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จัดท าโดย 
คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ คณะที่ ๑ 

 ๑. นายปอรมณ์ แท่นดี 
  หัวหน้างานสอบสวน ๑ ฝ่ายสอบสวน ส่วนสอบสวนและคดี  
 ๒. นายสรประดิษฐ์ สุขสวัสดิ์ 
  หัวหน้างานสอบสวน ๒ ฝ่ายสอบสวน ส่วนสอบสวนและคดี  
 ๓. นายกฤติน ดิ่งแกว้ 
  นิติกรปฏิบัติการ ฝ่ายสอบสวน ส่วนสอบสวนและคดี  

 
สามารถติดต่อสอบถามรายละเอียด/ข้อมูลเพิ่มเติมได้ที ่

ฝ่ายสอบสวน ส่วนสอบสวนและคดี ส านักกฎหมายและท่ีดิน 
เบอร์โทรศัพท์ ๐ ๒๒๔๑ ๒๓๕๗ 

 



 

ค าน า 
 

 การออกค าสั่งทางปกครองเป็นรูปแบบหนึ่งของการใช้อ านาจตามกฎหมาย ซึ่งมีผลเป็นการสร้างนิติสัมพันธ์
ขึ้นระหว่างบุคคลในอันที่จะมีผลต่อสถานภาพของสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคล ในการเตรียมการและการด าเนินการ 
เพ่ือจัดให้มีค าสั่งทางปกครองจึงต้องเป็นไปโดยชอบด้วยกฎหมาย และเมื่อมีการออกค าสั่งทางปกครองแล้ว ในกรณี
ที่มีการอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าว เจ้าหน้าที่ก็จะต้องพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปโดยชอบด้วยกฎหมายเช่นกัน ซึ่งมิใช่
เพียงขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการเท่านั้น แต่รวมไปถึงรูปแบบและเนื้อหาของการออกค าสั่งทางปกครอง 
และการพิจารณาอุทธรณ์ด้วย ยิ่งไปกว่านั้นหากเป็นการออกค าสั่งทางปกครองตามกฎหมายเฉพาะ อาจมีกฎ 
ระเบียบ แนวทางปฏิบัติที่ก าหนดขั้นตอนเพิ่มเติมซึ่งเจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการให้ครบถ้วน 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าวเป็นไปด้วยความถูกต้อง ส านักกฎหมายและที่ดินได้มีค าสั่งที่ 
๑๓/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒ มิถุนายน ๒๕๖๐ แต่งตั้งคณะท างานจัดท า/ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยมีคณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงานการออกค าสั่งทางปกครอง
และการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ตามพระราชบัญญัติ  
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ เพ่ือรับผิดชอบการด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานคู่มือ
การปฏิบัติงานของกรมชลประทาน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของโครงการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามแผนยุทธศาสตร์
การจัดการความรู้ กรมชลประทาน พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔ ซึ่งคณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานได้พิจารณา
แล้ว เห็นว่ากระบวนการที่ส าคัญที่ควรพิจารณาจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในเรื่องนี้  ได้แก่กระบวนการจัดท า
ค าสั่งทางปกครอง เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และกระบวนการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทาง
ปกครอง เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ทั้งนี้ ได้น าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการมาก าหนด
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ เพ่ือให้สามารถติดตามผลการด าเนินการในภาพรวมถึงความส าเร็จของการ
ด าเนินการตามกฎหมาย 
 อย่างไรก็ตาม เนื่องจากคู่มือนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่มีการจัดท าเป็นครั้งแรก แม้ว่าจะได้มีการ
กลั่นกรองคู่มือโดยคณะท างานจัดการความรู้ ส านักกฎหมายและที่ดิน ในระดับหนึ่งแล้ว เพ่ือให้คู่มือการ
ปฏิบัติงานดังกล่าวมีความสมบูรณ์ ครบถ้วนยิ่งขึ้น ฝ่ายสอบสวน ส่วนสอบสวนและคดี ส านักกฎหมายและที่ดิน 
ซึ่งเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบภารกิจตามคู่มือนี้ จะได้มีการติดตามและประเมินผลการน าคู่มือดังกล่าวไปใช้ใน
การปฏิบัติงานจริง รวมทั้งรวบรวมความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาทบทวน ปรับปรุงและพัฒนาคู่มือ
ดังกล่าวให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์ และสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพในปีต่อไปด้วย 

 คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ 
ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ที่จะช่วยให้มีความเข้าใจในกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับการออกค าสั่งทางปกครองและ
การพิจารณาอุทธรณ์ และสามารถใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการได้อย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล บรรลุผลส าเร็จได้ตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ 
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สารบัญ 

 

 หน้า

วัตถุประสงค์ ๑

ขอบเขต ๑

คําจํากัดความ ๑

หน้าที่ความรับผิดชอบ ๒

สรุปกระบวนการ ๓

Work Flow กระบวนการออกคําสั่งทางปกครอง เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ๔

Work Flow กระบวนการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งทางปกครอง  ๕

ผังกระบวนการออกคําสั่งทางปกครอง เรียกให้เจ้าหน้าทีช่ดใช้ค่าสินไหมทดแทน  ๖

ผังกระบวนการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งทางปกครอง  ๙

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการออกคําสั่งทางปกครอง เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ๑๒

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการอุทธรณ์คําสั่งทางปกครอง  ๑๗

ระบบติดตามประเมินผลการพิจารณาออกคําสั่งทางปกครอง  ๒๑

ระบบติดตามประเมินผลการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งทางปกครอง  ๒๓

เอกสารอ้างอิง ๒๔

แบบฟอร์มที่ใช้ ๒๔

ภาคผนวก ๒๖

๑)  ตัวอย่างแบบฟอร์มกระบวนการออกคําสั่งทางปกครอง    

๒)   ตัวอย่างแบบฟอร์มกระบวนการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งทางปกครอง  

๓)   กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ แนวทางปฏิบัติ 

๔)   รายช่ือผู้จัดทํา   
 



 
 

๑ 
 

 
 
 
 
 
๑. วัตถุประสงค ์
 ๑.๑ เพ่ือให้กรมชลประทานมีคู่มือการออกคําสั่งทางปกครอง และการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่ง 
ทางปกครอง เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ ที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ  
และบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
 ๑.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ  
 ๑.๓ เพ่ือให้การออกคําสั่งทางปกครองและการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งทางปกครองในเร่ืองน้ี เป็นไป
โดยชอบด้วยกฎหมายทั้งในทางรูปแบบและในทางเน้ือหา  
๒. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมกระบวนการสําคัญ ๒ กระบวนการ ได้แก่ 
 ๒.๑ การออกคําสั่งทางปกครอง ประกอบด้วยขั้นตอนการตรวจสอบข้อเท็จจริง การเสนอร่างคําสั่งทาง
ปกครอง การแจ้งคําสั่งทางปกครองให้คู่กรณีทราบ การแจ้งหน่วยงานรับชําระค่าสินไหมทดแทน การแจ้งเตือน
ให้คู่กรณีชําระค่าสินไหมทดแทน และการแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
 ๒.๒ การพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งทางปกครอง ประกอบด้วย การตรวจสอบข้อเท็จจริงก่อนการรับ
อุทธรณ์ การเสนอความเห็นต่อผู้บริหารและผู้มีอํานาจพิจารณาอุทธรณ์ และการแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์  
๓. คําจํากัดความ  
  ๓.๑ นิยามศัพท์ 
   ๑) คําสั่งทางปกครอง หมายถึง คําสั่งทางปกครองที่กรมชลประทานออกโดยอาศัยอํานาจตาม
มาตรา ๑๒ แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
   ๒) การอุทธรณ์ หมายถึง การอุทธรณ์คําสั่งทางปกครอง  
   ๓) เจ้าหน้าที่ผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน หมายถึงเจ้าหน้าที่ในสังกัดกรมชลประทาน  
  ๓.๒ บุคคล หน่วยงาน คณะกรรมการท่ีเก่ียวข้อง  

คู่มือการปฏบิัติงาน 
กระบวนงานการออกคําสั่งทางปกครอง และการพจิารณาอุทธรณ์คําสั่งทางปกครอง  

เรียกให้เจ้าหน้าท่ีชดใช้คา่สินไหมทดแทน 
ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 



 
 

๒ 

 

   ๒) กระทรวงการคลัง/กรมบัญชีกลาง ในฐานะหน่วยงานที่พิจารณาส านวนการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด   
   ๓) ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ในฐานะเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจพิจารณาค าอุทธรณ์  
๔. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  ๔.๑ อธิบดี/รองอธิบดีที่ได้รับมอบหมาย 
   พิจารณาความเห็นประกอบการออกค าสั่งทางปกครอง และการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทาง
ปกครอง  
  ๔.๒ ผู้อ านวยการส านักกฎหมายและที่ดิน 
   สั่งการ ช่วยเหลือ ให้ค าแนะน า และให้ค าปรึกษาแก่ผู้อ านวยการส่วน หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน  
นิติกรเจ้าของส านวน/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงตรวจสอบ กลั่นกรองรูปแบบและเนื้อ 
  ๔.๓ ผู้อ านวยการส่วน/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน 
   สั่งการ ช่วยเหลือ ให้ค าแนะน า และให้ค าปรึกษาตามล าดับชั้น แก่หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน และ
นิติกรเจ้าของส านวน/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
  ๔.๔ นิติกรเจ้าของส านวน/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
   ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายในการเสนอความเห็นตามล าดับชั้นถึงอธิบดีกรมชลประทานหรือ
รองอธิบดีที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับการออกค าสั่งทางปกครอง และการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่ง
ทางปกครอง รวมถึงด าเนินการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 
 
  



 
 

๓ 

 

สรุปกระบวนการออกค าสั่งทางปกครอง และการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง  
เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด 

ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ กรมชลประทาน 
 

๑. กระบวนการออกค าสั่งทางปกครอง เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  
 ประกอบด้วยขั้นตอนส ำคัญ ดังนี้ 
 ๑.๑ กำรตรวจสอบข้อเท็จจริงประกอบกำรออกค ำสั่งทำงปกครอง 
 ๑.๒ กำรยกร่ำงค ำสั่งทำงปกครอง และหนังสือแจ้งคู่กรณี 
 ๑.๓ กำรเสนอผู้บริหำรพิจำรณำลงนำมออกค ำสั่ง 
 ๑.๔ กำรแจ้งค ำสั่งทำงปกครองให้คู่กรณีทรำบ 
 ๑.๕ กำรแจ้งหน่วยงำนรับช ำระค่ำสินไหมทดแทน 
 ๑.๖ กำรแจ้งเตือนให้คู่กรณีช ำระค่ำสินไหมทดแทน 
 ๑.๗ กำรแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
๒. กระบวนการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
 ประกอบด้วยขั้นตอนส ำคัญ ดังนี้ 
 ๒.๑ กำรตรวจสอบค ำอุทธรณ์และพิจำรณำข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
 ๒.๒ กำรตรวจสอบค ำสั่งทำงปกครองอันเป็นมูลกรณีแห่งกำรอุทธรณ์ 
 ๒.๓ กำรพิจำรณำอุทธรณ์และจัดท ำควำมเห็น 
 ๒.๔ กำรเสนอผู้บริหำรพิจำรณำควำมเห็นและเสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอุทธรณ์ 
 ๒.๕ กำรแจ้งผลกำรพิจำรณำอุทธรณ์ 
 ๒.๖ กำรแจง้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 



 
 

๔ 

 

คู่กรณีช าระเงิน 

Work Flow กระบวนกำรออกค ำสั่งทำงปกครอง เรียกให้เจ้ำหน้ำที่ชดใช้ค่ำสินไหมทดแทน 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ เวลา 

(วัน) 
๑.๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
  
  
  

๑.๒ ๓ 
  
 
 
 

๑.๓ 
 
 
 

๑.๔ 
 
 
 

๑.๕ 
๑.๖ 

 
๑.๗ 

 
 
 

 
 
 

๔ 
 
 
 

๒ 
 
 

๓ 
๓ 
 
 

๓ 

 
 
 

รวมเวลำทั้งหมด ๒๘ วัน 
 
 

ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงประกอบการ 
ออกค าส่ังทางปกครอง 

ยกร่างค าสั่งทางปกครอง 
และหนังสอืแจ้งคู่กรณ ี

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
ลงนามออกค าส่ัง 

ทางปกครอง 

แจ้งค าสั่งทางปกครอง 
ให้คู่กรณทีราบ 

แจ้งเตอืนให้คูก่รณชี าระ 

ค่าสินไหมทดแทน 

แจ้งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งหน่วยงาน 

รับช าระค่าสนิไหม
ทดแทน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

คู่กรณีไม่ช าระเงิน 

คู่กรณีไม่ช าระเงิน 



 
 

๕ 

 

Work Flow กระบวนกำรพิจำรณำอุทธรณ์ค ำสั่งทำงปกครอง เรียกให้เจ้ำหน้ำที่ชดใช้ค่ำสินไหมทดแทน 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ เวลา 

(วัน) 
๒.๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
  
  
  

๒.๒ ๓ 
  
 
 

๒.๓ 
 
 
 

๒.๔ 
 
 
 
 

๒.๕ 
 
 

๒.๖ 
 
 
 

 
 

๓ 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 

๕ 
 
 

๕ 
 

 
 

รวมเวลำทั้งหมด ๒๓ วัน 
 
 

ตรวจสอบค าอทุธรณ์และพิจารณา
ข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น 

ออกค าส่ังทางปกครอง 

พิจารณาท าความเห็นเสนอผู้บริหาร
และผู้มอี านาจพิจารณาอทุธรณ์ 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
ความเห็นเพื่อเสนอผู้มี

อ านาจพิจารณาอุทธรณ์ 

แจ้งผลการพิจารณา
อุทธรณแ์ก่ผูอุ้ทธรณ ์

แจ้งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
ผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ ไมเ่ห็นด้วยกับอทุธรณ์ 

ตรวจสอบค าส่ังทางปกครอง 
อันเป็นมูลกรณแีห่งการอทุธรณ์ 

(นับจากวนัที่ไดร้ับแจ้งผล
การพิจารณาจาก สป.กษ.) 



 
 

๖ 

 

๕. Work Flow กระบวนกำร  
๕.๑ ชื่อกระบวนกำร : กระบวนการออกค าสั่งทางปกครอง เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหนทดแทน 
 ตัวช้ีวัดกระบวนกำร : ระดับความครบถ้วนของแบบและเนื้อหาค าสั่งทางปกครอง และระดับความรวดเร็วในการด าเนินการตามกฎหมาย  

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน/คุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

๑.  
 
 
 
 
 
 

๕ วัน ตรวจสอบข้อเท็จจริงประกอบการออกค าสั่งทาง
ปกครอง ได้แก่ มูลกรณีหรือที่มาในการออก
ค าสั่งนี้ รายละเอียดที่เป็นสาระส าคัญของการ
ออกค าสั่งนี้ และข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

มีข้อเท็จจริงครบถ้วนและ
เพียงพอในการจัดท าร่าง
ค าสั่งทางปกครอง 

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ยกร่างค าสั่งทางปกครอง และหนังสือแจ้งคู่กรณี  ก า ร ย ก ร่ า ง ค า สั่ ง ท า ง
ปกครอง  และหนั ง สื อ
ราชการ มีรูปแบบและ
เนื้อหาตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
ประกอบการ 

ออกค าสั่งทางปกครอง 

ยกร่างค าสั่งทางปกครอง 
และหนังสือแจ้งคู่กรณ ี



 
 

๗ 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน/คุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

๓.  ๔ วัน เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามออกค าสั่งทาง
ปกครอง 

ผู้บริหารเห็นชอบ 
และลงนามออกค าสั่ง 
ทางปกครองตามท่ีเสนอ 

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  
 
 
 
 
 

๒ วัน แจ้งค าสั่ งทางปกครองให้คู่ กรณีทราบทาง
ไปรษณีย ์และบันทึกสถานะการส่งไว้เป็นหลักฐาน 

การแจ้งค าสั่งทางปกครอง
เ ป็ น ไ ป โ ด ย ช อ บ ด้ ว ย
กฎหมาย และมีหลักฐาน
ประกอบการปฏิบัติงานใน
ขั้นตอนต่อไป 

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

๕.  
 
 
 
 

๓ วัน แจ้งกองการเงินและบัญชีในการเตรียมการรับ
ช าระค่าสินไหมทดแทน และแจ้งผลการรับ
ช าระ/ไม่ได้รับช าระ ให้ส านักกฎหมายและที่ดิน
ทราบ 

มีการติดตามการช าระค่า
สินไหมทดแทน เพื่อ
ประโยชน์ในการ
ด าเนินการต่อไป 

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

ลงนามออกค าสั่ง 
ทางปกครอง 

แจ้งค าสั่งทางปกครอง 
ให้คู่กรณีทราบ 

แจ้งหน่วยงาน 

รับช าระค่าสินไหมทดแทน 



 
 

๘ 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน/คุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

๖.  
 
 
 
 
 

๓ วัน แ จ้ ง เ ตื อ น ใ ห้ คู่ ก ร ณี ช า ร ะ เ งิ น  ก ร ณี ที่ ถึ ง
ก าหนดเวลาแล้วยังไม่ได้รับช าระเงิน 

การแจ้งเตือนเป็นไปโดย
ชอบด้วยกฎหมายว่าด้วย
วิ ธี ปฏิ บั ติ ร า ชก า รทา ง
ปกครอง 

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

๗.  
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือยุติเรื่อง หรือการ
บังคับทางปกครอง  

การด าเนินการเป็นไปด้วย
ความรวดเร็วและครบถ้วน 
เพ่ือประโยชน์ในการบังคับ
ทางปกครอง 

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

 

แจ้งเตือนให้คู่กรณีช าระ 

ค่าสินไหมทดแทน 

แจ้งหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 



 
 

๙ 

 

๕.๒ ชื่อกระบวนกำร : กระบวนการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหนทดแทน 
 ตัวช้ีวัดกระบวนกำร : ระดับความครบถ้วนของแบบและเนื้อหาการพิจารณาอุทธรณ์ และระดับความรวดเร็วในการด าเนินการตามกฎหมาย  

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ตรวจสอบค าอุทธรณ์และพิจารณาข้อเท็จจริง
เบื้องต้น ว่าสมควรรับอุทธรณ์ไว้ พิจารณา
หรือไม ่

มีข้ อ เท็ จจริ งครบถ้ วนและ
เ พีย งพอในการรั บ / ไม่ รั บ
อุทธรณ์ไว้พิจารณา 

นิติกร 
เจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

๒.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ตรวจสอบค าสั่งทางปกครองอันเป็นมูลกรณี
แห่งการอุทธรณ์ 

ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ข อ ง ก า ร
ตรวจสอบ และความรวดเร็ว
ใ น ก า ร แ จ้ ง ห น่ ว ย ง า น ที่
เกี่ยวข้อง 

นิติกร 
เจ้าของส านวน/
นิ ติ กรที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

ตรวจสอบค าอุทธรณ์
และพิจารณา 

ข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

ตรวจสอบค าสั่งทางปกครอง 

อันเป็นมูลกรณีแห่งการอุทธรณ์ 



 
 

๑๐ 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

๓.  
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน พิจารณาท าความเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหาร และผู้
มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ 

ความครบถ้วนทั้งรูปแบบและ
เนื้อหาตามที่กฎหมายและ
ระเบียบก าหนด 

นิติกร 
เจ้าของส านวน/
นิ ติ กรที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

๔.  
 

 
 

๔ วัน เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา และผู้มีอ านาจ
พิจารณาอุทธรณ์ 

ผู้บริหารเห็นชอบและเสนอผู้มี
อ า น า จ พิ จ า ร ณ า อุ ท ธ ร ณ์
พิจารณาต่อไป  

นิติกร 
เจ้าของส านวน/
นิ ติ กรที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
ความเห็น เพื่อเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณาอุทธรณ ์

พิจารณาท าความเห็นเสนอผู้บริหาร 

และผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ 



 
 

๑๑ 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

๕.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้อุทธรณ์   ก า ร แ จ้ ง ผ ล ก า ร พิ จ า รณา
อุทธรณ์เป็นไปโดยชอบด้วย
กฎหมาย 

นิติกร 
เจ้าของส านวน/
นิ ติ กรที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

๖.  
 
 
 
 
 
 

๕ วัน แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การด าเนินการเป็นไปด้วย
ความรวดเร็วและครบถ้วน 
เพ่ือประโยชน์ในการบังคับทาง
ปกครอง 

นิติกร 
เจ้าของส านวน/
นิ ติ กรที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

 
 
 

แจ้งหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ 
แก่ผู้อุทธรณ์ 



 
 

๑๒ 

 

๖.๑ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กระบวนกำรออกค ำสั่งทำงปกครอง เรียกให้เจ้ำหน้ำที่ชดใช้ค่ำสินไหนทดแทน  

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบ เอกสำร บันทึก 
แนวทำง แบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 

๑. ตรวจสอบข้อเท็จจริง
ประกอบการออกค าสั่ง
ทางปกครอง  

๑. ตรวจสอบที่มาของมูลกรณีในการออกค าสั่ง 
ว่าเป็นกรณีที่ได้รับแจ้งจากกระทรวงการคลัง
แล้ว หรือเป็นกรณีที่อยู่ ระหว่างรอผลการ
พิจารณาของกระทรวงการคลัง  
๒. ตรวจสอบรายละเอียดที่เป็นสาระส าคัญของ
การออกค าสั่งทางปกครอง ได้แก่  
 ๑) มี เจ้ าหน้าที่ ผู้ ใดต้องรับผิดชดใช้ค่ า
สินไหมทดแทน หากมีหลายราย แต่ละรายต้อง
รับผิดในสัดส่วนเท่าใด เป็นเงินจ านวนเท่าใด  
 ๒) เจ้าหน้าที่นั้นเป็นบุคคลที่เคยมีการสอบ
ในฐานะผู้ต้องรับผิดมาก่อนหรือไม่ 
๓. เตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับผู้ต้องรับผิดชดใช้
ค่าสินไหมทดแทน ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล และ
ภูมิล าเนาตามฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร หรือ
ตามทะเบียนประวัติของส านักบริหารทรัพยากร
บุคคล  

- นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

๑. เมื่อผู้รับผิดชอบได้รับเรื่องแล้ว สมควร
พิจารณาเริ่มด าเนินการโดยเร็ว โดยไม่ต้อง
รอให้ใกล้ครบก าหนดอายุความการใช้สิทธิ
เรยีกรอ้ง  
๒. หากเป็นการออกค าสั่งทางปกครอง 
กรณีที่ ได้รับแจ้งจากกระทรวงการคลัง  
โดยมีค าสั่งทางปกครองที่ ได้ออกไว้แล้ว 
ใ น ข ณ ะ ที่ ร อ ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า ข อ ง
กระทรวงการคลัง จะต้องด าเนินการเสนอ
ค า สั่ ง ใหม่ ให้ เ ป็ นตามความ เห็ น ขอ ง
กระทรวงการคลัง โดยยกเลิกค าสั่งเดิมไป
พร้อมกัน  
๓. หากปรากฏว่ามีลักษณะไม่ครบถ้วน 
โดยเฉพาะกรณีท่ีเป็นบุคคลที่ยังไม่เคยมีการ
สอบในฐานะผู้ต้องรับผิด จะต้องด าเนินการ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ฯ ข้อ ๑๘ 
วรรคสาม จนได้ค าวินิจฉัยหรือความเห็น
เ ป็ น ที่ สุ ด จ า ก ผู้ แ ต่ ง ตั้ ง  ห รื อ จ า ก



 
 

๑๓ 

 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบ เอกสำร บันทึก 
แนวทำง แบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 

กระทร ว ง ก า รคลั ง เ สี ย ก่ อน  แล้ ว จึ ง
ด าเนินการจัดท าค าสั่งทางปกครองต่อไป 
๔. หากตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับเจ้าหน้าที่
แล้วพบว่ามีเจ้าหน้าทีเ่สียชีวิต ให้ท าหนังสือ
แจ้งฝ่ายคดีด าเนินการฟ้องคดีโดยด่วนทีสุ่ด  

๒. ยกร่างค าสั่งทาง
ปกครอง และหนังสือแจ้ง
ค าสั่ง  

น าข้อมูลจากข้อ ๑ จัดท าร่างเอกสารรวม ๓ 
ฉบับ ดังนี้  
 ๑) ร่างค าสั่งทางปกครอง โดยประกอบด้วย
รายละเอียด ดังนี้  
  - ข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ 
  - ข้อกฎหมายที่อ้างอิง 
  - ข้อพิจารณาและข้อสนับสนุนในการใช้
ดุลพินิจ 
  - ค าสั่งให้ช าระเงิน และก าหนดเวลา  
  - สิทธิในการยื่นอุทธรณ์ 
 ๒) ร่างหนังสือแจ้งค าสั่งทางปกครอง  
 ๓) หนังสือเสนออธิบดีลงนาม   

๑. ตัวอย่างค าสั่ง 
๒. ตัวอย่างหนังสือแจ้ง
ค าสั่ง 
๓. ตัวอย่างหนังสือ
เสนอกรมลงนาม  
(ภาคผนวก ๑ ข้อ ๑.๑ 
หรือ ข้อ ๑.๒) 

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

การจัดท าร่างเอกสาร จะต้องเลือกใช้ให้ตรง
กับกรณี ว่าเป็นการออกค าสั่งตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ. ๒๕๓๙ ข้อ ๑๗ 
หรือข้อ ๑๘  



 
 

๑๔ 

 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบ เอกสำร บันทึก 
แนวทำง แบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 

๓. เสนอผู้บริหารพิจารณา
ลงนามออกค าสั่ง 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงอธิบดี
กรมชลประทาน เพ่ือพิจารณาลงนามในเอกสาร
ตามข้ันตอนที่ ๒ 

 นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

๔. แจ้งค าสั่งทางปกครอง
ให้คู่กรณีทราบ 

๑. จัดส่งส าเนาค าสั่งทางปกครองให้คู่กรณีทาง
ไปรษณีย์ ตามท่ีอยู่ที่เตรียมไว้ในขั้นตอนที่ ๑  
๒. ขอทราบหมายเลขพัสดุไปรษณีย์ (รหัส ๑๓ 
หลัก) เพ่ือติดตามข้อมูลสถานะการส่งไปรษณีย์ 
โดยใช้ระบบติดตามและตรวจสอบสิ่งของฝาก
ส่งทางไปรษณีย ์(ในเว็บไซต์บริษัทไปรษณีย์ไทย 
จ ากัด) และบันทึกข้อมูลต่อไปนี้ไว้เป็นหลักฐาน 
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบค าอุทธรณ์  
 - วันที่ส่งไปรษณีย์/วันที่ไปรษณีย์รับเข้า
ระบบ 
 - สถานะการน าจ่าย วันที่น าจ่าย เวลาน า
จ่าย ชื่อผู้รับ ตามที่ปรากฏในระบบติดตามฯ  

บันทึกข้อมูลการส่ง
ไปรษณีย์ 

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

๑. การส่งส าเนาค าสั่งถึงคู่กรณี ให้ส าเนา
จากต้นฉบับ (กระดาษครุฑ) พร้อมรับรอง
ส า เนาถูกต้อง โดยประสานขอส าเนา
ต้นฉบับจากส านักงานเลขานุการกรม  
๒. การส่งไปรษณีย์  หากให้ส านักงาน
เลขานุการกรมจัดส่ ง ให้  ให้ สอบถาม
หมายเลขพัสดุไปรษณีย์มาเพ่ือติดตาม
สถานะการส่งด้วย  
  
 
   

๕. แจ้งหน่วยงานรับช าระ
ค่าสินไหมทดแทน 

เมื่อปรากฏจากการตรวจสอบแล้วว่าคู่กรณี
ได้รับแจ้งค าสั่ง หรือครบก าหนดเจ็ดวันนับแต่
วันที่ส่ ง  (แล้วแต่ระยะเวลาใดจะถึงก่อน)  

๑. ตัวอย่างหนังสือแจ้ง
กองการเงินและบัญชี  
๒. หนังสือเสนอ

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

 



 
 

๑๕ 

 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบ เอกสำร บันทึก 
แนวทำง แบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 

ให้จัดท าร่างหนังสือถึงกองการเงินและบัญชี 
พร้ อมส า เนาค าสั่ ง  เ สนอผู้ บั งคั บบั ญชา
ตามล าดับชั้นจนถึงผู้อ านวยการส านักกฎหมาย
และท่ีดินเพื่อลงนามในร่างหนังสือ  

ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
(ภาคผนวก ๑ ข้อ ๑.๓) 

๖. แจ้ ง เ ตื อน ให้ คู่ ก ร ณี
ช าระค่าสินไหมทดแทน 

เมื่อครบก าหนดและปรากฏว่ายังมิได้รับช าระ
เงิน ให้จัดท าร่างหนังสือแจ้งคู่กรณีให้มาช าระ
เงินภายในวันที่ก าหนด โดยต้องไม่น้อยกว่าเจ็ด 
วัน เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง
อธิบดีกรมชลประทาน เพ่ือพิจารณาลงนามใน
ร่างหนังสือ 

๑. ตัวอย่างหนังสือแจ้ง
เตือน  
๒. หนังสือเสนอกรมลง
นาม  
 (ภาคผนวก ๑ ข้อ ๔ 
ก,ข)  

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

การตรวจสอบวันที่คู่กรณีได้รับหนังสือแจ้ง
เตือน ให้น าขั้นตอนที่ ๔ มาใช้ และบันทึก
ไว้เป็นหลักฐาน 

๗. แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เมื่อถึงก าหนดตามที่แจ้งเตือนแล้ว   
 ๑. ไม่ปรากฏว่ามีการช าระเงิน ไม่ว่าจะ
ทั้งหมดหรือบางส่วน หรือเจ้าหน้าที่รายหนึ่ง
รายใดหรือหลายรายไม่น าเงินมาช าระ ให้จัดท า
ร่างหนังสือส่งส าเนาค าสั่ง และส าเนาหนังสือ
แจ้ง เตือน ให้ฝ่ ายคดีด า เนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง เสนอหัวหน้าฝ่ายสอบสวน ลงนามใน
หนังสือถึงหัวหน้าฝ่ายคดี 

๑. ตัวอย่างหนังสือแจ้ง
ฝ่ายคดี (ภาคผนวก ๑ 
ข้อ ๑.๔ ค)  
๒. ตัวอย่างหนังสือแจ้ง
กรมบัญชีกลาง 
(ภาคผนวก ๑ ข้อ ๑.๕) 
๓. ตั ว อ ย่ า ง ห นั ง สื อ
เสนอกรมลงนาม 

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

การรับแจ้งว่ามีการช าระเงินแล้ว อาจ
เกิดข้ึนในกรณีใดกรณีหนึ่ง ได้แก่ 
- กองการเงินและบัญชีมีหนังสือแจ้งว่า
ได้รับช าระเงินแล้ว หรือไม่ได้รับช าระเงิน
จนล่วงเลยระยะเวลาตามค าสั่ง 
- คู่กรณีช าระเงินแล้ว และมีหนังสือแจ้ง
ส านักกฎหมายและที่ดินโดยตรง 



 
 

๑๖ 

 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบ เอกสำร บันทึก 
แนวทำง แบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 

 ๒. มีการช าระเงินครบถ้วนแล้ว และเป็น
ค าสั่งทางปกครองที่ออกตามผลการพิจารณา
ของกระทรวงการคลัง ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ. ๒๕๓๙ ข้อ ๑๘ ให้จัดท า
ร่างหนังสือพร้อมส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงรอง
อธิบดีฝ่ายบริหาร เพ่ือพิจารณาลงนามและแจ้ง 
อธิบดีกรมบัญชีกลาง  

(ภาคผนวก ๑ ข้อ ๑.๕) 

 



 
 

๑๗ 

 

๖.๒ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กระบวนกำรพิจำรณำอุทธรณ์ค ำสั่งทำงปกครอง เรียกให้เจ้ำหน้ำที่ชดใช้ค่ำสินไหนทดแทน  

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบ เอกสำร บันทึก 
แนวทำง แบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 

๑. ตรวจสอบค าอุทธรณ์
และพิจารณาข้อเท็จจริง
เบื้องต้น 

๑. ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามค าอุทธรณท์ี่ได้รับ  
โดยเฉพาะในประเด็นต่อไปนี้ 
 - ผู้ยื่นอุทธรณ์ เป็นผู้มีสิทธิอุทธรณ์หรือไม่ 
 - ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ซึ่งต้องยื่นอุทธรณ์หรือไม ่ 
 - การยื่นอุทธรณ์มีผลเมื่อใด (ยื่นอุทธรณ์
ภายในระยะเวลาอุทธรณ์หรือไม่ หรือมีค าขอ
ขยายระยะเวลาอุทธรณ์หรือไม่)  
 - รูปแบบค าอุทธรณ์ถูกต้องตามที่กฎหมาย
ก าหนดหรือไม ่
๒. เมื่อตรวจสอบตามข้ันตอนที่ ๑ แล้ว 
 - หากมีเหตุตามกฎหมายท าให้ไม่สามารถ
รับอุทธรณ์ไว้พิจารณาได้ ให้จัดท าร่างหนังสือ
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงอธิบดี
กรมชลประทาน เพ่ือพิจารณาลงนาม และแจ้ง
ผู้อุทธรณ์ทราบ  
 - หากข้อเท็จจริงครบถ้วนถูกต้องตามที่
กฎหมายก าหนด ให้ด าเนินการตามข้อ ๒ ต่อไป  

๑. ตัวอย่างหนังสือแจ้ง
ผู้อุทธรณ์ กรณีไม่รับ
อุทธรณ์ไว้พิจารณา 
๒. ตัวอย่างหนังสือ
เสนอกรมลงนาม 
(ภาคผนวก ๒ ข้อ ๒.๑) 

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

๑. ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ได้แก่คู่กรณี (ผู้อยู่ใน
บังคับของค าสั่งทางปกครอง) กรณีบุคคล
อ่ืนเป็นผู้ยื่นอุทธรณ์ คู่กรณีต้องมีหนังสือ
แต่งตั้งบุคคลนั้นกระท าการแทนตนด้วย  
๒. เจ้าหน้าที่ซึ่งต้องยื่นอุทธรณ์ หมายถึง
เจ้าหน้าที่ผู้ท าค าสั่งทางปกครอง (ในกรณีนี้
หมายถึง อธิบดีกรมชลประทาน)  
๓. ระยะเวลาอุทธรณ์เริ่มนับวันถัดจากวันที่
คู่กรณีได้รับแจ้งค าสั่ง จนถึงวันสุดท้าย หาก
วันสุดท้ายเป็นวันหยุด ต้องถือว่าระยะเวลา
อุทธรณ์สิ้นสุดในวันท างานถัดจากวันหยุด  
๔. วันที่อุทธรณ์มีผล แบ่งเป็น ๒ กรณ ี
 ๑) กรณีผู้ อุทธรณ์ยื่ นหนั งสือที่ กรม
ช ล ป ร ะ ท า น  วั น ที่ ก ร ม ช ล ป ร ะ ท า น
ลงทะเบียนรับหนังสือไว้ ถือเป็นวันที่ยื่น
อุทธรณ์  
 ๒) กรณีผู้ อุทธรณ์ส่งหนังสืออุทธรณ์
ทางไปรษณีย์  ให้ ถื อว่ าวันที่ ไปรษณีย์



 
 

๑๘ 

 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบ เอกสำร บันทึก 
แนวทำง แบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 

ประทับตรา/ออกใบรับฝาก/บันทึกเข้า
ระบบ เป็นวันที่การแสดงเจตนาอุทธรณ์มี
ผล  
๕. ค าขอขยายระยะเวลา หมายถึงค าขอ
ตามมาตรา ๖๖ แห่งพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง  
๖. กรณีที่มีการยื่นอุทธรณ์เพ่ิมเติม จะต้อง
ด าเนินการภายในระยะเวลาอุทธรณ์ด้วย  

๒. ตรวจสอบค าสั่ งทาง
ปกครองอันเป็นมูลกรณี
แห่งการอุทธรณ์  

ตรวจสอบค าสั่งทางปกครองที่เรียกให้ผู้อุทธรณ์
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ว่าเป็นกรณีที่ผู้แต่งตั้งมี
ค าสั่งตามที่ เห็นสมควรและแจ้งผู้ เกี่ยวข้อง
ท ร า บ ไป ก่ อ น  โ ด ย ไ ม่ ร อ พิ จ า ร ณ า ข อ ง
กระทรวงการคลังหรือไม่ 
 - หากเป็นค าสั่ งที่ออกโดยไม่รอผลการ
พิจารณาของกระทรวงการคลัง ให้จัดท า
หนังสือส่งส าเนาค าอุทธรณ์ทั้งหมด ถึงปลัด
กระทรว งการคลั ง  เ สนอผู้ บั ง คั บบัญชา
ตามล าดับชั้นจนถึงรองอธิบดีฝ่ายบริหาร เพ่ือ
พิจารณาลงนาม  

๑. ตัวอย่างหนังสือแจ้ง
ปลัดกระทรวงการคลัง 
๒. ตั ว อ ย่ า ง ห นั ง สื อ
เสนอกรมลงนาม 
(ภาคผนวก ๒ ข้อ ๒.๒) 

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

กรณีที่ เป็นการออกค าสั่ งทางปกครอง  
ซึ่งกรมชลประทานได้ออกค าสั่งระหว่าง 
รอผลการพิจารณาของกระทรวงการคลัง  
หากต่อมากระทรวงการคลังมีความเห็น
แตกต่ า ง จ า กก ร มชลป ร ะท าน  ก ร ม
ชลประทานจะต้องด าเนินการเสนอค าสั่ง
ใ ห ม่ ใ ห้ เ ป็ น ต า ม ค ว า ม เ ห็ น ข อ ง
กระทรวงการคลัง โดยยกเลิกค าสั่งเดิมไป
พร้อมกัน และการอุทธรณ์ตามค าสั่งเดิม
ย่อมสิ้นผลไปด้วย 



 
 

๑๙ 

 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบ เอกสำร บันทึก 
แนวทำง แบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 

 - หากเป็นค าสั่งที่ออกหลังจากทราบผลการ
พิจารณาของกระทรวงการคลัง ให้ด าเนินการ
ในขั้นตอนต่อไป  

๓. พิจารณาท าความเห็น
เ สนอผู้ บ ริ ห า รและผู้ มี
อ านาจพิจารณาอุทธรณ์ 

๑. พิจารณาอุทธรณ์ ตามที่ก าหนดในมาตรา 
๔๖ แห่ง พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
๒. จัดท าร่างเอกสารรวม ๓ ฉบับ ดังนี้  
 - ร่างหนังสือถึงปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เพ่ือพิจารณาอุทธรณ์ในฐานะเจ้าหน้าที่
ชั้นเหนือขึ้นไป  
 - ร่างหนังสือแจ้งผู้อุทธรณ์  
 - ร่างหนังสือเสนอความเห็นถึงกรม  

๑. ตัวอย่างหนังสือ
เสนอกรมพิจารณา  
๒. หนังสือเสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
๓. หนังสือแจ้งผู้อุทธรณ์ 
(ภาคผนวก ๒ ข้อ ๒.๓)  

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

๔. เสนอผู้บริหารพิจารณา
ความเห็น เ พ่ือเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณาอุทธรณ์ 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงอธิบดี
กรมชลประทาน เพ่ือพิจารณาลงนามในเอกสาร
ตามข้ันตอนที่ ๓  

 นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

๕. แจ้งผลการพิจารณา
อุทธรณ์ 

เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์จาก
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
ให้ด าเนินการดังนี้  
๑. จัดท าเอกสาร ๒ ฉบับ ได้แก่  

๑. ตัวอย่างหนังสือ
เสนอกรมลงนาม  
๒. หนังสือแจ้งผู้อุทธรณ์ 

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

 



 
 

๒๐ 

 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระเบียบ เอกสำร บันทึก 
แนวทำง แบบฟอร์มที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 

 - ร่ างหนั งสือถึ งผู้ อุทธรณ์  แจ้ งผลการ
พิจารณา พร้อมแจ้งสิทธิในการฟ้องคด ี 
 - ร่างหนังสือเสนอความเห็นถึงกรม   
๒. เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง
อธิบดีกรมชลประทาน เพ่ือพิจารณาลงนามใน
เอกสารตามข้อ ๑ 

(ภาคผนวก ๒ ข้อ ๒.๔ 
ก และ ข) 

๖. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าร่างหนังสือส่งส าเนาผลการพิจารณา
อุทธรณ์ให้ฝ่ายคดีด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
เสนอหัวหน้าฝ่ายสอบสวน ลงนามในหนังสือถึง
หัวหน้าฝ่ายคดี 

หนังสือแจ้งฝ่ายคด ี
(ภาคผนวก ๒ ข้อ ๒.๔ ค) 

นิติกรเจ้าของส านวน/
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 



 
 

๒๑ 

 

๗. ระบบติดตำมประเมินผล  
๗.๑ ระบบติดตำมประเมินผลกระบวนกำรออกค ำสั่งทำงปกครอง เรียกให้เจ้ำหน้ำที่ชดใช้ค่ำสินไหนทดแทน 

กระบวนกำร มำตรฐำน/คุณภำพงำน วิธีกำรติดตำมประเมินผล ผู้ติดตำม/ประเมินผล ข้อเสนอแนะ 
๑. ตรวจสอบข้อเท็จจริง
ประกอบการออกค าสั่งทาง
ปกครอง 

มีข้อเท็จจริงครบถ้วนและเพียงพอในการจัดท า
ร่างค าสั่งทางปกครอง  

ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อและ
ข้อมูลเกี่ยวกับ 
 ๑. เจ้าหน้าที่ผู้อยู่ภายใต้บังคับของ
ค าสั่งทางปกครองที่จะยกร่างนั้น 
 ๒. จ านวนเงินที่จะต้องชดใช้ และ
การค านวณเงินดังกล่าว  

หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย  

๒. ยกร่างค าสั่ งทางปกครอง 
และหนังสือแจ้งค าสั่ง  

รูปแบบการจัดท าค าสั่งทางปกครอง และ
หนังสือราชการ เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และมีเนื้อหาตามที่
ก าหนดในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ป ร ะ ก อ บ กั บ ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า ข อ ง
กระทรวงการคลัง/ของคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 

ตรวจสอบการจัดท าร่ า งค าสั่ ง ทาง
ปกครองและหนังสือหนังสือราชการ ให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย  



 
 

๒๒ 

 

กระบวนกำร มำตรฐำน/คุณภำพงำน วิธีกำรติดตำมประเมินผล ผู้ติดตำม/ประเมินผล ข้อเสนอแนะ 
๓. เสนอผู้บริหารพิจารณาลง
นามออกค าสั่ง 

ความครบถ้วนตามรูปแบบและเนื้อหา ตรวจสอบความถูกต้องของร่างเอกสาร
ทั้งหมดก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 

หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย  

๔. แจ้งค าสั่ งทางปกครองให้
คู่กรณีทราบ 

การส่งค าสั่งทางไปรษณีย์เป็นไปโดยชอบด้วย
กฎหมาย และมีข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงานใน
ขั้นตอนต่อไป 

ตรวจสอบความครบถ้วนของการจัดส่ง
ค าสั่งทางปกครอง  

หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย  

๕. แจ้งหน่วยงานรับช าระค่า
สินไหมทดแทน 

มีการติดตามการช าระค่าสินไหมทดแทน เพ่ือ
ประโยชน์ในการด าเนินการต่อไป 

ตรวจสอบความครบถ้วนในรายละเอียด
ที่ระบุในหนังสือแจ้งกองการเงินและ
บัญชี 

หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย  

๖. แจ้งเตือนให้ช าระเงิน การแจ้งเตือนเป็นไปโดยชอบด้วยกฎหมาย  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือแจ้ง
เตือน 

หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย  

๗. แจ้งหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  การด าเนินการเป็นไปด้วยความรวดเร็วและ
ครบถ้วน เ พ่ือประโยชน์ในการบังคับทาง
ปกครอง  

ตรวจสอบการส่งเรื่องให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องโดยครบถ้วน 

หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย  



 
 

๒๓ 

 

๗.๒ ระบบติดตำมประเมินผลกระบวนกำรพิจำรณำอุทธรณ์ค ำสั่งทำงปกครอง เรียกให้เจ้ำหน้ำที่ชดใช้ค่ำสินไหนทดแทน 
กระบวนกำร มำตรฐำน/คุณภำพงำน วิธีกำรติดตำมประเมินผล ผู้ติดตำม/ประเมินผล ข้อเสนอแนะ 

๑. ตรวจสอบค าอุทธรณ์และ
พิจารณาข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

มีข้อเท็จจริงครบถ้วนและเพียงพอในการรับ/
ไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา 

ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อเท็จจริง
ที่ เ กี่ ย ว เ นื่ อ ง กั บ ก า ร อุท ธ ร ณ์ ที่ ใ ช้
ประกอบการพิจารณา 

หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย  

๒. ตรวจสอบค าสั่งทางปกครอง
อันเป็นมูลกรณีแห่งการอุทธรณ์ 

ความถูกต้องของการตรวจสอบ และความ
รวดเร็วในการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบการส่งเรื่องให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในก าหนดเวลา 

หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย  

๓. พิจารณาท าความเห็นเสนอ
ผู้บริหารและผู้มีอ านาจพิจารณา
อุทธรณ์ 

ความครบถ้วนตามรูปแบบและเนื้อหา  ตรวจสอบการจัดท าความเห็น และร่าง
หนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง ให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ ภายในก าหนดเวลา 

หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย  

๔. เสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา และผู้มีอ านาจ
พิจารณาอุทธรณ์ 
 
 

ความครบถ้วนตามรูปแบบและเนื้อหา ตรวจสอบความถูกต้องของร่างเอกสาร
ทั้งหมดก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 

หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย  

๕. แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ การแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์เป็นไปโดย
ชอบด้วยกฎหมาย 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
การแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ 

หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย  

๖. แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง การด าเนินการเป็นไปด้วยความรวดเร็ว เพ่ือ
ประโยชน์ในการบังคับทางปกครอง 

ตรวจสอบการส่งเรื่องให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องโดยครบถ้วน 

หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย  

 



 
 

๒๔ 

 

๘. เอกสำรอ้ำงอิง 
๘.๑ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ  
 ๑) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
 ๒) พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
 ๓) พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 ๔) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด

ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 ๕) ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ค าสั่งทางปกครองที่ต้องระบุเหตุผลไว้ในค าสั่ง หรือใน

เอกสารแนบท้ายค าสั่ง  
๘.๒ หนังสือสั่งการ ค าแนะน า แนวทางปฏิบัติ 
 ๑) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๒/ว ๖๐ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง  

การอุทธรณ์ค าสั่งตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 ๒) ค าแนะน าของคณะกรรมการวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ที่ ๑/๒๕๔๐ เรื่อง หลักเกณฑ์

การแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์หรือโต้แย้งค าสั่งทางปกครอง  
 ๓) ค าแนะน าของส านักงานศาลปกครอง ที่ ๑/๒๕๔๔ เรื่อง หลักเกณฑ์การแจ้งสิทธิในการฟ้อง

คดีปกครอง  
 ๔) รวมความเห็นของคณะกรรมการวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๑ – ๒๕๖๐ 
 ๕) รวมความเห็น เกี่ ยวกับกฎหมายว่ าด้ วยความรั บผิดทางละเมิดของ เจ้ าหน้ าที่   

ของคณะกรรมการกฤษฎีกา (คณะพิเศษ) พ.ศ. ๒๕๔๐ – ๒๕๖๐ 
  
๙. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๙.๑ กระบวนการออกค าสั่งทางปกครอง (ภาคผนวก ๑) 
   ๑) การออกค าสั่งทางปกครอง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ. ๒๕๓๙ ข้อ ๑๗ 
    ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอกรมลงนาม 
    ข. ตัวอย่างค าสั่งกรมชลประทาน เรื่อง เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
    ค. ตัวอย่างหนังสือแจ้งคู่กรณี 
   ๒) การออกค าสั่งทางปกครอง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ. ๒๕๓๙ ข้อ ๑๘ 
    ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอกรมลงนาม     
    ข. ตัวอย่างค าสั่งกรมชลประทาน เรื่อง เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
    ค. ตัวอย่างหนังสือแจ้งคู่กรณี 
   ๓) การแจ้งหน่วยงานที่รับช าระค่าสินไหมทดแทน (หลังแจ้งค าสั่งให้คู่กรณีทราบ) 
    ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
    ข. ตัวอย่างหนังสือแจ้งกองการเงินและบัญชี 



 
 

๒๕ 

 

 
   ๔) การออกหนังสือเตือนให้ช าระค่าสินไหมทดแทน 
    ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอกรมลงนาม 
    ข. ตัวอย่างหนังสือเตือนให้ช าระสินไหมทดแทน 
    ค. ตัวอย่างหนังสือแจ้งฝ่ายคดี 
   ๕) การแจ้งการรับช าระค่าสินไหมทดแทน 
    ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอกรมลงนาม 
    ข. ตัวอย่างหนังสือแจ้งการรับช าระค่าสินไหมทดแทน 
  ๙.๒ กระบวนการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง (ภาคผนวก ๒) 
   ๑) การไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา 
    ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอกรมลงนาม 
    ข. ตัวอย่างหนังสือแจ้งผู้อุทธรณ์ 
   ๒) การแจ้งค าอุทธรณ์ต่อกระทรวงการคลัง 
    ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอกรมลงนาม 
    ข. ตัวอย่างหนังสือแจ้งค าอุทธรณ์ต่อกระทรวงการคลัง 
   ๓) การพิจารณาอุทธรณ์ 
    ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอกรมพิจารณา 
    ข. ตัวอย่างหนังสือเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาอุทธรณ์ 
    ค. ตัวอย่างหนังสือแจ้งผู้อุทธรณ์ 
   ๔) การแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ 
    ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอกรมลงนาม 
    ข. ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ 
    ค. ตัวอย่างหนังสือแจ้งฝ่ายคดี 
 



 
 

๒๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 

ภำคผนวก ๑  ตัวอย่ำงแบบฟอร์มกระบวนกำรออกค ำสั่งทำงปกครอง 
ภำคผนวก ๒  ตัวอย่ำงแบบฟอร์มกระบวนกำรพิจำรณำอุทธรณ์ค ำสั่งทำงปกครอง 
ภำคผนวก ๓  กฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง ประกำศ แนวทำงปฏิบัติ 
ภำคผนวก ๔  รำยช่ือผู้จัดท ำ  
 
 



ภาคผนวก ๑ 
ตัวอย่างแบบฟอร์มกระบวนการออกค าสั่งทางปกครอง 

 
 
  ๑.๑ การออกค าสั่งทางปกครอง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ. ๒๕๓๙ ข้อ ๑๗ 
   ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอกรมลงนาม 
   ข. ตัวอย่างค าสั่งกรมชลประทาน เรื่อง เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
   ค. ตัวอย่างหนังสือแจ้งคู่กรณี 
  ๑.๒ การออกค าสั่งทางปกครอง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ. ๒๕๓๙ ข้อ ๑๘ 
    ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอกรมลงนาม     
    ข. ตัวอย่างค าสั่งกรมชลประทาน เรื่อง เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
    ค. ตัวอย่างหนังสือแจ้งคู่กรณี 
  ๑.๓ การแจ้งหน่วยงานที่รับช าระค่าสินไหมทดแทน (หลังแจ้งค าสั่งให้คู่กรณีทราบ) 
   ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
   ข. ตัวอย่างหนังสือแจ้งกองการเงินและบัญชี 
  ๑.๔ การออกหนังสือเตือนให้ช าระค่าสินไหมทดแทน 
   ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอกรมลงนาม 
   ข. ตัวอย่างหนังสือเตือนให้ช าระสินไหมทดแทน 
   ค. ตัวอย่างหนังสือแจ้งฝ่ายคดี 
  ๑.๕ การแจ้งการรับช าระค่าสินไหมทดแทน 
   ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอกรมลงนาม 
   ข. ตัวอย่างหนังสือแจ้งการรับช าระค่าสินไหมทดแทน 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

๑.๑-ก 
 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ฝ่ายสอบสวน  ส่วนสอบสวนและคดี  ส านักกฎหมายและที่ดิน  โทร. ๒๓๑๑ 

ที ่     วันที่           ๑๑  ตุลาคม  

เรื่อง   การออกค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณี... 

เรียน สส.มด. 

 ๑. ข้อเท็จจริง 
  ๑.๑ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ตามค าสั่งกรม ที่ ข .../๒๕..  
ลงวันที่ ... กรณี... ได้ด าเนินการสอบสวนและสรุปความเห็นเสนอกรมว่า...  
  ๑.๒ กรมชลประทานพิจารณาแล้วเห็นชอบด้วยตามความเห็นของคณะกรรมการ 
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด และได้ส่งส านวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  
ให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ ขณะนี้กรมชลประทานยังมิได้รับแจ้งผลการตรวจสอบจากกระทรวงการคลังใน
กรณีดังกล่าว  

 ๒. ข้อกฎหมาย 
  ๒.๑ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ .ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๑๒ 
บัญญัติว่า ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทนที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้ให้แก่ผู้เสียหายตามมาตรา ๘ 
หรือในกรณีที่เจ้าหน้าที่ต้องใช้ค่าสินไหมทดแทนเนื่องจากเจ้าหน้าที่ผู้นั้นได้กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ
ตามมาตรา ๑๐ ประกอบกับมาตรา ๘ ให้หน่วยงานของรัฐที่เสียหายมีอ านาจออกค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้น
ช าระเงินดังกล่าวภายในเวลาที่ก าหนด 
  ๒.๒ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๓๗ ก าหนดให้ 
ค าสั่งทางปกครองที่ท าเป็นหนังสือและการยืนยันค าสั่งทางปกครองเป็นหนังสือต้องจัดให้มีเหตุผลไว้ด้วย และ
เหตุผลอย่างน้อยต้องประกอบด้วยข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณาและ
ข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ  
  ๒.๓ พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา 
๕๐ วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ค าสั่งใดที่อาจฟ้องต่อศาลปกครองได้ ให้ผู้ออกค าสั่งระบุวิธีการยื่นค าฟ้อง 
และระยะเวลาส าหรับยื่นค าฟ้องไว้ในค าสั่งดังกล่าวด้วย 
  ๒.๔ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
    ข้อ ๑๗ ก าหนดให้กระทรวงการคลังพิจารณาให้แล้วเสร็จก่อนอายุความสองปีสิ้นสุด
ไม่น้อยกว่าหกเดือน ถ้ากระทรวงการคลังไม่แจ้งผลการตรวจสอบให้ทราบภายในก าหนดเวลาดังกล่าว  
ให้ผู้แตง่ตั้งมีค าสั่งตามท่ีเห็นสมควรและแจ้งใหผู้้ที่เก่ียวขอ้งทราบ  
    ข้อ ๒๒ ก าหนดให้ในกรณีที่ความเสียหายเกิดแก่เงิน ให้ใช้เป็นเงินแต่เพียงอย่างเดียว 
 



 
 

- ๒ - 

 ๓. ข้อพิจารณา 
  เนื่องจากขณะนี้กรมชลประทานยังมิได้รับแจ้งผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง  
จึงเห็นสมควรออกค าสั่งตามความเห็นของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ที่ให้เจ้าหน้าที่ 
... ราย ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน เพ่ือให้กรมชลประทานสามารถใช้สิทธิเรียกร้องภายในก าหนดอายุความตามที่
กฎหมายก าหนด โดยได้จัดท าร่างค าสั่งกรมชลประทาน ตามรูปแบบและเนื้อหาที่กฎหมายก าหนด รวมถึง
จัดท าร่างหนังสือแจ้งค าสั่งดังกล่าว เสนอมาเพ่ือโปรดพิจารณาด้วยแล้ว  

 ๔. ข้อเสนอ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอ ผส.มด. ผ่าน ผสค.มด. เพ่ือพิจารณาน าเรียน อธช. 
ผ่าน รธร. ลงนามในร่างค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และร่างหนังสือแจ้งค าสั่งที่เสนอมา 
ด้วยนี้ 

 
 

(...............................................) 
นิติกร..... 

 
 
 
 
 
 
 



 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑.๑-ข 

 
 

ค ำสั่งกรมชลประทำน 

ที ่ข ........./๒๕..... 

เรื่อง   ให้เจ้ำหน้ำทีช่ดใช้ค่ำสินไหมทดแทน 
 
  
 ตำมที่กรมชลประทำนได้มีค ำสั่งที่ ...... ลงวันที่ ........ แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง
ควำมรับผิดทำงละเมิด ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับควำมรับผิด 
ทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ กรณี .... เป็นเหตุให้กรมชลประทำนได้รับควำมเสียหำย เป็นจ ำนวนเงิน 
... บำท (...บำท) นั้น   

 คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริงและรวบรวม
พยำนหลักฐำนทั้งปวงที่เก่ียวข้อง และเสนอควำมเห็นว่ำ ...    

 ฉะนั้น อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๑๒ แห่งพระรำชบัญญัติควำมรับผิดทำงละเมิดของ
เจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และข้อ ๑๗ ของระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับ
ควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ จึงมีค ำสั่งให้ .... รับผิดชดใช้ค่ำสินไหมทดแทนจ ำนวน ... 
บำท (...... บำท) ให้แก่กรมชลประทำน โดยน ำไปช ำระ ณ กองกำรเงินและบัญชี กรมชลประทำน ถนนสำมเสน 
เขตดุสิต กรุงเทพมหำนคร ภำยใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งนี้ หำกพ้นก ำหนดเวลำดังกล่ำว  
กรมชลประทำนจะใช้มำตรกำรบังคับทำงปกครอง ตำมมำตรำ ๕๗ แห่งพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำร 
ทำงปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ต่อไป  

 อนึ่ง หำกท่ำนประสงค์จะอุทธรณ์หรือโต้แย้งค ำสั่งนี้ ให้ยื่นอุทธรณ์ค ำสั่งนี้ต่ออธิบดีกรม
ชลประทำน ภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งนี้ โดยท ำเป็นหนังสือระบุข้อโต้แย้งและข้อเท็จจริงหรือ
ข้อกฎหมำยที่อ้ำงอิงประกอบด้วย ตำมมำตรำ ๔๔ แห่งพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙ และสำมำรถใช้สิทธิฟ้องคดีต่อศำลปกครองภำยใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่งกำรฟ้อง
คดี ตำมมำตรำ ๔๙ แห่งพระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  

  สั่ง ณ วันที่........................................พ.ศ. ...................... 
 
 
 
   (..................................) 
                                                                  อธบิดีกรมชลประทำน 



 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑.๑-ค 

ที ่กษ ๐๓๐๗/                         กรมชลประทาน 
                                ถนนสามเสน  กทม. ๑๐๓๐๐ 

         สิงหาคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง***แจ้งค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  

เรียน***............................................. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย***ส าเนาค าสั่งกรมชลประทาน ที่ ข ..../๒๕.. ลงวันที่ ...  

 ด้วยกรมชลประทานได้มีค าสั่ งที่  ข.. . . /๒๕... ให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  
ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ กรณี ... ซึ่งเป็นไปตามความเห็นของ
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  

 กรมชลประทานจึงขอแจ้งค าสั่งดังกล่าวมายังท่าน และขอให้ช าระเงินจ านวน ... บาท  
(....บาท) ณ กองการเงินและบัญชี กรมชลประทาน ถนนสามเสน เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร ภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนี้ หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว กรมชลประทานจะใช้มาตรการบังคับทางปกครอง 
ตามมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ต่อไป  

 อนึ่ง หากท่านประสงค์จะอุทธรณ์หรือโต้แย้งค าสั่งนี้  ให้ยื่นอุทธรณ์ค าสั่งนี้ต่ออธิบดี 
กรมชลประทาน ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนี้ โดยท าเป็นหนังสือระบุข้อโต้แย้งและข้อเท็จจริง
หรือข้อกฎหมายที่อ้างอิงประกอบด้วย ตามมาตรา ๔๔ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
พ.ศ. ๒๕๓๙ และสามารถใช้สิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่งการ
ฟ้องคดี ตามมาตรา ๔๙ แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                       
 
                                                             (.........................................) 
                                                                อธิบดีกรมชลประทาน 
 
 
ส านักกฎหมายและที่ดิน 
โทร. โทรสาร  ๐ ๒๒๔๑ ๒๓๕๗ 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

๑.๒-ก 
 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ฝ่ายสอบสวน  ส่วนสอบสวนและคดี  ส านักกฎหมายและที่ดิน  โทร. ๒๓๑๑ 

ที ่     วันที่           ๑๑  ตุลาคม  

เรื่อง   การออกค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณี... 

เรียน สส.มด. 

 ๑. เรื่องเดิม 
  ๑.๑ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ตามค าสั่งกรม ที่ ข .../๒๕.. ลง
วันที่ ... กรณี... ได้ด าเนินการสอบสวนและสรุปความเห็นเสนอกรมว่า...  
  ๑.๒ กรมชลประทานพิจารณาแล้วเห็นชอบด้วยตามความเห็นของคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด และได้ ส่งส านวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

 ๒. ข้อเท็จจริง 
  กรมบัญชีกลางโดยได้รับมอบหมายจากกระทรวงการคลัง แจ้งผลการพิจารณาความรับผิด
ทางละเมิด โดยสรุปคือ ...   

 ๓. ข้อกฎหมาย 
  ๓.๑ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๑๒ 
บัญญัติว่า ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทนที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้ให้แก่ผู้เสียหายตามมาตรา ๘ 
หรือในกรณีที่เจ้าหน้าที่ต้องใช้ค่าสินไหมทดแทนเนื่องจากเจ้าหน้าที่ผู้นั้นได้กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ
ตามมาตรา ๑๐ ประกอบกับมาตรา ๘ ให้หน่วยงานของรัฐที่เสียหายมีอ านาจออกค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้น
ช าระเงินดังกล่าวภายในเวลาที่ก าหนด 
  ๓.๒ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๓๗ ก าหนดให้ 
ค าสั่งทางปกครองที่ท าเป็นหนังสือและการยืนยันค าสั่งทางปกครองเป็นหนังสือต้องจัดให้มีเหตุผลไว้ด้วย  
และเหตุผลอย่างน้อยต้องประกอบด้วยข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณาและ
ข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ  
  ๓.๓ พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา 
๕๐ วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ค าสั่งใดที่อาจฟ้องต่อศาลปกครองได้ ให้ผู้ออกค าสั่งระบุวิธีการยื่นค าฟ้องและ
ระยะเวลาส าหรับยื่นค าฟ้องไว้ในค าสั่งดังกล่าวด้วย 
  ๓.๔ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
    ข้อ ๑๗ ก าหนดว่า ให้กระทรวงการคลังพิจารณาให้แล้วเสร็จก่อนอายุความสองปี
สิ้นสุดไม่น้อยกว่าหกเดือน ถ้ากระทรวงการคลังไม่แจ้งผลการตรวจสอบให้ทราบภายในก าหนดเวลาดังกล่าว  
ให้ผู้แตง่ตั้งมีค าสั่งตามท่ีเห็นสมควรและแจ้งใหผู้้ที่เก่ียวขอ้งทราบ  



 
 

- ๒ - 

    ข้อ ๑๘ ก าหนดว่า เมื่อกระทรวงการคลังพิจารณาเสร็จแล้ว ให้ผู้แต่งตั้งมีค าสั่งตาม
ความเห็นของกระทรวงการคลังและแจ้งค าสั่งนั้นให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ  
    ข้อ ๒๒ ก าหนดว่า ในกรณีที่ความเสียหายเกิดแก่เงิน ให้ใช้เป็นเงินแต่เพียงอย่างเดียว 

 ๔. ข้อพิจารณา 
  เพ่ือให้การด าเนินการในเรื่องนี้เป็นไปตามข้อกฎหมาย กรมชลประทานในฐานะหน่วยงาน
ของรัฐที่เสียหาย จึงต้องมีค าสั่งตามความเห็นของกระทรวงการคลังที่ให้เจ้าหน้าที่ ... ราย ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนภายในก าหนดอายุความ โดยได้จัดท าร่างค าสั่งกรมชลประทาน ตามรูปแบบและเนื้อหาที่กฎหมาย
ก าหนด รวมถึงจัดท าร่างหนังสือแจ้งค าสั่งดังกล่าว เสนอมาเพ่ือโปรดพิจารณาด้วยแล้ว  

 ๕. ข้อเสนอ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอ ผส.มด. ผ่าน ผสค.มด. เพ่ือพิจารณาน าเรียน อธช. 
ผ่าน รธร. ลงนามในร่างค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และร่างหนังสือแจ้งค าสั่งที่เสนอมา 
ด้วยนี้ 

 
 

(...............................................) 
นิติกร..... 

 
 



 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑.๒-ข 

 
 

ค ำสั่งกรมชลประทำน 

ที ่ข ........./๒๕..... 

เรื่อง   ให้เจ้ำหน้ำทีช่ดใช้ค่ำสินไหมทดแทน 
 
  
 ตำมที่กรมชลประทำนได้มีค ำสั่งที่ ...... ลงวันที่ ........ แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง
ควำมรับผิดทำงละเมิด ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับควำมรับผิด 
ทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ กรณี .... เป็นเหตุให้กรมชลประทำนได้รับควำมเสียหำย พร้อมทั้งส่ง
ส ำนวนกำรสอบสวนและควำมเห็นของกรมชลประทำนให้กระทรวงกำรคลังตรวจสอบ นั้น   

 บัดนี้ กรมบัญชีกลำงโดยได้รับมอบอ ำนำจจำกกระทรวงกำรคลัง ได้พิจำรณำเสร็จสิ้นแล้ว  
โดยเห็นว่ำ ตำมส ำนวนกำรสอบสวน ...   

 ฉะนั้น อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๑๒ แห่งพระรำชบัญญัติควำมรับผิดทำงละเมิดของ
เจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และข้อ ๑๘ ของระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับ
ควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ จึงมีค ำสั่งให้ .... รับผิดชดใช้ค่ำสินไหมทดแทนจ ำนวน ... 
บำท (...... บำท) ให้แก่กรมชลประทำน โดยน ำไปช ำระ ณ กองกำรเงินและบัญชี กรมชลประทำน ถนนสำมเสน 
เขตดุสิต กรุงเทพมหำนคร ภำยใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งนี้ หำกพ้นก ำหนดเวลำดังกล่ำว  
กรมชลประทำนจะใช้มำตรกำรบังคับทำงปกครอง ตำมมำตรำ ๕๗ แห่งพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำร 
ทำงปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ต่อไป  

 อนึ่ง หำกท่ำนประสงค์จะอุทธรณ์หรือโต้แย้งค ำสั่งนี้ ให้ยื่นอุทธรณ์ค ำสั่งนี้ต่ออธิบดีกรม
ชลประทำน ภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งนี้ โดยท ำเป็นหนังสือระบุข้อโต้แย้งและข้อเท็จจริงหรือ
ข้อกฎหมำยที่อ้ำงอิงประกอบด้วย ตำมมำตรำ ๔๔ แห่งพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙ และสำมำรถใช้สิทธิฟ้องคดีต่อศำลปกครองภำยใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่งกำรฟ้อง
คดี ตำมมำตรำ ๔๙ แห่งพระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  

  สั่ง ณ วันที่........................................พ.ศ. ...................... 
 
 
 
   (..................................) 
                                                                  อธบิดีกรมชลประทำน 



 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑.๒-ค 

ที ่กษ ๐๓๐๗/                         กรมชลประทาน 
                                ถนนสามเสน  กทม. ๑๐๓๐๐ 

         สิงหาคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง***แจ้งค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  

เรียน***............................................. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย***ส าเนาค าสั่งกรมชลประทาน ที่ ข ..../๒๕.. ลงวันที่ ...  

 ด้วยกรมชลประทานได้มีค าสั่ งที่  ข.. . . /๒๕... ให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  
ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ กรณี ... ซึ่งเป็นไปตามความเห็นของ
กรมบัญชีกลางโดยได้รับมอบอ านาจจากกระทรวงการคลัง รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  

 กรมชลประทานจึงขอแจ้งค าสั่งดังกล่าวมายังท่าน และขอให้ช าระเงินจ านวน ... บาท  
(....บาท) ณ กองการเงินและบัญชี กรมชลประทาน ถนนสามเสน เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร ภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนี้ หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว กรมชลประทานจะใช้มาตรการบังคับทางปกครอง 
ตามมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ต่อไป  

 อนึ่ง หากท่านประสงค์จะอุทธรณ์หรือโต้แย้งค าสั่งนี้  ให้ยื่นอุทธรณ์ค าสั่งนี้ต่ออธิบดี 
กรมชลประทาน ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนี้ โดยท าเป็นหนังสือระบุข้อโต้แย้งและข้อเท็จจริง
หรือข้อกฎหมายที่อ้างอิงประกอบด้วย ตามมาตรา ๔๔ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
พ.ศ. ๒๕๓๙ และสามารถใช้สิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่งการ
ฟ้องคดี ตามมาตรา ๔๙ แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                       
 
                                                             (.........................................) 
                                                                อธิบดีกรมชลประทาน 
 
 
ส านักกฎหมายและที่ดิน 
โทร. โทรสาร  ๐ ๒๒๔๑ ๒๓๕๗



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑.๓-ก

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ฝ่ายสอบสวน  ส่วนสอบสวนและคดี  สํานักกฎหมายและที่ดิน  โทร. ๒๓๑๑ 

ที่      วันที่           ๑๑  ตุลาคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง   คําสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

เรียน สส.มด. 

 ตามที่กรมชลประทานได้มีคําสั่งที่ ข .../๒๕.. ลงวันที่ ... กรณี .... โดยเรียกให้เจ้าหน้าที่ ... 
ราย ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจํานวน... ตามความเห็นของ (กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง/คณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) ซึ่งได้แจ้งคําสั่งให้คู่กรณีทราบแล้ว น้ัน  

 เน่ืองจากคู่กรณีได้ลงนามรับหนังสือแจ้งคําสั่งไว้เมื่อวันที่ ... กรณีจึงต้องถือว่า ... ได้รับแจ้ง
คําสั่งในวันน้ันแล้ว ตามมาตรา ๔๒ ประกอบมาตรา ๗๑ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙ จึงเห็นสมควรแจ้งกองการเงินและบัญชีเพ่ือประโยชน์ในการรับชําระเงิน และแจ้งผลให ้
สํานักกฎหมายและที่ดินทราบ เพ่ือจะได้ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องต่อไป โดยได้จัดทํา 
ร่างหนังสือแจ้งกองการเงินและบัญชีมาเพ่ือโปรดพิจารณาด้วยแล้ว  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอ ผส.มด. ผ่าน ผสค.มด. เพ่ือพิจารณาลงนามในหนังสือถึง 
ผอ.งบ. ตามที่เสนอมาด้วยน้ี 

 
 
 

(                                       ) 
นิติกร... 

 
 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

๑.๓-ข 
 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ฝ่ายสอบสวน  ส่วนสอบสวนและคดี  ส านักกฎหมายและที่ดิน  โทร. ๒๓๑๑ 

ที ่     วันที่           ๑๑  ตุลาคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง   ค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

เรียน ผอ.งบ. 

 ด้วยกรมชลประทานได้มีค าสั่งที่ ข .../๒๕.. ลงวันที่ ... กรณี .... โดยเรียกให้เจ้าหน้าที่ ... ราย 
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจ านวน... ตามความเห็นของ (กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง/คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) โดยคู่กรณีได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวแล้วเมื่อวันที่ ...  

 เนื่องจากค าสั่งข้างต้นก าหนดให้คู่กรณีช าระเงินที่กองการเงินและบัญชี ภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับค าสั่ง ส านักกฎหมายและที่ดินจึงขอส่งส าเนาค าสั่งในเรื่องนี้มาเพ่ือโปรดทราบ และรับช าระ
เงินดังกล่าว ทั้งนี้ กระทรวงการคลังได้ก าหนดหลักเกณฑ์การคิดดอกเบี้ย กรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้ต้องรับผิดชดใช้  
ค่าสินไหมทดแทนตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ แจ้งตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๑๘.๗/ว ๑๐๕ ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม ๒๕๔๕ โดยหากคู่กรณีไม่ช าระหนี้ดังกล่าว
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้เรียกดอกเบี้ยตั้งแต่วันที่ผิดนัด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากคู่กรณีได้น าเงินมาช าระตามค าสั่งนี้แล้ว หรือ คู่กรณีมิได้ 
น าเงินมาช าระจนล่วงเลยระยะเวลาที่ก าหนดในค าสั่ง ขอได้โปรดแจ้งส านักกฎหมายและที่ดินด้วย เพ่ือจะได้
ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
 

(                                       ) 
ผส.มด. 

 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

๑.๔-ก 
 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ฝ่ายสอบสวน  ส่วนสอบสวนและคดี  ส านักกฎหมายและที่ดิน  โทร. ๒๓๑๑ 

ที ่     วันที่           ๑๑  ตุลาคม  

เรื่อง   การเตือนให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  

เรียน สส.มด. 

 ๑. เรื่องเดิม 
  กรมชลประทานได้มีค าสั่งที่ ข ../๒๕ ให้เจ้าหน้าที่ ... ราย ได้แก่ ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณี ... ตามความเห็นของ (กรมบัญชีกลางโดยได้รับ
มอบอ านาจจากกระทรวงการคลัง/คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) โดยให้ช าระเงินที่กอง
การเงินและบัญชี ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับค าสั่ง  

 ๒. ข้อเท็จจริง 
  ส านักกฎหมายและที่ดินได้แจ้งค าสั่งให้กองการเงินและบัญชีทราบเพ่ือประโยชน์ในการรับ
ช าระเงินจากเจ้าหน้าที่ ซึ่งเมื่อครบก าหนดช าระเงินตามค าสั่งแล้ว (ครบก าหนดวันที่...) ยังไม่ปรากฏว่าคู่กรณี
ได้น าเงินมาช าระแต่อย่างใด   

 ๓. ข้อกฎหมาย 
  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๕๗ วรรคหนึ่ง  
บัญญัติว่า  ค าสั่งทางปกครองที่ก าหนดให้ผู้ใดช าระเงิน ถ้าถึงก าหนดแล้วไม่มีการช าระโดยถูกต้องครบถ้วน  
ให้เจ้าหน้าที่มีหนังสือเตือนให้ผู้นั้นช าระภายในระยะเวลาที่ก าหนดแต่ต้องไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ถ้าไม่มีการปฏิบัติ
ตามค าเตือน เจ้าหน้าที่อาจใช้มาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรืออายัดทรัพย์สินของผู้นั้นและขาย
ทอดตลาดเพื่อช าระเงินให้ครบถ้วน   

 ๔. ข้อพิจารณา 
  เพ่ือให้การด าเนินการในเรื่องนี้เป็นไปตามข้อกฎหมาย กรมชลประทานในฐานะหน่วยงาน
ของรัฐที่เสียหายและได้ออกค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแล้ว จึงต้องมีหนังสือเตือนให้
เจ้าหน้าที่ช าระเงินภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง โดยได้จัดท าร่างหนังสือเตือน เสนอมาเพ่ือโปรด
พิจารณาด้วยแล้ว  

 ๕. ข้อเสนอ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอ ผส.มด. ผ่าน ผสค.มด. เพ่ือพิจารณาน าเรียน อธช. 
ผ่าน รธร. ลงนามในร่างหนังสือเตือนให้ช าระค่าสินไหมทดแทน ที่เสนอมาด้วยนี้ 

 
 

(...............................................) 
นิติกร.....  



 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑.๔-ข 

ที ่กษ ๐๓๐๗/                         กรมชลประทาน 
                                ถนนสามเสน  กทม. ๑๐๓๐๐ 

         สิงหาคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง***เตือนให้ช าระค่าสินไหมทดแทน  

เรียน***............................................. 

อ้างถึง ค าสั่งกรมชลประทาน ที่ ข ..../๒๕.. ลงวันที่ ...  แจ้งตามหนังสือกรมชลประทาน ที่ กษ ๐๓๐๗/...  
 ลงวันที่ ...  

 ตามที่กรมชลประทานได้แจ้งค าสั่งที่ ข.... /๒๕... ลงวันที่ ... ให้ท่านชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  
ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ กรณี ... ซึ่งเป็นไปตามความเห็นของ
กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

 เนื่องจากกรมชลประทานยังมิได้รับช าระเงินจากท่าน จึงขอให้ท่านรีบน าเงินจ านวน ... บาท 
(...บาท) ไปช าระ ณ กองการเงินและบัญชี กรมชลประทาน ถนนสามเสน เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร ภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนี้ หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว กรมชลประทานจ าเป็นต้องใช้มาตรการบังคับทาง
ปกครอง ตามมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ต่อไป  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                       
 
                                                             (.........................................) 
                                                                อธิบดีกรมชลประทาน 
 
 
 
ส านักกฎหมายและที่ดิน 
โทร. โทรสาร  ๐ ๒๒๔๑ ๒๓๕๗ 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

๑.๔-ค 
 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ฝ่ายสอบสวน  ส่วนสอบสวนและคดี  ส านักกฎหมายและที่ดิน  โทร. ๒๓๑๑ 

ที ่     วันที่           ๑๑  ตุลาคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง   ค าสั่งเรียกใหเ้จ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

เรียน คด.มด. 

 ด้วยกรมชลประทานได้มีค าสั่งที่ ข .../๒๕.. ลงวันที่ ... กรณี .... โดยเรียกให้เจ้าหน้าที่ ... ราย 
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจ านวน... ตามความเห็นของ (กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง/คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) โดยคู่กรณีได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวแล้วเมื่อวันที่ ... และเมื่อถึงก าหนดเวลา
แล้ว ยังไม่ชดใช้เงินตามค าสั่ง กรมชลประทานจึงมีหนังสือเตือนให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ตามมาตรา ๕๗ 
วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ฝ่ายสอบสวนจึงขอส่งส าเนาค าสั่ง 
และส าเนาหนังสือแจ้งเตือนในเรื่องนี้มาเพ่ือด าเนินการตามกฎหมายในส่วนที่เกี่ยวข้อง อนึ่ง หากมีการอุทธรณ์
ค าสั่งดังกล่าว ฝ่ายสอบสวนจะได้แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ให้ทราบต่อไป  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
 

(                                       ) 
สส.มด. 

 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

๑.๕-ก 
 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ฝ่ายสอบสวน  ส่วนสอบสวนและคดี  ส านักกฎหมายและที่ดิน  โทร. ๒๓๑๑ 

ที ่     วันที่           ๑๑  ตุลาคม  

เรื่อง   เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  

เรียน สส.มด. 

 ตามท่ีกรมชลประทานได้มีค าสั่งที่ ข ../๒๕ ให้เจ้าหน้าที่ ... ราย ได้แก่ ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. ๒๕๓๙ กรณี . . . ตามความเห็นของ
กรมบัญชีกลางโดยได้รับมอบอ านาจจากกระทรวงการคลัง โดยให้ช าระเงินที่กองการเงินและบัญชี  
กรมชลประทาน นั้น 

 บัดนี้ เจ้าหน้าที่จ านวน ... ราย ได้แก่ ... ได้น าเงินมาช าระตามค าสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน ซึ่งกองการเงินและบัญชีแจ้งว่าได้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินแล้ว ปรากฏตามเอกสารที่แนบ  
จึงเห็นสมควรส่งหลักฐานการช าระค่าสินไหมทดแทนให้กรมบัญชีกลางทราบ โดยได้จัดท าร่างหนังสื อถึงอธิบดี
กรมบัญชีกลาง เสนอมาเพ่ือโปรดพิจารณาด้วยแล้ว    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอ ผส.มด. ผ่าน ผสค.มด. เพ่ือพิจารณาน าเรียน รธร.  
พิจารณาลงนามในร่างหนังสือถึงอธิบดีกรมบัญชีกลาง ที่เสนอมาด้วยนี้ 

 
 
 

(...............................................) 
นิติกร.....  



 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๑.๕-ข 

ที ่กษ ๐๓๐๗/                         กรมชลประทาน 
                                ถนนสามเสน  กทม. ๑๐๓๐๐ 

         สิงหาคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง***เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

เรียน***อธิบดีกรมบัญชีกลาง 

อ้างถึง หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ...  

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ส าเนาค าสั่งกรมชลประทาน ที่ ข .../๒๕.. ลงวันที่ ... 
  ๒. ส าเนาหลักฐานการช าระเงิน 

 ตามหนังสือที่อ้างถึง กรมบัญชีกลางโดยได้รับมอบอ านาจจากกระทรวงการคลัง แจ้งผลการ
พิจารณาความรับผิดทางละเมิด กรณี... ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  

 กรมชลประทานได้มีค าสั่งที่ ข.... /๒๕... ลงวันที่ ... ให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  
ตามข้อ ๑๘ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ. ๒๕๓๙ ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ ซึ่งเจ้าหน้าที่ ... ราย  
ไดช้ าระเงินจ านวน ... และกรมชลประทานได้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินแล้ว ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                       
 
                                                             (.........................................) 
                                                                อธิบดีกรมชลประทาน 
 
 
 
ส านักกฎหมายและที่ดิน 
โทร. โทรสาร  ๐ ๒๒๔๑ ๒๓๕๗ 



ภาคผนวก ๒ 
ตัวอย่างแบบฟอร์มกระบวนการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 

๒.๑ การไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา 
ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอกรมลงนาม 

 ข. ตัวอย่างหนังสือแจ้งผู้อุทธรณ ์
๒.๒ การแจ้งค าอุทธรณ์ต่อกระทรวงการคลัง 

ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอกรมลงนาม 
ข. ตัวอย่างหนังสือแจ้งค าอุทธรณ์ต่อกระทรวงการคลัง 

๒.๓ การพิจารณาอุทธรณ์ 
ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอกรมพิจารณา 
ข. ตัวอย่างหนังสือเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาอุทธรณ์ 
ค. ตัวอย่างหนังสือแจ้งผู้อุทธรณ์ 

๒.๔ การแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ 
ก. ตัวอย่างหนังสือเสนอกรมลงนาม 
ข. ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ 
ค. ตัวอย่างหนังสือแจ้งฝ่ายคดี 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

๒.๑-ก 
 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ฝ่ายสอบสวน  ส่วนสอบสวนและคดี  ส านักกฎหมายและที่ดิน  โทร. ๒๓๑๑ 

ที ่     วันที่           ๑๑  ตุลาคม  

เรื่อง   การอุทธรณ์ค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณี... 

เรียน สส.มด. 

 ๑. เรื่องเดิม 
  กรมชลประทานมีค าสั่งที่ ข .../๒๕.. ลงวันที่ ... กรณี .... โดยเรียกให้เจ้าหน้าที่ ... ราย 
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจ านวน...   

 ๒. ข้อเท็จจริง 
  เจ้าหน้าที่  . . . ราย ได้แก่ . . . . มีหนังสือยื่นอุทธรณ์ค าสั่งต่ออธิบดีกรมชลประทาน  
มีสาระส าคัญดังนี้ ...  
  ๒.๑ ... 
  ๒.๒ ...  
  ทั้งนี้ ใบตอบรับ/ระบบติดตามและตรวจสอบสิ่งของฝากส่งทางไปรษณีย์ ระบุว่า ... ได้ลง
นามรับหนังสือแจ้งค าสั่งไว้เมื่อวันที่ ... (ระบุข้อเท็จจริงที่มีผลต่อการไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณา)  

 ๓. ข้อกฎหมายและแนวทางปฏิบัติ 
  ๓.๑ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
    มาตรา ๔๔ วรรคหนึ่ง ก าหนดให้คู่กรณีอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองโดยยื่นต่อเจ้าหน้าที่
ผู้ท าค าสั่งทางปกครองภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ตนได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว  
    มาตรา ๔๔ วรรคสอง ก าหนดให้ค าอุทธรณ์ต้องท าเป็นหนังสือโดยระบุข้อโต้แย้งและ
ข้อเท็จจริงหรือข้อกฎหมายที่อ้างอิงประกอบด้วย 
    มาตรา ๗๑ ก าหนดให้การแจ้งโดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับให้ถือว่าได้รับแจ้งเมื่อ
ครบก าหนดเจ็ดวันนับแต่วันส่งส าหรับกรณีภายในประเทศ เว้นแต่จะมีการพิสูจน์ได้ว่าไม่มีการได้รับหรือได้รับ
ก่อนหรือหลังจากวันนั้น  
  ๓.๒ บันทึกคณะกรรมการวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง เรื่องเสร็จที่ ๘๔๔/๒๕๕๗  
มีความเห็นโดยสรุปว่า ค าสั่งไม่รับค าอุทธรณ์เป็นการใช้อ านาจตามกฎหมายซึ่งมีผลเป็นการปฏิเสธสิทธิของ
คู่กรณีที่จะได้รับการทบทวนค าสั่ง กรณีจึงเป็นค าสั่งที่มีผลกระทบต่อสิทธิและหน้าที่ของบุคคล อันเป็นค าสั่ง
ทางปกครองตามมาตรา ๕ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ คู่กรณีย่อมมีสิทธิ
อุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าวต่อเจ้าหน้าที่ผู้ท าค าสั่ง 
   
 
 



 
 

- ๒ - 

 ๔. ข้อพิจารณา 
  เนื่องจากข้อเท็จจริงปรากฏหลักฐานตาม (ใบตอบรับ/ระบบติดตามและตรวจสอบสิ่งของ
ฝากส่งทางไปรษณีย์) ว่า ... ได้ลงนามรับหนังสือแจ้งค าสั่งไว้เมื่อวันที่ ... กรณีจึงต้องถือว่า ... ได้รับแจ้งค าสั่ง  
ในวันนั้นแล้วตามมาตรา ๗๑ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และต้องยื่น
อุทธรณ์ค าสั่งต่ออธิบดีกรมชลประทานภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง (ภายในวันที่ ...) ดังนั้น เมื่อ 
... ยื่นอุทธรณ์เมื่อวันที่ ... กรณีจึงเป็นการยื่นอุทธรณ์เมื่อพ้นก าหนดระยะเวลาการอุทธรณ์แล้ว จึงเห็นสมควร
ไม่รับค าอุทธรณ์ไว้พิจารณา โดยได้จัดท าร่างหนังสือแจ้งผู้อุทธรณ์ เสนอมาเพ่ือโปรดพิจารณาด้วยแล้ว   

 ๕. ข้อเสนอ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอ ผส.มด. ผ่าน ผสค.มด. เพ่ือพิจารณาน าเรียน อธช.  
ผ่าน รธร. เพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบตามข้อ ๔ ขอได้โปรดลงนามในร่างหนังสือแจ้งผู้อุทธรณ์ ตามที่
เสนอมาด้วยนี้ 

 
 
 

(...............................................) 
นิติกร..... 

 
 
 
 
 
 



 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๒.๑-ข 

ที ่กษ ๐๓๐๗/                         กรมชลประทาน 
                                ถนนสามเสน  กทม. ๑๐๓๐๐ 

         สิงหาคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง***การอุทธรณ์ค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

เรียน***............................................. 

อ้างถึง***หนังสือของท่าน ลงวันที่ ... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   เอกสารบันทึกการแจ้งค าสั่งทางปกครอง และการอุทธรณ์ทางไปรษณีย์  

 ตามที่ท่านได้มีหนังสือขออุทธรณ์ค าสั่งกรมชลประทาน ที่ ข.... /๒๕... ลงวันที่ ... เรื่อง  
ให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
กรณี ... ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

 กรมชลประทานพิจารณาแล้วขอเรียนว่า ค าสั่งกรมชลประทานในเรื่องดังกล่าว ได้ก าหนดให้
ยื่นอุทธรณ์ค าสั่งต่ออธิบดีกรมชลประทาน ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ท่านได้รับแจ้งค าสั่งนี้ เมื่อข้อเท็จจริง
ปรากฏว่าท่านได้รับแจ้งค าสั่งนี้เมื่อวันที่ ... และหนังสืออุทธรณ์ของท่านประทับตราไปรษณีย์ลงวันที่ ...  
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ซึ่งเป็นการยื่นอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองเมื่อพ้นก าหนดระยะเวลา
อุทธรณ์ตามมาตรา ๔๔ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ กรมชลประทานจึงมี
ค าสั่งไม่รับอุทธรณข์องท่านไว้พิจารณา  

 อนึ่ง หากท่านประสงค์จะอุทธรณ์หรือโต้แย้งค าสั่งนี้  ให้ยื่นอุทธรณ์ค าสั่งนี้ต่ออธิบดี 
กรมชลประทาน ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนี้ โดยท าเป็นหนังสือระบุข้อโต้แย้งและข้อเท็จจริง
หรือข้อกฎหมายที่อ้างอิงประกอบด้วย ตามมาตรา ๔๔ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
พ.ศ. ๒๕๓๙ และสามารถใช้สิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่งการ
ฟ้องคดี ตามมาตรา ๔๙ แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                       
 
                                                             (.........................................) 
                                                                อธิบดีกรมชลประทาน 
ส านักกฎหมายและที่ดิน 
โทร. โทรสาร  ๐ ๒๒๔๑ ๒๓๕๗ 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

๒.๒-ก 
 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ฝ่ายสอบสวน  ส่วนสอบสวนและคดี  ส านักกฎหมายและที่ดิน  โทร. ๒๓๑๑ 

ที ่     วันที่           ๑๑  ตุลาคม  

เรื่อง   การอุทธรณ์ค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณี... 

เรียน สส.มด. 

 ๑. เรื่องเดิม 
  กรมชลประทานมีค าสั่งที่ ข .../๒๕.. ลงวันที่ ... กรณี .... โดยเรียกให้เจ้าหน้าที่ ... ราย 
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจ านวน... ตามความเห็นของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด และ
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบไปก่อน โดยส่งส านวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดให้กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบ และขณะนี้อยู่ระหว่างรอผลการพิจารณาของกระทรวงการคลัง   

 ๒. ข้อเท็จจริง 
  เจ้าหน้าที่  . . . ราย ได้แก่ . . . . มีหนังสือยื่นอุทธรณ์ค าสั่งต่ออธิบดีกรมชลประทาน  
มีสาระส าคัญดังนี้ ...  
  ๒.๑ ... 
  ๒.๒ ...  

 ๓. ข้อกฎหมายและแนวทางปฏิบัติ 
  ๓.๑ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
    มาตรา ๔๔ วรรคหนึ่ง ก าหนดให้คู่กรณีอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองโดยยื่นต่อเจ้าหน้าที่
ผู้ท าค าสั่งทางปกครองภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ตนได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว  
    มาตรา ๔๔ วรรคสอง ก าหนดให้ค าอุทธรณ์ต้องท าเป็นหนังสือโดยระบุข้อโต้แย้งและ
ข้อเท็จจริงหรือข้อกฎหมายที่อ้างอิงประกอบด้วย 
  ๓.๒ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๒/ว ๖๐ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๔๘ 
ก าหนดแนวทางในการอุทธรณ์ค าสั่งตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
กรณีผู้แต่งตั้งได้มีค าสั่งตามที่เห็นสมควรและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบไปก่อนโดยไม่รอผลการตรวจสอบของ
กระทรวงการคลัง และผู้ถูกบังคับตามค าสั่งได้ อุทธรณ์ค าสั่ง ให้หน่วยงานของรัฐ แจ้งค าอุทธรณ์ให้
กระทรวงการคลังทราบภายในก าหนด ๕ วัน นับแต่ได้รับค าอุทธรณ์ และเมื่อได้รับผลการตรวจสอบจาก
กระทรวงการคลัง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาค าอุทธรณ์ วินิจฉัยสั่งการค าอุทธรณ์ตามผลการตรวจสอบของ
กระทรวงการคลัง  
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 ๔. ข้อพิจารณา 
  เนื่องจากการอุทธรณ์ค าสั่งตามข้อ ๑ เป็นค าสั่งกรมชลประทานที่ออกโดยไม่รอผลการ
ตรวจสอบจากกระทรวงการคลัง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติตามข้อ ๓.๒ เห็นสมควรแจ้งค าอุทธรณ์ให้
กระทรวงการคลังทราบ และรอผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลังต่อไป โดยได้จัดท าร่างหนังสือถึงอธิบดี
กรมบัญชีกลาง เสนอมาเพ่ือโปรดพิจารณาด้วยแล้ว  

 ๕. ข้อเสนอ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอ ผส.มด. ผ่าน ผสค.มด. เพ่ือพิจารณาน าเรียน รธร.  
ลงนามในร่างหนังสือถึงอธิบดีกรมบัญชีกลาง ตามที่เสนอมาด้วยนี้ 

 
 

(...............................................) 
นิติกร..... 

 
 
 
 
 
 



 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๒.๒-ข 

ที ่กษ ๐๓๐๗/                         กรมชลประทาน 
                                ถนนสามเสน  กทม. ๑๐๓๐๐ 

         สิงหาคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง***แจ้งค าอุทธรณ์ค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

เรียน***อธิบดีกรมบัญชีกลาง 

อ้างถึง ๑. หนังสือกรมชลประทาน ที่ กษ ...  
 ๒. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๒/ว ๖๐ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๔๘ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ส าเนาค าสั่งกรมชลประทาน ที่ ข .../๒๕.. ลงวันที่ ... 
  ๒. ส าเนาค าอุทธรณ์ของ...    

 ตามหนังสือที่ อ้างถึง ๑ กรมชลประทานได้ส่งส านวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิด 
ทางละเมิด กรณี... ให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่งกรมชลประทานเห็นชอบด้วย 
กับความเห็นของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  

 กรมชลประทานได้มีค าสั่งที่ ข.... /๒๕... ลงวันที่ ... ให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  
ตามข้อ ๑๗ วรรคห้า แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ. ๒๕๓๙ ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ ซึ่งเจ้าหน้าที่ ... 
ราย ได้ยื่นอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าวแล้ว ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒ เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติในหนังสือที่อ้างถึง 
๒ จึงขอส่งค าอุทธรณ์ดังกล่าวมาเพ่ือโปรดพิจารณา โดยกรมชลประทานจะได้ด าเนินการตามผลการตรวจสอบ
ของกระทรวงการคลังต่อไป  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                       
 
                                                             (.........................................) 
                                                                อธิบดีกรมชลประทาน 
 
 
 
ส านักกฎหมายและที่ดิน 
โทร. โทรสาร  ๐ ๒๒๔๑ ๒๓๕๗ 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

๒.๓-ก 
 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ฝ่ายสอบสวน  ส่วนสอบสวนและคดี  ส านักกฎหมายและที่ดิน  โทร. ๒๓๑๑ 

ที ่     วันที่           ๑๑  ตุลาคม  

เรื่อง   การอุทธรณ์ค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณี... 

เรียน สส.มด. 

 ๑. เรื่องเดิม 
  กรมชลประทานมีค าสั่งที่ ข .../๒๕.. ลงวันที่ ... กรณี .... โดยเรียกให้เจ้าหน้าที่ ... ราย 
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจ านวน... ตามความเห็นของกระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง และได้แจ้งค าสั่งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบแล้ว  

 ๒. ข้อเท็จจริง 
  เจ้าหน้าที่  . . . ราย ได้แก่ . . . . มีหนังสือยื่นอุทธรณ์ค าสั่งต่ออธิบดีกรมชลประทาน  
มีสาระส าคัญดังนี้ ...  
  ๒.๑ ... 
  ๒.๒ ...  

 ๓. ข้อกฎหมายและแนวทางปฏิบัติ 
  ๓.๑ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
    มาตรา ๔๔ วรรคหนึ่ง ก าหนดให้คู่กรณีอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองโดยยื่นต่อเจ้าหน้าที่
ผู้ท าค าสั่งทางปกครองภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ตนได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว  
    มาตรา ๔๔ วรรคสอง ก าหนดให้ค าอุทธรณ์ต้องท าเป็นหนังสือโดยระบุข้อโต้แย้งและ
ข้อเท็จจริงหรือข้อกฎหมายที่อ้างอิงประกอบด้วย 
    มาตรา ๔๕ วรรคหนึ่ง ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้ท าค าสั่งทางปกครอง พิจารณาค า
อุทธรณ์และแจ้งผู้อุทธรณ์โดยไม่ชักช้า แต่ต้องไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ 
    มาตรา ๔๕ วรรคสอง ก าหนดว่า ถ้าเจ้าหน้าที่ผู้ท าค าสั่งทางปกครองไม่เห็นด้วยกับ
ค าอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ก็ให้เร่งรายงานความเห็นพร้อมเหตุผลไปยังผู้มีอ านาจพิจารณาค าอุทธรณ์
ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์  
  ๓.๒ กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ก าหนดให้การพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองในกรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้ท า
ค าสั่งไม่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ ให้ปลัดกระทรวงเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ 
  ๓.๓ ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา (คณะพิเศษ) ตามบันทึกส านักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา เรื่องเสร็จที่ ๘๐๑/๒๕๔๗ โดยสรุปว่า หน่วยงานของรัฐต้องมีค าสั่งตามความเห็นของ
กระทรวงการคลัง เมื่อมีการอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าว ผู้มีอ านาจพิจารณาค าอุทธรณ์จึงต้องผูกพันตามความเห็น
ของกระทรวงการคลังด้วย  
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  ๓.๔ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๒/ว ๖๐ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๔๘ 
ก าหนดแนวทางในการอุทธรณ์ค าสั่งตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
กรณีผู้แต่งตั้งได้มีค าสั่งหลังจากทราบผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง และผู้ถูกบังคับตามค าสั่งได้
อุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าว ให้หน่วยงานของรัฐวินิจฉัยสั่งการค าอุทธรณ์ดังกล่าวตามผลการตรวจสอบของ
กระทรวงการคลัง  

 ๔. ข้อพิจารณา 
  พิจารณาแล้วเห็นว่า การออกค าสั่งกรมชลประทานตามข้อ ๑ เป็นกรณทีี่อาศัยอ านาจตาม
พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ประกอบกับระเบียบและแนวทางปฏิบัติ 
ที่เกี่ยวข้องซึ่งก าหนดให้กรมชลประทานต้องสั่งการตามผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง เมื่อเจ้าหน้าที่ 
ผู้ถูกบังคับตามค าสั่งได้ยื่นอุทธรณ์ต่ออธิบดีกรมชลประทาน กรมชลประทานต้องด าเนินการตามกฎหมาย 
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ในการพิจารณาอุทธรณ์จึงไม่สามารถวินิจฉัยค าอุทธรณ์ให้แตกต่างไปจากความเห็น
ของกระทรวงการคลังได้ จึงเห็นสมควรไม่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ดังกล่าว พร้อมแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ทราบ  
และรายงานให้ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือพิจารณาอุทธรณ์ต่อไป โดยได้จัดท าร่างหนังสือถึง
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และร่างหนังสือแจ้งผู้อุทธรณ์ เสนอมาเพ่ือโปรดพิจารณาด้วยแล้ว  

 ๕. ข้อเสนอ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอ ผส.มด. ผ่าน ผสค.มด. เพ่ือพิจารณาน าเรียน อธช. 
ผ่าน รธร. เพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบตามข้อ ๔ ขอได้โปรดลงนามในร่างหนังสือถึงปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์และร่างหนังสือแจ้งผู้อุทธรณ์ ตามที่เสนอมาด้วยนี้ 

 
 
 

(...............................................) 
นิติกร..... 

 
 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

๒.๓-ข 
 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  กรมชลประทาน  ส านักกฎหมายและที่ดิน  โทร. ๐ ๒๒๔๑ ๒๓๕๗ 

ที ่     วันที่           ๑๑  ตุลาคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง   พิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

เรียน ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 ด้วยกรมชลประทานได้มีค าสั่งที่ ข ... เรียกให้เจ้าหน้าที่จ านวน .. ราย ได้แก่ ... ชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนจ านวน ... กรณี ... ตามความเห็นของกระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง และได้แจ้งค าสั่งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบแล้ว ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 บัดนี้ เจ้าหน้าที่ ... ราย ได้แก่ ...  มีหนังสือยื่นอุทธรณ์ค าสั่งต่ออธิบดีกรมชลประทาน  
มีสาระส าคัญคือ ... ซึ่งกรมชลประทานพิจารณาแล้วเห็นว่า การออกค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน เป็นกรณีที่อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
ประกอบกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ฯ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม รวมถึงแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
ซึ่งก าหนดให้กรมชลประทานต้องสั่งการตามผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ถูกบังคับ
ตามค าสั่งได้ยื่นอุทธรณ์ต่ออธิบดีกรมชลประทาน ในการพิจารณาอุทธรณ์จึงไม่สามารถวินิจฉัยค า อุทธรณ์ 
ให้แตกต่างไปจากความเห็นของกระทรวงการคลังได้ กรมชลประทานจึงไม่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ดังกล่าว  
และขอส่งเรื่องดังกล่าวมาเพ่ือพิจารณาอุทธรณ์ ตามมาตรา ๔๕ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ต่อไป  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

 
อธิบดีกรมชลประทาน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๒.๓-ค 

ที ่กษ ๐๓๐๗/                         กรมชลประทาน 
                                ถนนสามเสน  กทม. ๑๐๓๐๐ 

         สิงหาคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง***การอุทธรณ์ค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

เรียน***............................................. 

อ้างถึง***หนังสือของท่าน ลงวันที่ ... 

 ตามที่ท่านได้มีหนังสือขออุทธรณ์ค าสั่งกรมชลประทาน ที่ ข.... /๒๕... ลงวันที่ ... เรื่อง ให้
เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ กรณี 
... ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  

 กรมชลประทานพิจารณาแล้วเห็นว่า การออกค าสั่งกรมชลประทานตามข้อ ๑ เป็นกรณีที่
อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ประกอบกับระเบียบ 
และแนวทางปฏิบัติที่ เกี่ยวข้องซึ่ งก าหนดให้กรมชลประทานต้องสั่ งการตามผลการตรวจสอบของ
กระทรวงการคลัง เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ถูกบังคับตามค าสั่งได้ยื่นอุทธรณ์ต่ออธิบดีกรมชลประทาน ในการพิจารณา
อุทธรณ์จึงไม่สามารถวินิจฉัยค าอุทธรณ์ให้แตกต่างไปจากความเห็นของกระทรวงการคลัง ได้ กรมชลประทาน 
จึงไม่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ของท่าน และได้รายงานความเห็นพร้อมเหตุผลไปยังปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ในฐานะผู้มีอ านาจพิจารณาค าอุทธรณ์ต่อไปแล้ว ตามมาตรา ๔๕ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติ 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ หากกรมชลประทานได้รับแจ้งผลการพิจารณาจากปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณเ์ป็นประการใด จะได้แจ้งให้ท่านทราบต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                       
 
                                                             (.........................................) 
                                                                อธิบดีกรมชลประทาน 
 
 
 
ส านักกฎหมายและที่ดิน 
โทร. โทรสาร  ๐ ๒๒๔๑ ๒๓๕๗ 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

๒.๔-ก 
 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ฝ่ายสอบสวน  ส่วนสอบสวนและคดี  ส านักกฎหมายและที่ดิน  โทร. ๒๓๑๑ 

ที ่     วันที่           ๑๑  ตุลาคม  

เรื่อง   การอุทธรณ์ค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณี... 

เรียน สส.มด. 

 ๑. เรื่องเดิม 
  ๑.๑ กรมชลประทานมีค าสั่งที่ ข .../๒๕.. ลงวันที่ ... กรณี .... โดยเรียกให้เจ้าหน้าที่ ... 
ราย ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจ านวน... ตามความเห็นของกระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง และได้แจ้งค าสั่ง
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบแล้ว  
  ๑.๒ เจ้าหน้าที่ ... ราย ได้แก่ .... มีหนังสือยื่นอุทธรณ์ค าสั่งต่ออธิบดีกรมชลประทาน  
ซึ่งกรมชลประทานพิจารณาแล้วไม่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ และรายงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เพ่ือพิจารณาอุทธรณ์ ตามมาตรา ๔๕ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
พ.ศ. ๒๕๓๙  

 ๒. ข้อเท็จจริง 
  ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ของ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์แล้ว โดยสรุปคือ .... 

 ๓. ข้อกฎหมายและแนวทางปฏิบัติ 
  พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๕๐ 
วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ค าสั่งใดที่อาจฟ้องต่อศาลปกครองได้ ให้ผู้ออกค าสั่งระบุวิธีการยื่นค าฟ้องและระยะเวลา
ส าหรับยื่นค าฟ้องไว้ในค าสั่งดังกล่าวด้วย  

 ๔. ข้อพิจารณา 
  เพ่ือให้การด าเนินการในเรื่องนี้เป็นไปตามข้อกฎหมาย เห็นสมควรแจ้งผลการพิจารณา
อุทธรณ์ของปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ผู้อุทธรณ์ทราบ โดยได้จัดท าร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
อุทธรณ์ เสนอมาเพ่ือโปรดพิจารณาด้วยแล้ว  

 ๕. ข้อเสนอ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเสนอ ผส.มด. ผ่าน ผสค.มด. เพ่ือพิจารณาน าเรียน อธช. 
ผ่าน รธร. เพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในร่างหนังสือแจ้งผู้อุทธรณ์ ตามที่เสนอมาด้วยนี้ 

 
 
 

(...............................................) 
นิติกร.....  



 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
๒.๔-ข 

ที ่กษ ๐๓๐๗/                         กรมชลประทาน 
                                ถนนสามเสน  กทม. ๑๐๓๐๐ 

         สิงหาคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง***แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

เรียน***............................................. 

อ้างถึง**๑. หนังสือของท่าน ลงวันที่ ... 
 ๒. หนังสือกรมชลประทาน ที่ กษ ๐๓๐๗/... ลงวันที่ ....  

สิ่งที่ส่งมาด้วย   (ถ้ามี) 

 ตามที่ท่านได้มีหนังสือขออุทธรณ์ค าสั่งกรมชลประทาน ที่ ข.... /๒๕... ลงวันที่ ... เรื่อง ให้
เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ กรณี 
... ซึ่งกรมชลประทานได้พิจารณาและเสนอรายงานความเห็นพร้อมเหตุผลไปยังปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ในฐานะผู้มีอ านาจพิจารณาค าอุทธรณ์ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

 บัดนี้ กรมชลประทานได้รับแจ้งผลการพิจารณาของปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในกรณี
ดังกล่าวแล้ว .... (ระบุความเห็นและการพิจารณาของปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์จึงมีค าสั่งให้ ... รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  

 อนึ่ง หากท่านประสงค์จะฟ้องโต้แย้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์นี้ ให้ท าค าฟ้องเป็นหนังสือยื่นต่อศาล
ปกครอง หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังศาลปกครอง........... (ระบุชื่อ ศาลปกครองกลาง หรือศาล
ปกครองจังหวัดใด) ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่รับแจ้งหรือทราบค าวินิจฉัยอุทธรณ์นี้ ตามมาตรา ๔๙ แห่ง
พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                       
 
                                                             (.........................................) 
                                                                อธิบดีกรมชลประทาน 
 
 
ส านักกฎหมายและที่ดิน 
โทร. โทรสาร  ๐ ๒๒๔๑ ๒๓๕๗ 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

๒.๔-ค 
 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ฝ่ายสอบสวน  ส่วนสอบสวนและคดี  ส านักกฎหมายและที่ดิน  โทร. ๒๓๑๑ 

ที ่     วันที่           ๑๑  ตุลาคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง   ค าสั่งเรียกใหเ้จ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

เรียน คด.มด. 

 ตามท่ีได้แจ้งค าสั่งกรมชลประทาน ที่ ข .../๒๕.. ลงวันที่ ... กรณี .... โดยเรียกให้เจ้าหน้าที่ ... 
ราย ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจ านวน... ตามความเห็นของ (กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง/คณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด) เพ่ือด าเนินการตามกฎหมายในส่วนที่เกี่ยวข้อง หากมีการอุทธรณ์ค าสั่ง
ดังกล่าว จะได้แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ให้ทราบต่อไป นั้น  

เนื่องจากเจ้าหน้าที่ผู้ถูกบังคับตามค าสั่งจ านวน ... ราย ได้อุทธรณ์ค าสั่งต่ออธิบดีกรม
ชลประทาน ซึ่งกรมชลประทานไม่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ดังกล่าว พร้อมทั้งรายงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ในฐานะผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ ซึ่งได้วินิจฉัยให้... ปรากฏตามส าเนาเอกสารที่ส่งมาด้วยนี้  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

(                                       ) 
สส.มด. 

 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ๓ 
กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ แนวทางปฏิบัติ 

 
 
  ๓.๑ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
  ๓.๒ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
  ๓.๓ พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๓.๔ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๓.๕ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ค าสั่งทางปกครองที่ต้องระบุเหตุผลไว้ในค าสั่ง หรือใน
เอกสารแนบท้ายค าสั่ง 

๓.๖ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๒/ว ๖๐ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การอุทธรณ์
ค าสั่งตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๓.๗ ค าแนะน าของคณะกรรมการวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ที่ ๑/๒๕๔๐ เรื่อง หลักเกณฑ์การ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์หรือโต้แย้งค าสั่งทางปกครอง 

๓.๘ ค าแนะน าของส านักงานศาลปกครอง ที่ ๑/๒๕๔๔ เรื่อง หลักเกณฑ์การแจ้งสิทธิในการฟ้องคดี
ปกครอง  

๓.๙ รวมความเห็นของคณะกรรมการวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๑ – ๒๕๖๐ 
๓.๑๐ รวมความ เห็ น เ กี่ ย ว กั บ กฎหมายว่ า ด้ ว ยคว ามรั บผิ ดทา งล ะ เมิ ด ของ เ จ้ า ห น้ า ที่   

ของคณะกรรมการกฤษฎีกา (คณะพิเศษ) พ.ศ. ๒๕๔๐ – ๒๕๖๐ 



                                                

ภาคผนวก ๓.๑
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ภาคผนวก ๓.๙ 

รวมความเห็นของคณะกรรมการวิธีปฏิบัตริาชการทางปกครอง 
• หนังสือรวมความเห็นของคณะกรรมการ วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง เล่ม ๑  

พ.ศ. ๒๕๔๑ – ๒๕๕๐ 
• หนังสือรวมความเห็นของคณะกรรมการ วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง เล่ม ๒  

พ.ศ. ๒๕๕๑ – ๒๕๕๖ 
• รวมความเห็นของคณะกรรมการ วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ปี พ.ศ. ๒๕๕๗ 
• รวมความเห็นของคณะกรรมการ วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ปี พ.ศ. ๒๕๕๘ 
• รวมความเห็นของคณะกรรมการ วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ปี พ.ศ. ๒๕๕๙ 
• รวมความเห็นของคณะกรรมการ วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ปี พ.ศ. ๒๕๖๐  

 

 
(Scan QR Code เพื่อเข้าเว็บไซตร์วมความเหน็) 

http://web.krisdika.go.th/data/outsitedata/outsite16/file/2541_2550-1.pdf
http://web.krisdika.go.th/data/outsitedata/outsite16/file/2541_2550-1.pdf
http://web.krisdika.go.th/data/outsitedata/outsite16/file/2541_2556-2.pdf
http://web.krisdika.go.th/data/outsitedata/outsite16/file/2541_2556-2.pdf
http://web.krisdika.go.th/data/outsitedata/outsite16/file/2557-1.pdf
http://web.krisdika.go.th/data/outsitedata/outsite16/file/2558-1.pdf
http://web.krisdika.go.th/data/outsitedata/outsite16/file/2559-1.pdf
http://web.krisdika.go.th/data/outsitedata/outsite16/file/2560.pdf


ภาคผนวก ๓.๑๐ 

รวมความเห็นเกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมดิของเจ้าหน้าที่  
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา (คณะพิเศษ : ละเมดิ)  

• รวมความเห็นเกี่ยวกับกฎหมาย ว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา (คณะพิเศษ) เล่ม ๑ (พ.ศ. ๒๕๔๐ - ๒๕๕๐) 

• รวมความเห็นเกี่ยวกับกฎหมาย ว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา (คณะพิเศษ) เล่ม ๒ (พ.ศ. ๒๕๕๑ - ๒๕๕๗) 

• รวมความเห็นของคณะกรรมการ ว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  
ปี ๒๕๕๘ 

• รวมความเห็นของคณะกรรมการ ว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  
ปี ๒๕๕๙  

 

(Scan QR Code เพื่อเข้าเว็บไซต์รวมความเหน็)

http://web.krisdika.go.th/data/news/news11874.pdf
http://web.krisdika.go.th/data/news/news11874.pdf
http://web.krisdika.go.th/data/news/news11875.pdf
http://web.krisdika.go.th/data/news/news11875.pdf
http://web.krisdika.go.th/data/outsitedata/outsite16/file/2558-01.pdf
http://web.krisdika.go.th/data/outsitedata/outsite16/file/2558-01.pdf
http://web.krisdika.go.th/data/outsitedata/outsite16/file/2559-01.pdf
http://web.krisdika.go.th/data/outsitedata/outsite16/file/2559-01.pdf


ภาคผนวก ๔ 
รายชื่อผู้จัดท า 

 
 
คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ คณะที่ ๑  
๑. นำยปอรมณ์  แท่นดี (ประธำนคณะท ำงำน)  

การศึกษา 
 นิติศาสตรบัณฑิต มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
ประวัติการรับราชการ  
- นิติกร ๓ ฝ่ายสอบสวน กองกฎหมายและที่ดิน กรมชลประทาน 
- เจ้าหน้าที่ศาลปกครอง ระดับ ๖ (ช านาญการ) สังกัดกลุ่มบริหารงานบุคคลตุลาการ 

และกลุ่มเสริมสร้างวินัยและคุณธรรม ส านักงานศาลปกครอง 
ต าแหน่งปัจจุบัน 

หัวหน้างานสอบสวน ๑ ฝ่ายสอบสวน ส่วนสอบสวนและคดี ส านักกฎหมายและที่ดิน 
๒. นำยสรประดิษฐ์  สุขสวัสดิ์  (คณะท ำงำน) 

การศึกษา 
 นิติศาสตรบัณฑิต มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
ประวัติการรับราชการ  
- นิติกร ๓ กองการเจ้าหน้าที่ กรมประชาสงเคราะห์ กระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม 
- นิติกร ๔ ส่วนบริหารงานบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
- นิติกร ๕ กลุ่มงานกฎหมาย กองกฎหมายและท่ีดิน กรมชลประทาน 

ต าแหน่งปัจจุบัน 
 หัวหน้างานสอบสวน ๒ ฝ่ายสอบสวน ส่วนสอบสวนและคดี ส านักกฎหมายและที่ดิน 

๓. นำยกฤติน  ดิ่งแก้ว  (คณะท ำงำนและเลขำนุกำร) 
การศึกษา 
 - นิติศาสตรบัณฑิต มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 - ศิลปศาสตรบัณฑิต แขนงวิชาไทยคดีศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
 - นิติศาสตรมหาบัณฑิต สาขากฎหมายมหาชน มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
ประวัติการรับราชการ  

พนักงานอาลักษณ์ (ด้านกฎหมาย) กลุ่มงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ส านักอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ต าแหน่งปัจจุบัน 
นิติกรปฏิบัติการ ฝ่ายสอบสวน ส่วนสอบสวนและคดี ส านักกฎหมายและที่ดิน 
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