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คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการดำเนินงานต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการดำเนินการทางวินัยของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาเล่มนี้ ได้รวบรวมรายละเอียดของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานรวมท้ัง

พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือใช้เป�นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้เป�นไปในทิศทางเดียวกัน รวมท้ัง

ทำให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ เป�นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 กลุ่มกฎหมายและคดี สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ หวังเป�นอย่างยิ่ง

ว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป�นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในการดำเนินงานต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง ให้เป�นไปด้วย

ความถูกต้อง เป�นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

 

 

กลุ่มกฎหมายและคดี     
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สำนักคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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บทที่ ๑ 

บทนํา 

 

ความสําคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา                     

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันท่ี ๒๘ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี ๑๓๕ ตอนพิเศษ 

๒๑๘ ง วันท่ี ๗ กันยายน ๒๕๖๑ หน้า ๒๗ ได้กําหนดอํานาจหน้าท่ีของกลุ่มกฎหมายและคดี ดังต่อไปนี้ 

(ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  

  (ข) ดําเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน  

  (ค) ดําเนินการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  

  (ง) ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  

  (จ) ดําเนินการเก่ียวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  

  (ฉ) ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  

  (ช) ดําเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ  

  (ซ) ดําเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  (ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทําข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และงานคดี    

       ของรัฐ 

  (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับ  

                มอบหมาย 

จากอํานาจหน้าท่ีดังกล่าว ทําให้กลุ่มกฎหมายและคดีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

กาฬสินธุ์ เขต ๓ เล็งเห็นว่า เพ่ือให้การดําเนินการทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป�นไป ใน

ทิศทางเดียวกัน กลุ่มกฎหมายและคดีจะต้องมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมท้ังผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ความ

เข้าใจในกฎหมายท่ีเก่ียวกับการบริหารงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือจะได้ปฏิบัติหน้าท่ี

ราชการให้เป�นไปด้วยความถูกต้อง เป�นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ตามหลัก ธรรมาภิบาล 

ดังนั้น กลุ่มกฎหมายและคดีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ จึงได้นําคู่มือ 

ปฏิบัติงานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาประยุกต์ใช้ และนํามาเป�นแนวทางในการจัดทํา คู่มือ

การปฏิบัติงานของกลุ่มกฎหมายและคดี เพ่ือใช้เป�นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ี

เป�นไปในทิศทางเดียวกัน 
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วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือใช้เป�นมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีสร้างความเข้าใจให้ตรงกัน  

๒. เพ่ือใช้เป�นแนวทางสําหรับผู้ท่ีสนใจและสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง  

๓. เพ่ือใช้เป�นเครื่องมือประกันคุณภาพ ทําให้การทํางานเป�นระบบยิ่งข้ึน 

๔. เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ/การวิเคราะห์ระบบงานของหน่วยงาน  

 

ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

๑. ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน  

๒. สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเม่ือมีการโยกย้ายตําแหน่งงาน  

๓. ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานท่ีไม่เป�นระบบ  

๔. ทําให้ลดข้ันตอน เวลา ในการทํางาน 
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บทที่ ๒ 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

๑. งานด้านกฎหมายและการดําเนินคดีของรัฐ 

  ๒. การดําเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงาน

ราชการ 

  ๓. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑. กําหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม กํากับ เร่งรัดงานของกลุ่มกฎหมายและคดี ในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เป�นไปด้วยความเรียบร้อย ทันกําหนดเวลา 

๒. มอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ี ติดตาม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา กํากับ ดูแล วินิจฉัย และ แก้ป�ญหา 

ข้อขัดข้องต่างๆ ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีมนกลุ่มกฎหมายและคดี ให้งานท่ีรับผิดชอบเป�นไป ด้วยความ

เรียบร้อยบรรลุตามเป้าหมาย 

๓. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าท่ี ตลอดจนให้ความเห็น               

ในการปฏิบัติราชการให้เป�นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้องก่อนนําเสนอ ผู้อํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๔. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีกลุ่มกฎหมายและคดี รายงานผล ป�ญหา และ วิธีการ

แก้ป�ญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา 

๕. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  

๖. ดําเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน  

๗. ดําเนินการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 

๘. ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  

๙. ดําเนินการเก่ียวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 

๑๐. ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 

๑๑. ดําเนินการเก่ียวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ 

๑๒. ดําเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 



๔ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี   ................ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา กาฬสินธุ์ เขต ๓   .......... ..... 

 

๑๓. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทําข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ 

๑๔. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ มอบหมาย 

  ๑๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

บทที่ ๓ 

แนวคิด กฎ ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 

  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา              

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันท่ี ๒๔ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

  ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน สํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกาศ ณ วันท่ี ๒๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๐ นั้น เพ่ือให้การดําเนินการแบ่งส่วน

ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป�นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ คุณภาพการจัดการศึกษา

ในแต่ละเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สนองนโยบายของรัฐบาล ด้านการป้องกันและ ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ในระบบราชการ และสนับสนุนระบบงานกฎหมายและคดีของรัฐ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน อาศัยอํานาจตามความใน

มาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์ การแบ่งส่วน ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ ข้อ ๓ และข้อ 

๔ ประกอบ คําแนะนําของ คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในการ

ประชุม ครั้งท่ี ๔/๒๕๖๑ เม่ือวันท่ี ๑๐ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ จึงออกประกาศ

แก้ไขเพ่ิมเติม ประกาศกระทรวงศึกษาธิการดังกล่าวไว้โดยได้เพ่ิมกลุ่มกฎหมายและคดี ไว้ในข้อ 5 แห่งประกาศ 

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และเพ่ิม อํานาจ

หน้าท่ีการปฏิบัติงานของกลุ่มกฎหมายและคดีในข้อ ๗ แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ

ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 

  ท้ังนี้ กลุ่มกฎหมายและคดี ให้ปฏิบัติงานข้ึนตรงกับผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยมีอํานาจ

หน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 

(ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  

(ข) ดําเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน  

(ค) ดําเนินการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  

(ง) ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  

(จ) ดําเนินการเก่ียวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  

(ฉ) ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  



๕ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี   ................ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา กาฬสินธุ์ เขต ๓   .......... ..... 

 

(ช) ดําเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ  

(ซ) ดําเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

(ฌ) ศึกษา วิเคราะห์วิจัย จัดทําข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของรัฐ 

(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับ มอบหมาย 

 

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ หมวด ๕ 

มาตรา ๓๙ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และ ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา ๘ มาตรา ๓๔ วรรคสอง ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนท่ี การศึกษาประถมศึกษาและ

มัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กําหนดให้มีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา จํานวน ๑๔๓ เขต และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มัธยมศึกษา จํานวน ๔๒ เขต และได้ออกประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วน

ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา เป�น ๔ กลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง

การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เป�น ๗ กลุ่ม และเพ่ือให้การปฏิบัติงานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประถมศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเป�นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

มีการพัฒนาระบบ การปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มข้ึน ซ่ึงคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวมีรายละเอียดของ 

กระบวนงานและคู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงาน ซ่ึงได้จากการวิเคราะห์อํานาจ หน้าท่ี ตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ

ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา  

 

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติท่ีเกี่ยวข้อง  

  ๑. งานด้านกฎหมายและการดําเนินคดีของรัฐ มีกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ดังนี้ 

๑) ประมวลกฎหมายแพ่งพาณิชย์/ประมวลกฎหมายอาญา  

๒) ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  

๓) พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช ๒๔๘๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

๔) พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  

๕) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  

๖) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

๗) พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 



๖ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี   ................ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา กาฬสินธุ์ เขต ๓   .......... ..... 

 

๘) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด  

     ของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๙) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  

๑๐) กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

  ๒. การดําเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างช่ัวคราว และ

พนักงานราชการ มีกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ดังนี้ 

   ๒.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม 

   ๒.๒ กฎ ก.ค.ศ. วา่ด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

    ๒.๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 

    ๒.๔ กฎ ก.ค .ศ. ว่าด้วยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัด เงิน เดือน หรือลดข้ันเงินเดือน                   

พ.ศ. ๒๕๖๑ 

   ๒.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

   ๒.๖ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๘ 

   ๒.๗ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ                

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

   ๒.๘ กฎ ก.ค. ฉบับท่ี ๒๒ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการ                

ไว้ก่อนและการดําเนินการเพ่ือให้เป�นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 

 

  ๓. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ มีกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ดังนี้ 

   ๓.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม 

   ๓.๒ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐  

   ๓.๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑  

   ๓.๔ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

 



๗ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี   ................ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา กาฬสินธุ์ เขต ๓   .......... ..... 

 

บทที่ ๔ 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 

งานด้านกฎหมายและการดําเนินคดีของรัฐ 

  ๑. วัตถุประสงค์ 

   เพ่ือเป�นแนวทางสําหรับนิติกรในการดําเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมท้ัง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

  ๒. ขอบเขตของงาน 

   ครอบคลุมตั้งแต่การดําเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง จนกระท่ังคดีถึง สิ้นสุด 

และการบังคับคดี หรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกท้ังการพิจารณาเป�ดเผยข้อมูลข่าวสารของ ราชการ และ

การดําเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดและค่าสินไหมทดแทน 

  ๓. คําจํากัดความ –  

  ๔. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

   ๔.๑ ให้คําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับระเบียบกฎหมายแก่หน่วยงานและสถานศึกษา รวมถึง ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอ่ืนด้วย 

   ๔.๒ รับเรื่องจากโรงเรียน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานอ่ืนท่ี 

เก่ียวกับคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ท่ีขอความช่วยเหลือ) 

   ๔.๓ เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

   ๔.๔ รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังสํานักงาน อัยการ

เพ่ือจัดพนักงานอัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย ท่ีหน่วยงานราชการ หรือเจ้าหน้าท่ี

ของรัฐฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี (คดีท่ีพนักงานอัยการเป�นโจทก์ฟ้องคดีนั้น ไม่อาจขอ ความช่วยเหลือให้แก้ต่างคดีได้) 

รวมท้ังดําเนินการอ่ืนตามกระบวนการวิธีพิจารณาคดี จนกระท่ังศาลมีคําสั่ง หรือคําพิพากษาและรวมไปถึงการ

อุทธรณ์และฎีกาคําสั่งหรือคําพิพากษาจนกระท่ังถึงท่ีสุด 

   ๔.๕ รวบรวมพยานหลักฐานและจัดทําคําฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือคําให้การในฐานะผู้ถูก ฟ้องคดี

ให้กับหน่วยงาน ราชการหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ เพ่ือส่งศาลปกครอง และดําเนินการอ่ืนตามกระบวนการวิธี พิจารณา

คดี จนกระท่ังศาลปกครองมีคําสั่งหรือคําพิพากษาจนกระท่ังถึงท่ีสุด 

   ๔.๖ การบังคับคดีและการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือ 

หลักทรัพย์ของลูกหนี้ตามคําพิพากษาเพ่ือการบังคับคดีด้วย 



๘ 
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   ๔.๗ แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดรวมท้ังค่าสินไหม ทดแทน 

กรณีเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ รวมท้ัง

การใช้มาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. ๒๕๓๙ 

   ๔.๘ การพิจารณาเป�ดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดสําเนา เอกสาร 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

หมายเหตุ : บทบาทอํานาจหน้าท่ีในเรื่องการดําเนินงานวินัย และการอุทธรณ์ร้องทุกข์ ตามท่ีกล่าวมาข้างต้นนั้น เป�น

เรื่องเฉพาะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงพนักงาน ราชการ 

ลูกจ้างประจํา และลูกจ้างชั่วคราว ท่ีใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 

  ๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน (อ้างอิงจากคู่มือการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา               

ข้ันพ้ืนฐาน) 

 

 

 

 

 



๙ 
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  ๖. แบบฟอร์มท่ีใช้ - 

  ๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   ๗.๑ ประมวลกฎหมายแพ่งพาณิชย์/ประมวลกฎหมายอาญา 

    ๗.๒ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  

  ๗.๓ พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช ๒๔๘๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

    ๗.๔ พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 

    ๗.๕ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

    ๗.๖ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

    ๗.๗ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 

  ๗.๘ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของ 

เจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 

   ๗.๙ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖    

   ๗.๑๐ กฎหมายกฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนท่ีเกียวข้อง 



๑๐ 
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การดําเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างช่ัวคราว และพนักงานราชการ 

  ๑. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป�นแนวทางสําหรับนิติกรในการดําเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัด

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

  ๒. ขอบเขตของงาน 

  ครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยและป้องปรามมิให้กระทําผิด ให้แก่ข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ร้ายแรงและไม่

ร้ายแรง การดําเนินการทางวินัยสิ้นสุด รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการ ไว้ก่อน 

   ในการดําเนินการนี้  กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เท่านั้น ไม่ได้

หมายความรวมถึงการดําเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว ท่ีใช้ระเบียบกฎหมาย

แยกต่างหาก 

  ๓. คําจํากัดความ 

  ๓.๑ ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษา

ประถมศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

  ๓.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ                

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

  ๓.๓ ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

   ๔. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๔.๑ การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   ๔.๑.๑ ให้คําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับวินัยและระเบียบกฎหมายแก่ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

   ๔ .๑ .๒  ส่ งเสริม ให้ สถาน ศึกษาในสั ง กัด มีการเสริมสร้ างและพัฒ นาวินั ย ให้ แ ก่  

ผู้ใต้บังคับบัญชารวมท้ังการป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิดวินัยด้วย 



๑๒ 
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   ๔.๑.๓ จัดทําหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารท่ีเก่ียวกับวินัยให้แก่สถานศึกษาใน สังกัด 

   ๔.๒ การดําเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   ๔.๒.๑ เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เม่ือมีการร้องเรียนหรือปรากฏ เป�น

ข่าวในสื่อมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอ่ืน หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทําผิด 

    ๔.๒.๒ ตรวจสํานวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป�นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชา ยุติ

เรื่อง แต่ถ้าเป�นกรณีมีมูลเป�นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน               

วินัยไม่ร้ายแรง 

   ๔.๒.๓ คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวน พิจารณา 

พ.ศ. ๒๕๕๐ 

   ๔.๒.๔ เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.5 พร้อมสํานวนการสอบสวน ให้ผู้ สั่ง

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยให้ออกคําสั่งลงโทษทางวินัย ตาม

ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๘ ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือ ลดข้ันเงินเดือนพ.ศ. ๒๕๔๔ 

   ๔.๒.๕ รายงานการดําเนินการทางวินัยตามาตรา ๑๐๔ (๑) แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้ 

    ๔.๒.๕.๑ กรณีผู้อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการทางวินัยตามข้อ ๕.๒.๔ แล้ว ให้

ตรวจเสนอรายงานผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณา เม่ือผู้อํานวยการสํานักงาน เขตพ้ืนท่ี

การศึกษาได้รับรายงานแล้วเห็นว่าการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการสั่งลงโทษไม่ถูกต้อง หรือ ไม่เหมาะสม ก็มีอํานาจ

สั่งงดโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อความในคําสั่งเดิมได้ และหาก เห็นว่ากรณีเป�นการกระทําผิด

วินัยอย่างร้ายแรง ก็มีอํานาจหรือแจ้งผู้มีอํานาจตามาตรา ๕๓ แต่งตั้ง คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงได้ 

เม่ือผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาได้พิจารณา ตามอํานาจหน้าท่ีแล้ว ให้เสนอหรือรายงาน อ.ก.ค.ศ. เขต

พ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี การศึกษาพิจารณามีมติให้เป�นประการใดให้ผู้มีอํานาจตามาตรา ๕๓ 

หรือผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษาดําเนินไปตามนั้น แล้วรายงานการดําเนินการทางวินัยพร้อมสํานวน

การสอบสวนไปยังสํานักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณา หากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน มีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาต่อไป ถ้าเห็น



๑๓ 
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ด้วย กับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ก็ถือว่าการดําเนินการทางวินัยกรณีนี้สิ้นสุด ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลง 

การลงโทษหรือมีความเห็นเป�นประการใด ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ หรือผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษา 

ต้องดําเนินการให้เป�นไปตามมตินั้น    

     ๔.๒.๕.๒ กรณีผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการ ทางวินัยตาม

ข้อ ๕.๒.๔ เองแล้ว ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี การศึกษาพิจารณามีมติ

เป�นประการใดให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการไปตามนั้น แล้วรายงานการดําเนินการทางวินัย 

พร้อมสํานวนการสอบสวนไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือพิจารณา หากสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพ่ือ

พิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาก็ถือว่าการดําเนินการทางวินัยกรณีนี้สิ้นสุด ถ้า ก.ค.ศ. 

มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็น เป�นประการใด ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ หรือผู้อํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาต้องดําเนินการ ให้เป�นไปตามมตินั้น 

   ๔.๓ การดําเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   ๔.๓.๑ เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เม่ือมีการร้องเรียน หรือ ปรากฏเป�น

ข่าวในสื่อมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอ่ืน หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทําผิด 

   ๔.๓.๒ ตรวจสํานวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป�นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชา      

ยุติเรื่อง แต่ถ้าเป�นกรณีมีมูลเป�นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็เสนอให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามาตรา ๕๓ 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 

   ๔.๓.๓ คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา 

พ.ศ. ๒๕๕๐ 

   ๔.๓.๔ เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.๕ พร้อมสํานวนการสอบสวนให้ผู้สั่ง แต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ดําเนินการดังนี้ 

     ๔.๓.๔.๑ ในกรณี ท่ีคณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการ 

สอบสวน มีความเห็นพ้องกันในระดับโทษไม่ร้ายแรง (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน) ให้ผู้สั่ง แต่งตั้ง

คณะกรรมการหรือผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ออกคําสั่งลงโทษให้เป�นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอํานาจ การลงโทษ

ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วย วิธีการออกคําสั่ง

เก่ียวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ จากนั้น รายงานให้ อ.ก.ค.ศ. เขต

พ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมติประการใด ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจตาม

มาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น 



๑๔ 
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     ๔.๓.๔.๒ ในกรณี ท่ีคณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการ 

สอบสวน มีความเห็นในระดับโทษแย้งหรือต่างกัน (ระดับโทษร้ายแรงกับระดับโทษไม่ร้ายแรง) ให้นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาความผิดและกําหนดโทษ เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมติ เป�นประการใด ให้ผู้สั่ง

แต่ งตั้ งคณ ะกรรมการสอบสวนหรือผู้ มี อํ าน าจตามมาตรา ๕๓  สั่ งห รือปฏิ บั ติ ให้ เป� น ไป  ตามม ตินั้ น 

     ๔.๓.๔.๓ รายงานการดําเนินงานวินัยพร้อมสํานวนการสอบสวนให้ ก.ค.ศ. 

พิจารณา ตามมาตรา ๑๐๔ (๒) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

   ๔.๔ การสั่งพักราชการ 

    ๔.๔.๑ เม่ือมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําผิดอาญา และมีเหตุตามกฎ ก.ค. ฉบับท่ี ๒๒ 

(พ.ศ. ๒๕๔๒) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการดําเนินการ เพ่ือให้เป�นไปตามผล

การสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ. ฉบับท่ี ๑๑ (พ.ศ. ๒๕๓๙) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจาก

ราชการไว้ก่อน เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าท่ีราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะก่อให้เกิด ความไม่สงบเรียบร้อยข้ึน ฯลฯ 

แล้ว 

    ๔.๔.๒ ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ออกคําสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา เพ่ือ

รอฟ�งผลการสอบสวนพิจารณา 

   ๔.๕ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

    ๔.๕.๑ เม่ือมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําผิดอาญา ซ่ึงเป�นเหตุท่ีอาจถูกสั่ง พักราชการ

ตามข้อ ๓ และมีผู้อํานาจตามาตรา ๕๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือ การพิจารณาคดีท่ีเป�นเหตุท่ี

อาจถูกสั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 

    ๔.๕.๒ ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ออกคําสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษา

ออกจากราชการไว้ก่อนเพ่ือรอฟ�งผลการสอบสวนพิจารณา 
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  ๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน (อ้างอิงจากคู่มือการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา         

ข้ันพ้ืนฐาน) 
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  ๖. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

   ๖.๑ แบบ สว.๑ (แต่งตั้งคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไม่รา้ยแรง/ร้ายแรง)  

   ๖.๒ แบบ สว.๒ (บนัทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ ๒๓) 

   ๖.๓ แบบ สว.๓ (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อ 

กล่าวหา ตามข้อ ๒๔) 

   ๖.๔ แบบ สว.๔ (บันทึกถ้อยคําของผู้ถูกกล่าวหา)  

   ๖.๕ แบบ สว.๕ (บันทึกถ้อยคําพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา)  

   ๖.๖ แบบ สว.๖ (รายงานการถูกสอบสวน)  

   ๖.๗ แบบ พอค.๑ (ให้พักราชการ)  

   ๖.๘ แบบ พอค.๒ (ให้ออกจากราชการไว้ก่อน)  

   ๖.๙ แบบ พอค.๓ (ให้กลับโดยไม่มีความผิด)  

   ๖.๑๐ แบบ พอค.๔ (ให้กลับโดยมีความผิด)  

   ๖.๑๑ แบบฟอร์มอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

  ๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   ๗.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม 

   ๗.๒ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  

   ๗.๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๕๙  

   ๗.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ 

   ๗.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวธิีการออกคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

   ๗.๖ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวนัออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๘ 

   ๗.๗ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

   ๗.๘ กฎ ก.ค. ฉบับท่ี ๒๒ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

และการดําเนินการเพ่ือให้เป�นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 

   ๗.๙ กฎ ก.พ. ฉบับท่ี ๑๑ (พ.ศ. ๒๕๓๙) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการ          

ไว้ก่อน 

   ๗.๑๐ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
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การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  

  ๑. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป�นแนวทางสําหรับนิติกรในการดําเนินงานอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

  ๒. ขอบเขตของงาน 

  ครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

ตลอดจนการดําเนินการแจ้งผลให้ทราบ 

  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เท่านั้น ไม่ได้

หมายความรวมไปถึงการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจําและลูกจ้าง ชั่วคราว ท่ีใช้

ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก  

  ๓. คําจํากัดความ 

  ๓.๑ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

  ๓.๒ ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษา

ประถมศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

  ๓.๓ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ  

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

  ๓.๔ ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา ๕๓ แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 

 



๑๙ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี   ................ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา กาฬสินธุ์ เขต ๓   .......... ..... 

 

  ๔. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  ๔.๑ การอุทธรณ์ 

   ๔.๑.๑ รับเรื่องอุทธรณ์คําสั่งลงโทษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ ท่ี ถูก 

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผู้อํานวยการสถานศึกษาลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือ ลดข้ัน

เงินเดือน 

   ๔.๑.๒ ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายท่ีจะรับไว้พิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ.                  

ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ หรือไม่ เช่น อุทธรณ์คําสั่งลงโทษภายใน ๓๐ วัน นับแต่

วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่งหรือไม่ ผู้ถูกลงโทษอุทธรณ์คําสั่งเพ่ือตนเองหรือมีผู้อ่ืนอุทธรณ์คําสั่งแทน ฯลฯ 

   ๔ .๑ .๓  เสนอรายงานการ อุท ธรณ์ ให้  อ .ก .ค .ศ . เขต พ้ื น ท่ี การศึกษาพิ จารณ า 

     ๔.๑.๓.๑ ถ้าผู้อ่ืนอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรืออุทธรณ์นั้นไม่ได้ทําเป�น หนังสือ 

และลงลายมือชื่อของผู้ถูกลงโทษ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่งตามข้อ ๓ ข้อ ๔ และ

ข้อ ๙ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะมีมติ

ไม่รับอุทธรณ์คําสั่งลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีนี้ให้แจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิ ในการฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้

อุทธรณ์ทราบเป�นหนังสือโดยเร็ว 

     ๔.๑.๓.๒ กรณีอุทธรณ์ถูกต้องและรับเรื่องไว้พิจารณานั้น อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี

การศึกษาจะพิจารณามีมติตามข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ เม่ือ

มีมติแล้วให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติให้เป�นไปตามมตินั้น และเม่ือได้สั่งหรือ ปฏิบัติตามมติแล้ว   ก็ให้

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบซ่ึงผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่จะเป�นกรณี มีการเพ่ิมโทษเป�นโทษปลดออกหรือไล่

ออกจากราชการ เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ได้อีกชั้นหนึ่ง 

    ๔.๑.๔ กรณีมีการอุทธรณ์คําสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือกรณี อุทธรณ์

คําสั่ งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือนของผู้บั งคับบัญชาซ่ึงสั่ งตามมติของ อ.ก.ค.ศ .                    

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาตามมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และ พิจารณา 

พ.ศ. ๒๕๕๐ เม่ือ ก.ค.ศ.มีมติเป�นประการใด จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ และให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติ

ให้เป�นไปตามมตินั้น กรณีนี้ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองด้วย 

 

 



๒๐ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี   ................ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา กาฬสินธุ์ เขต ๓   .......... ..... 

 

   ๔.๒ การร้องทุกข์ 

   ๔.๒.๑ รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ท่ีเห็นว่า ตนไม่ได้รับ

ความเป�นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทําของผู้บังคับบัญชา หรือถูกแต่งตั้ง คณะกรรมการสอบสวน

ทางวินัย 

   ๔.๒.๒ ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายท่ีจะรับเรื่องไว้พิจารณาตามกฏ ก.ค.ศ.    

ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่ วันได้รับแจ้ง

คําสั่งหรือไม่ร้องทุกข์เพ่ือตนเองหรือร้องทุกข์แทนผู้อ่ืน ฯลฯ 

   ๔.๒.๓ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีหนังสือแจ้งพร้อมส่งสําเนาหนังสือร้องทุกข์                

ให้ผู้บังคับบัญชาผู้เป�นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพ่ือท่ีผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสารหลักฐาน พร้อมคํา

ชี้แจงเพ่ือประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

   ๔.๒,๔ เสนอรายงานการร้องทุกข์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 

     ๔.๒.๔.๑ ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ทําเป�นหนังสือยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ี

ทราบเรื่องอันเป�นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้ร้องทุกข์แทน ตามข้อ ๕ วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง และข้อ ๗ แห่งกฎ 

ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ ให้มีมติไม่รับคําร้องทุกข์ ไว้พิจารณา จากนั้นมี

หนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทราบโดยเร็ว 

    ๔.๒.๔.๒ ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติตามข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ.                

ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ เม่ือมีมติเป�นประการใด ให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ สั่ง

หรือปฏิบัติให้เป�นไปตามมตินั้น และเม่ือได้สั่งหรือปฏิบัติตามมติแล้ว ก็ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ เป�นหนังสือพร้อมสิทธิ

ฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 

    ๔,๒.๕ กรณีมีผู้ร้องทุกข์เพราะเหตุถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่ง                

ให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือเห็นว่าคําสั่งของผู้บังคับบัญชาซ่ึงสั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไม่ถูกต้อง

หรือไม่เป�นธรรม ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาตามมาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้อง

ทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ เม่ือ ก.ค.ศ. มีมติเป�นประการใด ให้ผู้มีอํานาจ ตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือ

ปฏิบัติให้เป�นไปตามมตินั้น และเม่ือได้สั่งหรือปฏิบัติตามมติแล้ว ก็ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ ทราบเป�นหนังสือพร้อมสิทธิฟ้อง

คดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 



๒๑ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี   ................ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา กาฬสินธุ์ เขต ๓   .......... ..... 

 

  ๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน (อ้างอิงจากคู่มือการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา              

ข้ันพ้ืนฐาน) 

   ๕.๑ การอุทธรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี   ................ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา กาฬสินธุ์ เขต ๓   .......... ..... 

 

    ๕.๒ การร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 



๒๓ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี   ................ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา กาฬสินธุ์ เขต ๓   .......... ..... 

 

  ๖. แบบฟอร์มท่ีใช้ - 

 ๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   ๗.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม 

   ๗.๒ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐  

   ๗.๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑  

   ๗.๔ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

 

 



๒๔ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี   ................ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา กาฬสินธุ์ เขต ๓   .......... ..... 

 

 



๒๕ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี   ................ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา กาฬสินธุ์ เขต ๓   .......... ..... 

 

 



๒๖ 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี   ................ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา กาฬสินธุ์ เขต ๓   .......... ..... 

 

บทที่ ๕ 

ป�ญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ 

ป�ญหาอุปสรรคในการดําเนินงานมี ดังนี้ 

 ๑. การประสานขอข้อมูลในเรื่องท่ีเก่ียวกับประเด็นในเรื่องท่ีร้องเรียนมีหลายหน่วยงาน ท่ีเก่ียวข้อง ทําให้เกิด

ความล่าช้าในการทํางาน 

 ๒. การไม่ให้ความร่วมมือในการให้ข้อมูลของบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

 ๓. ผู้ร้องเรียนต้องการทราบผลเร็ว และให้ได้รับการเยียวยาตามความพึงพอใจ หากไม่ได้ ตามท่ีพึงประสงค์

จะร้องเรียนไปยังผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานท่ีมีอํานาจบังคับบัญชาเหนือกว่า ทําให้การแก้ป�ญหาเกิดความล่าช้า

ยิ่งข้ึนไปอีก  

แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะในการดําเนินงานมีดังนี้ 

 ๑. เจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบท่ีมีข้อมูลและเอกสารท่ีเก่ียวข้องในเรื่องท่ีร้องเรียนต้องให้ ความ

ร่วมมือในการให้ข้อมูลข่าวสารและเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับเรื่องท่ีร้องเรียนโดยทันทีและต่อเนื่อง จนแล้วเสร็จ 

 ๒. ผู้บังคับบัญชาต้องกำกับ ดูแล และติดตามในเรื่องร้องเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ ของผู้ใต้บังคับบัญชา

ของตนเองอย่างสม่ำเสมอ 


