
 

 



 

 
 

ค ำน ำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการทางวินัยของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเล่มนี้ ได้รวบรวมรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รวมทั้ง
พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันรวมทั้ง 
ท าให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มกฎหมายและคดี สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินงานต่างๆ ที่เกี่ยวช้อง ให้เป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

 
 

กลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

แนวคิด 
                ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๘ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๓๕     ตอน
พิเศษ  ๒๑๘ ง   วันที่ ๗ กันยายน ๒๕๖๑ หน้า ๒๗  ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของ กลุ่มกฎหมายและคดี 
ดังต่อไปนี้ 

(ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
(ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
(ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
(ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
(ฉ) ด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
(ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
(ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย 
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ                         

ที่ไดร้ับมอบหมาย 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านกฎหมายและคดี ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

สนองความต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 
๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ และมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ 

ที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
๓. เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ 

โดยยึดมั่นในระเบียบวินัยและจรรณยาบรรณอย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

ขอบข่ำยและภำรกิจ 
๑. งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 
๒. งานการด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. งานการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

      

          ส่วนที่ 2 

     คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

ประเภทเอกสำร : คู ่มือขัน้ตอนกำรดำเน ินงำน 

ชื่อเอกสำร      : กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์



 
 

๑. ชื่องำน 
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชกาครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 
๓. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูปละบุคลากรทางการศึกษา 
ตลอดจนการด าเนินการแจ้งผลให้ทราบการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 
3 

๔.๒ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

๔.๓ กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 
๔.๔ ก.ค.ศ. หมายถึง คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔.๕ อ.ก.ค.ศ. หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔.๖ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา ๕๓ แห่ง 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ การอุทธรณ์ 
๕.๑.๑ การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง 

๕.๑.๑.๑ กรณีสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ด าเนินการดังนี้ 
(๑) กรณีถูกแต่งตั้งกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง เมื่อผู้บังคับบัญชา 

สั่งลงโทษแล้ว ให้อุทธรณ์ต่อ กศจ. ตามมาตรา ๑๒๑ และเมื่อ กศจ. พิจารณาอุทธรณ์แล้วมีมติเป็นประการใด 
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ (ศึกษาธิการจังหวัด สั่งการให้เป็นไปตามมติ กศจ.กรณีเช่นนี้ผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ 
ต่อไปอีกมิได้ 

(๒) กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงแล้ว ผู้บังคับบัญชา 
สั่งลงโทษ ไม่ร้ายแรง ให้อุทธรณ์ต่อ กศจ. แต่หาก กศจ. มีการเพิ่มโทษเป็นปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ 
ผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ได้อีกชั้นหนึ่ง 

 ๕.๑.๑.๒ กรณีสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษแล้ว 
ให้อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรงต่อ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง 

(๑) กรณีถูกแต่งตั้งกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง เมื่อผู้บังคับบัญชา 
สั่งลงโทษแล้ว ให้อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ตามมาตรา ๑๒๑ และเม่ือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง 
พิจารณาอุทธรณ์แล้ว มีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ (ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) สั่งการ 
ให้เป็นไปตามมติ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง กรณีเช่นนี้ผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอีกมิได้ 

(๒) กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงแล้วผู้บังคับบัญชา 
สั่งลงโทษ ไม่ร้ายแรงให้อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แต่หาก อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง มีการเพิ่มโทษเป็น 



 
 

ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ ผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ได้อีกชั้นหนึ่งถ้าผู้อุทธรณ์ได้รับแจ้งผลการ
พิจารณาอุทธรณ์แล้ว ไม่เห็นด้วยกับผลการพิจารณาของ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี  
ผู้อุทธรณ์มีสิทธิฟ้องคดปีกครองต่อศาลปกครองภายใน ๙๐ วัน 

๕.๑.๒ การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ตามมาตรา ๑๒๒ 
เมื่อ ก.ค.ศ. พิจารณาอุทธรณ์แล้วมีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ (ศึกษาธิการจังหวัด 
หรือปลัดกระทรวงศึกษาธิการ แล้วแต่กรณี) สั่งการให้เป็นไปตามมติ ก.ค.ศ. แล้วแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ 
ให้ผู้อุทธรณ์และผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดทราบ การพิจารณาของ ก.ค.ศ. เป็นที่สุด หากผู้อุทธรณ์ไม่เห็นด้วย 
มีสิทธิฟอ้งคดีปกครองต่อศาลปกครองภายใน ๙0 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ 
ต่อศาลปกครองต่อไป 

๕.๒ กำรร้องทุกข์ 
๕.๒.๑ รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ที่เห็นว่าตน 

ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ เนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา ถูกแต่งตั้งคณะกรรมการ 
๕.๒.๒ ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายที่จะรับเรื่องไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. 

ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์เป็นหนังสือลงลายมือชื่อ 
พร้อมที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์ ร้องทุกข์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันได้รับแจ้งค าสั่ง หรือไม่ร้องทุกข์เพื่อตนเองหรือ 
ร้องทุกข์แทนผู้อื่น ฯลฯ 

๕.๒.๓ กรณีการร้องทุกข์ค าสั่งของผู้บังคับบัญชาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ให้ร้องทุกข์ ต่อ กศจ. เพ่ือเสนอให้ กศจ. พิจารณา 

๕.๒.๔ กรณีการร้องทุกข์ค าสั่งของผู้บังคับบัญชาสังกัดศึกษาธิการจังหวัด ให้ร้องทุกข์ 
ต่อ อ.ก.ค.ศ ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง เพ่ือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณา 

๕.๒.๕ เสนอรายงานการร้องทุกข์ให้ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณา แล้วแต่กรณี 
๕.๒.๕.๑ ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ท าเป็นหนังสือยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ 

ทราบเรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้ร้องทุกข์แทน ตามข้อ ๕ วรรคหนึ่ง หรือวรรคสอง และ ข้อ ๗ 
แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ ให้มีมติไม่รับค าร้องทุกข์ไว้พิจารณา
จากนั้นมีหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว 

๕.๒.๕.๒ ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติตามข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา   
๕๓. สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือ
พร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 

๕.๒.๕ กรณีการร้องทุกข์ค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ 
ที่ ก.ค.ศ. ตั้งให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา ตามมาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 
๕๓. สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อสั่งหรือปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือ 
พร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 



 
 

๖.ขั้นตอนกำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์

 
 



 
 

 



 
 

 
 ๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

-ไม่มี - 
๘. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๒ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๘.๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๘.๔ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑'๖/0๕๖๐ เรื่อง การบริหารงานบุคคล 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๖๐ 
๘.๕ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖0 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา 

ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
๘.๖ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เก่ียวข้อง 



 
 

 



 
 

 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

                   ประเภทเอกสำร : ค ู่มอขั้นตอนกำรดำเน ินงำน 

          ชือ่เอกสำร       : กำรดำเน ินงำนว ิน ัยข ้ำรำชกำรครูและ      

                                 บ ุคลำกรทำงกำรศ  กษำ ลูกจ้ำงประจ ำ                        

                                ลูกจ้ำงชัว่ครำว และพนักงำนรำชกำร 

                               



  

๑. ชื่องำน 
การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า                               

และลูกจ้างชั่วคราว 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 
๓. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยและป้องปรามมิให้กระท าผิดให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรง 
และไม่ร้ายแรง การด าเนินการทางวินัยสิ้นสุด รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
ในการด าเนินการนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เท่านั้น ไม่ได้หมายความรวม
ไปถึงการด าเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยก
ต่างหาก 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศ กษำ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 
         ผู้อ ำนวยกำรสถำนศ กษำ หมายถึง ผู้อ านวยการสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

๔.๒ กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 
๔.๓ สพฐ. หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔.๔ ก.ค.ศ. หมายถึง คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔.๕ อ.ก.ค.ศ. หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔.๖ ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ หมายถึง ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา ๕๓ แห่ง 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕.๑.๑ ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับวินัยและระเบียบกฎหมายแก่ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๕.๑.๒ ส่งเสริมให้สถนศึกษาในสังกัดมีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

รวมทั้งการป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยด้วย 
๕.๑.๓ จัดท าหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับวินัยให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 

๕.๒. กำรด ำเนนิกำรทำงวินัยไม่ร้ำยแรงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศ กษำ 
๕.๒.๑ การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง 

๕.๒.๑.๑ ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้บังคับบัญชา (ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
เป็นผู้มีอ านาจสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง (ตามมาตรา ๙๘ วรรคหนึ่ง) เมื่อสอบสวน 
แล้วเสร็จ ให้เสนอส านวนการสอบสวนต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ 
หากผู้สั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนเห็นว่า ควรยุติเรื่องหรืองดโทษ (ตามมาตรา ๙๙) ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนสั่งยุติเรื่องหรืองดโทษ แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยต่อไป หากเห็นว่าเป็นกรณี 
กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง ควรสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน ให้ผู้มีอ านาจสั่งลงโทษ 



  

สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน ตามมาตรา ๑00 วรรคหนึ่ง และวรรคสาม ประกอบ 
กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการสั่งลงโทษ ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ แลว้รายงาน 
การด าเนินการทางวินัยต่อไป 

๕.๒.๑.๒ ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัด ผู้บังคับบัญชา (ศึกษาธิการจังหวัด เป็นผู้มีอ านาจสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
ไม่ร้ายแรง (ตามมาตรา ๙๘ วรรคหนึ่ง) เมื่อสอบสวนแล้วเสร็จ ให้เสนอส านวนการสอบสวนต่อผู้สั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ หากผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน (ศึกษาธิการ
จังหวัด) เห็นว่าควรยุติเรื่องหรืองดโทษ (ตามมาตรา ๙๙) ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน (ศึกษาธิการ
จังหวัด) สั่งยุติเรื่องหรืองดโทษ แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยต่อไป หากเห็นว่าเป็นกรณีกระท าผิดวินัยไม่
ร้ายแรงควรสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน ให้ผู้มีอ านาจสั่งลงโทษ สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัด
เงินเดือนหรือลดเงินเดือน ตามมาตรา ๑00 วรรคหนึ่ง และวรรคสาม ประกอบ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการสั่ง
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยต่อไป 

๕.๒.๒ การรายงานการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง 
๕.๒.๒.๑ กรณีสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามข้อ ๕.๒.๑.๑ เมื่อผู้สั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการสอบสวนวินัยพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ โดยสั่งยุติเรื่องหรืองดโทษ หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ 
ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน แล้วแต่กรณี แล้วให้ด าเนินการดังนี้ 
(๑) กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ให้รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  ตามอ านาจหน้าที่แล้ว  ให้รายงานไปยัง
ศึกษาธิการจังหวัด  เพ่ือตรวจสอบส านวนแล้วน าเสนอความเห็นให้ กศจ. พิจารณา เมื่อ กศจ. พิจารณามีมติ
ประการใดและได้มีการด าเนินการตามมติ นั้นแล้ว ให้ศึกษาธิการจังหวัดรายงานการด าเนินการทางวินัยต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ (สพฐ.) พิจารณาต่อไป (มาตรา ๑๐๔ (๑) 

(๒) กรณีผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้สั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวน ให้รายงานไปยังศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือตรวจสอบส านวนแล้วน าเสนอความเห็นให้ กศจ. 
พิจารณา เมื่อ กศจ. พิจารณามีมติประการใดและได้มีการด าเนินการตามมตินั้นแล้ว ให้ศึกษาธิการจังหวัด
รายงานการด าเนินการทางวินัยต่อหัวหน้าส่วนราชการ (สพฐ.) พิจารณาต่อไป (มาตรา ๑๐๔ (๑) 
                      ๕.๒.๒.๒ กรณีสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตามข้อ ๕.๒.๑.๒ เมื่อผู้สั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวน (ศึกษาธิการจังหวัด) พิจารณาตามอ านาจหน้าที่ โดยสั่งยุติเรื่องหรืองดโทษ หรือ 
สั่งลงโทษ ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน แล้วแต่กรณี แล้วให้ด าเนินการดังนี้ 

(๑) เมื่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน (ศึกษาธิการจังหวัด) สั่งยุติเรื่อง 
หรืองดโทษแล้ว ให้รายงานการด าเนินการทางวินัยต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เมื่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่แล้ว ให้น าเสนอความเห็นให้ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณารายงานการด าเนินการ
ทางวินัย เมื่อ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณามีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการด าเนินการให้
เป็นไปตามมตินั้น 

(๒) เมื่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน 
หรือลดเงินเดือนแล้ว ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณารายงานการ
ด าเนินการทางวินัย เมื่อ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณามีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
ด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 

๕.๓ กำรด ำเนินกำรทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศ กษำ 
๕.๓.๑ การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง 

๕.๓.๑.๑ ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ศึกษาธิการจังหวัดเป็นผู้มีอ านาจสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 



  

ตามมาตรา ๙๘ วรรคสอง โดยการสอบสวนให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐
และเม่ือสอบสวนแล้วเสร็จ ให้ด าเนินการดังนี้ 

(๑) หากผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน (ศึกษาธิการจังหวัด) และ 
คณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าควรยุติเรื่องหรืองดโทษ (ตามมาตรา ๙๙) ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
(ศึกษาธิการจังหวัด สั่งยุติเรื่องหรืองดโทษ แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยต่อไป หากเห็นว่าเป็นกรณี 
กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง ควรสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวน (ศึกษาธิการจังหวัด) ส่งเรื่องให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา แล้วแต่กรณี สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน ตามมาตรา ๑00 วรรคหนึ่ง และ 
วรรคสาม ประกอบ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 
พ.ศ. ๒๕๔๙ แล้วส่งเรื่อง หรือส านวนให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน (ศึกษาธิการจังหวัด) เพ่ือรายงาน 
การด าเนินการทางวินัยต่อไป 

(๒) หากผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  (ศึกษาธิการจังหวัด)  หรือ 
คณะกรรมการสอบสวน หรือทั้งผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน (ศึกษาธิการจังหวัด) และคณะกรรมการ 
สอบสวน เห็นว่าเป็นกรณีความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน (ศึกษาธิการจังหวัด)มี
ความเห็นเรื่องโทษว่าสมควรลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ แล้วเสนอเรื่องให้ กศจ. พิจารณามีมติตาม
มาตรา ๑๐๐ วรรคสี่ (๒ และเมื่อ กศจ. มีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ (ศึกษาธิการ
จังหวัด) สั่งลงโทษ หรือด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยต่อไป 
๕.๓.๑.๒ ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการเป็นผู้มีอ านาจสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงโดยการสอบสวนให้เป็นไปตามกฎ 
ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕o และเม่ือสอบสวนแล้วเสร็จ ให้ด าเนินการดังนี้ 

(๑) หากผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน (ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) 
และคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าควรยุติเรื่องหรืองดโทษ (ตามมาตรา ๙๙ ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน (ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) สั่งยุติเรื่องหรืองดโทษ แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยต่อไปหากเห็น
ว่าเป็นกรณีกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงควรสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน (ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนตาม
มาตรา ๑0๐ วรรคหนึ่ง และวรรคสาม ประกอบกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน 
หรือลดขันเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๙ แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยต่อไป 

(๒) หากผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน (ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) 
หรือคณะกรรมการสอบสวน หรือทั้งผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน (ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ)         และ
คณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าเป็นกรณีความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
(ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีความเห็นเรื่องโทษว่าสมควรลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ แล้วเสนอเรื่อง
ให้ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณามีมติตามมาตรา ๑0๐ วรรคสี่ (๒) และเมื่อ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง    มีมติ
เป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ (ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) สั่งลงโทษหรือด าเนินการให้เป็นไป
ตามมตินั้น แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยต่อไป 

๕.๓.๒ การรายงานการด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง 
๕.๓.๒.๑ กรณีสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(๑) กรณีตามข้อ ๕.๓.๑.๑ (๑) เมื่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
(ศึกษาธิการจังหวัด) สั่งยุติโทษหรืองดโทษแล้ว หรือเมื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณี สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน และส่งเรื่องหรือส านวน 
ให้ศึกษาธิการจังหวัดแล้ว ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน (ศึกษาธิการจังหวัด) น าเสนอ กศจ. พิจารณา 
รายงานการด าเนินการทางวินัย เมื่อ กศจ. พิจารณามีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจ ตามมาตรา ๕๓ 
(ศึกษาธิการจังหวัด) ด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น แล้วรายงาน ก.ค.ศ. ต่อไป (มาตรา ๑๐๔ (๒) 



  

(๒) กรณีตามข้อ ๕.๓.๑.๑ (๒) เมื่อผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ (ศึกษาธิการ 
จังหวัด ได้สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือด าเนินการให้เป็นไปตามมติ กศจ. แล้ว ให้รายงาน 
ก.ค.ศ. ต่อไป (มาตรา ๑๐๔ (๒) 

๕.๓.๒.๒ กรณีสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
(๑) กรณีตามข้อ ๕.๓.๑.๒ (๑) เมื่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

(ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) สั่งยุติโทษหรืองดโทษแล้ว หรือเม่ือผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน(ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ) สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนแล้ว ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
(ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณารายงานการด าเนินการทางวินัยเมื่อ อ.ก.ค.
ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง พิจารณามีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ (ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ)  
ด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น แล้วรายงาน ก.ค.ศ. ต่อไป (มาตรา ๑๐๔ (๒) 

(๒) กรณีตามข้อ ๕.๓.๑.๒ (๙) เมื่อผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ (ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ) ได้สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือด าเนินการให้เป็นไปตามมติ   อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ.
ต้ังแล้ว ให้รายงาน ก.ค.ศ. ต่อไป 
๖.ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนวินยัข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศ กษำ พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ                                    
   และลูกจ้ำงชั่วครำว 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 



  

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบ สว.๑ (แต่งตั้งคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง) 
๗.๒ แบบ สว.๒ (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ ๒๓) 
๗.๓ แบบ สว.๓ (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุน 

ข้อกล่าวหา ตามข้อ ๒๔) 
๗.๔ แบบ สว.๔ (บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา) 
๗.๕ แบบ สว.๕ (บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา) 
๗.๖ แบบ สว.๖ (รายงานการถูกสอบสวน) 
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 แบบฟอร์มอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๘. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติม 
๘.๒ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๘.๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๘.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 
๘.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวธิีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๘.๖ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวนัออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๘.๗ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๑ 
๘.๘ กฎ ก.ค. ฉบับที่ ๒๒ (พ.ศ. ๒๕๔๒ ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการ 

ไว้ก่อน และการด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 
๘.๙ กฎ ก.พ. ฉบับที่ ๑๑ (พ.ศ. ๒๕๓๙) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจาก 

ราชการไว้ก่อน 
๘.๑๐ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๖/๒๕๖๐ เรื่อง การบริหารงานบุคคล 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๖๐ 
๘.๑๑ ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖0 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา 

ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
๘.๑๒ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
 
 
 

       

 

          ประเภทเอกสำร  : ค ู่ม ือขั้นตอนกำรดำเน ินงำน  
          ชือ่เอกสำร       : งำนด้ำนกฎหมำยและกำรด ำเนินคดีของรัฐ



 

 
 
๑. ชื่องำน 

งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษารวมทั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 
๓. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมตั้งแต่การด าเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง จนกระทั่งคดีถึงสิ้นสุด 
และการบังคับคดีหรือกรใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกทั้งการพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
และการด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดและค่าสินไหมทดแทน 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

-ไม่มี - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายแก่หน่วยงานและสถานศึกษา รวมถึง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอ่ืนด้วย 

๒. รับเรื่องจากโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวกับคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ท่ีขอความช่วยเหลือ) 

๓. เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
๔. รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังส านักงาน 

อัยการ เพ่ือจัดพนักงานอัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย ที่หน่วยงานราชการ 
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี (คดีท่ีพนักงานอัยการเป็นโจทก์ฟ้องคดีนั้น ไม่อาจขอความช่วยเหลือ 
ให้แก้ต่างคดีได้) รวมทั้งด าเนินการอ่ืนตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี จนกระทั่งศาลมีค าสั่งหรือค าพิพากษา 
และรวมไปถึงการอุทธรณ์และฎีกาค าสั่งหรือค าพิพากษาจนกระทั่งถึงที่สุด 

๕. รวบรวมพยานหลักฐานและจัดท าค าฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือค าให้การในฐานะผู้ถูกฟ้องคดี 
ให้กับหน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพ่ือส่งศาลปกครอง และด าเนินการอ่ืนตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี 
จนกระท่ังศาลปกครองมีค าสั่งหรือค าพิพากษาจนกระทั่งถึงที่สุด 

๖. การบังคับคดีและการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือ 
หลักทรัพย์ของลูกหนี้ตามค าพิพากษาเพ่ือการบังคับคดีด้วย 

๗. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดรวมทั้งค่าสินไหมทดแทน 
กรณีเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
รวมทั้งการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๘. การพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดส าเนาเอกสาร 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
หมำยเหตุ : บทบาทอ านาจหน้าที่ในเรื่องการด าเนินงานวินัย และการอุทธรณ์ร้องทุกข์ ตามท่ีกล่าวมาข้างต้นนั้น
เป็นเรื่องเฉพาะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงพนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 
 
 
 
 
 



 

 
๖.ขั้นตอนงำนด้ำนกฎหมำยและกำรด ำเนินคดีของรัฐ   
              6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 



 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

-ไม่มี - 
๘. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

๑. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ / ประมวลกฎหมายอาญา 
๒. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง / ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
๓. พระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ. ๒๔๘๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๕. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๖. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๗. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๘. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 

ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๙. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
10. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เก่ียวข้อง 



 

 



 

 

 
 

ส่วนที่ 3 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
๑. นำยอติวิชญ์ วงศิริ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง นิติกรช านาญการพิเศษ 

เลขที่ต าแหน่ง อ ๒๙ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกฎหมำยและคดี โดยให้การปฏิบัติงานขึ้นตรงต่อ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ มีอ านาจหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัย และรักษำวินัย ได้แก่ การวางแผน เผยแพร่ 
ให้ความรู้ ความเข้าใจเรื่องวินัยและการรักษาวินัย จัดท าโครงการอบรมกฎหมาย คุณธรรม จริยธรรมและวินัย 

๒) ด ำเนินกำรสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ได้แก่ รับเรื่องและตรวจร่างหนังสือร้องเรียน 
ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้อง สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ตรวจพิจารณา 
ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 

๓) ด ำเนินกำรทำงวินัย กำรตรวจพิจำรณำวินัย กำรลงโทษและกำรรำยงำนกำรด ำเนินกำร 
ทางวินัย ได้แก่ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรงและอย่างร้ายแรง ตรวจพิจารณาส านวน 
สอบสวนทางวินัย ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา 
เขต ต หรือผู้สั่งแต่งตั้งหรือผู้มีอ านาจตามกฎหมาย ด าเนินการออกค าสั่งลงโทษ และการรายงานการ
ด าเนินการ 
ทางวินัย การสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน การสั่งให้ประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์ และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ ได้แก่ รับเรื่องอุทธรณ์และ 
ตรวจสอบค าอุทธรณ์ รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตรวจพิจารณาให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ 
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 

๕) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์ และกำรพิจำรณำร้องทุกข ์ได้แก่ รับเรื่องร้องทุกข์และ 
ตรวจสอบค าร้องทุกข์ รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตรวจพิจารณาให้ความเห็นและ
ข้อเสนอแนะต่องานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ หรือผู้มีอ านาจ การรายงานกา 
เกี่ยวกับการร้องทุกข์ 

๖) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ ได้แก่ แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด และแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ตรวจ 
พิจารณาส านวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด และส านวนการสอบเท็จจริงความรับผิดทาง 
ละเมิด ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ หรือ 
ผู้มีอ านาจ การรายงานการด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด และการรายงานการด าเนินการสอบ 
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ตลอดจนการบังคับค่าสินไหมทดแทน 

๗) ด ำเนนิกำรเกี่ยวกับงำนนิติกรรมและสัญญำ คดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอื่น 
ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศ กษำ ได้แก่ 

๗.๑ ร่างและตรวจร่างนิติกรรมและสัญญาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗.๒ รับมอบอ านาจจากหน่วยงานให้ฟ้องและแก้ต่างคดี 

 ๗.๓ ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ต ารวจ อัยการ ศาล ตุลาการ ราชทัณฑ์ ป.ป.ช. สตง. 
และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 ๗.๔ รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย พยานหลักฐาน 

 ๗.๕ จัดท าค าฟ้อง ค าให้การ ค าแถลง ค าอุทธรณ์ ค าขอ ค าร้อง จนคดีถึงท่ีสุด 
 ๗.๖ รายงานผลคดีต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ หรือ 



 

หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
 ๗.๗ ด าเนินการบังคับคดี และมาตรการบังคับทางปกครอง ได้แก่ สืบหาหลักทรัพย์ ยึด 
อายัด และจ าหน่ายทรัพย์สินขายทอดตลาด ไกล่เกลี่ย ประนีประนอมข้อพิพาท บังคับเอาค่าเสียหายคืนรัฐโดย 
ไม่ฟ้องศาล ตามกฎหมายที่ให้อ านาจไว้ 

 ๗.๘ ร้ายงานการด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีทางศาล 
๘) ด ำเนินกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้แก่ 
 ๘.๑ จัดท าแผนหรือโครงการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบ 

ราชการเพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ 
 ๘.๒ ก ากับ ติดตามมาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการ 

พนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัดให้มีความซื่อสัตย์ สุจริต มีการด าเนินงานตามหลักธรรมาภิบาล 
 ๘.๓ รับแจ้งเบาะแส ด าเนินการจัดตั้งศูนย์รับแจ้งเบาะแส สายด่วน ตู้ไปรษณีย์ สร้าง 

เครือข่ายสังคมออนไลน์ (social networks) 
 ๘.๔ มาตรการคุ้มครองพยาน ผู้แจ้งเบาะแส และเจ้าหน้าที่ในกระบวนการปราบปรามการ 

ทุจริตตามมติ ครม.และระเบียบ กฎหมาย 
 ๘.๕ ประสานเชื่อมโยงให้ความร่วมมือต่อหน่วยงาน/งานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการตาม 

อ านาจหน้าที่ 
 ๘.๖ ด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานเอกสารหลักฐานส่งเรื่องให้หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เช่น ป.ป.ช. ป.ป.ท. หรือต ารวจ เพ่ือด าเนินคดีอาญากับเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๙) ศ กษำ วิเครำะห์ วิจัย จัดท ำข้อมูล และติดตำมประเมินผลเพื่อพัฒนำงำนกฎหมำยและ 

งำนคดีของรัฐ ได้แก่ รวบรวมและจัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจงานที่รับผิดชอบประจ าปี รายงานผลต่อ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ หรือผู้มีอ านาจ 

๑๐) ร่ำงและพิจำรณำตรวจร่ำง กฎหมำย กฎ ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับและมำตรกำรที่ 
เกี่ยวข้องของหน่วยงำน 

๑๑) ให้ค ำปร กษำหรือให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำด้ำนกฎหมำยและคดี ให้แก่ข้าราชการ 
พนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด                                                                                                  

๑๒) ควบคุม ดูแล ให้ค ำปร กษำ แนะน ำ ตลอดจนการแก้ไขปัญหาในการตรวจสอบวิเคราะห์งาน
ของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 

๑๓) ผู้ชว่ยนำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑๔) งำนธุรกำรกลุ่ม ก ากับ และควบคุมงานธุรการกลุ่มกฎหมายและคดี 
๑๕) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ 

ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒. นำยสรำยุธ เกษมอมร ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศ กษำ ต ำแหน่ง นิติกรปฏิบัติกำร 
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ และมีหน้าที่และความรับผิดชอบงานตามมาตรฐานต าแหน่งและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑) งานธุรการ 
๒) งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
๓) งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
๔) งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
๕) งานจัดการเรื่องร้องเรียน 
๖) งานติดตามและประเมินผลเรื่องร้องเรียน 
๗) งานการด าเนินการทางวินัย 
๘) งานอุทธรณ์และพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย 
๙) งานอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
๑๐) งานการร้องทุกข์และพิจารณาร้องทุกข์ 
๑๑) งานความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
๑๒) งานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญาและคดีอ่ืนๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่กา 
๑๓) งานการบังคับทางปกครอง และสืบหาหลักทรัพย์หรือทรัพย์สิน 
๑๔) งานนิติกรรมและสัญญา 
๑๕) งานป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๑๖) งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ 
๑๗) เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือ หรือการวินิจฉัยปัญหากฎหมายที่ 

เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงานเพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการ
พิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

๑๘) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ
เพ่ือให้ทันกับเหตุการณ์ และอ านวยความสะดวกในการท างานโดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อ
ทุกฝ่าย 

๑๙) ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคลคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และให้ความรู้ถึงข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเป็นทานของบุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว 

๒๐) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการเรื่อง
ใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึง
การด าเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

๒๑) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
๒๒) ปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย พ.ศ.๒๕๓๙ 

 
 
 
 


