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กลุมกฎหมายและคด ี
สำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  1  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ



 

คำนำ 

คูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับการดำเนินงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการดำเนินการทางวินัยของขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา เลมนี้ ไดรวบรวมรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รวมทั้งพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ที่เกี ่ยวของ เพื่อใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทาง 

เดียวกัน รวมทั้งทำใหการปฏิบัติงานของกลุมกฎหมายและคด ี เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

กลุมกฎหมายและคด ี สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  1 หวังเปนอยางยิง่วา  

คูมือปฏิบัติงาน  เลมนี้  จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานในการดำเนินงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ใหเปนไปดวย

ความถูกตอง เปนกลาง เปนธรรม โปรงใส และตรวจสอบได 
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บทที่ ๑ 

บทนำ 

ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ลงวันที่ ๒๘ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที ่ 135

ตอนพิเศษ 218 ง วันที่ 7 กันยายน 2561 หนา 27 ไดกำหนดอำนาจหนาที่ของกลุมกฎหมายและคดี 

ดังตอไปนี้ 

(ก) สงเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัยแลรกัษาววินัย  
(ข) ดำเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องรองเรียน 
(ค) ดำ เนินการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 

(ง) ดำเนินการเก่ียวกับการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ 

(จ) ดำเนินการเก่ียวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข 

(ฉ) ดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 

(ช) ดำเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 

(ซ) ดำเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

(ฌ) ศกึษา วิเคราะห วิจัย จัดทำขอมูลและติดตามประเมินผล เพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ  

          (ญ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย  

จากอำนาจหนาที่ดังกลาว ทำใหกลุมกฎหมายและคดีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
พิษณุโลก  เขต  1  เล็งเห็นวา เพ่ือใหการดำเนินการทางวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน กลุมกฎหมายและคดี จะตองมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมทั้ง ผูปฏิบัติงาน
จะตองมีความรูความเขาใจในกฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เพื่อจะไดปฏิบัติหนาที่ราชการใหเปนไปดวยความถูกตอง เปนธรรม โปรงใส และตรวจสอบ
ไดตามหลักธรรมาภิบาล 

ดังนั้น กลุมกฎหมายและคดี ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาพิษณุโลก  เขต  1  จึงไดนำ

คูมือปฏิบัติงานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน มาประยุกตใชและนำมาเปนแนวทางในการ

จัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกลุมกฎหมายและคดี เพ่ือใชเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงาน และใหเกิดมาตรฐาน 

การปฏิบัติงานที่เปนไปในทิศทางเดียวกัน
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วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สรางความเขาใจใหตรงกัน 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางสำหรับผูที่สนใจและสามารถศึกษาไดดวยตนเอง 

3. เพ่ือใชเปนเครื่องมือประกันคุณภาพ ทำใหการทำงานเปนระบบยิ่งข้ึน 

4. เพื่อใชในการบริหารจัดการ/การวิเคราะหระบบงานของหนวยงาน 

ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

1. ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน 

2. สามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็วเมื่อมีการโยกยายตำแหนงงาน 

3. ลดขอผิดพลาดจากการทำงานท่ีไมเปนระบบ 

4. ทำใหลดข้ันตอนเวลาในการทำงาน
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บทที่ ๒ 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

ขอบขาย/ภารกิจ 

1. งานดานกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ 

2. การดำเนินงานวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราว และ 

พนักงานราชการ 

3. การอุทธรณและการรองทุกข 

4. การใหคำปรึกษาดานกฎหมาย 

ผูรับผิดชอบ 

1. นายเสกวิทย  รัตนโรจน นิติกรชำนาญการพิเศษ 

2. นางจินตนา    นุชสาคร นิติกรชำนาญการ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. กำหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม กำกับ เรงรัดงานของกลุมกฎหมายและคด ีในสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศกึษา เพ่ือใหการบริหารจัดการมีความคลองตัว เปนไปดวยความเรียบรอยทันกำหนดเวลา 

2. มอบหมายงานใหเจาหนาที่ ติดตาม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ กำกับ ดูแล วินิจฉัย และ 

แกปญหา ขอขัดของตาง ๆ ในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุมกฎหมายและคดี ใหงานที่รับผิดชอบเปนไป    

ดวยความเรียบรอยบรรลุตามเปาหมาย 

3. พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ  บันทึกของเจาหนาที่  ตลอดจนใหความเห็น 

ในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามระเบียบ  กฎหมาย  ขอบังคับ  หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ  กอนนำเสนอ 

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  1 

4. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่กลุมกฎหมายและคดี รายงานผล ปญหา และ 

วิธีการแกปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบตอผูบังคับบัญชา 

5. สงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 

6. ดำเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องรองเรียน 

7. ดำเนินการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 

8. ดำเนินการเก่ียวกับการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ 

9. ดำเนินการเก่ียวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข 

10. ดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 

11. ดำเนินการเก่ียวกับคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 

12. ดำเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

13. ศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทำขอมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและ 

งานคดีของรัฐ 
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14. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือที่ไดรับ 

มอบหมาย 

15. ปฏิบัตหินาที่อื่น ๆ ตามทีผู่บังคบับัญชามอบหมาย 
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บทที่ 3 
แนวคิด กฎ ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ฉบบัท่ี 2) 
พ.ศ. 2561 ลงวันท่ี ๒๘ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ตามที่กระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายใน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2560 ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 นั้น เพื่อใหการ

ดำเนินการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา เปนไปดวยความเหมาะสมกับภารกิจ 

ปริมาณ คุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขตพ้ืนที่การศึกษา สนองนโยบายของรัฐบาล ดานการปองกันและ 

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบราชการ และสนับสนุนระบบงานกฎหมายและคดีของรัฐ 

ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แหง พระราชบัญญัติ 

ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ การแบงสวน 

ราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ ขอ ๓ และขอ ๔ ประกอบ คำแนะนำของ 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ในการประชุม ครั้งที่ 8/2561 

เมื่อวันที่ 10 สิงหาคม พ.ศ.2561 รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ จึงออกประกาศแกไขเพิ่มเติม 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการดังกลาวไว โดยไดเพิ่มกลุ มกฎหมายและคดี ไวในขอ ๖ แหงประกาศ 

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ และเพิ่ม

อำนาจหนาที ่การปฏิบัติงานของกลุ มกฎหมายและคดี ในขอ 7 แหง ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ      

เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ 

ทั้งนี้ กลุมกฎหมายและคดี ใหปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

โดยมอีำนาจหนาที่ ดังตอไปนี ้

(ก) สงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  

(ข) ดำเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องรองเรียน 

(ค) ดำเนนิการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 

(ง)  ดำเนินการเก่ียวกับการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ 

(จ) ดำเนนิการเก่ียวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข 

(ฉ) ดำเนินการเก่ียวกับความรบัผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 

(ช) ดำเนนิการเก่ียวกับงานคดปีกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรฐั 

(ซ) ดำเนินการปองกันและปราบปรามการทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

(ฌ) ศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทำขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย  

และงานคดีของรัฐ  

(ญ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ หรือ 

ที่ไดรับมอบหมาย 
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คูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกำหนดใหมีการแบงเขตพื้นที่ การศึกษา

ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึง่กระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กำหนดใหมีสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มัธยมศึกษา จำนวน 42 

เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เปน 8 กลุม และออก

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เปน 7 

กลุม และเพื่อใหการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน

การปฏิบัติงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของทุกกลุมข้ึน ซึ่ง

คูมือการปฏิบัติงานดังกลาวมีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งไดจากการวิเคราะห

อำนาจ หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา

ประถมศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
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บทที่  4   
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

                 4.1 งานดานกฎหมายและการดำเนนิคดีของรัฐ 

1. ชื่องาน 

 งานดานกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ 

2. วัตถุประสงค 

เพื่อเปนแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินคดีของรัฐใหแกหนวยงานราชการ สถานศึกษา รวมทั้ง

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัดสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมตั้งแตการดำเนินคดีแพง คดีอาญา คดีลมละลาย และคดีปกครอง จนกระทั้งคดีถึง สิ้นสุด และ

การบังคบัคดี หรือการใชมาตรการบังคับทางปกครอง อีกทั้งการพิจารณาเปดเผยขอมูลขาวสารของ ราชการ และ

การดำเนินการหาตัวผูตองรับผิดทางละเมิดและชดใชคาสินไหมทดแทน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ใหคำแนะนำปรึกษาเก่ียวกับระเบียบกฎหมายแกหนวยงานและสถานศึกษารวมถึง ขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผูมาขอรับบริการอื่นดวย (ระยะเวลาดำเนินการ ภายใน  1  วันทำการ) 

4.2 รับเรื่องจากโรงเรียน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหนวยงานอ่ืนท่ี ขอความ

ชวยเหลือเก่ียวกับคดีแพง คดีอาญา คดีลมละลาย และคดีปกครอง (ระยะเวลาดำเนินการ ภายใน  1  วันทำการ) 

4.3 เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชาทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการ (ระยะเวลาดำเนินการ ภายใน  1  วันทำการ) 

4.4 รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะหไปยังสำนักงาน อัยการเพ่ือ

จัดพนักงานอัยการใหวาตางหรือแกตางในคดีแพง คดีอาญา และคดีลมละลาย ที่หนวยงานราชการ หรือ

เจาหนาที่ของรัฐฟองคดีหรือถูกฟองคดี (คดีที่พนักงานอัยการเปนโจทกฟองคดีนั ้น  ไมอาจขอ ความ

ชวยเหลือใหแกตางคดีได) รวมทั้ง ดำเนินการอื่นใดตามกระบวนการวิธีพิจารณาคดี จนกระทั่งศาลมีคำสั่ง หรือ

คำพพิากษาและรวมไปถึงการอุทธรณและฎีกา คำสั่งหรือคำพิพากษาจนกระทั่งถึงที่สุด (ระยะเวลาดำเนินการ 

ภายใน  15  วันทำการ) 

4.5 รวบรวมพยานหลักฐานและจัดทำคำฟองในฐานะผูฟองคดีหรือคำใหการในฐานะผูถูก ฟองคดี

ใหกับหนวยงานราชการหรอืเจาหนาที่ของรฐั เพ่ือสงศาลปกครอง และดำเนนิการอ่ืนตามกระบวนการวธิ ีพิจารณา

คดี จนกระทั่งศาลปกครองมีคำสั่งหรือคำพิพากษาจนกระทั่งคดีถึงที่สุด (ระยะเวลาดำเนินการ ภายใน  30  วัน

ทำการ) 

4.6 การบังคับคดีและการใชมาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพยสินหรือ หลักทรัพย

ของลูกหนี้ตามคำพิพากษาเพ่ือการบังคบัคดีดวย (ระยะเวลาดำเนินการ ภายใน  30  วันทำการ) 

4.7 แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการหาตัวผูตองรับผิดทางละเมิด รวมทั้งคาสินไหม ทดแทน 

กรณีเกิดความเสียหายแกทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539 

รวมทั้งการใชมาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

(ระยะเวลาดำเนินการ ภายใน  30  วันทำการ) 
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4.8 การพิจารณาเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ รวมถึงการเขาตรวจดูและคัดสำเนา เอกสาร 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (ระยะเวลาดำเนินการ ภายใน  3  วันทำการ) 

 

หมายเหตุ : บทบาทอำนาจหนาที่ในเรื่องการดำเนนิการทางวนิยั การอุทธรณ รองทุกข ตามที่กลาวมาขางตนนั้น 
เปนเรื่องเฉพาะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเทานั้น ไมไดหมายความรวมไปถึงพนักงาน
ราชการ ลูกจางประจำ และลูกจางชั่วคราว ที่ใชระเบียบกฎหมายแยกตางหาก 

5.  กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มติท่ีเกี่ยวของ  มีกฎหมายที่เกี่ยวของ ดังนี ้
5.1 ประมวลกฎหมายแพงพาณิชย 

5.2 ประมวลกฎหมายอาญา 

5.3 ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง 

5.4 ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

5.5  พระราชบัญญัติลมละลาย พุทธศกัราช 2483 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

5.6 พระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวธิพีิจารณาคดปีกครอง พ.ศ. 2542 

5.7 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

5.8 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

5.9 พระราชบัญญัติความรบัผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539 

5.10 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. 2539 

5.11  พระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

5.12 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เก่ียวของ 

6. ชองทางใหบริการ 
 6.1 ติดตอดวยตัวเอง 

ณ :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  1  ถนนพุทธบูชา  
ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองพิษณุโลก  จังหวัดพิษณุโลก   
 6.2 ติดตอดวยหนังสือ/จดหมาย 

ณ :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  1  ถนนพุทธบูชา  
ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองพิษณุโลก  จังหวัดพิษณุโลก 65000  
 6.3 ทางโทรศัพท : 055-244633-4  หรือ 064-003-2361 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  ไมมีคาธรรมเนียม 
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7. Flow Chart การปฏิบัติงานดานกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เริมต้น 

ใหค้าํแนะนําปรกึษาเกยีวกบัระเบยีบ

กฎหมายและนิตกิรรมสญัญา 

(ระยะเวลาดําเนินการ ภายใน    วนัทําการ) 

 

รบัเรอืงจากโรงเรยีน  สพฐ  หน่วยงาน

อนื   
ทเีกยีวกบัคดแีพ่ง  หรอืคดอีาญา  หรอื 

คดลีม้ละลาย  หรอืคดปีกครอง 
(ระยะเวลาดําเนินการ ภายใน  วนัทาํ

ผูบ้งัคบับญัชาพจิารณาสงั

การ 
(ระยะเวลาดาํเนินการ 

ภายใน    วนัทาํการ) 

พจิารณาเปิดเผย

ขอ้มลูขา่วสารของ

ราชการ 

(ระยะเวลาดําเนินการ 

ภายใน    วนัทําการ) 

 

แต่งตงั

คณะกรรมการเพอื

หาตวัผูต้อ้งรบัผดิ

ทางละเมดิรวมทงั

ค่าสนิไหมทดแทน 

(ระยะเวลาดําเนินการ 

ภายใน 30 วนัทํา

รวบรวมพยานหลกัฐาน/

จดัทําคาํฟ้องคาํใหก้ารและ

ดําเนินการอนืจนกระทงัคดี

ปกครองถงึทสีุด 

(ระยะเวลาดําเนินการ 

ภายใน    วนัทําการ) 

 

รวบรวมหลกัฐาน/ขอความ

อนุเคราะหพ์นักงานอยัการ 

ว่าต่าง ต่างคดใีหแ้ละ

ดําเนินการอนืจนกระทงัคดี

แพ่ง  คดอีาญา  และ

ลม้ละลายถงึทสีุด(ระยะเวลา

ดําเนินการ 

บงัคบัคดหีรอืใชม้าตรการบงัคบัทางปกครอง 

การสบืหาทรพัยส์นิหรอืหลกัทรพัยข์องลูกหนี 

ตามคาํพพิากษา 

(ระยะเวลาดําเนินการ ภายใน    วนัทําการ) 
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4.2 การดำเนินการทางวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ  

ลูกจางชั่วคราว และพนักงานราชการ 

1. ชื่องาน 
การดำเนินการทางวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ  

ลูกจางชั่วคราว และพนักงานราชการ 

2.วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินงานวินัย ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  1  

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมตั้งแตการสงเสริมวินัยและปองปรามมิใหกระทำผิด ใหแกขาราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องรองเรียน สืบสวนขอเท็จจริง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยรายแรงและ

ไมรายแรง การดำเนินการทางวินัยสิ้นสุด รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

ในการดำเนินการนี ้ กลาวถึงเฉพาะในสวนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเตมิ เทานั้น ไมได
หมายความรวมถึงการดำเนินงานวินัยของพนักงานราชกาลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว ที่ใชระเบียบ
กฎหมายแยกตางหาก 

4. คำจำกัดความ 

4.1 ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขต พื้ นที่การศึกษา

ประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  1  

4.2 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิษณโุลก  เขต  1 

4.3 ผู มีอำนาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผู ม ีอำนาจสั ่งบรรจุและแตงตั ้งตามมาตรา 53 แหง 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  การสงเสริมวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.1.1 ใหคำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับวินัยและระเบียบกฎหมายแกขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสังกัดสำนักงานเขต พ้ืน ท่ีการศกึษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  1 

5.1.2 สงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขต พื้ นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  

เขต  1  ม ีก าร เส ริม สร า งและพ ัฒ น าว ิน ัย ให แก  ผู ใตบั งคับบัญชารวมทั้ งการปองกันไมให

ผูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัยดวย 

5.1.3 จัดทำหรือเผยแพรหนังสือหรือเอกสารที่ เก่ียวกับวินัยใหแกสถานศึกษาในสังกัด

สำนักงานเขต พ้ืน ท่ีการศกึษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  1 
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5.2 การดำเนินการทางวินัยไมรายแรงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.2.1 เสนอแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง เมื่อมีการรองเรียนหรือปรากฏเปนขาวใน

สื่อมวลชน หรือไดรับรายงานจากหนวยงานอื่น หรือผูบังคบับัญชาพบเห็นการกระทำผิด 

5.2.2 ตรวจสำนวนการสืบสวนขอเท็จจริง ถาเปนกรณีไมมีมูลก็เสนอผูบังคับบัญชายุติเรื่อง แตถา

เปนกรณีมีมูลเปนความผิดวินัยไมรายแรงก็เสนอใหผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย    

ไมรายแรง 

  5.2.3 คณะกรรมการดำเนินการสอบสวน ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา     

          พ.ศ.  2550 

5.2.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.๖ พรอมสำนวน ใหผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

สอบสวนพิจารณา ถาไมผิดวินัยใหยุติเรื่อง แตถาผิดวินัยใหออกคำสั่งลงโทษทางวินัย ตามระเบียบ ก.ค.ศ.วา

ดวยวิธีการออกคำสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 

ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. วาด วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือ ลดข้ันเงินเดือน       

พ.ศ. 2549 

5.2.5 รายงานการดำเนินการทางวินัยตามาตรา 104 (1) แหงพระราชบัญญัติ ระเบียบ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม ดังนี ้

5.2.5.1 กรณีผูอำนวยการสถานศึกษาดำเนินการทางวินัย ตามขอ 5.2.4 แลวให

ตรวจเสนอรายงานผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา  เมื่อผูอำนวยการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดรับรายงานแลวเห็นวาการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการสั่ง

ลงโทษไมถูกตอง หรือ ไมเหมาะสม ก็มีอำานาจสั่งงดโทษ ลดโทษ เพิ่มโทษ หรือเปลี่ยนแปลง

แกไขขอความในคำสั่งเดิมได และหาก เห็นวากรณีเปนการกระทำผิดวินัยอยางรายแรง   

ก็มีอำนาจหรือแจงผูมีอำนาจตามมาตรา  53 แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยาง

รายแรงได เมื่อผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดพิจารณา ตามอำนาจหนาที่

แลว ใหเสนอหรือรายงาน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที ่การศึกษาพิจารณา เม่ือ อ.ก.ค.ศ .เขตพื ้นที่

การศึกษาพิจารณามีมติใหเปนประการใดใหผูมีอำนาจตามาตรา 53 หรือผูอำนวยการ

สำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษาดำเนินไปตามนั้น แลวรายงานการดำเนินการทางวินัยพรอม

สำนวนการสอบสวนไปยังสำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อพิจารณา 

หากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีความเห็นแยงกับมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่

การศึกษา ก็ใหรายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาตอไป ถาเห็นดวยกับมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่

การศึกษา ก็ถือวาการดำเนินการทางวินัยกรณีนี้สิ้นสุด ถา ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษ

หรือมีความเห็นเปนประการใด ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 หรือผูอำนวยการสำนักงานเขต

พ้ืนที่ การศึกษา ตองดำเนินการใหเปนไปตามมตินั้น 
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5.2.5.2 กรณีผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดำเนินการทางวินัยตาม 

ขอ 5.2.4 เองแลว ใหรายงาน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา เม่ือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาพิจารณามีมติเปนประการใดใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา 

ดำเนินการไปตามนั้นแลวรายงานการดำเนินการทางวินัย พรอมสำนวนการสอบสวนไป

ย ังส ำน ัก งาน คณ ะกรรมการการศ ึกษ าขั้น พ้ืนฐาน เพ่ือพิจารณา หากสำน ักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีความเห็นแยงกับมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ก็ให

รายงานไปยัง ก.ค.ศ. 

เพ่ือพิจารณาตอไป ถาเห็นดวยกับมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศกึษาก็ถือวา 

การดำเนินการทางวินัยกรณีนี้สิ้นสุด ถา ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็น

เปนประการใด ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 หรือผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ตองดำเนินการ ใหเปนไปตามมตินั้น 

5.3 การดำเนินการทางวินัยอยางรายแรงขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

5.3.1 เสนอแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง เมื่อมีการรองเรียน หรือปรากฏเปน

ขาวในสื่อมวลชนหรือไดรับรายงานจากหนวยงานอื่น หรือผูบังคบับัญชาพบเห็นการกระทำผิด 

5.3.2 ตรวจสำนวนการสืบสวนขอเท็จจริง ถาเปนกรณไีมมีมูลก็เสนอผูบังคบับัญชายุติเรื่อง  

แตถาเปนกรณมีีมูลเปนความผิดวินัยอยางรายแรง ก็เสนอใหผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 

53  แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรง 

5.3.3 คณะกรรมการดำเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา  พ.ศ.  

2550 

  5.3.4  รายางานการสอบสวนแบบ  สว. 6 พรอมสำนวนการสอบสวนใหผูเสนอสั่งแตงตั้ง 

คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา  ถาไมผิดวินัยก็ใหยุติเรื่อง  แตถาผิดวินัยก็ใหดำเนินการดังนี ้

   5.3.4.1 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

มีความเห็นพองกันในระดับโทษไมรายแรง (ภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน) 

ใหผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการหรือผูมีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่งลงโทษใหเปนไปตามกฎ 

ก.ค.ศ. วาดวยอำนาจ การลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนพ.ศ. 2561 

ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวย วิธีการออกคำสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 จากนั้น รายงานให อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

พิจารณา ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติประการใด ใหผูบังคบับัญชาหรือ 

ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบตัิไปตามมตินั้น 

   5.3.4.2 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

มีความเห็นในระดับโทษแยงหรือตางกัน  (ระดับโทษรายแรงกับระดับโทษไมรายแรง) 

ใหนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาความผิดและกำหนดโทษ  เมื่อ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติ เปนประการใด ใหผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผูมีอำนาจ 

ตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติใหเปนไป ตามมตินั้น 
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5.3.4.3 รายงานการดำเนินงานวินัยพรอมสำนวนการสอบสวนให ก.ค.ศ.พิจารณา 

ตามมาตรา 104 (2) แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 5.4  การสั่งพักราชการ 

5.4.1 เม่ือมีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรงขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา หรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระทำผิดอาญา และมีเหตุตามกฎ ก.ค. 

ฉบับที ่22 (พ.ศ. 2542) วาดวยการสั่งพักราชการ การสั่งใหออกจากราชการไวกอน และการ 

ดำเนินการ เพ่ือใหเปนไปตามผลการสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ. ฉบับที ่11 (พ.ศ. 2539) 

วาดวยการสั่งพักราชการและการสั ่งใหออกจากราชการไวกอน เชน  ถาใหคงอยูในหนาที่ราชการ

สอบสวนพิจารณาหรือจะกอใหเกิดความไมสงบเรียบรอยขึ้น ฯลฯ แลว 

  5.4.2 ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือรอ 

ฟงผลการสอบสวนพิจารณา 

 5.5 การสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

  5.5.1 เมื่อมีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรงขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระทำผิดอาญา ซึง่เปนเหตุที่อาจถูกสั่งพัก 

ราชการตามขอ 3 และมีผูอำนาจตามาตรา 53 พิจารณาแลวเห็นวาการสอบสวนพิจารณาหรือ 

การพิจารณาคดีที่เปนเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการนั้นจะไมแลวเสร็จโดยเร็ว 

  5.5.2 ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำส่ังใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออก 

จากราชการไวกอนเพื่อรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา 

6. แบบฟอรมที่ใช 

6.1 แบบ สว.1 (แตงตั้งคณะกรรมการการสอบสวนวินยัไมรายแรง/รายแรง) 

6.2 แบบ สว.2 (บันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหา ตามขอ 23) 

6.3 แบบ สว.3 (บันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนขอ 

กลาวหา ตามขอ 24) 

6.4 แบบ สว.4 (บนัทึกถอยคำของผูถูกกลาวหา) 

6.5 แบบ สว.5 (บันทึกถอยคำพยานของฝายกลาวหา/ฝายผูถูกกลาวหา) 

6.6 แบบ สว.6 (รายงานการถูกสอบสวน) 

6.7 แบบ พอค.1 (ใหพักราชการ) 

6.8 แบบ พอค.2 (ใหออกจากราชการไวกอน) 

6.9 แบบ พอค.3 (ใหกลบัโดยไมมีความผิด) 

6.10 แบบ พอค.4 (ใหกลับโดยมีความผิด) 

6.11 แบบฟอรมอ่ืนที่เก่ียวของ 
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7. กฎ ระเบียบ ขอบงัคับ หนังสือเวียน มติที่เกี่ยวของ  มีกฎหมายที่เกี่ยวของ ดังนี ้
7.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไข

เพ่ิมเติม 
7.2 กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
7.3 กฎ ก.ค.ศ. วาดวยกรณีความผดิปรากฏชัดแจง พ.ศ. 2549 
7.4 กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงนิเดือน พ.ศ. 2561 
7.5 ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยวิธีการออกคำสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  พ.ศ 2548 
7.6 ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยวันออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. 2548 
 
7.7 ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ 

ขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2561 
7.8 กฎ ก.ค. ฉบับที ่22 (พ.ศ. 2542) วาดวยการสั่งพักราชการ การสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

และการดำเนินการเพ่ือใหเปนไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 
7.9 กฎ ก.พ. ฉบับที ่11 (พ.ศ. 2539) วาดวยการสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไว

กอน 
7.10 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เก่ียวของ 

8. ชองทางใหบริการ 
 8.1 ติดตอดวยตัวเอง 

ณ :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  1  ถนนพุทธบูชา  
ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองพิษณุโลก  จังหวัดพิษณุโลก   
 8.2 ติดตอดวยหนังสือ/จดหมาย/ตูแดง 

ณ :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  1  ถนนพุทธบูชา  
ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองพิษณุโลก  จังหวัดพิษณุโลก 65000  
 8.3 ทางโทรศัพท : 055-244633 หรือ 064-003-2361   

 8.4 ทางเว็บไซตสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต 1 
  www. https://new.phitsanulok1.go.th/home.php 

   

 

 

  

หมายเหตุ :  ไมมีคาธรรมเนียม 
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9.. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เริ่มตน 

สงเสริมวินัยขาราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา 

มีการรองเรียนหรือปรากฏเปนขาวใน
สือ่มวลชน หรือไดรบัรายงานจากหนวยงาน
อื่น หรอืผูบังคับบญัชาพบเห็นการกระทำผิด 

แตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง 

ไมมีมูล มีมูล 

ยุติเรื่อง 
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

วนิัยอยางรายแรง 
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน

วินัยไมรายแรง 

ผูบังคบับัญชาสั่งตามอำนาจหนาที ่

รายงานตามมาตรา   ( ) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีการศึกษา 
พิจารณา 

สพฐ. พิจารณา 

เห็นดวยกับมต ิ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศกึษา   

กรณีเห็นแยงกับมติ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศกึษา 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

วินัยสิ้นสุด 

วินัยสิ้นสุด 

ใหออกจากราชการไวกอน พักราชการ 

ผูม้อีํานาจตามขอ้  53  

พจิารณาสํานวนพจิารณา

ไมผิดวินัย ผิดวินัย 

ยุติเรื่อง 

เห็นพอง 
ในระดับโทษ 
ไมรายแรง 

เห็นแยงกัน 
ในระดับโทษ 

เห็นพอง 
ในระดับโทษ

รายแรง 

ผูมีอำนาจ 
สั่งลงโทษ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณา 

ผูมีอำนาจสั่งตามมต ิ

รายงานตามมาตรา 104(2) ก.ค.ศ.  พิจารณา วินัยสิ้นสุด 
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ลำดับขั้นตอนการสอบสวนวินัยอยางรายแรง/ไมรายแรง  (90  วัน)  ขอขยายตอครั้งละไมเกิน  

60  วัน ถาคณะกรรมการสอบสวนดำเนินการไมแลวเสร็จภายใน  240  วัน  ใหประธานกรรมการรายงานเหตุ

ใหผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อรายงาน  อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ.  แลวแตกรณี 

1. ประธานกรรมการลงลายมือชื่อ  วันเดือน  ป  ที่รับทราบคำสั่ง 

2. ประชุมคณะกรรมการเพื่อวางแนวทางการสอบสวน (ขอ  16) 

พิจารณาเรื่องที่กลาวมา  กำหนดขอกลาวหา                                    10 วัน นับแต    

3. แจงและอธิบายขอกลาวหาใหผูถูกลาวหาทราบ (สว.2)                         วันทราบคำสั่ง 

ขอ  20  แจงสิทธิของผูถูกกลาวหา 

- ถามผูผูกลาวหาวาจะรับสารภาพหรือไม 

4. รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของกับขอกลาวหา 

(กรณีที่ผูกลาวหาไมรับสารภาพ) 

- ประชุมเพ่ือพิจารณาวามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนขอกลาวหาวา 

ผูถูกกลาวหาไดกระทำการใดเมื่อใด อยางไร และเปนความผิดวินัย     25 วัน นับแต 

กรณีใด  ตามมาตราใด      แจง  สว.2 

5. แจงขอกลาวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐาน 

ที่สนับสนุนขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบ                                   10 วัน  นับแต 

- ถามความประสงคของผูถูกกลาวหาวาจะยื่นคำชี้แจงเปนหนังสือ        วันดำเนินการ 

หรือจะใหถอยคำตอคณะกรรมการ (สว.3)                                 ตามขอ  5 

6. สอบสวนและรวบรวมพยานหลักฐานฝายผูถูกกลาวหา                       25 วันนับแต 

                                                                                       วันดำเนินการ                                

                                                                                        ตามขอ  5  

7. ประชุมพิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมดเพื่อลงมติวาผูถูกกลาวหา 

กระทำผิดวินัยหรือไม  ถาผิดเปนความผิดรายแรงหรือไมรายแรง 

ผิดกรณีใด มาตราใด ควรไดรับโทษสถานใดหรือหยอนความสามารถ       20 วัน นับแต 

ตามมาตรา 111 หรือมีมลทินหรือมัวหมองตามมาตรา 112                  วันท่ี

ดำเนินการ 

8. ทำบันทึกรายงานการสอบสวน (ขอ 39)                                         ตามขอ  6 

9. เสนอสำนวนการสอบสวนตอผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
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4.3 การอุทธรณและการรองทุกข 

1. ชื่องาน 
การอุทธรณและการรองทุกข 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินงานอุทธรณและรองทุกขของขาราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมตั้งแตการรับเรื่องอุทธรณและรองทุกขของขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

ตลอดจนการดำเนินการแจงผลใหทราบ 
การอุทธรณและการรองทุกข กลาวถึงเฉพาะในสวนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติมเทานั้น 
ไมไดหมายความรวมไปถึงการอุทธรณและการรองทุกขของพนักงานราชการ ลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว 
ที่ใชระเบียบกฎหมายแยกตางหาก 

4. คำจำกัดความ 
4.1 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศกึษา

พิษณุโลก  เขต  1  
4.2 ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ การศกึษา

ประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  1 

4.3 อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต  1 

4.4 ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหง
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การอุทธรณ 

5.1.1 รับ เรื่องอุทธรณคำสั่ งลงโทษขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู ท่ีถูก 

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือผูอำนวยการสถานศึกษาลงโทษภาคทัณฑตัดเงินเดือน 

หรือ ลดเงินเดือน 

5.1.2 ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณวาเขาขายที่จะรับไวพิจารณา ตาม กฎ ก.ค.ศ. วาดวย

การอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ  พ.ศ. 2550  หรือไม เชน อุทธรณคำสัง่ลงโทษภายใน 30 วัน

นับแตวันที่ไดรับแจงคำสั่งหรือไม ผูถูกลงโทษอุทธรณคำสั่งเพื่อตนเองหรือมีผูอ่ืนอุทธรณคำสั่งแทน ฯลฯ 

5.1.3 เสนอรายงานการอุทธรณให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศกึษาพิจารณา 

5.1.3.1 ถาผูอ่ืนอุทธรณแทนผูถูกลงโทษหรืออุทธรณนั้นไมไดทำเปน หนังสือ และ 

ลงลายมือชื่อของผูถูกลงโทษ หรือไมไดยื่นอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตวันทีไดรับแจงคำสั่ง 

ตามขอ 3 ขอ 4 และขอ 9 แหง กฎ ก.ค.ศ.วาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ พ.ศ.2550  

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา จะมีมติไมรับอุทธรณคำสั่งงลงโทษนั้นไวพิจารณา  กรณีนี้ให 

แจงมติดังกลาวพรอมสิทธิในการฟองคดีตอศาลปกครองใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือโดยเร็ว 
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5.1.3.2 กรณีอุทธรณถูกตองและรับเรื่องไวพิจารณานั ้น อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษาจะพิจารณามีมติตามขอ 14 แหงกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและการพิจารณา

อุทธรณ พ.ศ. 2550 เมื่อมีมติแลวใหผูมีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติใหเปนไปตาม

มตินั้น และเม่ือไดสั่งหรือ ปฏิบัติตามมติแลว ก็ใหแจงผู อุทธรณทราบซึ่งผูอุทธรณจะ

อุทธรณตอไปอีกไมได เวนแตจะเปนกรณี  มีการเพิ่มโทษเปนโทษปลดออกหรือไลออก

จากราชการ เชนนี้แลวผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณตอ ก.ค.ศ. ไดอีกชั้นหนึ่ง 

5.1.4 กรณีมีการอุทธรณคำสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการ หรือกรณี อุทธรณ

คำสั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือนของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติของ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาให เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา ตามมาตรา 122 แหง พระราชบัญญัติระเบียบ

ขาราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม ประกอบกับ กฎ ก.ค.

ศ. วาดวยการอุทธรณและ พิจารณา พ.ศ. 2550 เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติเปนประการใด จะอุทธรณตอไป

อีกไมได และใหผูมีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติใหเปนไปตามมตินั้น กรณีนี้ใหแจงผูอุทธรณ

ทราบพรอมสิทธิฟองคดตีอศาลปกครองดวย 

5.2 การรองทุกข 

5.2.1 รับเรื่องรองทุกขของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูที่เห็นวา ตนไมไดรับความ

เปนธรรมหรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทำของผูบังคับบัญชา หรือถูกแตงตั้ง คณะกรรมการ

สอบสวนทางวินัย 

5.2.2 ตรวจพิจารณาหนังสือรองทุกขวาเขาขายที่จะรับเรืองไวพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.วาดวยการ

รองทุกขและการพิจารณารองทุกข พ.ศ. 2551 หรือไม เชน รองทกุขภายใน 30 วัน นับแต วันไดรับแจง

คำสั่งหรือไมรองทุกขเพ่ือตนเองหรือรองทกุขแทนผูอ่ืน ฯลฯ 

5.2.3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีหนังสือแจงพรอมสงสำเนาหนังสือรองทุกข ใหผูบังคับบัญชาผู

เปนเหตุแหงการรองทุกขทราบโดยเร็ว เพ่ือที่ผูบังคับบัญชานั้นจะไดสงเอกสารหลักฐาน พรอมคำชี้แจง เพ่ือ

ประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศกึษา หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณ ี

5.2.4 เสนอรายงานการรองทุกขให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

5.2.4.1 ถาเห็นวาการรองทุกขไมไดทำเปนหนังสือยื่นภายใน 30 วัน นับแตวันที่ทราบ

เรื่องอันเปนเหตุแหงการรองทุกข หรือมีผูรองทุกขแทน ตามขอ 5 วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง และขอ 7 

แหงกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข พ.ศ. 2551 ใหมีมติไมรับคำรองทุกขไว

พิจารณา จากนั้นมีหนังสือแจงใหผูรองทราบโดยเร็ว 

5.2.4.2 ถาเห็นวาการรองทุกขถูกตอง ใหมีมติตามขอ 14 แหงกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการรองทุกข

และการพิจารณารองทุกข พ.ศ. 2551 เมื่อมีมติเปนประการใด ใหผูมีอำนาจตามมาตรา 53 สั่ ง

หรือปฏิบัติใหเปนไปตามมตินั้น และเมื่อไดสั่งหรือปฏิบัติตามมติแลว ก็ใหแจงผูรองทุกขทราบ

เปนหนังสือพรอมสิทธิฟองคดตีอศาลปกครองโดยเร็ว 

5.2.5 กรณีมีผูรองทุกขเพราะเหตุถูกสั่งใหออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่ง ใหออกจาก
ราชการไวกอน หรือเห็นวาคำสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาไมถูกตอง
หรือไมเปนธรรม ใหเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาตามมาตรา 122 และมาตรา 123 แหงพระราชบัญญัติ ระเบียบ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. วาดวย 
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การรองทุกขและการพิจารณารองทุกข พ.ศ. 2551 เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติเปนประการใด ใหผูมีอำนาจตาม 
มาตรา 53 สั ่งหรือปฏิบัติใหเปนไปตามมตินั ้น และเมื ่อไดสั ่งหรือปฏิบัติตามมติแลว ก็ใหแจงผู รอง ทุกข 
ทราบเปนหนังสือพรอมสิทธิฟองคดตีอศาลปกครองโดยเร็ว 

6. กฎ ระเบียบ ขอบงัคับ หนังสือเวียน มติที่เกี่ยวของ  มีกฎหมายที่เกี่ยวของ ดังนี ้
6.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

และที่แกไขเพ่ิมเติม 
6.2  กฎ  ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ  พ.ศ.  2550 
6.3 กฎ ก.ค.ศ.  วาดวยการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข  พ.ศ.  2551 
6.4 กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และหนังสือเวียนอ่ืนที่เก่ียวของ 

7. ชองทางใหบริการ 
 7.1 ติดตอดวยตัวเอง 

ณ :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  1  ถนนพุทธบูชา  
ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองพิษณุโลก  จังหวัดพิษณุโลก   
 7.2 ติดตอดวยหนังสือ/จดหมาย/ตูแดง 

ณ :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  1  ถนนพุทธบูชา  
ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองพิษณุโลก  จังหวัดพิษณุโลก 65000  
 7.3 ทางโทรศัพท : 055-244633 หรือ 064-003-2361  

 7.4 ทางเว็บไซตสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต 1 
  www. https://new.phitsanulok1.go.th/home.php 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :  ไมมีคาธรรมเนียม 
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8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

8.1  การอุทธรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริมต้น 

ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการ

ศกึษาถูกสงัลงโทษทางวนิยั 

อุทธรณ์ 
แจง้หนังสอืใหผู้อุ้ทธรณ์ทราบใน

กระบวนการขนัตอนภายใน    วนั

นับแต่ไดร้บัหนังสอื 

ถูกลงโทษ 

ภาคทณัฑ/์ตดัเงนิเดอืน/ลดเงนิเดอืน 
ถูกลงโทษปลดออก/ไล่ออก 

หรอืคาํสงัภาคทณัฑ/์ตดัเงนิเดอืน/ลดเงนิเดอืน 

ซงึผูบ้งัคบับญัชาสงัตามมต ิอ.ก.ค.ศ. เขตพนืทกีารศกึษา 

ก.ค.ศ. พจิารณา 

(มตเิป็นทสีุด) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพนืทกีารศกึษา  

พจิารณา 

แจง้ผูม้อีํานาจตามมาตรา 

53 

แจง้ผูอุ้ทธรณ์ทราบพรอ้ม

สทิธฟ้ิองคดตีอ่ศาลปกครอง 

กรณีทมีกีารเพมิโทษ 

เป็นปลดออก หรอืไล่ออก 

ผูอุ้ทธรณ์มสีทิธอิุทธรณ์ 

ไดอ้กีชนัหนงึ 

แจง้ผูม้อีํานาจตามมาตรา   

สงัหรอืปฏบิตัติามมต ิ
แจง้ผูอุ้ทธรณ์ทราบพรอ้ม 

แจง้สทิธฟ้ิองคดตี่อศาล

ปกครอง 
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8.2   การรองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

รอ้งทุกข ์ แจง้หนังสอืใหผู้ร้อ้งทุกขท์ราบ 

ในกระบวนการขนัตอนภายใน  

วนันับแต่ไดร้บัหนังสอืรอ้งทุกข ์

เหน็ว่าไม่ไดร้บัความเป็นธรรมหรอืมคีวามคบัขอ้ง

ใจ  เนืองจากการกระทําของผูบ้งัคบับญัชา 

หรอืถูกแต่งตงัคณะกรรมการสอบสวนทางวนิัย 

ถูกสงัใหอ้อกจากราชการ  ถูกสงัพกัราชการ  ถูกสงัใหอ้อก

จากราชการไวก้่อน  หรอืเหน็ว่าคาํสงัของผูบ้งัคบับญัชา 

ซงึสงัตามมต ิอ.ก.ค.ศ. เขตพนืทกีารศกึษาไม่ถูกตอ้ง 

หรอืไม่เป็นธรรม 

แจง้ผูบ้งัคบับญัชาผูเ้ป็นเหตุแห่งการรอ้งทุกขท์ราบ 

เพอืใหจ้ดัส่งเอกสารพรอ้มคาํชแีจงเพอืประกอบการพจิารณา 

แจง้พรอ้มส่งสําเนาหนังสอืรอ้งทุกข ์

ใหผู้บ้งัคบับญัชาเพอืใหจ้ดัส่งเอกสารพรอ้มคํา

ชแีจงเพอืประกอบการพจิารณา 

อ.ก.ค.ศ. พจิารณา 

(มตเิป็นทสีุด) 

ก.ค.ศ. พจิารณา 

(มตเิป็นทสีุด) 

แจง้ผูม้อีํานาจตามมาตรา   

สงัหรอืปฏบิตัติามมต ิ

แจง้ผูร้อ้งทุกขท์ราบพรอ้มสทิธฟ้ิองคด ี

ต่อศาลปกครอง 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข/ขอเสนอแนะ 

ปญหาอุปสรรคในการดำเนินงานมีดังนี้ 

1. การประสานขอขอมูลในเรื่องที่ เกี ่ยวกับประเด็นในเรื่องที่รองเรียนมีหลายหนวยงานที่

เก่ียวของ ทำใหเกิดความลาชาในการทำงาน 

2. การไมใหความรวมมือในการใหขอมูลของบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

3. ผู รองเรียนตองการทราบผลเร็ว และใหไดรับการเยียวยาตามความพึงพอใจ หากไมได 

ตามที่พึงประสงคจะรองเรียนไปยังผู บังคับบัญชาหรือหนวยงานที่มีอำนาจบังคับบัญชาเหนือกวา  

ทำใหการแกปญหาเกิดความลาชายิ่งข้ึนไปอีก 

แนวทางแกไข/ขอเสนอแนะในการดำเนินงานมีดังนี้ 

1. เจาหนาที่หรือหนวยงานที่รับผิดชอบที่มีขอมูลและเอกสารที่เกี่ยวของในเรื่องที่รองเรียนตองให 

ความรวมมือในการใหขอมูลขาวสารและเอกสารที่เกี่ยวของกับเรื่องที่รองเรียนโดยทันทีและตอเนื่อง 

จนแลวเสร็จ 

2. ผู บังคับบัญชาตองกำกับ ดูแล และติดตามในเรื่องรองเรียนที่อยู  ในความรับผิดชอบ 

ของผูใตบังคับบัญชาของตนเองอยางสม่ำเสมอ 


