


คำนำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการทางวินัยของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเล่มนี้ ได้รวบรวมรายละเอียดของกระบวนการงานและขั้นตอน                 
การปฏิบัติงาน รวมทั้งพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้ออง เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้เป็น  
ไปในทิศทางเดียวกัน รวมทั้งทำให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

  กลุ่มกฎหมายและคดี สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในการดำเนินงานต่าง ๆที่เกี่ยวข้องให้เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 

 

     กลุ่มกฎหมายและคดี  

     สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
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๑ 

บทนำ 

เนื่องจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 กำหนดให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามี “กลุ่มกฎหมายและคดี”  และให้
ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี ้ 

(ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
(ข) ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
(ค) ดำเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
(ง) ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
(จ) ดำเนินการเก่ียวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
(ฉ) ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
(ช) ดำเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆของรัฐ  
(ซ) ดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และ

งานคดีของรัฐ  
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ ที่ได้รับ

มอบหมาย  
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน จึงจําเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย มีขั้นตอน

กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ การจัดทําคมูือการปฏิบัติงาน

กลุมกฎหมายและคดี เพื่อใชในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยาง ถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส   

เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุขแกประชาชน  

 วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สร้างความเข้าใจตรงกัน 

   ๒. เพ่ือใช้เป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจและสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง 
  ๓. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบยิ่งขึ้น 
  ๔. เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ/การวิเคราะห์ระบบงานของหน่วยงาน 
 ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
  ๑. ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
.  ๒. สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายตำแหน่งงาน 
  ๓. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 

๔. ทำให้ลดขั้นตอน เวลา ในการทำงาน 
 



๒ 

ส่วนที่ ๒ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ขอบข่าย/ภารกิจ 
  ๑. งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ 
  ๒. การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ลูกจ้าง
ชั่วคราว และหนักงานราชการ 
  ๓. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ๑. กำหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม กำกับ เร่งรัดงานของกลุ่มกฎหมายและคดี 
ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัวเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยทันกำหนดเวลา 
  ๒. มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ ติดตาม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ กำกับ ดูแล วินิจฉัยและ
แก้ปัญหาข้อขัดข้องต่างๆในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้งานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
บรรลุเป้าหมาย 
  ๓. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจนให้
ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี ่ยวข้องก่อน
นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
  ๔. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดี รายงานผล ปัญหา
และวิธีการแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา 
  ๕. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
  ๖. ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
  ๗. ดำเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
  ๘. ดำเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
  ๙. ดำเนินการเก่ียวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
  ๑๐. ดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
  ๑๑. ดำเนินการเก่ียวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆของรัฐ 
  ๑๒. ดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๑๓. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย 
  ๑๔. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ 
  ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

                     ชื่อเอกสาร      : งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

1. ชื่องาน 
งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมทั้ง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมตั้งแต่การดำเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง จนกระทั่งคดีถึงสิ้นสุด 

และการบังคับคดีหรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกท้ังการพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
และการดำเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดและค่าสินไหมทดแทน 

4. คำจำกัดความ  
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายแก่หน่วยงานและสถานศึกษา รวมถึงข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศกึษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอ่ืนด้วย 
2. รับเรื่องจากโรงเรียน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวกับคดี 

แพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ท่ีขอความช่วยเหลือ) 
3. เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อพิจารณาสั่งการ 
4. รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังสำนักงานอัยการเพ่ือ 

จัดพนักงานอัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย ที่หน่วยงานราชการหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี (คดีที่พนักงานอัยการเป็นโจทก์ฟ้องคดีนั้น ไม่อาจขอความช่วยเหลือให้ 
แก้ต่างคดีได้) รวมทั้งดำเนินการอ่ืนตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี จนกระท่ังศาลมีคำสั่งหรือคำพิพากษาและรวม 
ไปถึงการอุทธรณ์และฎีกาคำสั่งหรือคำพิพากษาจนกระทั่งถึงที่สุด 

5. รวบรวมพยานหลักฐานและจัดทำคำฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือคำให้การในฐานะผู้ถูกฟ้องคดีให้กับ 
หน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพื่อส่งศาลปกครอง และดำเนินการอื่นตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี
จนกระท่ังศาลปกครองมีคำสั่งหรือคำพิพากษาจนกระทั่งถึงที่สุด 

6. การบังคับคดีและการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือหลักทรัพย์ของ
ลูกหนี้ตามคำพิพากษาเพ่ือการบังคับคดีด้วย 

7. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดรวมทั้งค่าสินไหมทดแทน กรณี
เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 รวมทั้ง
การใช้มาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 



8. การพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดสำเนาเอกสาร                
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
หมายเหตุ : บทบาทอำนาจหน้าที่ในเรื่องการดำเนินงานวินัย และการอุทธรณ์ร้องทุกข์ ตามที่กล่าวมาข้างต้น
นั้น เป็นเรื่องเฉพาะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงพนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราวที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           ๕ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

 
 
 
 

 

 

  

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น
ตนน 

ให้คำแนะนำปรกึษาเกีย่วกับ 
ระเบียบกฎหมายและนิตกิรรม 

รับเรื่องจากโรงเรียน สพฐ. และหนว่ยงานอื่น 
ที่เกี่ยวขอ้งกับคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง 

ผู้บังคับบัญชา

พิจารณาสั่งการ 

พิจารณาเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสารของราชการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ

เพื่อหาตัวผู้ต้องรับผิด

ทางละเมิดรวมทั้ง           

ค่าสินไหมทดแทน 

 

รวบรวมพยานหลักฐาน/จัดทำ

คำฟ้องคำให้การและ

ดำเนินการอื่นจนกระทั่งคดี

ปกครองถึงที่สุด 

รวบรวมหลักฐาน/ขอความอนุเคราะห์

พนักงานอัยการว่าต่าง แก้ต่างคดีให้

และดำเนินการอื่นจนกระทั่งคดีแพ่ง

คดีอาญา และคดีล้มละลายถึงที่สุด 

บังคับคดีหรือใช้มาตรการ 
บังคับทางปกครอง 

การสืบหาหลักทรัพย์ด้วย 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ / ประมวลกฎหมายอาญา 
2. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง / ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
3. พระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ. 2483 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
5. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
6. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
7. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
8. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด    

ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
9. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
10. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       :  การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                          

พนักงานราชการ   ลูกจ้างประจำ  และลูกจ้างชั่วคราว 
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1. ชื่องาน 
การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจำ                

และลูกจ้างชั่วคราว                

2. วัตถุประสงค์ 
เพื ่อเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                  

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยและป้องปรามมิให้กระทำผิดให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาตลอดจนรับเรื ่องร้องเรียนสืบสวนข้อเท็จจริงแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรงและ               
ไม่ร้ายแรง การดำเนินการทางวินัยสิ้นสุด รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

ในการดำเนินการนี้กล ่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมเท่านั้น ไม่ได้
หมายความรวมไปถึงการดำเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว ที่ใช้ระเบียบ
กฎหมายแยกต่างหาก 

4. คำจำกัดความ 
4.1 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงาน เขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา และ ผู้อำนวยกาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
4.2 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
4.3 ผ ู ้ม ีอำนาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผ ู ้ม ีอำนาจสั ่งบรรจุและแต่งตั ้งตามมาตรา 53 แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.1.1 ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับวินัยและระเบียบกฎหมายแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสังกัด 
5.1.2 ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดมีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชารวมทั้งการ

ป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยด้วย 
5.1.3 จัดทำหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับวินัยให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 
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5.2. การดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.2.1 เสนอแต่งตั ้งคณะกรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื ่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นข่าวใน

สื่อมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำผิด 
5.2.2 ตรวจสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้าเป็น

กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 
5.2.3 คณะกรรมการดำเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณาพ.ศ. 2550 
5.2.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร้อมสำนวนการสอบสวน ให้ผ ู ้ส ั ่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื ่อง แต่ถ้าผิดวินัยให้ออกคำสั ่งลงโทษทางวินัย                  
ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกคำสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2548 ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน               
พ.ศ. 2549 

5.2.5 รายงานการดำเนินการทางวินัยตามมาตรา 104 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้ 

5.2.5.1 กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการทางวินัยตามข้อ 1.4 แล้ว ให้ตรวจเสนอรายงาน
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณา เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ก ารศึกษาได้รับ
รายงานแล้วเห็นว่าการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการสั่งลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม ก็มีอำนาจสั่งงดโทษ 
ลดโทษ เพิ่มโทษ หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อความในคำสั่งเดิมได้ และหากเห็นว่ากรณีเป็นการกระทำผิดวินัย
อย่างร้ายแรง ก็มีอำนาจหรือแจ้งผู้มีอำนาจตามมาตรา53 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงได้ 
เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้พิจารณาตามอำนาจหน้าที่แล้ว ให้เสนอหรือรายงาน อ.ก.ค.ศ.
เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณามีมติเป็นประการใดให้ผู้มีอำนาจตาม
มาตรา 53 หรือผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินไปตามนั้น แล้วรายงานการดำเนินการทาง
วินัยพร้อมสำนวนการสอบสวนไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณา หากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ก็ให้รายงานไปยัง   
ก.ค.ศ.เพ่ือพิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาก็ถือว่าการดำเนินการทางวินัยกรณีนี้ 
สิ้นสุด ถ้า ก.ค.ศ.มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเป็นประการใด ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 หรือ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องดำเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 

5.2.5.2 กรณีผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการทางวินัยตามข้อ 14 เองแล้วให้
รายงาน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณามีมติเป็นประการใด
ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการไปตามนั้น แล้วรายงานการดำเนินการทางวินัยพร้อม
สำนวนการสอบสวนไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้น พ้ืนฐานเพื ่อพิจารณา หากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ
เพ่ือพิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาก็ถือว่าการดำเนินการทางวินัยกรณีนี้สิ้นสุด  
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ถ้า ก.ค.ศ  มีมติเปลี ่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเป็นประการใด ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 หรือ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องดำเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 

5.3 การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.3.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏเป็นข่าวใน

สื่อมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำผิด 
5.3.2 ตรวจสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้าเป็น

กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็เสนอให้ผู ้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 

5.3.3 คณะกรรมการดำเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
5.3.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร ้อมสำนวนการสอบสวนให้ผ ู ้ส ั ่งแต ่งตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ดำเนินการดังนี้ 
5.3.4.1 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน มีความเห็นพ้องกัน

ในระดับโทษไม่ร้ายแรง (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน) ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือผู้มี
อำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั ่งลงโทษให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์                 
ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2549 ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกคำสั่งเกี่ยวกับการ
ลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2548 จากนั้นรายงานให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณา ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติประการใด ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจตาม
มาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น 

5.3.4.2 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวน มีความเห็นในระดับโทษแย้งหรือต่างกัน (ระดับโทษร้ายแรงกับระดับโทษไม่ร้ายแรง)                

ให้นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาความผิดและกำหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามี
มติเป็นประการใด ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไป
ตามมตินั้น 

5.3.4.3 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน มีความเห็นพ้องกัน
ในระดับโทษว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง (ปลดออก หรือไล่ออก) ให้นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณาความผิดและกำหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติเป็นประการใด ให้ผู ้สั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น 

5.3.4.5 รายงานการดำเนินงานวินัยพร้อมสำนวนการสอบสวนให้ ก.ค.ศ.พิจารณา ตามมาตรา 104 
(2) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 



12 

5.4. การสั่งพักราชการ 
5.4.1 เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญา และมีเหตุตามกฎ  ก.ค. ฉบับที ่ 22                   
(พ.ศ. 2542) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการดำเนินการเพ่ือให้เป็นไปตาม
ผลการสอบสวนพิจารณา และกฎก.พ.ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2539) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าที่ราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น  

5.4.2 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
5.5 การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
5.51 เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญา ซึ่งเป็นเหตุที่อาจ

ถูกสั่งพักราชการตามข้อ 3 และผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการ
พิจารณาคดีที่เป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 

5.5.2 ผู ้มีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั ่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก
ราชการไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น

ตนน 

ส ่งเสร ิมวิน ัยข ้าราชการครู                  
และบุคลากรทางการศึกษา 

มีกรณีกล่าวหาโดยการร้องเรียนเป็นข่าวทางสื่อมวลชนผู้บังคับบัญชา
พบเห็น หรือได้รีบรายงานจากหน่วยงานอื่น 

แต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

ไม่มีมูล มีมูล 

ยุติเรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน

วินัยไม่ร้ายแรง 

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง 

พักราชการ ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53

พิจารณาสำนวน 

พ 

ผู้บังคับบัญชาสั่ง

ตามอำนาจหน้าที่ 

พ 

รายงานตามมาตรา 104 (1) 

อ.ก.ค.ศ. พิจารณา 

พ 

สพฐ. พิจารณา 

กรณีเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ.

(วินัยสิ้นสุด) 

 

กรณีเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

พ 

วินัยสิ้นสุด 

ผิดวินัย ไม่ผิดวินัย ยุติเรื่อง 

เห็นฟ้องในระดับ
โทษ ไม่ร้ายแรง 

เห็นแย้งกัน
ในระดับโทษ 

เห็นฟ้องในระดับ      
โทษร้ายแรง 

ผู้มีอำนาจสั่ง
ลงโทษ 

พ 

อ.ก.ค.ศ.

พิจารณา 

ผู้มีอำนาจสั่งหรือปฏิบัติตามมติ

ตามตาม 

พ รายงานตามมาตรา 104 (2) 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

วินัยสิ้นสุด 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบ สว.1 (แต่งตั้งคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง) 
7.2 แบบ สว.2 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ 23) 
7.3 แบบ สว.3 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อ

กล่าวหา ตามข้อ 24) 
7.4 แบบ สว.4 (บันทึกถ้อยคำของผู้ถูกกล่าวหา) 
7.5 แบบ สว.5 (บันทึกถ้อยคำพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา) 
7.6 แบบ สว.6 (รายงานการสอบสวน) 
7.7 แบบ พอค.1 (ให้พักราชการ) 
7.8 แบบ พอค.2 (ให้ออกจากราชการไว้ก่อน) 
7.9 แบบ พอค.3 (ให้กลับโดยไม่มีความผิด) 
7.10 แบบ พอค.4 (ให้กลับโดยมีความผิด) 
7.11 แบบฟอร์มอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
8.3 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 
8.4 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2549 
8.5 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกคำสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
8.6 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.

2548 
8.7 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2551 
8.8 กฎ ก.ค. ฉบับที่ 22 (พ.ศ. 2542) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนและ

การดำเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 
8.9 กฎ ก.พ. ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2539) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
8.10 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เก่ียวข้อง 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๑๗ 
1. ช่ืองาน 

การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินงานอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื ่องอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาตลอดจนการดำเนินการแจ้งผลให้ทราบการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการอุทธรณ์และการ
ร้องทุกข์ของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว ที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 

4. คำจำกัดความ 
4.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
4.2 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษา และ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
4.3 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ           

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
4.4 ผู ้มีอำนาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผู ้มีอำนาจสั ่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา 53             

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การอุทธรณ์ 

5.1.1 รับเรื ่องอุทธรณ์คำสั่งลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที ่ถูก
ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา หรือผู ้อำนวยการสถานศึกษา ลงโทษภาคทัณฑ์              
ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 

5.1.2 ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายที่จะรับไว้พิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ
อุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 หรือไม่ เช่น อุทธรณ์คำสั่งลงโทษภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งหรือไม่ ผู้ถูกลงโทษอุทธรณ์คำสั่งเพื่อตนเองหรือมีผู้อ่ืนอุทธรณ์คำสั่งแทน ฯลฯ 

5.1.3 เสนอรายงานการอุทธรณ์ให้ อ.ก.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
5.1.3.1 ถ้าผู้อื่นอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรืออุทธรณ์นั้นไม่ได้ทำเป็นหนังสือ และลงลายมือ

ชื่อของผู้ถูกลงโทษ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามข้อ 3 ข้อ 4  
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และข้อ 9 แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาจะมีมติไม่รับอุทธรณ์คำสั่งลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีนี้ให้แจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิในการ
ฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว 

5.1.3.2 คดีอุทธรณ์ถูกต้องและรับเรื ่องไว้พิจารณานั้น อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาจะ
พิจารณามีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 

 เมื่อมีมติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น และเมื่อได้สั่ง
หรือปฏิบัติตามมติแล้ว ก็ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบซึ่งผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่จะเป็น
กรณีมีการเพิ่มโทษเป็นโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ. ได้อีกชั้นหนึ่ง 

5.1.4 กรณีมีการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือกรณีอุทธรณ์
คำสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติของ อ.ก.ค.ศ.
เขตพื้นที่การศึกษาให้เสนอ ก,ค.ศ.พิจารณาตามมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ
อุทธรณ์และพิจารณา พ.ศ. 2550 เมื่อ ก.ค.ศ.มีมติเป็นประการใด จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ และให้ผู้มี
อำนาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น กรณีนี้ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้อง
คดีตอ่ศาลปกครองด้วย 

    5.2 การร้องทุกข์ 
5.2.1 รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่เห็นว่าตนไม่ได้รับ

ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื ่องจากการกระทำของผู ้บังคับบัญชา หรือถูกแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 

5.2.2 ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายที่จะรับเรื ่องไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.                 
ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน 30 วัน นับแต่
วันได้รับแจ้งคำสั่งหรือไม่ร้องทุกข์เพ่ือตนเองหรือร้องทุกข์แทนผู้อื่น ฯลฯ 

5.23 สำนักงานเขตพื ้นที่การศึกษามีหนังสือแจ้งพร้อมส่งสำเนาหนังสือร้องทุกข์ให้
ผู ้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพื่อที่ผู ้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสาร
หลักฐานพร้อมคำชี้แจงเพื่อประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ.
แล้วแต่กรณี 

5.2.4 เสนอรายงานการร้องทุกข์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
5.24.1 ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ทำเป็นหนังสือยื่นภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ทราบเรื่องอัน

เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้ร้องทุกข์แทน ตามข้อ 5 วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง และข้อ 7 แห่งกฎ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 ให้มีมติไม่รับคำร้องทุกข์ไว้พิจารณา 
จากนั้นมีหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว 
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5.2.4.2 ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์

และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งหรือ
ปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือ
พร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 

5.2.5 กรณีมีผู้ร้องทุกข์เพราะเหตุถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออก
จากราชการไว้ก่อน หรือเห็นว่าคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาไม่
ถ ูกต ้องหร ือไม ่เป ็นธรรม ให ้เสนอ ก.ค.ศ.พิจารณาตามมาตรา 122 และมาตรา 123 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติ
เป็นประการใด ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อสั่งหรือปฏิบัติ
ตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 การอุทธรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ข้าราชการครูฯ ถูกสั่งลงโทษทางวินัย 

อุทธรณ ์

ถูกลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน 

 

ถูกลงโทษปลดออก ไล่ออก หรือคำสั่งภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน/ลดเงินเดือน ซึ่ง

ผู้บังคับบัญชาสั่งตาม มติ ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ.      

พิจาณา 

ก.ค.ศ. 

พิจารณา              

(มติเป็นที่สุด) 

แจ้งผู้มีอำนาจตามมาตรา 53               

สั่งหรือปฏิบัติตามมติ 

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบ พร้อมสิทธิฟ้อง

คดีต่อศาลปกครอง 

ผู้อุทธรณ์มีสิทธิ

อุทธรณ์ได้อีกข้ันหนึ่ง 

กรณีที่มีการเพิ่มโทษเป็น

ปลดออก หรือไล่ออก 

แจ้งผู้มีอำนาจตามมาตรา 53สั่งหรือ

ปฏิบัติตามมติ 

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดี

ต่อศาลปกครอง 
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 6.2 การร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

 

ข้าราชการครูเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม                       

หรือความคับข้องใจ เนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 

ร้องทกุข์ 

เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความ
ข ั บข ้ อ ง ใ จ เน ื ่ อ ง จ ากก า รก ระท ำ ข อ ง
ผู้บังคับบัญชา หรือถูกแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย 

ถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้

ออกจากราชการไว ้ก ่อน หร ือเห ็นว ่าคำส ั ่ งของ

ผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ. ไม่ถูกต้องหรือไม่

เป็นธรรม 

แจ้งผู้บังคับบัญชาผู ้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์

ทราบเพื ่อให้จัดส่งเอกสารพร้อมคำชี ้แจงเพื่อ

ประกอบการพิจารณา 

แจ้งผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ

เพ ื ่ อ ให ้ จ ั ดส ่ ง เอกสารพร ้ อมคำช ี ้ แ จ ง เพื่ อ

ประกอบการพิจารณา 

 

อ.ก.ค.ศ. 

พิจารณา        

(มติเป็นที่สุด) 

 

ก.ค.ศ. 

พิจารณา    

(มติเป็นที่สุด) 

แจ้งผู้มีอำนาจตามมาตรา 35      

สั่ง หรือ ปฏิบัตติามมติ  

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 
8.3 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาการร้องทุกข์พ.ศ. 2551 
8.4 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ไม่มีมูล 

ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน 
ของหน่วยงาน 

วิเคราะห์เรื่องร้องเรียน 
บันทึกเสนอ ผอ.สพท. 

อยู่ในหลักเกณฑ์รับเรื่องไว้พิจารณา  
ดำเนินการบันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ  

สืบสวนข้อเท็จจริง/มอบหมายบุคคล 

ผอ.สพท. มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
สืบสวนข้อเท็จจริง/มอบหมายบุคคล 

ประสานงานที่เกี่ยวข้อง แจ้งคณะกรรมการ 
สืบสวนฯ ตามอำนาจหน้าที่ 

รับรายงานผลการสืบสวนข้อเท็จจริง ตรวจสอบ
สำนวนวิเคราะห์ ทำความเห็นบันทึกเสนอ  

ผอ.สพท. 

ผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53  
สั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัย 

ดำเนินการทางวินัยตามมาตรา 98  
แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครู พ.ศ. 2547 

ผอ.สพท.สั่งยุติเรื่อง 

แจ้งผลการให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 ทราบภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ดำเนินการ 

เสร็จสิ้นตามกระบวนการ 

ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ ผอ.สพท. 
สั่งยุติ/จำหน่ายเรื่อง 
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การสอบสวนวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 

การสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับสำนวนการสืบสวน 
ข้อเท็จจริง 

ตรวจสำนวนสืบสวนข้อเท็จจริงและ
หลักฐานทำความเห็น 

ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหารับทราบคำสั่งและ 
สิทธิคัดค้าน  

แจ้งคณะกรรมการสอบสวน 

คณะกรรมการสอบสวน
ดำเนินการสอบสวน 

รายงานการสอบสวน 
ต่อผู้สั่งแต่งตั้ง 

รับเรื่องคัดค้าน 

เสนอผู้สั่งแต่งตั้ง 
พิจารณาคำคัดค้าน 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหา 
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การสอบสวนวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 

การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับสำนวนการสืบสวน 
ข้อเท็จจริง 

ตรวจสำนวนสืบสวนข้อเท็จจริง 
ทำความเห็นเสนอ ผอ.สพท. 

ผอ.สพท.พิจารณา 

เห็นว่าเป็นวินัยอย่างร้ายแรง 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหารับทราบคำสั่ง 
และสิทธิคัดค้าน 

แจ้งคณะกรรมการสอบสวน
ดำเนินการสอบสวนรายงาน 

สำนวนการสืบสวน 

ข้อเท็จจริงที่ ผอ.สพท.แต่งตั้ง 
 

สำนวนการสืบสวน 

ข้อเท็จจริงจากสถานศึกษา 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53  
สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 

รายงานผู้สั่งแต่งตั้ง 
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การอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องจากผู้อุทธรณ์ 
ยื่นอุทธรณ์ด้วยตนเอง 

 

รับเรื่องจากระบบงาน 
สารบรรณ 

 

ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์ 

 

เสนอ ผอ.สพท. 

การส่งหนังสืออุทธรณ์/สำนวนการสอบสวนทางวินัย 
ไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 

กศจ. 



           ๓๐ 

 

การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่งทางไปรษณีย์ 
 

ยื่นผ่านผู้บังคับบัญชา ยื่นหรือส่งที่ สพท. 
 

รับเรื่อง 
 

ตรวจหนังสือร้องทุกข์ 
 

ออกใบรับลงทะเบียนรับ/
ประทับตรา 

 

เสนอ ผอ.สพท. 
 

แจ้งผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์
ชี้แจงพร้อมเอกสารหลักฐาน 

 

ส่งหนังสือร้องทุกข์/เอกสารหลักฐาน/
ชี้แจงของผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ 

 

สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

 

กศจ. 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

นายปุริม  อัตนโถ  ตำแหน่ง นิติกร 
**************************** 

 

         การสอบสวนวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 

การสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับสำนวนการสืบสวน 
ข้อเท็จจริง 

ตรวจสำนวนสืบสวนข้อเท็จจริงและ
หลักฐานทำความเห็น 

ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหารับทราบคำสั่งและ 
สิทธิคัดค้าน  

แจ้งคณะกรรมการสอบสวน 

คณะกรรมการสอบสวน
ดำเนินการสอบสวน 

รายงานการสอบสวน 
ต่อผู้สั่งแต่งตั้ง 

รับเรื่องคัดค้าน 

เสนอผู้สั่งแต่งตั้ง 
พิจารณาคำคัดค้าน 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหา 



 
 

     งานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการ
กลุ่มกฎหมายและคดี 

ดำเนินการเกี่ยวกับการบังคับ
คดีในส่วนความแพ่ง 

ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สรุปสถิติ ข้อมูล รายงานผลการดำเนินงานตาม
ภารกิจกลุ่มกฎหมายและคดีต่อผู้บังคับบัญชา หรือ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกลุ่ม
กฎหมายและคดี 

จัดทำแผนงานและโครงการ ตามภารกิจกลุ่ม
กฎหมาย 

จัดทำแผนป้องกัน ปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 



 
 

งานเกี่ยวกับธุรการของกลุ่มกฎหมายและคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการของกลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 
 

 
ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน จัดระบบข้อมูล

สารสนเทศและบริหารของกลุ่ม 
 

 

จัดทำและดำเนินงานตามระบบสารบรรณ 
และงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ลงทะเบียน รับ - ส่ง หนังสือราชการ ตาม
ระบบงานสารบรรณและงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

ประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืนๆ หน่วยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับ

การบริหารงาน 
 

 

รายงานจัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
(PMQA และการบริหาร การควบคุมภายใน) 

ในการงานกลุ่มกฎหมายและคดี  
 

 






