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งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ซ่ึงกําหนดใหหนวยงานสวนกลางจัดวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายใน 
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ระบบมาตรฐานการควบคุมภายในหนวยงาน 

กลุมกฎหมาย 

 

  ตามท่ีกระทรวงการคลังไดประกาศเรื่อง หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและ
หลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันท่ี ๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑   
ขอ ๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดวางระบบการควบคุมภายใน โดยใชมาตรฐานการควบคุมภายในสําหรับหนวยงาน
ของรัฐท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเปนแนวทางในการจัดวางระบบการควบคุมภายในใหบรรลุตามวัตถุประสงค
ของการควบคุมภายใน และกรมพัฒนาฝมือแรงงานไดมีการกําหนดการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ  
สวนราชการระดับหนวยงานภายในกรมพัฒนาฝมือแรงงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ สําหรับ
หนวยงานสวนกลาง โดยกําหนดตัวชี้วัด ๒.๒ ความสําเร็จของการจัดวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายใน 
และการจัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับสวนงานยอย ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ซ่ึงกําหนดใหหนวยงานสวนกลางจัดวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายในของหนวยงาน ประกอบดวย      
หมวดท่ี ๑ นิยามศัพท หมวดท่ี ๒ ขอมูลท่ัวไป ภารกิจ และวัตถุประสงคการดําเนินงาน หมวดท่ี ๓ การดําเนิน
กิจกรรมตามภารกิจหลักของหนวยงาน หมวดท่ี ๔ การบริหารงานท่ัวไป และจัดทําแนวปฏิบัติการควบคุม
ภายในของหนวยงาน ซ่ึงกําหนดใหดําเนินการแลวเสร็จภายในรอบการประเมินท่ี ๑ (๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ – ๓๑ 
มีนาคม ๒๕๖๓)  

  กลุมกฎหมาย ไดพิจารณาถึงวัตถุประสงคของการควบคุมภายใน กิจกรรมการควบคุม 
และรูปแบบของการควบคุมท่ีไดกําหนด และไดกําหนดระบบมาตรฐานการควบคุมภายในของกลุมกฎหมาย 
ดังนี้ 

หมวดท่ี  ๑ นิยามศัพท 

  เพ่ือใหเกิดความเขาใจท่ีถูกตองในการพิจารณาดําเนินการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับระบบ
มาตรฐานการควบคุมภายในของกลุมพัฒนาระบบบริหาร จึงกําหนดนิยามศัพทตางๆ ไวดังนี้ 

๑. กลุม หมายถึง กลุมกฎหมาย กรมพัฒนาฝมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 

๒. ผูบริหาร หมายถึง อธิบดีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากอธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

๓. ผูอํานวยการหรือ ผอ.หมายถึง ผูอํานวยการกลุมกฎหมาย 

๔. เจาหนาท่ี หมายถึง ขาราชการ หรือพนักงานราชการ ในสังกัดกลุมกฎหมาย 

๕. อธิบด ีหมายถึง อธิบดีกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
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หมวดท่ี 2 ขอมูลท่ัวไป ภารกิจ และวัตถุประสงคการดําเนินงาน 

ขอมูลท่ัวไป 

 เม่ือเริ่มกอตั้งกรมพัฒนาฝมือแรงงาน สังกัดกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมข้ึนเม่ือป พ.ศ. 
2536 กลุมกฎหมายเปนฝายนิติการอยูในสังกัดสํานักงานเลขนุการกรม ตอมาในป พ.ศ.2547 กรมพัฒนา
ฝมือแรงงาน มีคําสั่งท่ี463/2547 ลงวันท่ี 17 สิงหาคม 2547 จัดตั้งฝายนิติการเปนกลุมงานกฎหมายข้ึน
เปนการภายใน มีฐานะเทียบเทากอง และปจจุบันกลุมกฎหมายเปนหนวยงานท่ีข้ึนตรงกับอธิบดี 

พันธกิจ 

 1.ศึกษาคนควาและประสานงานเพ่ือยกราง แกไข และปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบขอบังคับ ประกาศ 
คําสั่ง รวมท้ังใหคําปรึกษาดานกฎหมาย ตีความกฎหมาย ขอตกลงและขอสัญญาตางๆ ท่ีเก่ียวของกับกรม
พัฒนาฝมือแรงงาน 

 2.ดําเนินการเก่ียวกับงานกฎหมาย และระเบียบในความรับผิดชอบของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน และ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ งานนิติกรรมสัญญา งานเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี และงานคดีท่ีอยู
ในอํานาจหนาท่ีของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

 3.พิจารณาอุทธรณตามกฎหมาย กฎและระเบียบในความรับผิดชอบของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน และ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 4.ประสานงานกับพนักงานอัยการเพ่ือวาตางหรือแกตางคดีในกรมพัฒนาฝมือแรงงาน หรือเจาหนาท่ี
ของกรมพัฒนาฝมือแรงงานถูกดําเนินคดีจากการปฏิบัติหนาท่ี 

 5.ดําเนินการตามกระบวนการวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง รวมท้ังการยึดและอายัดทรัพยตาม
กฎหมาย 

 6.ปฏิบัติงานและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

วิสัยทัศน 

 มุงม่ันพัฒนา แกปญหาโดยใชกฎหมายเปนเครื่องมือ เพ่ือกาวไปสูการเปนองคกรท่ีเขมแข็ง 

ภารกิจ 

 ตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมพัฒนาฝมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน พ.ศ.๒๕๕๙ ใหมี      
กลุมกฎหมายเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกรมรับผิดชอบงานข้ึนตรงตออธิบดี โดยมีอํานาจหนาท่ี 
ดังตอไปนี้ 

 ๑. ดําเนินการเก่ียวกับงานดานกฎหมายวาดวยการสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงานกฎหมายวาดวยการ
จัดหางานและคุมครองคนหางาน เฉพาะในสวนท่ีเก่ียวกับสถานทดสอบฝมือแรงงานและการทดสอบฝมือ
แรงงาน และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 ๒. ดําเนินการเก่ียวกับงานนิติกรรมและสัญญา งานยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสินงาน
เก่ียวกับความรับผิดทางแพงและอาญา ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี งานคดีปกครอง งานคดีแรงงาน
และงานคดีอ่ืนท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของกรม 

 



 
 

๒ 

 ๓. ใหคําปรึกษาและแนะนํา ตลอดจนเสนอความเห็นเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบประกาศ คําสั่ง 
และขอบังคับท่ีเก่ียวของกับกฎหมายวาดวยการสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงานและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 ๔. ศึกษาและวิเคราะหเพ่ือยกรางและพัฒนากฎหมายท่ีอยูในความรับผิดชอบของกรม 

 5. พิจารณาเสนอความเห็นเก่ียวกับการอุทธรณคําสั่งหรือคําวินิจฉัยตามกฎหมายกฎและระเบียบ 
ในความรับผิดชอบของกรม และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 ๖. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

หมวดท่ี 3 การดําเนินกิจกรรมตามภารกิจหลักของหนวยงาน 

 การแบงงานตามภารกิจของกลุมกฎหมาย ไดแบงตามคําสั่งกรมพัฒนาฝมือแรงงาน ท่ี 819/2562 
ลงวันท่ี ๑๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๓ เรื่อง การแบงโครงสรางภายในและอํานาจหนาท่ีของกลุมกฎหมาย 

 กฎกระทรวงแบ งส วนราชการกรมพัฒนาฝ มือแรงงาน กระทรวงแรงงาน พ.ศ .2559 
ซ่ึงไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 22 กรกฎาคม พ.ศ.2559 ไดปรับปรุงการแบงสวนราชการ 
กรมพัฒนาฝมือแรงงาน โดยจัดตั้งหนวยงาน ไดแก กลุมตรวจสอบภายใน กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
กลุมกฎหมาย สํานักงานเลขานุการกรม กองบริหารการคลัง กองบริหารทรัพยากรบุคคล กองแผนงาน 
และสารสนเทศ กองพัฒนาศักยภาพแรงงานและผูประกอบกิจการกองสงเสริมการพัฒนาฝมือแรงงาน 
และสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน 1 – 25 รวม 36 หนวยงาน และ มติ อ.ก.พ. กระทรวงแรงงาน เม่ือวันท่ี 
7 กันยายน 2559 เห็นชอบโครงสรางการแบงสวนราชการภายในของกรมพัฒนาฝมือแรงงานทุกหนวยงานท่ี
มีชื่อปรากฏในกฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมพัฒนาฝมือแรงงาน ยกเวน กลุมตรวจสอบภายใน กลุมพัฒนา
ระบบบริหารและกลุมกฎหมาย 

 เพ่ือใหการบริหารงานของกลุมกฎหมาย เกิดความคลองตัวและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ อาศัย
อํานาจตามความในมาตรา 32 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2534 ซ่ึงแกไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน (ฉบับท่ี5) พ.ศ.2545 อธิบดีกรมพัฒนาฝมือ
แรงงานจึงมีคําสั่งใหแบงโครงสรางภายในกลุมกฎหมาย ออกเปน 1 งาน 4 ฝาย โดยมีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 

 งานบริหารท่ัวไป 

  1. งานธุรการ 

  2. งานการบริหารงานบุคคล  

  3. งานการเงินและงบประมาณ 

  4. งานพัสดุและครุภัณฑ 

  5. งานดานการพัฒนาระบบบริหาร  

  6. งานควบคุมภายใน 

  7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝายอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  

 



 
 

๓ 

 ฝายพัฒนากฎหมาย 

 1. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํารางกฎหมายและการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย ท่ีอยูใน
ความรับผิดชอบของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

 2. ศึกษา รวมรวม และวิเคราะหปญหาหรืออุปสรรคในการดําเนินการตามกฎหมาย จัดทํา
ความเห็นหรือขอเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายท่ีอยูในความรับผิดชอบของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน  

 3. ตรวจพิจารณารางคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ และบันทึกขอตกลงความรวมมือ ท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

 4. ใหความเห็น ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหาขอกฎหมายเก่ียวกับกฎหมายท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน รวมถึงใหความเห็นเก่ียวกับรางกฎหมายของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5. จัดทําคูมือ เอกสารเผยแพร และอบรมใหความรูเก่ียวกับกฎหมายท่ีอยูในความรับผิดชอบของ
กรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

 6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝายอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 ฝายคดีแพงและนิติกรรมสัญญา 

 1. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอเท็จจริง ขอกฎหมายและพยานหลักฐาน เพ่ือพิจารณา
ดําเนินคดีแพงในกรณีท่ีกรมพัฒนาฝมือแรงงานเปนโจทกหรือจําเลย 

 2. ประสานงานกับพนักงานอัยการในการวาตางหรือแกตางคดีแพงใหกับกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
หรือเจาหนาท่ีของกรมพัฒนาฝมือ แรงงานท่ีถูกฟองรองอัน เนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีรวมท้ังพิจารณา
ดําเนินการตามกฎหมายวาดวยอนุญาโตตุลาการหรือการประนอมขอพิพาทตาง ๆ 

 3. ใหความเห็น ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหาขอกฎหมายเก่ียวกับการดําเนินคดีแพงท่ีอยูใน
ความรับผิดชอบของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

 4. ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ีตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี    
วาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 2539 

 5. กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการดําเนินคดีแพง 

 6. ตรวจพิจารณารางสัญญา ขอตกลง และนิติกรรมท่ีอยูในความรับผิดชอบของกรมพัฒนาฝมือ
แรงงาน 

 7.  ใหความเห็น ตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหาขอกฎหมายเก่ียวกับสัญญาขอตกลง            
และนิติกรรม ท่ีอยูในความรับผิดชอบของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

 8. จัดทําคูมือ เอกสารเผยแพร และอบรมใหความรูทางกฎหมายเก่ียวกับการดําเนินคดีแพง 

 9.ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝายอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  

 



 
 

๔ 

ฝายคดีปกครองและคดีอาญา 

 1. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอเท็จจริง ขอกฎหมาย และพยานหลักฐาน เพ่ือพิจารณา
ดําเนินคดีปกครองในกรณีท่ีกรมพัฒนาฝมือแรงงานเปนผูฟองคดีหรือผูถูกฟองคดี 

 2. ประสานงานกับพนักงานอัยการในการวาตางหรือแกตางคดีปกครองใหกับกรมพัฒนาฝมือ
แรงงานหรือเจาหนาท่ีกรมพัฒนาฝมือแรงงานท่ีถูกฟองรองอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ี 

 3. สืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ตามคําพิพากษาและคําสั่งของศาลในคดีปกครอง และผูอยูในบังคับ
ของมาตรการบังคับทางปกครอง 

 4. บังคับคดีตามตามคําพิพากษาและคําสั่งของศาลในคดีปกครอง 

 5. ดําเนินมาตรการบังคับทางปกครองแกเจาหนาท่ีผูกระทําละเมิดตอกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
หรือเจาหนาท่ีของกรมพัฒนาฝมือแรงงานท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอกและกรมพัฒนาฝมือแรงงานได
ชดใชคาสินไหมทดแทนใหแกผูเสียหายแลว ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ.
2539 

 6. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอเท็จจริง ขอกฎหมาย และพยานหลักฐาน เพ่ือพิจารณา
ดําเนินคดีอาญาในกรณีท่ีกรมพัฒนาฝมือแรงงานเปนผูเสียหายหรือจําเลย 

 7. ประสานงานกับพนักงานสอบสวนในการแจงความรองทุกขคดีอาญา และประสานงานกับ
พนักงานอัยการในการวาตางหรือแกตางคดีอาญาใหกับกรมพัฒนาฝมือแรงงานหรือเจาหนาท่ีกรมพัฒนาฝมือ
แรงงานท่ีถูกฟองรองอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ี 

 8. พิจารณาเสนอความเห็นเก่ียวกับการอุทธรณคําสั่งหรือคําวินิจฉัยตามกฎหมาย กฎ และ
ระเบียบในความรับผิดชอบของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 9. ใหความเห็น ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหาขอกฎหมายเก่ียวกับการดําเนินคดีปกครองและ
คดีอาญาท่ีอยูในความรับผิดชอบของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

 10. กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการดําเนินมาตรการบังคับทางปกครอง การดําเนิน
คดีอาญา และการเปรียบเทียบผูกระทําความผิดตามกฎหมายท่ีอยูในความรับผิดชอบของกรมพัฒนาฝมือ
แรงงาน 

 11. จัดทําคูมือ เอกสารเผยแพร และอบรมใหความรูทางกฎหมายเก่ียวกับการดําเนินมาตรการ
บังคับทางปกครองการดําเนินคดีอาญา และการเปรียบเทียบผูกระทําความผิดตามกฎหมายท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

 12. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝายอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  

 

 

 

 



 
 

๕ 

 ฝายบังคับคดีและคดีลมละลาย 

 1. สืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ตามคําพิพากษาในคดีแพง 

 2. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอเท็จจริง ขอกฎหมาย และพยานหลักฐาน เพ่ือพิจารณา
ดําเนินการบังคับคดีกับทรัพยสินของกหนี้ตามคําพิพากษาในคดีแพงแทนกรมพัฒนาฝมือแรงงานรวมท้ัง
ดําเนินการตอเจาพนักงานบังคับคดี ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง 

 3. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอเท็จจริง ขอกฎหมาย และพยานหลักฐาน เพ่ือพิจารณา
ดําเนินคดีลมละลายกับลูกหนี้ของกรมพัฒนาฝมือแรงงาน รวมท้ังเจาพนักงานพิทักษทรัพยตามพระราชบัญญัติ
ลมละลาย พุทธศักราช 2483  

 4. ประสานงานกับพนักงานอัยการ ในการดําเนินการเก่ียวเนื่องกับการบังคับคดีตามคําพิพากษา
ในคดีแพง 

 5. ใหความเห็น ตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหาขอกฎหมายเก่ียวกับการดําเนินการบังคับคดีตาม
คําพิพากษาในคดีแพง และการดําเนินการเก่ียวกับคดีลมละลายท่ีอยูในความรับผิดชอบของกรมพัฒนาฝมือ
แรงงาน 

 6. กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการดําเนินการบังคับคดีตามคําพิพากษาในคดีแพง
และการดําเนินการเก่ียวกับคดีลมละลาย 

 7. จัดทําคูมือ เอกสารเผยแพร และอบรมใหความรูทางกฎหมายเก่ียวกับการดําเนินการบังคับคดี
ตามคําพิพากษาในคดีแพงและการดําเนินการเก่ียวกับคดีลมละลาย 

 8.ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝายอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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หมวดท่ี ๔ การบริหารงานท่ัวไป 

สวนท่ี 1 รายละเอียดการดําเนินกิจกรรมดานตาง ๆ 

การดําเนินกิจกรรมดานงานบริหารงานท่ัวไป ประกอบดวยกิจกรรม จํานวน ๓ กิจกรรม ดังนี้ 

 1.การดําเนินกิจกรรมดานงานธุรการ มีข้ันตอนการดําเนนิการดังนี้ 

 ๑.1 การรับหนังสือราชการ 

   (1) เปดซองตรวจสอบเอกสาร 

  (2) คัดแยกประเภทเอกสาร 

 (3) จัดลําดับความสําคัญ ชั้นความลับ และ ความเรงดวน 

 (4) ประทับตรารับเอกสาร  

 (5) ลงทะเบียนรับเอกสาร  

 (6) จัดเอกสารเขาแฟมเสนอผูอํานวยการพิจารณามอบหมายสั่งการ  

 (7) สงเอกสารท่ีผูอํานวยการมอบหมายสั่งการ ใหแกฝาย/งานท่ีเก่ียวของ 

 1.2 การสงหนังสือราชการ 

  (๑) ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยของเอกสาร 

  (๒) ลงทะเบียนหนังสือสง 

  (๓) ลงเลขท่ีหนังสือ และ วันเดือนป ท่ีออกหนังสือ ในเอกสาร 

  (4) คืนสาเนาคูฉบับพรอมเรื่องเดิมใหแกฝาย/งานเจาของเรื่อง 

  (5) จัดเก็บสาเนาเอกสาร 

 1.3 การจัดทํารายงานสถิติวันลาของพนักงานราชการท่ัวไปสงใหกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

  (๑) รับเอกสารการลาของขาราชการหรือพนักงานราชการ 

  (๒) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 

  (๓) ตรวจสอบและบันทึกสถิติวันลา 

  (๔) นําเสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุญาต 

  (๕) รวบรวมและจัดเก็บใบลาแยกตามประเภทการลา 

 1.4 จัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือคาตอบแทน 

 (๑) จัดประชุมถายทอดตัวชี้วัดตามการประเมินการปฏิบัติราชการของสวนราชการระดับ
หนวยงานภายในกรมพัฒนาฝมือแรงงาน และมอบหมายใหเจาหนาท่ีทุกคนจัดทําตัวชี้วัดรายบุคคล 

 (๒) รวบรวมตัวชี้วัดรายบุคคลของเจาหนาท่ีเสนอผูอํานวยการพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 (๓) แจงผลการพิจารณาตัวชี้วัดรายบุคคลใหเจาหนาท่ีทราบ 
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 (๔) แจงเจาหนาท่ีบันทึกผลการดาเนินงานตามตัวชี้วัดรายบุคคลในโปรแกรมสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล (ระบบ DPIS) ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 (๕) แจงเจาหนาท่ีจัดทําผลการดาเนินงานตามตัวชี้วัดรายบุคคล 

 (๖) สรุปสถิติวันลาของเจาหนาท่ีรายบุคคล 

 (7) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเสนอผูอํานวยการลงนาม 

 (8) จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ 
และพนักงานราชการ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือ
คาตอบแทน 

 (9) จัดทําเอกสารเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือคาตอบแทน
ตามท่ีกองบริหารทรัพยากรบุคคลกําหน 

 (10) แจงเจาหนาท่ีผลการประเมินการปฏิบัติงานของตนเองพรอมลงนามรับทราบ 

 (๑1) นําเสนอผลการประเมินการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีใหผูอานวยการลงนาม 

 (๑2) บันทึกขอมูลเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือคาตอบแทนใน
ระบบการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ (e - PAS) 

 (๑3) จัดสงเอกสารเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือคาตอบแทน
ใหกองบริหารทรัพยากรบุคคลในระบบการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ (e - PAS)  

 2.การดําเนินกิจกรรมดานงานพัสดุ มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 

 2.๑ การเก็บและการบันทึกพัสดุ 

 (๑) กําหนดคุณลักษณะของกิจกรรมท่ีจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

 (๒) บันทึกขออนุมัติการจัดซ้ือจัดจางพรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตอกอง
บริหารการคลัง 

 (๓) กองบริหารการคลังดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

 (๔) ดําเนินการตรวจรับพัสดุ 

 (๕) จัดเก็บและบันทึกบัญชีรับพัสดุ 

 2.๒ การเบิกจายพัสดุ 

 (๑) รับใบขอเบิกพัสดุ 

 (๒) ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอเบิก 

 (๓) นําใบขอเบิกพัสดุเสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

 (๔) จายพัสดุตามรายการท่ีขอเบิก 

 (๕) บันทึกบัญชีจายพัสดุ 

 (๖) ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจําป 
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 (๗) จัดทํารายงานพัสดุคงเหลือประจําปเสนอผูอํานวยการเพ่ือใหความเห็นชอบ 

 (๘) จัดสงรายงานพัสดุคงเหลือประจําปตอกองบริหารการคลัง 

 2.๓ การจัดทํารายงานพัสดุคงเหลือประจําป 

 (๑) เสนอผูอํานวยการพิจารณามอบหมายเจาหนาท่ีท่ีจะเปนคณะกรรมการตรวจ 

นับพัสดุคงเหลือประจําป 

 (๒) แจงรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีกําหนดใหกองบริหารการคลังเพ่ือจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจนับพัสดุคงเหลือประจาป 

 (๓) จัดทํารายการครุภัณฑของหนวยงานในระบบทะเบียนทรัพยสินและครุภัณฑ 

 (๔) จัดทํารายการวัสดุสํานักงาน 

 (๕) อํานวยความสะดวกใหแกคณะกรรมการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจําปในการตรวจสอบ
พัสดุคงเหลือประจําป 

  2.๔ การจําหนายพัสดุ 

 (๑) จัดเตรียมพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพเพ่ือรอการจําหนาย 

 (๒) ขนยายพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพเพ่ือรอการจําหนายไปยังสถานท่ีท่ีกองบริหารการคลังกําหนด
 (๓) รับหนังสือแจงผลการจําหนายพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพจากกองบริหารการคลัง 

 (๔) บันทึกผลการจําหนายพัสดุชารุดเสื่อมสภาพของหนวยงานในระบบทะเบียน 

ทรัพยสินและครุภัณฑ 

 3. การดําเนินกิจกรรมดานงานการเงินและบัญชี มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 

 3.1 การคุมเงินงบประมาณ 

  (๑) รับและตรวจสอบใบอนุมัติเงินประจํางวด 

 (๒) จัดสรรเงินงบประมาณสําหรับการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ 

 (๓) แจงการจัดสรรเงินงบประมาณในการดําเนินกิจกรรมใหทุกฝายท่ีเก่ียวของ 

 (๔) บันทึกบัญชีคุมคาใชจายของทุกฝาย/งาน 

 (๕) จัดทํารายงานเงินประจําเดือนสงหนวยงานท่ีเก่ียวของทางระบบอิเล็กทรอนิกส 

 3.๒ การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของผูอํานวยการ 

  (๑) ตรวจสอบหนังสือการอนุมัติไปปฏิบัติราชการของผูอํานวยการ 

  (๒) จัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงินราชการ 

  (๓) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงาน 

  (๔) สงหนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการตอกองบริหารการคลัง 
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 3.๓ การเบิกคาโทรศัพทประจําสํานักงาน/คาโทรศัพทเคลื่อนท่ีของผูอํานวยการ 

 (๑) รับหนังสือแจงคาบริการจากผูใหบริการท่ีสํานักงานเลขานุการกรมนําสงมา 

 (๒) เสนอหนังสือแจงคาบริการใหผูอํานวยการพิจารณามอบหมาย 

 (๓) จัดทํารายละเอียดการใชโทรศัพทประจําสานักงาน 

 (๔) จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาโทรศัพทประจําสํานักงาน 

 (๕) บันทึกคุมยอดเงินงบประมาณของหนวยงาน 

 (๖) สงหนังสือขออนุมัติเบิกจายคาโทรศัพทประจําสํานักงานตอกองบริหารการคลัง 

 3.4 การเบิกคาไปรษณีย 

  (1) ไดรับใบแจงหนี้จากไปรษณีย ดินแดง แลวลงทะเบียนรับพรอมระบุวันท่ีและเวลา 

  (2) ดําเนินการตรวจสอบเอกสารใบแจงหนี้แตละรายการวาถูกตองหรือไม 

  (3) ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงินเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา 

  (4) เม่ือผูบังคับบัญชาลงนามแลวดําเนินการออกเลขหนังสือสงในระบบ E – sarabun 

  (5) ดําเนินการสงหนังสือถึงกองบริหารการคลัง ตามวันท่ี ท่ีระบุในหนังสือสง 
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การดําเนินกิจกรรมดานการพัฒนากฎหมายประกอบดวยการปฏิบัติงาน 3 ลักษณะดังนี้ 

 ๑. การยกรางและปรับปรุงแกไขกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และคําส่ังมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 (1) ตรวจสอบวิเคราะหกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือคําสั่งท่ีจะยกราง 

 (2) รวบรวมขอเท็จจริงและขอกฎหมายท่ีเก่ียวของกับกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือคําสั่งท่ีจะยกราง 

  (3) เชิญหนวยงานเจาของเรื่องมาชี้แจงรายละเอียด เพ่ือใหไดรางกฎหมายท่ีเปนไปตามวัตถุประสงค
ของหนวยงานผูปฏิบัติ 

  (4) ดําเนินการยกรางกฎหมาย ระเบียบ ประกาศหรือคําสั่ง 

 (5) เสนอใหคณะอนุกรรมการ/คณะทํางานเพ่ือพิจารณารางกฎหมาย หรือเสนอผูมีอํานาจเพ่ือ     
ลงนาม ตามกระบวนการออกกฎหมายตอไป 

 2. การตรวจพิจารณารางคําส่ัง ระเบียบ ประกาศ หรือบันทึกขอตกลงท่ีอยูในความรับผิดชอบของ
หนวยงาน มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 (1) ศึกษาวัตถุประสงคของรางประกาศ คําสั่ง หรือบันทึกขอตกลง 

(2) ตรวจสอบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

(3) ตรวจสอบองคประกอบและรูปแบบของรางประกาศ คําสั่ง หรือบันทึกขอตกลง 

(4) เสนอผูบังคับบัญชาตรวจพิจารณา 

(5) สงเรื่องตอบหนวยงานเจาของเรื่อง 

 3. การใหความเห็น ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหาขอกฎหมายท่ีอยูในความรับผิดชอบของ
หนวยงาน มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 (1) ศึกษาวิเคราะหขอหารือ 

 (2) รวบรวมขอเท็จจริงและขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 (3) พิจารณาใหความเห็นตอขอหารือ 

 (4) เสนอผูบังคับบัญชาตรวจพิจารณา 

 (5) สงเรื่องตอบหนวยงานเจาของเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๑๑ 

การดําเนินกิจกรรมดานการดําเนินคดีแพงและงานนิติกรรมสัญญาประกอบดวยการปฏิบัติงาน ๔ ลักษณะ
ดังนี้ 

 1. การดําเนินคดีแพงมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 1.1 การตรวจสอบอายุความ 

 (1) คดีกองทุนพัฒนาฝมือแรงงานเปนการฟองเรียกใหผูกูยืมเงินและผูคํ้าประกันชําระเงินตาม
สัญญากูยืมท่ีทําไวกับกรมพัฒนาฝมือแรงงานคืนตามจํานวนงวดท่ีระบุไวในสัญญาตามสัญญาขอ ๗ จึงเปนกรณี
ผอนทุนคืนเปนงวด ๆ และมีกําหนดเวลาชําระคืนท่ีแนนอน ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 
๑๙๓/๓๓ (๒) ซ่ึงกฎหมายกําหนดอายุความ ๕ ป นับแตวันครบกําหนดเวลาชําระหนี้ 

 (2) กรณีคดีแพงท่ัวไป เชน อายุความสิทธิเรียกรองอันเกิดตอมูลละเมิดมีไดสองกรณีคืออายุ
ความ1 ปนับแตวันท่ีรูถึงการละเมิดและรูตัวผูจะพึงตองใชคาสินไหมทดแทน หรืออายุความ 10 ปนับแตวันทํา
ละเมิด ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 448 

 1.2 การตรวจสถานะของคูกรณีหรือลูกหนี้  

 (1) กรณีเปนบุคคลธรรมดา ตรวจสอบภูมิลําเนา และสถานะ (มีชีวิตอยูหรือเสียชีวิต) 

 (2) กรณีเปนนิติบุคคล ตรวจสอบภูมิลําเนา และสถานะ (ตั้งอยู ยุบ เลิก ชําระบัญชี)  

 ในข้ันตอนท่ี 2 ท้ังคดีกองทุนพัฒนาฝมือแรงงานและคดีแพงท่ัวไปดําเนินการเชนเดียวกัน 

 1.3 การตรวจสอบวามีการดําเนินการครบทุกข้ันตอนตามระเบียบหรือกฎหมายท่ีกําหนดไวแลว
หรือไม  

   1.3.1 คดีกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน 

     (1) การบอกกลาวทวงถามบอกกลาวทวงถามถูกตอง สงโดยชอบดวยกฎหมายหรือไม    
มีหนังสือขอใชสิทธิบอกเลิกสัญญาและแจงใหชําระหนี้ หนังสือแจงใหชดใชคาเสียหายกรณีปฏิบัติผิดสัญญา
หรือไม 

     (2) ผูกูยืมเงินและผูคํ้าประกันมีภูมิลําเนาอยูจังหวัดใด 

  1.3.2 คดีแพงท่ัวไป 

   (1) คูกรณีมีภูมิลําเนาอยูจังหวัดใด 

   (2) ตรวจสอบขอเท็จจริง และเอกสารประกอบขอเท็จจริงแหงคดี 

   (3) กระบวนการท่ีตองดําเนินการกอนฟองคดี ถูกตอง ครบถวนหรือไม เชน การบอก
เลิกสัญญา ริบหลักประกัน การบอกกลาวทวงถาม  
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๑๒ 

 1.4 การตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารเพียงพอท่ีจะใชประกอบในการพิจารณาเสนอ
ความเห็นตอผูบังคับบัญชาหรือไม 

  1.4.1 คดีกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน 

   (1) ตรวจสอบสัญญากูยืมเงินกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน 

   (2) ตรวจสอบสัญญาคํ้าประกันการกูยืมเงินกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน 

   (3) ตรวจสอบตารางคํานวณขอมูลหนี้คางชําระ  

   (4) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กรณีมีการชําระหนี้บางสวน 

   1.4.2 คดีแพงท่ัวไป 

    (1) ตรวจสอบรายละเอียดมูลคาความเสียหาย วิธีการคํานวณ 

    (2) ตรวจสอบพยานบุคคล พยานวัตถุ พยานเอกสารท่ีเก่ียวของกับคดีท้ังหมด 

 1.4.3 กรณีตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารแลวไมถูกตอง ครบถวน 

  (1) คดีกองทุนพัฒนาฝมือแรงงานใหจัดทําหนังสือสงเอกสารท้ังหมดคืนหนวยงาน
เจาของเรื่อง 

 (2) คดีแพงท่ัวไปใหจัดทําหนังสือถึงหนวยงานเจาของเรื่องขอขอเท็จจริงและเอกสาร
ประกอบการดําเนินคดีเพ่ิมเติม 

  1.5 กรณีการตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารแลวถูกตอง ครบถวน 

 (1) ตรวจสอบวาคดีอยูในอํานาจหนาท่ีของสํานักงานอัยการท่ีใด: เขตอํานาจศาล,ทุนทรัพย    
ท่ีพิพาท, ประเภทคดี(สํานักงานคดีศาลแขวง หรือสํานักงานอัยการจังหวัด อยูในเขตอํานาจศาลแขวง หรือ   
ศาลจังหวัด คดีแพง (เปนคดีผูบริโภค หรือคดีแพงท่ัวไป) 

 (2) จัดทําหนังสือเสนออธิบดีเพ่ือโปรดลงนามในหนังสือถึงสํานักงานอัยการท่ีอยูในเขตอํานาจ
ในการดําเนินคดี พรอมแนบใบแตงทนายความและเอกสารท่ีเก่ียวของในการดําเนินคดี  

 ในข้ันตอนท่ี 5 ท้ังคดีกองทุนพัฒนาฝมือแรงงานและคดีแพงท่ัวไปดําเนินการเชนเดียวกัน 

 1.6 การพิจารณาผลคดีภายหลังศาลมีคําพิพากษา 

 (1) ตรวจสอบความถูกตองของคําพิพากษา 

 (2) พิจารณาตามความเห็นของพนักงานอัยการ เห็นควรหรือไมควรอุทธรณคําพิพากษา      
ศาลชั้นตน เห็นควรหรือไมควรฎีกาคําพิพากษาศาลอุทธรณ พรอมจัดทําหนังสือใหอธิบดีลงนามถึงสํานักงาน
อัยการเพ่ือขอใหอุทธรณหรือไมอุทธรณ ขอใหฎีกา หรือไมฎีกา แลวแตกรณี 

 ในข้ันตอนท่ี 6 ท้ังคดีกองทุนพัฒนาฝมือแรงงานและคดีแพงท่ัวไปดําเนินการเชนเดียวกัน 
 

 

 

 

 



 
 

๑๓ 

 1.7 การแจงใหจําเลย (ลูกหนี้ตามคําพิพากษา) ชําระหนี้ตามคําพิพากษา 

 (1) เม่ือไดรับคําพิพากษาจากสํานักงานอัยการเจาของคดีใหทําหนังสือถึงลูกหนี้ตามพิพากษา
เพ่ือใหดําเนินการชําระหนี้ตามคําพิพากษาในทันที 

 (2) ตรวจสอบและคัดบัญชีคาฤชาธรรมเนียมความแพง 

 ในข้ันตอนท่ี 7 ท้ังคดีกองทุนพัฒนาฝมือแรงงานและคดีแพงท่ัวไปดําเนินการเชนเดียวกัน 

 1.8 การขอออกหมายบังคับคดี 

 (1) ตรวจสอบผลการชําระหนี้ของลูกหนี้ตามคําพิพากษาจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 (2) กรณีเปนบุคคลธรรมดา ตรวจสอบภูมิลําเนา และสถานะ (มีชีวิตอยูหรือเสียชีวิต) 

 (3) กรณีเปนนิติบุคคล ตรวจสอบภูมิลําเนา และสถานะ (ตั้งอยู ยุบ เลิก ชําระบัญชี) 

 (4) หากจําเลยตามคําพิพากษาไมชําระหนี้หรือชําระหนี้ไมครบถวน ใหจัดทําหนังสือขอให
พนักงานอัยการออกหมายบังคับคดี โดยทําหนังสือนําเรียนใหอธิบดีลงนามในหนังสือถึงสํานักงานอัยการ
เจาของสํานวน 

 ในข้ันตอนท่ี 8 ท้ังคดีกองทุนพัฒนาฝมือแรงงานและคดีแพงท่ัวไปดําเนินการเชนเดียวกัน 

 2. การตอบขอหารือดานงานนิติกรรมสัญญา มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

   2.1 การตรวจสอบขอเท็จจริงในงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ตรวจสอบ และพิจารณาวาหารือในประเด็นใด เก่ียวของกับกฎหมาย หรือระเบียบใด  

  2.2 ศึกษาขอกฎหมาย ระเบียบ 

    (1) ตรวจสอบรวบรวมขอกฎหมาย ระเบียบ ท่ีเก่ียวของ 

    (2) ศึกษา วิเคราะหขอกฎหมาย ระเบียบ ท่ีเก่ียวของ 

    (3) กรณีขอหารือเก่ียวของกับหนวยงานอ่ืน ใหปรึกษาหนวยงานท่ีเก่ียวของ หนวยงานเจาของ
ระเบียบ กฎหมาย เชน กองบริหารการคลัง กรมบัญชีกลาง 

   2.3 การตอบขอหารือ 

รวบรวมขอเท็จจริงและขอกฎหมาย ระเบียบ และตอบขอหารือเปนหนังสือถึงหนวยงานท่ีหารือ 

 3. การยกรางสัญญา มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

   3.1 การตรวจสอบขอเท็จจริงและยกรางสัญญาตามท่ีไดรับมอบหมาย 

    (1) ตรวจสอบและพิจารณาวาสัญญาท่ีจะดําเนินการยกราง เก่ียวของกับกฎหมาย หรือระเบียบใด  

    (2) ยกรางสัญญา และตรวจสอบความถูกตองของรางสัญญา  
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การดําเนินกิจกรรมดานการดําเนินคดีปกครองและคดีอาญาประกอบดวยการปฏิบัติงาน ๓ ลักษณะดังนี้ 

 1. การดําเนินคดีปกครองมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

  1.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงหรือคําฟอง 

  (1) กรณีกรมเปนผูฟองคดี รวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐาน 

  (2) กรณีกรมเปนผูถูกฟองคดี ตรวจสอบคําฟองและพยานหลักฐานทายคําฟอง 

 (3) ตรวจสอบอายุความแตละคดีกอนดําเนินคดี 

 (4) ศึกษาขอกฎหมายเพ่ือดําเนินการวาตางหรือแกตางคดี 

 (5) จัดทําสรุปขอเท็จจริงเสนอผูบังคับบัญชา 

 (6) จัดทําหนังสือถึงอัยการสูงสุดขอความอนุเคราะหวาตางหรือแกตางคดี 

  1.2 ประสานงานกับพนักงานอัยการในการวาตางหรือแกตางคดีปกครอง 

   (1) สงหนังสือขอความอนุเคราะหวาตางหรือแกตางคดี 

   (2) สงสรุปขอเท็จจริงเพ่ือทําคําฟองหรือคําใหการ 

   (3) จัดทําขอเท็จจริงเพ่ิมเติมประกอบคําฟองหรือประกอบคําใหการ กรณีพนักงานอัยการรอง
ขอขอเท็จจริงเพ่ิมเติม 

 1.3 การดําเนินการในช้ันศาล 

  (1) กรณีศาลปกครองมีหมายแจงวันสิ้นสุดการแสวงหาขอเท็จจริง ใหจัดทําหนังสือแจงวา 

มีขอเท็จจริงเพ่ิมเติมหรือไม  

 (2) กรณีศาลปกครองมีหมายแจงวันนั่งพิจารณาคดีครั้งแรก ใหจัดทําหนังสือมอบอํานาจเพ่ือให
ถอยคําหรือความเห็นเพ่ิมเติมตอศาลปกครอง 

  (3) กรณีศาลปกครองมีหมายแจงกําหนดนัดฟงคําพิพากษาของศาล ใหจัดทําหนังสือมอบ
อํานาจเพ่ือไปฟงคําพิพากษาและคัดสําเนาคําพิพากษาสงไปยังสํานักงานอัยการพิเศษฝายคดีปกครอง 
สํานักงานคดีปกครอง 

  1.4 การดําเนินการบังคับคดี 

 (1) กรณีกรมเปนเจาหนี้ตามคําพิพากษาใหออกหมายบังคับคดี 

 (2) กรณีกรมเปนลูกหนี้ตามคําพิพากษาใหปฏิบัติคําบังคับ 

 

 

 

 

 



 
 

๑๕ 

  1.5 การสืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

   (1) ตรวจสอบสถานการณชําระหนี้ของลูกหนี้ตามคําพิพากษาหรือคําสั่ง 

   (2) รวบรวมรายชื่อลูกหนี้ตามคําพิพากษาหรือคําสั่งท่ียังไมชําระหนี้หรือชําระไมครบถวน 

   (3) จัดทําหนังสือสืบทรัพยไปยังหนวยงานตางๆ เชน สํานักงานท่ีดินท่ัวประเทศ , กรมการ
ขนสงทางบกและสถาบันการเงิน 

  (4) จัดสงหนังสือไปยังหนวยงานตางๆ 

 1.6 การแจงใหพนักงานอัยการดําเนินการบังคับคดี 

  (1) ตรวจสอบสถานการณชําระหนี้ของลูกนี้ตามคําพิพากษาหรือคําสั่ง 

  (2) ตรวจสอบสถานะบุคคลลมละลายหรือคําสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาด  

  (3) ตรวจสอบภูมิลําเนาของลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

  (4) รวบรวมขอเท็จจริงท้ังหมดเสนอตอผูบังคับบัญชา 

  (5) จัดทําหนังสือเสนอตอผูบังคับบัญชา 

 1.7 การตรวจสอบขอเท็จจริงในการถือกรรมสิทธของลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

  (1) รวบรวมผลการสืบทรัพยไวในสํานวนคดี 

  (2) ตรวจสอบขอมูลบุคคลของลูกหนี้ตามคําพิพากษากับผูถือกรรมสิทธิ์ 

 1.8 การมอบอํานาจดําเนินการบังคับคดี 

  (1) รวบรวมผลการสืบทรัพยท้ังหมด 

  (2) ตรวจสอบขอมูลการชําระหนี้ 

  (๓) จัดทําความเห็นเสนอตออธิบดีมอบอํานาจใหดําเนินการบังคับคดี 

 1.9 การนําเจาพนักงานบังคับคดียึดและอายัดทรัพยสินของลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

  (1) จัดทําคํารองยึด หรืออายัดทรัพยสินของลูกหนี้ 

  (2) รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีใชประกอบการดําเนินการบังคับคดี 

  (3) ยื่นคํารองพรอมเอกสารหลักฐานดังกลาวตอเจาพนักงานบังคับคดี 

 1.10 การแจงใหพนักงานอัยการทราบผลการดําเนินการบังคับคดี 

  (1) ตรวจสอบผลการดําเนินการบังคับคดี 

  (2) รวบรวมผลการดําเนินการบังคับคดี 

  (3) พิจารณาผลการบังคับคดี 

  (4) จัดทําหนังสือแจงผลการดําเนินการบังคับคดีตอพนักงานอัยการ 

 



 
 

๑๖ 

 1.11 การรับเงินสวนไดในคดีจากเจาพนักงานบังคับคดี 

  (1) ตรวจสอบบัญชีรับจายเงินในคดี 

  (2) จัดทําคํารองและยื่นคํารองตอเจาพนักงานบังคับคดี 

  (3) ยื่นคํารองตอเจาพนักงานบังคับคดี 

  (4) รับเงินสวนไดในคดี 

  (5) นําสงเปนรายไดแผนดิน 

 1.12 การดําเนินมาตรการบังคับทางปกครอง 

  (1) ตรวจสอบคําสั่งทางปกครองตองเปนท่ีสุด 

  (2) ตรวจสอบการยื่นฟองคดีตอศาลปกครองเพ่ือขอใหเพิกถอนคําสั่งทางปกครอง 

  (3) ตรวจสอบผลของคําพิพากษาศาลปกครอง 

  (4) ตรวจสอบระยะเวลาในการใชมาตรการบังคับทางปกครอง 

  (5) ตรวจสอบสถานะการชําระหนี้ของลูกหนี้ตามคําสั่งทางปกครอง 

  (6) รวบรวมรายชื่อผูอยูในบังคับของมาตรการบังคับทางปกครองท่ียังไมชําระหนี้หรือชําระ
หนี้ไมครบถวน 

  (7) มีหนังสือเตือนใหลูกหนี้ชําระหนี้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดแตตองไมนอยกวาเจ็ดวัน  

  (8) ถาไมมีการปฏิบัติตามคําเตือน ใหยื่นคําขอฝายเดียวตอศาลเพ่ือออกหมายบังคับคดี
ภายใน ๑๐ ป 

  (9) จัดทําหนังสือสืบทรัพยไปยังหนวยงานตางๆ เชน สํานักงานท่ีดินท่ัวประเทศ , กรมการ
ขนสงทางบกและสถาบันการเงิน 

  (10) จัดสงหนังสือไปยังหนวยงานตาง ๆ 

   1.13 การนําเจาพนักงานบังคับคดียึดและอายัดทรัพยสินของลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

  (1) จัดทําคํารองยึด หรืออายัดทรัพยสินของลูกหนี้ 

  (2) รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีใชประกอบการดําเนินการบังคับคดี 

  (3) จัดเตรียมเงินคาธรรมเนียมท่ีใชในการบังคับคดี 

  (4) ยื่นคํารองพรอมเอกสารหลักฐานดังกลาวตอเจาพนักงานบังคับคดี 

 

 

 

 

 



 
 

๑๗ 

 2. การดําเนินคดีอาญา มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

  2.1 ตรวจสอบขอเท็จจริง 

   (1) ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐานของหนวยงานตนเรื่อง 

   (2) ตรวจสอบอายุความการดําเนินคดี 

   (3) ตรวจสอบทองท่ีท่ีความผิดเกิดข้ึน 

   (4) ศึกษาขอกฎหมายเพ่ือดําเนินคดีอาญา 

   (5) วิเคราะหขอเท็จจริง ขอกฎหมาย และพยานหลักฐาน 

   (6) จัดทําสรุปขอเท็จจริงเสนอผูบังคับบัญชา 

   (7) จัดทําความเห็นเสนอตออธิบดีมอบอํานาจดําเนินการแจงความรองทุกข  

 2.2 การดําเนินการแจงความรองทุกขตอพนักงานสอบสวน 

  (1) สงหนังสือแจงความรองทุกขพรอมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของตอพนักงานสอบสวน 

  (2) ผูรับมอบอํานาจแจงความรองทุกขและใหปากคําเพ่ิมเติมตอพนักงานสอบสวน 

  (3) ขอคัดถายสําเนาหนังสือบันทึกประจําวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๑๘ 

การดําเนินกิจกรรมดานการบังคับคดีและคดีลมละลายประกอบดวยการปฏิบัติงาน 2 ลักษณะดังนี้ 

 1. การดําเนินการบังคับคดีมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

  1.1 การตรวจสอบสถานะคดีของลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

   (1) ตรวจสอบการออกหมายบังคับคดี 

   (2) ตรวจสอบความถูกตองของคําพิพากษา และหมายบังคับคดี 

   (3) ตรวจสอบวันท่ีพนกําหนดระยะเวลาการบังคับคดี 10 ป  

   (4) จัดทําฐานขอมูลของลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

   1.2 การสืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

    (1) ตรวจสอบการชําระหนี้ของลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

    (2) รวบรวมรายชื่อลูกหนี้ตามคําพิพากษาท่ียังไมปดบัญชี 

    (3) จัดทําหนังสือสืบทรัพยไปยังหนวยงานตางๆ เชน สํานักงานท่ีดินท่ัวประเทศ และกรมการ
ขนสงทางบก 

    (4) จัดสงเอกสารไปยังหนวยงานตางๆ 

  1.3 การแจงใหพนักงานอัยการดําเนินการบังคับคดี 

   (1) ตรวจสอบสถานการณชําระหนี้ของลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

   (2) ตรวจสอบสถานะบุคคลลมละลาย หรือคําสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาด 

   (3) ตรวจสอบภูมิลําเนาของลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

   (4) รวบรวมขอเท็จจริงท้ังหมดเสนอตอผูบังคับบัญชา 

   (5) จัดทําหนังสือเสนอตอผูบังคับบัญชา 

  1.4 การตรวจสอบขอเท็จจริงในการถือกรรมสิทธิ์ของลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

   (1) รวบรวมผลการสืบทรัพยไวในสํานวนแตละคดี 

   (2) ตรวจสอบขอมูลบุคคลของลูกหนี้ตามคําพิพากษากับผูถือกรรมสิทธิ์ 

   (3) หากผูถือกรรมสิทธิ์และลูกหนี้ตามคําพิพากษาเปนบุคคลเดียวกัน ลงขอมูลเพ่ือดําเนินการ
บังคับคดี 

 1.5 การมอบอํานาจดําเนินการบังคับคดี 

   (1)รวบรวมผลการสืบทรัพยท้ังหมด 

   (2) ตรวจสอบขอมูลการชําระหนี้ 

   (3) จัดทําความเห็นเสนอตอผูบังคับคดีตามลําดับชั้น เพ่ือใหอธิบดีมอบอํานาจใหดําเนินการ
บังคับคดี 

 



 
 

๑๙ 

  1.6 การนําเจาพนักงานบังคับคดียึดและอายัดทรัพยสินของลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

   (1) จัดทําคํารองยึด หรืออายัดทรัพยสินของลูกหนี้ 

   (2) รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีใชประกอบการดําเนินการบังคับคดี 

   (3) จัดเตรียมเงินคาธรรมเนียมท่ีใชในการบังคับคดี 

   (4) ยื่นคํารองพรอมเอกสารหลักฐานดังกลาวตอเจาพนักงานบังคับคดี   

  1.7 การแจงใหพนักงานอัยการทราบผลการดําเนินการบังคับคดี 

   (1) ตรวจสอบผลการดําเนินการบังคับคดี 

   (2) รวบผลการดําเนินการบังคับคดี 

   (3) พิจารณาผลการบังคับคดี 

   (4) จัดทําหนังสือแจงผลการดําเนินการบังคับคดีตอพนักงานอัยการ 

   1.8 การวางเงินขายทอดตลาด 

     (1) ยืมเงินจากกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน หรือกองบริหารการคลัง 

     (2) จัดทําคํารองขอวางเงิน พรอมแถลงความประสงคในการดําเนินการบังคับคดี 

  1.๙ การรับเงินสวนไดในคดีจากเจาพนักงานบังคับคดี 

   (1) ตรวจสอบบัญชีรับจายเงินในคดี 

   (2) จัดทําหนังสือมอบฉันทะใหผูบังคับบัญชาลงนาม 

   (3) จัดทํารองและยื่นคํารองตอเจาพนักงานบังคับคดี 

   (4) ยื่นคํารองตอเจาพนักงานบังคับคดี 

    (5) รับเงินสวนไดในคดี  

 ๒. การดําเนินคดีลมละลายมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

   ๒.๑ การตรวจสอบขอเท็จจริงในคดี 

     (1) ตรวจสอบวาลูกหนี้มีหนี้สินลนพนตัวหรือไม (พิจารณาจากขอสันนิษฐาน) 

     (2) ดําเนินการรวบรวมขอเท็จจริงและขอกฎหมาย 

     (3) จัดทําหนังสือถึงสํานักงานอัยการสูงสุด เพ่ือจัดพนักงานอัยการวาตางคดีลมละลาย 

   ๒.๒ การดําเนินการในช้ันศาล 

    (1) ลงนัดวันท่ีศาลนัดไตสวน 

    (2) เตรียมขอเท็จจริงไปเบิกความตอศาล 

    (3) คัดรายงานกระบวนพิจารณา 

 



 
 

๒๐ 

 ๒.๓ ข้ันตอนภายหลังศาลมีคําส่ังพิทักษลูกหนี้เด็ดขาด 

   (1) ตรวจสอบโฆษณาคําสั่งพิทักษทรัพยเด็ดขาดทางเว็บไซตกรมบังคับคดี หรือราชกิจจา
นุเบกษา 

   (2) จัดเตรียมเอกสารหลักฐานเพ่ือยื่นคําขอรับชําระหนี้ตอเจาพนักงานพิทักษทรัพย 

   (3) จัดทําคํารองขอยื่นคําขอรับชําระหนี้ 

   (4) จัดเตรียมเงินเพ่ือเปนคาธรรมเนียมการยื่นคําขอรับชําระหนี้ 

   (5 )เจาพนักงานบังคับคดีนัดวันไตสวนคําขอ 

   (6) ใหขอเท็จจริงตอเจาพนักงานพิทักษทรัพยในการไตสวนคําขอรับชําระหนี้ 

   (7) ประชุมเจาหนี้ 

   (8) ศาลนัดพิจารณาพิพากษาใหลูกหนี้เปนบุคคลลมละลาย 

 

 

 

 



 

๒๑ 

สวนท่ี 2 แนวปฏิบัติการควบคุมภายในของหนวยงาน 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการปฏิบัติราชการดานระบบควบคุมภายในของกลุมกฎหมายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ         
มีประสิทธิผลมีความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

ขอบเขตการควบคุม 

 การควบคุมภายในดานระบบควบคุมภายในครอบคลุมถึง 

   (๑) การศึกษารายละเอียดเก่ียวกับระบบควบคุมภายใน 

   (๒) การเขารวมประชุมรับฟงคําชี้แจงการจัดทําระบบมาตรฐานการควบคุมภายในของ
หนวยงาน 

   (๓) การแตงตั้งคณะทํางานจัดวางระบบการควบคุมภายในของกลุมกฎหมาย  

   (๔) การจัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับสวนงานยอย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๒๒ 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานระบบควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

การประเมินปจจัย
เส่ียง 

กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศ 

และการ
ส่ือสาร 

กิจกรรม 

การติดตามผล 

๑. การศึกษารายละเอียด
เก่ียวกับระบบควบคุม
ภายใน 

๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย/งาน 

๓. ผูอํานวยการ 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติและ
ผูมีสวนเก่ียวของยัง
ขาดความรูความเขาใจ
เก่ียวกับหลักเกณฑท่ี
กําหนด 

หลักเกณฑกระทรวงการคลัง
วาดวยมาตรฐานและ
หลักเกณฑปฏิบัติการควบคุม
ภายในสาหรับหนวยงานของ
รัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผูอํานวยการ
และหัวหนาฝาย/งาน
อยางตอเนื่อง 

2. การเขารวมประชุมรับ
ฟงคําชี้แจงการจัดทํา
ระบบมาตรฐานการ
ควบคุมภายในของ
หนวยงาน 

๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย/งาน 

๓. ผูอานวยการ 

เจาหนาท่ีท่ีเขารวม 

สัมมนาอาจไมได
รับผิดชอบงานดาน
ควบคุมภายในโดยตรง 

มีการระบุคุณสมบัติของ
ผูเขารวมการสัมมนา 

 ติดตามผลการปฏิบัติ 

ราชการโดยผูอํานวยการ 

และหัวหนาฝาย/งาน 

อยางตอเนื่อง 



 
 

๒๓ 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการ
ควบคุม 

สารสนเทศ 

และการ
ส่ือสาร 

กิจกรรม 

การติดตามผล 

๓. การแตงตั้งคณะทํางาน
จัดวางระบบการควบคุม
ภายในของกลุมกฎหมาย  

๑. หลักเกณฑ
กระทรวงการคลังวาดวย
มาตรฐานและหลักเกณฑ
ปฏิบัติการควบคุมภายใน
สาหรับหนวยงานของรัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๒. นโยบายของกรมพัฒนา
ฝมือแรงงาน 

๓. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๔. ผูอํานวยการ 

ไมมี ไมมี  ประชุมคณะทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๒๔ 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศ 

และการ
ส่ือสาร 

กิจกรรม 

การติดตามผล 

4. การจัดทํารายงานการ
ประเมินผลการควบคุม
ภายในระดับสวนงานยอย 

๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ในระดับสวนงานยอย 

๒. ผูอํานวยการ 

 

๑. หนวยงานยอยจัดทํา 

รายงานการประเมินผล
การควบคุมภายในไม
ครอบคลุมงานท่ีปฏิบัติ 

๒. หนวยงานยอยสง
รายงานการประเมินผล
การควบคุมภายในลาชา 

๑. สงเจาหนาท่ีเขารวม
ประชุมรับฟงคําชี้แจงการ
จัดทําระบบมาตรฐานการ
ควบคุมภายในของ
หนวยงานท่ีเจาภาพจัด
ประชุม 

๒. กําหนดผูรับผิดชอบใน
การติดตามการดําเนินการ
จัดทํารายงานการ
ประเมินผลการควบคุม
ภายในระดับสวนงานยอย 

 ประชุมคณะทํางานการ
จัดทําระบบควบคุม
ภายในสวนงานยอยของ
กลุมกฎหมาย 



 
 

๒๕ 

แนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานการบริหารงานท่ัวไป 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการปฏิบัติราชการงานธุรการ งานพัสดุ งานการเงินและบัญชี ของกลุมกฎหมายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมีความโปรงใสสามารถตรวจสอบได 

ขอบเขตการควบคุม 

ดานการบริหารงานท่ัวไปแบงเปน 3 งาน ดังนี้ 

 1. งานธุรการแบงออกเปน 

 (๑) การรับหนังสือราชการ 

 (๓) การสงหนังสือราชการ 

 (4) การจัดทํารายงานสถิติวันลาของพนักงานราชการท่ัวไปสงใหกองบริหารทรัพยากรบุคคล   

 (5) จัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือคาตอบแทน 

 ๒. ดานงานพัสดุแบงออกเปน 

  (๑) การเก็บและการบันทึกพัสดุ 

  (๒) การเบิกจายพัสดุ 

  (๓) การจัดทํารายงานพัสดุคงเหลือประจําป 

  (๔) การจําหนายพัสดุ 

 

 

 

 



 
 

๒๖ 

 ๓. ดานงานการเงินและบัญชีแบงออกเปน 

  (๑) การคุมเงินงบประมาณ 

  (๒) การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการของผูอํานวยการ 

  (3) การเบิกคาโทรศัพทประจําสํานักงาน/คาโทรศัพทเคลื่อนท่ีของผูอํานวยการ 

  (4) การเบิกคาไปรษณีย  

๑.งานธุรการ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศ 

และการส่ือสาร 

กิจกรรม 

การติดตามผล 

๑. การรับหนังสือราชการ ๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย/งาน 

๓. ผูอํานวยการ 

มีการสงหนังสือท้ัง
ตนฉบับและสงสําเนาใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสทําใหมีการ
รับหนังสือซํ้าซอน 

ใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบหนังสือรับกับ
ทะเบียนหนังสือรับเพ่ือไมให
ลงรับซํ้าซอน 

 

 ติดตามผลการปฏิบัติ 

ราชการโดยผูอํานวยการ 

หัวหนาฝาย/งานเพ่ือให 

การรับหนังสือไมมีความ
ซํ้าซอน 

๒. การสงหนังสือราชการ ๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย/งาน 

๓. ผูอํานวยการ 

ไมมี ไมมี ใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

และผูมีสวนเก่ียวของ 

ศึกษาหาความรูเก่ียวกับ 

ระเบียบขอบังคับตางๆ 

ท่ีเก่ียวของ 

ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผูอํานวยการ
หัวหนาฝาย/งานเพ่ือใหมี
การปฏิบัติราชการตาม
ระเบียบขอบังคับตางๆ 

ท่ีเก่ียวของ 



 
 

 

๒๗ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศ 

และการส่ือสาร 

กิจกรรม 

การติดตามผล 

3.การจัดทํารายงานสถิติ
วันลาของพนักงาน
ราชการท่ัวไปสงใหกอง
บริหารทรัพยากรบุคคล 

 

๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย/งาน 

๓. ผูอํานวยการ 

จัดทํารายงานสงใหไมทัน
กําหนดเวลา 

กําหนดผูรับผิดชอบในการ
ติดตามการดําเนินการจัดทํา
รายงานสถิติวันลาของ
พนักงานราชการท่ัวไป 

 

 ติดตามผลการปฏิบัติ 

ราชการโดยผูอํานวยการ 

หัวหนาฝาย/งานเพ่ือให 

มีการปฏิบัติราชการตาม 

หลักเกณฑท่ีกําหนด 

4.จัดทํารายงานการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือเลื่อนเงินเดือนหรือ
คาตอบแทน 

๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย/งาน 

๓. ผูอํานวยการ 

ไมมี 

 

ไมมี 

 

ไมมี แตงตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการ
และพนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

 



 
 

๒๘ 

2.งานพัสดุ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

การประเมินปจจัย
เส่ียง 

กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศ 

และการส่ือสาร 

กิจกรรม 

การติดตามผล 

๑.การเก็บและการ
บันทึกพัสดุ 

๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย/งาน 

๓. ผูอํานวยการ 

บันทึกรายการพัสดุ
ไมครบถวน 

ตรวจสอบพัสดุท่ีมีอยูจริง
กับทะเบียนใหถูกตอง
ตรงกัน 

 การตรวจสอบพัสดุประจําป 

๒. การเบิกจายพัสดุ ๑. นโยบายกรม ,  

กองบริหารการคลัง ,  

ผูอํานวยการฯ 

๒. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๓. หัวหนาฝาย/งาน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ
และผูมี 

สวนเก่ียวของยังขาด
ความรูความเขาใจ
เก่ียวกับระเบียบ
ขอบังคับตางๆ 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

และผูมีสวนเก่ียวของ 

ศึกษาหาความรูเก่ียวกับ 

ระเบียบขอบังคับตางๆ 

ท่ีเก่ียวของ 

ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผูอํานวยการหัวหนาฝาย/
งานเพ่ือใหมีการปฏิบัติราชการ
ตามระเบียบขอบังคับตางๆ 

ท่ีเก่ียวของ 

๓. การจัดทํารายงาน
พัสดุคงเหลือประจําป 

๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย/งาน 

๓. ผูอํานวยการ 

พัสดุคงเหลือไมตรง
ตามบัญชีหรือ
ทะเบียนพัสดุ 

กํากับการเบิกจายพัสดุ
ใหครบถวนถูกตอง 

 ตรวจสอบโดยคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 

 

๔. การจําหนายพัสดุ ๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย/งาน 

๓. ผูอํานวยการ 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ
ไมไดลงจายพัสดุท่ี
ชํารุดออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทันที 

ตรวจสอบพัสดุท่ีชํารุดซ่ึง
จําหนายแลวใหตรงกับ
บัญชีหรือทะเบียนพัสดุ
คงเหลือ 

 การตรวจสอบพัสดุประจําป 

 



 
 

๒๙ 

3.งานการเงินและบัญชี 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศ 

และการส่ือสาร 

กิจกรรม 

การติดตามผล 

๑. การคุมเงินงบประมาณ ๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย/งาน 

๓. ผูอํานวยการ 

ไมมี ไมมี ไมมี ไมมี 

๒. การเบิกเงินคาใชจาย
ในการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการของผูอํานวยการ 

๑. นโยบายกรม ,  

กองบริหารการคลัง ,  

ผูอํานวยการฯ 

๒. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๓. หัวหนาฝาย/งาน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติและผูมี 

สวนเก่ียวของยังขาดความรู
ความเขาใจเก่ียวกับระเบียบ
ขอบังคับตางๆ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิกเงินจาก
คลังการรับเงินการ
จายเงินการเก็บ 

รักษาเงินและการนําเงิน
สงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติ
และผูมีสวนเก่ียวของ
ศึกษาหาความรู
เก่ียวกับระเบียบ
ขอบังคับตางๆท่ี
เก่ียวของ 

 

ติดตามผลการปฏิบัติ 

ราชการโดยผูอํานวยการ 

หัวหนาฝาย/งานเพ่ือให 

มีการปฏิบัติราชการตาม 

ระเบียบขอบังคับตางๆ 

ท่ีเก่ียวของ 

3. การเบิกคาโทรศัพท
ประจําสํานักงาน/คา
โทรศัพทเคลื่อนท่ีของ
ผูอํานวยการ 

๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย/งาน 

๓. ผูอํานวยการ 

เจาหนาท่ีผูใชไมลงขอมูล
การใชโทรศัพทประจํา
สํานักงาน 

กํากับดูแลการใชโทรศัพท
ใหเจาหนาท่ีลงขอมูลทุก
ครั้งหลังใชเสร็จ 

 ติดตามผลการปฏิบัติราชการ
โดยผูอํานวยการหัวหนาฝาย/
งานเพ่ือใหการเบิกจายคา
โทรศัพทประจําสํานักงาน/คา
โทรศัพทเคลื่อนท่ีของ
ผูอํานวยการเปนไปตาม
กําหนดเวลา 



 
 

๓๐ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศ 

และการส่ือสาร 

กิจกรรม 

การติดตามผล 

4. การเบิกคาไปรษณีย ๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย/งาน 

๓. ผูอํานวยการ 

ไมมี ไมมี ไมมี ไมมี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๓๑ 

แนวปฏิบัตกิารควบคุมภายในดานการพัฒนากฎหมาย 

 

วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการดําเนินงานดานการพัฒนากฎหมายของกลุมกฎหมายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

ขอบเขตการควบคุม 

การควบคุมภายในสําหรับงานดานการพัฒนากฎหมายครอบคลุมงานท้ัง 3 ลักษณะ ไดแก การยกรางและปรับปรุงแกไขกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งการ
ตรวจพิจารณารางคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หรือบันทึกขอตกลงท่ีอยูในความรับผิดชอบของหนวยงานและการใหความเห็น ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหาขอกฎหมายท่ี
อยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศ 

และการส่ือสาร 

กิจกรรม 

การติดตามผล 

1.การยกรางและปรับปรุง
แกไขกฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศและคําสั่ง 

๑. เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

ผูอํานวยการฯ 

๒. หนวยงานท่ีเสนอ
รางกฎหมาย 

๓. ผูอํานวยการ 

1.กฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของมีการปรับปรุงหรือ
แกไขเพ่ิมเติมอยูตลอดเวลา 

2.หนวยงานท่ีเสนอราง
กฎหมายหรือเสนอปรับปรุง
แกไขกฎหมาย 

ไมสามารถชี้แจงรายละเอียด
ใหเห็นถึงเหตุผลความ
จําเปนในการเสนอราง
กฎหมายได 

1.ตรวจสอบกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของซ่ึงใช
ในการปฏิบัติงาน 

ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

2.เชิญหนวยงานเจาของ
เรื่องมาชี้แจงรายละเอียด
เพ่ือใหเขาใจวัตถุประสงค
หรือเจตนารมณในการยก
รางกฎหมาย 

 

ใหเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของศึกษาหา
ความรูเก่ียวกับ
ระเบียบตางๆท่ี
เก่ียวของ 

1.ผูอํานวยการตรวจพิจารณา
รางกอนท่ีจะมีการเสนอราง
กฎหมายตามข้ันตอน 

2.มีการเสนอรางกฎหมายเขา
สูการพิจารณาของ
คณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ดานกฎหมายกอนเสนอลง
นาม 



 
 
 

๓๒ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศ 

และการส่ือสาร 

กิจกรรม 

การติดตามผล 

2.การตรวจพิจารณาราง
คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
หรือบันทึกขอตกลง 
ท่ีอยูในความรับผิดชอบ
ของหนวยงาน 

๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

ผูอํานวยการฯ 

๒. หนวยงานท่ีเสนอราง
กฎหมาย 

๓. ผูอํานวยการ 

1.กฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของมีการปรับปรุง
หรือแกไขเพ่ิมเติมอยู
ตลอดเวลารวมถึง
ปรับเปลี่ยนองคประกอบ
และรูปแบบของการจัดทํา
รางคําสั่ง ระเบียบ 
ประกาศ หรือบันทึก
ขอตกลง 

2.หนวยงานเจาของเรื่อง
ไมสามารถอธิบายให
เขาใจถึงจุดมุงหมายใน
การเสนอรางท่ีสงมาให
ตรวจพิจารณา 

1.ตรวจสอบกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของซ่ึงใช
ในการปฏิบัติงานใหเปน
ปจจุบันอยูเสมอ 

2.ประสานหนวยงาน
เจาของเรื่องเพ่ือสอบถาม
ใหเขาใจวัตถุประสงคของ
รางท่ีสงมาใหตรวจ
พิจารณา 

ชี้แจงใหเจาหนาท่ี 

ท่ีเก่ียวของศึกษาหา
ความรูเก่ียวกับระเบียบ
ตางๆท่ีเก่ียวของ 

1.ตรวจสอบทวนกับราง
คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
หรือบันทึกขอตกลง 
ในเรื่องเดียวกันหรือเรื่อง
เก่ียวของซ่ึงเคยตรวจ
พิจารณาไปแลว 

๒.ผูอํานวยการตรวจ
พิจารณาราง 
กอนสงเรื่องตอบ
หนวยงานเจาของเรื่อง 

 

 

 

 



 
 

๓๓ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศ 

และการส่ือสาร 

กิจกรรม 

การติดตามผล 

3.การใหความเห็น ตอบ
ขอหารือ หรือวินิจฉัย
ปญหาขอกฎหมายท่ีอยูใน
ความรับผิดชอบของ
หนวยงาน 

1.เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2.หนวยงานท่ีสงเรื่องมา
ขอหารือ 

3.ผูอํานวยการ 

1.กฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของมีการปรับปรุง
หรือแกไขเพ่ิมเติมอยู
ตลอดเวลา 

2.ขอเท็จจริงท่ีเปน
ประเด็นขอหารือไม
ครบถวนหรือยังไมยุติ 

 

1.ตรวจสอบกฎหมายและ
ระเบียบ 
ท่ีเก่ียวของซ่ึงใชในการ
ปฏิบัติงาน 
ใหเปนปจจุบัน 
อยูเสมอ 

2.ประสานหนวยงาน
เจาของเรื่องเพ่ือให
ขอเท็จจริงในประเด็นท่ี
ขอหารือใหครบถวน 

ชี้แจงใหเจาหนาท่ี  

ท่ีเก่ียวของปฏิบัติตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด 

1.ตรวจสอบแนวทางการ
วินิจฉัยประเด็นขอหารือ
ของสํานักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา
หรือแนวคําพิพากษาศาล
ฎีกาหรือศาลปกครอง
สูงสุดในเรื่องเดียวกันหรือ
เรื่องท่ีเก่ียวของ 

2.ผูอํานวยการตรวจ
พิจารณาความเห็นกอนสง
เรื่องตอบหนวยงาน
เจาของเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๓๔ 

แนวปฏิบัตกิารควบคุมภายในดานการดําเนินคดีแพง 

 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการดําเนินคดีกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน และคดีแพงท่ัวไปอ่ืนๆ ของกลุมกฎหมาย กรมพัฒนาฝมือแรงงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพโปรงใส และตรวจสอบ
ไดสามารถดําเนินการแลวเสร็จภายในกําหนดอายุความ ไมทําใหกรมพัฒนาฝมือแรงงานไดรับความเสียหาย 
 

ขอบเขตการควบคุม 

 การควบคุมภายในดานการดําเนินการคดีแพง(คดีกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน และคดีแพงท่ัวไป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๓๕ 
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

การประเมินปจจัย
เส่ียง 

กิจกรรมการ
ควบคุม 

สารสนเทศ 

และการส่ือสาร 

กิจกรรม 

การติดตามผล 

1. การตรวจสอบอายุความ 

    1 . 1  ค ดี ก อ ง ทุ น พัฒ น า ฝ มื อ
แรงงานเปนการฟองเรียกใหผูกูยืม
เงินและผู คํ้าประกันชําระเงินตาม
สัญญากูยืมท่ีทําไวกับกรมพัฒนาฝมือ
แรงงานคืนตามจํานวนงวดท่ีระบุไวใน
สัญญาตามสัญญาขอ ๗ จึงเปนกรณี
ผ อ น ทุ น คื น เ ป น ง ว ด  ๆ  แ ล ะ มี
กําหนดเวลาชําระคืนท่ีแนนอน ตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา ๑๙๓/๓๓ (๒) ซ่ึงกฎหมาย
กําหนดอายุความ ๕ ป นับแตวันครบ
กําหนดเวลาชําระหนี้ 

    1.2 กรณีคดีแพงท่ัวไป เชน อายุ
ความสิทธิ เรียกรองอันเกิดตอมูล
ละเมิดมีไดสองกรณีคืออายุความ 1 
ปนับแตวันท่ีรูถึงการละเมิดและรูตัวผู
จะพึงตองใชคาสินไหมทดแทน หรือ
อายุความ 10 ปนับแตวันทําละเมิด 
ตามประมวลกฎหมายแพ งและ
พาณิชย มาตรา 448 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หนวยงานเจาของเรื่องท่ี
ขอใหดําเนินคดี 

  

1. อายุความท่ีระบุ
ไวในกฎหมาย 

2. การนับอายุความ 

๓.ดําเนินการไมทัน
ภายในอายุความ 

กํากับดูแลให
เจาหนาท่ีท่ี
ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเรื่องอายุ
ความตามท่ีกําหนด
ไวในประมวล
กฎหมายแพงและ
พาณิชยโดย
เครงครัด 

มีหนังสือแจงเวียน
ใหเจาหนาท่ีทราบ 

กําชับใหเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานดําเนินคดีให
ทันภายในกําหนดอายุ
ความตามท่ีประมวล
กฎหมายแพงและ
พาณิชยกําหนด 



 
 

๓๖ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

การประเมินปจจัย
เส่ียง 

กิจกรรมการ
ควบคุม 

สารสนเทศ 

และการส่ือสาร 

กิจกรรม 

การติดตามผล 

2. การตรวจสถานะของคูกรณี
หรือลูกหนี้  

    2.1 กรณีเปนบุคคลธรรมดา 
ตรวจสอบภูมิลําเนา และสถานะ 
(มีชีวิตอยูเสียชีวิตหรือลมละลาย) 

    2.2 กรณีเปนนิติบุคคล 
ตรวจสอบภูมิลําเนา และสถานะ 
(ตั้งอยู ยุบ เลิก ชําระบัญชี) 

ในข้ันตอนท่ี 2 ท้ังคดีกองทุน
พัฒนาฝมือแรงงานและคดีแพง
ท่ัวไป ดําเนินการเชนเดียวกัน 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หนวยงานเจาของเรื่องท่ี
ขอใหดําเนินคดี 

1. บุคคลธรรมดา
ยายท่ีอยูตลอดเวลา 

2. นิติบุคคลอาจ
ยุบ เลิกกิจการ
แลวแตอยูระหวาง
ชําระบัญชี 

กํากับดูแลให
เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน
ตรวจสอบสถานะ
ของบุคคลและนิติ
บุคคลกอนฟอง
คดี 

1. ระบบการสืบคน
ขอมูลของกรมพัฒนา
ฝมือแรงงานท่ีเชื่อมตอ
ขอมูลกับกรมธุรกิจ
การคา กระทรวง
พาณิชย 

2. ระบบการตรวจสอบ
ขอมูลของกรมธุรกิจ
การคา กระทรวง
พาณิชย 

3. เว็บไซตของกรม
บังคับคดี 

กําชับใหเจาหนาท่ีท่ี
ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ขอมูลของบุคคลและนิติ
บุคคลท่ีเปนปจจุบัน 

 

 

 

 

 

 



 
 

๓๗ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

การประเมินปจจัย
เส่ียง 

กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศ 

และการส่ือสาร 

กิจกรรม 

การติดตามผล 

3. การตรวจสอบวามีการดําเนินการครบทุก
ข้ันตอนตามระเบียบหรือกฎหมายท่ีกําหนดไว
แลวหรือไม 

3.1 คดีกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน 

(1) การบอกกลาวทวงถามบอกกลาวทวงถาม
ถูกตอง สงโดยชอบดวยกฎหมายหรือไม มี
หนังสือขอใชสิทธิบอกเลิกสัญญาและแจงให
ชําระหนี้ หนังสือแจงใหชดใชคาเสียหายกรณี
ปฏิบัติผิดสัญญาหรือไม 

(2) ผูกูยืมเงินและผูคํ้าประกันมีภูมิลําเนาอยู
จังหวัดใด 

3.2 คดีแพงท่ัวไป 

(1) คูกรณีมีภูมิลําเนาอยูจังหวัดใด 

(2) ตรวจสอบขอเท็จจริง และเอกสารประกอบ
ขอเท็จจริงแหงคดี 

(3) กระบวนการท่ีตองดําเนินการกอนฟองคดี 
ถูกตอง ครบถวนหรือไม เชน การบอกเลิก
สัญญา ริบหลักประกัน การบอกกลาวทวงถาม 

1. เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนางาน/
หัวหนาฝายคดีแพง
และนิติกรรม
สัญญา 

3. ผูอํานวยการ 

1. ถาดําเนินการไม
ครบทุกข้ันตอน 
ตองทําใหมใหครบ
ทําใหเสียเวลา อาจ
ไมทันภายใน
กําหนดอายุความ 

2. อาจมีผลทําให
เสียเปรียบในรูปคดี 

 

 

 

กํากับดูแลใหเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน/เจาหนาท่ี
ผูเก่ียวของดําเนินการให
ครบทุกข้ันตอน 

 กําชับใหเจาหนาท่ีท่ี
ปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ี
กําหนดไวในสัญญา 
กฎหมาย และระเบียบ  

 



 
 

๓๘ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการ
ควบคุม 

การประเมิน    
ปจจัยเส่ียง 

กิจกรรมการ
ควบคุม 

สารสนเทศและการ
ส่ือสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

4. การตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
เพียงพอท่ีจะใชประกอบในการพิจารณา
เสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชาหรือไม 

4.1 คดีกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน 

(1) ตรวจสอบสัญญากูยืมเงินกองทุน
พัฒนาฝมือแรงงาน 

(2) ตรวจสอบสัญญาคํ้าประกันการกูยืม
เงินกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน 

(3) ตรวจสอบตารางคํานวณขอมูลหนี้คาง
ชําระ  

(4) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กรณีมีการ
ชําระหนี้บางสวน 

4.2 คดีแพงท่ัวไป 

(1) ตรวจสอบรายละเอียดมูลคาความ
เสียหาย วิธีการคํานวณ 

(2) ตรวจสอบพยานบุคคล พยานวัตถุ 
พยานเอกสารท่ีเก่ียวของกับคดีท้ังหมด 

1. เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนางาน/
หัวหนาฝายคดีแพง
และนิติกรรมสัญญา 

3. ผูอํานวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากขอเท็จจริงไม
ครบถวนอาจเกิด
ผลเสียตอรูปคดีได 

 

 

 

 

1.กํากับดูแลให
เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน
สืบคนขอเท็จจริง
ใหครบถวน 

2. แจงให
หนวยงานเจาของ
เรื่องแจง
ขอเท็จจริงท่ี
เก่ียวของกับคดี
ท้ังหมด 

 

 

 

 

 

 กําชับใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ใหความสําคัญเพ่ือประโยชน
ของรูปคดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๓๙ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมิน    
ปจจัยเส่ียง 

กิจกรรมการ
ควบคุม 

สารสนเทศและการ
ส่ือสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

4.3 กรณีตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารแลวไมถูกตอง ครบถวน 

(1) คดีกองทุนพัฒนาฝมือแรงงานให
จัดทําหนังสือสงเอกสารท้ังหมดคืน
หนวยงานเจาของเรื่อง  

(2) คดีแพงท่ัวไปใหจัดทําหนังสือถึง
หนวยงานเจาของเรื่องขอขอเท็จจริงและ
เอกสารประกอบการดําเนินคดีเพ่ิมเติม 

 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนางาน/หัวหนาฝาย
คดีแพงและนิติกรรมสัญญา 

 

หากไมสงเพ่ิมเติม
อาจทําใหคดีอยูใน
ฐานะท่ีเสียเปรียบ 

 

แจงใหหนวยงาน 

เจาของเรื่องแจง
ขอเท็จจริงท่ี
เก่ียวของกับคดี
เพ่ิมเติม 

 กําชับใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ใหความสําคัญเพ่ือประโยชน
ของรูปคดีเพ่ือไมใหเกิดความ
เสียหาย 

 

5. กรณีการตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารแลวถูกตอง ครบถวน 

1. ตรวจสอบวาคดีอยูในอํานาจหนาท่ี
ของสํานักงานอัยการท่ีใด: เขตอํานาจศาล
,ทุนทรัพยท่ีพิพาท, ประเภทคดี(สํานักงาน
คดีศาลแขวง หรือสํ านักงาน อัยการ
จังหวัด อยูในเขตอํานาจศาลแขวง หรือ
ศาลจังหวัด คดีแพง (เปนคดีผูบริโภค 
หรือคดีแพงท่ัวไป) 

 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนางาน/หัวหนาฝาย
คดีแพงและนิติกรรมสัญญา 

 

 

สงฟองผิดเขต
อํานาจศาลทําให
เกิดความลาชา 

กํากับให
เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเขต
อํานาจศาลให
รอบคอบ และ
ถูกตอง 

 กํากับดูแลใหเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานดําเนินการให
เปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 



 
 

๔๐ 
 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมิน    
ปจจัยเส่ียง 

กิจกรรมการ
ควบคุม 

สารสนเทศและการ
ส่ือสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

2. จัดทําหนังสือเสนออธิบดีเพ่ือโปรดลง
นามในหนังสือถึงสํานักงานอัยการท่ีอยูใน
เขตอํานาจในการดําเนินคดี พรอมแนบใบ
แตงทนายความและเอกสารท่ีเก่ียวของใน
การดําเนินคดี ในข้ันตอนท่ี 5 ท้ังคดี
กองทุนพัฒนาฝมือแรงงานและคดีแพง
ท่ัวไปดําเนินการเชนเดียวกัน 

6. การพิจารณาผลคดีภายหลังศาลมีคํา
พิพากษา 

1.ตรวจสอบความถูกตองของคําพิพากษา
2. พิจารณาความความเห็นของพนักงาน
อัยการ เห็นควรหรือ    ไมควรอุทธรณคํา
พิพากษาศาลชั้นตน เห็นควรหรือไมควร
ฎีกา  คําพิพากษาศาลอุทธรณ พรอม
จัดทําหนังสือใหอธิบดีลงนามถึงสํานักงาน
อัยการเพ่ือขอใหอุทธรณหรือไมอุทธรณ 
ขอใหฎีกา หรือไมฎีกา แลวแตกรณี 

ในข้ันตอนท่ี 6 ท้ังคดีกองทุนพัฒนาฝมือ
แรงงานและคดีแพง ท่ัวไปดําเนินการ
เชนเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนางาน/หัวหนาฝาย
คดีแพงและนิติกรรมสัญญา 

3. ผูอํานวยการ 

 

 

 

 

 

 

หากไมอุทธรณหรือ
ฎีกาอาจทําใหรูป
คดีอยูในฐานะท่ี
เสียเปรียบทําให
ราชการไดรับความ
เสียหาย 

 

 

 

 

 

 

กํากับดูแลให
เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน
พิจารณา 
วิเคราะหคํา
พิพากษาถึงผลดี 
ผลเสียในคดีอยาง
รอบคอบ 

  

 

 

 

 

 

กําชับใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
คํานึงการอํานวยความยุติธรรม
แกคูความท้ังสองฝาย และไมทํา
ใหราชการไดรับความเสียหาย 



 
 

๔๑ 
 

แนวปฏิบัตกิารควบคุมภายในดานการตรวจรางนิติกรรมและสัญญา 

 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการตรวจรางนิติกรรมและสัญญาของกลุมกฎหมายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสามารถเปนหนวยสนับสนุนใหการดําเนินงานตรวจรางนิติกรรมและสัญญาของ
กรมพัฒนาฝมือแรงงานสําเร็จลุลวงไปไดดวยดี และไมทําใหกรมพัฒนาฝมือแรงงานไดรับความเสียหาย 
 

ขอบเขตการควบคุม 

 การควบคุมภายในการตรวจรางนิติกรรมและสัญญา 
 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการ
ควบคุม 

การประเมิน    
ปจจัยเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

1.การตรวจสอบขอเท็จจริงและตรวจ
รางนิติกรรมและสัญญาตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

(1) ตรวจสอบและพิจารณาวานิติ
กรรมและสัญญาท่ีจะดําเนินการตรวจ
ราง 

เก่ียวของกับกฎหมาย หรือระเบียบใด 

(2) ตรวจรูปแบบและความถูกตอง
ของรางนิติกรรมและสัญญา 

1. เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนางาน/
หัวหนาฝายคดีแพง
และนิติกรรมสัญญา 

3. ผูอํานวยการ 

เจาหนาท่ีขาด
ความรู ความ
เขาใจในกฎหมาย 
และระเบียบท่ี
เก่ียวของกับการ
ตรวจรางนิติกรรม
และสัญญา 

1. ใหเจาหนาท่ีศึกษา
หาความรูเพ่ิมเติม
เรื่องการตรวจรางนิติ
กรรมและสัญญา 

2. สงเจาหนาท่ีเขา
อบรมเรื่องการตรวจ
รางนิติกรรมและ
สัญญา 

ใหเจาหนาท่ีใชชองทาง
การสื่อสารในรูปแบบ
ตางๆ ในการศึกษาหา
ความรู 

ตรวจสอบรูปแบบสัญญาให
เปนไปตามท่ี
คณะกรรมการนโยบายการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐกําหนด 



 
 

๔๒ 

แนวปฏิบัตกิารควบคุมภายในดานการดําเนินคดีปกครอง 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการดําเนินคดีปกครองของกลุมกฎหมายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล โปรงใส และตรวจสอบได 

 

ขอบเขตการควบคุม 

 การควบคุมภายในดานการดําเนินคดีปกครองและมาตรการบังคับทางปกครอง ครอบคลุมถึงการดําเนินคดีปกครอง การดําเนินการภายในกําหนดอายุความ การ
ดําเนินการบังคับคดี การสืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ตามคําพิพากษา การตรวจสอบขอเท็จจริงในการถือกรรมสิทธของลูกหนี้ตามคําพิพากษา และมาตรการบังคับทาง
ปกครอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๔๓ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการ
ควบคุม 

การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและ
การส่ือสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

1. การดําเนินคดีปกครอง 

๑.๑ กรณีกรมเปนผูฟองคดี 
ไดรับเรื่องจากหนวยงานตน
เรื่อง 

๑.๒ กรณีกรมเปนผูถูกฟอง
คดีไดรับหมายเรียกใหทํา
คําใหการพรอมสําเนาคําฟอง 

๑.๓ ศึกษาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมายเพ่ือดําเนินการวา
ตางหรือแกตางคดี 

๑.๔ สรุปขอเท็จจริงและทํา
ความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา 

๑.๕ จัดทําหนังสือถึงอัยการ
สูงสุดขอความอนุเคราะหวา
ตางหรือแกตางคดี 

๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย 

๓. ผูอานวยการ 

๑.ดําเนินคดีไมทันภายใน
กําหนดอายุความ 

๒. ทําคําใหการแกตางคดี
ไมทันภายในระยะเวลาท่ี
ศาลปกครองกําหนดไว
ตามหมาย 

๓. ขอเท็จจริงแตละคดี มี
เนื้อหาละเอียด ซับซอน
และขอมูลท่ีไดรับจาก
หนวยงานตนเรื่องไม
ครบถวน / การขอขอมูล
จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ
นั้นไดรับขอมูลคอนขาง
ลาชา 

 

 

1.เม่ือไดรับเรื่องจาก
หนวยงานตนเรื่องกํากับให
เจาหนาท่ีตองตรวจสอบอายุ
ความแตละคดีกอนดําเนินคดี 

๒. เม่ือไดรับหมายเรียกใหทํา
คําใหการพรอมสําเนาคําฟอง 
กํากับใหเจาหนาท่ีตอง
ตรวจสอบขอหาท่ีถูกฟองและ
ระยะเวลาท่ีศาลกําหนดใหยื่น
คําใหการแกคดี 

๓.รวบรวมและตรวจสอบ
ขอเท็จจริงท้ังหมดเพ่ือสรุป
และทําความเห็นเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา หากขอเท็จจริง
ไมครบถวน ตองเรงประสาน
ขอขอมูลจากหนวยงานตน
เรื่องหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของโดยไมชักชา 

แจงขาราชการ
และเจาหนาท่ีถือ
ปฏิบัติ 

๑. ติดตามขอมูลซ่ึงไดขอจาก
หนวยงานตนเรื่องหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของอยาง
ตอเนื่องเพ่ือความถูกตอง
ครบถวนในการจัดทํา
ความเห็นใหทันภายในกําหนด
อายุความ / ภายในระยะเวลา
ท่ีศาลกําหนดใหยื่นคําใหการ
แกคดี 

๒. ผูอํานวยการตรวจสอบ
ความเห็นในสํานวนการ
ดําเนินคดี และ/หรือสํานวน
แกตางคดี กอนนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

 

 

 

 

 



 
 

๔๔ 

 

ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน 

สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
ส่ือสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

2. การประสานงานกับ
พนักงานอัยการในการ
วาตางหรือแกตางคดี
ปกครอง 

๒.1 สงหนังสือขอ
ความอนุเคราะหวาตาง
หรือแกตางคดี พรอม
สรุปขอเท็จจริงเพ่ือทํา
คําฟองหรือคําใหการ 

๒.๒ จัดทําขอเท็จจริง
ประกอบคําฟองหรือ
ประกอบคําใหการ
เพ่ิมเติม กรณีพนักงาน
อัยการรองขอ
ขอเท็จจริงเพ่ิมเติม 

๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย 

 

 

จัดทําขอเท็จจริง
ประกอบคําฟองหรือ
ประกอบคําใหการ
เพ่ิมเติมใหพนักงาน
อัยการไมทันตาม
กําหนดระยะเวลา 
เพราะอาจมีขอเท็จจริง
จํานวนมากท่ีตองขอ
ขอมูลเพ่ิมเติมจาก
หนวยงานตนเรื่อง หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึง
ไดรับขอมูลคอนขาง
ลาชา 

 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
ท้ังหมดท่ีพนกังาน
อัยการรองขอ
เพ่ิมเติมหาก
ขอเท็จจริงยังไม
ครบถวน ตองเรง
ประสานขอขอมูล
จากหนวยงานตน
เรื่องหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของโดยไมชักชา 

แจงขาราชการและ
เจาหนาท่ีถือปฏิบัติ 

ติดตามขอมูลซ่ึงไดขอเพ่ิมเติม
จากหนวยงานตนเรื่องหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของอยาง
ตอเนื่อง เพ่ือความถูกตอง
ครบถวนในการจัดทําจัดทํา
ขอเท็จจริงประกอบคําฟอง
หรือประกอบคําใหการใหทัน
ภายในกําหนดอายุความ / 
ภายในระยะเวลาท่ีศาล
กําหนดใหยื่นคําใหการแกคดี 

 

 

 

 

 

 



 
 

๔๕ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการ
ควบคุม 

การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

กิจกรรมการ
ควบคุม 

สารสนเทศ
และการ
ส่ือสาร 

กิจกรรม
การ

ติดตาม
ผล 

3. การดําเนินการในชั้นศาล 

๓.1 ศาลปกครองมีหมายแจงวันสิ้นสุดการแสวงหาขอเท็จจริง ให
จัดทําหนังสือแจงวามีขอเท็จจริงเพ่ิมเติมหรือไม 

๓.2 ศาลปกครองมีหมายแจงวันนั่งพิจารณาคดีครั้งแรก ใหจัดทํา
หนังสือมอบอํานาจเพ่ือใหถอยคําหรือความเห็นเพ่ิมเติมตอศาล
ปกครอง 

3.๓ ศาลปกครองมีหมายแจงกําหนดนัดฟงคําพิพากษาของศาล ให
จัดทําหนังสือมอบอํานาจเพ่ือไปฟงคําพิพากษาและคัดคําพิพากษา
สงไปยังสํานักงานอัยการพิเศษฝายคดีปกครอง สํานักงานคดีปกครอง 

๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย 

๓. ผูอํานวยการ 

 

จัดทําสรุป
ขอเท็จจริง
เพ่ิมเติม สงให
พนักงานอัยการ
ไมทันตามกําหนด
ระยะเวลาตาม
หมายแจงของ
ศาล 

 

ตรวจสอบกําหนด
ระยะเวลาในการ
ดําเนินการแตละ
ข้ันตอน และหากมี
ขอเท็จจริงเพ่ิมเติม 
ใหเรงดําเนินการ
สรุปขอเท็จจริงและ
สงเอกสารใหทัน
ตามกําหนด
ระยะเวลาท่ีศาล
กําหนดไวในหมาย 

 

แจงขาราชการ
และเจาหนาท่ี
ถือปฏิบัติ 

กําชับ
เจาหนาท่ี
ใหรีบ
ดําเนินกา
รใหทัน
ภายใน
กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๔๖ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการ
ควบคุม 

การประเมิน
ปจจัยเส่ียง 

กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและ
การส่ือสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

4. ตรวจสอบการออกหมายบังคับคดี 

๔.๑ยื่นคําขอออกหมายบังคับคดี 

๔.๒ การตรวจสอบความถูกตองของ
คําพิพากษา และหมายบังคับคดี 

๔.๓ กําหนดระยะเวลาการบังคับคดี 
10 ป  

 

๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย 

๓. ผูอํานวยการ 

๑. คดียังไมมีการ
ตั้งเจาพนักงาน
บังคับคดี  

๒. หมายบังคับ
คดีมีความ
ผิดพลาดหรือผิด
หลง 

 

เม่ือลูกหนี้ตามคําพิพากษา  
ไมปฏิบัติตามคําบังคับ กําชับ
เจาหนาท่ีใหรีบ 

ดําเนินการออกหมายบังคับ
คดี และตรวจสอบความ
ถูกตองของหมายบังคับคดี 

แจงขาราชการ
และเจาหนาท่ีถือ
ปฏิบัติ 

ตรวจสอบการชําระหนี้ของ
ลูกหนี้ทุก ๆ ๓ เดือน 

5. การสืบหาทรัพยสินของลูกหนี้ตาม
คําพิพากษา 

๕.1 ตรวจสอบสถานะการชําระหนี้
ของลูกหนี้ตามคําพิพากษาหรือคําสั่ง 

๕.2 รวบรวมรายชื่อลูกหนี้ตามคํา
พิพากษาหรือคําสั่งท่ียังไมชําระหนี้
หรือชําระไมครบถวน 

๕.3 จัดทําหนังสือสืบทรัพยไปยัง
หนวยงานตางๆ เชน สํานักงานท่ีดิน
ท่ัวประเทศ , กรมการขนสงทางบก
และสถาบันการเงิน 

๑.เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒.หัวหนาฝาย 

๓.ผูอํานวยการ 

ไมมี 

 

ไมมี 

 

 ไมมี 



 
 

๔๗ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม
การควบคุม 

การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและ
การส่ือสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

6. การแจงใหพนักงานอัยการ
ดําเนินการบังคับคดี 

๖.1 ตรวจสอบสถานะการชําระ
หนี้ของลูกนี้ตามคําพิพากษา
หรือคําสั่ง 

๖.2 ตรวจสอบสถานะบุคคล
ลมละลายหรือคําสั่งพิทักษ
ทรัพยเด็ดขาด 

๖.3 ตรวจสอบภูมิลําเนาของ
ลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

๖.4รวบรวมขอเท็จจริงท้ังหมด
เสนอตอผูบังคับบัญชา 

๖.5 จัดทําหนังสือเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา 

๑. เจาหนาท่ีผู
ปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย 

๓. ผูอํานวยการ 

๑. การตรวจสอบการชําระหนี้มี
ความลาชา 

๒.การตรวจสอบสถานะบุคคล
ลมละลาย หรือคําสั่งพิทักษ
ทรัพยเด็ดขาดผิดพลาด 

๓. พิมพเลขประจําประชาชน
ผิดพลาด 

๔. รวบรวมขอเท็จจริงไม
ครบถวน 

๕. แจงขอเท็จจริงไมครบถวน 

1.กําหนดเวลาใหแจงผล
การดําเนินการ 

2. แนบรายงานผลการ
ตรวจสอบสถานะบุคคล
ลมละลาย หรือคําสั่ง
พิทักษทรัพยเด็ดขาด 

3. แนบแบบรับรอง
รายการทะเบียนราษฎร
ทุกครั้ง 

4. แนบเอกสารหลักฐาน
เก่ียวกับขอเท็จจริง
ท้ังหมด 

 

แจงขาราชการและ
เจาหนาท่ีถือปฏิบัติ 

กําชับเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร
ท้ังหมด และแนบเอกสารให
ถูกตองครบถวนกอนแจงไปยัง
พนักงานอัยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๔๘ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม
การควบคุม 

การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
ส่ือสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

7. การตรวจสอบขอเท็จจริงใน
การถือกรรมสิทธิ์ของลูกหนี้ตาม
คําพิพากษา 

๗.1 รวบรวมผลการสืบทรัพยไว
ในสํานวนคดี 

๗.2 ตรวจสอบขอมูลบุคคลของ
ลูกหนี้ตามคําพิพากษากับผูถือ
กรรมสิทธิ์ 

๑. เจาหนาท่ีผู
ปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย 

๓. ผูอํานวยการ 

๑. ผลการตรวจสอบไม
ปรากฏหมายเลข
ประจําตัวประชาชน 

๒. ผลการตรวจสอบใน
สวนของท่ีดินอาจมี
ความคลาดเคลื่อนใน
เรื่องผูถือกรรมสิทธิ์ ซ่ึง
อาจไมใชลูกหนี้ตามคํา
พิพากษา 

ตรวจสอบชื่อบิดา
มารดาของลูกหนี้
ตามคําพิพากษาหรือ
ประสานหนวยงาน
ผูรับผิดชอบเพ่ือ
ทราบขอเท็จจริงท่ี
คลาดเคลื่อน 

 

แจงขาราชการและ
เจาหนาท่ีถือปฏิบัติ 

กําชับเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ขอมูลวามีผลการสืบทรัพยใน
สํานวนคดีหรือไม ทุก ๖ เดือน 

 

8. การมอบอํานาจดําเนินการ
บังคับคดี 

๘.1 รวบรวมผลการสืบทรัพย
ท้ังหมด 

๘.2 ตรวจสอบขอมูลการชําระ
หนี้ 

๘.3 จัดทําความเห็นเสนอตอ
อธิบดีมอบอํานาจใหดําเนินการ
บังคับคดี 

 

๑. เจาหนาท่ีผู
ปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย 

๓. ผูอํานวยการ 

ไมมี 

 

ไมมี  ไมมี 

 

 

 

 



 
 

๔๙ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม
การควบคุม 

การประเมินปจจัย
เส่ียง 

กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและ
การส่ือสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

9. การนําเจาพนักงานบังคับคดียึดและ
อายัดทรัพยสินของลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

๙.1 จัดทําคํารองยึด หรืออายัดทรัพยสิน
ของลูกหนี้ 

๙.2 รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีใช
ประกอบการดําเนินการบังคับคดี 

๙.3 ยื่นคํารองพรอมเอกสารหลักฐาน
ดังกลาวตอเจาพนักงานบังคับคดี 

๑.เจาหนา ท่ีผู
ปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย 

๑. คํารองผิดพลาด
หรือผิดหลง 

๒. สําเนาเอกสาร
หลักฐานรับรองเกิน ๑ 
เดือน 

 

ใหเจาหนาท่ีผูรับมอบ
อํานาจท้ังสองคน
ชวยกันตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 

แจงขาราชการและ
เจาหนาท่ีถือปฏิบัติ 

คํารองมีการแกไขไมเกินรอย
ละ ๒๐ ของจํานวนท้ังหมด 

10.การแจงใหพนักงานอัยการทราบผล
การดําเนินการบังคับคดี 

10.๑ ตรวจสอบผลการดําเนินการบังคับ
คดี 

๑๐.2 รวบรวมผลการดําเนินการบังคับคดี 

๑๐.๓ พิจารณาผลการบังคับคดี 

๑๐.4 จัดทําหนังสือแจงผลการดําเนินการ
บังคับคดีตอพนักงานอัยการ 

๑. เจาหนาท่ีผู
ปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย 

๓. 
ผูอํานวยการ 

๑. ไมไดดําเนินการ
ตรวจสอบผลการ
บังคับคดี 

๒. รวบรวม
ขอเท็จจริงไมครบถวน 

 

๑. ตรวจสอบผลการ
บังคับคดีวาอยูใน
ข้ันตอนใดอยาง
สมํ่าเสมอ  

๒. แนบเอกสาร
หลักฐานเก่ียวกับ
ขอเท็จจริงท้ังหมด 

๓. ใหเจาหนาท่ีผูรับ
มอบอํานาจท้ังสองคน
ชวยกันตรวจสอบ 

 

แจงขาราชการและ
เจาหนาท่ีถือปฏิบัติ 

พนักงานอัยการไดรับแจงผล
การดําเนินการบังคับคดี
ครบถวนถูกตอง 



 
 

 

๕๐ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการ
ควบคุม 

การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและ
การส่ือสาร 

กิจกรรมการ
ติดตามผล 

11. การรับเงินสวนไดในคดีจากเจา
พนักงานบังคับคดี 

๑๑.๑ ตรวจสอบบัญชีรับจายเงินในคดี 

๑๑.๒ จัดทําหนังสือมอบฉันทะให
ผูบังคับบัญชาลงนาม 

๑๑.๓ จัดทํารองและยื่นคํารองตอเจา
พนักงานบังคับคดี 

๑๑.๔ รับเงินสวนไดในคดี 

12. การดําเนินมาตรการบังคับทาง
ปกครอง 

๑๒.๑ ตรวจสอบคําสั่งทางปกครองตอง
เปนท่ีสุด 

๑๒.๒ ตรวจสอบระยะเวลาในการใช
มาตรการบังคับทางปกครอง 

๑๒.๓ ตรวจสอบสถานะการชําระหนี้
ของลูกหนี้ตามคําสั่งทางปกครอง 

 

๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย 

๓. ผูอํานวยการ 

ไมมี 

 

 

 

 

 

 

๑. ความไมชัดเจนเก่ียวกับวิธีการ
บังคับทางปกครองของหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของกับการใชมาตรการ
บังคับทางปกครอง 

๒. เจาหนาท่ีขาดความเชี่ยวชาญ
ในการใชมาตรการบังคับทาง
ปกครอง 

 

ไมมี 

 

 

 

 

 

 

๑. กํากับใหเจาหนาท่ี
ศึกษาแนวทาง วิธีปฏิบัติ
ในการใชมาตรการบังคับ
ทางปกครอง 

๒. ตรวจสอบเรื่อง
ระยะเวลาในการใช
มาตรการบังคับทาง
ปกครอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
แจงขาราชการ
และเจาหนาท่ีถือ
ปฏิบัติ 

ไมมี 
 
 
 
 
 
 
 

กําชับเจาหนาท่ีให
รีบดําเนินการให
ทันภายในกําหนด
ระยะเวลาการ
บังคับทาง
ปกครอง 



 
 

๕๑ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม
การควบคุม 

การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและ
การส่ือสาร 

กิจกรรมการ
ติดตามผล 

๑๒.๔ มีหนังสือเตือนใหลูกหนี้ชําระหนี้ 
ระยะเวลาท่ีกําหนดแตตองไมนอยกวา
เจ็ดวัน  

๑๒.๕ ถาไมมีการปฏิบัติตามคําเตือน 
ใหยื่นคําขอฝายเดียวตอศาลเพ่ือออก
หมายบังคับคดีภายใน ๑๐ ป 

๑๒.๖ จัดทําหนังสือสืบทรัพยไปยัง
หนวยงานตาง ๆ เชน สํานักงานท่ีดิน
ท่ัวประเทศ , กรมการขนสงทางบก
และสถาบันการเงิน 

 

 ๓. ผลการสืบทรัพยในสวนของท่ีดินอาจมี
ความคลาดเคลื่อนในเรื่องผูถือกรรมสิทธิ์ 
ซ่ึงอาจไมใชลูกหนี้ตามคําพิพากษา 

 

๓. สอบถามการถือ
กรรมสิทธิ์ท่ีดินซํ้าอีกครั้ง
กอนดําเนินการใช
มาตรการบังคับทาง
ปกครอง 

แจงขาราชการ
และเจาหนาท่ี
ถือปฏิบัติ 

กําชับเจาหนาท่ี
ใหรีบดําเนินการ
ใหทันภายใน
กําหนด
ระยะเวลาการ
บังคับทาง
ปกครอง 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๕๒ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมินปจจัย
เส่ียง 

กิจกรรมการ
ควบคุม 

สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

1๓. การนําเจาพนักงาน
บังคับคดียึดและอายัด
ทรัพยสินของผูอยูใน
บังคับของมาตรการ
บังคับทางปกครอง 

13.1 จัดทําคํารองยึด
หรืออายัดทรัพยสินของผู
อยูในบังคับของมาตรการ
บังคับทางปกครอง 

13.2 รวบรวมเอกสาร
หลักฐานท่ีใช
ประกอบการดําเนินการ
บังคับคดี 

13.3 จัดเตรียมเงิน
คาธรรมเนียมท่ีใชในการ
บังคับคดี 

13.4 ยื่นคํารองพรอม
เอกสารหลักฐานดังกลาว
ตอเจาพนักงานบังคับคดี 

 

๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย 

 

๑. คํารองผิดพลาด
หรือผิดหลง 

๒. สําเนาเอกสาร
รับรองเกิน ๑ เดือน 

 

ใหเจาหนาท่ีผูรับ
มอบอํานาจท้ังสอง
คนชวยกัน
ตรวจสอบ 

 

แจงขาราชการและ
เจาหนาท่ีถือปฏิบัติ 

คํารองมีการแกไขไมเกิน
รอยละ ๒๐ ของจํานวน
ท้ังหมด 



 
 

๕๓ 

แนวปฏิบัตกิารควบคุมภายในดานการดําเนินคดีอาญา 

 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการดําเนินคดีอาญาของกลุมกฎหมายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพโปรงใส และตรวจสอบได 

 

ขอบเขตการควบคุม 

 การควบคุมภายในดานการดําเนินคดีอาญา ครอบคลุมเฉพาะ การตรวจสอบขอเท็จจริงในคดี การมอบอํานาจแจงความรองทุกขตอพนักงานสอบสวน และการ
ดําเนินการแจงความรองทุกขตอพนักงานสอบสวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๕๔ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอม
การควบคุม 

การประเมินปจจัย
เส่ียง 

กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

๑. การตรวจสอบขอเท็จจริงในคดี 

1.๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐานของหนวยงานตนเรื่อง 

๑.๒ ตรวจสอบอายุความการดําเนินคดี 

1.3 ตรวจสอบทองท่ีท่ีความผิดเกิดข้ึน 

๑.4 ศึกษาขอกฎหมายเพ่ือดําเนิน
คดีอาญา 

๑.5 วิเคราะหขอเท็จจริง ขอกฎหมาย
และพยานหลักฐาน 

๑.6 จัดทําการสรุปขอเท็จจริงเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

๑.7 จัดทําความเห็นเสนอตออธิบดีมอบ
อํานาจดําเนินการแจงความรองทุกข 

๑. เจาหนาท่ีผู
ปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย 

๓. ผูอํานวยการ 

๑. ขอเท็จจริงหรือ
หลักฐานในการ
ดําเนินคดีอาญาไม
ครบถวน 

๒. ดําเนินการแจง
ความรองทุกขไมทัน
ตามกําหนดอายุ
ความ 

3. การแจงความรอง
ทุกขตอพนักงาน
สอบสวนสถานี
ตํารวจทองท่ีท่ีไมมี
เขตอํานาจสอบสวน 

 

1. เรงประสานขอ
ขอมูลจากหนวยงาน
ตนเรื่องหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ
โดยไมชักชา 

2. ตรวจสอบวา
ความผิดอาญาท่ี
เกิดข้ึน ไดมีการ
กระทําความผิดใน
ทองท่ีใดบาง 
(ความผิดอาจเกิดข้ึน
ไดหลายทองท่ี) กอน
ดําเนินการแจงความ
รองทุกข 

แจงขาราชการและ
เจาหนาท่ีถือปฏิบัติ 

๑. ติดตามขอมูลซ่ึงไดขอ
จากหนวยงานตนเรื่องหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของอยาง
ตอเนื่อง เพ่ือความถูกตอง
ครบถวนในการจัดทํา
ความเห็นใหสามารถแจง
ความรองทุกขภายใน
กําหนดอายุความ 

๒. ผูอํานวยการตรวจสอบ
ความเห็นในสํานวนการ
ดําเนินคดีกอนนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

3. เจาหนาท่ีสามารถแจง
ความรองทุกขตอพนักงาน
สอบสวนสถานีตํารวจใน
ทองท่ีท่ีความผิดเกิดข้ึนได
อยางถูกตองครบถวน 

 

 

 



 
 

๕๕ 

 

ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน 

สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมินปจจัย
เส่ียง 

กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

2. การดําเนินการแจง
ความรองทุกขตอ
พนักงานสอบสวน 

2.1 สงหนังสือแจง
ความรองทุกขพรอม
พยานหลักฐานท่ี
เก่ียวของตอพนักงาน
สอบสวน 

2.2 ผูรับมอบอํานาจ
แจงความรองทุกขและ
ใหปากคําเพ่ิมเติมตอ
พนักงานสอบสวน 

2.3 ขอคัดถายสําเนา
หนังสือบันทึก
ประจําวัน 

๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

๒. หัวหนาฝาย 

เจาหนาท่ีของ
หนวยงานเจาของ
เรื่องขาดความรู
ความชํานาญในการ
ดําเนินคดีอาญาใน
ชั้นสอบสวน 

 

ติดตามความคืบหนา
ของคดีและให
คําแนะนําในการ
ดําเนินคดี 

 

แจงขาราชการและเจาหนาท่ี
ถือปฏิบัติ 

รายงานผลการแจงความรองทุกข 

 

 

 

 



 
 

๕๖ 

แนวปฏิบัติการการควบคุมภายในดานการดําเนนิการบังคับคดี 

 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการดําเนินการบังคับคดีของกลุมกฎหมายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส และตรวจสอบได 

 

ขอบเขตการควบคุม 

 การควบคุมภายในดานการดําเนินการบังคับคดีของลูกหนี้ตามคําพิพากษา ครอบคลุมถึงการตรวจสอบสถานะคดีของลูกหนี้ตามคําพิพากษา การสืบหาทรัพยสินของ
ลูกหนี้ตามคําพิพากษา การแจงใหพนักงานอัยการดําเนินการบังคับคดี การตรวจสอบขอเท็จจริงในการถือกรรมสิทธิ์ของลูกหนี้ตามคําพิพากษา การมอบอํานาจดําเนินการ
บังคับคดี การนําเจาพนักงานบังคับคดียึดและอายัดทรัพยสินของลูกหนี้ตามคําพิพากษา การแจงใหพนักงานอัยการทราบผลการดําเนินการบังคับคดี การวางเงินขาย
ทอดตลาด และการรับเงินสวนไดในคดีจากเจาพนักงานบังคับคดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๕๗ 

 

ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน 

สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

1. ตรวจสอบการออก
หมายบังคับคดี 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนาฝายบังคับคดี
และคดีลมละลาย 

 

๑. คดียังไมมีการตั้ง   
เจาพนักงานบังคับคดี 
หรือตั้งเจาพนักงาน
บังคับคดีไมครบตาม
จํานวนของจําเลยท่ีรวม
รับผิด 

๒. หมายบังคับคดีมี
ความผิดพลาด  

ตรวจสอบความถูก
ตองของหมายบังคับ
คดีกอนเริ่ม
กระบวนการบังคับคดี 

๑. แจงขาราชการและเจาหนาท่ี
ถือปฏิบัติ 

๒. เว็บไซตกรมบังคับคดี 

เจาพนักงานบังคับคดี
ตรวจสอบไมพบวาคดียังไม
ออกหมายบังคับ หรือหมาย
บังคับคดีมีความผิดพลาด 

2. การสืบหาทรัพยสิน
ของลูกหนี้ตามคํา
พิพากษา 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนาฝายบังคับคดี 
และคดีลมละลาย 

 

ไมมี 

 

ไมมี ไมมี ไมมี 

 

 

 

 



 
 

๕๘ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

3. การแจงใหพนักงาน
อัยการดําเนินการบังคับ
คดี 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนาฝายบังคับคดี  
และคดีลมละลาย 

 

๑ การตรวจสอบสถานะ
บุคคลลมละลาย หรือ
คําสั่งพิทักษทรัพย
เด็ดขาดผิดพลาด 

๒. พิมพเลขประจํา
ประชาชนผิดพลาด 

๓. รวบรวมขอเท็จจริงไม
ครบถวน 

๔. แจงขอเท็จจริงไม
ครบถวน 

๑ แนบรายงานผลการ
ตรวจสอบสถานะบุคคล
ลมละลาย หรือคําสั่ง
พิทักษทรัพยเด็ดขาด 

๒. แนบแบบรับรอง
รายการทะเบียนราษฎร
ทุกครั้ง 

๓. แนบเอกสารหลักฐาน
เก่ียวกับขอเท็จจริง
ท้ังหมด 

 

๑. แจงขาราชการและ
เจาหนาท่ีถือปฏิบัติ 

๒. เว็บไซตกรมบังคับคดี 

พนักงานอัยการไดรับการ
ผลการตรวจสอบท่ี
ครบถวน 

4. การตรวจสอบ
ขอเท็จจริงในการถือ
กรรมสิทธิ์ของลูกหนี้ตาม
คําพิพากษา 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนาฝายบังคับคดี  
และคดีลมละลาย 

๑. ผูถือกรรมสิทธิ์ใน
ทรัพยสินไมใชบุคคล
เดียวกับลูกหนี้ตาม      
คําพิพากษา 

๒. ผลการตรวจสอบ
ทรัพยสินท่ีไดรับแจงไม
ปรากฏเลขประจําตัว
ประชาชนของผูถือ
กรรมสิทธิ์ 

๑. ตรวจสอบผูถือ
กรรมสิทธิ์กอนรวบรวม
ในคดี 

๒. แจงผูตรวจสอบ
ดําเนินการแจงขอมูลเลข
ประจําตัวประชาชน 

แจงขาราชการและ
เจาหนาท่ีถือปฏิบัติ 

 

ผลการตรวจสอบทรัพยสิน
ปรากฏขอมูลของบุคคลผู
ถือกรรมสิทธิ์ 



 
 

๕๙ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

5. การมอบอํานาจ
ดําเนินการบังคับคดี 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนาฝายบังคับคดี  
และคดีลมละลาย 

๓. ผูอํานวยการกลุม
กฎหมาย 

ไมมี  ไมมี ไมมี ไมมี 

6. การนําเจาพนักงาน
บังคับคดียึดและอายัด
ทรัพยสินของลูกหนี้ตาม
คําพิพากษา 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนาฝายบังคับคดี  
และคดีลมละลาย 

 

 

ปริมาณคดีมีจํานวนมาก
อาจดําเนินการบังคับคดี
ไมทันภายในระยะเวลา
ตามกฎหมาย 

 

๑. ดําเนินการบังคับคดี
กับคดีท่ีใกลพน
ระยะเวลาการบังคับคดี
กอน 

๒. กรณีพบทรัพยท่ีพอ
ชําระเปนคาใชจายใน
การดําเนินการบังคับคดี
และหนี้ตามคําพิพากษา
ใหดําเนินการทันที 

๓. ใหเจาหนาท่ีจัดทํา
รายงานผลการ
ตรวจสอบคดีท่ีพบทรัพย
และใกลพนระยะเวลา
บังคับคดี 

 

แจงขาราชการและ
เจาหนาท่ีถือปฏิบัติ 

ติดตามการบังคับคดีจาก
รายงานผลการตรวจสอบ
คดีท่ีพบทรัพย 



 
 

 

๖๐ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
ส่ือสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

7. การแจงใหพนักงาน
อัยการทราบผลการ
ดําเนินการบังคับคดี 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนาฝายบังคับคดี  
และคดีลมละลาย 

๓. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใน
หนวยงานสวนภูมิภาค 

แจงผลการบังคับคดีไม
ทันภายในระยะเวลาท่ี
พนักงานอัยการกําหนด 

1. ตรวจสอบผลการบังคับคดีทุก 
6 เดือน  

๒. ติดตามเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ในหนวยงานสวนภูมิภาคให
ดําเนินการแจงผลการดําเนินการ
บังคับคดี 

แจงขาราชการและ
เจาหนาท่ีถือปฏิบัติ 

พนักงานอัยการมีคําสั่งเตือน
ใหแจงผลการบังคับคดีครั้งท่ี 
๒ ไมเกิน รอยละ ๓๐     
ของคดีท่ีขอทราบผลการ
บังคับคดี 

8. การวางเงินขาย
ทอดตลาด 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนาฝายบังคับคดี  
และคดีลมละลาย 

วางเงินไมทันภายใน
ระยะเวลาท่ีเจาพนักงาน
บังคับคดีกําหนด 

ใหเจาหนาท่ีพิจารณาระยะเวลาท่ี
เจาพนักงานบังคับคดีกําหนด 
หากเห็นวาไมอาจดําเนินการได
ภายในระยะเวลาดังกลาว ให
เจาหนาท่ียื่นคํารองขอขยายระยะ
การวางเงิน 

แจงขาราชการและ
เจาหนาท่ีถือปฏิบัติ 

เจาพนักงานบังคับคดีมีคําสั่ง
เตือนครั้งท่ี ๒ ไมเกินรอยละ 
๓๐ ของคดีท่ีดําเนินการยึด
ทรัพย 

๙. การรับเงินสวนไดในคดี
จากเจาพนักงานบังคับคดี 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนาฝายบังคับคดี  
และคดีลมละลาย 

๑. การคํานวณยอดหนี้ไม
ครบถวนตามคําพิพากษา 

๒. ความถูกตองเช็คท่ีสั่ง
จาย 

1. กําหนดใหเจาหนาท่ีสงใหการ
เงินกองทุนพัฒนาฝมือแรงงาน
ตรวจสอบ กรณีไดเงินครบตาม
จํานวนหนี้ตามคําพิพากษา 

๒. แจงใหเจาหนาท่ีตรวจสอบชื่อ
ผูรับเช็ค และยอดเงินกอนรับเช็ค 

แจงขาราชการและ
เจาหนาท่ีถือปฏิบัติ 

๑. จํานวนเงินท่ีไดรับมีความ
ถูกตองครบถวน 

๒. เช็คสามารถเรียกเก็บเงิน
จากธนาคารผูจายได 



 
 

๖๑ 

แนวปฏิบัตกิารควบคุมภายในดานการดําเนินคดีลมละลาย 

 

วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหการดําเนินคดีลมลายของกลุมกฎหมายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ อยางโปรงใส และตรวจสอบได 

ขอบเขตการควบคุม 

 การควบคุมภายในดานการดําเนินคดีลมละลาย ครอบคลุมเฉพาะการตรวจสอบขอเท็จจริงในคดี การดําเนินการในชั้นศาล และข้ันตอนภายหลังศาลมีคําสั่งพิทักษ
ลูกหนี้เด็ดขาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๖๒ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน สภาพแวดลอมการควบคุม การประเมินปจจัยเส่ียง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการ
ส่ือสาร 

กิจกรรมการติดตามผล 

๑. การตรวจสอบ
ขอเท็จจริงในคดี 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนาฝายบังคับคดี     
และคดีลมละลาย 

ขอเท็จจริงหรือหลักฐาน
ในการดําเนินคดี
ลมละลายมีไมครบถวน
ตามหลักเกณฑท่ี
กฎหมายกําหนด 

 

ใหเจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบ
กอนรับคดีเขาสูระบบ หากพบ
ขอผิดพลาดแจงใหบุคคลท่ี
เก่ียวของแกไขทันที 

แจงขาราชการและ
เจาหนาท่ีถือปฏิบัติ 

พนักงานอัยการมีคําสั่งเตือน
ใหแจงผลการบังคับคดีครั้งท่ี 
๒ ไมเกิน รอยละ ๓๐     
ของคดีท่ีขอทราบผลการ
บังคับคดี 

๒. การดําเนินการในชั้น
ศาล 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนาฝายบังคับคดี     
และคดีลมละลาย 

ไมมี ไมมี ไมมี เจาพนักงานบังคับคดีมีคําสั่ง
เตือนครั้งท่ี ๒ ไมเกินรอยละ 
๓๐ ของคดีท่ีดําเนินการยึด
ทรัพย 

๓. ข้ันตอนภายหลังศาลมี
คําสั่งพิทักษลูกหนี้
เด็ดขาด 

1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

2. หัวหนาฝายบังคับคดี     
และคดีลมละลาย 

 

เอกสารหลักฐานไม
ครบถวน เปนเหตุใหเจา
พนักงานพิทักษทรัพยยก
คําขอรับชําระหนี้ 

กําหนดใหมีผูรับมอบอํานาจใน
การดําเนินการยื่นคําขอรับชําระ
หนี้อยางนอย 2 คน เพ่ือชวยกัน
ตรวจสอบเอกสารในคดี 

แจงขาราชการและ
เจาหนาท่ีถือปฏิบัติ 

 

เจาพนักงานพิทักษทรัพย
รับคําขอรับชําระหนี้ 
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