อาจประกอบด้วยกรรมการจากหลายหน่วยงาน หรือ
เกือบทั้งหมดอาจจะมาจากส่วนงานเดียวกัน เพ่ือให้คณะกรรมการสามารถแสดงความคิดเห็นได้อย่างเต็มที่ในเบื้องต้น
ประธานกรรมจะให้กรรมการท าความรู้จักกันและแลกเปลี่ยนความคิดเห็น แล้วจึงก าหนดแนวทางการสอบข้อเท็จจริง 
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๒๙ 
 

 
 (1) เมื่อกรรมการมา ณ สถานที่ ตามวัน เวลา ที่ประธานนัดหมายจนครบองค์ประชุม (อย่างน้อย 3 คน) 
ตามข้อ 13 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539 ซึ่งก าหนดว่า “ในการประชุมคณะกรรมการต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของกรรมการ
ทั้งหมดจึงเป็นองค์ประชุม ถ้าประธานกรรมการไม่อยู่ในที่ประชุมหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุม
เลือกกรรมการคนใดคนหนึ่งขึ้นท าหน้าที่แทน” 
 (2) ประธานกรรมการกล่าวเปิดการประชุม โดยอธิบายสาเหตุที่ต้องนัดประชุมดังกล่าวพร้อมทั้งแนะน า
ตัวกรรมการ หรือให้กรรมการแต่ละคนแนะน าตัวเองพร้อมต้นสังกัด จากนั้นประธานกรรมการจะถามที่ประชุม          
ว่าได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและเอกสารครบถ้วนหรือไม่ กรรมการแต่ละคนมีความเห็นเกี่ยวกับเอกสาร 
ที่ได้รับว่ามีความครบถ้วนเพียงพอส าหรับการก าหนดประเด็นที่จะพิจารณาหรือไม่ ซึ่งเมื่อกรรมการทุกคนได้ตรวจสอบ
เอกสารครบถ้วนแล้วก็จะเข้าสู่กระบวนการวางแนวทางการสอบข้อเท็จจริง ในทางปฏิบัติประธานกรรมการจะเป็น     
ผู้วางแนวทาง หรืออาจมอบหมายให้กรรมการที่มีประสบการณ์สอบข้อเท็จจริงในเรื่องนั้น เป็นผู้วางแนวทางให้                  
ว่าจะสอบข้อเท็จจริงตามประเภทส านวนใด ซึ่งเป็นไปตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.7/ว56 ลงวันที่ 
12 กันยายน 2550 
 

2) วันสอบข้อเท็จจริง 
หลังจากวันประชุมครั้งแรกแล้ว ในวันสอบข้อเท็จจริงซึ่งเป็นการรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 

และประธานกรรมการอาจต้องก าหนดวันประชุมอีก 2-3 ครั้ง หรือมากกว่านั้น เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการกระท า 
ละเมิดท่ีครบถ้วน โดยตรวจสอบข้อเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐานทั้งปวงที่เก่ียวข้อง ทั้งพยานบุคคล หรือพยาน
ผู้เชี่ยวชาญ พยานเอกสารและพยานวัตถุหรือสถานที่ 

คณะกรรมการต้องให้โอกาสแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง หรือผู้เสียหายได้ชี้แจงข้อเท็จจริงและโต้แย้งแสดง
พยานหลักฐานของตนอย่างเพียงพอและเป็นธรรม ตามข้อ 15 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

เมื่อได้พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องครบถ้วนแล้ว ประธานกรรมการจะให้เวลากรรมการได้มีโอกาสตรวจสอบ
พยาน และท าความเห็นเกี่ยวกับเรื่องความรับผิดทางละเมิด ว่าการกระท าละเมิดเกิดจากการกระท าของผู้ปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานหรือไม่ และเป็นการกระท าในการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ และจึงนัดประชุมเพื่อสรุปผลการสอบข้อเท็จจริง
ต่อไป 
 3) วันสรุปผลการสอบข้อเท็จจริง 

ประธานกรรมการจะนัดประชุมเพ่ือสรุปผลการสอบข้อเท็จจริ ง เมื่อกรรมการได้มีโอกาสพิจารณา
พยานหลักฐานจนครบถ้วนเพียงพอที่จะท าความเห็น หรือเพียงพอที่จะวินิจฉัยเรื่องราวได้แล้ว ประธานกรรมการ จะนัด
หมายให้กรรมการทั้งหมดมาประชุมในวันสรุปผลการสอบข้อเท็จจริงโดยพร้อมเพรียมกัน หากกรรมการคนใดไม่เข้า
ประชุมในวันดังกล่าวไม่มีสิทธิลงชื่อในส านวน และในวันสรุปผลการสอบข้อเท็จจริงนี้กรรมการที่เข้าร่วมประชุม มี
หน้าที่ต้องวินิจฉัยและลงมติ ว่าจากข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และพยานหลักฐานทั้งปวงที่รวบรวมได้ผู้ปฏิบัติงานใน
หน่วยงานที่ถูกอ้างว่ากระท าละเมิด เป็นผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานจริงหรือไม่ ได้กระท าละเมิดจริงหรือไม่ มีความ  
 

 
กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 
เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ สนพ. 
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หน้า ๑๑/๑๖ 



๓๐ 
 

 
เสียหายเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ และเป็นการกระท าโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม่ รวมทั้ง
หากก าหนดให้ต้องรับผิดสมควรรับผิดในสัดส่วนเท่าใด โดยถือตามเสียงข้างมากของกรรมการที่มาประชุม 

ในกรณีที่กรรมการเสียงข้างมาก เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานมิได้กระท าละเมิด หรือกระท าละเมิด
แต่เป็นการกระท าด้วยความประมาทที่ยังไม่ถึงขนาดเลินเล่ออย่างร้ายแรงแล้ว ให้ลงมติว่าข้อเท็จจริงรับฟังไม่ได้ว่า
ความเสียหายที่เกิดขึ้นเกิดจากการกระท าโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
เห็นสมควรยุติการสอบข้อเท็จจริง แล้วเสนอผู้มีอ านาจสั่งแต่งตั้งเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

ในกรณีที่กรรมการเสียงข้างมาก เห็นว่าความเสียหายที่เกิดขึ้นเป็นการกระท าโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่อ
อย่างร้ายแรงของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จะต้องมีมติว่าข้อเท็จจริงรับฟังได้ว่าความเสียหายเกิดจากการกระท า     
โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานรายใด และมีผู้ต้องรับผิดชอบในสัดส่วน  
และจ านวนเท่าใด โดยให้ระบุตัวผู้ต้องรับผิด และจ านวนเงินที่จ้องชดใช้ให้ชัดเจน แล้วเสนอผู้สั่งแต่งตั้งพิจารณา             
สั่งการต่อไป ซึ่งการพิจารณาสัดส่วนความรับผิด เป็นไปตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.2/ว66 ลงวันที่ 
25 กันยายน 2550 

เมื่อกรรมการได้ลงมติและสรุปส านวนแล้ว กรรมการและเลขานุการจะได้รับมอบหมายให้ท าส านวน 
พร้อมเรียบเรียงข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายต่าง ๆ ให้สมบูรณ์ เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยจะแจ้งเวียนให้คณะกรรมการ
เพ่ือทราบและพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของส านวน กรรมการรายใดมีความเห็นแย้งให้บันทึกไว้ในส านวนด้วย 
และเมื่อคณะกรรมการเห็นว่าส านวนมีความถูกต้องครบถ้วนให้ด าเนินการแจ้งเวียนให้กรรมการที่เข้าร่วมประชุม    
ในสรุปผลการสอบข้อเท็จจริงลงนามในส านวนเพื่อเสนอผู้สั่งแต่งตั้งพิจารณาสั่งการตามอ านาจหน้าที่ต่อไป 

4) วันตรวจส านวนและลงนาม 
 โดยปกติวันตรวจสอบส านวนจะมีหรือไม่ก็ได้ แต่ในกรณีการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดที่มี 
รายละเอียดมาก นอกจากฝ่ายเลขานุการจะแจ้งเวียนส านวนให้กรรมการพิจารณาเป็นครั้งสุดท้ายแล้ว ประธานกรรมการ 
อาจก าหนดให้มีวันตรวจสอบส านวนและลงนาม เพ่ือนัดหมายให้กรรมการไปตรวจสอบรายละเอียดส านวนอีกครั้งหนึ่ง
ว่าที่กรรมการได้สรุปไปมีรายละเอียดครบถ้วนทุกประเด็นหรือไม่ เพ่ือลงนามในที่ประชุมและน าเสนอผู้สั่ง แต่งตั้ง             
เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

ส่วนที่ 3 เทคนิคในการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เป็นกรณีการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือหาข้อมูลว่ามีผู้ต้องรับผิดหรือไม่ 
ดังนั้น เนื้อหาส่วนใหญ่จึงเป็นเรื่องการรวบรวมพยาน และการชั่งน้ าหนักพยาน 
 ปัญหาในการสอบข้อเท็จจริงที่มักพบคือ ข้อเท็จจริงที่ได้ไม่เป็นที่ยุติ เรื่องราวที่ได้ไม่เป็นไปตามล าดับหรือไม่
เชื่อมโยงกัน ดังนั้น เมื่อกรรมการรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานมาครบถ้วนแล้ว จะต้องเรียบเรียงและตรวจสอบ
ความเชื่อมโยงของข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ กรณีเห็นว่าเป็นพยานที่ฟุ่มเฟือย หากเห็นว่าไม่จ าเป็นให้บันทึก
ไว้โดยย่อ แต่ห้ามตัดทิ้งเนื่องจากผู้สั่งแต่งตั้งหรือผู้ตรวจสอบส านวนอาจเห็นว่าเป็นข้อเท็จจริงหรือพยานที่ส าคัญก็ได้ 
โดยมีเทคนิคในการด าเนินการดังนี้ 
 
 

 

 
กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 
เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ สนพ. 
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 1) กระทรวงการคลังได้ก าหนดเรื่องแนวทางการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดตามประเภทส านวน
การสอบสวน ว่าต้องรวบรวมพยานใดบ้าง นอกจากนี้ยังมีสิ่งที่กรรมการควรที่จะต้องด าเนินการกล่าวคือ 
(1) ไปยังสถานที่เกิดเหตุให้เร็วที่สุด เพ่ือตรวจสอบประจักษ์พยาน พยานวัตถุ พยานเอกสาร พยานแวดล้อมอ่ืน ๆ ควรท า
การบันทึกข้อมูลไว้เป็นหลักฐานเพ่ือประกอบการตรวจสอบด้วย 

(๒) ตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินงานของส่วนงานที่เกิดเหตุ รวมทั้งมาตรการรักษาความปลอดภัยกรณี
ดังกล่าว 

(๓) ตรวจสอบแนวทางการด าเนินการกรณีใกล้เคียงกันของหน่วยงานหรือของหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(๔) ขอความเห็นจากผู้เชี่ยวชาญ ผู้ช านาญการ เพื่อประกอบการท าส านวน 
(๕) ขอทราบผลการพิจารณาในเบื้องต้นจากเจ้าพนักงานต ารวจ (ถ้ามี) 
(๖) บันทึกข้อมูล ส่งเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเป็นหนังสือ โดยด าเนินการตามแบบที่กฎหมายก าหนด 

เช่น แบบบันทึกการสอบสวน (ส.ล.1) ส าหรับบันทึกถ้อยค าของเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
(๗) มิให้ท าหรือจัดให้ท าการใด ๆ อันเป็นการล่อลวงหรือขู่เข็ญ หรือให้สัญญาเพ่ือจูงใจพยาน หรือผู้ให้

ถ้อยค า หรือเพ่ือชี้น าการให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ 
(๘) มีการแจ้งรายละเอียดแก่พยาน และผู้ให้ถ้อยค าว่า การให้ถ้อยค าตามบันทึกการสอบสวนฉบับนี้  

อาจใช้เป็นพยานหลักฐานในชั้นศาลได้ 
(๙) ค าถามของคณะกรรมการ ผู้ให้ถ้อยค าจะตอบหรือไม่ตอบก็ได้ ถ้าค าถามใดไม่ตอบให้ขอทราบเหตุผล

สั้น ๆ และท าการบันทึกไว้ 
2) การชั่งน้ าหนักพยาน 

(๑) ไม่ใช้อคติในการพิจารณา 
(๒) มองให้ครบถ้วน รับฟังพยานในทุกประเด็น และทุกฝ่าย 
(๓) ต้องรวบรวมพยานหลักฐานและพิจารณาด้วยความระมัดระวัง หากไม่แน่ใจว่าผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน

หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐเป็นผู้ก่อให้เกิดความเสียหายและกระท าด้วยความจงใจ หรือประมาทเงินเล่ออย่างร้ายแรงแล้ว 
จะเสนอความเห็นว่าผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ของรับต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนไม่ได้ 
 3) การพิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

คณะกรรมการต้องพิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายเพ่ือประกอบการวินิจฉัย รวมทั้งการให้ข้อเสนอแนะ
อย่างถูกต้อง โดยในเบื้องต้นควรพิจารณาดังนี้ 

(๑) ข้อเท็จจริง 
ได้แก่ ข้ออ้างที่บุคคลอ้างอิง ซึ่งอาจเป็นความจริง (ค าว่าข้อเท็จจริงเป็นศัพท์ทางกฎหมาย ซึ่ง

เข้าใจง่ายเพราะมีความชัดเจนอยู่ในตัว โดยเป็นการรวมกันของค าสองค า คือ ค าหนึ่ง “เท็จ” ค าหนึ่ง “จริง” หาก
แยกกันจะมีความหมายตรงกันข้ามในการพิจารณาว่าเป็นข้อเท็จ หรือข้อจริง) จึงต้องพิจารณาข้ออ้างในเรื่องราว
ทั้งหมดให้ยุติก่อน เช่น นายชัยวัด. เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ ขับรถยนต์ที่ใช้ในราชการโดยประมาทท าให้นายบินลี้
ได้รับความเสียหาย ข้อเท็จจริงในกรณีนี้ คือ 
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  นายบินลี้ เห็นเหตุการณ์นี้จริงหรือไม่ 
  นายชัยวัด เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐจริงหรือไม่ 
  นายชัยวัด ขับรถยนต์ที่ใช้ในราชการจริงหรือไม่ 
  นายชัยวัด ขับรถยนต์โดยประมาทจริงหรือไม่ 
  นายบินลี้ ได้รับความเสียหายจริงหรือไม่ 
  ปัญหาที่ว่านายบินลี้ พบหรือเห็นเหตุการณ์นี้จริงหรือไม่นั้น หากนายบินลี้ มิได้เห็นด้วยตาของตนเอง 
เพียงแต่รับฟังจากค าบอกเล่ามา ข้ออ้างของนายบินลี้ เฉพาะที่ว่า “เห็น” ย่อมเป็นเท็จ แต่หาก นายบินลี้ ได้เห็น  
เป็นประจักษ์ด้วยตนเอง ข้ออ้างที่ว่า “เห็น” จึงเป็นจริง 
  ต่อมากรณีปัญหาที่นายชัยวัด เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ จริงหรือไม่ ต้องตรวจสอบฐานะต าแหน่งต้นสังกัด
ของนายชัยวัด ว่ามีต าแหน่งเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐตามความหมายของพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 หรือไม่ ซึ่งเป็นประเด็นที่ส าคัญ เนื่องจากหากนายชัยวัด มิใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐแล้ว และในกรณีนี้
คู่กรณีมีเพียงนายบินลี้ และนายชัยวัด ย่อมไม่เกิดประโยชน์ที่จะสอบข้อเท็จจริงดังกล่าวต่อไป และเห็นควรยุติ         
การสอบข้อเท็จจริงดังกล่าวไว้ และรายงานผู้สั่งแต่งตั้งเพ่ือพิจารณาสั่งการตามอ านาจหน้าที่ต่อไป 

ดังนั้น จะเห็นได้ว่าจากกรณีตามตัวอย่างที่อธิบายมาข้างต้น เป็นเพียงการล าดับข้อเท็จจริง ซึ่งหาก
ข้ออ้างที่นายบินลี้ ยกขึ้นเป็นจริงทั้งหมดแล้ว หรือส่วนใหญ่เป็นจริงตามความเข้าใจของ นายชัยวัด ข้อเท็จจริงที่ได้
จากการสอบข้อเท็จจริงย่อมเป็นไปตามล าดับ พยานหลักฐานต่าง ๆ ย่อมสนับสนุนกันและเป็นเป็นผลกัน 
  ส าหรับค าถามอ่ืน ๆ ให้ใช้แนวทางหัวข้อการสอบสวนที่ก าหนดตามประเภทส านวนการสอบสวน 
(ส.1-ส.5) หรือค าถามอ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการจะพิจารณาเห็นสมควร และสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติม
ได้ตามความเหมาะสมแต่ละกรณีต่อไป 

(๒) ข้อกฎหมาย 
  ได้แก่ กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เก่ียวข้องกับกรณีความเสียหาย การพิสูจน์ 
หรือรวบรวมข้อกฎหมายเป็นเรื่องที่ง่ายกว่าการรวบรวมข้อเท็จจริง เพราะมีแหล่งที่มาท่ีแน่นอน เช่น นางมณี มีค าสั่ง
ให้ นายปิยะ ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถหรือไม่ อ านาจที่มาของผู้ออกค าสั่งมาจากกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ใด ค าสั่งดังกล่าวถูกต้องหรือไม่ สามารถตรวจสอบได้โดยง่ายเพราะปรากฏเป็นเอกสารหลักฐานชัดเจน ส าหรับการ
ขอหรือให้ได้มาซึ่งหลักฐานดังกล่าวให้ประธานกรรมการท าหนังสือไปยังส่วนงานเจ้าของเอกสารเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ในการประกอบการด าเนินการในส านวน 

ส่วนที่ 4 อายุความไล่เบี้ยและอายุความเรียกร้องของหน่วยงานต่อเจ้าหน้าที่ 
การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แม้ว่าในบางกรณีจะมีที่มาจากการชี้มูลของหน่วยงานภายนอก เช่น 

ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) จนท าให้คณะกรรมการเกิดความเข้าใจ หรือเชื่อได้ว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าการ
ให้เกิดความเสียหายตามที่ถูกกล่าวหา หรือผู้ที่อาจจะต้องรับผิดเนื่องมาจากมีชื่อปรากฏในเอกสารหรือมีการ         
ลงลายมือชื่อในเอกสาร ทั้งที่ข้อเท็จจริงไม่ได้มีส่วนเกี่ยวข้องในการด า เนินการแต่อย่างใด คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดจะต้องด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาหามูลเหตุความเป็นมาของการกระท าที่
เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายอย่างรอบคอบ รวมทั้งต้องให้ความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาด้วย มิฉะนั้นอาจมีผลท าให้ 
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เจ้าหน้าที่ต้องรับผิดในความเสียหายที่ตนเองมิได้กระท า ซึ่งจะส่งผลต่อขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน และเป็น
การบั่นทอนจิตใจของเจ้าหน้าที่ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงาน 

นอกจากนี้ยังมีข้อพึงระวังที่ส าคัญ คือ เนื่องจากพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
ได้ก าหนดอายุความในการไล่เบี้ยและใช้สิทธิฟ้องร้องต่อศาลในการเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนไว้ในมาตรา 9 และมาตรา 10 เป็นการเฉพาะซึ่งมีความแตกต่างจากอายุความการใช้สิทธิทั่วไปในประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ดังนั้น เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด                   
จึงควรจดบันทึกและระมัดระวังในการพิจารณาด าเนินการในเรื่องอายุความดังนี้ 

 

1) อายุความไล่เบี้ย 
(1) เจ้าหน้าที่ใช้สิทธิไล่เบี้ย 

กรณีหน่วยงานจะต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติ
หน้าที่ที่กระท าการละเมิดโดยมิได้จงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง แต่เมื่อเกิดความเสียหายขึ้น เจ้าหน้าที่           
ได้ชดใช้ให้แก่ผู้เสียหายไปก่อนแล้ว เจ้าหน้าที่ชอบที่จะได้รับเงินค่าสินไหมทดแทนดังกล่าว โดยเจ้าหน้าที่จะต้องใช้
สิทธิไล่เบี้ยคืนจากหน่วยงานภายใน 1 ปี นับแต่ได้ชดใช้ให้แก่ผู้เสียหาย (บุคคลภายนอก) 

(2) หน่วยงานใช้สิทธิไล่เบี้ย 
กรณีหน่วยงานได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ ในการปฏิบัติหน้าที่

ให้แก่ผู้เสียหาย (บุคคลภายนอก) ไปแล้ว และการพิจารณาปรากฏว่าเจ้าหน้าที่ดังกล่าวกระท าละเมิดโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง และได้ก าหนดจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดแล้ว หัวหน้าหน่วยงานจะต้องด าเนินการ
ไล่เบี้ยคืนให้หน่วยงานภายใน 1 ปี นับแต่ได้ชดใช้ให้แก่ผู้เสียหาย 

2) อายุความเรียกร้องของหน่วยงานต่อเจ้าหน้าที่ 
(1) อายุความ 2 ปี 

 กรณีที่เกิดความเสียหายซึ่งหน่วยงานได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
และหัวหน้าหน่วยงานได้พิจารณาและวินิจฉันสั่งการตามข้อ 17 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 ว่าความเสียหายเกิดขึ้นจากเจ้าหน้าที่จะต้อง
รับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้น ในวันดังกล่าวถือเป็นวันที่หน่วยงานของรัฐรู้ถึงการกระท าละเมิดและรู้ตัวเจ้าหน้าที่  
ผู้พึงจะต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทน สิทธิของหน่วยงานในการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนจากเจ้าหน้าที่ที่กระท าละเมิด
มีก าหนด 2 ปี นับแต่วันที่หัวหน่วยงานวินิจฉัยสั่งการ 
 

(2) อายุความ 1 ปี 
กรณีที่หัวหน้าหน่วยงานได้พิจารณาและวินิจฉัยว่าการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ไม่ต้อง

รับผิดเนื่องจากมิได้กระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง แต่เมื่อรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา 
ปรากฏว่ากระทรวงการคลังกลับเห็นว่า เจ้าหน้าที่ท่ีกระท าละเมิดต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนในความเสียหาย
ที่เกิดขึ้น อายุความที่หน่วยงานจะใช้สิทธิฟ้องต่อศาลเพ่ือเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนมี
ก าหนด 1 ปี นับแต่หน่วยงานมีค าสั่งตามความเห็นของกระทรวงการคลังและแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดทราบ 
 

 
กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 
เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ สนพ. 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า ๑๕/๑๖ 



๓๔ 
 

 
7. ตารางบันทึก 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 
 

8. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 เพ่ือสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ลดความผิดพลาดในการด าเนินงานและท าให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ
ยิ่งขึ้น 
 
9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งท่ี วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
1 5 มกราคม 2567 - เพ่ิมกรอบระยะเวลาเข้าไปในกระบวนงาน นางสาวรุจิรา คงสุข 

 
 

 
กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 
เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ สนพ. 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า ๑๖/๑๖ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง 
(กรณีถูกฟ้องร้องและมอบหมายให้พนักงาน
อัยการ เป็นผู้รับมอบอ านาจ) 

แก้ไขครั้งท่ี : - 

หน้า 1/๗ 

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานใน
แต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  ไม่มี ไม่มี ไม่มี 

๒  

 

 

 

 

 

 

๑. กลุ่มบริหารงานทั่วไป ได้รับเร่ือง เสนอ
ผอ.สนพ. เพื่อพิจารณาสั่งการ 
 
๒. เลขานุการกรมพิจารณาสั่งการให้กลุ่ม
นิติการด าเนินการ 

ไม่เกิน 1 วัน 
 
 

ไม่เกิน ๑ วัน 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

 
หน้าห้อง 

เลขานุการกรม 

3  
 
 
 

 

๑. กลุ่มนิติการรับเรื่อง 
 
 
๒ . หั ว ห น้ า ก ลุ่ ม นิ ติ ก า ร  พิ จ า รณ า
มอบหมายนิติกรด าเนินการ 

๓๐ นาท ี
 
 

๓๐ นาท ี

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป กลุ่มนิติการ 

 
หัวหน้ากลุ่มนิติการ 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. พิจารณาว่าผู้ถูกฟ้องคดี คือใคร เช่น 
คณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ 
หรือส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
เพื่อจะได้ด าเนินการในส่วนเรื่องการมอบ
อ านาจให้พนักงานอัยการด าเนินคดีแทน 
๒. พิจารณา ประเด็นที่ถูกฟ้องร้องว่า
เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดภายในส านักงาน
นโยบายและแผนพลังงาน เช่น ประเด็น
เกี่ยวกับนโยบายไฟฟ้า น  ามัน ปิโตรเลียม 
พลังงานทดแทน เป็นต้น 
๓. พิจารณาระยะเวลาที่ศาลปกครอง
ก า ห น ด ให้ ด า เนิ น ก า ร ว่ า ส า ม า ร ถ
ด าเนินการได้ทันภายในระยะเวลาที่ศาล
ปกครองก าหนดหรือไม่ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ทัน  ให้ จัดท าหนั งสือถึ ง
ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผน
พลังงานเพื่อขอขยายระยะเวลาในการ
ด าเนินการ ซ่ึงปัจจุบันสามารถใช้การยื่น
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของศาลปกครอง
ได ้

ไม่เกิน ๑ วัน 
 
 
 
 

ไม่เกิน ๑ วัน 
 
 
 
 

ไม่เกิน ๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกรเจ้าของส านวน 

 (มีต่อ) 
 

   

ส า นั ก ง า น น โย บ า ย แ ล ะ แ ผ น พ ลั ง ง า น /
คณ ะกรรม การน โยบ าย พ ลั งงาน แ ห่ งช าติ /
คณะกรรมการบริหารนโยบายพลังงาน/ผู้อ านวยการ
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน  
ได้รับค าสั่งศาลปกครอง เรียกให้ท าค าให้การแก้ต่าง
คด ี

กลุ่มนิติการรับเรื่องโดยลงทะเบียนใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และมีการ

มอบหมายนิติกร 

เริ่มต้น 

 
 
 
 
 
 
 
การด าเนินการต่อสู้คดีปกครอง โดยการตรวจสอบผู้ถูก
ฟ้องคดี   ประเด็นแห่งคดี เนื อหาแห่งคดี และข้อ
กฎหมาย 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : - 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง (กรณี
ถูกฟ้องร้องและมอบหมายให้พนักงานอัยการ 
เป็นผู้รับมอบอ านาจ) 

แก้ไขครั้งท่ี : - 

หน้า ๒/๗ 

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลากา
ปฏิบัติงานใน
แต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับคดีเพื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องชี แจง
ข้อเท็จจริงเกี่ ยวกับคดีพร้อมเอกสาร
หลักฐาน 
๒. น าข้อเท็จจริงที่ได้มาด าเนินการจัดท า
ข้อ เท็ จจริงเพื่ อต่อสู้ คดี  ทั งนี  จะต้อง
พิจารณาข้อกฎหมายที่ เกี่ยวข้องอย่าง
รอบคอบ ให้ให้ผู้ถูกฟ้องคดีได้รับประโยชน์
สูงสุด 
๓. จัดท าบันทึกข้อความพร้อมทั งหนังสือที่
เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือมอบอ านาจ เพื่อ
น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานนโยบาย
และแผนพลังงานลงนามในข้อเท็จจริง 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อขัดส่งข้อ เมท็
จจริงดังกล่าวให้พนักงานอัยการผู้รับมอบ
อ านาจพิจารณาด าเนินการตามอ านาจ
หน้าที่ต่อไป 
๔. เมื่อผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและ
แผนพลังงานลงนามในเอกสารตามข้อ ๓ 
จะด า เนิ นการจัดส่ งพนั กงานอัยการ 
(ส านักงานคดีปกครอง ส านักงานอัยการ
สูงสุด) 

ไม่เกิน ๕ วัน 
 
 
 

ไม่เกิน ๑ เดือน 
 
 
 
 

ไม่เกิน ๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกรเจ้าของส านวน 

๕  
 
 
 
 
 
 

พนักงานอัยการจะด าเนินการตามอ านาจ
หน้าที่ในการจัดท าค าคัดค้านค าฟ้อง ซ่ึง
จะต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติจัดตั ง
ศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และระเบียบของที่ประชุม
ใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุดว่าด้วย
การพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๓ 

ไม่สามารถก าหนด
ระยะเวลาได้ แต่จะ
ไม่เกินระยะเวลาที่

ศาลปกครอง
ก าหนด 

พนักงานอัยการผู้รับ
มอบอ านาจ 

 
และนิติกรเจ้าของ
ส านวนต้องติดตาม

ส านวนอย่างสม่ าเสมอ 

๖  
 
 
 
 
 
 
 
 

ศาลปกครองจะด าเนินการพิจารณาคดี
ปกครอง โดยการแสวงหาข้อเท็จจริง  
แต่งตั งองค์คณะ ตุลาการ เจ้าของส านวน 
เพื่อด าเนินการพิจารณาคดีปกครอง ซ่ึงจะ
เป็นการด าเนินการตามที่พระราชบัญญัติ
จัดตั งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดี
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และระเบียบของที่
ประชุมใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุด
ว่าด้วยการพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 
๒๕๔๓ รวมทั งระเบียบอื่น ๆ ก าหนด 

ไม่สามารถ
ก าหนดเวลาได ้

ตุลาการเจ้าของ
ส านวน และตุลาการ

องค์คณะ 

 (มีต่อ) 
 

   

(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
การด าเนินการต่อสู้คดีปกครอง โดยการตรวจสอบผู้ถูกฟ้อง
คดี  ประเด็นแห่งคดี เนื อหาแห่งคดี และข้อกฎหมาย 

บทบาทหน้าที่ของพนักงานอัยการผู้รับมอบอ านาจใน
การด าเนินการจัดท าค าแก้ค าฟ้องเพื่ อจัดส่งศาล
ปกครองภายในระยะเวลาที่ศาลปกครองก าหนด  

ศาลปกครองชั นต้น 
เข้าสู่กระบวนการด าเนินการ
ของศาลปกครอง ซ่ึงใช้วิธีการ

ไต่สวน 
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หมายเหตุ การด าเนินคดีปกครองนี จะไม่กล่าวถึงชั นของการบังคับคดีแต่อย่างใด 

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร :  - 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง (กรณี
ถูกฟ้องร้องและมอบหมายให้พนักงานอัยการ 
เป็นผู้รับมอบอ านาจ) 

แก้ไขครั้งท่ี : - 

หน้า 3/๗ 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานใน
แต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

๖ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ศาลปกครองจะมีการด าเนินการ โดยให้ผู้
ฟ้องคดีและผู้ถูกฟ้องคดีต่อสู้คดีอย่างเป็น
ธรรมและเสมอภาค โดยคดีปกครองไม่
จ าต้องมีทนายความ  
๒ . ศาลปกครองก าหนดวันสิ นสุ ดการ
แสวงหาข้อเท็จจริง 
๓. ศาลปกครองก าหนดวันนั่งพิจารณาคดี
ครั งแรก ซ่ึงในคดีปกครองทุกประเภทจะต้อง
มีการนั่งพิจารณาคดีครั งแรก โดยจะมีตุลา
การมาคานอ านาจขององค์คณะและตุลาการ
เจ้าของส านวน นั่นคือตุลาการผู้แถลงคดี 
ทั งนี  ความเห็นของตุลาการผู้แถลงคดีไม่มีผล
ผูกพันต่อองค์คณะ แต่อย่างใด 
๔. นิ ติกรเจ้ าของส านวนไปร่วมการนั่ ง
พิจารณาคดีครั งแรก 

ไม่สามารถ
ก าหนดเวลาได ้

ตุลาการเจ้าของ
ส านวน  

ตุลาการองค์คณะ 
และตุลาการผู้แถลง

คดี 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกรเจ้าของ
ส านวน 

 
 
 
 
 

 ๑. นิติกรเจ้าของส านวนจะด าเนินการรับ
มอบอ านาจเพื่อไปนั่ งฟั งค าพิพากษาคดี 
ด าเนินการคัดส าเนาค าพิพากษาคดี  
๒. รายงานผลคดีให้ผู้อ านวยการส านักงาน
น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น พ ลั ง ง า น  ห รื อ
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ถูกฟ้องร้องทราบ 
รวมทั งรายงานผลคดีให้ พนักงานอัยการผู้รับ
มอบอ านาจทราบด้วย 

๑ วัน 
 
 

ภายใน ๒ วัน 

นิติกรเจ้าของ
ส านวน 

๗  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. การด าเนินคดี ในศาลปกครองสูงสุด 
คู่กรณีสามารถยื่นอุทธรณ์ค าพากษาของศาล
ปกครองชั นต้นได้ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่มี
ค าพิพากษา 
 
๒. ส าหรับกระบวนการด าเนินการของศาล
ป กครอ งสู งสุ ด  ก็ จ ะมี ก ารด า เนิ น ก าร
เช่นเดียวกับศาลปกครองชั นต้น 

ภายใน ๓๐ วันนับ
แต่วันที่ศาลมีค า
พิพากษา (ไม่

สามารถขอขยาย
ระยะเวลาได้) 
ไม่สามารถ

ก าหนดเวลาได ้

นิติกรเจ้าของ
ส านวน 

 
 
 

ตุลาการศาล
ปกครอง 

  
 
 
 
 

๑. นิติกรเจ้าของส านวนจะด าเนินการรับ
มอบอ านาจเพื่อไปนั่ งฟั งค าพิพากษาคดี 
ด าเนินการคัดส าเนาค าพิพากษาคดี  
๒. รายงานผลคดีให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๑ วัน 
 
 

ภายใน ๒ วัน 

นิติกรเจ้าของ
ส านวน 

๘ 
 

 
 
 

ไม่มี ไม่มี ไม่มี 

พิพากษายกฟ้อง 
(ชนะคดี) 

พิพากษาให้รับผิด 
ตามค าฟ้อง 

(แพ้คดี) 

 

 

 

ศาลปกครองชั นต้น 
เข้าสู่กระบวนการด าเนินการ
ของศาลปกครอง ซ่ึงใช้วิธีการ

ไต่สวน 
 
 

การอุทธรณ์คดีต่อศาล
ปกครองสูงสุด 

ทั งนี  คู่กรณีสามารถอุทธรณ์
คดีต่อศาลปกครองสูงสุดได้ 

 
 
 

สิ นสุด 

พิพากษายกฟ้อง 
(ชนะคดี) 

พิพากษาให้รับผิดตามค าฟ้อง 
(แพ้คดี) 
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1. วัตถุประสงค์ 
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน มีภารกิจหลักเกี่ยวกับการเสนอแนะนโยบายและแผนการบริหารและ

พัฒนาการพลังงานของประเทศ รวมทั งมีภารกิจในการก าหนดมาตรการด้านการอนุรักษ์พลังงานและพลังงาน
ทดแทน ก าหนดมาตรการแก้ไขป้องกันการขาดแคลนน  ามันเชื อเพลิง เป็นต้น  โดยที่มีกฎหมายหลักที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงาน คือ พระราชบัญญัติคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ พ.ศ. 2535  พระราชบัญญัติการ
ส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2535 พระราชก าหนดแก้ไขและป้องกันภาวะการขาดแคลนน  ามันเชื อเพลิง พ.ศ. 
2516 ซึ่งส านักงานนโยบายและแผนพลังงานจะเป็นฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ และในการปฏิบัติ
ภารกิจของคณะกรรมการเอง รวมทั งส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ซึ่งเกี่ยวข้องกับการก าหนดนโยบายด้าน
พลังงานเกี่ยวกับไฟฟ้า น  ามัน พลังงานทดแทน เป็นต้น มักถูกฟ้องร้องเป็นคดีปกครองอยู่เสมอ ดังนั น การจัดท า
คู่มือการด าเนินเกี่ยวกับคดีปกครอง กรณีที่คณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ คณะกรรมการบริหารนโยบาย
พลังงาน ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน หรือส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน อันจะท าให้
เจ้าหน้าที่ได้ใช้เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานทางด้านคดีปกครองให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมตั งแต่การศึกษาวิเคราะห์ส านวน รวบรวมข้อเท็จจริงจนถึงการอุทธรณ์ค าพิพากษาหรือค าสั่งของ

ศาลปกครองชั นต้นต่อศาลปกครองสูงสุด ทั งนี  ไม่รวมถึงการด าเนินการขอหมายบังคับคดีทางปกครองหรือปฏิบัติ
ตามค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลปกครองภายในระยะเวลาบังคับคดีหรือที่ศาลก าหนดแต่อย่างใด 
 

3. ความรับผิดชอบ 
 3.1 หน่วยงานภายในส านักงานนโยบายและแผนพลังานที่เกี่ยวข้องกับกรณีพิพาท 
 3.2 ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

3.3 เลขานุการกรม 
3.4 กลุ่มนิติการ 
๓.๕ คณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ 
๓.๖ คณะกรรมการบริหารนโยบายพลังงาน 

 
4. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๔.๑ พระราชบัญญัติจัดตั งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
 ๔.๒ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 ๔.๓ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 4.๔ พระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ๔.๕ ระเบียบของที่ประชุมใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุดว่าด้วยวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2543 

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร :  - 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ ยวกับคดี
ปกครอง (ก รณี ถู กฟ้ อ งร้ อ งแล ะ
มอบหมายให้พนักงานอัยการ เป็น
ผู้รับมอบอ านาจ) 

แก้ไขครั้งท่ี : - 

หน้า 4/๗ 
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๕. ค านิยาม 
 ๕.๑ “พ.ร.บ.” หมายถึง พระราชบัญญัติ 
  ๕.๒ “สนพ.” หมายถึง ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
  ๕.๓ “ผู้บังคับบัญชา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 ๕.๔ “กพช.” หมายถึง คณะกรรมการโยบายพลังงานแห่งชาติ 
 ๕.๕ “กบง.” หมายถึง คณะกรรมการบริหารนโยบายพลังงาน 
  ๕.๖ “ป.ว.ิพ.” หมายถึง ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
 
๖. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ สารบรรณกลาง โดยกลุ่มบริหารงานทั่วไป ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ได้รับค าสั่งศาล
ปกครอง เรียกให้ท าค าให้การแก้ต่างคดี โดยจะรับเรื่องและน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
เพ่ือพิจารณาสั่งการให้ส านักงานเลขานุการกรม มอบหมายกลุ่มนิติการ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.๒ ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มงานนิติการ โดยหัวหน้ากลุ่มนิติการ จะพิจารณามอบหมายงานให้นิติกร
เจ้าของส านวน พิจารณาด าเนินการโดยด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื องต้นพร้อมศึกษาประเด็นค าฟ้องโดย
ละเอียดเพื่อก าหนดประเด็นข้อพิพาทแห่งคดีหรือก าหนดประเด็นค าฟ้อง 
  ๖.๓ นิติกรเข้าของส านวนจะต้องประสานหน่วยงานภายในของส านักงานนโยบายและแผนพลังงานเพ่ือให้
ด าเนินการจัดท าค าชี แจงข้อเท็จจริง โดยนิติกรเจ้าของส านวนจะน ามาด าเนินการสรุปข้อเท็จจริงทั งหมดเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา และมอบอ านาจเจ้าหน้าที่หรือพนักงานอัยการด าเนินคดี 
 ๖.๔ นิติกรเจ้าของส านวนจัดท าค าฟ้องหรือค าให้การ พร้อมรวบรวมพยานหลักฐานทั งหมดที่เกี่ยวข้องส่ง
พนักงานอัยการผู้รับมอบอ านาจ โดยจะต้องอยู่ภายในระยะเวลาที่ศาลปกครองก าหนด  
  ๖.๕ หลังจากคู่กรณีอีกฝ่ายท าค าให้การแก้ค าฟ้องหรือท าค าคัดค้านแก้ค าให้การแล้ว นิติกรเจ้าของส านวน
จะจัดท าค าคัดค้านแก้ค าให้การหรือท าค าให้การแก้ค าคัดค้านแก้ค าให้การอีกครั งหนึ่งตามค าสั่งและภายใน
ระยะเวลาที่ศาลก าหนด 
  ๖.๖ เมื่อศาลก าหนดวันสิ นสุดการแสวงหาข้อเท็จจริง นิติกรเจ้าของส านวนจัดท ารายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบ 
 6.๗ ในวันนั่งพิจารณาคดีครั งแรก นิติกรเจ้าของส านวน (อาจ) จัดท าค าแถลงเพ่ิมเติมต่อศาลในประเด็นที่
ยังไม่สมบูรณ์และยื่นค าร้องต่อศาลเพ่ือขออนุญาตร่วมฟังการแถลงคดีของตุลาการผู้แถลงคดีในวันดังกล่าว  
  ๖.๘ นิติกรเจ้าของส านวนเข้าร่วมรับฟังการพิพากษาคดีตามที่ศาลก าหนด และยื่นค าร้องต่อศาลเพ่ือขอคัด
ส าเนาค าพิพากษาคดี และรายงานผู้บังคับบัญชา รวมทั งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  ๖.๙ นิติกรเจ้าของส านวนสรุปค าพิพากษา เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา  รวมทั งรายงานคณะกรรมการ
ต่างๆ ที่ถูกฟ้อง เช่น กพช. หรือ กบง. เพื่อทราบ รวมทั งรายงานผลคดีให้พนักงานอัยการผู้รับมอบอ านาจทราบด้วย 
  ๖.๑๐. ในกรณีที่แพ้คดีหรือชนะคดีไม่เต็มตามฟ้อง และไม่ต้องห้ามไม่ให้อุทธรณ์ตามกฎหมาย นิติกร
เจ้าของส านวนจะจัดท าค าอุทธรณ์ค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลปกครองชั นต้นเพ่ืออุทธรณ์ต่อศาลปกครองสูงสุด
ภายในระยะเวลาอุทธรณ์ 30 วัน  

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร :  - 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ ยวกับคดี
ปกครอง (ก รณี ถู กฟ้ อ งร้ อ งแล ะ
มอบหมายให้พนักงานอัยการ เป็น
ผู้รับมอบอ านาจ) 

แก้ไขครั้งท่ี : - 

หน้า ๕/๗ 
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 ๖.๑๑ ในกรณีท่ีแพ้คดีหรือชนะคดีไม่เต็มตามฟ้อง และไม่ต้องห้ามไม่ให้อุทธรณ์ตามกฎหมาย นิติกรเจ้าของ
ส านวน จะจัดท าค าอุทธรณ์ค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลปกครองชั นต้นเพ่ืออุทธรณ์ต่อศาลปกครองสูงสุดภายใน
ระยะเวลาอุทธรณ์ 30 วัน นับแต่วันที่ได้มีค าพิพากษาหรือค าสั่ง 
 ๖.๑๒ ในชั นอุทธรณ์ นิติกรเจ้าของส านวน (อาจ) ท าค าให้การหรือรวบข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือชี แจงต่อศาล
ปกครองสูงสุดเพ่ิมเติม ภายในระยะเวลาที่ศาลปกครองสูงสุดก าหนด 
  ๖.๑๓ ในชั นแสวงหาข้อเท็จจริงของศาลปกครองสูงสุด และวันนั่งพิจารณาคดีครั งแรกของศาลปกครอง
สูงสุด นิติกรเจ้าของส านวนจะด าเนินการเหมือนกับการต่อสู้ในศาลปกครองชั นต้นอีกครั ง 
  ๖.๑๔ วันพิพากษาคดีของศาลปกครองสูงสุด นิติกรเจ้าของส านวนจะเข้าร่วมฟังค าพิพากษาตามหมายนัด
และยื่นค าร้องขอคัดส าเนาค าพิพากษาของศาลปกครองสูงสุด และในวันนั นคดีถึงที่สุด ตามมาตรา 73 วรรคสี่แห่ง
พระราชบัญญัติจัดตั งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๖.๑๕ ในการบังคับคดี 
   (๑) หากสนพ. แพ้คดี นิติกรเจ้าของส านวนก็จะรายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบและเสนอ
ความเห็นที่ประกอบด้วยข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายเพ่ือปฏิบัติตามค าพิพากษาของศาลและแจ้งผลการด าเนินการ
ให้ส านักงานศาลปกครองทราบ 
   (๒) หากสนพ. ชนะคดี นิติกรเจ้าของส านวนก็จะรายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบและหากเป็นกรณี
ที่ศาลปกครองพิพากษาให้คู่กรณีช าระเงินหรือส่งมอบเงินแก่ สนพ. เจ้าหน้าที่ต้องยื่นค าร้องต่อศาลปกครองดังกล่าว
เพ่ือขอให้ศาลออกค าบังคับและขอหมายบังคับคดีปกครองตามล าดับ 

(๓) นิติกรเจ้าของส านวนจะเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่เป็น
ผู้ด าเนินการสืบทรัพย์ของลูกหนี โดยประสานกับส านักบังคับคดีทางปกครองเพ่ือน ายึดหรืออายัดทรัพย์สินของลูกหนี 
ตามค าพิพากษาขายทอดตลาดน าเงินมาช าระหนี  ตามมาตรา 72 วรรคห้า แห่ง พรบ.ตั งศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบบทบัญญัติว่าด้วยการบังคับคดีตาม ป.วิ.พ. โดย
อนุโลม 

(๔) นิติกรเจ้าของส านวนจะด าเนินการรับเงินจากการขายทอดตลาดน าส่ง สนพ. และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 
 

7. ตารางบันทึก 

 
ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข

เอกสาร 
หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 
 
 
 

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร :  - 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ ยวกับคดี
ปกครอง (ก รณี ถู กฟ้ อ งร้ อ งแล ะ
มอบหมายให้พนักงานอัยการ เป็น
ผู้รับมอบอ านาจ) 

แก้ไขครั้งท่ี : - 

หน้า ๖/๗ 
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8. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือสร้างมาตรฐานกลางในการปฏิบัติงานทางด้านคดีปกครอง กรณีที่ถูกฟ้องร้องเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งท่ี  วันที่แก้ไข  รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
- - - - 

 

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขทีเ่อกสาร :  - 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 5 เม.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ ยวกับคดี
ปกครอง (ก รณี ถู กฟ้ อ งร้ อ งแล ะ
มอบหมายให้พนักงานอัยการ เป็น
ผู้รับมอบอ านาจ) 

แก้ไขครั้งท่ี : - 

หน้า ๗/๗ 


