
                                                
           คู่มอืการปฏิบัติงาน  

        ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสโุขทยั        
กลุม่กฎหมายและคดี  

    ปงีบประมาณ 2566 
       

         

           ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน     
       กระทรวงศกึษาธกิาร 



 

 

               ค าน า 
 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและ
มาตรฐานการปฏิบัติ งานเล่มนี้  เพ่ือใช้ เป็นแนวทางในการด าเนินการทางกฎหมายและวินัย และ                     
เป็นการเผยแพร่ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย                    
และผู้ที่สนใจ โดยสามารถใช้เป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานให้เกิดความชัดเจน สะดวก รวดเร็วและถูกต้อง 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน                 
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และอ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้มีส่วนได้เสีย ตลอดจนประชาชนทั่วไป  

 
 
 
 
 
 
 

                                                                           ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
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กลุ่มกฎหมายและคด ี
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามธัยมศกึษาสโุขทยั 

 
วสิยัทัศน์ (Vision) 

            ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย โดยกลุ่มกฎหมายและคดี เป็นองค์กรหลัก
ในการพัฒนาและส่งเสริมสนับสนุนการบริหารงานด้านกฎหมายและวินัยให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัดได้มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและกระบวนการทางวินัยอย่างถูกต้องและทั่วถึง                    
โดยยึดหลักคุณธรรมและจริยธรรมเป็นส าคัญ  

พันธกจิ (Mission) 

            ส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ได้รับความรู้ 
ความเข้าใจในเรื่องกฎหมาย วินัย และการรักษาวินัย โดยสามารถน าองค์ความรู้ไปพัฒนางานขององค์กร
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

เป้าประสงค์ (Goals) 

             สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย และสถานศ ึกษาในสังกัด มีความเข้มแข็ง
ในการบริหารงานด้านกฎหมายและวินัย สามารถลดจ านวนเรื่องร้องเรียนไดร้้อยละ 70 

ค่านยิม (Value) 

 มุ่งม่ันปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ สร้างสรรค์ มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับ  

ขอบขา่ย/ภาระงาน 

 1. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
 2. ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
 3. ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
 4. ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
 5. ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
 6. ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 7. ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ 
 8. ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 9. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย และ                       
งานคดีของรัฐ 
 10.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ              
ที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างกลุ่มกฎหมายและคด ี
 
 

 
 

นายสดุเขต สวยสม 
ผอ.สพม.สโุขทยั 

 
 
 

                                          
 
                นายทวีศักดิ์ นาโสก                                             นายสันนิธ ิช้างรบ 
              นิติกรช านาญการพิเศษ                                                   นิติกร 
ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 
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การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายงานของกลุ่มกฎหมายและคดี 
 

๑. นายทวีศักดิ์ นาโสก ต ำแหน่ง นิติกรช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่  อ ๒๖                  
ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกฎหมำยและคดี มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 

 ๑. กลั่นกรอง ตรวจสอบ ก ำกับติดตำมงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกลุ่มกฎหมำย
และคดี   
 ๒. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัย และกำรรักษำวินัย  

 3. ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
 4. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบสวนวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
 5. ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
 6. ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข ์ 
 7. ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่   
 8. ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ  
 9. ด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 10 . ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าข้อมูลและติตตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานด้าน

กฎหมายและงานคดีของรัฐ 
 ๑1. ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ             
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 12. ให้ค ำปรึกษำหรือให้ควำมเห็น ค ำแนะน ำด้ำนกฎหมำยและคดีแก่ข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัย  
  13. ร่าง พิจารณาตรวจร่างนิติกรรมสัญญา กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ 
ข้อบังคับ และมาตรการที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน  
 14. ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำ รศึกษำ
มัธยมศึกษำสุโขทัย โดยมีหน้ำที่กลั่นกรองงำนก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำสุโขทัยพิจำรณำลงนำมหรือสั่งกำร กำรนัดหมำย กำรบันทึกกิจกรรมในปฏิทินภำรกิจ                  
กำรติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่เลขำนุกำรหรือ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัยมอบหมำย แล้วแต่กรณี 
 15. เป็นนำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับของทำงรำชกำร 
 16. ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำสุโขทัย โดยมีหน้ำที่กลั่นกรองงำนก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำสุโขทัยพิจำรณำลงนำมหรือสั่งกำร กำรนัดหมำย กำรบันทึกกิจกรรมในปฏิทินภำรกิจ กำร
ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่เลขำนุกำรหรือ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัยมอบหมำย แล้วแต่กรณี 
 17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 ๒. นายสันนิธิ ช้างรบ พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง นิติกร มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน             
ภำยใต้กำรก ำกับดูแล ตรวจสอบ ให้ค ำแนะน ำของผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกฎหมำยและคดี ดังนี้ 
 ๑. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัย และกำรรักษำวินัย  

 ๒. ด ำเนินกำรสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
 ๓. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสอบสวนวินัยและกำรตรวจพิจำรณำวินัย  
 ๔. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ 
 ๕. ด ำเนินกำรเกีย่วกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์  
 ๖. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่   
 ๗. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ  
 ๘. ส่งเสริม สนับสนุนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๙. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย จัดท ำข้อมูลและติตตำมประเมินผลเพื่อพัฒนำงำน 
        ด้ำนกฎหมำยและงำนคดีของรัฐ 

 ๑๐. ปฏิบัติงำนร่วมหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ             
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 ๑๑. ให้ค ำปรึกษำหรือให้ควำมเห็น ค ำแนะน ำด้ำนกฎหมำยและคดีแก่ข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัย  

 ๑๒. รับ – ส่งหนังสือรำชกำรของกลุ่มกฎหมำยและคดีตำมระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 ๑๓. ตรวจสอบและรำยงำนข้อมูลในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่อยู่ในควำม
รับผิดชอบของกลุ่มกฎหมำยและคดี เพ่ือบริหำรจัดกำรงำนให้เป็นไปตำมนโยบำยของทำงรำชกำรหรือข้อ
สั่งกำร 

 ๑๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
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ประเภทเอกสาร   :  คูม่ือขัน้ตอนการด าเนนิงาน                                                                           
ชื่อเอกสาร   :  งานด้านกฎหมายและการด าเนนิคดขีองรฐั   
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1. ชือ่งาน  

 งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 

 

2. วตัถปุระสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา 
รวมทั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมตั้งแต่การด าเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง จนกระทั่งคดี              
ถึงที่สุด และการบังคับคดีหรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกทั้งการพิจารณาเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของราชการ และการด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดและเรียกค่าสินไหมทดแทน 
 

4. ค าจ ากัดความ – 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ แก่หน่วยงานและสถานศึกษา รวมถึง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอ่ืนด้วย 
 2. รับเรื่องจากโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอ่ืน                
ที่เก่ียวกับคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ที่ขอความช่วยเหลือ) 
 3. เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อพิจารณาสั่งการ 
 4. รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังส านักงานอัยการ
เพ่ือจัดพนักงานอัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย ที่หน่วยงานราชการ
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี คดีที่พนักงานอัยการเป็นโจทก์ฟ้องคดีนั้น ไม่อาจขอความ
ช่วยเหลือให้แก้ต่างคดีได้) รวมทั้งด าเนินการอ่ืนตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี จนกระทั่งศาลมีค าสั่งหรือ    
ค าพิพากษา และรวมไปถึงการอุทธรณ์และฎีกาค าสั่งหรือค าพิพากษาจนกระทั่งคดถีึงที่สุด 
 5. รวบรวมพยานหลักฐานและจัดท าค าฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือค าให้การในฐานะผู้ถูกฟ้องคดี
ให้กับหน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพ่ือส่งศาลปกครอง และด าเนินการอ่ืนตามกระบวน                       
วิธีพิจารณาคดีจนกระทั่งศาลปกครองมีค าสั่งหรือค าพิพากษาจนกระทั่งคดีถึงทีสุ่ด 
 6. การบังคับคดีและการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือ
หลักทรัพย์ของลูกหนี้ตามค าพิพากษาเพ่ือการบังคับคดีด้วย 
 7. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดรวมทั้ง เรียกค่าสินไหม
ทดแทน กรณีเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539 รวมทั้งการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ                          
ทางปกครอง พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 8. การพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดส าเนาเอกสาร 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
หมายเหตุ : บทบาทอ านาจหน้าที่ในเรื่องการด าเนินงานวินัย และการอุทธรณ์ร้องทุกข์ ตามท่ีกล่าวมา  
               ข้างต้นนั้น เป็นเรื่องเฉพาะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น ไม่ได้ 
               หมายความรวมไปถึงพนักงาน ราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวที่ใช้ระเบียบ 
               กฎหมายแยกต่างหาก 
 
6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริม่ตน้ 

ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับ
กฎหมาย ระเบียบ และนติิกรรม 

รับเรื่องจากโรงเรยีน สพฐ. และหน่วยงานอื่น                   
ที่เกี่ยวกับคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง 

ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ 

รวบรวมพยานหลักฐาน/ขอความ
อนุเคราะห์พนักงานอัยการ       
ว่าต่าง แก้ต่างคดีแทน และ
ด าเนินการอื่นจนกว่าคดีแพ่ง 
คดีอาญา คดลี้มละลาย และ     

คดีปกครองจะถึงท่ีสดุ  

บังคับคดีหรือใช้มาตรการ 
บังคับทางปกครอง 

ด้วยการสืบหาทรัพยส์ิน 
หรือหลักทรัพย์ของลูกหนี ้

พิจารณาเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
เพื่อหาตัวผูต้้องรับผดิ 
ทางละเมดิ รวมทั้ง             

เรียกค่าสินไหมทดแทน 

รวบรวมพยานหลักฐาน/
จัดท าค าฟ้อง ค าให้การ และ

ด าเนินการอื่นจนกว่า 
คดีจะถึงที่สุด 
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7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้ 
 1. แบบฟอร์มหนังสือมอบอ านาจ หรือใบแต่งทนายความ 
 2. แบบฟอร์มใบมอบฉันทะ 
 3. แบบพิมพ์ค าฟ้อง  
 4. แบบพิมพ์ค าให้การ ค าให้การเพ่ิมเติม 
 5. แบบพิมพ์ค าอุทธรณ์ ค าแก้อุทธรณ์ ฎีกา หรือแก้ฎีกา 
 6. แบบฟอร์มค าร้องทั่วไป 
 7. แบบฟอร์มค าร้องเรียกค่าสินไหมทดแทน มาตรา 44/1 (คดีแพ่งเก่ียวเนื่องคดีอาญา) 
 
8. เอกสารหลกัฐานอา้งอิง 
 1. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ประมวลกฎหมายอาญา 
 2. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง / ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
 3. พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 2483 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
 5. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 6. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 7. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
 8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
              ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
 9. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 10. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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ประเภทเอกสาร   :  คูม่ือขัน้ตอนการด าเนนิงาน                                                                           
ชื่อเอกสาร   :  การด าเนนิงานวินยัข้าราชการครูและบคุลากร 
                            ทางการศกึษา พนกังานราชการ ลกูจา้งประจ า  
                            ลกูจา้งชัว่คราว  
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1. ชือ่งาน  
 การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างชั่วคราว 
 
2. วตัถปุระสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยและป้องปรามมิให้กระท าผิดให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย
ร้ายแรงและไม่ร้ายแรง การด าเนินการทางวินัย รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการ             
ไว้ก่อน ในการด าเนินการนี้  กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                    
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
เท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการด าเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้าง
ชั่วคราว ที่ใช้กฎหมาย ระเบียบแยกต่างหาก 
 
4. ค าจ ากัดความ  
 4.1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 4.2 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ                    
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 4.3 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา 53 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
  5.1  การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 5.1.1 ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับวินัยและระเบียบกฎหมายแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

5.1.2 ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดมีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา
รวมทั้งการป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยด้วย 

5.1.3 จัดท าหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับวินัยให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 

5.2. การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5.2.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏ 
เป็นข่าวในสื่อมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอ่ืน หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 
 5.2.2 ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชา              
ยุติเรื่อง แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 
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 5.2.3 คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา 
พ.ศ. 2550  
 5.2.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวน ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยให้ออกค าสั่งลงโทษทางวินัย                
ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2548 ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน         
หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 

 5.2.5 รายงานการด าเนินการทางวินัยตามมาตรา 104 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้ 

 5.2.5.1 กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการทางวินัยตามข้อ 1.4 แล้ว                   
ให้ตรวจเสนอรายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา เมื่อผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับรายงานแล้วเห็นว่าการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการสั่งลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่
เหมาะสม ก็มีอ านาจสั่งงดโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อความในค าสั่งเดิมได้ และ              
หากเห็นว่ากรณีเป็นการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็มีอ านาจหรือแจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา53 แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงได้ เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้พิจารณา
ตามอ านาจหน้าที่แล้ว ให้เสนอหรือรายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณามีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาด าเนินไปตามนั้น แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนไปยังส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณา หากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                 
มีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาต่อไป                             
ถ้า ก.ค.ศ. เห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ก็ถือว่าการด าเนินการทางวินัยกรณีนี้สิ้นสุด                
ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเป็นประการใด ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หรือ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 

 5.2.5.2 กรณีผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการทางวินัยตาม 
ข้อ 1.4 เองแล้วให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณามีมติเป็นประการใด ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการไปตามนั้น                          
แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณา หากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีความเห็นแย้งกับมติ                    
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาต่อไป ถ้า ก.ค.ศ. เห็นด้วยกับมติ                 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ก็ถือว่าการด าเนินการทางวินัยกรณีที่สิ้นสุด ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลง                     
การลงโทษหรือมีความเห็นเป็นประการใด ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 

5.3 การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.3.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏ                

เป็นข่าวในสื่อมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 
5.3.2 ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชา             

ยุติเรื่อง แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็เสนอให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง                
ตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
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5.3.3 คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 
2550  

5.3.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ  สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวนให้               
ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

5.3.4.1 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
มีความเห็นพ้องกันในระดับโทษไม่ร้ายแรง (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน) ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งลงโทษให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจ
การลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2561 ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วย
วิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
จากนั้นรายงานให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติ
ประการใด ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น 

 5.3.4.2 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
มีความเห็นในระดับโทษแย้งหรือต่างกันระดับโทษร้ายแรงกับระดับโทษไม่ร้ายแรง ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเป็นประการใด 
ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น 

   5.3.4.3 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน                  
มีความเห็นพ้องกันในระดับโทษว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเป็นประการใด                     
ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น 

5.3.5 รายงานการด าเนินงานวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนให้ ก.ค.ศ. พิจารณา ตาม 
มาตรา 104 (2) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.4. การสั่งพักราชการ 

5.4.1 เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา และมีเหตุตาม                    
กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พ.ศ. 2555 เช่น ถ้าให้คงอยู่
ในหน้าที่ราชการจะท าให้การสอบสวนพิจารณาไม่ได้ความจริง หรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น 
ฯลฯ แล้วแต่กรณี 

5.4.2 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 5.5 การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

5.5.1 เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา ซึ่งเป็นเหตุที่อาจ                  
ถูกสั่งพักราชการตามข้อ 3 และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือ
การพิจารณาคดีที่เป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 

5.5.2 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ออกจากราชการไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
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6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ส่งเสริมวินัยข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

เริม่ตน้ 

มีกรณีกล่าวหา โดยการร้องเรยีน เป็นข่าวทางสื่อมวลชน 
ผู้บังคับบัญชาพบเห็น หรือไดร้ับรายงานจากหน่วยงานอื่น 

แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

ไม่มี
มูล 

มีมูล 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินยัร้ายแรง แต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินยัไมร่้ายแรง 
 

ยุติเรื่อง 

พักราชการ ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

เห็นพ้องในระดับ
โทษไม่รา้ยแรง 

เห็นพ้องในระดับ 
โทษร้ายแรง 

 

กรณีเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. 
(วินัยสิ้นสุด) 

 

ผิดวินัย ไม่ผดิวินัย ยุติเรื่อง รายงานตามมาตรา ๑๐๔ (๑) 

เห็นแย้งกัน 
ในระดับโทษ 

รายงานตามมาตรา ๑๐๔ (2) 
 

กรณีเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ.  

วินัยสิ้นสดุ 
 

วินัยสิ้นสดุ 

  ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53     
      พิจารณาส านวน 

  ผู้บังคับบัญชาสั่ง       
ตามอ านาจหน้าที ่

อ.ก.ค.ศ. พิจารณา 

สพฐ. พิจารณา 
  อ.ก.ค.ศ.  
พิจารณา 
 

  ผู้มีอ านาจ
สั่งลงโทษ 

 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

ผู้มีอ านาจสั่งหรือปฏิบตัิตามมต ิ

ก.ค.ศ. พิจารณา 
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7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้
7.1 แบบ สว.1 (แต่งตั้งคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง) 
7.2 แบบ สว.2 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ 23) 
7.3 แบบ สว.3 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุน            
                    ข้อกล่าวหา ตามข้อ 24) 
7.4 แบบ สว.4 (บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา)  
7.5 แบบ สว.5 (บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา /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 พอด.4 (ให้กลับโดยมีความผิด) 
7.11 แบบฟอร์มอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547 และ                          
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

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. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน                   

พ.ศ. 2561 
8.5 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ

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

พ.ศ. 2548 
8.7 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
8.8 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พ.ศ. 2555 
8.9 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ประเภทเอกสาร   :  คูม่ือขัน้ตอนการด าเนนิงาน                                                                           
ชื่อเอกสาร   :  การอทุธรณ์และรอ้งทกุข ์ 
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1. ชือ่งาน 
 การอุทธรณ์และร้องทุกข์  
 
2. วตัถปุระสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชกาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตลอดจนการด าเนินการแจ้งผลให้ทราบการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนขอ ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร                      
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการอุทธรณ์และ                 
การร้องทุกข์ของพนักงานราชการลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ที่ใช้กฎหมาย ระเบียบแยกต่างหาก 
 
4. ค าจ ากัดความ  
 4.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 4.2 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 4.3 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ                
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 4.3 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 

5.1 การอุทธรณ ์
5.1.1 รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        

ผู้ที่ถูกผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อ านวยการสถานศึกษา ลงโทษภาคทัณฑ์                     
ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน 

5.1.2 ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายที่จะรับไว้พิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ.               
ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 หรือไม่ เช่น อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษภายใน                    
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งหรือไม่ อุทธรณ์ค าสั่งเพื่อตนเองหรือมีผู้อ่ืนอุทธรณ์ค าสั่งแทน ฯลฯ 

5.1.3 เสนอรายงานการอุทธรณ์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
5.1.3.1 ถ้าผู้อ่ืนอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรืออุทธรณ์นั้นไม่ได้ท าเป็นหนังสือ 

และลงลายมือชื่อของผู้ถูกลงโทษ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง                     
ตามข้อ 3 ข้อ 4 และข้อ 9 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550                
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา จะมีมติไม่รับอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีนี้ให้แจ้งมติดังกล่าว
พร้อมสิทธิในการฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว 
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5.1.3.2 กรณีอุทธรณ์ถูกต้องและรับเรื่องไว้พิจารณานั้น อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาจะพิจารณามีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์              
พ.ศ. 2550 เมื่อมีมติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น และเมื่อได้สั่ง
หรือปฏิบัติตามมติแล้ว ก็ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบซึ่งผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่จะเป็นกรณี               
มีการเพ่ิมโทษเป็นโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.                 
ได้อีกชั้นหนึ่ง 

5.1.4 กรณีมีการอุทธรณ์ค าสั่ งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือ                      
กรณีอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติของ              
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาตามมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ.                    
ว่าด้วยการอุทธรณ์และพิจารณา พ.ศ. 2550 เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใด จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ 
และให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น กรณีนี้ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบ                     
พร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองด้วย 

 5.2 การรอ้งทุกข์ 
5.2.1 รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ทีเ่ห็นว่าตนไม่ได้

รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือถูกแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  

5.2.2 ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายที่จะรับไว้พิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ.               
ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งหรือไม่ ร้องทุกขเ์พ่ือตนเองหรือร้องทุกข์แทนผู้อื่น ฯลฯ 

 5.2.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีหนังสือแจ้งพร้อมส่งส าเนาหนังสือร้องทุกข์ให้
ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นต้นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพ่ือที่ผู้บังคับบัญชานั้นจัดส่งเอกสารหลักฐาน
พร้อมค าชี้แจงเพื่อประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

5.2.4 เสนอรายงานการร้องทุกข์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
  5.2.4.1 ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ท าเป็นหนังสือยื่นภายใน 30 วัน นับแต่

วันที่ทราบเรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้ร้องทุกข์แทน ตามข้อ 5 วรรคหนึ่ง หรือวรรคสอง 
และข้อ 7 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 ให้มีมติไม่รับ                 
ค าร้องทุกข์ไว้พิจารณา จากนั้นมีหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว 

5.2.4.2 ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ.                
ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  พ.ศ. 2551 เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์
ทราบเป็นหนังสือพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 

5.2.5 กรณีมีผู้ร้องทุกข์เพราะเหตุถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อน หรือเห็นว่าค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา             
ไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรม ให้เสนอ 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 ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อสั่งหรือปฏิบัติ               
ตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

           6.1 งานอุทธรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริม่ตน้ 

ข้าราชการครฯู ถูกสั่งลงโทษทางวนิัย 

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 

อุทธรณ ์

กรณีที่มีการเพิ่มโทษเป็น 
ไล่ออก หรือปลดออก 

ถูกลงโทษไล่ออก ปลดออก หรือภาคทัณฑ์ ตดัเงินเดือน    
ลดเงินเดือน ซึ่งผู้บังคับบัญชาสั่งตามมติ ก.ค.ศ.  

ถูกลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน 
หรือลดเงินเดือน 

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 

 

แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
สั่งหรือปฏิบตัิตามมต ิ

ผู้อุทธรณม์ีสิทธิ 
อุทธรณ์ได้อีกช้ันหนึ่ง 

อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณา 

ก.ค.ศ. พิจารณา 
(มติเป็นท่ีสดุ) 

แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
สั่งหรือปฏิบตัิตามมต ิ
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           6.2 งานร้องทุกข์ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

เริม่ตน้ 

ข้าราชการครเูห็นว่าตนไมไ่ด้รบัความเป็นธรรมหรือ 
มีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 

ร้องทุกข ์

เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม
หรือมีความคบัข้องใจเนื่องจาก   
การกระท าของผู้บังคับบญัชา หรอื              
ถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ทางวนิัย  

 

ถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ 
ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือเห็นว่า

ค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ. 
ไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรม 

 

แจ้งผู้บังคับบัญชาผูเ้ป็นต้นเหตุแหง่การร้องทุกข์ทราบเพื่อ                  
ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานพร้อมค าช้ีแจงประกอบการพิจารณา 

ก.ค.ศ. พิจารณา 
(มติเป็นท่ีสดุ) 

อ.ก.ค.ศ. พิจารณา 
(มติเป็นท่ีสดุ) 

แจ้งผู้บังคับบัญชาผูเ้ป็นต้นเหตุแหง่การร้องทุกข์
ทราบเพื่อให้จัดส่งเอกสารหลักฐานพร้อมค าชี้แจง          

ประกอบการพิจารณา 

แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
สั่งหรือปฏิบตัิตามมต ิ

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 
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7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้– 
 
8. เอกสารหลกัฐานอา้งอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ                       
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 
8.3 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาการร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 
8.4 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เกี่ยวข้อง 


