
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  

 

กลุ่มกฎหมายและคดี 
 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



ค าน า 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ หมวด 

๕ มาตรา ๓๙ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา ๘ มาตรา ๓๔ วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่ง

ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา ออกเป็น ๑๐ กลุ่ม ประกอบด้วย กลุ่มอ านวยการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่ม

ส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี สารสนเทศและการส่ือสาร กลุ่มพัฒนาครู

และบุคลากรทางการศึกษา หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มกฎหมายและคดี  

เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มกฎหมายและคดี เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ

ปฏิบัติงานเพื่อยกระดับ คุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี จึงจัดท าคู่มือการ

ปฏิบัติงานนี้ขึ้น โดยมีรายละเอียดของกระบวนงาน และคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของกลุ่มกฎหมายและคดี 

ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง มีบทบาทอ านาจหน้าท่ี ท่ีส าคัญเกี่ยวกับ

งานวินัยและนิติการ ร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับกลุ่มภารกิจอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผลต่อการบริหารงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทองอย่างสูงสุด 

 

     กลุ่มกฎหมายและคดี 

สพป.อา่งทอง 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
หน้า 

ค าน า 
สารบัญ  
ด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 

   ด้านการด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว  
    และพนักงานราชการ 
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือ ข้ันตอน การด าเนินงาน : ด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 
๑. ช่ืองาน งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 
๒. วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางส าหรับการด าเนินคดีของรัฐ ให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา 

รวมทั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 
๓.ขอบเขตของงาน : ครอบคลุมต้ังแต่การด าเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง 

จนกระท่ังคดีถึงท่ีสุด และการบังคับคดี หรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกท้ังการพิจารณาเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารของราชการ และการด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดและค่าสินไหมทดแทน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑. ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบกฎหมาย แก่หน่วยงานและสถานศึกษา รวมถึง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอื่นด้วย 
 ๒. รับเรื่องจากโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานอื่นท่ี

เกี่ยวกับคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ท่ีขอความช่วยเหลือ) 
 ๓. เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อพิจารณาส่ังการ 
 ๔. รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังส านักงาน

อัยการเพื่อจัดพนักงานอัยการให้ว่าต่าง หรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญาและคดีล้มละลาย ท่ีหน่วยงานราชการ
หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐฟ้องคดี หรือถูกฟ้องคดี (คดีท่ีพนักงานอัยการเป็นโจทก์ฟ้องคดีนั้น ไม่อาจขอความ
ช่วยเหลือให้แก้ต่างคดีได้) รวมท้ังด าเนินการอื่นตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี จนกระท่ังศาลมีค าส่ังหรือค า
พิพากษาและรวมไปถึงการอุทธรณ์และฎีกาค าส่ังหรือค าพิพากษาจนกระท่ังถึงท่ีสุด 

 ๕. รวบรวมพยานหลักฐาน และจัดท าค าฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือค าให้การในฐานะผู้ถูก
ฟ้องคดีให้กับหน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ เพื่อส่งศาลปกครอง และด าเนินการอื่นตามกระบวนวิธี
พิจารณาคดีจนกระท่ังศาลปกครองมีค าส่ังหรือค าพิพากษาจนกระท่ังถึงท่ีสุด 

 ๖. การบังคับคดีและการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือ
หลักทรัพย์ของลูกหนี้ตามค าพิพากษาเพื่อการบังคับคดีด้วย 

 ๗. แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิด รวมท้ังค่าสินไหม
ทดแทน กรณีเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙ รวมท้ังการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙ 

 ๘. การพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดส าเนา
เอกสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐  

หมายเหตุ บทบาทอ านาจหน้าท่ีในเรื่องการด าเนินงานวินัยและการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ ตามท่ีกล่าวมา
ข้างต้นนั้น เป็นเรื่องเฉพาะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึง
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราวที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 



๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๖. แบบฟอร์มท่ีใช้  - ไม่มี – 
 ๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๗.๑ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์/ประมวลกฎหมายอาญา 
  ๗.๒ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
  ๗.๓ พระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ. ๒๔๘๓ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  ๗.๔ พระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
  ๗.๕ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
  ๗.๖ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๗.๗ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
  ๗.๘ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด

ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 



  ๗.๙ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๗.๑๐ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน : ด้านการด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานราชการ 

๑. ช่ืองาน การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว และ
พนักงานราชการ 

๒. วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางส าหรับสถานศึกษาในการด าเนินงานวินัยข้าราชการครูแลบุคลากรทาง
การศึกษาในสังกัด 

๓. ขอบเขตของงาน ครอบคลุมต้ังแต่การส่งเสริมวินัยและป้องปรามมิให้กระท าผิด แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 
การด าเนินการทางวินัยส้ินสุด รวมถึงการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่ อน ในการ
ด าเนินการนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม เท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึง
การด าเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 

๔. ค าจ ากัดความ 
 ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๕.๑.๑ ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับวินัย และระเบียบกฎหมายแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 
   ๕.๑.๒ ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดมีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา รวมทั้ง
การป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยด้วย 
   ๕.๑.๓ จัดท าหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารท่ีเกี่ยวกับวินัยให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 

 ๕.๒ การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   ๕.๒.๑ เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงเมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นข่าวใน
ส่ือมวลชน หรือได้รับการรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 
   ๕.๒.๒ ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้า
เป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 
 
 
 



   ๕.๒.๓ คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
   ๕.๒.๔ เสนอรายงานผลการสอบสวนตามแบบ สว.๖ พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้ส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยให้ออกค าส่ังลงโทษทางวินัยตาม
ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
   ๕.๒.๕ รายงานการด าเนินการทางวินัยตามมาตรา ๑๐๔ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ดังนี้ 
  ๕.๒.๕.๑ กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการทางวินัยตามข้อ ๑.๔ แล้ว ให้ตรวจเสนอ
รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณา เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ได้รับรายงานแล้วเห็นว่าการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการส่ังลงโทษไม่ถูกต้อง หรือไม่เหมาะสม ก็มีอ านาจส่ังงด
โทษ ลดโทษ เพิ่มโทษ หรือเปล่ียนแปลงแก้ไขข้อความในค าส่ังเดิมได้ และหากเห็นว่ากรณีเป็นการกระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรง ก็มีอ านาจหรือแจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่าง
ร้ายแรงได้ เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้พิจารณาตามอ านาจหน้าท่ีแล้ว ให้เสนอหรือ
รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณีมติเป็นประการใดให้ผู้
มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินไปตามนั้น แล้วรายงานการ
ด าเนินการทางวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อพิจารณา 
หากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ก็ให้
รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาก็ถือว่าการด าเนินการ
ทางวินัยกรณีส้ินสุด ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปล่ียนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเป็นประการใด ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา ๕๓ หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 
  ๕.๒.๕.๒ กรณีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินการทางวินัยตามข้อ ๑.๔ เอง
แล้วให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณามีมติเป็น
ประการใดให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินการไปตามนั้น แล้วรายงานการด าเนินการทาง
วินัยพร้อมส านวนการสอบสวนไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อพิจารณา หากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.
ศ. เพื่อพิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาก็ถือว่าการด าเนินการทางวินัยกรณีนี้
ส้ินสุด ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปล่ียนแปลงการลงโทษ หรือมีความเห็นเป็นประการใด ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ หรือ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 
 
 
 
 



 ๕.๓ การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   ๕.๓.๑ เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงเมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏเป็นข่าวใน
ส่ือมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 
   ๕.๓.๒ ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้า
เป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็เสนอให้ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
   ๕.๓.๓ คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
   ๕.๓.๔ เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.๖ พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้ส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ด าเนินการดังนี้ 
  ๕.๓.๔.๑ ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนและผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนมี
ความเห็นพ้องกันในระดับโทษไม่ร้ายแรง (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน) ให้ ผู้ ส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าส่ังลงโทษให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการ
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออก
ค าส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ จากนั้นให้รายงาน อ.
ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติประการใด ให้ผู้บังคับบัญชา
หรือผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น 
  ๕.๓.๔.๒ ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนและผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน มี
ความเห็นในระดับโทษแย้งหรือต่างกัน (ระดับโทษร้ายแรงกับระดับโทษไม่ร้ายแรง) ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นท่ีการศึกษาพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเป็นประการใด ให้ผู้ส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น 
  ๕.๓.๔.๓ ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนและผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน มี
ความเห็นพ้องกันในระดับโทษว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง (ปลดออก หรือไล่ออก) ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเป็นประการใด ให้
ผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น 
   ๕.๓.๕ รายงานการด าเนินงานวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนให้ ก.ค.ศ. พิจารณา ตาม มาตรา ๑๐๔ 
(๒) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 



 ๕.๔ การส่ังพักราชการ 

   ๕.๔.๑ เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา และมีเหตุตามกฎ ก.ค.ศ. ฉบับท่ี ๒๒ (พ.ศ. 
๒๕๔๒) ว่าด้วยการส่ังพักราชการ การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผล
การสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ. ฉบับท่ี ๑๑ (พ.ศ. ๒๕๓๙) ว่าด้วยการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าท่ีราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น 
ฯลฯ แล้ว 
   ๕.๔.๒ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าส่ังพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อรอฟังผล

การสอบสวนพิจารณา 

 ๕.๕ การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

   ๕.๕.๑ เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา ซึ่งเป็นเหตุท่ีอาจถูกส่ังพักราชการ
ตามข้อ ๓ และผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีท่ีเป็น
เหตุท่ีอาจถูกส่ังพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 
   ๕.๕.๒ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก

ราชการไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  ๗.๑ แบบ สว.๑ (แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง) 
   ๗.๒ แบบ สว.๒ (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ ๒๓) 
   ๗.๓ แบบ สว.๓ (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา และสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อ
กล่าวหา ตามข้อ ๒๔) 
   ๗.๔ แบบ สว.๔ (บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา) 
   ๗.๕ แบบ สว.๕ (บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา) 
   ๗.๖ แบบ สว.๖ (รายงานการสอบสวน) 
    ๗.๗ แบบ พอค.๑ (ให้พักราชการ) 
   ๗.๘ แบบ พอค.๒ (ให้ออกจากราชการไว้ก่อน) 
   ๗.๙ แบบ พอค.๓ (ให้กลับโดยไม่มีความผิด) 
   ๗.๑๐ แบบ พอค.๔ (ให้กลับโดยมีความผิด) 
   ๗.๑๑ แบบฟอร์มอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
   ๘.๒ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
   ๘.๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
   ๘.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
   ๘.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
   ๘.๖ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
   ๘.๗ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖ 
   ๘.๘ กฎ ก.ค. ฉบับท่ี ๒๒ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ว่าด้วยการส่ังพักราชการ การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน
และการด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 
   ๘.๙ กฎ ก.พ. ฉบับท่ี ๑๑ (พ.ศ. ๒๕๓๙) ว่าด้วยการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   ๘.๑๐ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน : การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

๑. ช่ืองาน การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
๒. วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางส าหรับสถานศึกษาในการด าเนินงานอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๓. ขอบเขตของงาน ครอบคลุมต้ังแต่การรับเรื่องอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตลอดจนการด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมเท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราวที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔.๑ การอุทธรณ์ 
  ๔.๑.๑ รับเรื่องอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ท่ีถูก
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือผู้อ านวยการสถานศึกษาลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลด
เงินเดือน 
  ๔.๑.๒ ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายท่ีจะรับไว้พิจารณาตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย

การอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ หรือไม่ เช่น อุทธรณ์ค าส่ังลงโทษภายใน ๓๐ วัน นับแต่

วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังหรือไม่ ผู้ถูกลงโทษอุทธรณ์ค าส่ังเพื่อตนเองหรือมีผู้อื่นอุทธรณ์ค าส่ังแทน ฯลฯ 



  ๔.๑.๓ เสนอรายงานการอุทธรณ์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
   ๔.๑.๓.๑ ถ้าผู้อื่นอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรืออุทธรณ์นั้นไม่ได้ท าเป็นหนังสือ และ
ลงลายมือช่ือของผู้ถูกลงโทษ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง ตามข้อ ๓ ข้อ ๔ 
และข้อ ๙ แห่ง กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา จะมีมติไม่รับอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีนี้ให้แจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิในการฟ้องคดี
ต่อศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว 
   ๔.๑.๓.๒ กรณีอุทธรณ์ถูกต้องและรับเรื่องไว้พิจารณานั้น อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษาจะพิจารณามีมติตามข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 
๒๕๕๐ เมื่อมีมติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังหรือปฏิบัติไปตามนั้น และเมื่อได้ส่ังหรือปฏิบัติตามมติ
แล้ว ก็ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบซึ่งอุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่จะเป็นกรณีมีการเพิ่มโทษเป็นโทษปลด
ออกหรือไล่ออกจากราชการ เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ได้อีกขั้นหนึ่ง 
  ๔.๑.๔ กรณีมีการอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจาการาชการ หรือกรณีอุทธรณ์
ค าส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา ตามมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณา
อุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใด จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ และให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 
๕๓ ส่ังหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น กรณีนี้ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองด้วย 
 ๔.๒ การร้องทุกข์ 
  ๔.๒.๑ รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ท่ีเห็นว่าตนไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องในเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือถูกแต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย 
  ๔.๒.๒ ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายท่ีจะรับเรื่องไว้พิจารณาตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ หรือไม่เช่น ร้องทุกข์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันได้รับ
แจ้งค าส่ังหรือไม่ร้องทุกข์เพื่อตนเองหรือร้องทุกข์แทนผู้อื่น ฯลฯ 
  ๔.๒.๓ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีหนังสือแจ้งพร้อมส่งส าเนาหนังสือร้อ งทุกข์ให้
ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพื่อท่ีผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสารหลักฐานพร้อม
ค าช้ีแจงเพื่อประกอบการพิจารณา ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
  ๔.๒.๔ เสนอรายงานการร้องทุกข์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
   ๔.๒.๔.๑ ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ท าเป็นหนังสือยื่นภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท่ี
ทราบเรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้ร้องทุกข์แทนตามข้อ ๕ วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง และข้อ ๗ 
แห่ง กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ ให้มีมติไม่รับค าร้องทุกข์ไว้
พิจารณา จากนั้นมีหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว 



   ๔.๒.๔.๒ ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ถูกต้อง ให้มีมติตามข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ 
ส่ังหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อได้ส่ังหรือปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือ
พร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 
  ๔.๒.๕ กรณีมีผู้ร้องทุกข์เพราะเหตุถูกส่ังให้ออกจากราชการ ถูกส่ังพักราชการ ถูกส่ังให้ออก
จากราชการไว้ก่อน หรือเห็นว่าค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาไม่ถูกต้อง
หรือไม่เป็นธรรม ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาตามมาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้อง
ทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ส่ัง
หรือปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อส่ังหรือปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือพร้อม
สิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 
 ๕. Flow Chart การปฏิบัติงานด้านการอุทธรณ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖. แบบฟอร์มท่ีใช้  - ไม่มี – 

๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   ๗.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   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 และหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

การร้องทุกข์ 



๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


