
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มกฎหมายและคดี 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ

(แกไขปรับปรุง มิถุนายน 2566) 

(สาํหรับผูดํารงตําแหนงนิติกร)



คำนำ 

กลุมกฎหมายและคดี สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 ไดดําเนินการ          
จัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยไดกําหนดกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือการใหบริการใหเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑที่เกี่ยวของเพื่อใชเปนกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
ผูดํารงตําแหนงนิติกร ซึ่งจะเปนการสนับสนุนใหมีระบบและกลไกในการลดการใชดุลพินิจ เพื่อใหการปฏิบัติงานมี
ความถูกตอง โปรงใส เปนธรรม มีประสิทธิภาพ และเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้งผูดํารงตําแหนงนิติกร 
กลุมกฎหมายและคดี สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 สามารถใชเปนคูมือสําหรับศึกษา
หาความรูและใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานอยางเต็มศักยภาพ ซึ่งจะสงผลใหการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เปน
ไปโดยถูกตองรวดเร็ว โปรงใส เปนธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุขแกประชาชน 

กลุมกฎหมายและคดี

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1

ภารงานตามอํานาจหนาที่ของกลุมกฎหมายและคดี

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2566 ไดกําหนดอํานาจหนาที่กลุมกฎหมายและคดี ไวดังนี้

1. สงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย

2. ดําเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องรองเรียน

3. ดําเนินการทางวินัย การตรวจพิจารณาวินัย การลงโทษ การรายงานการดําเนินการทางวินัย

4. ดําเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ

5. ดําเนินการเกี่ยวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข

6. ดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่

7. ดําเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรมและสัญญา งานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอื่นๆของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

8. ดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

9. ศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ

10. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย



สารบัญ 
    หน้า 

ภารกิจงานของกลุมกฎหมายและคดี 
1. งานดําเนินงานทางวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   1 
2. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 11 
3. งานดานกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 15 
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1. ชื่องาน  :  งานดําเนินงานทางวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

2. ขอบเขตงาน
ครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางกากรศึกษา ตลอดจนรับเรื่อง

ร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่ตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงและไม่ร้ายแรง การรายงาน    
การด าเนินการทางวินัย รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

ในการด าเนินการนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมเท่านั้น ไม่ได้
หมายความรวมไปถึงการด าเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวที่ใช้ระเบียบ
กฎหมายแยกตา่งหาก คนละส่วนกัน 

3. ค าจ ากัดความ
- 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
4.1 การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     4.1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
     4.1.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า เสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     3.1.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
     4.1.4 จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการป้องกัน 

การกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

- วิเคราะห์ สาเหตุ 
- เหตุความเสี่ยงในปัจจุบัน 
- กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง    

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553 
4.2 การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง 

4.2.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงหรือมอบหมายบุคคลหรือให้ชี้แจง    
เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏเป็นข่าวในสื่อมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยอื่น หรือผู้บังคับบัญชา    
พบเห็น การกระท าผิด 

4.2.2 ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้ากรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง     
แต่ถ้ากรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ก็เสนอผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

4.2.3 คณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง ด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 

4.2.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้สั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่อง ถ้าผิดวินัยให้ออกค าสั่งลงโทษทางวินัยตามระเบียบ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548
 ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 

กรณีการกระท าผิดวินัย 

ศึกษา ค้นคว้า กรณี
ตัวอย่างที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมาย

เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 
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4.2.5 รายงานการด าเนินการทางวินัย ตามมาตรา 104 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้ 
        4.2.5.1 กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษา ด าเนินการทางวินัยแล้ว ให้ตรวจเสนอรายงาน 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับ 
รายงานแล้วเห็นว่าการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการสั่งลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม ก็มีอ านาจสั่งงดโทษ 
ลดโทษ เพิ่มโทษ เปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อความในค าสั่งเดิม หรือด าเนินการอย่างใดเพิ่มเติมเพื่อประกอบการ 
พิจารณาให้ได้ความจริงและความยุติธรรมได้ตามควรแก่กรณีและหากเห็นว่ากรณีเป็นความผิดวินัยอย่าง 
ร้ายแรงก็ให้มีอ านาจสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงได้ และเมื่อผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาได้พิจารณาตามอ านาจหน้าที่แล้ว ให้เสนอหรือรายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาถ้ามีมติเป็นประการให้ด าเนินการไปตามนั้นแล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยพร้อมส านวนการ
สอบสวนไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานหากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
มีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณาต่อไปถ้าเห็นด้วย
กับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาก็ถือว่าการรายงานการ ด าเนินการทางวินัยเป็นอันสิ้นสุด แต่ถ้า ก.ค.ศ. 
มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเป็นประการใด ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น

4.2.5.2 กรณีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด าเนินการทางวินัยแล้ว
    ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา เมื่อมีมติเป็นประการใดให้ด าเนินการไปตามนั้น แล้ว
รายงานการด าเนินการทาง วินัยพร้อมส านวนการสอบสวนไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
เพื่อพิจารณา หากมีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณาตอไป 
ถ้าเห็นด้วยกับ มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ก็ถือว่าการรายงานการด าเนินการทางวินัยเป็นอันสิ้นสุด 
ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษ หรือมีความเห็นเป็นประการใด ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานทางวินัยไม่ร้ายแรง 
ก. การสืบสวนข้อเท็จจริง 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
หรือมอบหมายบุคคล 

ด าเนินการสืบสวน
ข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบส านวนการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

กรณีไม่มีมูลความผิด 
ให้เสนอยุติเรื่อง

กรณีมีมูลความผิด ให้เสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัยอย่างร้ายแรงหรือไม่
ร้ายแรง แล้วแต่กรณี
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ข. การสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

   

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม

ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553 
2. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549
3. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550
4. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561
5. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
6. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางกากรศึกษา พ.ศ.

2548 
7. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
8. พ.ร.บ. แกไขเพิ่มเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/ 2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา

ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 
9. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เกี่ยวข้อง

มีมูลที่ควรกล่าวหา 
ว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัยไม่ร้ายแรง 

ด าเนินการสอบสวน 
ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 

เสนอผู้สั่งแต่งตั้ง 
ออกค าสั่งลงโทษ 

รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา  

รายงาน เลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 

ขอขยายระยะเวลาได้ตามความ
จ าเป็นแต่ไม่เกิน 30 วัน และ

เร่งรัดให้แล้วเสร็จ 
ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
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แบบฟอร์มที่ใช้ 

1 แบบ สว.1 (แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง) 
2 แบบ สว.2 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ 23) 
3 แบบ สว.3 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อ

กล่าวหา ตามข้อ 24) 
4 แบบ สว.4 (บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา) 
5 แบบ สว.5 (บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา) 
6 แบบ สว.6 (รายงานการสอบสวน) 
7 แบบ ค าสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง กรณีที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษโดยอาศัยอ านาจของ

ตนเอง 
8 แบบค าสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรงกรณีที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง
9 แบบ ค าสั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง กรณีที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรงตาม

 มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง 
10 แบบฟอร์มอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

4.3 การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง 
     4.3.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงหรือมอบหมายบุคคลหรือให้ชี้แจง เมื่อมีการ

ร้องเรียน หรือปรากฏเป็นข่าวในสื่อมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการ
กระท าผิด 

     4.3.2 ตรวจส านวนการสบืสวนข้อเท็จจริง ถ้ากรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้ากรณี
มีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 

     4.3.3 คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
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     4.3.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้สั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่อง ถ้าผิดวินัยให้ด าเนินการดังนี้ 
  4.3.4.1 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน        

มีความเห็นพ้องกันในระดับโทษไม่ร้ายแรง ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
ออกค าสั่งลงโทษให้เป็ นไปตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษวินัยข้าราชการคร
ู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ 
ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 แล้วรายงานให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาถ้ามีมติเป็น
ประการใดใหผู้้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น

  4.3.4.2 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน        
มีความเห็นในระดับโทษแย้งหรือต่างกัน(ระดับโทษร้ายแรงกับระดับโทษไม่ร้ายแรง) ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา พิจารณาความผิดและก าหนดโทษ และเมื่อมีมติเป็นประการใด ให ้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น

  4.3.4.3 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน    
มีความเห็นพ้องกันในระดับโทษว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณาความผิดและก าหนดโทษ ถ้ามีมติเป็นประการใด ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มี 
อ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยพร้อมส านวน 
การสอบสวนไปยัง ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณา ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ก็ถือว่าการรายงาน
การด าเนินการทางวินัย เป็นอันสิ้นสุด ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเป็นประการ
ใดต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น

แผนภูมิการด าเนินการ 
ก. การสืบสวนข้อเท็จจริง 

 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
หรือมอบหมายบุคคล 

ด าเนินการสืบสวน
ข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบส านวนการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

กรณีไม่มีมูลความผิด 
ให้เสนอยุติเรื่อง

กรณีมีมูลความผิด ให้เสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน

วินัยอย่างร้ายแรงหรือไม่
ร้ายแรง แล้วแต่กรณี
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ข. การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 

กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553 
2 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 
3 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  
4 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561  
5 ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
6 ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
7 ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

9 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

มีมูลที่ควรกล่าวหาว่า 
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัยอย่างร้ายแรง 

ด าเนินการสอบสวน 
ให้แล้วเสร็จภายใน 180 วัน 

รายงาน อ.ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษา 

ผู้สั่งแต่งตั้ง  
ออกค าสั่งลงโทษ 

รายงาน 
เลขาธิการ ก.ค.ศ. 

ขยายได้ตามความจ าเป็นครั้งละไม่เกิน 60วัน และให้เสร็จ
ภายใน 240 วัน หากไม่แล้วเสร็จ ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา มีมติเร่งรัดให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด  

8. พ.ร.บ. แกไขเพิ่มเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/ 2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา
ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. 2565 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
1 แบบ สว.1 (แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง) 
2 แบบ สว.2 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ 23) 
3 แบบ สว.3 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุน 

ข้อกล่าวหา ตามข้อ 24) 
4 แบบ สว.4 (บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา) 
5 แบบ สว.5 (บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา) 
6 แบบ สว.6 (รายงานการสอบสวน) 
7 แบบ ค าสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง กรณีที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษโดยอาศัยอ านาจของตนเอง 
8 แบบ ค าสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง กรณีที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
  การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง 

        9 แบบ ค าสั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง กรณีที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรงตามมติ 
           อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง

.  10 แบบฟอร์มอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

4.4 การสั่งพักราชการ 
ในกรณีดังนี้ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 จะออกค าสั่งพักราชการเพ่ือรอฟังผลการสอบสวน    

ก็ได้ 
4.4.1 เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือ

ต้องหาว่ากระท าความผิดอาญาในเรื่องเกี่ยวกับการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ หรือเกี่ยวกับความประพฤติหรือ
พฤติการณ์อันไม่น่าไว้วางใจ และพนักงานอัยการไม่รับเป็นทนายแก้ต่างให้ และถ้าให้คงอยู่ในหน้าที่ราชการ
อาจเกิดความเสียหายแก่ราชการ   

4.4.2 มีพฤติการณ์ที่แสดงว่าถ้าคงอยู่ในหน้าที่ราชการจะเป็นอุปสรรคต่อการสอบสวน
พิจารณา หรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น 

4.4.3 อยู่ในระหว่างควบคุมหรือขังโดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญา หรือต้องจ าคุกโดย        
ค าพิพากษา และได้ถูกควบคุม ขัง หรือต้องจ าคุกเป็นเวลาติดต่อกันเกินสิบห้าวันแล้ว 

4.4.4 ถูกตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงและต่อมามีค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าเป็น
ผู้กระท าความผิดอาญาในเรื่องที่สอบสวน หรือถูกตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงภายหลังที่มี         
ค าพิพากษาถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระท าผิดอาญาในเรื่องนั้น และเห็นว่าข้อเท็จจริงที่ปรากฏตามค าพิพากษาถึง   
ที่สุดได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าการกระท าความผิดอาญาของผู้นั้นเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการสั่งพักราชการ 

      - ถ้าคงอยู่ในหน้าที่ราชการอาจเกิด 
       ความเสียหาย 

- แจ้งค าสั่ง พร้อมส่งส าเนาค าสั่ง   - มีพฤติการณ์ว่าถ้าคงอยู่ในหน้าที่ราชการ 
  ให้ทราบโดยเร็ว     จะเป็นอุปสรรคต่อการพิจารณา 

  - ถูกคุมขังหรือต้องจ าคุกติดต่อกัน 
                                    เกินกว่า 15 วัน 
                 - กระท าผิดอาญาและเป็นความผิดวินัย 

 อย่างร้ายแรง 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พ.ศ. 2555 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. แบบ พ.1 (ให้พักราชการ)
2. แบบ พ.3 (การสั่งกลับกรณีไม่มีความผิดวินัย)
3. แบบ พ.4 (การสั่งกลับกรณีมีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง)
4. แบบ พ.5 (การสั่งกลับกรณีไม่เป็นผู้ถูกสั่งพักใช้/พ้นก าหนดเวลาถูกพักใช้)

4.5 การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
ในกรณีดังนี้ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 จะสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการ

สอบสวนก็ได้ 
1 มีเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการ และเห็นว่าการสอบสวนพิจารณา หรือการพิจารณาคดี  

ที่เป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 
2 มีเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการกรณีถูกพักใช้ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นเวลาเกิน หนึ่งปี 
3 เมื่อได้สั่งพักราชการไว้แล้ว หากเห็นว่าการสอบสวนพิจารณา หรือการพิจารณาคดี   

ที่เป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว หรือถูกสั่งพักราชการกรณีถูกพักใช้ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพแล้วเห็นว่าอาจถูกพักใช้ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นเวลาเกินหนึ่งปี 

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
วินัยอย่างร้ายแรง 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
ออกค าสั่งให้พักราชการ 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

           - แจ้งค าสั่ง พร้อมส่งส าเนาค าสั่ง  - การสอบสวนพิจารณา 
 หรือการพิจารณาคดีให้ทราบโดยเร็ว  

                                   ที่เป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการ 
                           ไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว       
       

กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พ.ศ. 2555 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบ พ.2 (ให้ออกจากราชการไว้ก่อน)
2. แบบ พ.3 (การสั่งกลับกรณีไม่มีความผิดวินัย)
3. แบบ พ.4 (การสั่งกลับกรณีมีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง)
4. แบบ พ.5 (การสั่งกลับกรณีไม่เป็นผู้ถูกสั่งพักใช้/พ้นก าหนดเวลาถูกพักใช้)

มีเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
ออกค าสั่ง 

ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน  :  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์
2. ขอบเขตงาน

ครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตลอดจนการด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ 

การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
เท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและ 
ลูกจ้างชั่วคราวที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก คนละส่วนกัน 

3. ค าจ ากัดความ

- 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

4.1 การอุทธรณ์ 
4.1.1 รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 
4.1.2 ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณ์ ว่าเข้าข่ายที่จะรับเรื่องไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย

การอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 ดังนี้ 
4.1.2.1 อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
4.1.2.2 อุทธรณ์ค าสั่งเพ่ือตนเอง 
4.1.2.3 ท าเป็นหนังสือแสดงข้อเท็จจริงและเหตุผลในการอุทธรณ์ว่าตนถูกลงโทษ

โดยไม่ถูกต้อง ไม่เหมาะสม หรือไม่เป็นธรรมอย่างไร และลงลายมือชื่อและท่ีอยู่ของผู้อุทธรณ์ 
4.1.2.4 การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ และค าสั่งของ

ผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ให้อุทธรณ์ ต่อ ก.ค.ศ. 
4.1.3 เสนอรายงานการอุทธรณ์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 

  4.1.3.1 ถ้าผู้อื่นอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรือมิได้ท าเป็นหนังสือและลงลายมือชื่อ
ผู้ถูกลงโทษ หรือมิได้ยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจงค าสั่ง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา จะมี
มติไม่รับอุทธรณ์นั้นไว้พิจารณา กรณีนี้ให้แจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิในการฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้
ผู ้อุทธรณทราบเป็นหนังสือ โดยเร็ว 

4.1.3.2 กรณีอุทธรณ์ถูกต้องและรับเรื่องไว้พิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา มีมติเป็นประการ ใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติไปตามมตินั้นแล้วแจ้งผู้อุทธรณ์
ทราบ ซึ่งผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่กรณีมีการเพิ่มโทษ ผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ได้
อีกชั้นหนึ่ง 
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4.1.4 กรณีมีการอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือกรณีอุทธรณ์

ค าสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนของผู้บังคับบัญชาซึ่งตามมติของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา ให ้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา เมื่อมีมติเป็นประการใด จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้น กรณีนี้ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองด้วย 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ค าสั่ง                  อุทธรณ์ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับแจ้ง 

 ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจาก
ราชการ

ค าสั่งลงโทษทางวินัย

ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา  
(ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53) 

อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.

อุทธรณต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

ค าสั่งลงโทษภาคทัณฑ์  
ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 

ของผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ก.ค.ศ. เป็นผู้พิจารณา

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณา 

ท าหนังสือถึงประธาน ก.ค.ศ. หรือเลขาธิการ ก.ค.ศ. 

เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติแล้ว 
และให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 สั่งหรือ

ปฏิบัติไปตามนั้นแล้ว แจงให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 

เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติแล้ว ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบ 
พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง

ผู้อุทธรณมีสิทธิอุทธรณต่อ ก.ค.ศ. ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ไดรับ
แจ้งค าสั่ง

ท าหนังสือถึง 
 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
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4.2 การร้องทุกข์ 

4.2.1 รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่เห็นว่าตนไม่ได้รับ
ความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือถูกแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย 

4.2.2 ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายที่จะรับเรื่องไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย
การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 ดังนี้ 

4.1.2.1 ร้องทุกข์ภายใน 30 วันนับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ 
4.1.2.2 ร้องทุกข์เพ่ือตนเอง  
4.1.2.3 ท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อ ที่อยู่ และต าแหน่งของผู้ร้องทุกข์ และ

สาระส าคัญที่แสดงข้อเท็จจริงและเหตุผลว่าตนไม่รับความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท า
ของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างใด และความประสงค์ของการ      
ร้องทุกข์ พร้อมส าเนารับรองถูกต้องหนึ่งฉบับ 

4.1.2.4 การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการ ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

4.2.3 มีหนังสือแจ้งพร้อมส่งส าเนาหนังสือร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการ     
ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว และให้ส่งเอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องโดยให้มีค าชี้แจงประกอบภายในเจ็ดวันท าการ
นับแต่วันได้รับหนังสือ 

4.2.4 เสนอรายงานการร้องทุกข์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 
4.2.4.1 ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ท าเป็นหนังสือยื่นภายใน 30 วันนับแต่วันที่

ทราบเรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือเป็นผู้ร้องทุกข์แทน ให้มีมติไม่รับค าร้องทุกข์ไว้พิจารณา แล้วมี
หนังสือแจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว 

4.2.4.2 ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง และรับเรื่องไว้พิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษามีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น แล้วแจ้ง
ผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือ พร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 

4.2.5 กรณีร้องทุกข์เพราะเหตุถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออกจาก 
ราชการไว้ก่อน หรือเห็นว่าค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ไม่ถูกต้องหรือ
 ไม่เป็นธรรม ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้
เป็นไปตามมตินั้น และ เมื่อสั่งหรือปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือพร้อมสิทธิฟ้องคดี
ต่อศาลปกครองโดยเร็ว 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551       
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เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม  
หรือมีความคับข้องใจเนื่องจากกระท าของผู้บังคับบัญชา 
หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 

ผู้ 
ร้องทุกข์ 

ท าเป็นหนังสือเรียนประธาน อ.ก.ค.ศ. 
เขตพืน้ทีก่ารศึกษา พร้อมส าเนาถูกต้อง 

หนึ่งฉบับ ส่งส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ภายในสามสิบวันนับแต่วัน

ทราบเรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์

แสดงความประสงค์ที่จะปรึกษาหารือ 
รับฟัง หรือสอบถามกับผู้บังคับบัญชา  
เพ่ือท าความเข้าใจและแก้ไขปัญหาที่

เกิดข้ึนในชั้นต้น

ไม่ได้รับค าชี้แจงหรือได้รับค าชี้แจง 
ไม่เป็นที่พอใจ หรือผู้บังคับบัญชามิได้
ด าเนินการใด ๆ หรือด าเนินการแล้ว 

แต่ไม่เป็นที่พอใจ

ไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ

ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา

แจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือโดยเร็ว

เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา
วินิจฉัยจนแล้วเสร็จ ภายในสามสิบวัน 

มีหนังสือแจ้งให้ผู้บังคับบัญชา 
ผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ส่งเอกสาร
หรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องโดยให้มีค า

ชี้แจงประกอบภายในเจ็ดวันท าการนับ
แต่วันได้รับหนังสือ

ใหผู้้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมติ
 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ในโอกาสแรกที่ท าได้  

ค าสั่งให้ออกจากราชการ
ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. โดยท าหนังสือร้องทุกข์ 

ถึงประธาน ก.ค.ศ. พร้อมส าเนารับรองถูกต้องหนึ่งฉบับ

ในกรณีที่เหตุร้องทุกข์เกิดจากค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
ซึ่งสั่งการตามมติของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

หรือกรณีเหตุร้องทุกข์เกิดจากการถูกสั่งพักราชการตามมาตรา 103

ในกรณีที่เหตุร้องทุกข์ 
เกิดจากผู้บังคับบัญชา 

ตั้งแต่ผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาลงมา
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1. ชื่องาน  :  งานด้านกฎหมายและการดําเนินคดีของรฐั

2. ขอบเขตงาน
ครอบคลุมตั้งแต่การด าเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง จนกระทั่งคดี 

ถึงท่ีสุด และการบังคับคดีหรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกทั้งการพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ และการด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดและค่าสินไหมทดแทน 

3. ค าจ ากัดความ
- 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
    4.1 ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายแก่หน่วยงานและสถานศึกษา รวมถึงข้าราชการครูและ
บุคลากรทางกากรศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอื่นด้วย 
    4.2 รับเรื่องจากโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวกับคดีแพ่ง 
คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ที่ขอความช่วยเหลือ) 
    4.3 เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
    4.4 รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังส านักงานอัยการเพ่ือให้ว่า
ต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย ที่หน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐฟ้องคดีหรือถูก
ฟ้องคดี (คดีที่พนักงานอัยการเป็นโจทย์ฟ้องคดีนั้น ไม่อาจขอความช่วยเหลือให้แก้ต่างคดีได้) รวมทั้ง
ด าเนินการอ่ืนตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี จนกระทั่งศาลมีค าสั่งหรือค าพิพากษาและรวมไปถึงการอุทธรณ์
และฎีกาค าสั่งหรือค าพิพากษาจนกระท่ังคดีถึงท่ีสุดด้วย 
    4.5 รวบรวมพยานหลักฐานและจัดท าค าฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือค าให้การในฐานะผู้ถูกฟ้องคดีให้กับ
หน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐเพ่ือส่งศาลปกครอง และด าเนินการอ่ืนตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี
จนกระท่ังศาลปกครองมีค าสั่งหรือค าพิพากษาจนกระทั่งถึงที่สุด 
    4.6 การบังคับคดีและการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือหลักทรัพย์ของ
ลูกหนี้ตามค าพิพากษาเพ่ือการบังคับคดีด้วย 
    4.7 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดรวมทั้งค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิด
ความเสียหายแก่ทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 รวมทั้งการ
ใช้มาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
    4.8 การพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดส าเนาเอกสาร 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
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6. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
6.1 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ / ประมวลกฎหมายอาญา
6.2 ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง / ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา
6.3 พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542
6.4 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
6.5 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540
6.6 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539
6.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539
6.8 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546
6.9 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง

วิเคราะห์แยกประเด็นปัญหา 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสังกัด มีปัญหาด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ  

หรือข้อบังคับ ที่ใช้ในหน่วยงาน 

วิเคราะห์ 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

เสนอแนวทางตามที่ระเบียบกฎหมายก าหนด 



กลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
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