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เสนอโดย กลุ่มงานคดี กองกฎหมายและสนธิสัญญา 
จัดเตรียมโดย กลุ่มงานคดี กองกฎหมายและสนธิสัญญา 
ทบทวนโดย  
อนุมัติโดย  

ส าเนาเล่มที่  
 
 
 
 



 
ส านัก………. 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: ระเบียบปฏิบัติงานคดี (Law Enforcement) ๑ … 2/20 

 

ผู้จัดท า 
 

กลุ่มคดีท่ัวไป 

ผู้ทบทวน 
 

 ผู้อ านวยการกองกฎหมายและสนธิสัญญา 

ผู้อนุมัติ 
 

............................................... 
 

สถานะปรับปรุงเอกสาร 
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สารบัญ 
 หน้า 
1. วัตถุประสงค์ ๔ 
2. ขอบเขต ๔ 
3. ค าจ ากัดความ ๔ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ ๔ 
5. ขั้นตอนและแผนผังการปฏิบัติงาน ๔ 
6. การบันทึก ๑๐ 
7. ตัวชี้วัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ๑๐ 
8. วิธีการตรวจสอบความถูกต้อง ๑๑ 
9. เอกสารอ้างอิง ๑๑ 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือเป็นกรอบในการด าเนินงานคดีของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 
 1.2 เพ่ือให้มีความชัดเจนในขั้นตอนการด าเนินงาน 
 1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติร่วมงานสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

2. ขอบเขต 
 ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ใช้ส าหรับเป็นกระบวนการด าเนินงานงานคดีความของกลุ่มงานคดี กอง
กฎหมายและสนธิสัญญา ส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 

3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 งานคดีความ หมายถึง การรวบรวมพยานเอกสาร การเสนอความเห็น การด าเนินคดีความ 
ปกครอง ละเมิด แพ่ง อาญา และคดีอ่ืนๆ การบังคับคดี 
 3.2 การด าเนินมาตรการบังคับทางปกครอง หมายถึง การเตรียมค าสั่งทางปกครอง การพิจารณา
ค าสั่งทางปกครอง การออกค าสั่งทางปกครอง การแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งทางปกครอง การเพิกถอนค าสั่งทาง
ปกครอง และหมายความรวมถึงพิจารณาด าเนินการตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙ และระเบียบส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติว่าด้วยการใช้มาตรการบังคับทางปกครองส าหรับความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๕๖   

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อ านวยการกองกฎหมายและสนธิสัญญา มีหน้าที่ พิจารณากลั่นกรองเรื่องเสนอ และลงนาม
ถึงหน่วยงานภายในด าเนินการตามที่กลุ่มงานคดีพิจารณาประเด็น เช่น การร้องขอเอกสารพยานหลักฐาน
เพิ่มเติม การส่งพยานเอกสารเพิ่มเติมประกอบการพิจารณา 

4.2 หัวหน้ากลุ่มงานคดี มีหน้าที่ ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ พิจารณากลั่นกรองให้ความเห็น
ประกอบการอนุมัติ / เห็นชอบที่ปรึกษาด้านกฎหมายคดีความต่างๆ 
 4.3 นิติกร มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ พิจารณาเสนอความเห็นสรุป จัดท าหนังสือรายงาน
เสนอ รวบรวมพยานหลักฐานต่างๆ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ 
 ๔.๔ เจ้าหน้าทีธุ่รการ มีหน้าที ่ปฏิบัติงานสารบรรณ และปฏิบัติการตามระเบียบอ่ืนๆที่ก าหนดให้ต้อง
ปฏิบัติ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 รับเรื่องเข้า  
       5.1.1 เจ้าหน้าที่ธุรการ/เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รับเรื่องที่ส่งผ่านทางระบบงานสาร
บรรณ  

      5.1.2 ลงทะเบียนรับเรื่องในสมุด และในระบบสารบรรณ  
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 5.2 สั่งการ/มอบหมายผู้ด าเนินการ 

       ๕.๒.๑ เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปเสนอผู้อ านวยการกองกฎหมายฯ เพื่อสั่งการ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

๕.๓ ด าเนินการตามขั้นตอนการพิจารณา งานคดีความ 
      ๕.๓.๑ การด าเนินการทางคดี 
               ๕.๓.๑.๑ นิติกรรับเรื่องที่จะต้องด าเนินคดี ได้แก่ คดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และ

อนุญาโตตุลาการ 
      ๕.๓.๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางค าพิพากษาและข้อเท็จจริง

เพื่อเสนอความเห็นให้ส านักงานฯ พิจารณาด าเนินคดี 
      ๕.๓.๑.๓ เป็นตัวแทนคดี เพื่อพิจารณาด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง พยานเอกสาร 

เพื่อส่งให้อัยการด าเนินคดีในฐานะโจทก์ หรือจ าเลย 
      ๕.๓.๑.๔ การประสานงานกับพยานบุคคล พนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ และ

ศาล 
      ๕.๓.๑.๕ การให้ข้อเท็จจริงต่อพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ และให้การต่อศาล

ในฐานะผู้แทนคดี 
      ๕.๓.๑.๖ การติดตามผลคดี 
      ๕.๓.๑.๗ การบังคับคดีตามค าพิพากษา 
      ๕.๓.๑.๘ การด าเนินมาตรการทางปกครอง 
      ๕.๓.๑.๙ การเตรียมระงับข้อพิพาทโดยวิธีอื่นนอกเหนือจากการฟ้องคดี เช่น การไกล่

เกลี่ย การประนอมข้อพิพาท และการอนุญาโตตุลาการ   
      ๕.๓.๒ การรายงานผลคดี 
      ๕.๓.๒.๑ กองกฎหมายจัดท ารายผลคดีตามท่ีศาลพิพากษา หรือพนักงานอัยการแจ้ง 
      ๕.๓.๒.๒ ส านักงานฯ รับทราบผลคดีและสั่งการให้เป็นไปตามค าพิพากษา หรือตาม

ความเห็นของพนักงานอัยการผู้รับผิดชอบ 
      ๕.๓.๒.๓  
      ๕.๓.๓ เก็บเอกสาร/ส าเนาเรื่องตามระบบ 
      ๕.๓.๓.๑ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปกองกฎหมายฯ ได้ด าเนินการขั้นตอนสุดท้ายของ

งานต่างๆ เสร็จแล้วส่งเรื่องให้กลุ่มงานคดีเก็บส านวน 
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5.๔ แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
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6. การบันทึก 

ชื่อบันทึก รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บ 
ระยะเวลาในการ

จัดเก็บ 

    

    

    

7. ตัวช้ีวัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
 การวัดผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดให้ด าเนินการปีละ 2 ครั้งตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (วันที่ 31 มีนาคม และ 30 กันยายน ของทุกปี) ซ่ึงตัวชี้วัดประกอบด้วย 

ตัวชี้วัด เป้าหมาย 
7.1 จ านวนคดีท่ีอยู่ในกระบวนการยุติธรรม ภายในอายุความ  
7.2 ร้อยละของจ านวนคดีที่อยู่ระหว่างการพิจารณา
ด าเนินการรวบรวมพยานหลักฐาน 

..... คด ี

7.๓ ร้อยละของความส าเร็จในการด าเนินคดีในชั้นศาลแพ่ง 
ปกครอง 

ร้อยละ ๘๐ 
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ผู้จัดท า 
 

กลุ่มคดีท่ัวไป 

ผู้ทบทวน 
 

 ผู้อ านวยการกองกฎหมายและสนธิสัญญา 

ผู้อนุมัติ 
 

............................................... 
 

8. วิธีการตรวจสอบความถูกต้อง 
ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน หัวหน้างานตรวจสอบมีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงานอย่างละเอียด สม่ าเสมอ เพ่ือให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบมีความถูกต้อง 
๑. การตรวจสอบเนื้อหารวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
 - ความถูกต้องของข้อมูลในเอกสาร 
 - ความครบถ้วนของข้อมูลที่อ้างอิงในเอกสาร 
๒. เอกสารต้องผ่านการลงนาม และต้องมีการตรวจทานตามล าดับขั้น 
๓. การตรวจสอบโดยการอ้างอิงเกณฑ์ โดยอาจก าหนดจากกฎหมาย มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน แผนงานที่ก าหนด หรือหลักปฏิบัติที่ดี 
๔. การตรวจสอบโดยการอ้างอิงเอกสาร โดยอาจก าหนดจากแนวทางปฏิบัติงานของ

หน่วยงานอื่นๆ ที่ได้เคยมีแนวทางปฏิบัติงานในกรณีใกล้เคียงกัน 
 

9. เอกสารอ้างอิง 
 9.1 พระราชบัญญัติพลังงานปรมาณูเพ่ือสันติ พ.ศ. ๒๕๐๔  
 9.2 พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๙.๓ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 ๙.๔ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 ๙.๕ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๙.๖ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๙.๗ ประมวลกฎหมายแพ่ง – อาญา 
 ๙.๔ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง – อาญา 
 ๙.๕ กฎกระทรวง ก าหนดเงื่อนไข วิธีการขอรับใบอนุญาต และการด าเนินการเกี่ยวกับวัสดุนิวเคลียร์
พิเศษ วัสดุต้นก าลัง วัสดุพลอยได้ หรือพลังงานปรมาณู พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๙.๖ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
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