
  

 

 

 

 

                        

                                      แนวปฏิบตัใินการส่งเรือ่งให้ฝา่ยนติกิารด าเนนิการ 

 
แนวปฏบิตัใินการส่งเรื่องใหฝ้า่ยนติกิารด าเนนิการ ดงันี้ 
1. ภารกิจคดีและกฎหมาย 
    1.1 หน่วยงานหรือส่วนงาน (ผู้รับบริการ) ส่งเรื่องให้ฝ่ายนิติการโดยไม่ชักช้าและก่อนคดีขาดอายุความ
อย่างน้อย 6 เดือน (ฝ่ายนิติการสรุปคดี อย่างน้อย 3 เดือน และพนักงานอัยการสรุปคดี อย่างน้อย 3 เดือน) 
    1.2 หน่วยงานหรือส่วนงาน (ผู้รับบริการ) ต้องสรุปข้อเท็จจริงและรวบรวมเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
 (1) สรุปข้อเท็จจริงเบื้องต้น  
          (2) เอกสารต้นเรื่องและท่ีเกี่ยวข้อง 
     1.3 เจ้าหน้าที่ธุรการรับเรื่อง พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อสั่งการมอบนิติกรผู้รับผิดชอบ 
     1.4 นิติกรผู้รับผิดชอบด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
     1.5 ด าเนินคดีตามกระบวนการยุติธรรม (คดีแพ่ง คดอีาญา คดีปกครอง)  
 2. ภารกจินติกิรรมสญัญา ระเบยีบ และบนัทึกข้อตกลงความรว่มมือ 
     2.1 หน่วยงานหรือส่วนงาน (ผู้รับบริการ) ส่งเรื่องให้ฝ่ายนิติการตรวจร่าง พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ส าหรับนิติกรรมสัญญาและบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ อย่างน้อย 7 วัน ก่อนวันลงนาม ส่ วนข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง อย่างน้อย 10 วัน ก่อนวันลงนาม  
     2.2 เจ้าหน้าที่ธุรการรับเรื่อง พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อสั่งการมอบนิติกรผู้รับผิดชอบ 
     2.3 นิติกรผู้รับผิดชอบด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
     2.4 ส่งเรื่องออก  
3. ภารกจิสอบสวนและวนิยั 
     3.1 เรื่องสอบสวนและวินัยเข้าสู่การขั้นตอนการด าเนินการของฝ่ายนิติการ 
     3.2 เจ้าหน้าที่ธุรการรับเรื่อง พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อสั่งการมอบนิติกรผู้รับผิดชอบ 
     3.3 นิติกรผู้รับผิดชอบเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
     3.4 เข้าสู่ขั้นตอนการสอบสวนตามกฎหมาย 
4. ภารกจิใหค้ าปรึกษา       
     4.1 หน่วยงานหรือส่วนงาน (ผู้รับบริการ) ส่งเรื่องให้ฝ่ายนิติการ  
     4.2 เจ้าหน้าที่ธุรการรับเรื่อง พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อสั่งการมอบนิติกรผู้รับผิดชอบ 
     4.3 นิติกรผู้รับผิดชอบด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
     4.4 แจ้งความเห็นหรือการให้ค าปรึกษาต่อหน่วยงานหรือส่วนงาน (ผู้รับบริการ) 
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แผนผงัการสง่เรือ่งใหฝ้า่ยนติกิาร 

ภารกจิ 
คดแีละกฎหมาย 

ภารกจินติกิรรมสญัญา 
ระเบียบ และบันทกึ
ขอ้ตกลงความร่วมมอื 

 

ภารกจิ 
สอบสวนและวนิยั 

ภารกจิ 
ใหค้ าปรกึษา 

    1.1 หน่วยงานหรือส่วนงาน 
(ผู้รับบริการ) โดยไม่ชักช้าและ
ก่อนคดีขาดอายุความอย่างน้อย 
6 เดือน (ฝ่ายนิติการสรุปคดี 
อ ย่ า ง น้ อ ย  3  เดื อ น  แ ล ะ
พนักงานอัยการสรุปคดี  อย่าง
น้อย 3 เดือน  

 

    1.2 หน่วยงานหรือส่วนงาน 
(ผู้ รั บ บ ริ ก า ร )  ต้ อ ง ส รุ ป
ข้อเท็จจริงและรวบรวมเอกสาร
หลักฐาน ดังนี ้
(1) สรุปข้อเท็จจริงเบื้องต้น  
(2 ) เอกส ารต้ น เรื่ อ งแล ะที่
เกี่ยวข้อง 

1.3 เจ้าหน้าที่ธุรการรับเรื่อง 
พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อสั่ง

การมอบนิติกรผูร้ับผดิชอบ 

1.4 นติิกรผูร้ับผดิชอบ
ด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชั้น 

1.5 ด าเนินคดีตามกระบวนการ
ยุติธรรม (คดีแพ่ง คดีอาญา     

คดีปกครอง) 

2.1 หน่วยงานหรือส่วนงาน 
(ผู้รับบริการ) ส่งเรื่องให้ฝ่ายนิติการ
ตรวจร่าง พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ส าหรับนติิกรรมสญัญาและบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ อย่างน้อย        

7 วัน ก่อนวันลงนาม ส่วนข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง       

อย่างน้อย 10 วัน ก่อนวันลงนาม 

     2.2 เจ้าหน้าที่ ธุรการรับ
เรื่อง พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่ อ สั่ ง ก า ร ม อ บ นิ ติ ก ร
ผู้รับผิดชอบ 

     2 .3  นิ ติ กรผู้ รับ ผิ ดชอบ
ด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 

     2.4 สง่เรื่องออก 

     3.1 เรื่องสอบสวนและวินัย
เข้าสู่การขั้นตอนการด าเนินการ
ของฝ่ายนิติการ 

3.2 เจ้าหน้าที่ธุรการรับเรื่อง 
พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อสั่ง
การมอบนิติกรผู้รับผิดชอบ 

3.3 นิติกรผู้รับผิดชอบเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

     3 .4  เข้ า สู่ ขั้ น ต อ น ก า ร
สอบสวนตามกฎหมาย 

     4 .1  หน่วยงานหรือส่วน
งาน (ผู้รับบริการ) ส่งเรื่องให้
ฝ่ายนิติการ 

     4.2 เจ้าหน้าที่ ธุรการรับ
เรื่อง พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่ อ สั่ ง ก า ร ม อ บ นิ ติ ก ร
ผู้รับผิดชอบ 

     4 .3  นิ ติ กรผู้ รับ ผิ ดชอบ
ด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 

     4.4 แจ้งความเห็นหรือการ
ให้ค าปรึกษาต่อหน่วยงานหรือ
ส่วนงาน (ผู้รับบริการ) 


