
ส่ิงท่ีจะต�องดําเนินการเม่ือประสงค�จะฟ�องคดี ในกรณีขอให�
ฟ�องคดีหรือสํานวนว�าต�างการเตรียมการ ของหน�วยงานท่ี
ต�องดําเนินการ มีดังน้ี

ตรวจสอบข�อเท็จจริงความเป�นมาของคดี ฐานะทางกฎหมายของผู�ถูกฟ�องคดี
ความสัมพันธ�ระหว�างหน�วยงานเจ�าของเรื่องกับผู�ถูกฟ�องคดี ข�อโต�แย�งสิทธิที่
เกิดข้ึน ดําเนินการทวงถามตามสิทธิท่ีกฎหมายกําหนดหรือไม� อย�างไร หรือได�
แจ�งสงวนสิทธิในการบอกเลิกสัญญาและบอกเลิกสัญญาแล�ว หรือไม� อย�างไร 
ผู�ถูกฟ�องคดีชําระหน้ีแล�วหรือไม� อย�างไร ความประสงค�ของหน�วยงานเจ�าของ
เร่ืองท่ีจะเรียกร�องจากผู�ถูกฟ�องคดี และครบกําหนดระยะเวลาในการฟ�องคดี
ตามความในมาตรา ๕๑ แห�งพระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.๒๕๔๒ ในวันใด

ตรวจสอบและคัดเอกสารแสดงฐานะของผู�ถูกฟ�องคดีในกรณีบุคคลธรรมดา
ต�องดําเนินการคัดถ�ายแบบรับรองรายการทะเบียนราษฎร ในกรณีนิติบุคคล
ต�องดําเนินการคัดถ�ายหนังสือรับรองนิติบุคคล อายุไม�เกิน 1 เดือน

จัดทําตารางค�าเสียหายสุทธิและดอกเบ้ียผิดนัด พร�อมลงลายมือช่ือผู�จัดทํา

ตรวจสอบและคัดผลการตรวจสอบสถานภาพการล�มละลายของผู�ที่จะ
ถูกดําเนินคดีว�าได�มีคําส่ังพิทักษ�ทรัพย�เด็ดขาด ตามพระราชบัญญัติล�ม
ละลาย พ.ศ. 2485 หรือไม�

 จัดทํา จัดทํา จัดทําคําช้ีแจงข�อเท็จจริง โดยสรุปข�อเท็จจริงท่ีเป�นมูล
เหตุแห�งการฟ�องคดีท้ังหมด ข�อกฎหมาย รายละเอียด
ความเป�นมาท้ังหมดตามลําดับเหตุการณ�ของข�อเท็จ
จริง พร�อมเอกสารประกอบกํากับหมายเลขตามลําดับ
รับรองสําเนาถูกต�องทุกหน�า จํานวน ๓ ชุด และหาก
ประสงค�จะส�งเร่ืองเพ่ือดําเนินคดีปกครองด�วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส� ขอให�ดําเนินการตามคําแนะนําในหนังสือ
เวียนของสํานักงานกฎหมายและคดี ท่ี กท 0405/4431
ลงวันท่ี 6 กรกฎาคม 2566

แจ�งช่ือผู�ประสานงานเก่ียวกับพยานบุคคล พยาน
เอกสาร โดยผู�ประสานงานคดี ต�องเป�นผู�ทราบราย
ละเอียดข�อเท็จจริงในคดีเรื่องนี้เป�นอย�างดีพร�อมระบุ
ตําแหน�ง หน�วยงานต�นสังกัด เบอร�โทรศัพท�, โทรสาร
ท่ีสามารถติดต�อได�สะดวก และไปรษณีย�
อิเล็กทรอนิกส�

แจ�งช่ือแจ�งช่ือ

สําคัญ
หน�วยงานเจ�าของเร่ืองจัดส�งเอกสารดังกล�าวมายังสํานักงานกฎหมายและคดี
ก�อนครบกําหนดระยะเวลาการฟ�องคดี ไม�น�อยกว�า 6 เดือน สํานักงาน
กฎหมายและคดีจักได�จัดส�งเร่ืองไปยังสํานักงานคดีปกครองสํานักงานอัยการ
สูงสุด ก�อนครบกําหนดระยะเวลาการฟ�องคดีไม�น�อยกว�า 3 เดือน ตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพิจารณาช้ีขาดการยุติข�อพิพาท
ระหว�างหน�วยงานของรัฐและการดําเนินคดี พ.ศ.2561

ขั้นตอนการดําเนินขั้นตอนการดําเนิน

1.1.

2.2.

3.3.

4.4.

5.5.

6.6.

คดีปกครองคดีปกครอง
กรณีการว�าต�างในคดีปกครองกรณีการว�าต�างในคดีปกครอง

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 

ส�วนคดปีกครอง สาํนกังานกฎหมายและคดี



ส่ิงท่ีจะต�องดําเนินการเม่ือเจ�าหน�าท่ีหรือหน�วยงานของกรุงเทพมหานคร
(ผู�ถูกฟ�องคดี) ได�รับคําส่ังเรียกให�ทําคําให�การของศาลปกครองกลาง      
โดยประสงค�ให�สํานักงานกฎหมายและคดีดําเนินการจะต�องดําเนินการ
ดังน้ี

ส่ิงท่ีจะต�องดําเนินการเม่ือเจ�าหน�าท่ีหรือหน�วยงานของกรุงเทพมหานคร
(ผู�ถูกฟ�องคดี) ได�รับคําส่ังเรียกให�ทําคําให�การของศาลปกครองกลาง      
โดยประสงค�ให�สํานักงานกฎหมายและคดีดําเนินการจะต�องดําเนินการ
ดังน้ี

 ข�อเทจ็จรงิและเอกสารตามข�อ 4  ขอให�ทาํสรปุข�อเทจ็จรงิแยกต�างหากจาก
หนงัสอืนาํส�งสาํนกังานกฎหมายและคด ีพร�อมขอให�ลงนามผู�จดัทาํสรปุข�อเทจ็
จรงิด�วย รวมทัง้จดัส�งแผ�น CD ของสรปุข�อเทจ็จรงิดงักล�าว หรอืส�งไฟล�
word มายงัไปรษณยี�อเิลก็ทรอนกิส� : Pk.bmalaw@gmail.com 

หากหน�วยงานเจ�าเรือ่งมคีวามพร�อมและประสงค�จะดาํเนนิคดปีกครองด�วย
ระบบงานคดปีกครองอเิลก็ทรอนกิส� ขอให�ผู�มหีน�าทีร่บัผดิชอบส�งเรือ่ง ให�แก�
สาํนกังานกฎหมายและคด ี จดัเตรยีมเอกสารทีเ่กีย่วข�อง โดยขอให�ดาํเนนิการ
ตามคาํแนะนาํในหนงัสอืเวยีนของสาํนกังานกฎหมายและคด ีที ่กท 0405/4431
ลงวนัที ่6 กรกฎาคม 2566

 สําคัญ สําคัญ

ขัน้ตอนการดาํเนนิ       
คดปีกครอง

ขัน้ตอนการดาํเนนิ       
คดปีกครอง

จดัทาํหนงัสอืถงึสาํนกังานกฎหมายและคดเีพือ่ขอให�ดาํเนนิการแก�ต�างคดปีกครอง
โดยจดัส�งให�สาํนกังานกฎหมายและคด ีภายใน 7 วนั นบัแต�วนัได�รบัคาํสัง่เรยีกให�
ทาํคาํให�การและสาํเนาคาํฟ�อง หรอืหมายต�าง ๆ  โดยแจ�งชือ่ผู�ประสานงานเกีย่วกบั
พยานบคุคล พยานเอกสารในคด ีโดยผู�ประสานฯ ต�องเป�นผู�ทราบรายละเอยีดข�อ
เทจ็จรงิในคดเีป�นอย�างด ีพร�อมระบ ุตาํแหน�ง หน�วยงานต�นสงักดั เบอร�โทรศพัท�,
โทรสาร ทีส่ามารถตดิต�อได�สะดวก  และไปรษณยี�อเิลก็ทรอนกิส�

จดัทาํบนัทกึสรปุข�อเทจ็จรงิ ข�อกฎหมาย รายละเอยีดความเป�นมาทัง้หมดตามลาํดบั
เหตกุารณ� ของข�อเทจ็จรงิในคด ีและประเดน็ข�อต�อสู�ตามประเดน็ในคาํฟ�องว�าได�
ดาํเนนิการถกูต�องตามกฎหมายและระเบยีบคาํสัง่ทีเ่กีย่วข�องทีใ่ช�ในการปฏิบตัหิน�าที่
ในเรือ่งทีถ่กูฟ�องแล�วหรอืไม�อย�างไร จดัทาํเอกสารและกาํกบัหมายเลขตามลาํดบั
พร�อมรบัรองสาํเนาถกูต�องทกุหน�า จาํนวน  ๓ ชดุ 

1
ตรวจสอบคาํสัง่ศาลว�าได�มคีาํสัง่ให�ผู�ถกูฟ�องคดดีาํเนนิ
การอย�างไร ให�ทาํคาํให�การ หรอืชีแ้จงข�อเทจ็จรงิ และ
ตรวจสอบระยะเวลาทีศ่าลมคีาํสัง่ให�ดาํเนนิการ

2

3

4

5

ส�วนคดปีกครอง สาํนกังานกฎหมายและคดี

กรณกีารแก�ต�างคดปีกครองกรณกีารแก�ต�างคดปีกครอง

ตรวจสอบ 

 จัดทํา

 จัดส�ง

จดัทาํใบมอบอาํนาจของผู�ถกูฟ�องคดใีห�ลงนามในใบมอบอาํนาจในฐานะ 
ผู�มอบอาํนาจ พร�อมประทบัตราตาํแหน�งทีถ่กูฟ�องคดใีนใบมอบอาํนาจ 
จาํนวน 3 ฉบบั พร�อมสาํเนาบตัรประจาํตวัและคาํสัง่แต�งตัง้ของผู�มอบอาํนาจ  

มอบอาํนาจให�พนกังานอยัการ ดาํเนนิคดปีกครองแทน จาํนวน 2 ฉบบั 
มอบอาํนาจให� นติกิร สาํนกังานกฎหมายและคด ีไปยืน่คาํร�องขอขยายระยะเวลา
ยืน่คาํให�การต�อศาลปกครองกลาง จาํนวน 1 ฉบบั เฉพาะกรณไีม�สามารถจดัทาํ
คาํชีแ้จงข�อเทจ็จรงิ ได�ทนัภายในกาํหนดตามทีศ่าลปกครองกลางได�มคีาํสัง่เรยีก
ให�ทาํคาํให�การ
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Check List
เอกสาร

สําคัญ

จัดส่งสรุปข้อเท็จจริงและเอกสารประกอบ จํานวน 3 ชุด    
โดยรับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้า พร้อมจัดส่งแผ่น CD ของ 
สรุปข้อเท็จจริงดังกล่าว หรือส่งไฟล์ word มายังไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ : Pk.bmalaw@gmail.com

ส่งให้สํานักงานกฎหมายและคดี ก่อนครบกําหนดย่ืนคําให้การ
ไม่น้อยกว่า 15 วันทําการ  

กรณีขอให้พนักงานอัยการ สํานักงานคดีปกครอง แก้ต่าง
คดีปกครอง หน่วยงานของรัฐจะต้องส่งเร่ืองไปยัง
สํานักงานคดีปกครองก่อนครบกําหนดย่ืนคําให้การไม่
น้อยกว่า 10 วันทําการ

ส่วนคดีปกครอง สํานักงานกฎหมายและคดี

 ต้นฉบับคําส่ังเรียกให้ทําคําให้การ
 สําเนาคําฟ้องท้ังหมดท่ีได้รับจากศาลปกครองกลาง

ใบมอบอํานาจของผู้ถูกฟ้องคดี พร้อมสําเนาบัตรประจําตัว
ผู้มอบอํานาจและคําส่ังแต่งต้ัง จํานวน 3 ชุด

 มอบอํานาจให้พนักงานอัยการดําเนินคดีปกครองแทน
จํานวน 2 ฉบับ
มอบอํานาจให้นิติกร สํานักงานกฎหมายและคดี    
ขยายระยะเวลาย่ืนคําให้การ/คําช้ีแจง จํานวน 1 ฉบับ  

สแกน QR ใบมอบอํานาจ
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สามารถเลือกใช้ว �ธีการไกล่เกลี�ยข้อพิพาทในศาลปกครองในการ
ระงับข้อพิพาทในคดีประเภทต่าง ๆ โดยสามารถยื�นคําขอต่อศาล
ได้ตั�งแต่วนัฟ�องจนถึงวนัสิ�นสุดแสวงหาข้อเท็จจร �ง โดยส่งคําขอ
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน โทรสารหร �อมายื�นคําขอด้วยตนเอง
หร �อกรณีใช้ว �ธีการพิจารณาคดีทางระบบงานคดีปกครอง
อิเล็กทรอนิกส์ สามารถยื�นคําขอตามขั�นตอนในระบบงานได้  
การไกล่เกลี�ยข้อพิพาทดําเนินการด้วยความสมัครใจของคู่กรณี
ภายในระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันไกล่เกลี�ยข้อพิพาท 
ครั�งแรก และเมื�อไกล่เกลี�ยข้อพิพาทสําเร็จ ผลของการไกล่เกลี�ย
ข้อพิพาทจะมีผลบังคับได้จร �งตามกฎหมาย โดยคู่กรณีที�เข้าร่วม
ในการไกล่เกลี�ยข้อพิพาทจะร่วมกันทําบันทึกข้อตกลงหร �อสัญญา
ประนีประนอมยอมความ และศาลปกครองจะมีคําพิพากษาให้
เป�นไปตามนั�น สําหรับกรณีที�การไกล่เกลี�ยข้อพิพาทสําเร็จบาง
ส่วน ศาลจะนําบันทึกข้อตกลงนั�นมารวมพิพากษาไปพร้อมกับ
การมีคําพิพากษาในประเด็นที�ยังพิพาทกัน

คู�กรณี

1. ตรวจสอบระยะเวลาที�ศาลมีคําสั�งให้ดําเนินการและ
พิจารณาคําขอให้มีการไกล่เกลี�ยโดยแสดงความตกลง    
หร �อยินยอมให้มีการไกล่เกลี�ยข้อพิพาท
2. เมื�อพิจารณาคําขอแล้วขอให้จัดทําหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ต่อสํานักงานกฎหมายและคดี หากประสงค์ให้มี 
การไกล่เกลี�ยให้แจ้งชื�อผู้ประสานงานที�ทราบรายละเอียด 
ข้อเท็จจร �งในคดีเป�นอย่างดี พร้อมระบุ ตําแหน่ง หน่วยงาน
ต้นสังกัด เบอร์โทรศัพท์, โทรสาร ที�สามารถติดต่อได้สะดวก
และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  เพื�อให้สํานักงานกฎหมาย 
และคดีจัดทําใบมอบอํานาจของผู้ถูกฟ�องคดี ก่อนครบ
ระยะเวลาที�ศาลกําหนด ไม่เกิน 7 วนัทําการ

ไกล�เกลีย่
ข�อพพิาท
ไกล�เกลีย่
ข�อพพิาท
ไกล�เกลีย่
ข�อพพิาท
ไกล�เกลีย่
ข�อพพิาท

กรณีกรณี

สิง่ทีต่�องทาํ

กรณีกรณี

ส่วนคดีปกครอง สํานักงานกฎหมายและคดี


