
 
 

 
 
 

 
 

แนวปฏิบัติงานการด าเนินงานด้านคดีและบังคับคดี 

   แนวปฏิบัติงานการด าเนินงานด้านคดีและบังคับคดี โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือศึกษาขั้นตอน
การพิจารณางานคดีและกฎหมาย และศึกษาการใช้มาตรการบังคับทางปกครองหรือการบังคับคดีแพ่ง  
แนวปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่สนใจเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านคดีและ 
บังคับคดี เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป                      

 

1 หลักการและเหตุผล  
   มหาวิทยาลัยทักษิณเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ ซึ่งมีฐานะเป็นนิติบุคคล ไม่เป็นส่วน
ราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการและกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และไม่เป็นรัฐวิสาหกิจตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณและกฎหมายอื่น ตามมาตรา 5 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ทักษิณ พ.ศ. 2551 และซึ่งเป็นหน่วยงานทางปกครอง ตามมาตรา 3 แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครอง
และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 โดยมีฝ่ายนิติการ มหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นหน่วยงานระดับ 
ฝ่ายภายในของส านักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ ตามมาตรา 9 (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ 
พ.ศ. 2551 โดยสภามหาวิทยาลัยทักษิณ ได้มีการประชุมครั้งที่  5/2558 เมื่อวันที่  19 กันยายน  
พ.ศ. 2558 มีมติจัดตั้งฝ่ายนิติการ ซึ่งให้มีพันธกิจและความรับผิดชอบงานด้านคดีและกฎหมายของ
มหาวิทยาลัย การให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย นิติกรรมสัญญาและระเบียบข้อบังคับ และการ
ด าเนินการทางวินัยและจรรยาบรรณ เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง การจัดตั้งฝ่ายนิติการ 
ฉบับลงวันที่ 19 กันยายน พ.ศ. 2558      
    เมื่อมีการอยู่รวมกันเป็นสังคม จึงเป็นเรื่องธรรมดาที่อาจเกิดปัญหาข้อพิพาทเกิดขึ้นได้  

พาททางแพ่ง ทางอาญา และทางปกครองพิษิณ ได้แก่ ข้อโดยข้อพิพาทที่เกิดขึ้นภายในมหาวิทยาลัยทัก   
โดยข้อพิพาทส่วนใหญ่เป็นข้อพิพาททางปกครอง กรณีที่ เกิดข้อพิพาทขึ้น โดยหากมหาวิทยาลัยทักษิณ  
เป็น “ผู้ฟ้องคดี” การส่งเรื่องให้พนักงานอัยการจะใช้ค าว่า “ว่าต่างคดี” กรณีที่มหาวิทยาลัยเป็นผู้ฟ้องคดี  
สิ่งที่ต้องเตรียมหลักฐานในการด าเนินการฟ้องคดีปกครอง มี 9 อย่างที่ส าคัญ ได้แก่ 1) หลักฐานการเป็น 
นิติบุคคล และการเป็นผู้แทนของนิติบุคคลของมหาวิทยาลัยทักษิณ 2) ใบมอบอ านาจ 3) ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งของอธิการบดี 4) ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้มอบอ านาจ 5) บันทึกการสรุปข้อเท็จจริงความเป็นมา



 
 

ของคดี 6) ส าเนาเอกสารหลักฐานในคดี พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 7) แบบรับรองรายการทะเบียน
ราษฎร์ของผู้ถูกฟ้องคดี 8) ตรวจสอบสถานภาพการล้มละลายของผู้ถูกฟ้องคดี และ9) แผ่นบันทึกข้อมูลลง
แผ่น CD-ROM  และส่วนถ้ามหาวิทยาลัยทักษิณ เป็น “ผู้ถูกฟ้องคดี” การส่งเรื่องให้พนักงานอัยการจะใช้ 
ค าว่า “แก้ต่างคดี”  นิติกรผู้รับผิดชอบในงานคดี จึงต้องจัดท าบันทึกการสรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของคดี  
เพ่ือส่งเรื่องให้พนักงานอัยการว่าต่างคดี อย่างรอบคอบและครบในทุกประเด็นของข้อเท็จจริง แต่บางครั้ง  
จากการด าเนินการจัดท าค าฟ้องในข้อพิพาทเกี่ยวกับสัญญาทางปกครอง อาจพบปัญหาอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงานอยู่บ่อยครั้ง1        
   ดังนั้น ความส าคัญของปัญหาดังกล่าวจึงเป็นที่มาของแนวปฏิบัติงานการด าเนินงานด้านคดี
และบังคับคดี โดยมีวัตถุประสงค์ คือ เพ่ือศึกษาขั้นตอนการพิจารณางานคดีและกฎหมาย และศึกษาการ 
ใช้มาตรการบังคับทางปกครองหรือการบังคับคดีแพ่ง           
 

2 วัตถุประสงค์  
 เพ่ือศึกษาขั้นตอนการพิจารณางานคดีและกฎหมาย และศึกษาการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง
หรือการบังคับคดแีพ่ง         
 

 3 ค านิยาม   
  “ข้อพิพาท”        หมายความว่า ข้อขัดแย้งหรือข้อโต้แย้งระหว่างคู่กรณี   
 “มาตรการบังคับทางปกครอง”  หมายความว่า กรณีที่เจ้าหน้าที่มีค าสั่งทางปกครอง(อธิการบดี)
ที ่ก าหนดให ้ช าระเงิน  ถ ้าถ ึง ก าหนดแล้ว (ค าสั่งเป็นที่สุด) ผู้ถูกค าสั่ งเรียกให้ชดใช้เงิน (ลูกหนี้ของ
มหาวิทยาลัย) ไม่มีการช าระโดยถูกต้องครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ท าค าสั่งทางปกครอง (อธิการบดี) มีหนังสือ
เตือนให้ ผู้ นั้ นช าระภายในระยะเวลาที่ ก าหนดแต่ต้องไม่น้ อยกว่าเจ็ดวัน  ถ้ าไม่มี การปฏิบัติ ตาม  
ค าเตือน เจ้าหน้าที่มีอ านาจใช้มาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรืออายัดทรัพย์สินของผู้นั้นและขายทอดตลาด
เพ่ือช าระเงินให้ครบถ้วนได้         
  “การบังคับคดีแพ่ง”          หมายความว่า กรณีที่ศาลมีค าพิพากษาให้มหาวิทยาลัยชนะคดี 
(เจ้าหนี้ตามค าพิพากษา) ซึ่งลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้หรือไม่ปฏิบัติตามค าพิพากษา สามารถยื่น 
ค าร้องต่อศาลให้ออกหมายบังคับคดี เพ่ือจัดการยึดหรืออายัดทรัพย์สินของลูกหนี้ 
ตามค าพิพากษาขายทอดตลาดน าเงิน (แล้วแต่กรณี) มาช าระหนี้แก่มหาวิทยาลัย (เจ้าหนี้
ตามค าพิพากษา)           
  “มหาวิทยาลัย”   หมายความว่า มหาวิทยาลัยทักษิณ  
  “อธิการบดี”    หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

                                                           
1กัญญาพัชร ดุลยพัชร์. (2565). คู่มือปฏิบัติงานการจัดท าค าฟ้องในข้อพิพาทเกี่ยวกับสญัญาทางปกครอง, 1 - 2.    



 
 

4 ผังกระบวนการท างาน  
  
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
รับเรื่อง + ลงทะเบียนรับ 

ฝ่ายนิติการ 

 

รับเรื่องเข้า 

การมอบหมายหรือสั่งการ 

ในชั้นมหาวิทยาลัย 

ด าเนินการตามขั้นตอน
การพิจารณางานคด ี

และกฎหมาย 

หัวหน้าฝ่ายนิติการ 

นิติกรผู้รับผิดชอบ 

ในชั้นพนักงานอัยการและช้ันศาล 
(ยกเว้นกรณีที่มหาวิทยาลัย 

เป็นโจทก์ฟ้องเอง) 

นิติกรผู้รับผิดชอบ 
รับเรื่อง 

วางแผนคดี ศึกษาฯ 
วิเคราะห์จ าแนก 

ประเภทคดี 

รวบรวม
ข้อเท็จจริง  

พยานหลกัฐาน 

พนักงานอัยการ 

คดีปกครอง 
และคดีแพ่ง 

คดีอาญา 
 

นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

สรุปความ
เป็นมา 
ของคดี 

อธิการบดี 

นิติกรเป็นผู้แทนคดี 

อธิการบดี 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งความร้องทุกข์ 
กล่าวโทษ 

 

ศาล 

หมายบังคับคดี 

ลูกหนี้ตามค าพิพากษา 
ไม่ช าระหนี้หรือไม่ปฏิบัติ 

ตามค าพิพากษา 

พนักงานสอบสวน 

ค าพิพากษา 

เสนอ 

มอบหมาย 

ท าความเห็น 

เสนอ 

มอบอ านาจ 

หรือ 

(แล้วแต่กรณี) 

มี ออก 
กรณี 

ส่งเรื่องต่อ 

ยืน่ค าฟ้อง/ค าร้อง/ 
ค าแถลง/ค าให้การต่อ 

ยื่นค าฟ้อง/ค าร้อง/ 
ค าแถลง/ค าให้การต่อ 

ส่งเรื่องต่อ 

มอบอ านาจ 

ต่อ 

ส่งเรื่องต่อ 



 
 

 
5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. รับเรื่องเข้า 
1.1 เจ้าหน้าที่ธุรการ รับเรื่องที่ส่งผ่านทางระบบงานสารบรรณของฝ่ายนิติการ 
1.2 ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
2. การมอบหมายหรือสั่งการ  

2.1 เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอหัวหน้าฝ่ายนิติการ เพ่ือสั่งการมอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ   
      (มอบหมายตามล าดับ)  
 

3. ด าเนินการตามขั้นตอนการพิจารณางานคดีและกฎหมาย   
3.1 การด าเนินการทางคดีในชั้นมหาวิทยาลัย 
  1) นิติกรผู้รับผิดชอบรับเรื่อง 
  2) วางแผนคดี ศึกษาข้อเท็จจริง กฎหมาย แนวค าพิพากษา และวิเคราะห์จ าแนก 
       ประเภทคดี (คดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง) เพ่ือท าความเห็นเสนออธิการบดีพิจารณา 
       ด าเนินคดีและมอบอ านาจให้นิติกรเป็นผู้แทนคดี 
  3) นิติกรด าเนินการรวมรวบข้อเท็จจริง พยานเอกสารซึ่งเป็นหลักฐาน เพ่ือด าเนินคดีหรือ 
               ส่งให้พนักงานอัยการด าเนินคด ีทั้งนี้ข้ึนอยู่กับประเภทคด ี   
          4) การพิจารณาเสนอความเห ็น พิจารณาเสนอความเห็นต่ออธิการบดีเพ่ือด าเนินการในฐานะ 
              โจทก์หรือจ าเลย (คดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง)  
3.2 การด าเนินการทางคดีในชั้นพนักงานอัยการและชั้นศาล (ยกเว้นกรณีที่มหาวิทยาลัยเป็น 
      โจทก์ฟ้องเอง)  
  คดีปกครอง และคดีแพ่ง 
  1) นิติกรผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
  2) นิติกรผู้รับผิดชอบสรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของคด ี

    3) มหาวิทยาลัยมีหนังสือขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการเพ่ือว่าต่างหรือแก้ต่างคดี  
                         แล้วแต่กรณี 
    4) ด าเนินกระบวนการจนเสร็จการในชั้นพนักงานอัยการและศาล  
    คดีอาญา  
    1) มหาวิทยาลัยมอบอ านาจให้บุคคลที่เกี่ยวข้องไปด าเนินการแจ้งความร้องทุกข์กล่าวโทษ 
                         ต่อพนักงานสอบสวน   
    2) ติดตามการด าเนินการของพนักงานสอบสวนในการสรุปส านวนเพ่ือเสนอพนักงานอัยการ 
                         ฟ้องเป็นคดีต่อศาล 
    3) ด าเนินกระบวนการจนเสร็จการในชั้นพนักงานอัยการและศาล  
 
 
 
 



 
 

 
    3.3 การรายงานผลคดี (หลังศาลพิพากษา) 
    1) นิติกรจัดท ารายงานผลแห่งคดีตามค าพิพากษาของศาล  
    2) อธิการบดีรับทราบผลคดีและด าเนินการตามกฎหมายต่อไป  
 
   3.4 มาตรการบังคับทางปกครอง (กรณีที่เจ้าหน้าที่มีค าสั่งทางปกครองที่ก าหนดให้ช าระเงิน  
                ถ้าถึงก าหนดแล้ว ผู้ถูกค าสั่งเรียกให้ชดใช้เงิน (ลูกหนี้ของมหาวิทยาลัย) ไม่มีการช าระ 
                โดยถูกต้องครบถ้วน)    
    1) เมื่อค าสั่งทางปกครองเป็นที่สุด นิติกรรายงานพร้อมเสนออธิการบดี (เจ้าหน้าที่ผู้ท า 
                         ค าสั่งทางปกครอง) เพ่ือส่งหนังสือเตือนให้ผู้ถูกค าสั่งเรียกให้ชดใช้เงิน (ลูกหนี้ของ 
                         มหาวิทยาลัย) ช าระภายในระยะเวลาที่ก าหนดแต่ต้องไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน  
    2) ถ้าผู้ถูกค าสั่งเรียกให้ชดใช้เงิน (ลูกหนี้ของมหาวิทยาลัย) ไม่มีการปฏิบัติตามหนังสือเตือน  
                         นิติกรรายงานพร้อมเสนออธิการบดี (เจ้าหน้าที่มีอ านาจ) ใช้มาตรการบังคับทางปกครอง 
                         โดยยึดหรืออายัดทรัพย์สินของผู้นั้นและขายทอดตลาดเพ่ือช าระเงินให้ครบถ้วน โดยส่ง 
                         เรื่องให้พนักงานอัยการยื่นค าร้องต่อศาลออกหมายบังคับคด ี 
   3) นิติกรติดตามและประสานงานกับพนักงานอัยการในการสืบทรัพย์ของลูกหนี้ 
                         ตามค าพิพากษา  
    4) นิติกรยื่นค าร้องขอยึดหรืออายัดทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษาต่อส านักงาน 
                         บังคับคดี   
 
   3.5 การบังคับคดีทางแพ่ง (กรณีลูกหนี้ไม่ช าระหนี้หรือไม่ปฏิบัติตามค าพิพากษา) 
    1) พนักงานอัยการมีหนังสือสอบถามการช าระหนี้หรือการไม่ปฏิบัติตามค าพิพากษา 
                         ของลูกหนี้ตามค าพิพากษา  
     2) นิติกรตรวจสอบการช าระหนี้ของลูกหนี้ตามค าพิพากษา  
    3) หากลูกหนี้ตามค าพิพากษาช าระหนี้ไม่ครบถ้วนหรือไม่ปฏิบัติตามค าพิพากษา นิติกรเสนอ 
                         อธิการบดี เพ่ือส่งเรื่องให้พนักงานอัยการยื่นค าร้องต่อศาลออกหมายบังคับคดี 
    4) นิติกรติดตามและประสานงานกับพนักงานอัยการในการสืบทรัพย์ของลูกหนี้ 
                         ตามค าพิพากษา 
    5) นิติกรยื่นค าร้องขอยึดหรืออายัดทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษาต่อส านักงาน 
                         บังคับคดี  


