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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองคดี ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู่มือการด าเนินการตามภารกิจที่ก าหนดตาม
กฎหมาย ซึ่งตามระเบียบส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน ว่าด้วยการบริหารราชการส านักงาน
ป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 16 มกราคม 2558 ประกอบกับ ประกาศ
ส านักงาน ปปง. เรื่อง การก าหนดเขตพ้ืนที่ความรับผิดชอบของกองคดี ลงวันที่ 2 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2558  ให้
กองคดี 1 มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการสืบสวนและเก็บรวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการกับทรัพย์สินที่
เกี่ยวกับการกระท าความผิดและด าเนินคดีกับผู้กระท าความผิดฐานฟอกเงินตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกัน
และปราบปรามการฟอกเงิน โดยมีเขตพ้ืนที่ความรับผิดชอบในกรุงเทพมหานคร 

ต่อมาวันที่ 31 กรกฎาคม2560 เลขาธิการ ปปง. เห็นชอบตามที่ รองเลขาธิการ ปปง. ฝ่ายปฏิบัติการ
เสนอปรับปรุงและพัฒนาระบบการปฏิบัติการงานคดีของส านักงาน ปปง. เป็นรูปแบบทีมบูรณาการในการ
ปฏิบัติงานภายในกองคดี ซึ่งมี 4 ชุดปฏิบัติการและการบูรณาการกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
ส านักงาน ปปง. เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดและสัมฤทธิผลในการด าเนินการกับทรัพย์สินและเนื่องจากกองคดี  
ใช้คู่มือปฏิบัติงานของกองคดีเดิมซึ่งมีเพียงกระบวนงานในการด าเนินการกับทรัพย์สินเท่านั้นไม่ครอบคลุมการ
ด าเนินงานทั้ง 2 ส่วนงาน รวมทั้งกฎหมายก าหนดภารกิจให้กองคดี มีภารกิจด้านการคุ้มครองสิทธิผู้เสียหาย
เพ่ิมข้ึนมา อีกท้ังมีข้าราชการทั้งที่บรรจุใหม่ โอน และย้ายจากกองอ่ืน มาปฏิบัติหน้าที่กองคดีเพ่ิมข้ึนรวมหลาย
อัตรา จึงมีความจ าเป็นต้องมีการทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานของกองคดีเดิมให้สอดคล้องกับการด าเนินการของ
กองคดใีนปัจจุบัน  

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของกองคดีฉบับนี้จะครอบคลุมการปฏิบัติงาน
ภายในกองคดีและจะท าให้กองคดีมีคู่มือที่มีความชัดเจน และสามารถใช้เป็นแนวปฏิบัติให้เจ้าหน้าที่ที่ได้ศึกษา
จะสามารถใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ท่ีกองคดีได้ไม่มากก็น้อย 

 
กองคดี 1 

กันยายน 2560 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองคดี 1 

ปรับปรุงครั้งที่ 1 
วันที่อนุมัติใช้ กันยายน 2560 
จัดท าโดย กองคดี 1 
ทบทวนโดย ส่วนบริหารงานคดี / ส่วนปฏบิัติการงานคดี 
อนุมัติโดย ผู้อ านวยการกองคดี 

 

ประวัติการแก้ไข 
วันที่อนุมัติใช้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการปรับปรุง 
กันยายน 2560 1 ปรับปรุงจากคู่มือการปฏิบัติงานของกองคดีเดิมที่จัดท าขึ้นในปี  

พ.ศ.2557  โดยเปลี่ยนรูปแบบการเสนอ และแก้ไขเพ่ิมเติมในส่วน 
ที่มีการแก้ไขข้อกฎหมาย ได้แก่ การคุ้มครองสิทธิ์ผู้เสียหาย และ 
การด าเนินคดีตามมาตรา 58 วรรคสอง 

 
        จัดท า/ทบทวนโดย                       จัดท า/ทบทวนโดย 
         
.................................................       ................................................. 
  (นางสาวบัณฑิตา  ขาวสอาด)       (นายอภิชาติ  จันทราธิบดี) 
ผู้อ านวยการส่วนบริหารงานคดี 1  ผู้อ านวยการส่วนปฏิบัติการงานคดี 1 

อนุมัติโดย 
 

      ................................................. 
(นายพีระพัฒน์  อิงพงษ์พันธ์) 

ผู้อ านวยการกองคดี 1 
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องค์ประกอบของคู่มือ 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 

เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกองคดีในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติป้องกันและ
ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ให้มีความถูกต้อง ลดการใช้ดุลพินิจ และป้องกันการ
ทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่ รวมทั้งมีคู่มือการปฏิบัติงานที่มีแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจน น าไปสู่การยึดและ
อายัดทรัพย์สินที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อไป 

3. ขอบเขต (Scope) 

ครอบคลุมการปฏิบัติงานของกองคดี ในการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติป้องกันและ
ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมของกองคดี ส านักงาน ปปง. 

4. ค าจ ากัดความ (Definition) 

พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติป้องกันและ
ปราบปรามการฟอกเงินพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

คด. หมายถึง กองคดี 
ขก. หมายถึง กองข่าวกรองและสืบสวนทางการเงิน 
กส. หมายถึง กองก ากับและตรวจสอบ 
คธก. หมายถึง คณะกรรมการธุรกรรม 
ลปง. หมายถึง เลขาธิการ ปปง. 
บส. หมายถึง กองบริหารจัดการทรัพย์สิน  
คธก. หมายถึง คณะกรรมการธุรกรรม 
คปง. หมายถึง คณะกรรมการ ปปง. 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibility) ภารกิจและอ านาจหน้าที่ 

สืบสวนและเก็บรวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการกับทรัพย์สินที่เกี่ยวกับการกระท าความผิด
และด าเนินคดีกับผู้กระท าความผิดฐานฟอกเงิน ตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

5.1 ผู้อ านวยการกองคดี มีหน้าที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติราชการของกองให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นผู้บังคับบัญชาเจ้าหน้าที่ในกอง 

5.2 ส่วนบริหารงานคดี มีหน้าที ่
(1) งานอ านวยการ งานสารบรรณ และงานประชุมของกอง 
(2) งานทะเบียน ประกาศ ค าสั่ง และทะเบียนเอกสารลับของกอง 
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(3) งานบุคลากร งานพัฒนาระบบราชการ งานควบคุมการมาปฏิบัติราชการของกอง 
(4) งานนโยบายและมาตรการ งานการเงิน และการงบประมาณของกอง 
(5) งานพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง และสาธารณูปโภคของกอง 
(6) งานรักษาความปลอดภัยทรัพย์สิน เอกสาร เอกสารลับ และอาคารสถานที่ของกอง 
(7) งานสารบบ บัญชี และทะเบียนควบคุมคดี การจัดท าสถิติข้อมูลคดี รวมถึงการ

ด าเนินการเกี่ยวกับการมอบหมายส านวนคดีให้แก่พนักงานเจ้าหน้าที่ 
(8) งานประสานการด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอส านวนคดีหรือเรื่องต่อคณะกรรมการ

ธุรกรรมของกอง 
(9) งานติดตามและประสานการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับส านวนคดีของกองตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
(10) การรับหรือส่งรายงานหรือข้อมูลเกี่ยวกับส านวนคดีของกองเพ่ือปฏิบัติการตาม

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
(11) การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่

ได้รับมอบหมาย 
5.3 ส่วนปฏิบัติการงานคดี มีหน้าที ่

(1) สืบสวนและเก็บรวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการกับทรัพย์สินที่เกี่ยวกับการ
กระท าความผิดและด าเนินคดีกับผู้กระท าความผิดฐานฟอกเงินตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม
การฟอกเงิน และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

(2) ปฏิบัติการหรือประสานการปฏิบัติการเพ่ือการสืบสวน ตรวจค้น ยึดหรืออายัด
ทรัพย์สินและรวบรวมพยานหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน และ
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 

(3) รับหรือส่งรายงานหรือข้อมูลเกี่ยวกับคดีเพ่ือปฏิบัติการตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
(4) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอหมายค้น หมายจับ การจับผู้กระท าความผิดฐานฟอกเงิน 

การคุ้มครองสิทธิผู้เสียหายในความผิดมูลฐาน และการประสานติดตามพยานในคดีต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง การเก็บ
รักษาพยานหลักฐานและของกลางในคดี การรับและส่งมอบทรัพย์สินที่เกี่ยวกับการกระท าความผิด รวมทั้ง
ติดตามและแจ้งผลการด าเนินคดีให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

(5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมายการก าหนดเขตพ้ืนที่ความรับผิดชอบของแต่ละกองคดีตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่เลขาธิการ
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินประกาศก าหนด 
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6. โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบของกองคด ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคดี 1 

1.  งานสารบรรณ 
2.  งานนโยบายและ
แผน 
3.  งานค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 
4.  งานบุคลากร 
5.  งานพัสดุครุภัณฑ์ 

1.  งานสารบบและ
ทะเบียนคุมงานคดี 
2.  งานคณะกรรมการ
ธุรกรรม 

ลักษณะงานบริหาร
ทั่วไป 

ลักษณะงานบริหารคด ี

ส่วนบริหารงานคดี 1 ส่วนปฏิบัติการงานคด ี1 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  การตรวจสอบ สืบสวน รวบรวม
พยานหลักฐาน 
2.  การด าเนินการในชั้นคณะกรรมการธุรกรรม 
3.  การยึดอายัดทรัพย์สิน 
4.  การด าเนินการในชั้นพนักงานอัยการ 
5.  การด าเนินการในชั้นศาล 
6.  การปฏิบัติ กรณี อื่นๆ 

ชุดปฏิบัติการที่ 1 ชุดปฏิบัติการที่ 2 

ชุดปฏิบัติการที่ 3 ชุดปฏิบัติการที่ 4 
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7. แผนผังการท างาน ส่วนบริหารงานคดี 

7.1 งานบริหารงานทั่วไป 

7.1.1 งานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ส่วนบริหารงานคดี พิจารณาเสนอผู้บริหารเพื่อสั่งการ 

ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าทีด่ าเนินการ 

เสร็จสิ้น 

ผู้อ านวยการกอง 

พิจารณาสั่งการ 

บันทึกข้อสั่งการของผู้อ านวยการกอง 
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ค าอธิบายข้ันตอน 

ล าดับที่ รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลา

ด าเนินงาน(วัน/
ชั่วโมง) 

กฎหมาย/
เอกสารอ้างอิง/

แบบฟอร์ม 

1. 

เมื่อได้รับหนังสือ/เอกสารต่างๆ จากส านักงาน/กอง
ภายในเจ้าหน้าที่รู้รับผิดชอบด าเนินการตามขั้นตอนดั้งนี้
เจ้าหน้าที่ ส่วน บริหารงานคดี ลงทะเบียนในทะเบียนคุม
รับหนังสือ แล้วแยกหนังสือเป็นงานบริหารทั่วไป และ
เสนอลงแฟ้มของแต่ละประเภท กรณีเรื่องด่วนให้แยกใส่
ในแฟ้มด่วน 

ภายใน 2 วัน 

 

2 
การตั้งเรื่องเสนองาน โดยส่วนบริหารงานคดี พิจารณา
เสนองาน   

3 
ผู้อ านวยการกองพิจารณาสั่งการเรื่องเสนอ ตามที่ ข้อ 2 
เสนอหรือสั่งการตามที่เห็นสมควร  

4 ส่วนบริหารงานคดีบันทึกข้อสั่งการของผู้อ านวยการกอง  

5 
ส่วนบริหารงานคดีส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามข้อ
สั่งการของผู้อ านวยการกอง 
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7.1.2 งานนโยบายและแผน 

7.1.2.1 งานงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ส ารวจความต้องการของ

พนักงานเจ้าหน้าที่ในการใช้เงิน

งบประมาณในปีถัดไป 

จัดท าค าของบประมาณตาม

แบบฟอร์มที่ นย. ก าหนด 

ท าบันทึกเสนอ 

ผู้อ านวยการกองพิจารณา 

ค าของบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ .... 

ส่ง นย. 
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7.1.2.2 งานงบประมาณ ด้านการจัดท าแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ และทบทวนแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัตกิาร 4 ปี 

และแผนปฏบิัติการประจ าป ีประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

ส่ง นย. 

 

จัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ 4 ปี และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

 

จัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ 4 ปี  

และแผนปฏบิัติการประจ าป ีประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

ท าบันทึกเสนอ 

ผู้อ านวยการกองพิจารณา 

จัดท ารายงานสรุป

ประจ าเดือน 
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7.1.2.3 งานด้านการควบคุมการเบิกจ่ายและรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงรายละเอียดของการคุมเงิน

งบประมาณตามที่ นย. 

ก าหนด 

 จัดท ารายงานการเบิกจ่าย

งบประมาณตามแบบฟอร์มที่ 

ก าหนดทุกสิ้นเดือน 

 

ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 

ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏบิัติการ 

 บันทึกรายละเอียดการ

เบิกจ่ายงบประมาณของกอง 

ส่ง นย. 

 

ท าบันทึกเสนอ 

ผู้อ านวยการกองพิจารณา 
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7.1.2.4 การขอเพิ่ม ขอคืน หรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี พ.ศ. .... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

สอบถามความต้องการของเจ้าหน้าที่

ในการใช้เงินของปีงบประมาณนั้น 

จัดท าค าขอเพ่ิม ขอคืน หรือโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 

ท าบันทึกเสนอ 

ผู้อ านวยการกองพิจารณา 

ตรวจสอบผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี  

 

ส่ง นย. 
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7.1.2.5. งานควบคุมภายใน/บริหารความเสี่ยง 

การจัดท าและบริหารแผนควบคุมภายใน/บริหารความเสี่ยง 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดหลักเกณฑ์การคัดเลือกแผนงาน/โครงการ 

ด าเนินการจัดท าแผนควบคุมภายใน/บริหารความเสี่ยง 
ของแผนงาน/โครงการ 

นย.จดัประชุม คกก. ควบคุมภายใน/บริหารความเสี่ยง 

 

Yes No 

ส่ง นย. 

เสร็จสิ้น 

ท าบันทึกเสนอ 

ผู้อ านวยการกองพิจารณา 
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ค าอธิบายข้ันตอน 

 

 

 

ล าดับ เรื่อง/งาน/ขั้นตอน ระยะเวลา            
(วัน/ชั่วโมง) 

เอกสารอ้างอิง 
แบบฟอร์ม 

1. จัดท าค าของบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
โดย นย. ได้ให้วงเงินมาจ านวนหนึ่ง เพ่ือให้กองคดี 
จัดสรรเพ่ือจัดท าค าของบประมาณตามโครงการที่ได้
วางแผนไว้ 

 
ไม่เกิน 5วันท าการ 

- 

2. การจัดท าแผน 
- แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ 4 ปี และแผนปฏิบัติ
การประจ าปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...เมื่อได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ ต้องท าแผนแบ่งเป็นไตรมาส เพ่ือ
บริหารงานและเงินให้บรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
- แผนควบคุมภายใน/บริหารความเสี่ยง เมื่อได้รับการ
คัดเลือกจากคณะกรรมการแล้ว ต้องจัดท าแผนเพ่ือใช้
เป็นตัวก ากับการปฏิบัติงานของกอง และพร้อมรับการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
ไม่เกิน 5 วันท าการ

ของแต่ละแผน 

- 

3. ควบคุมงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 
- จัดท าการคุมงบของกองในแต่ละวัน 
- จัดท าการคุมงบของกองรายเดือน 
- จัดท าการคุมงบของกองรายไตรมาส 

 
ไม่เกิน 10 นาที 
ไม่เกิน 2ชั่วโมง 
ไม่เกิน 4 ชั่วโมง 

- 

4. ส่ ง ร าย ง านแผนปฏิ บั ติ ก า รและแผนการ ใช้ จ่ าย
งบประมาณรายเดือน ให้นย. และเลขาธิการ ปปง.  

ไม่เกิน 3 วันท าการ - 

5. การขอเพ่ิม ขอคืน หรือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. ....  

- ขอเ พ่ิม ในกรณีที่ เ งินงบประมาณที่ ได้มาไม่
เพียงพอ 

- ขอคืน ในกรณีที่เงินงบประมาณที่ได้มาใช้ไม่หมด 
- โอนเปลี่ยนแปลง ในกรณีที่ต้องการเปลี่ยนแปลง

เป็นงบอื่น 

 
 
 
 

ไม่เกิน 2 วันท าการ 
 

- 
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7.1.3 งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าค ารับรอง ฯ /รายงานผล

ตามค ารับรอง รอบ 6 เดือน /12 

เดือนอง ฯ 

 

ท าบันทึกเสนอ 

ผู้อ านวยการกองเพื่อลงนาม 

 

ส่ง พบ. 

 

 

ประชุมร่วมระหวา่งผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการส่วนเพ่ือ

ก าหนดตัวช้ีวัด/เป้าหมายตามค ารบัรองฯ 

 

 

แจ้งเวียนให้เจ้าหน้าทีล่งลายมือช่ือ

ในค ารับรอง ฯ 

 

รายงานผลตามค ารับรอง 

รอบ 6 เดือน /12 เดือน 
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ค าอธิบายข้ันตอน 

ล าดับ เรื่อง/งาน/ขั้นตอน ระยะเวลา            
(วัน/ชั่วโมง) 

เอกสารอ้างอิง
แบบฟอร์ม 

1. ประชุมร่วมระหว่างผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการส่วน
เพ่ือก าหนดตัวชี้วัด/เป้าหมายตามค ารับรองฯ 

ไม่เกิน 1 วัน  

2. จัดท าค ารับรอง/รายงานผลตามค ารับรอง รอบ 6 
เดือน /12 เดือน 

ไม่เกิน 1 สัปดาห์  

3. แจ้งเวียนเจ้าหน้าที่ เพ่ือลงนามตามค ารับรอง ฯ กับ
ผู้อ านวยการส่วน /ผู้อ านวยการส่วนลงลายมือชื่อค า
รับรองกับผู้อ านวยการกองคดี ตามล าดับ 

ไม่เกิน 1 สัปดาห์  

4. เมื่อลงลายมือชื่อครบแล้ว จัดท ารูปเล่มส่ง พบ. ไม่เกิน 2 วัน  
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7.1.4 งานบุคลากร 
    7.1.4.1 งานรายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบ งพ. 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่จัดท าแบบรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

ใน งพ. 1 

เสนอผู้อ านวยการส่วนเพื่อ

ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

เสนอผู้อ านวยการกอง

พิจารณาพิจารณา.คด4 

พิจารณาลงนาม พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามรับทราบผล

การประเมิน 

จัดท าบันทึกและแบบสรุปผลการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

เจ้าหน้าที่(งพ.2) 

ผู้อ านวยการกองพิจารณา

ลงนาม 

ลก. 
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ค าอธิบายข้ันตอน 

ล าดับ เรื่อง/งาน/ขั้นตอน ระยะเวลา            
(วัน/ชั่วโมง) 

เอกสารอ้างอิง
แบบฟอร์ม 

1. พนั กงาน เจ้ าหน้ าที่ จั ดท าแบบรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ตามแบบฟอร์ม งพ.1 โดยใส่รายละเอียด
การปฏิบัติงานและการลาป่วย ลากิจ หรือลาพักผ่อน 
ประจ าเดือน 

- 

 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน งพ. 1 1 วัน  
3. เสนอผู้อ านวยการส่วนเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน 1 วัน  
4. เสนอผู้อ านวยการกองลงนามรับรองผลการปฏิบัติงาน

ของพนักงานเจ้าหน้าที่ 
1 วัน 

 
 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามรับทราบผลการประเมินการ
ปฏิบัติการของตน 

1 วัน 
 

 

6. จัดท าบันทึกและแบบสรุปผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่(งพ.2) 

1 วัน 
 

 

7. จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการกองเพ่ือ
พิจารณาลงนาม 

1 วัน 
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7.1.4.2 งานรายงานการลาของข้าราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอส่วนบริหารงานคดตีรวจสอบความ

ถูกต้องของวันลา บนัทึกสถิติการลา 

เสนอผู้อ านวยการส่วน โดย

ผ่านหัวหนา้ชุดปฏิบัติการ

ปฏิบัติงาน 

เสนอผู้อ านวยการกองพิจารณา

อนุมัต ิ

รวบรวมและสรุปวันลาเพ่ือจัดท า

รายงาน (รายเดือน) 

ผู้อ านวยการกองพิจารณา

ลงนาม 

ลก. 

พนักงานเจ้าหน้าที่จัดท าใบลา 
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ค าอธิบายข้ันตอน 

ล าดับ เรื่อง/งาน/ขั้นตอน ระยะเวลา            
(วัน/ชั่วโมง) 

เอกสารอ้างอิง
แบบฟอร์ม 

1. ข้าราชการส่งใบลาให้เจ้าหน้าที่ส่วนบริหารงานคดี   
 

     ไม่เกิน 1 วัน 
 

 
2. เจ้าหน้าที่ส่วนบริหารงานคดีแยกประเภทของวันลา 

เช่น ลากิจ ลาป่วย ลาพักผ่อน 
3. ตรวจสอบวันลาคงเหลือ  ประวัติการลาครั้งที่ผ่านมา

และคุมวันลาของข้าราชการตารางที่เจ้าหน้าที่ส่วน
บริหารงานคดีจัดท าข้ึน  

4. การเสนอในลาเพื่อเห็นควรอนุญาต 
- ในกรณีของผู้อ านวยการกองเสนอ ลปง. เพ่ือลง

นามพิจารณาเห็นควรอนุญาต 
- ในกรณีของผู้ อ านวยการส่ วน/ข้าราชการ/

พนักงานราชการ เสนอผู้บังคับบัญชา ตามล าดับชั้น 
เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกองพิจารณาเห็นควรอนุญาต 

 
 

ไม่เกิน 3 วัน 

 

5. ส่ วนบริหารงานคดี จัดท าแบบฟอร์มสรุปวันลา
ประจ าเดือน... ของ ข้าราชการ ลูกจ้าง 

ไม่เกิน 1 วัน  

6. จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการกองเพ่ือพิจารณาลง
นาม ส่ง สลก. 

ไม่เกิน 1 วัน  
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7.1.4.3 งานปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าค าขอเพื่อขออนุมัติการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ/อนุมัติวงเงนิ ประจ าเดือน และท า

บันทึกเสนอ ลปง.  

ลปง. พิจารณาอนุมัต ิ

สรุปผลการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ และจัดท าการเบิก

ค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลา 

ผู้อ านวยการกองพิจารณา

ลงนาม 

ลก. 

ตรวจสอบจ านวนข้าราชการในสังกัด 
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ค าอธิบายข้ันตอน 

ล าดับ เรื่อง/งาน/ขั้นตอน ระยะเวลา            
(วัน/ชั่วโมง) 

เอกสารอ้างอิง
แบบฟอร์ม 

1. จัดท าบันทึกขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ของข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ที่มีสิทธิในการเบิก
ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลา 

 
 

2 วัน 
 

 

2 จัดท าบันทึกเสนอ ลปง. เพ่ือขออนุมัติการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการให้ผู้อ านวยการกองเพ่ือลงนาม 

3 สรุปผลการปฏิบัติงานนอกเวลาของข้าราชการและ
พนักงานราชการ และจัดท าบันทึกรายงานผลการ
ท างานและขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา 

2 วัน  
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7.1.5 งานพัสดุ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าสรุปความต้องการของกอง และท าบันทึกเพื่อขอ

จัดซื้อจัดจ้าง 

ตรวจสอบพสัดุครุภณัฑ์คงเหลือ/ส ารวจความ

ต้องการ 

 

เสนอผู้อ านวยการกอง

เพื่อพิจารณา 

ส่ง สลก. 
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ค าอธิบายข้ันตอน 

ล าดับ เรื่อง/งาน/ขั้นตอน ระยะเวลา            
(วัน/ชั่วโมง) 

เอกสารอ้างอิง
แบบฟอร์ม 

1. ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือ/ส ารวจความต้องการ 5 วัน  
2. จัดท าสรุปความต้องการของกอง และท าบันทึกเพ่ือขอ

จัดซื้อจัดจ้าง 
1 วัน  

3. ตรวจรับพัสดุ และท าบัญขีควบคุมการเบิกจ่าย 1 วัน  
4. รายงานผลการใช้พัสดุครุภัณฑ์ประจ าเดือน ส่ง สลก. 2 วัน  
5. ตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ าปี 5 วัน  
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7.2 งานบริหารคดี 

7.2.1 งานสารบบและทะเบียนควบคุมคดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ส่วนบริหารงานคดี พิจารณาเสนอผู้บริหารเพื่อสั่งการ 

ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าทีด่ าเนินการ 

รายงานประจ าเดือน 

ผู้อ านวยการกอง 

พิจารณาสั่งการ 

บันทึกข้อสั่งการของผู้อ านวยการกอง 

 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ Core Business 
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ค าอธิบายข้ันตอน 

ล าดับที่ รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลา

ด าเนินงาน(วัน/
ชั่วโมง) 

กฎหมาย/
เอกสารอ้างอิง/

แบบฟอร์ม 

1. 
เมื่อได้รับส านวนคดีจากกองกฎหมาย 

ด าเนินการลงทะเบียนในทะเบียนคุมรับส านวนคดี 

ภายใน 2 วัน 

 

2 

ตรวจสอบความถูกต้องของส านวนคดีที่ได้รับ เขตพ้ืนที่
ความรับผิดชอบ และจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าชุดเพ่ือ
พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่ในชุดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 

3 
เสนอผู้อ านวยการส่วน/ผู้อ านวยการกอง ตามล าดับชั้น
เพ่ือพิจารณาตามข้อพิจารณาของหัวหน้าชุด  

4 
เมื่อผู้อ านวยการกองเห็นชอบ ส่วนบริหารงานคดีบันทึก
ผู้รับผิดชอบส านวนลงในทะเบียนคุมรับส านวนคดี  

5 
ส่วนบริหารงานคดีแจกจ่ายส านวนคดีให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

 

6. 
บันทึกข้อมูลลงในระบบ Core Business และจัดท าสรุป
รายงานประจ าเดือน 
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7.2.2 งานคณะกรรมการธุรกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งก าหนดการให้พนักงานเจ้าหนา้ที่ทราบถึงก าหนดการประชุมและก าหนดการรับส่งเอกสาร 

ส่ง 

แยกเรื่องวาระทีส่่ง 

วาระม.และ

ม.เพิ่มเติม 

พนักงานเจ้าหนา้ที่

รับทราบ/ส่งเร่ือง 

กองกฎหมายแจ้งการประชุมคณะกรรมการธุรกรรม 

จบ ไม่ส่ง 

วาระยึดอายัด

ทรัพย์สินและยึด

อายัดทรัพย์สิน

เพิ่มเติม 

วาระแก้ไข

รายละเอียด

ทรัพย์สิน 

วาระเพิกถอนการ

ยึดทรัพย์สิน 

วาระส่งเรื่องให้

พนักงานอัยการ 

วาระเพื่อทราบ 

วาระแจ้งข้อไม่

สมบูรณ์ 

วาระอื่นๆ 

รายงานสรุปวาระ 

เสนอผู้อ านวยการ

กอง 

เสนอ ลปง. ผ่านรอง 

ลปง.ปก เพื่อทราบ 

วาระเพือ่ทราบกรณี ลปง.

สั่งไม่ด าเนนิการกับ

ทรัพย์สิน 

บันทึกเสนอวาระ   

ผ่านผู้อ านวยการกอง 

สรุปรายละเอียด

ข้อเท็จจริงคดีตาม

แบบวาระ 

จัดส่งวาระให้กองกฎหมาย(ผ่านเลขาคณะกรรมการธุรกรรม)ตาม

ก าหนดการจัดส่งเอกสาร 7 วันกอ่นการประชุม คธก. 

รายงานสรุปการปฏิบัติงานของ

พนักงานเจ้าหนา้ที่และบญัชีการ

ควบคุมและตรวจสอบผลการ

ปฏิบัติงาน(รายงานรอบ 30 วัน) 

รวบรวมจัดท าบัญชีการควบคุมและ

ตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 

วาระขอขยายระยะเวลา 

รวบรวมจัดท าวาระขอ

ขยายระยะเวลา 
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ค าอธิบายข้ันตอน 

ล าดับ เรื่อง/งาน/ขั้นตอน ระยะเวลา            
(วัน/ชั่วโมง) 

เอกสารอ้างอิง
แบบฟอร์ม 

1. รับเรื่องจากกองกฎหมาย ส่วนบริหารงานคดี   
2. ส่วนบริหารงานคดี  แจ้งก าหนดการให้พนักงานเจ้าหน้าที่

ทราบถึงก าหนดการประชุมและก าหนดการรับส่งเอกสาร 
ภายใน  1วัน 
 

 

3. ส่วนบริหารงานคดี รับแจ้งเรื่องวาระที่จะเข้าประชุม
คณะกรรมการธุรกรรม จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 

ก่อนก าหนดวันประชุม คธก. 
อย่างน้อย 7 วัน ท าการ 

 

4. ส่วนบริหารงานคดี รวบรวมวาระเรื่องที่จะส่งเข้า
ประชุมคณะกรรมการธุรกรรมได้แก่ 
- วาระ ม. และ ม. เพ่ิมเติม 
- วาระยึดอายัดทรัพย์สินและยึดอายัดทรัพย์สิน

เพ่ิมเติม 
- วาระแก้ไขรายละเอียดทรัพย์สิน 
- วาระเพิกถอนการยึดทรัพย์สิน 
- วาระส่งเรื่องให้พนักงานอัยการ 
- วาระเพ่ือทราบ วาระแจ้งข้อไม่สมบูรณ์วาระ

อ่ืนๆ  
โดยส่วนบริหารคดี จัดท าบันทึกรายงานสรุปวาระที่จะ
เข้าประชุมคณะกรรมการธุรกรรม เสนอ ลปง. เพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 

 
 
 
ก่อนก าหนดวัน
ประชุม คธก. อย่าง
น้อย 7 วัน ท าการ 
 
 
 
 
 

 

5. ส่วนบริหารงานคดี จัดท าวาระเพ่ือทราบกรณี ลปง. สั่ง
ไม่ด าเนินการกับทรัพย์สิน  โดยสรุปรายละเอียด
ข้อเท็จจริงคดีตามแบบวาระ และจัดท าบันทึกเสนอ 
ลปง. เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

ก่อนก าหนดวัน
ประชุม คธก. อย่าง
น้อย 7 วัน ท าการ 
 

 

6. ส่วนบริหารงานคดี จัดท าวาระขอขยายระยะเวลา โดย 
รวบรวม สรุปรายละเอียดข้อเท็จจริงคดีตามแบบวาระ 
และจัดท าบันทึกเสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

ก่อนก าหนดวัน
ประชุม คธก. อย่าง
น้อย 7 วัน ท าการ 

 

7. ส่วนบริหารงานคดี จัดท าแบบรายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ และบัญชีการ
ควบคุมและตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน (รายงานรอบ 
30 วัน) 

ก่อนก าหนดวัน
ประชุม คธก. อย่าง
น้อย 7 วัน ท าการ 
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8. แผนผังการท างาน ส่วนปฏิบัติการงานคดี 

8.1 การด าเนินการมอบหมายพนักงานเจ้าหน้าที่และการยึดอายัดทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งมอบทรัพย์สินให้ บส. 
บริหารจดัการตามกฎหมาย 

และระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

หาพยานหลักฐาน
เพ่ิมเติมหักล้างข้อโต้แย้ง 

รวบรวมพยานหลักฐานเพ่ิมเติม 
เพ่ือหาความชัดเจนยิ่งขึ้น/สรุปส านวน 

3 

2 

 

 

ตรวจสอบธุรกรรมทรัพย์สิน สืบสวนรวบรวม
พยานหลักฐาน 

ยึดหรืออายัดชั่วคราว 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้มีส่วนได้เสีย 

โต้แย้งคัดค้าน ไม่มีการโต้แย้งคัดค้าน 

ไม่ยึด 

ยึด 

ได้รับส านวนคดีจากกองกฎหมาย 

กรณีมีผู้เสียหาย 

  4 

เริ่มต้น 

พนักงานเจ้าหน้าที่เสนอ 
ลปง. ท าค าสั่งมอบหมาย 

 

คธก.พิจารณายึด 
หรืออายัด 

 

ยุติ/ไม่ด าเนินการ
กับทรัพย์สิน 
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8.2 การด าเนินการในชั้นพนักงานอัยการและในชั้นศาล 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยตุ ิ

 

 เพิกถอน/ยุติ 

3 

ผิด 

ยกค าร้อง 

 

ส่งให้ ลปง.  ยื่นค าร้องต่อศาล 

 

ทรัพย์สินตกเป็นของแผ่นดิน 

ยื่น ไม่ยื่น 

ไม่ผิด 

2 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

มีมติให้ส่งส านวน 

ไม่ส่งส านวน 

ยื่น 

ไม่ยื่น 

ลปง. พิจารณาเสนอ คธก. 

คธก. พิจารณา 
เสนออัยการ 

 

อัยการพิจารณา 

คณะกรรมการ ปปง. 
วินิจฉัย 

 
ศาลพิจารณา 

 

เสร็จสิน้ 



32 

 

 

8.3 การคุ้มครองสิทธิผู้เสียหาย 

 
 
 
 
 
 
 
  
  

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

รับค าร้องผูเ้สียหาย 

กรณีที่ 2 : ยื่นค าร้องเลยก าหนดเวลา กรณีที่ 3 : ยื่นค าร้องโดยไมป่รากฏหลักฐาน 

ลปง. 

พิจารณา 

คุ้มครอง 

ไมคุ่้มครอง 

ตรวจสอบและจดัท าความเห็น 
เกี่ยวกับความเสียหาย 

เสนอ ลปง. พิจารณา

เพื่อเสนอ คธก. 

รายงาน ลปง.  

เพื่อทราบ 

 

แจ้ง

ผู้เสียหาย 

จบ 

เสนอ ลปง. เพื่อ

เสนอ คธก. 
คธก. 

พิจารณา  

ไม่เห็นด้วย 

ไมคุ่้มครอง 

เห็นด้วย 

แยกประเภทค าร้อง 

กรณีที่ 1 : ยื่นค าร้องภายในก าหนดเวลา 

ประมวลเรื่องสรุป เสนอ ลปง. อนุญาต 

ระบบสารสนเทศของส านักงาน 

คุ้มครอง 

ส่งเรื่องให้พนักงานอัยการ 

ไมส่ง่ 

     4 

2 

คธก. เพื่อมีมติให้

ด าเนินการตามมาตรา 49 
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ค าอธิบายข้ันตอนการด าเนินการกับทรัพย์สิน 

ล าดับ เรื่อง/งาน/ขั้นตอน ระยะเวลา            
(วัน/ชั่วโมง) 

เอกสารอ้างอิง
แบบฟอร์ม 

1. การด าเนินการมอบหมายพนักงานเจ้าหน้าที่และการ
ยึดอายัดทรัพย์สิน 

1. พนักงานเจ้าหน้าที่ที่ได้รับส านวนคดีจัดท าค าสั่ง
มอบหมาย ตามรูปแบบที่ก าหนดเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นและเสนอ ลปง. เพ่ือให้ความเห็นชอบ
เพ่ือน าเสนอ คณะกรรมการธุรกรรม พิจารณามีมติ
มอบหมายภายใน 7 วัน  นับแต่ วันที่ เ จ้ าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบได้รับเรื่อง 

2. พนักงานเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่ง
มอบหมาย ด า เนินการรวบรวมพยานหลักฐาน 
ตรวจสอบทรัพย์สิน ตามมาตรา 38 มาตรา 46 แห่ง
พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน
พ.ศ. 2542 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และประมวล
เรื่ อ ง  สรุ ปข้ อมู ลคดี  มี คว าม เห็ น ในคดี  เ สนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
ธุรกรรมพิจารณา 

 3. กรณีต้องด าเนินการยึดหรืออายัดทรัพย์สิน 
โดยใช้อ านาจเลขาธิการ 

3.1 กรณีรวบรวมพยานหลักฐานแล้วปรากฏ
ข้อเท็จจริงว่าอาจมีการโอน จ าหน่าย ยักย้าย ปกปิด
ทรัพย์สินเกี่ยวกับการกระท าความผิด และมีเหตุอัน
ควรเชื่อได้ว่าบุคคลดังกล่าวได้ไปซึ่งทรัพย์สินที่เก่ียวกับ
การกระท าความผิด  และไม่ อาจ เ รี ยกประชุม
คณะกรรมการธุรกรรมได้ทัน พนักงานเจ้าหน้าที่ อาจ
เสนอข้อเท็จจริงดังกล่าวเพ่ือให้เลขาธิการ ปปง. 
พิจารณาใช้อ านาจตามมาตรา 48 วรรค 2   

3.2 ภายหลังการใช้ตามมาตรา 48 วรรค 2 
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการ สรุป
รายงานคณะกรรมการธุรกรรมเพื่อทราบโดยด่วนต่อไป 

 
 
- 7 วัน นับแต่วันรับ
เรื่อง 

   
 
 
- ระยะเวลา 90 วัน 
ทั้งนี้อาจขยายได้ตาม
ระเบียบ คธก. ว่าด้วย
การรับเรื่องฯ 
 
 
 
 
3 วัน นับแต่พนักงาน
เจ้าหน้าที่พบเหตุแห่ง
พฤติการณ์แห่งการ
โอน จ าหน่าย ยักย้าย 
ปกปิดทรัพย์สิน  

 
 

 
 

 

7 วัน ก่อนประชุม
คณะกรรมการ
ธุรกรรม 

 

  
 
- แบบ กธ.05 
ภาคผนวก  
 
 

 
 
- แบบรายการ
ปฏิบัติงานคดี  
  
 
 
 
 
 
แบบ กธ.08  และ 
แบบ กธ.09 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบ กธ.16 



34 

 

ล าดับ เรื่อง/งาน/ขั้นตอน ระยะเวลา            
(วัน/ชั่วโมง) 

เอกสารอ้างอิง
แบบฟอร์ม 

  4. ขั้นตอน การด าเนินการในขั้นคณะกรรมการ
ธุรกรรม 

4.1 จัดท าวาระการประชุม และสรุปตาม แบบ 
กธ.16 ตัวจริงจ านวน 1 ชุด ส าเนาจ านวน 20 ชุด 
ทั้งนี้ ให้จัดท าหนังสือน าส่งเอกสารตาม พร้อมด้วย 
ไฟล์อิเล็คทรอนิคส์ของเอกสารดังกล่าวให้  ส่วน 
คณะกรรมการธุรกรรม กองกฎหมาย ก่อนวันประชุม  
คณะกรรมการธุรกรรม ไม่น้อยกว่า 7 วัน 

4.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย และ
ผู้อ านวยการกองคดี  เตรียมความพร้อมในการเข้า
ชี้แจงข้อมูลต่อท่ีประชุม คณะกรรมการธุรกรรม 

4.3 ก ร ณี ค ณ ะก ร ร ม ก า ร ธุ ร ก ร ร ม มี ม ติ ไ ม่
ด าเนินการกับทรัพย์สิน 
- กรณี  คณะกรรมการธุ รกร รม  มี มติ ไ ม่

ด าเนินการกับทรัพย์สิน หรือให้ยุติเรื่อง ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการส่งเรื่องให้ กม. 
เก็บเป็นฐานข้อมูลต่อไป 

- กรณี คณะกรรมการธุรกรรม พิจารณาแล้ว
เห็ นว่ า เป็ นข้ อมู ลที่ เ ป็ นประโยชน์ ต าม
กฎหมาย อ่ืน  และมีมติ ให้ ส่ ง เ รื่ อง ไปยั ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ ให้พนักงาน
เจ้ าหน้ าที่ จั ดท าหนั งสื อพร้ อม เอกสาร
หลักฐานส่งตามมติ คณะกรรมการธุรกรรม 

4.4 กรณีที่ คณะกรรมการธุ ร กรรมมี ม ติ ให้
ตรวจสอบ และรวบรวมพยาน หลักฐานเพิ่มเติม 
- ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติตาม

มติคณะกรรมการธุรกรรมโดยเคร่งครัดและรีบ
น าเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือ
เสนอ เลขาธิการ ปปง. เพื่อน าเสนอคณะกรรมการ
ธุรกรรมโดยเร็ว  

 
 
3 วันท าการ 
 

 

 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 
7 วัน นับแต่วันที่ 
คณะกรรมการ
ธุรกรรมมีมติ 
 
7 วัน นับแต่วันที่ 
คณะกรรมการ
ธุรกรรมมีมติ 
 
 
 
30 วัน 

 
 
- แบบ กธ.16  
ภาคผนวก 

 4.5 กรณีที่คณะกรรมการธุรกรรมมีมติให้ยับยั้ง
การท าธุรกรรม  ไม่เกิน 3 วันท าการ ในกรณีที่มีเหตุ
อันควรสงสัยและมีพยานหลักฐานอันสมควรว่า

3 วัน  (โดยไม่ชักช้า) 
 
 

แบบ กธ.10  
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ล าดับ เรื่อง/งาน/ขั้นตอน ระยะเวลา            
(วัน/ชั่วโมง) 

เอกสารอ้างอิง
แบบฟอร์ม 

ธุรกรรมใดเกี่ยวข้องหรืออาจเกี่ยวข้องกับการกระท า
ความผิดมูลฐานหรือความผิดฐานฟอกเงิน  ให้
คณะกรรมการธุรกรรมมีอ านาจสั่งเป็นหนังสือยับยั้ง
การท าธุรกรรมนั้นไว้ก่อนได้ภายในเวลาที่ก าหนดแต่ไม่
เกินสามวันท าการ 

- พนักงานเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจัดท า
ค าสั่งยับยั้งการท าธุรกรรมตามแบบที่
คณะกรรมการธุรกรรมก าหนด  

- พนักงานเจ้าหน้าที่น าค าสั่งฯเสนอประธาน
กรรมการธุรกรรมเพ่ือพิจารณาลงนาม ใน
ค าสั่ง 

- แจ้งค าสั่งฯ ให้ไปยังบุคคลและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 4.6 กรณีที่เลขาธิการ ปปง. มีค าสั่งให้ยับยั้งการ
ท าธุรกรรม  ไม่เกิน 3 วันท าการ ในกรณีจ าเป็นหรือ
เ ร่ ง ด่ ว น  ใ น ก ร ณี ที่ มี เ ห ตุ อั น ค ว ร ส ง สั ย แ ล ะ มี
พยานหลักฐานอันสมควรว่าธุรกรรมใดเกี่ยวข้องหรือ
อาจเกี่ยวข้องกับการกระท าความผิดมูลฐานหรือ
ความผิดฐานฟอกเงิน และเป็นกรณีจ าเป็นหรือเร่งด่วน 
เลขาธิการ ปปง. มีอ านาจสั่งเป็นหนังสือยับยั้งการท า
ธุรกรรมนั้นไว้ก่อนได้ภายในเวลาที่ก าหนดแต่ไม่เกิน
สามวันท าการแล้วรายงานต่อคณะกรรมการธุรกรรม 

- พนักงานเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจัดท า
ค าสั่ ง ยั บยั้ ง การท า ธุ รกรรมตามแบบที่
คณะกรรมการธุ ร กรรมก าหนด เสนอ
เลขาธิการ ปปง. เพ่ือลงนามในค าสั่ง 

- แจ้งค าสั่งฯ ให้ไปยังบุคคลและหน่วยงาน             
ที่เก่ียวข้อง 

- รายงานต่อคณะกรรมการธุรกรรม 

3 วัน  (โดยไม่ชักช้า) 
 

แบบ กธ.10  
 

 4.7 กรณีที่คณะกรรมการธุรกรรมมีมติให้ยับยั้ง
การท าธุรกรรม  ไม่เกิน 10 วันท าการ ในกรณีที่มี
พยานหลักฐานเป็นที่เชื่อได้ว่าธุรกรรมใดเกี่ยวข้องหรือ
อาจเกี่ยวข้องกับการกระท าความผิดมูลฐานหรือ

3 วัน  (โดยไม่ชักช้า) 
 

แบบ กธ.10  
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ล าดับ เรื่อง/งาน/ขั้นตอน ระยะเวลา            
(วัน/ชั่วโมง) 

เอกสารอ้างอิง
แบบฟอร์ม 

ความผิดฐานฟอกเงิน ให้คณะกรรมการธุรกรรมมี
อ านาจสั่งเป็นหนังสือยับยั้งการท าธุรกรรมนั้นไว้
ชั่วคราวภายในเวลาที่ก าหนดแต่ไม่เกินสิบวันท าการ 

- พนักงานเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจัดท า
ค าสั่งยับยั้งการท าธุรกรรมตามแบบที่
คณะกรรมการธุรกรรมก าหนด  

- เสนอประธานกรรมการธุรกรรมเพ่ือลงนาม 
ในค าสั่ง 

- แจ้งค าสั่งฯ ให้บุคคลและหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

4.8 ก ร ณี ค ณ ะก ร ร ม ก า ร ธุ ร ก ร รม มี ม ติ ใ ห้
ด าเนินการยึดหรืออายัดทรัพย์สิน 

      4.8.1 พนักงานเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
จัดท าค าสั่งยึดหรืออายัดทรัพย์สิน  
      4.8.2 แจ้ งค าสั่ งยึดหรืออายัดทรัพย์ สิ น 
เจ้าของทรัพย์และเจ้าของรวมหรือผู้มีสิทธ์ใน
ทรัพย์สิน สถาบันการเงิน/ศูนย์รับฝากหลักทรัพย์ 
นายทะเบียนแห่งทรัพย์นั้น เช่น ส านักงานที่ดิน 
ส านักงานขนส่ง ธนาคารแห่งประเทศไทย นาย
ทะเบียนสัตว์พาหนะ เป็นต้น โดยให้นายทะเบียน
บันทึกการยึดหรืออายัดทรัพย์สินนั้นไว้ 
      4.8.3 กรณีที่แจ้งค าสั่ ง ให้บุคคลไม่ ได้ ให้
ด าเนินการดังนี้ 

กรณีสังหาริมทรัพย์ไม่มีทะเบียน 
- ให้ปิดประกาศแจ้งการยึดไว้ ณ สถานี

ต ารวจแห่งท้องที่ที่มีการยึดทรัพย์สินนั้น และ 
   - ปิดประกาศท่ีส านักงาน ปปง. 

 
 
 7 วัน (7 วัน นับแต่
วัน คธก. มีมติ) 
3 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
มอบค าสั่งยึดหรือ
อายัดทรัพย์สิน ใน
กรณีจ าเป็นเร่งด่วนให้
พนักงานเจ้าหน้าที่รีบ
แจ้งค าสั่งโดยเร็วเพ่ือ
ไม่ให้เสียหายต่อทาง
ราชการ 

 
 
แบบ กธ.09 

 
ม.48 วรรค 4 
ประกอบ 
กฎกระทรวงฉบับที่ 
10   

 กรณีสังหาริมทรัพย์มีทะเบียน 
- ให้ปิดประกาศแจ้งการยึดไว้ ณ สถานี

ต ารวจแห่งท้องที่ที่มีการยึดทรัพย์สินนั้น และ 
- ปิดประกาศที่ส านักงาน ปปง. 

อสังหาริมทรัพย์ 
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ล าดับ เรื่อง/งาน/ขั้นตอน ระยะเวลา            
(วัน/ชั่วโมง) 

เอกสารอ้างอิง
แบบฟอร์ม 

- ให้ปิดประกาศแจ้งการยึดหรืออายัดไว้ใน
ที่เปิดเผย ณ ส านักงานที่ดิน, ส านักงานเขต หรือที่ว่า
การอ าเภอแห่งท้องที่ที่มีการยึดหรืออายัด
อสังหาริมทรัพย์นั้น และ 

     - ปิดประกาศท่ีส านักงาน ปปง. 
4.8.4 การรับมอบทรัพย์สินตามค าสั่งยึด/อายัด 

กรณีทรัพย์สินอยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน
อ่ืนซึ่งมีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย 

- ประสานเพื่อรับมอบทรัพย์สิน 
- มีการตรวจสอบความถูกต้องและประเมินราคา

ทรัพย์สิน 
- ท าบัญชีทรัพย์ที่ยึดและถ่ายภาพทรัพย์สิน 
- รับมอบทรัพย์สิน 
- ลงบันทึกประจ าวันหรือลงนามในบันทึกรายงาน

การรับมอบทรัพย์สิน 
กรณีทรัพย์สินอยู่ในความครอบครองของเจ้าของ

ทรัพย์และเจ้าของรวมหรือผู้มีสิทธ์ในทรัพย์สิน 
- ท าบัญชีทรัพย์ที่ยึดและถ่ายภาพทรัพย์สิน 
- การยึดสังหาริมทรัพย์ที่มีทะเบียน

กรรมสิทธิ์ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งไปยังนาย
ทะเบียนแห่งทรัพย์สินนั้น และให้นายทะเบียนบันทึก
การยึดนั้นไว้ (ข้อ 9) 

- จัดให้เจ้าของหรือผู้มีสิทธิในทรัพย์สินหรือ
ผู้ครอบครองหรือบุคคลในครอบครัวลงลายมือชื่อ
รับรองทรัพย์ที่ยึด  

 
 
 
30 วัน นับแต่ คธก. มี
มติ  
 

 4.8.5 ประเมินราคา    
4.8.6 ขนย้ายทรัพย์สิน 
4.8.7 ส่งมอบทรัพย์สินให้ บส. 

3 วัน 
3 วัน 
3 วัน 

 

2. การด าเนินการในชั้นพนักงานอัยการและในชั้น
ศาล 

5. พนั ก ง าน เจ้ าหน้ าที่ ส รุ ป ร าย ง าน เ ส นอ 
คณะกรรมการธุรกรรม เพ่ือพิจารณาส่งเรื่องให้
พนักงานอัยการพิจารณายื่นค าร้องขอให้ศาลมีค าสั่งให้
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ล าดับ เรื่อง/งาน/ขั้นตอน ระยะเวลา            
(วัน/ชั่วโมง) 

เอกสารอ้างอิง
แบบฟอร์ม 

ทรัพย์สินตกเป็นของแผ่นดิน  หรือคุ้มครองสิทธิ
ผู้เสียหาย 

6.  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดท าสรุปข้อมูลคดี  
โดยเนื้อหาประกอบด้วย  
- พฤติการณ์การกระท าความผิดมูลฐาน หรือ

ความผิดฐานฟอกเงิน 
- ทรัพย์สินที่เกี่ยวกับการกระท าความผิด  
- การแจ้งค าสั่ง 
- การเพิกถอนค าสั่ง (ถ้ามี) 
- รายละเอียดพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
- ความเห็นของพนักงานเจ้าหน้าที่ 

รายงานเสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณาสั่งการให้น า
เรื่องเข้าสู่การพิจารณาของ คณะกรรมการธุรกรรม 

  7.จัดท าหนังสือน าส่งเอกสารสรุป  พร้อมด้วย ไฟล์
อิ เ ล็ คทรอนิ คส์ ของ เ อกสารดั งกล่ า ว ให้   ส่ วน 
คณะกรรมการธุรกรรม กองกฎหมาย ก่อนวันประชุม  
คณะกรรมการธุรกรรม ไม่น้อยกว่า 7 วัน 

 
 
 

    8.คณะกรรมการธุรกรรมพิจารณา 
- ค าขอโต้แย้งคัดค้าน/เห็นชอบส่งส านวนคดีให้

พนักงานอัยการตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่เสนอ  หรือ 
- เพิกถอนการยึดหรืออายัดทรัพย์สิน   
 

  

  9.การด าเนินการของพนักงานเจ้าหน้าที่ใน
ระหว่างการพิจารณาของศาล  

- พนักงานเจ้าหน้าที่ประสานพนักงานอัยการ
และพยาน 

-  พนักงานเจ้าหน้าที่เป็นพยานศาล 
 

 
 
- ระยะเวลาขึ้นอยู่กับ
เวลาที่ศาลก าหนด 

 

 

  10.การด าเนินการภายหลังศาลมีค าสั่งให้ทรัพย์สินตก
เป็นของแผ่นดิน หรือยกค าร้อง 

10.1 พนักงานเจ้าหน้าที่ ส่วนปฏิบัติการงานคดี 
แจ้งค าสั่งศาลให้กองบริหารจัดการทรัพย์สิน และกอง
กฎหมาย ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

-ภายใน 7 วันท าการ  
นับแต่ได้รับแจ้งผลค า
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ล าดับ เรื่อง/งาน/ขั้นตอน ระยะเวลา            
(วัน/ชั่วโมง) 

เอกสารอ้างอิง
แบบฟอร์ม 

      10.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ขอหนังสือรับรองคดีถึง
ที่สุด และส่งให้กองบริหารจัดการทรัพย์สิน 

พิพากษาจากพนักงาน
อัยการ 
- ภายใน 7 วันท าการ
นับแต่ได้รับหนังสือ
รับรอง 

3. กรณีมีคุ้มครองสิทธิผู้เสียหาย 
ในกรณีมีผู้เสียหายจากการกระท าความผิดมูลฐาน   

พนักงานเจ้าหน้าที่จะต้อง 
 1. สรุปรายงานเพ่ือขอส่งประกาศค าสั่งยึดหรือ

อายัด ในราชกิจจานุเบกษาและในระบบสารสนเทศ
ของส านักงาน ปปง. เพ่ือให้ผู้เสียหายในคดีมายื่นค า
ร้องขอคุ้มครองสิทธิพร้อมหลักฐานรายละเอียดความ
เสียหาย ภายในเวลา 30 วัน นับแต่วันประกาศ 

2. เมื่อมีผู้เสียหายมายื่นค าร้อง พนักงานเจ้าหน้าที่
ต้องรับค าร้องและสอบสวนให้ได้ข้อความจริงเรื่อง
พฤติการณ์ความเสียหาย และมูลค่าความเสียหายที่
แท้จริง 

3. แยกประเภทค าร้อง เป็น 3 กรณี ดังนี้ คือ 
3.1 กรณียื่นค าร้องภายในก าหนดเวลา พนักงาน

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและจัดท าความเห็นเกี่ยวกับความ
เสียหาย  

หากมีข้อความจริงที่จ าเป็นต้องหาพยานหลักฐาน
มาประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม พนักงานเจ้าหน้าที่
ต้องด าเนินการสืบสวน รวบรวมพยานหลักฐาน
เพ่ิมเติม สรุปเสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณาเพ่ือเสนอ คธก. 
มีความเห็นให้ด าเนินการตามาตรา 49  

3.2 กรณียื่นค าร้องเลยก าหนดเวลา  พนักงาน
เจ้าหน้าที่ประมวลเรื่องสรุป เสนอ ลปง. อนุญาต ถ้า 
ลปง. อนุญาต พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและจัดท า
ความเห็นเกี่ยวกับความเสียหาย 

หากมีข้อความจริงที่จ าเป็นต้องหาพยานหลักฐาน
มาประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม พนักงานเจ้าหน้าที่
ต้องด าเนินการสืบสวน รวบรวมพยานหลักฐาน
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ล าดับ เรื่อง/งาน/ขั้นตอน ระยะเวลา            
(วัน/ชั่วโมง) 

เอกสารอ้างอิง
แบบฟอร์ม 

เพ่ิมเติม สรุปเสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณาเพ่ือเสนอ คธก.
มีความเห็นให้ด าเนินการตามาตรา 49  

หากไม่อนุญาตให้คุ้มครอง ก็แจ้งผู้เสียหายทราบ 
หากผู้เสียหายไม่เห็นด้วย พนักงานเจ้าหน้าที่ เสนอ 
ลปง.เพ่ือเสนอ คกธ.พิจารณา หาก คธก. มีมติให้
คุ้มครองสิทธิ  

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและจัดท าความเห็น
เกี่ยวกับความเสียหาย 

หากมีข้อความจริงที่จ าเป็นต้องหาพยานหลักฐาน
มาประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม พนักงานเจ้าหน้าที่
ต้องด าเนินการสืบสวน รวบรวมพยานหลักฐาน
เพ่ิมเติม สรุปเสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณาเพ่ือเสนอ คธก. 
มีความเห็นให้ด าเนินการตามมาตรา 49  

3.3 กรณียื่นค าร้องโดยไม่ปรากฏหลักฐาน  ให้
รายงานให้ ลปง. ทราบและแจ้งให้ผู้เสียหายทราบ 
หากผู้เสียหายรายใดไม่เห็นด้วยให้พนักงานเจ้าหน้าที่
เสนอเรื่องต่อ คธก. พิจารณามีค าสั่งต่อไป ค าสั่งของ 
คธก. ให้เป็นที่สุด 

 4.พนักงานเจ้าหน้าที่สรุปรายงานเสนอ คธก. เพ่ือ
พิจารณาส่งเรื่องให้พนักงานอัยการพิจารณายื่นค าร้อง
ขอให้ศาลมีค าสั่งให้คุ้มครองสิทธิผู้เสียหาย 

5.พนักงานเจ้าหน้าที่จัดท าสรุปเพ่ือประกอบการ
พิจารณามีมติให้ด าเนินการกับทรัพย์สิน ดังนี้  
-  รายการทรัพย์สินที่ควรร้องขอให้ศาลมีค าสั่งให้

คืนแก่ผู้เสียหายซึ่งเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ 
- รายการที่น าไปชดใช้คืนแก่ผู้ เสียหายตาม

สัดส่วนความเสียหาย  
- รายการผู้เสียหายหรือผู้ยื่นค าร้องที่ไม่มีสิทธิ

ได้รับการคุ้มครองพร้อมเหตุผลประกอบ 
5.รายงานเสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณาสั่งการให้น าเรื่อง
เข้าสู่การพิจารณาของ คธก.เพ่ือส่งเรื่องให้พนักงาน
อัยการด าเนินการตามมาตรา 49 วรรคหก ต่อไป 
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ล าดับ เรื่อง/งาน/ขั้นตอน ระยะเวลา            
(วัน/ชั่วโมง) 

เอกสารอ้างอิง
แบบฟอร์ม 

  6.จัดท าหนังสือน าส่งเอกสารสรุป  พร้อมด้วย ไฟล์
อิเล็คทรอนิคส์ของเอกสารดังกล่าวให้ ส่วน คธก.  กอง
กฎหมาย ก่อนวันประชุม  คธก. ไม่น้อยกว่า 7 วัน 
   7.การพิจารณาของ คธก. กรณีส่งเรื่องให้พนักงาน
อัยการฯ 

8.การด าเนินการของพนักงานเจ้าหน้าที่ในระหว่าง
การพิจารณาของศาล  

- พนักงานเจ้าหน้าที่ประสานพนักงานอัยการ
และพยาน 

-  พนักงานเจ้าหน้าที่เป็นพยานศาล 
 9.การด าเนินการภายหลังศาลมีค าสั่งให้ทรัพย์สินตก

เป็นของแผ่นดิน หรือยกค าร้อง 
9.1 พนักงานเจ้าหน้าที่ ส่วนปฏิบัติการงานคดี 

แจ้งค าสั่งศาลให้กองบริหารจัดการทรัพย์สิน และกอง
กฎหมาย ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
      9.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ขอหนังสือรับรองคดีถึง
ที่สุด และส่งให้กองบริหารจัดการทรัพย์สิน 

  

 

หมายเหตุ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของส่วนปฏิบัติการงานคดี มีคู่มือพนักงานเจ้าหน้าที่ ปปง. ประกอบการ
ด าเนินการ 


