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ค าน า 

 

การที่ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานหรือด าเนินกิจกรรมทางปกครองตามภารกิจหน้าที่ที่ ได้รับ
มอบหมายนั้นเป็นการปฏิบัติงาน ซึ่งได้กระท าไปเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของทางราชการหาได้เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์อันเป็นการเฉพาะตัวไม่ และเป็นปกติที่หลายกรณีได้ด าเนินการไปแล้วอาจมีผลกระทบหรือขัดต่อ
ประโยชน์หรือความประสงค์ของบางคนหรือบางกลุ่ม อันอาจเป็นสาเหตุให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานถูกฟ้องร้อง
เป็นคดีแพ่ง คดีปกครอง หรือคดีอาญา 

ส าหรับในกรณีที่เจ้าหน้าที่ซึ่งได้ปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่แล้วถูกกล่าวหาหรือฟ้องร้องจน
ตกเป็นผู้ต้องหาหรือจ าเลยในคดีอาญาได้มีระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการช่วยเหลือข้าราชการหรือ
ลูกจ้างของทางราชการที่ต้องหาคดีอาญา พ.ศ. ๒๕๒๘ ที่วางข้อก าหนดอันเกี่ยวกับการให้ความคุ้มครอง
ช่วยเหลือในการต่อสู้คดีความแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้วยความสุจริตและอยู่ภายใต้กรอบของกฎหมายและ
ระเบียบของทางราชการไว้  

คู่มือแนวทางปฏิบัติและขั้นตอนการด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
ช่วยเหลือข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการที่ต้องหาคดีอาญา พ.ศ. ๒๕๒๘ กลุ่มงานกฎหมาย          
ส านักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ (เชียงราย) ได้จัดท าขึ้นนี้เกิดจากประสบการณ์ในการปฏิบัติราชการจริงของ
ผู้เขียนที่ได้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้างต้น ซึ่งได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ด าเนินการและ
ประสานงานคดีกับพนักงานอัยการ รวมทั้งเป็นรับผู้มอบอ านาจให้ยื่นเอกสารหลักฐานต่อศาลเพ่ือขอปล่อยตัว
ชั่วคราวให้กับเจ้าหน้าที่ไม่ให้ถูกคุมขังและสามารถต่อสู้คดีได้อย่างเต็มที่  ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้ถูกกล่าวหาหรือ
ฟ้องร้องเป็นคดีอาญาได้รับการช่วยเหลือและพิสูจน์ความบริสุทธิ์ตามเจตนารมณ์ของระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
ดังกล่าว เพ่ือให้เจ้าหน้าทีใ่นสังกัดส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ท่ี ๑๕ (เชียงราย) ได้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติ
ให้ถูกต้องเป็นแนวทางเดียวกัน รวมทั้งยังใช้เป็นเครื่องมือในการช่วยเหลือและอ านวยความยุติธรรม ซึ่งจะเป็น
การสร้างขวัญก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอันเป็น
ประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการต่อไป  
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กลุ่มงานกฎหมาย 
ส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ท่ี ๑๕ (เชียงราย)  
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สารบัญ  

เร่ือง                   หน้า  
 

- คู่มือแนวทางปฏิบัติและขั้นตอนการด าเนินการ   ๑ 

- เงื่อนไขในการรับความช่วยเหลือ   ๒ 

- วิธีการขอรับความช่วยเหลือ  ๒ 

- ขั้นตอนการด าเนินการ   ๒ 

- ความช่วยเหลือที่จะได้รับ    ๓ 

- แผนผังแนวทางปฏิบัติ/ขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือ   ๔ 

- ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 ๑. ตัวอย่างหนังสือภายในที่เจ้าหน้าที่ที่ต้องหาคดีอาญาแจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้น   ๕ 

 ๒. ตัวอย่างหนังสือภายในที่ผู้บังคับบัญชาระดับต้นแจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป   ๖ 
(ส่วน/กลุ่ม/ศูนย์/หน่วยงานภาคสนาม) รายงานผู้อ านวยการส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ท่ี๑๕   

 ๓. ตัวอย่างหนังสือภายใน รายงานข้อเท็จจริงประกอบข้อกฎหมายและความเห็นในคดี 
ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
 ๓.๑ กลุ่มงานกฎหมายรายงานต่อผู้อ านวยการส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ที่ ๑๕      ๗ 
 ๓.๒ ส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ท่ี ๑๕ (เชียงราย) รายงานกรมอุทยานแห่งชาติ     ๘ 
 สัตว์ป่า และพันธุ์พืช 
 ๔. ตัวอย่างหนังสือภายนอกที่ส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการแก้ต่างคดี  ๙ 
 
ภาคผนวก  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการช่วยเหลือข้าราชการหรือลูกจ้าง 
ของทางราชการที่ต้องหาคดีอาญา พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 
 
 
 



- ๑ - 
 

คู่มือแนวทางปฏิบัติและข้ันตอนการด าเนินการ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการช่วยเหลือข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการที่ต้องหา

คดีอาญา พ.ศ. ๒๕๒๘  
สังกัดส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ (เชียงราย)   

------------------------------------------------------------ 
ค าอธิบาย การช่วยเหลือข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการที่ต้องหาคดีอาญา แบ่งเป็นสองขั้นตอนกรณี คือ  

๑. การด าเนินการเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์ให้พนักงานอัยการแก้ต่างคดีให้กับเจ้าหน้าที่             
ผู้ถูกกล่าวหาหรือฟ้องร้องเป็นคดีอาญา ซึ่งสามารถให้กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ด าเนินการ 
หรือส านักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ (เชียงราย) ด าเนินการ โดยอาศัยค าสั่งกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า      
และพันธุ์พืช ที่ ๑๕๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๓ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนอธิบดี
กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ข้อ ๒ 

ส าหรับการขอความอนุเคราะห์ให้พนักงานอัยการแก้ต่างคดีให้กับหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ มีหนังสือ
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๕๐๕/ว ๒๒๑ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑ ข้อ ๑.๑ วรรคสอง        
“ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐถูกเอกชนฟ้องเป็นคดีอาญาให้ส่งเรื่องให้พนักงานอัยการแก้ต่างคดี ถ้าพนักงาน
อัยการปฏิเสธหรือขัดข้องในการรับแก้ต่างให้หน่วยงานของรัฐมีสิทธิว่าจ้างทนายความด าเนินคดีได้ ”            
ซึ่งคณะรัฐมนตรี ได้มีมติเมื่อวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๖๑ เห็นชอบตามที่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเสนอ 
เกี่ยวกับการปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเรื่องการด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง และคดีปกครอง โดย เหตุที่เป็น
กรณีศึกษา คือ กรณีการให้ความช่วยเหลือคณะเจ้าหน้าที่ของอุทยานแห่งชาติแม่ยมซึ่งถูกภาคเอกชนฟ้องร้อง
เป็นคดีอาญาและพนักงานอัยการ เข้าร่วมเป็นโจทก์กับภาคเอกชน จึงไม่อาจขอความอนุเคราะห์ให้พนักงาน
อัยการแก้ต่างให้กับเจ้าหน้าที่ได้ เนื่องจากต้องห้ามตามระเบียบส านักงานอัยการสูงสุดว่าด้วยการด าเนิน
คดีอาญาของพนักงานอัยการ พ.ศ. ๒๕๔๗ (บังคับใช้ขณะนั้น) ข้อ ๒๑๕ “คดีอาญาใดที่พนักงานอัยการมีค าสั่ง
ฟ้องหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือราษฎรในคดีนั้นแล้ว ห้ามมิให้พนักงานอัยการไม่ว่าจะเป็นคน
เดียวกับผู้สั่งฟ้องหรือไม่ก็ตาม รับแก้ต่างคดีอาญาให้กับหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือราษฎรนั้น” 
และไม่สามารถออกหนังสือรับรองเพ่ือช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ที่ถูกฟ้องคดีอาญาตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการช่วยเหลือข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการที่ต้องหาคดีอาญา พ.ศ. ๒๕๒๘ อย่างไรก็ตามแม้ไม่
อาจด าเนินการดังกล่าวข้างต้นได้ แต่ส าหรับเจ้าหน้าที่กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์ พืช สามารถน า
เงินรายได้เพ่ือบ ารุงอุทยานแห่งชาติตามระเบียบกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ว่าด้วยการเก็บ    
การรักษา การใช้จ่ายเงินรายได้เพ่ือบ ารุงอุทยานแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๖๐ มาใช้ในการช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ได้     
หากพ้ืนที่นั้นได้รับการประกาศเป็นอุทยานแห่งชาติแล้ว หรือหากเป็นพ้ืนที่เตรียมการเพ่ือประกาศเป็นอุทยาน
แห่งชาติก็สามารถด าเนินการตามค าแนะน าของคณะกรรมการกฤษฎีกาได้ (บันทึกส านักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกา เรื่องเสร็จที่ ๔/๒๕๖๑ เรื่อง การน าเงินรายได้เพ่ือบ ารุงอุทยานแห่งชาติไปช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ซึ่งถูก
ด าเนินคดีอาญาอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการในพื้นที่เตรียมการผนวกเป็นอุทยานแห่งชาติ)  

ปัจจุบันได้มีการยกเลิกระเบียบส านักงานอัยการสูงสุดว่าด้วยการด าเนินคดีอาญาของพนักงานอัยการ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นระเบียบส านักงานอัยการสูงสุดว่าด้วยการด าเนินคดีอาญาของพนักงานอัยการ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ซึ่งระเบียบฯ ปี ๒๕๖๓ ข้อ ๒๒๒ มีเนื้อหาเช่นเดียวกันกับ ระเบียบฯ ปี ๒๕๔๗ ข้อ ๒๑๕ ดังนั้นยังคงใช้
ระเบียบกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ว่าด้วยการเก็บ การรักษา การใช้จ่าย เงินรายได้เพ่ือบ ารุง 
อุทยานแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการช่วยเหลือข้าราชการหรือลูกจ้างของทาง 
 



- ๒ - 
 
ราชการที่ต้องหาคดีอาญา พ.ศ. ๒๕๒๘ บันทึกส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เรื่องเสร็จที่ ๔/๒๕๖๑  
และมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๖๑ มาปรับใช้กับการช่วยเหลือข้าราชการหรือลูกจ้างของทาง
ราชการที่ต้องหาคดีอาญาของส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ (เชียงราย) ได้ 

๒. การด าเนินการเกี่ยวกับการขอปล่อยตัวชั่วคราวให้กับเจ้าหน้าที่ ที่ต้องหาคดีอาญาเนื่องจาก        
ศาลจังหวัด ไม่ว่าจะเป็นศาลจังหวัดเชียงรายหรือศาลจังหวัดเชียงใหม่ เป็นต้น ยังไม่ทราบหรือเคยด าเนินการ
ปล่อยตัวชั่วคราว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการช่วยเหลือข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการที่
ต้องหาคดีอาญา พ.ศ. ๒๕๒๘ ดังเช่นศาลอาญาในท้องที่กรุงเทพมหานคร และให้ด าเนินการตามมาตรฐาน
กลางส าหรับการปล่อยตัวชั่วคราวผู้ต้องหาหรือจ าเลย ข้อบังคับของประธานศาลฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการเรียกประกันหรือหลักประกันในการปล่อยตัวชั่วคราวผู้ต้องหาหรือจ าเลยในคดีอาญา  
พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และคู่มือการติดต่อขอปล่อยตัวชั่วคราวผู้ต้องหาหรือจ าเลยของแต่ละศาล     
จึงเป็นหน้าที่ของนิติกรและพนักงานอัยการที่จะต้องชี้แจงต่อศาลพร้อมยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
เพ่ือให้ศาลรับทราบและเข้าใจในการด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ซึ่งส านักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ 
๑๕ (เชียงราย) สามารถประสานงานเพ่ือให้ศาลด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้างต้นให้ส าเร็จ
ลุล่วงไปได้ด้วยดี 

จากค าอธิบายที่กล่าวมาข้างต้น ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการช่วยเหลือข้าราชการหรือลูกจ้าง
ของทางราชการที่ต้องหาคดีอาญา พ.ศ. ๒๕๒๘ สามารถพิจารณาและด าเนินการตามหัวข้อดังนี้  

เงื่อนไขในการรับความช่วยเหลือ  
๑. ผู้ถูกกล่าวหาหรือฟ้องคดี เป็นเจ้าหน้าที่ในสังกัด  
๒. กรณีท่ีถูกกล่าวหาหรือฟ้องคดีอาญา เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ให้แก่ส่วนราชการต้นสังกัด  
๓. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแล้วเห็นว่า การกระท าที่ถูกกล่าวหาหรือฟ้องคดีเป็นการปฏิบัติราชการ

ที่ชอบด้วยกฎหมายหรือเป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  
๔. ทางราชการมิได้เป็นผู้กล่าวหาหรือฟ้องคดีนั้นเอง รวมถึงคดีอาญาที่พนักงานอัยการมีค าสั่งฟ้องคดี

นั้นไว้แล้ว  
 

วิธีการขอรับความช่วยเหลือ  
เมื่อเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในส่วน/กลุ่ม/ศูนย์/หน่วยงานภาคสนาม ได้รับหมายนัดและค าฟ้อง 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีสิทธิได้รับความช่วยเหลือ แสดงความจ านงขอรับความช่วยเหลือ โดยท าเป็นหนังสือภายใน 
(บันทึกข้อความ) ตามตัวอย่างแบบฟอร์ม ที่ ๑ รายงานต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ผู้อ านวยการส่วน/หัวหน้า
กลุ่ม ศูนย์/หน่วยงานภาคสนาม) พร้อมแนบหมายนัดและค าฟ้องคดี รวมทั้งข้อเท็จจริงเบื้องต้นเกี่ยวกับการ
กระท านั้นโดยเร็ว และให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ผู้อ านวยการส่วน/หัวหน้ากลุ่ม/ศูนย์/หน่วยงานภาคสนาม) 
รายงานข้อเท็จจริงกับผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป (ผู้อ านวยการส านักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์) เพ่ือพิจารณา
ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการช่วยเหลือข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการที่ต้องหา
คดีอาญา พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ  
๑. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ผู้อ านวยการส่วน/หัวหน้ากลุ่ม/ศูนย์/หน่วยงานภาคสนาม) ได้รับราบงานจาก

เจ้าหน้าที่ที่ต้องหาคดีอาญาแล้ว ให้รวบรวมข้อเท็จจริงรายงานต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป (ผู้อ านวยการ
ส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์) ตามตัวอย่างแบบฟอร์ม ที่ ๒   
 



- ๓ - 
 

๒. ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป (ผู้อ านวยการส านักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์) สั่งการให้กลุ่มงานกฎหมาย
พิจารณาข้อเท็จจริงประกอบข้อกฎหมายและระเบียบของทางราชการแล้วเสนอความเห็นเป็นข้อพิจารณา    
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้อ านวยการส านักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์ โดยให้อยู่ในกรอบของ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ว่า กรณีที่ถูกกล่าวหาหรือฟ้องคดีอาญาเป็นเหตุเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ให้แก่
ส่วนราชการต้นสังกัด และการกระท าที่ถูกกล่าวหาหรือฟ้องคดีเป็นการปฏิบัติราชการที่ชอบด้วยกฎหมายหรือ
เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ รวมทั้งทางราชการมิได้เป็นผู้กล่าวหาหรือฟ้องคดีนั้นเอง        
ตามตัวอย่างแบบฟอร์ม ที่ ๓.๑  

๓. ส านักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์ รายงานข้อเท็จจริงประกอบข้อกฎหมายและระเบียบของทางราชการ
พร้อมความเห็นไปยังหัวหน้าส่วนราชการเจ้าสังกัด (กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช) ตามตัวอย่าง
แบบฟอร์ม ที่ ๓.๒ เพ่ือพิจารณาให้ความช่วยเหลือต่อไป  

๔. กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ด าเนินการประสานข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย รวมทั้ง
รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องในคดีให้กับพนักงานอัยการเพ่ือแก้ต่างคดีและออกหนังสือรับรอง 
เพ่ือช่วยเหลือข้าราชการหรือลูกจ้างที่ต้องหาคดีอาญาตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ แล้วสั่งการให้ส านัก
บริหารพ้ืนที่อนุรักษ์ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามอ านาจหน้าที่  หรือส านักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์            
จะด าเนินการประสานงานพนักงานอัยการโดยอาศัยค าสั่งกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ที่ ๑๕๙/
๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๓ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมอุทยานแห่งชาติ 
สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ข้อ ๒ แล้วรายงานต่อกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ก็ได้ ทั้งนี้ยังคงต้องรอ
หนังสือรับรองเพ่ือช่วยเหลือข้าราชการหรือลูกจ้างที่ต้องหาคดีอาญา เพ่ือใช้ประกอบการด าเนินการต่อไป   
ตามตัวอย่างแบบฟอร์ม ที่ ๔  
 

ความช่วยเหลือที่จะได้รับ  
๑. ได้รับการแนะน าและช่วยเหลืออย่างเต็มที่จากหน่วยงานต้นสังกัด 
๒. ได้รับการจัดพนักงานอัยการเป็นทนายแผ่นดินเพ่ือแก้ต่างคดีให้กับจ าเลย เว้นแต่เป็นกรณีที่พนักงาน

อัยการปฏิเสธหรือขัดข้องในการรับแก้ต่าง อย่างไรก็ตามก็ยังคงได้รับการช่วยเหลืออย่างเต็มที่ตามกรอบ
ระเบียบของทางราชการ  

๓. ได้รับการรับรองให้ปล่อยชั่วคราว (ประกันตัว) ทั้งในชั้นพนักงานสอบสวนและชั้นศาล  
๔. ได้รับการช่วยเหลือค่าใช้จ่ายหรือค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินคดีอาญาเท่าที่จ่ายจริง 

ตามจ านวนที่พนักงานอัยการเรียกเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๔ - 
แผนผังแนวทางปฏิบัติและขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือ 

 

 
 
 
 
 
 
 

ข้อพิจารณา  

๑. เหตุที่ถูกฟ้องเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ให้แก่ส่วนราชการต้นสังกัด 

๒. การกระท าที่ถูกกล่าวหาหรือฟ้องคดีนั้น เป็นการปฏิบัติราชการที่ชอบด้วยกฎหมายหรือ
เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

๓. ทางราชการมิได้เป็นผู้กล่าวหาหรือฟ้องคดีนั้นเอง 

กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

แล้วด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ประสานส านักงานอัยการ และส านัก
บริหารพื้นที่อนุรักษ์ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามอ านาจหน้าที่ต่อไป 

ส านักบริหารพื้นที่อนุรักษท่ี ๑๕ (เชียงราย) รายงานต่อ 

กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช 

ส่วน /หน่วยงานภาคสนาม กลุ่ม ศูนย์ของผู้ถูกกล่าวหา/ฟ้องคดีอาญา  

รายงานข้อเท็จจริงและแสดงความจ านง 

ขอรับความช่วยเหลือกับผู้อ านวยการส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ท่ี ๑๕ (เชียงราย) 

เจ้าหน้าที่สังกัดส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ท่ี ๑๕ (เชียงราย) ผู้ถูกกล่าวหา/ฟ้องคดีอาญา 

กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช 

๑. ออกหนังสือรับรองฯ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
๒. แจ้งขอความอนุเคราะห์ส านักงานอัยการ
ที่มีอ านาจหน้าที่จัดพนักงานอัยการแก้ต่าง  
 

ส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ 
(เชียงราย) 
ประสานส านักอัยการที่มีอ านาจหน้าที่  
เพ่ือให้ - ข้อเท็จจริง 

- ข้อกฎหมาย 

- ใบแต่งทนาย 
 



- ๕ - 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

๑. ตัวอย่างหนังสือภายในที่เจ้าหน้าที่ที่ต้องหาคดีอาญาแจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  (ชื่อหน่วยงานที่สังกัด)  ส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ (เชียงรำย)  โทร.     

ที่ ทส    วันที่        
เร่ือง เจ้าหน้าที่ถูกฟ้องคดีอาญา 

เรียน ผู้อ านวยการส่วน/หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้าศูนย์/หัวหน้าหน่วยงานภาคสนาม 

  ด้วย (ชื่อ – นามสกุล ของโจทก์ผู้ฟ้องคดี) ได้ยื่นฟ้องข้าพเจ้า (ชื่อ – 
นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด ของจ าเลยผู้ถูกฟ้องคดี)  ต่อศาล  (ระบุศาล)  โดยกล่าวหาว่า 
 (ข้อหาตามค าฟ้อง)  และศาล (ระบุศาล)  ได้มีหมายก าหนดการไต่สวนมูลฟ้อง 
ในวันที่ (วันที่ เวลา และศาลที่ไต่สวนมูลฟ้อง)  รายละเอียดปรากฏตามส าเนาหมายนัดไต่สวนมูลฟ้อง
และค าฟ้องคดีอาญาที่แนบมาพร้อมนี้ 

  ข้าพเจ้าจึงขอให้ส านักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ 15 (เชียงราย) ให้ความช่วยเหลือข้าพเจ้า  
ตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

   - ลงชื่อ – 

 (ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด ของจ าเลยผู้ถูกฟ้องคดี) 



- ๖ - 
๒. ตัวอย่างหนังสือภายในที่ผู้บังคับบัญชาระดับต้นแจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป (ส่วน/กลุ่ม/ศูนย์/
หน่วยงานภาคสนาม) รายงานผู้อ านวยการส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ที่๑๕  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ผู้อ านวยการส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ท่ี ๑๕ สั่งการให้กลุ่มงานกฎหมายพิจารณาข้อเท็จจริงประกอบข้อ
กฎหมายและระเบียบของทางราชการแล้วเสนอความเห็นเป็นข้อพิจารณาเพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา 
ของผู้อ านวยการส านักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ เพ่ือเสนอรายงานต่อกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช 
โดยให้อยู่ในกรอบของระเบียบกระทรวงการคลังฯ ว่า กรณีที่ถูกกล่าวหาหรือฟ้องคดีอาญาเป็นเหตุเนื่องจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่ส่วนราชการต้นสังกัด และการกระท าที่ถูกกล่าวหาหรือฟ้องคดีเป็นการปฏิบัติราชการที่ชอบด้วย
กฎหมายหรือเป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ รวมทั้งทางราชการมิได้เป็นผู้กล่าวหาหรือฟ้องคดีนั้นเอง 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  (ชื่อหน่วยงานที่สังกัด)  ส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ (เชียงรำย)  โทร.     

ที่ ทส  ๐๙๒๕  วันที่        
เร่ือง เจ้าหน้าที่ถูกฟ้องคดีอาญา 

เรียน ผู้อ านวยการส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ 

  ด้วยส่วน/กลุ่ม/ศูนย์/หน่วยงานภาคสนามได้รับหนังสือ    (เจ้าหน้าที่ผู้ถูกกล่าวหา/       
ฟ้องคดีอาญา) ว่า (ชื่อ – นามสกุล ของโจทก์ผู้ฟ้องคดี) ได้ยื่นฟ้อง (ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง 
สังกัด ของจ าเลยผู้ถูกฟ้องคดี)  ต่อศาล  (ระบุศาล)  โดยกล่าวหาว่า  (ข้อหาตาม
ค าฟ้อง)  และศาล  (ระบุศาล)  ได้ มี หมายก าหนดการ ไต่ สวนมู ล ฟ้อง  ในวั นที่
 (วันที่ เวลา และศาลที่ไต่สวนมูลฟ้อง)  รายละเอียดปรากฏตามส าเนาหมายนัดไต่สวนมูลฟ้อง
และค าฟ้องคดีอาญาที่แนบมาพร้อมนี้ 

  (ส่วน/กลุ่ม/ศูนย์ หรือหน่วยงานภาคสนาม) จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ส านักบริหารพ้ืนที่
อนุรักษ์ที่ 15 (เชียงราย) ได้โปรดด าเนินการให้ความช่วยเหลือแก่เจ้าหน้าที่ผู้ถูกฟ้องคดีดังกล่าวด้วย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

   - ลงชื่อ – 

                                       (ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด ของผู้บังคับบัญชาชั้นต้นจ าเลยผู้ถูกฟ้องคดี) 



- ๗ - 
๓. ตัวอย่างหนังสือภายใน รายงานข้อเท็จจริงประกอบข้อกฎหมายและความเห็นในคดีให้ผู้บังคับบัญชาชั้น
เหนือขึ้นไป 

 ๓.๑ กลุ่มงานกฎหมายรายงานต่อผู้อ านวยการส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ กลุ่มงำนกฎหมำย ส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ท่ี ๑๕ (เชียงรำย) โทร. โทร. ๐ ๕๓๗๑ ๑๔๐๒ ต่อ ๑๕๔ 

ที่ ทส  ๐๙๒๕.๑๑/  วันที่        
เร่ือง เจ้าหน้าที่ถูกฟ้องคดีอาญา 

เรียน ผู้อ านวยการส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ 

  ตามหนังสือ (ส่วน/กลุ่ม/ศูนย์ หรือหน่วยงานภาคสนาม)   ที่ ทส ๐๙๒๕ 
  ลงวันที่     แจ้งว่ามีบุคคล คือ  (ชื่อ – นามสกุล ของโจทก์ผู้ฟ้องคดี)
ได้ยื่นฟ้อง (ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด ของจ าเลยผู้ถูกฟ้องคดี)  ต่อศาล   
 (ระบุศาล)  โดยกล่าวหาว่า  (ข้อหาตามค าฟ้อง)  และศาล  
 (ระบุศาล)  ได้มีหมายก าหนดการไต่สวนมูลฟ้อง ในวันที่ ( วั นที่  เ ว ล า  แล ะศาลที่ 
ไต่สวนมูลฟ้อง)  และผู้อ านวยการส านักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ ได้สั่งการท้ายหนังสือข้างต้น ลงวันที่
..............................ความว่า “.......................................”นั้น 

  กลุ่มงานกฎหมาย ขอเรียนว่า   (รายงานข้อเท็จจริงเกี่ยวกับคดี รวมทั้งข้อกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง)  ซ่ึงการกระท าของ (ชื่อ – นามสกุล ของจ าเลยผู้ถูกฟ้องคดี) ที่ถูกกล่าวหาในการ
ฟ้องคดีดังกล่าว เป็นการปฏิบัติหน้าที่โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ             
เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ มิได้มีเจตนาทุจริตหรือกลั่นแกล้งให้ (ชื่อ – นามสกุล ของโจทก์ผู้ฟ้องคดี)
 ได้รับความเสียหาย หรือเรียกรับผลประโยชน์ใดๆ รวมทั้งทางราชการมิได้เป็นผู้กล่าวหาหรือฟ้อง
คดีนี้เองและมิใช่พนักงานอัยการเป็นโจทก์ จึงเห็นควรแจ้งกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช           
ในฐานะส่วนราชการต้นสังกัดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการช่วยเหลือข้าราชการหรือลูกจ้างของ
ทางราชการที่ต้องหาคดีอาญา พ.ศ. ๒๕๒๘ เพ่ือพิจารณาให้ความช่วยเหลือตามระเบียบดังกล่าว                 
แก่ (ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด ของจ าเลยผู้ถูกฟ้องคดี)  ต่อไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามในหนังสือน าเรียนอธิบดีกรม
อุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ที่แนบมาพร้อมนี้ 
  

   - ลงชื่อ – 

 (ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มงานกฎหมาย 
 หรือรักษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานกฎหมาย) 



- ๘ - 
 ๓.๒ ส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ท่ี ๑๕ (เชียงราย) รายงานกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ ส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ท่ี ๑๕ (เชียงรำย) กลุ่มงำนกฎหมำย โทร. โทร. ๐ ๕๓๗๑ ๑๔๐๒ ต่อ ๑๕๔ 

ที่ ทส  ๐๙๒๕.๑๑/  วันที่        
เร่ือง เจ้าหน้าที่ถูกฟ้องคดีอาญา 

เรียน อธิบดีกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช 

  ด้วยส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ท่ี ๑๕ (เชียงรำย) ได้รับหนังสือ ( ส่ ว น / ก ลุ่ ม / ศู น ย์  ห รื อ
หน่วยงานภาคสนาม) ที่ ทส ๐๙๒๕   ลงวันที่     แจ้งว่ามีบุคคล คือ 
 (ชื่อ – นามสกุล ของโจทก์ผู้ฟ้องคดี) ได้ยื่นฟ้อง (ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด ของ
จ าเลยผู้ถูกฟ้องคดี)  ต่อศาล   (ระบุศาล)  โดยกล่าวหาว่า  (ข้อหาตาม
ค าฟ้อง)  และศาล   (ระบุศาล)  ได้มีหมายก าหนดการไต่สวนมูลฟ้อง ในวันที่
 (วันที่ เวลา และศาลที่ไต่สวนมูลฟ้อง)  รายละเอียดปรากฏตามส าเนาหมายนัดไต่สวนมูลฟ้อง
และค าฟ้องคดีอาญาที่แนบมาพร้อมนี้ 

  ส ำนักบริหำรพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ (เชียงรำย) ขอเรียนว่า  (รายงานข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
คดี รวมทั้งข้อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง) ซ่ึงการกระท าของ (ชื่อ – นามสกุล ของจ าเลยผู้ถูกฟ้อง
คดี) ที่ถูกกล่าวหาในการฟ้องคดีดังกล่าว เป็นการปฏิบัติหน้าที่โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ มิได้มีเจตนาทุจริตหรือกลั่นแกล้งให้  ( ชื่ อ  – 
นามสกุล ของโจทก์ผู้ฟ้องคดี) ได้รับความเสียหาย หรือเรียกรับผลประโยชน์ใดๆ รวมทั้งทางราชการมิได้เป็น
ผู้กล่าวหาหรือฟ้องคดีนี้เองและมิใช่พนักงานอัยการเป็นโจทก์ ดังนั้นจึงขอรายงานข้อมูลข้อเท็จจริงให้      
กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ในฐานะส่วนราชการต้นสังกัดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการช่วยเหลือข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการที่ต้องหาคดีอาญา พ.ศ. ๒๕๒๘ เพ่ือให้ความ
ช่วยเหลือตามระเบียบดังกล่าว แก่ ( ชื่ อ  – น า ม ส กุ ล  ต า แ ห น่ ง  สั ง กั ด  ข อ ง จ า เ ล ย 
ผู้ถูกฟ้องคดี)  ต่อไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

   - ลงชื่อ – 

 ผู้อ านวยการส านักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ (เชียงราย) 
 หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ (เชียงราย) 



- ๙ - 
๔. ตัวอย่างหนังสือภายนอกที่ส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการแก้ต่างคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ที ่ทส ๐๙๒๕.๑๑/ ส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ท่ี ๑๕ (เชียงราย) 
 ๗๗๕ ถนนสิงหไคล ต าบลเวียง 
 อ าเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย ๕๗๐๐๐ 

   วันที่       
เร่ือง ขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการแก้ต่างคดี 

เรียน อัยการจังหวัด    

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ส าเนาหมายนัด     จ านวน  ชุด 
  ๒. ส าเนาค าฟ้อง     จ านวน  ชุด 
  ๓. ค าชี้แจงข้อเท็จจริง พร้อมพยานหลักฐาน  จ านวน  ชุด 
  ๔. ใบแต่งทนาย     จ านวน  แผ่น 

  ด้วย  (ระบุศาล)  ได้มีหมายนัดไต่สวนมูลฟ้อง คดีหมายเลขด าที่
    ระหว่าง  (ชื่อ – นามสกุล ของโจทก์ผู้ฟ้องคดี) เป็นโจทก์ยื่นฟ้อง  
(ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด ของจ าเลยผู้ถูกฟ้องคดี) โดยกล่าวหาว่า (ข้อหาตามฟ้อง)   
รายละเอียดปรากฏตามส าเนาหมายนัดไต่สวนมูลฟ้องและค าฟ้องคดีอาญาที่แนบมาพร้อมนี้ 

  ส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ท่ี ๑๕ (เชียงราย) ขอเรียนว่า อธิบดีกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า 
และพันธุ์พืช ได้มีค าสั่งมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ ปฏิบัติราชการแทนใน
การด าเนินคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีปกครอง  

ดังนั้นจึงขอความอนุเคราะห์จากส านักงานอัยการ    จัดพนักงานอัยการแก้ต่าง
คดีให้กับจ าเลย รายละเอียดปรากฏตามค าชี้แจงข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาที่
แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 

    - ลงชื่อ – 

 ผู้อ านวยการส านักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ (เชียงราย) 
 หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์ที่ ๑๕ (เชียงราย) 
 
 

กลุ่มงานกฎหมาย 
โทร. ๐ ๕๓๗๑ ๑๔๐๒ ต่อ ๑๕๔ 
โทรสาร. ๐๕๓๗๑ ๑๙๖๑ 
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