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จะท าอยา่งไร เม่ือตกเป็นผูถู้กฟ้องคดีคดีปกครอง 
1.  เมื่อหน่วยงานทางปกครองหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐตกเป็นผู้ถูกฟ้องคดีในศาลปกครอง  โดย ได้รับค าสั่งเรียก       
ให้ท าค าให้การและส าเนาค าฟ้องของศาลปกครองกลาง ซึ่งในค าสั่งเรียก ฯ ระบุให้ หน่วยงานทางปกครอง หรือ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ  เป็นผู้ถูกฟ้องคดีในคดีหมายเลขด าที่         / 255..   ระหว่าง   บริษัท ก  ผู้ฟ้องคดี  ,
กรุงเทพมหานคร , ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร , ปลัดกรุงเทพมหานคร , ผู้อ านวยการส านัก................. , 
ผู้อ านวยการเขต..............., คณะกรรมการ..............ผู้ถูกฟ้องคดี กรณ ีคดีพิพาทเกี่ยวกับการออกค าสั่งไม่ชอบ
ขอให้เพิกถอนค าสั่ง , ละเลยการปฏิบัติหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกิน
สมควร , คดีพิพาทเก่ียวกับการกระท าละเมิดหรือความรับผิดอย่างอ่ืน , คดีพิพาทเกี่ยวกับสัญญาทางปกครอง  
ฯลฯ  และในค าสั่งเรียกให้ท าค าให้การ , ค าสั่งเรียกคู่กรณี , หมายแจ้งค าสั่งศาล ระบุ ให้ท าค าให้การ หรือท าค า
ชี้แจงข้อเท็จจริง ยื่นต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่วันทีไ่ด้รับค าสั่ง   

 สิง่ทีจ่ะตอ้งด าเนนิการเมื่อไดร้บัค าสัง่ฯ คือ 

ขั้นตอนแรก   กรณ ีผูถู้กฟอ้งคด ีคือ ผู้อ านวยการส านัก , ผู้อ านวยการเขต ประสงคใ์หส้ านักงานกฎหมายและ
คดดี าเนนิการ จะต้องด าเนนิการดังนี ้  

             - จัดท าหนงัสือถงึส านกังานกฎหมายและคดเีพือ่ขอให้ด าเนนิการแก้ตา่งคดปีกครองโดยต้อง
จัดส่งให้ส านักงานกฎหมายและคดีภายใน 7 วัน นับแต่วันได้รับค าสั่งเรียกให้ท าค าให้การและส าเนาค าฟ้อง หรือ 
หมายต่าง ฯ ตามตวัอยา่งแนบทา้ย และสิง่ทีจ่ะต้องแนบประกอบกบัหนังสอืเพื่อใหส้ านกังานกฎหมายและคดี
ด าเนนิการต่อไป ไดแ้ก ่            

                  - ตน้ฉบบัส านวนทั้งหมด ที่ไดร้บัจากศาลปกครองกลางตอ้งสง่ใหส้ านกังานกฎหมายและคด ีสว่น
หน่วยงานผู้ถูกฟ้องคดีต้องถ่ายส าเนาเรื่องท้ังหมดไว้เพ่ือจักได้ตรวจสอบค าฟ้องของผู้ฟ้องคดีว่าได้ฟ้องในประเด็น
ใดและจัดท าค าชี้แจงข้อเท็จจริงรายละเอียดความเป็นมาของคดีที่ถูกฟ้อง) 
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                  -   จัดท าใบมอบอ านาจตามแบบที่แนบท้าย โดยผู้อ านวยการเขต , ผู้อ านวยการส านักที่              
ถูกฟ้องคดี ต้องลงนามในใบมอบอ านาจในช่องผู้มอบอ านาจ พร้อมประทับตราต าแหน่งที่ถูกฟ้องคดใีนใบมอบ
อ านาจ จ านวน 4 ฉบับ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มอบ (ผู้ถูกฟ้องคดี) ที่รับรองส าเนาถูกต้องจ านวน 4 ฉบับ 
โดย 2 ฉบับแรกเพ่ือมอบอ านาจให้พนักงานอัยการ 2 ฉบับ หลังเพ่ือมอบอ านาจให้ นิติกร ส านักงานกฎหมาย-
และคดี ไปยื่นค าร้องขอขยายระยะเวลายื่นค าให้การต่อศาลปกครองกลาง กรณหีน่วยงานผู้ถูกฟ้องคดีไม่สามารถ
จัดท าค าชี้แจงข้อเท็จจริงเพ่ือยื่นค าให้การพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบส่งให้ส านักงานกฎหมายและคดี เพ่ือ
ด าเนินการได้ทันภายในก าหนดตามท่ีศาลปกครองกลางได้มีค าสั่งฯ 
        -  แจ้งชื่อผู้ประสานงานพยานบุคคล พยานเอกสารในคดีนี้ โดยผู้ประสานฯ ต้องเป็นผู้ทราบ
รายละเอียดข้อเท็จจริงในคดีเรื่องนี้เป็นอย่างดีพร้อมระบุ ต าแหน่ง หน่วยงานต้นสังกัดเบอร์โทรศัพท์, โทรสาร  
มือถือ ที่สามารถติดต่อได้สะดวก 

 
ขั้นตอนทีส่อง    เมื่อได้ด าเนินการจัดท าหนังสือถึงส านักงานกฎหมายและคดีตามขั้นตอนแรกแล้ว หน่วยงาน   ผู้
ถูกฟ้องคดี ต้องรีบด าเนินการ ดังนี้   

1. จัดท าบันทึกสรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รายละเอียดความเป็นมาทั้งหมด 
ตามล าดับเหตุการณ์ของข้อเท็จจริงตามคดีนี้      
   2. สรุปข้อต่อสู้ตามประเด็นในค าฟ้องว่าได้ด าเนินการถูกต้องตามกฎหมายและ
ระเบียบค าสั่งที่เก่ียวข้องที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ในเรื่องที่ถูกฟ้องแล้วหรือไม่อย่างไร 
   3. จัดท าเอกสารประกอบตามข้อ  1  และข้อ  2  ก ากับหมายเลขตามล าดับ  โดย
รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้าทุกแผ่น  จ านวน  3  ชุด  พร้อมจัดส่งแผ่น  CD  ของสรุปข้อเท็จจริงดังกล่าวด้วย 

 4. ข้อเท็จจริงและเอกสารตามข้อ  1 – 3  ขอให้ท าสรุปข้อเท็จจริงแยกต่างหากจาก 
หนังสือน าส่งส านักงานกฎหมายและคดี  พร้อมขอให้ลงนามผู้จัดท าสรุปข้อเท็จจริงด้วย 

   โดยต้องส่งให้ส านักงานกฎหมายและคดี ก่อนครบก าหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับค าสั่งเรียกให้
ท าค าให้การและส าเนาค าฟ้อง เพ่ือส านักงานกฎหมายและคดีจักได้ขออนุมัติส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการสูงสุดจัด
พนักงานอัยการ เพ่ือต่อสู้คดี หากไม่สามารถด าเนินการเสร็จทันภายในก าหนดเวลา ขอให้มีหนังสือถึงส านักงาน
กฎหมายและคดีเพ่ือขอให้ขยายระยะเวลายื่นค าให้การต่อศาลปกครองกลางทราบล่วงหน้าก่อนครบก าหนดด้วย 

 



กรณ ีส านักงานเขตเปน็ผู้ถกูฟอ้งคดี 

                               บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ
ราชการ 

 ส านักงานเขต..............................(ฝ่าย                 โทรศัพท์ ..............โทรสาร.......................                           )    

 
   พพพพพพ  

 

 

 

ที ่ กท 0000/ วนัที ่                             
 ,ryo  เรือ่ง ขอให้ด าเนินการแก้ต่างคดีปกครอง  

เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมายและคดี  

  ด้วย ศาลปกครองกลาง ได้มีค าสั่งเรียกให้ผู้อ านวยการเขต...........................ท าค าให้การใน       
คดีหมายเลขด าที่ …………/…… ระหว่าง …………………………… ผู้ฟ้องคดี ผู้อ านวยการเขต.............. ผู้ถูกฟ้องคดี 
กรณี.....................................................................................................รายละเอียดปรากฏตามค าสั่งเรียกให้ท า
ค าให้การและส าเนาค าฟ้อง ที่แนบ 

   ส านักงานเขต....................................ขอส่งค าสั่งเรียกให้ท าค าให้การและส าเนาค าฟ้อง ใบมอบ
อ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มอบอ านาจซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 4 ฉบับ ให้ส านักงานกฎหมาย
และคดีเพ่ือด าเนินการส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการสูงสุดแก้ต่างคดีนี้แทนผู้อ านวยการเขต........ที่ 1 ผู้ถูกฟ้องคดี  
โดยมอบหมายให้นาย...........................ต าแหน่ง.............................ฝ่าย......................ส านกังานเขต
...........................โทร/โทรสาร.......................................มือถือ...............เป็นผู้ประสานงานด้านพยานเอกสารและ
พยานบุคคลในคดีนี้ ส่วนค าชี้แจงข้อเท็จจริงพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ือยื่นค าให้การในคดีนี้อยู่ใน
ระหว่างด าเนินการจะจัดส่งให้ภายในก าหนดระยะเวลา ต่อไป 

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรณ ีผู้ฟ้องคดฟี้อง กรงุเทพมหานคร , ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร เปน็ผูถู้กฟ้องคด ีและเปน็เรือ่งที่อยูใ่น
อ านาจหนา้ที่ของหนว่ยงานของกรงุเทพมหานคร ซึ่งไดแ้ก ่ส านัก และ สกค.ไดม้หีนังสอืแจ้งใหห้นว่ยงานเจ้าของ
เรื่องด าเนนิการ เมื่อหนว่ยงานเจ้าของเรือ่งด าเนนิการแลว้ ไดม้หีนงัสือแจง้ สกค.ตามตวัอยา่ง 

                               บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ
ราชการ 

 ส านักพัฒนาสังคม (กองการพัฒนาชุมชน  โทร. 0  2247 9454 - 55 โทรสาร 0                           
)    

 

   พพพพพพ  

 

 

 

ที ่ กท 0000/ วนัที ่                             
 ,ryo  เรือ่ง ขอให้ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าค าชี้แจงข้อเท็จจริงเพ่ือแก้ต่างคด ี 

เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมายและคดี  

  ตามที ่ส านักงานกฎหมายและคดี ได้มบีันทึกส่งค าสั่งเรียกให้ท าค าให้การ ส าเนาค าฟ้องของ
ศาลปกครองกลาง คดีหมายเลขด าที่ ……………… ระหว่าง …………………………… ผู้ฟ้องคดี กรุงเทพมหานคร ผู้ถูก
ฟ้องคดี โดยขอให้ ส านัก......... ตรวจสอบและจัดท าค าชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ต่างคดีในคดีนี้ และจัดส่งให้ส านักงานกฎหมายและคดีภายในวันที่  ................................ นั้น  

   ส านัก..................... โดยกอง....................... ได้ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าค าชี้แจง
รายละเอียดข้อเท็จจริงเพื่อต่อสู้คดีนี้ จ านวน 3 ชุด แผ่นบันทึกข้อมูล CD พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบที่
รับรองส าเนาถูกต้องจ านวน 3 ชุดแล้ว ปรากฏตามที่แนบพร้อมบันทึกนี้  

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณ ีผู้ฟ้องคดฟี้อง กรงุเทพมหานคร , ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร เปน็ผูถู้กฟ้องคด ีและเปน็เรือ่งที่อยูใ่น
อ านาจหนา้ที่ของหนว่ยงานของกรงุเทพมหานคร ซึ่งไดแ้ก ่ส านักงานเขต และ สกค.ได้มหีนังสอืแจง้ให้หนว่ยงาน
เจ้าของเรื่องด าเนินการ เมื่อหนว่ยงานเจา้ของเรื่องด าเนนิการแลว้ ได้มหีนงัสือแจง้ สกค.ตามตวัอยา่ง 

                               บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ
ราชการ 

 ส านักงานเขต.............. (ฝ่าย                 โทร. 0 0000  0000 โทรสาร 0  0000  0000 )    

 
   พพพพพพ  

 

 

 

ที ่ กท 0000/ วนัที ่                             
 ,ryo  เรือ่ง ขอให้ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าค าชี้แจงข้อเท็จจริงเพ่ือแก้ต่างคดี  

เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมายและคดี  

  ตามที ่ส านักงานกฎหมายและคดี ได้มบีันทึกส่งค าสั่งเรียกให้ท าค าให้การ ส าเนาค าฟ้องของ
ศาลปกครองกลาง คดีหมายเลขด าที่ ……………… ระหว่าง …………………………… ผู้ฟ้องคดี กรุงเทพมหานคร ผู้ถูก
ฟ้องคดี โดยขอให้ ส านักงานเขต......... ตรวจสอบและจัดท าค าชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงพร้อมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ต่างคดีในคดีนี้ และจัดส่งให้ส านักงานกฎหมายและคดีภายในวันที่  
................................ นั้น  

   ส านักงานเขต.....................ได้ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าค าชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง
เพ่ือต่อสู้คดีนี้ จ านวน 3 ชุด แผ่นบันทึกข้อมูล CD พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบที่รับรองส าเนาถูกต้องจ านวน 
3 ชุดแล้ว ปรากฏตามที่แนบพร้อมบันทึกนี้  

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบมอบฉันทะ/ใบมอบอ านาจ    

                                                                                 คดีหมายเลขด าที่….000….…/2554.... 

               คดีหมายเลขแดงที่…………./………… 

                 ศาลปกครอง…………….......……………… 

     วันที่….……..เดือน….......………….......พุทธศักราช  255……. 

             บริษัท........................ ที ่1 กับพวกรวม 2 คน......................................................ผู้ฟ้องคดี  

ระหว่าง    

                      ผู้อ านวยการส านัก......................................................……………..…………..........ผู้ถูกฟ้องคดี 

  ข้าพเจ้า   ผู้อ านวยการส านัก......................... โดย   นาย .......................................................ผู้ถูกฟ้องคดี        
ขอมอบฉันทะ/มอบอ านาจให้ ......................................................................................................………………..       
อยู่ที่ ……………………………….…………………..….................หมู่ที่……..………………….….………………………………….. 
ถนน……….………………………..ตรอก/ซอย…………..…………………..ต าบล/แขวง……...............……………………….. 
อ าเภอ/เขต…...................................จังหวัด……............….…………………โทรศัพท์.............................................. 
ท าการแทน    โดยข้าพเจ้ายอมรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบฉันทะ/ผู้รับมอบอ านาจของ 
ข้าพเจ้าได้ท าการไปนั้นทุกประการ  ในกิจการดงัจะกล่าวต่อไปนี้ 

                    ด าเนินคดีปกครองจนถึงที่สุด  และให้มีอ านาจด าเนินกระบวนพิจารณาไปในทางจ าหน่ายสิทธิ
ได้ด้วย เช่น การยอมรับตามท่ีคู่กรณีอีกฝ่ายหนึ่งเรียกร้อง การถอนฟ้องการประนีประนอมยอมความ การสละ
สิทธิ หรือการใช้สิทธิในการอุทธรณ์ต่อศาลปกครองสูงสุด  รวมทั้ง ให้มีอ านาจในการมอบอ านาจช่วงด้วย 
 

                                     ลงชื่อ.........…………………………………ผู้มอบฉันทะ/ผู้มอบอ านาจ 
                            (……..……………..……………………) 
                      ลงชื่อ…………………………………………ผู้รับมอบฉันทะ/ผู้รับมอบอ านาจ 
                            (……….……..………………………….) 
   ลงชื่อ…………………………………........พยาน 
                            (………………………………………….) 
 ลงชื่อ…………………………………........พยาน/ผู้เขียน 
                            (………………………………………….)   
  



 

ใบมอบฉันทะ/ใบมอบอ านาจ    

                                                                                 คดีหมายเลขด าที่…………………../2556 

                                                                                 คดีหมายเลขแดงท่ี…............................ 

                                                                          ศาลปกครอง……………………….......…………… 

                วันที่……….เดือน….................….พุทธศักราช 255…. 

            บริษัท........................ ที ่1 กับพวกรวม 2 คน.......................................................ผู้ฟ้องคดี  

ระหว่าง             

                              
                     ผู้อ านวยการส านัก…………………………………………….………………………………….……......ผู้ถูกฟ้องคดี 

  ข้าพเจ้า    ผู้อ านวยการส านัก................ โดย…………………………………………………...........ผู้ถูกฟ้องคดี 
ขอมอบฉันทะ/มอบอ านาจให้ ..................................................................................................................... ....... 
อยู่ที ่........…………...................................... ………..................…หมู่ที่……................................…….………...………
ถนน………………..……..ตรอก/ซอย…………..……….ต าบล/แขวง……..................................……………………………..
อ าเภอ/เขต….................................... จังหวัด……...........................……..โทรศัพท์.......................................……… 
ท าการแทน    โดยข้าพเจ้ายอมรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบฉันทะ/ผู้รับมอบอ านาจของข้าพเจ้าได้ท าการไปนั้น
ทุกประการ  ในกิจการดังจะกล่าวต่อไปนี้ 

ท าค าร้องและยื่นค าร้องขอขยายเวลายื่นค าให้การต่อศาลปกครองกลาง ส่งเอกสาร รับทราบ 
ค าสั่งศาลและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องจนเสร็จการ 
 
                                        ลงชื่อ……............……………………….ผู้มอบฉันทะ/ผู้มอบอ านาจ 
                                (…….........………..……………….)  

         ลงชื่อ…......……………………………….ผู้รับมอบฉันทะ/ผู้รับมอบอ านาจ 

                              (……..….......……………………….)              

                                                    ลงชื่อ…………….........………………….พยาน 

                                    ( …………......……………………..) 

                ลงชื่อ……….........………………………….พยาน/ผู้เขียน 

                             (……........……………………………)   



 

ใบมอบฉันทะ/ใบมอบอ านาจ    

                                                                                 คดีหมายเลขด าที่….000….…/2554.... 

               คดีหมายเลขแดงที่…………./………… 

                 ศาลปกครอง…………….......……………… 

     วันที่….……..เดือน….......………….......พุทธศักราช  255……. 

             บริษัท........................ ที ่1 กับพวกรวม 2 คน......................................................ผู้ฟ้องคดี  

ระหว่าง    

                      ผู้อ านวยการเขต..........................................................……………..…………..........ผู้ถูกฟ้องคดี 

  ข้าพเจ้า   ผู้อ านวยการเขต......................... โดย   นาย ...........................................................ผู้ถูกฟ้องคดี        
ขอมอบฉันทะ/มอบอ านาจให้ ......................................................................................................………………..       
อยู่ที่ ……………………………….…………………..….................หมู่ที่……..………………….….………………………………….. 
ถนน……….………………………..ตรอก/ซอย…………..…………………..ต าบล/แขวง……...............……………………….. 
อ าเภอ/เขต…...................................จังหวัด……............….…………………โทรศัพท์.............................................. 
ท าการแทน    โดยข้าพเจ้ายอมรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบฉันทะ/ผู้รับมอบอ านาจของ 
ข้าพเจ้าได้ท าการไปนั้นทุกประการ  ในกิจการดังจะกล่าวต่อไปนี้ 

                    ด าเนินคดีปกครองจนถึงที่สุด  และให้มีอ านาจด าเนินกระบวนพิจารณาไปในทางจ าหน่ายสิทธิ
ได้ด้วย เช่น การยอมรับตามท่ีคู่กรณีอีกฝ่ายหนึ่งเรียกร้อง การถอนฟ้องการประนีประนอมยอมความ การสละ
สิทธิ หรือการใช้สิทธิในการอุทธรณ์ต่อศาลปกครองสูงสุด  รวมทั้ง ให้มีอ านาจในการมอบอ านาจช่วงด้วย 
 

                                     ลงชื่อ.........…………………………………ผู้มอบฉันทะ/ผู้มอบอ านาจ 
                            (……..……………..……………………) 
                      ลงชื่อ…………………………………………ผู้รับมอบฉันทะ/ผู้รับมอบอ านาจ 
                            (……….……..………………………….) 
   ลงชื่อ…………………………………........พยาน 
                            (………………………………………….) 
 ลงชื่อ…………………………………........พยาน/ผู้เขียน 
                            (………………………………………….)    



 

ใบมอบฉันทะ/ใบมอบอ านาจ    

                                                                                 คดีหมายเลขด าที่…………………../2556 

                                                                                 คดีหมายเลขแดงท่ี…............................ 

                                                                          ศาลปกครอง……………………….......…………… 

                วันที่……….เดือน….................….พุทธศักราช 255…. 

            บริษัท........................ ที ่1 กับพวกรวม 2 คน.......................................................ผู้ฟ้องคดี  

ระหว่าง             

                              
                     ผู้อ านวยการเขต………………………………………………………………………………….……......ผู้ถูกฟ้องคดี 

  ข้าพเจ้า    ผู้อ านวยการเขต    โดย……………………………………………………….. ...........ผู้ถูกฟ้องคดีที ่ 
ขอมอบฉันทะ/มอบอ านาจให้ ..................................................................................................................... ....... 
อยู่ที ่........…………...................................... ………..................…หมู่ที่……................................…….………...………
ถนน………………..……..ตรอก/ซอย…………..……….ต าบล/แขวง……..................................……………………………..
อ าเภอ/เขต….................................... จังหวัด……...........................……..โทรศัพท์.......................................……… 
ท าการแทน    โดยข้าพเจ้ายอมรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบฉันทะ/ผู้รับมอบอ านาจของข้าพเจ้าได้ท าการไปนั้น
ทุกประการ  ในกิจการดังจะกล่าวต่อไปนี้ 

ท าค าร้องและยื่นค าร้องขอขยายเวลายื่นค าให้การต่อศาลปกครองกลาง ส่งเอกสาร รับทราบ 
ค าสั่งศาลและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องจนเสร็จการ 
 
                                        ลงชื่อ……............……………………….ผู้มอบฉันทะ/ผู้มอบอ านาจ 
                                (…….........………..……………….)  

         ลงชื่อ…......……………………………….ผู้รับมอบฉันทะ/ผู้รับมอบอ านาจ 

                              (……..….......……………………….)              

                                                    ลงชื่อ…………….........………………….พยาน 

                                    ( …………......……………………..) 

                ลงชื่อ……….........………………………….พยาน/ผู้เขียน 

                             (……........……………………………)   



กรณีเขตเป็นผู้ถูกฟ้องคนเดียว และลืมส่งเรื่องให้ส านักงานกฎหมายและคดีด าเนินการ ประกอบใกล้ก าหนด
ระยะเวลาในการด าเนินการตามค าสั่งฯ  เขตต้องท าหนังสือถึงตุลาการเจ้าของส านวน ขอขยายเวลายื่นค าให้การ 

                                                                        

 

ที่  กท  0405/                         ส านักงานเขต.......................... 
                                                                                                                                    000 ถนน…กทม 00000  

                   กรกฎาคม   255…         

เรื่อง ขอขยายเวลายื่นค าให้การ   

เรียน ตุลาการศาลปกครอง  (นาย                      ) 

อ้างถึง ค าสั่งเรียกให้ท าค าให้การ  คดีหมายเลขด าท่ี  0000/2554 ลงวันที่ 00 กรกฎาคม  2554 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ใบมอบอ านาจ  จ านวน  1  ชดุ 

  ตามค าสั่งเรียกให้ท าค าให้การที่อ้างถึง  ศาลได้มีค าสั่งให้ผู้อ านวยการเขต....................             
ผู้ถูกฟ้องคดี ท าค าให้การแก้ค าฟ้องในคดีหมายเลขด าที่  0000/2554 ระหว่าง  บริษัท..........................           
ผู้ฟ้องคด ี ผู้อ านวยการเขต.......................ผู้ถูกฟ้องคด ี ภายใน  30  วัน  นับแต่วันที่ได้รับค าสั่ง  ดังความละเอียด
แจ้งแล้ว  นั้น 

  ผู้ถูกฟ้องคดี ขอเรียนว่าได้รับค าสั่งเมื่อวันที่  00  กรกฎาคม  2554  และมีความประสงค์        
จะท าค าให้การแก้ค าฟ้องตามค าสั่งศาล  ซึ่งขณะนี้อยู่ในระหว่างด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  ข้อกฎหมาย  
ตามค าฟ้องและรวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อท าค าให้การ  แต่การด าเนินการยังไม่แล้วเสร็จ  เนื่องจาก
ข้อเท็จจริง  ข้อกฎหมาย  และเอกสารมีจ านวนมาก  และต้องใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ  ท าให้ไม่สามารถ
ยื่นค าให้การได้ภายในก าหนดเวลาที่ศาลสั่ง  จึงมีความประสงค์ขอขยายเวลาในการยื่นค าให้การออกไปอีก           
30 วัน นับแต่วันครบก าหนดยื่นค าให้การตามค าสั่งศาล  ขอศาลได้โปรดอนุญาต 

 

/จึงเรียนมา.... 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

-2- 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

          ขอแสดงความนับถือ 

  (นาย....................................) 
 ผู้อ านวยการเขต..................ผูถู้กฟ้องคดี 

 

 

 

 

ฝ่าย........................ 
โทร.0 0000 0000 
โทรสาร 0 0000 0000 

 

 

 

 

 

 

   



         

กรณ ีผู้ฟ้องคดฟี้อง กรงุเทพมหานคร , ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร เปน็ผูถู้กฟ้องคด ีและเปน็เรือ่งที่อยูใ่น
อ านาจหนา้ที่ของหนว่ยงานของกรงุเทพมหานคร 

                               บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ  ส านักพัฒนาสังคม (กองการพัฒนาชุมชน  โทร. 0  2247 9454 - 55 โทรสาร 0                           

)    

 

   พพพพพพ  

 

 

 

ที ่ กท 0000/ วนัที ่                             
 ,ryo  เรือ่ง ขอจัดส่งค าชี้แจงข้อเท็จจริงเพื่อท าค าให้การแก้ต่างคดี  

เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมายและคดี  

  ตามที ่ส านักงานกฎหมายและคดี ได้มบีันทึกแจ้งให้จัดท าค าชี้แจงข้อเท็จจริงเพื่อยื่นค าให้การ
ในคดีของศาลปกครองกลาง คดีหมายเลขด าที่ ................/................ ระหว่าง นาย ก.........................ผู้ฟ้องคดี 
กรุงเทพมหานคร ,  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ผู้ถูกฟ้องคดี กรณี............................................. และจัดส่งให้
ส านักงานกฎหมายและคดีภายในวันที่  ................................ นั้น  

   ส านัก..................... โดยกอง....................... ได้ด าเนินการจัดท าค าชี้แจงข้อเท็จจริงเพื่อยื่น
ค าให้การในคดีนี ้พร้อมแผ่น CD บันทึกข้อมูลแล้ว รายละเอียดปรากฏตามค าชี้แจงข้อเท็จจริง ที่แนบพร้อม
บันทึกนี ้ 

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 



 

 กรณีส านักงานกฎหมายและคดีมีหนังสือแจ้งให้ส านัก ส านักงานเขต จัดท าค าชี้แจงข้อเท็จจริงเพ่ือยื่นค าให้การ        

                               บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ
ราชการ 

 ส านักพัฒนาสังคม (กองการพัฒนาชุมชน  โทร. 0  2247 9454 - 55 โทรสาร 0                           
)    

 

   พพพพพพ  

 

 

 

ที ่ กท 0000/ วนัที ่                             
 ,ryo  เรือ่ง ขอขยายเวลาจัดส่งค าชี้แจงข้อเท็จจริงเพื่อท าค าให้การแก้ต่างคดี  

เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมายและคดี  

  ตามที ่ส านักงานกฎหมายและคดี ได้มบีันทึกแจ้งให้จัดท าค าชี้แจงข้อเท็จจริงเพื่อยื่นค าให้การ
ในคดีของศาลปกครองกลาง คดีหมายเลขด าที่ ................/................ ระหว่าง นาย ก.........................ผู้ฟ้องคดี 
กรุงเทพมหานคร ที่ 1 กับพวกรวม 2 คน...................................ผู้ถูกฟ้องคดี กรณ.ี................................................ 
และจัดส่งให้ส านักงานกฎหมายและคดีภายในวันที่  ................................ นั้น  

   ส านัก/ ส านักงานเขต ขอเรียนว่า เนื่องจากต้องตรวจสอบข้อเท็จจริง เอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องตามประเด็นในค าฟ้องซึ่งต้องใช้ระยะเวลาในการด าเนินการและอาจไม่ทันภายในก าหนดเวลา จึงขอ
ขยายระยะเวลาจัดท าค าชี้แจงข้อเท็จจริงพร้อมเอกสารหลักฐานเพื่อยื่นค าให้การในคดีนี้ออกไปอีก 30 วัน นับ
แต่วันครบก าหนดเดิม  

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 

 

 

 



 

 

กรณีส านักงานกฎหมายและคดีมีหนังสือแจ้งให้ส านัก ส านักงานเขต จัดท าค าชี้แจงข้อเท็จจริงเพื่อยื่นค าให้การ        

                               บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ
ราชการ 

 ส านักพัฒนาสังคม (กองการพัฒนาชุมชน  โทร. 0  2247 9454 - 55 โทรสาร 0                           
)    

 

   พพพพพพ  

 

 

 

ที ่ กท 0000/ วนัที ่                             
 ,ryo  เรือ่ง ขอขยายเวลาจัดท าค าแก้อุทธรณ์  

เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมายและคดี  

  ตามที ่ส านักงานกฎหมายและคดี ได้มบีันทึกแจ้งให้จัดท าค าแก้อุทธรณ์ในคดีของศาลปกครอง
กลางหมายเลขด าที่................................ระหว่าง นาย ก ........................ผู้ฟ้องคดี กรุงเทพมหานคร ที่ 1 กับพวก
รวม 2 คน ผู้ถูกฟ้องคดี กรณีผู้ฟ้องคดีได้อุทธรณ์ค าพิพากษา โดยให้จัดส่งให้ส านักงานกฎหมายและคดีภายใน 
นั้น  

   ส านัก/ ส านักงานเขต ขอเรียนว่า เนื่องจากต้องตรวจสอบข้อเท็จจริง เอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องตามประเด็นในค าฟ้องซึ่งต้องใช้ระยะเวลาในการด าเนินการและอาจไม่ทันภายในก าหนดเวลา จึงขอ
ขยายระยะเวลาจัดท าค าชี้แจงข้อเท็จจริงพร้อมเอกสารหลักฐานเพื่อยื่นค าให้การในคดีนี้ออกไปอีก 30 วัน นับ
แต่วันครบก าหนดเดิม  

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 

 

 

 



 

 

สรุปขอ้เทจ็จริงเพื่อยืน่ค  าใหก้ารแกค้  าฟ้องคดีหมายเลขด าท่ี……………… 

ระหวา่ง                                      ผูฟ้้องคดี                                          ผูถู้กฟ้องคดี 

ขอ้ 1.การท่ีผูฟ้้องคดีอา้งวา่ไดข้ออนุญาตปลูกสร้างอาคารเป็นไปตามแบบท่ีกฎหมายควบคุมอาคารก าหนดและ

ไดรั้บอนุญาตโดยถูกตอ้งจากส านกังานเขต

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

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

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

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

          ผูถู้กฟ้องคดี -  ขอปฏิเสธขอ้กล่าวอา้งของผูฟ้้องคดีทั้งส้ิน  เน่ืองจาก....(เหตุผลท่ีจะท าค าใหก้าร).. 

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

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

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

ขอ้ 2. การท่ีผูฟ้้องคดีอา้งวา่.................................................................................................................... 

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

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

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

         ผูถู้กฟ้องคดี -  ขอปฏิเสธขอ้กล่าวอา้งของผูฟ้้องคดีทั้งส้ิน  เน่ืองจาก..(เหตุผลท่ีจะแกข้อ้กล่าวอา้งของผู ้

ฟ้องคดี)..................................................................................................................................................... 

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

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

.....................................................................................................................................…………………....…….

................................................................................................................................................................. 
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..............................................................................................................................................................…………

…………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………..

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

             ดงันั้น จากเหตุผลดงักล่าวขา้งตน้ผูถู้กฟ้องคดี จึงขอปฏิเสธขอ้กล่าวอา้งทั้งหมดของผูฟ้้องคดี 

                                                                        ลงช่ือ...........................................ผูป้ระสานงานพยานฯ. 
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ที ่กท  0405/                กรุงเทพมหานคร 
                 173 ถนนดินสอ กทม.10200 

                กรกฎาคม   2554                                 

เรื่อง     ขอส่งค าชี้แจงข้อเท็จจริงเพื่อท าค าให้การเพ่ิมเติมแก้ค าคัดค้านค าให้การ 

เรียน    อัยการพิเศษฝ่ายคดีปกครอง 2 

อ้างถึง    หนังสือส านักงานคดีปกครอง  ส านักงานอัยการสูงสุด ด่วนที่สุด ที ่อส 0028.2/2589 
  ลงวันที ่ 25  มิถุนายน  2554 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ค าชี้แจงข้อเท็จจริง พร้อมพยานหลักฐาน จ านวน 3 ชุด 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง  ส านักงานคดีปกครอง  ส านักงานอัยการสูงสุด  แจ้งว่าคดีหมายเลขด า                    
ที ่000/2553  ระหว่าง บริษัท..............   ผู้ฟ้องคด ี ผู้อ านวยการส านักการโยธา  ผู้ถูกฟ้องคดี ผู้ฟ้องคดีได้ท าค าคัดค้าน
ค าให้การยื่นต่อศาล  จึงขอให้ผู้อ านวยการส านักการโยธา ผู้ถูกฟ้องคดี ตรวจสอบค าคัดค้านค าให้การ พร้อมจัดท าค า
ชี้แจงเพ่ิมเติมส่งให้ส านักงานคดีปกครอง  ส านักงานอัยการสูงสุด  ดังความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
  กรุงเทพมหานคร  ขอส่งค าชี้แจงข้อเท็จจริงเพ่ือท าค าให้การเพ่ิมเติมแก้ค าคัดค้านค าให้การ  ตาม
สิ่งที่ส่งมาด้วย เพ่ือประกอบการด าเนินการแก้ต่างคดีแทนผู้ถูกฟ้องคดีต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

         ขอแสดงความนับถือ 

 
 
ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ส านักงานกฎหมายและคดี 
โทร.0 2000 0000 
โทรสาร 0 2000 0000 

 



                                                                           

ขั้นตอนการสง่เรือ่งใหส้ านักงานกฎหมายและคดีเพือ่ด าเนินการฟอ้งคดีตอ่ศาลปกครอง ดงันี ้
1. กรณีฟ้องผู้รับจ้างของกรุงเทพมหานครกระท าผิดสัญญาจ้าง โดยสัญญาจ้างดังกล่าวเป็นสัญญาจัดท า

บริการสาธารณะซึ่งเป็นสัญญาทางปกครอง  ต้องส่งเรื่องให้ส านักงานกฎหมายและคดีเมื่อมีการบอกเลิกสัญญา และได้
แจ้งให้ผู้รับจ้างทราบโดยมีเอกสารหลักฐาน ทางไปรษณีย์ตอบรับ ซึ่งมีอายุความในการฟ้องคดีสัญญาทางปกครอง 5 ปี 
นับแต่วันบอกเลิกสัญญา   

   1.1 จดัท าสรุปข้อเท็จจริงรายละเอียดความเป็นมาตามล าดับเริ่มตั้งแต่กรุงเทพมหานครโดยส านักงาน
เขตส านัก.........................ได้ท าสัญญาจ้างเหมาบริษัท ................ด าเนินการท าอะไร ข้อก าหนดในสัญญาเป็นอย่างไร 
เมื่อถึงก าหนดในสัญญาผู้รับจ้างไม่ได้ด าเนินการถูกต้องตามสัญญา จนกระท่ังมีการบอกเลิกสัญญาเมื่อใด ได้มี
หนังสือแจ้งเมื่อใด อย่างไร ให้บันทึกลงในแผ่น CD  

      1.2. จัดท าบัญชีรายการคิดค่าปรับตามสัญญาโดยต้องมีรายการ ระบุว่า อัตราค่าปรับตามสัญญาวัน
ละเท่าใด เริ่มตั้งแต่วันที่เท่าโด ถึง วันที่เท่าใด โดยใช้สิทธิตามสัญญาฯ จ้างข้อใด รวมเป็นเงินทั้งสิ้นเท่าใด ระบุข้อ
กฎหมายอ้างอิง 

        1.3. จัดท าบัญชีรายการยอดรวมจ านวนเงินค่าเสียหายพร้อมอัตราดอกเบี้ยที่ประสงค์จะให้ฟ้อง
เรียกร้องให้บริษัทฯ ............ชดใช้ค่าเสียหาย   

      1.4. กรณีเม่ือผู้รับจ้างรายเก่าผิดสัญญา และมีการจ้างผู้รับจ้างรายใหม่และค่าจ้างผู้รับจ้างรายใหม่สูง
กว่าเดิม ประสงค์จะให้ฟ้องเรียกร้องค่าเสียหายเป็นจ านวนเงินเท่าใด อย่างไร อ้างเอกสารประกอบ 

      1.5 มีหนังสือแจ้งยอดรวมค่าเสียหายให้ผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายเมื่อใด โดยทางใด 
           1.6 เอกสารหลักฐานอ้างอิงที่ใช้ประกอบในการด าเนินคดี จ านวน 4 ชุด ถ้าเป็นส าเนา ให้รับรอง
ความถูกต้องให้ครบทุกหน้า 
         1.7 หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของบริษัทฯ (กรณีส่งเรื่องให้ฟ้องนิติบุคคล) 
     1.8 แจ้งชื่อและต าแหน่ง หน่วยงานต้นสังกัด เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานในการรวบรวมพยานหลักฐาน
ต่างๆ เพื่อด าเนินคดี ซึ่งต้องเป็นผู้ที่ทราบรายละเอียดข้อเท็จจริงในเรื่องนี้เป็นอย่างดี 

 2. การฟ้องคดทีายาทของเจ้าหน้าที่ผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนซ่ึงปฏิบัติหน้าที่โดยประมาท
เลินเล่ออย่างร้ายแรงตายก่อนออกค าสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ต้องสง่เรื่องใหส้ านักงานกฎหมายและคดีฟ้อง
ต่อศาลปกครองภายใน หนึง่ปนีบัแตว่นัทีห่นว่ยงานของรฐัทีเ่สยีหายไดรู้ห้รือควรไดรู้้ถงึความตายของเจ้าหนา้ที ่   
ผูน้ัน้ (ตามมาตรา 1754 วรรคสามแหง่ประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิย์) โดยไม่อาจใช้สิทธิเรียกร้องค่า
สินไหมทดแทนจากทายาทเมื่อพ้นก าหนดสิบปีนับแต่วันที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นกระท าละเมิด 

      

 

 

 

 

 



  

 

              
    3. การฟ้องทายาทของเจ้าหน้าที่ผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนซึ่งปฏิบัติหน้าที่โดยประมาท
เลินเล่ออย่างร้ายแรงได้รับค าสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแล้วตายลงระหว่างใช้มาตรการบังคับทางปกครองต้อง
สง่เรือ่งใหส้ านักงานกฎหมายและคดีฟอ้งต่อศาลปกครองภายใน หนึง่ปนีบัแตว่นัทีห่นว่ยงานของรฐัทีเ่สยีหายได้รู้
หรือควรไดรู้้ถงึความตายของเจา้หนา้ที ่ผูน้ัน้ (ตามมาตรา 1754 วรรคสามแหง่ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณชิย)์ โดยไม่อาจใช้สิทธิเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนจากทายาทเม่ือพ้นก าหนดสิบปีนับแต่วันที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้น
กระท าละเมิด 

     ส่วนสรุปข้อเท็จจริงพร้อมเอกสารหลักฐานในการส่งเรื่องให้ส านักงานกฎหมายและคดีเพ่ือด าเนินการ
ฟ้องคดีทายาท ตาม 2 และ 3 ให้น ารายละเอียดจากข้อ 1 มาปรับเปลี่ยนให้เข้ากับข้อเท็จจริงของทั้งสองกรณี                                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สรุปขอ้เทจ็จริงเพื่อยืน่ค  าใหก้ารแกค้  าฟ้องคดีหมายเลขด าท่ี……………… 

ระหวา่ง                                      ผูฟ้้องคดี                                          ผูถู้กฟ้องคดี 

ขอ้ 1.การท่ีผูฟ้้องคดีอา้งวา่ไดข้ออนุญาตปลูกสร้างอาคารเป็นไปตามแบบท่ีกฎหมายควบคุมอาคารก าหนดและ

ไดรั้บอนุญาตโดยถูกตอ้งจากส านกังานเขต

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

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

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

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

          ผูถู้กฟ้องคดี -  ขอปฏิเสธขอ้กล่าวอา้งของผูฟ้้องคดีทั้งส้ิน  เน่ืองจาก....(เหตุผลท่ีจะท าค าใหก้าร).. 

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

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

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

ขอ้ 2. การท่ีผูฟ้้องคดีอา้งวา่.................................................................................................................... 

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

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

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

         ผูถู้กฟ้องคดี -  ขอปฏิเสธขอ้กล่าวอา้งของผูฟ้้องคดีทั้งส้ิน  เน่ืองจาก..(เหตุผลท่ีจะแกข้อ้กล่าวอา้งของผู ้

ฟ้องคดี)..................................................................................................................................................... 

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

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

.....................................................................................................................................…………………....…….

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

             ดงันั้น จากเหตุผลดงักล่าวขา้งตน้ผูถู้กฟ้องคดี จึงขอปฏิเสธขอ้กล่าวอา้งทั้งหมดของผูฟ้้องคดี 

                                                                        ลงช่ือ...........................................ผูป้ระสานงานพยานฯ. 

                                                     

 


