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  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัย ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักและ
มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนเล่มนี้  เพ่ือใช้ เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำรทำงกฎหมำยและวินัย และ                     
เป็นกำรเผยแพร่ให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัย                    
และผู้ที่สนใจ โดยสำมำรถใช้เป็นแนวปฏิบัติในกำรด ำเนินงำนให้เกิดควำมชัดเจน สะดวก รวดเร็วและถูกต้อง 

  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัย หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ เอกสำรคู่มือกำรปฏิบัติงำน                 
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงำน ผู้มีส่วนได้เสีย ตลอดจนประชำชนทั่วไป  

 
 
 
 
 
 
 

                                                                           ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัย 
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กลุ่มกฎหมำยและคด ี
ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำมธัยมศกึษำสโุขทยั 

 
วสิยัทัศน์ (Vision) 

            ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัย โดยกลุ่มกฎหมำยและคดี เป็นองค์กรหลัก
ในกำรพัฒนำและส่งเสริมสนับสนุนกำรบริหำรงำนด้ำนกฎหมำยและวินัยให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในสังกัดได้มีควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำยและกระบวนกำรทำงวินัยอย่ำงถูกต้องและทั่วถึง                    
โดยยึดหลักคุณธรรมและจริยธรรมเป็นส ำคัญ  

พันธกจิ (Mission) 

            ส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด ได้รับควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจในเรื่องกฎหมำย วินัย และกำรรักษำวินัย โดยสำมำรถน ำองค์ควำมรู้ไปพัฒนำงำนขององค์กร
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

เป้ำประสงค์ (Goals) 

             สำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัย และสถำนศ ึกษำในสังกัด มีควำมเข้มแข็ง
ในกำรบริหำรงำนด้ำนกฎหมำยและวินัย และสำมำรถลดจ ำนวนเรื่องร้องเรียนหรือข้อพิพำทระหว่ำง               
ส่วนรำชกำรกับภำคเอกชนได้  

ค่ำนยิม (Value) 

 มุ่งม่ันปฏิบัติงำนอย่ำงมืออำชีพ สร้ำงสรรค์ มีคุณภำพและมำตรฐำนเป็นที่ยอมรับ  

ขอบขำ่ย/ภำระงำน 

 1. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัยและรักษำวินัย 
 2. ด ำเนินกำรสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
 3. ด ำเนินกำรทำงวินัย กำรตรวจพิจำรณำวินัย กำรลงโทษ และกำรรำยงำนกำรด ำเนินกำร
ทำงวินัย  
 4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ 
 5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ 
 6. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
 7. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนนิติกรรมและสัญญำ คดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอ่ืนๆ 
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 8. ด ำเนินกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 9. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย จัดท ำข้อมูลและติดตำมประเมินผลเพ่ือพัฒนำงำนกฎหมำย และ                       
งำนคดีของรัฐ 
 10.  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือ              
ที่ได้รับมอบหมำย 
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โครงสร้ำงกลุ่มกฎหมำยและคด ี
 
 

 
 

นำยสดุเขต สวยสม 
ผอ.สพม.สโุขทยั 

 
 
 

                                          
 
                นำยทวีศักดิ์ นำโสก                                             นำยสันนิธ ิช้ำงรบ 
              นิติกรช ำนำญกำรพิเศษ                                                   นิติกร 
ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกฎหมำยและคดี 
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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 ำเนินกำรสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
 4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสอบสวนวินัยและกำรตรวจพิจำรณำวินัย  
 5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ 
 6. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์  
 7. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่   
 8. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ  
 9. ด ำเนินกำรเกีย่วกับกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 10. ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำข้อมูลและติตตำมประเมินผลเพ่ือพัฒนำงำนด้ำน

กฎหมำยและงำนคดีของรัฐ 
 ๑1. ปฏิบัติงำนร่วมหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ             
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 12. ให้ค ำปรึกษำหรือให้ควำมเห็น ค ำแนะน ำด้ำนกฎหมำยและคดีแก่ข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัย  
  13. ร่ำง พิจำรณำตรวจร่ำงนิติกรรมสัญญำ กฎหมำย กฎ ระเบียบ ประกำศ 
ข้อบังคับ และมำตรกำรที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงำน  
 14. ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำสุโขทัย โดยมีหน้ำที่กลั่นกรองงำนก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำสุโขทัยพิจำรณำลงนำมหรือสั่งกำร กำรนัดหมำย กำรบันทึกกิ จกรรมในปฏิทินภำรกิจ                  
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. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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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 ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกขแ์ละกำรพิจำรณำร้องทุกข์  
 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 – ส่งหนังสือรำชกำรของกลุ่ มกฎหมำยและคดีตำมระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 ๑๓. ตรวจสอบและรำยงำนข้อมูลในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่อยู่ในควำม
รับผิดชอบของกลุ่มกฎหมำยและคดี เพ่ือบริหำรจัดกำรงำนให้เป็นไปตำมนโยบำยของทำงรำชกำรหรือข้อ
สั่งกำร 

 14. ปฏิบัติหน้ำที่ เลขำนุกำรรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำสุโขทัย (นำยวัลลภ เอ่ียมมะ) โดยมีหน้ำที่กลั่นกรองงำนก่อนน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัยพิจำรณำลงนำมหรือสั่งกำร กำรนัดหมำย กำรบันทึก
กิจกรรมในปฏิทินภำรกิจ กำรติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ 
ตำมท่ีรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัยมอบหมำย แล้วแต่กรณี 

 ๑5. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
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ประเภทเอกสำร   :  คูม่ือขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน                                                                           
ชื่อเอกสำร   :  งำนด้ำนกฎหมำยและกำรด ำเนนิคดขีองรฐั   
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1. ชือ่งำน  

 งำนด้ำนกฎหมำยและกำรด ำเนินคดีของรัฐ 

 

2. วตัถปุระสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทำงส ำหรับนิติกรในกำรด ำเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงำนรำชกำร  สถำนศึกษำ 
รวมทั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมตั้งแต่กำรด ำเนินคดีแพ่ง คดีอำญำ คดีล้มละลำย และคดีปกครอง จนกระทั่งคดี              
ถึงที่สุด และกำรบังคับคดีหรือกำรใช้มำตรกำรบังคับทำงปกครอง อีกทั้งกำรพิจำรณำเปิดเผยข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำร และกำรด ำเนินกำรหำตัวผู้ต้องรับผิดทำงละเมิดและเรียกค่ำสินไหมทดแทน 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม – 

 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ให้ค ำแนะน ำปรึกษำเกี่ยวกับกฎหมำย ระเบียบ แก่หน่วยงำนและสถำนศึกษำ รวมถึง
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด ตลอดจนผู้มำขอรับบริกำรอ่ืนด้วย 
 2. รับเรื่องจำกโรงเรียน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และหน่วยงำนอ่ืน                
ที่เก่ียวกับคดีแพ่ง คดีอำญำ คดีล้มละลำย และคดีปกครอง (ที่ขอควำมช่วยเหลือ) 
 3. เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชำทรำบเพ่ือพิจำรณำสั่งกำร 
 4. รวบรวมพยำนหลักฐำน ประสำนงำน และมีหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ไปยังส ำนักงำนอัยกำร
เพ่ือจัดพนักงำนอัยกำรให้ว่ำต่ำงหรือแก้ต่ำงในคดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีล้มละลำย ที่หน่วยงำนรำชกำร
หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี คดีที่พนักงำนอัยกำรเป็นโจทก์ฟ้องคดีนั้น ไม่อำจขอควำม
ช่วยเหลือให้แก้ต่ำงคดีได้) รวมทั้งด ำเนินกำรอ่ืนตำมกระบวนวิธีพิจำรณำคดี จนกระทั่งศำลมีค ำสั่งหรือ    
ค ำพิพำกษำ และรวมไปถึงกำรอุทธรณ์และฎีกำค ำสั่งหรือค ำพิพำกษำจนกระทั่งคดถีึงที่สุด 
 5. รวบรวมพยำนหลักฐำนและจัดท ำค ำฟ้องในฐำนะผู้ฟ้องคดีหรือค ำให้กำรในฐำนะผู้ถูกฟ้องคดี
ให้กับหน่วยงำนรำชกำรหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ เพ่ือส่งศำลปกครอง และด ำเนินกำรอ่ืนตำมกระบวน                       
วิธีพิจำรณำคดีจนกระทั่งศำลปกครองมีค ำสั่งหรือค ำพิพำกษำจนกระทั่งคดีถึงที่สุด 
 6. กำรบังคับคดีและกำรใช้มำตรกำรบังคับทำงปกครอง รวมถึงกำรสืบหำทรัพย์สินหรือ
หลักทรัพย์ของลูกหนี้ตำมค ำพิพำกษำเพ่ือกำรบังคับคดีด้วย 
 7. แต่งตั้งคณะกรรมกำรเพ่ือด ำเนินกำรหำตัวผู้ต้องรับผิดทำงละเมิดรวมทั้ง เรียกค่ำสินไหม
ทดแทน กรณีเกิดควำมเสียหำยแก่ทำงรำชกำร ตำมพระรำชบัญญัติควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
พ.ศ. 2539 รวมทั้งกำรใช้มำตรกำรบังคับทำงปกครอง ตำมพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำร                          
ทำงปกครอง พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 8. กำรพิจำรณำเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร รวมถึงกำรเข้ำตรวจดูและคัดส ำเนำเอกสำร 
ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
 
หมำยเหตุ : บทบำทอ ำนำจหน้ำที่ในเรื่องกำรด ำเนินงำนวินัย และกำรอุทธรณ์ร้องทุกข์ ตำมท่ีกล่ำวมำ  
               ข้ำงต้นนั้น เป็นเรื่องเฉพำะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเท่ำนั้น ไม่ได้ 
               หมำยควำมรวมไปถึงพนักงำน รำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำวที่ใช้ระเบียบ 
               กฎหมำยแยกต่ำงหำก 
 
6. Flow Chart กำรปฏบิตังิำน 

 
 
 
  
 
 
 
                                                                       1 วัน 

 
 
 
 
 
                           60 วนั                     15-30 วนั/ตำมค ำสั่งศำล 
                                                                                             15-30 วนั/ตำมค ำสั่งศำล 
 
 
 
 
 
 

เริม่ตน้ 

ให้ค ำแนะน ำปรึกษำเกี่ยวกับ
กฎหมำย ระเบียบ และนติิกรรม 

รับเรื่องจำกโรงเรยีน สพฐ. และหน่วยงำนอื่น                   
ที่เกี่ยวกับคดีแพ่ง คดีอำญำ คดีล้มละลำย และคดีปกครอง 

ผู้บังคับบัญชำ
พิจำรณำสั่งกำร 

รวบรวมพยำนหลักฐำน/ขอควำม
อนุเครำะห์พนักงำนอัยกำร       
ว่ำต่ำง แก้ต่ำงคดีแทน และ
ด ำเนินกำรอื่นจนกว่ำคดีแพ่ง 
คดีอำญำ คดลี้มละลำย และ     

คดีปกครองจะถึงท่ีสดุ  

บังคับคดีหรือใช้มำตรกำร 
บังคับทำงปกครอง 

ด้วยกำรสืบหำทรัพยส์ิน 
หรือหลักทรัพย์ของลูกหนี ้

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
เพื่อหำตัวผูต้้องรับผดิ 
ทำงละเมดิ รวมทั้ง             

เรียกค่ำสินไหมทดแทน 

รวบรวมพยำนหลักฐำน/
จัดท ำค ำฟ้อง ค ำให้กำร และ

ด ำเนินกำรอื่นจนกว่ำ 
คดีจะถึงที่สุด 
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7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้ 
 1. แบบฟอร์มหนังสือมอบอ ำนำจ หรือใบแต่งทนำยควำม 
 2. แบบฟอร์มใบมอบฉันทะ 
 3. แบบพิมพ์ค ำฟ้อง  
 4. แบบพิมพ์ค ำให้กำร ค ำให้กำรเพ่ิมเติม 
 5. แบบพิมพ์ค ำอุทธรณ์ ค ำแก้อุทธรณ์ ฎีกำ หรือแก้ฎีกำ 
 6. แบบฟอร์มค ำร้องทั่วไป 
 7. แบบฟอร์มค ำร้องเรียกค่ำสินไหมทดแทน มำตรำ 44/1 (คดีแพ่งเก่ียวเนื่องคดีอำญำ) 
 
8. กฎหมำยและเอกสำรหลักฐำนทีเ่กีย่วข้อง 
 1. ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ ประมวลกฎหมำยอำญำ 
 2. ประมวลกฎหมำยวิธีพิจำรณำควำมแพ่ง / ประมวลกฎหมำยวิธีพิจำรณำควำมอำญำ 
 3. พระรำชบัญญัติล้มละลำย พุทธศักรำช 2483 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
 5. พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 6. พระรำชบัญญัติควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 2539 
 7. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิด 
              ของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 2539 
 8. พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 9. กฎหมำย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ประเภทเอกสำร   :  คูม่ือขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน                                                                           
ชื่อเอกสำร   :  กำรด ำเนนิงำนวินยัข้ำรำชกำรครูและบคุลำกร 
                             ทำงกำรศกึษำ พนกังำนรำชกำร ลกูจำ้งประจ ำ  
                             ลกูจำ้งชัว่ครำว  
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1. ชือ่งำน  
 กำรด ำเนินงำนวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
ลูกจ้ำงชั่วครำว 
 
2. วตัถปุระสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทำงส ำหรับนิติกรในกำรด ำเนินงำนวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ        
สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
 
3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมตั้งแต่กำรส่งเสริมวินัยและป้องปรำมมิให้กระท ำผิดให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย
ร้ำยแรงและไม่ร้ำยแรง กำรด ำเนินกำรทำงวินัย รวมถึงกำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำร             
ไว้ก่อน ในกำรด ำเนินกำรนี้  กล่ำวถึงเฉพำะในส่วนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                    
ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
เท่ำนั้น ไม่ได้หมำยควำมรวมไปถึงกำรด ำเนินงำนวินัยของพนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำง
ชั่วครำว ที่ใช้กฎหมำย ระเบียบแยกต่ำงหำก 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม  
 4.1 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัย 
 4.2 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หมำยถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัย 
 4.3 ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 หมำยถึง ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำม มำตรำ 53 แห่ง
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
5. ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน 
  5.1  กำรส่งเสริมวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 5.1.1 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำเกี่ยวกับวินัยและระเบียบกฎหมำยแก่ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด 

5.1.2 ส่งเสริมให้สถำนศึกษำในสังกัดมีกำรเสริมสร้ำงและพัฒนำวินัยให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ
รวมทั้งกำรป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชำกระท ำผิดวินัยด้วย 

5.1.3 จัดท ำหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสำรที่เกี่ยวกับวินัยให้แก่สถำนศึกษำในสังกัด 

5.2. กำรด ำเนินกำรทำงวินัยไม่ร้ำยแรงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 5.2.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีกำรร้องเรียนหรือปรำกฏ 
เป็นข่ำวในสื่อมวลชน หรือได้รับรำยงำนจำกหน่วยงำนอ่ืน หรือผู้บังคับบัญชำพบเห็นกำรกระท ำผิด 
 5.2.2 ตรวจส ำนวนกำรสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้ำเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชำ              
ยุติเรื่อง แต่ถ้ำเป็นกรณีมีมูลเป็นควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรงก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชำแต่งตั้งคณะกรรมกำร
สอบสวนวินัยไม่ร้ำยแรง 
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 5.2.3 คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบสวนตำมกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรสอบสวนพิจำรณำ 
พ.ศ. 2550  
 5.2.4 เสนอรำยงำนกำรสอบสวนตำมแบบ สว.6 พร้อมส ำนวนกำรสอบสวน ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบสวนพิจำรณำ ถ้ำไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่อง แต่ถ้ำผิดวินัยให้ออกค ำสั่งลงโทษทำงวินัย                
ตำมระเบียบ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยวิธีกำรออกค ำสั่งเกี่ยวกับกำรลงโทษทำงวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2548 ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยอ ำนำจกำรลงโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน         
หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 

 5.2.5 รำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยตำมมำตรำ 104 (1) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ
ข้ำรำชกำรครูและคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้ 

 5.2.5.1 กรณีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำด ำเนินกำรทำงวินัยตำมข้อ 1.4 แล้ว                   
ให้ตรวจเสนอรำยงำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือพิจำรณำ เมื่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำได้รับรำยงำนแล้วเห็นว่ำกำรยุติเรื่อง กำรงดโทษ หรือกำรสั่งลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่
เหมำะสม ก็มีอ ำนำจสั่งงดโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อควำมในค ำสั่งเดิมได้ และ              
หำกเห็นว่ำกรณีเป็นกำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง ก็มีอ ำนำจหรือแจ้งผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ53 แต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบสวนวินัยอย่ำงร้ำยแรงได้ เมื่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำได้พิจำรณำ
ตำมอ ำนำจหน้ำที่แล้ว ให้เสนอหรือรำยงำน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำ เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำพิจำรณำมีมติเป็นประกำรใด ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 หรือผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำด ำเนินไปตำมนั้น แล้วรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยพร้อมส ำนวนกำรสอบสวนไปยังส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเพ่ือพิจำรณำ หำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน                 
มีควำมเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ก็ให้รำยงำนไปยัง ก.ค.ศ. เพ่ือพิจำรณำต่อไป                             
ถ้ำ ก.ค.ศ. เห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ก็ถือว่ำกำรด ำเนินกำรทำงวินัยกรณีนี้สิ้นสุด                
ถ้ำ ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลงกำรลงโทษหรือมีควำมเห็นเป็นประกำรใด ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 หรือ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ต้องด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมมตินั้น 

 5.2.5.2 กรณีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินกำรทำงวินัยตำม 
ข้อ 1.4 เองแล้วให้รำยงำน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
พิจำรณำมีมติเป็นประกำรใด ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินกำรไปตำมนั้น                          
แล้วรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยพร้อมส ำนวนกำรสอบสวนไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ  
ขั้นพ้ืนฐำนเพ่ือพิจำรณำ หำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนมีควำมเห็นแย้งกับมติ                    
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้รำยงำนไปยัง ก.ค.ศ. เพ่ือพิจำรณำต่อไป ถ้ำ ก.ค.ศ. เห็นด้วยกับมติ                 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ก็ถือว่ำกำรด ำเนินกำรทำงวินัยกรณีที่สิ้นสุด ถ้ำ ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลง                     
กำรลงโทษหรือมีควำมเห็นเป็นประกำรใด ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 หรือผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ ต้องด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมมตินั้น 

5.3 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
5.3.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีกำรร้องเรียน หรือปรำกฏ                

เป็นข่ำวในสื่อมวลชนหรือได้รับรำยงำนจำกหน่วยงำนอื่น หรือผู้บังคับบัญชำพบเห็นกำรกระท ำผิด 
5.3.2 ตรวจส ำนวนกำรสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้ำเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชำ             

ยุติเรื่อง แต่ถ้ำเป็นกรณีมีมูลเป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง ก็เสนอให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง                
ตำมมำตรำ 53 แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
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5.3.3 คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบสวนตำมกฎ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยกำรสอบสวนพิจำรณำ พ.ศ. 
2550  

5.3.4 เสนอรำยงำนกำรสอบสวนตำมแบบ  สว.6 พร้อมส ำนวนกำรสอบสวนให้               
ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนพิจำรณำ ถ้ำไม่ผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้ำผิดวินัยก็ให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 

5.3.4.1 ในกรณีที่คณะกรรมกำรสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 
มีควำมเห็นพ้องกันในระดับโทษไม่ร้ำยแรง (ภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน) ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรหรือผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ออกค ำสั่งลงโทษให้เป็นไปตำมกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยอ ำนำจ
กำรลงโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2561 ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ. ว่ำด้วย
วิธีกำรออกค ำสั่งเกี่ยวกับกำรลงโทษทำงวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  พ.ศ. 2548 
จำกนั้นรำยงำนให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำ ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีมติ
ประกำรใด ให้ผู้บังคับบัญชำหรือผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งหรือปฏิบัติไปตำมมตินั้น 

 5.3.4.2 ในกรณีที่คณะกรรมกำรสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 
มีควำมเห็นในระดับโทษแย้งหรือต่ำงกันระดับโทษร้ำยแรงกับระดับโทษไม่ร้ำยแรง ให้น ำเสนอ อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำควำมผิดและก ำหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีมติเป็นประกำรใด 
ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนหรือผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตำมมตินั้น 

   5.3.4.3 ในกรณีที่คณะกรรมกำรสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน                  
มีควำมเห็นพ้องกันในระดับโทษว่ำเป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง ให้น ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำพิจำรณำควำมผิดและก ำหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีมติเป็นประกำรใด                     
ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนหรือผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตำมมตินั้น 

5.3.5 รำยงำนกำรด ำเนินงำนวินัยพร้อมส ำนวนกำรสอบสวนให้ ก.ค.ศ. พิจำรณำ ตำม 
มำตรำ 104 (2) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.4. กำรสั่งพักรำชกำร 

5.4.1 เมื่อมีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนวินัยอย่ำงร้ำยแรงข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอำญำ หรือต้องหำว่ำกระท ำผิดอำญำ และมีเหตุตำม                    
กฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน พ.ศ. 2555 เช่น ถ้ำให้คงอยู่
ในหน้ำที่รำชกำรจะท ำให้กำรสอบสวนพิจำรณำไม่ได้ควำมจริง หรือจะก่อให้เกิดควำมไม่สงบเรียบร้อยขึ้น 
ฯลฯ แล้วแต่กรณี 

5.4.2 ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ออกค ำสั่งพักรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
เพ่ือรอฟังผลกำรสอบสวนพิจำรณำ 
 5.5 กำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 

5.5.1 เมื่อมีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนวินัยอย่ำงร้ำยแรงข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอำญำ หรือต้องหำว่ำกระท ำผิดอำญำ ซึ่งเป็นเหตุที่อำจ                  
ถูกสั่งพักรำชกำรตำมข้อ 3 และผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 พิจำรณำแล้วเห็นว่ำกำรสอบสวนพิจำรณำหรือ
กำรพิจำรณำคดีที่เป็นเหตุที่อำจถูกสั่งพักรำชกำรนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 

5.5.2 ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ออกค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลกำรสอบสวนพิจำรณำ 
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6. Flow Chart กำรปฏบิตังิำน 
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ส่งเสริมวินัยข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

เริม่ตน้ 

มีกรณีกล่ำวหำ โดยกำรร้องเรยีน เป็นข่ำวทำงสื่อมวลชน 
ผู้บังคับบัญชำพบเห็น หรือไดร้ับรำยงำนจำกหน่วยงำนอื่น 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริง 

ไม่มี
มูล 

มีมูล 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนวินยัร้ำยแรง แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนวินยัไมร่้ำยแรง 
 

ยุติเรื่อง 

พักรำชกำร ให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 

เห็นพ้องในระดับ
โทษไม่รำ้ยแรง 

เห็นพ้องในระดับ 
โทษร้ำยแรง 

 

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

 

ผิดวินัย ไม่ผดิวินัย ยุติเรื่อง รำยงำนตำมมำตรำ ๑๐๔ (๑) 

เห็นแย้งกัน 
ในระดับโทษ 

รำยงำนตำมมำตรำ ๑๐๔ (2) 
 

กรณีเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ.  

วินัยสิ้นสดุ 
 

วินัยสิ้นสดุ 

  ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ  53     
      พิจำรณำส ำนวน 

  ผู้บังคับบัญชำสั่ง       
ตำมอ ำนำจหน้ำที ่

อ.ก.ค.ศ. พิจำรณำ 

สพฐ. พิจำรณำ 
  อ.ก.ค.ศ.  
พิจำรณำ 
 

  ผู้มีอ ำนำจ
สั่งลงโทษ 

 

ก.ค.ศ. พิจำรณำ 

ผู้มีอ ำนำจสั่งหรือปฏิบตัิตำมมต ิ

ก.ค.ศ. พิจำรณำ 
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7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้
7.1 แบบ สว.1 (แต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรสอบสวนวินัยไม่ร้ำยแรง/ร้ำยแรง) 
7.2 แบบ สว.2 (บันทึกกำรแจ้งและรับทรำบข้อกล่ำวหำ ตำมข้อ 23) 
7.3 แบบ สว.3 (บันทึกกำรแจ้งและรับทรำบข้อกล่ำวหำและสรุปพยำนหลักฐำนที่สนับสนุน            
                    ข้อกล่ำวหำ ตำมข้อ 24) 
7.4 แบบ สว.4 (บันทึกถ้อยค ำของผู้ถูกกล่ำวหำ)  
7.5 แบบ สว.5 (บันทึกถ้อยค ำพยำนของฝ่ำยกล่ำวหำ /ฝ่ำยผู้ถูกกล่ำวหำ) 
7.6 แบบ สว.6 (รำยงำนกำรสอบสวน) 
7.7 แบบ พอค.1 (ให้พักรำชกำร) 
7.8 แบบ พอค.2 (ให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน) 
7.9 แบบ พอค 3 (ให้กลับโดยไม่มีควำมผิด) 
7.10 แบบ พอด.4 (ให้กลับโดยมีควำมผิด) 
7.11 แบบฟอร์มอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
8. กฎหมำยและเอกสำรหลักฐำนทีเ่กีย่วข้อง 

8.1 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และ                          
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรสอบสวนพิจำรณำ พ.ศ. 2550 
8.3 กฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกรณีควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 
8.4 กฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยอ ำนำจกำรลงโทษภำคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน                   

พ.ศ. 2561 
8.5 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยวิธีกำรออกค ำสั่งเกี่ยวกับกำรลงโทษทำงวินัยข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2548  
8.6 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยวันออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

พ.ศ. 2548 
8.7 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรออกจำกรำชกำรของ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2566 
8.8 กฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน พ.ศ. 2555 
8.9 กฎหมำย กฎ ระเบียบ คู่มือ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ประเภทเอกสำร   :  คูม่ือขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน                                                                           
ชื่อเอกสำร   :  กำรอทุธรณ์และรอ้งทกุข ์ 
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1. ชือ่งำน 
 กำรอุทธรณ์และร้องทุกข์  
 
2. วตัถปุระสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทำงส ำหรับนิติกรในกำรด ำเนินงำนอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้ำรำชกำครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
 
3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมตั้งแต่กำรรับเรื่องอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ตลอดจนกำรด ำเนินกำรแจ้งผลให้ทรำบกำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ กล่ำวถึงเฉพำะในส่วนของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร                      
ทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เท่ำนั้น ไม่ได้หมำยควำมรวมไปถึงกำรอุทธรณ์และ                 
กำรรอ้งทุกข์ของพนักงำนรำชกำรลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว ที่ใช้กฎหมำย ระเบียบแยกต่ำงหำก 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม  
 4.1 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัย 
 4.2 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัย 
 4.3 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หมำยถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัย 
 4.3 ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 หมำยถึง ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 แห่ง
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
5. ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน 
 

5.1 กำรอุทธรณ ์
5.1.1 รับเรื่องอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ        

ผู้ที่ถูกผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ลงโทษภำคทัณฑ์                     
ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน 

5.1.2 ตรวจพิจำรณำหนังสืออุทธรณ์ว่ำเข้ำข่ำยที่จะรับไว้พิจำรณำ ตำมกฎ ก.ค.ศ.               
ว่ำด้วยกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 หรือไม่ เช่น อุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษภำยใน                    
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งหรือไม่ อุทธรณ์ค ำสั่งเพื่อตนเองหรือมีผู้อ่ืนอุทธรณ์ค ำสั่งแทน ฯลฯ 

5.1.3 เสนอรำยงำนกำรอุทธรณ์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พิจำรณำ 
5.1.3.1 ถ้ำผู้อ่ืนอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรืออุทธรณ์นั้นไม่ได้ท ำเป็นหนังสือ 

และลงลำยมือชื่อของผู้ถูกลงโทษ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่ง                     
ตำมข้อ 3 ข้อ 4 และข้อ 9 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ พ.ศ. 2550                
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ จะมีมติไม่รับอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษนั้นไว้พิจำรณำ กรณีนี้ให้แจ้งมติดังกล่ำว
พร้อมสิทธิในกำรฟ้องคดีต่อศำลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทรำบเป็นหนังสือโดยเร็ว 
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5.1.3.2 กรณีอุทธรณ์ถูกต้องและรับเรื่องไว้พิจำรณำนั้น อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำจะพิจำรณำมีมติตำมข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์              
พ.ศ. 2550 เมื่อมีมติแล้วให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตำมมตินั้น และเมื่อได้สั่ง
หรือปฏิบัติตำมมติแล้ว ก็ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทรำบซึ่งผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่จะเป็นกรณี               
มีกำรเพ่ิมโทษเป็นโทษปลดออกหรือไล่ออกจำกรำชกำร เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.                 
ได้อีกชั้นหนึ่ง 

5.1.4 กรณีมีกำรอุทธรณ์ค ำสั่ งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจำกรำชกำร หรือ                      
กรณีอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนของผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งตำมมติของ              
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจำรณำตำมมำตรำ 122 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ.                    
ว่ำด้วยกำรอุทธรณ์และพิจำรณำ พ.ศ. 2550 เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติเป็นประกำรใด จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ 
และให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตำมมตินั้น กรณีนี้ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทรำบ                     
พร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศำลปกครองด้วย 

 5.2 กำรรอ้งทุกข์ 
5.2.1 รับเรื่องร้องทุกข์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ทีเ่ห็นว่ำตนไม่ได้

รับควำมเป็นธรรมหรือมีควำมคับข้องใจเนื่องจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ หรือถูกแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย  

5.2.2 ตรวจพิจำรณำหนังสือร้องทุกข์ว่ำเข้ำข่ำยที่จะรับไว้พิจำรณำ ตำมกฎ ก.ค.ศ.               
ว่ำด้วยกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภำยใน 30 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งหรือไม่ ร้องทุกขเ์พ่ือตนเองหรือร้องทุกข์แทนผู้อื่น ฯลฯ 

 5.2.3 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีหนังสือแจ้งพร้อมส่งส ำเนำหนังสือร้องทุกข์ให้
ผู้บังคับบัญชำผู้เป็นต้นเหตุแห่งกำรร้องทุกข์ทรำบโดยเร็ว เพ่ือที่ผู้บังคับบัญชำนั้นจัดส่งเอกสำรหลักฐำน
พร้อมค ำชี้แจงเพื่อประกอบกำรพิจำรณำของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

5.2.4 เสนอรำยงำนกำรร้องทุกข์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พิจำรณำ 
  5.2.4.1 ถ้ำเห็นว่ำกำรร้องทุกข์ไม่ได้ท ำเป็นหนังสือยื่นภำยใน 30 วัน นับแต่

วันที่ทรำบเรื่องอันเป็นเหตุแห่งกำรร้องทุกข์ หรือมีผู้ร้องทุกข์แทน ตำมข้อ 5 วรรคหนึ่ง หรือวรรคสอง 
และข้อ 7 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 ให้มีมติไม่รับ                 
ค ำร้องทุกข์ไว้พิจำรณำ จำกนั้นมีหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทรำบโดยเร็ว 

5.2.4.2 ถ้ำเห็นว่ำกำรร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติตำมข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ.                
ว่ำด้วยกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์  พ.ศ. 2551 เมื่อมีมติเป็นประกำรใด ให้ผู้มีอ ำนำจตำม
มำตรำ 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตำมนั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติตำมมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์
ทรำบเป็นหนังสือพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศำลปกครองโดยเร็ว 

5.2.5 กรณีมีผู้ร้องทุกข์เพรำะเหตุถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำร ถูกสั่งพักรำชกำร ถูกสั่งให้
ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน หรือเห็นว่ำค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งตำมมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ             
ไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรม ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจำรณำตำมมำตรำ 122 และมำตรำ 123 แห่ง
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติ                  
เป็นประกำรใด ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตำมนั้น และเมื่อสั่งหรือปฏิบัติ               
ตำมมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทรำบเป็นหนังสือพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศำลปกครองโดยเร็ว  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

           6.1 งำนอุทธรณ์ 
 
 
 
 
 

                                                               30 วนั 
 
                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริม่ตน้ 

ข้ำรำชกำรครฯู ถูกสั่งลงโทษทำงวนิัย 

แจ้งผู้อุทธรณ์ทรำบ พร้อมแจ้ง
สิทธิฟ้องคดีต่อศำลปกครอง 

อุทธรณ ์

กรณีที่มีกำรเพิ่มโทษเป็น 
ไล่ออก หรือปลดออก 

ถูกลงโทษไล่ออก ปลดออก หรือภำคทัณฑ์ ตดัเงินเดือน    
ลดเงินเดือน ซึ่งผู้บังคับบัญชำสั่งตำมมติ ก.ค.ศ.  

ถูกลงโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน 
หรือลดเงินเดือน 

แจ้งผู้อุทธรณ์ทรำบ พร้อมแจ้ง
สิทธิฟ้องคดีต่อศำลปกครอง 

 

แจ้งผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 
สั่งหรือปฏิบตัิตำมมต ิ

ผู้อุทธรณม์ีสิทธิ 
อุทธรณ์ได้อีกช้ันหนึ่ง 

อ.ก.ค.ศ. 
พิจำรณำ 

ก.ค.ศ. พิจำรณำ 
(มติเป็นท่ีสดุ) 

แจ้งผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 
สั่งหรือปฏิบตัิตำมมต ิ
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           6.2 งำนร้องทุกข์ 
 
  
 
 
 
 
                                                                   30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

เริม่ตน้ 

ข้ำรำชกำรครเูห็นว่ำตนไมไ่ด้รบัควำมเป็นธรรมหรือ 
มีควำมคับข้องใจเนื่องจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ 

ร้องทุกข ์

เห็นว่ำตนไม่ได้รับควำมเป็นธรรม
หรือมีควำมคบัข้องใจเนื่องจำก   
กำรกระท ำของผู้บังคับบญัชำ หรอื              
ถูกแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน
ทำงวินัย  

 

ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำร ถูกสั่งพักรำชกำร 
ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน หรือเห็นว่ำ

ค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งตำมมติ อ.ก.ค.ศ. 
ไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรม 

 

แจ้งผู้บังคับบัญชำผูเ้ป็นต้นเหตุแหง่กำรร้องทุกข์ทรำบเพื่อ                  
ให้จัดส่งเอกสำรหลักฐำนพร้อมค ำช้ีแจงประกอบกำรพิจำรณำ 

ก.ค.ศ. พิจำรณำ 
(มติเป็นท่ีสดุ) 

อ.ก.ค.ศ. พิจำรณำ 
(มติเป็นท่ีสดุ) 

แจ้งผู้บังคับบัญชำผูเ้ป็นต้นเหตุแหง่กำรร้องทุกข์
ทรำบเพื่อให้จัดส่งเอกสำรหลักฐำนพร้อมค ำชี้แจง          

ประกอบกำรพิจำรณำ 

แจ้งผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 
สั่งหรือปฏิบตัิตำมมต ิ

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทรำบ พร้อมแจ้ง
สิทธิฟ้องคดีต่อศำลปกครอง 
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7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้– 
 
8. กฎหมำยและเอกสำรหลักฐำนทีเ่กีย่วข้อง 

8.1 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และ                       
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 
8.3 กฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำกำรร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 
8.4 กฎหมำย กฎ ระเบียบ คู่มือ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 


