
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 

 คู่มือและแนวปฏิบัติในการด าเนินการ ได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการทางวินัย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด โดยได้รวบรวมการด าเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติ ในเรื่องการ
สอบสวนข้อเท็จจริง การสอบสวนวินัย การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ งานด้านกฎหมายและการด า เนินคดขขอรั  
การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
ซึ่งผู้เกข่ยวข้องสามารถใช้คู่มือฉบับนข้เป็นแนวทางการปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใสตามหลักธรรมาภิบาล
และเกิดประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคลของบุคลากรในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนทข่การศึกษาประถมศึกษา
พิษณุโลก เขต 2 
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ส่วนที่ 1 
บทบำทหน้ำที่กำรปฏิบัติงำน 

 
1.1 หน้ำที่ท่ีได้รับหมอบหมำย 

  (1) ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน ควบคุม ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหา ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มกฎหมายและคดขให้เป็นไปด้วยความเรขยบร้อย ตามระเบขยบกฎหมาย 
  (2) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมขวินัยและรักษาวินัย 
  (3) ด าเนินการสืบสวนเกข่ยวกับเรื่องร้องเรขยน 
  (4) ด าเนินการสอบสวนเกข่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
  (5) ด าเนินการเกข่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
  (6) ด าเนินการเกข่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
  (7) ด าเนินการเกข่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าทข่ 
  (8) ด าเนินเกข่ยวกับงานคดขปกครอง คดขแพ่ง คดขอาญา และคดขอ่ืน ๆ ของรั  
  (9) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  (10) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดข
ของรั  
  (11) งานธุรการ 
  (12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทข่เกข่ยวข้อง หรือทข่ได้รับ
มอบหมาย 
  (13) งานอ่ืน ๆ ทข่ได้รับมอบหมาย 
 

 1.2 มำตรฐำนต ำแหน่ง 
  ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นิติกร 
  ระดับต าแหน่ง   ปฏิบัติการ 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานใน านะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ทข่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามทข่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมขลักษณะงานทข่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนข้ 
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 (1) เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกข่ยวกับ
ระเบขยบของทางราชการทข่มขผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณา
ของผู้บังคับบัญชา 
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 (2) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมาย และระเบขยบเกข่ยวกับหน่วยงานทข่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์ และอ านวยความสะดวกในการท างาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรม
ต่อทุกฝ่าย 
 (3) ศึกษาข้อมูล รวบรวมแสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินเรื่อง
ใด ๆ ทข่ เกข่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทั กษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใดๆ            
ตามกฎหมายปกครองทข่เกข่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดขของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
 2. ด้ำนกำรวำงแผน 

 วางแผนการท างานทข่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ทข่ก าหนด 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
 (1) ประสานงานท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทขมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามทข่ก าหนด 
 (2) ชข้แจงและให้รายละเอขยดเกข่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานทข่เกข่ยวข้อง     

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามทข่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานทข่เกข่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจใน   

ข้อกฎหมายทข่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายทข่เกข่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเนินงานของ
บุคคล หรือหน่วยงานดังกล่าว 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 กำรด ำเนินงำนวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงช่ัวครำว และ
พนักงำนรำชกำร 
1. ชื่องำน 
 การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว             
และพนักงานราชการ 

 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
สังกัดส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

 

3. ขอบเขตของงำน 

 ครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยและป้องปรามมิให้กระท าผิด ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตลอดจนรับเร่ืองร้องเรขยน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรงและ   
ไม่ร้ายแรง การด าเนินการทางวินัยสิ้นสุด รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 ในการด าเนินการนข้  กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                    
ตามพระราชบัญญัติระเบขยบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และทข่แก้ไขเพิ่มเติม
เท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการด าเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง
ช่ัวคราวทข่ใช้ระเบขยบกฎหมายแยกต่างหาก 

 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 4.1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษา
ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
 4.2 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษา หมายถึง  อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต ๒ 
 4.3 ผู้มขอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผู้มขอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา 53  แห่ง
พระราชบัญญัติ ระเบขยบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และทข่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 กำรส่งเสริมวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  5.1.1 ให้ค าแนะน าปรึกษาเกข่ยวกับวินัยและระเบขยบกฎหมายแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 
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  5.1.2 ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดมขการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
รวมทั้งการป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยด้วย 
  5.1.3 จัดท าหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารทข่เกข่ยวกับวินัยให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 
 5.2 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยไม่ร้ำยแรงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  5.2.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมขการร้องเรขยนหรือปรากฏเป็นข่าว          
ในสื่อมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 
  5.2.2 ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณขไม่มขมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเร่ือง     
แต่ถ้าเป็นกรณขมขมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย
ไม่ร้ายแรง 
  5.2.3 คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 
2550 
  5.2.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวน ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยให้ยุติเร่ือง แต่ถ้าผิดวินัยให้ออกค าสั่งลงโทษทางวินัย           
ตามระเบขยบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธขการออกค าสั่งเกข่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2548 ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือ          
ลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 
  5.2.5 รายงานการด าเนินการทางวินัยตามมาตรา 104 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบขยบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และทข่แก้ไขเพิ่มเติม ดังนข้ 
   5.2.5.1 กรณขผู้อ านวยการศึกษาด าเนินการทางวินัยตามข้อ 1.4 แล้ว ให้ตรวจเสนอ
รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษาเพื่อพิจารณา เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทข่
การศึกษาได้รับรายงานแล้วเห็นว่าการยุติโทษ การงดโทษ หรือการสั่งลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม      
ก็มขอ านาจสั่งงดโทษ ลดโทษ เพิ่มโทษ หรือเปลข่ยนแปลงแก้ไขข้อความในค าสั่งเดิมได้ และหากเห็นว่า       
กรณขเป็นการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็มขอ านาจหรือแจ้งผู้มขอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงได้ เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษาได้พิจารณาตามอ านาจหน้าทข่
แล้ว ให้เสนอหรือรายงาน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษา พิจารณา   
มขมติเป็นประการใด ให้ผู้มขอ านาจตามมาตรา 53 หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษาด าเนินไป
ตามนั้น แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนไปยังส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้น านเพื่อพิจารณา หากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้น านมขความเห็นแย้งกับมติ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณาต่อไป  ถ้า ก.ค.ศ.เห็นด้วยกับมติ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ก็ถือว่าการด าเนินการทางวินัยกรณขนข้สิ้นสุด       
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ถ้า ก.ค.ศ. มขมติเปลข่ยนแปลงการลงโทษ หรือมขความเห็นเป็นประการใด ผู้มขอ านาจตามมาตรา 53 หรือ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษาต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 
   5.2.5.2 กรณขผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษาด าเนินการทางวินัยตาม           
ข้อ 1.4 เอง แล้วให้รายงาน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษา 
พิจารณามขมติเป็นประการใด ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษาด าเนินการไปตามนั้น            
แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษา    
ขั้นพื้น านเพื่อพิจารณา หากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้น านมขความเห็นแย้งกับมติ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณาต่อไป ถ้า ก.ค.ศ.เห็นด้วยกับมติ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ก็ถือว่าการด าเนินการทางวินัยกรณขนข้สิ้นสุด ถ้า ก.ค.ศ. มขมติเปลข่ยนแปลง
การลงโทษหรือมขความเห็นเป็นประการใด ผู้มขอ านาจ ตามมาตรา 53 หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทข่
การศึกษาต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 
 5.3 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  5.3.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงเมื่อมขการร้องเรขยน หรือปรากฏเป็นข่าว        
ในสื่อมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 
  5.3.2 ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณขไม่มขมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเร่ือง      
แต่ถ้าเป็นกรณขมขมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็เสนอให้ผู้มขอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
  5.3.3 คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนการพิจารณา 
พ.ศ. 2550 
  5.3.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว. 6 พร้อมส านวนสอบสวนให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ด าเนินการดังนข้ 
   5.3.4.1 ในกรณขทข่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน               
มขความเห็นพ้องกันในระดับโทษไม่ร้ายแรง (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน) ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ หรือผู้มขอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งลงโทษให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการ
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 ประกอบกับระเบขยบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธขการออก
ค าสั่งเกข่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 จากนั้นรายงานให้
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษาพิจารณา ในกรณขทข่  อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษา  มขมติประการใด                  
ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มขอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น 
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   5.3.4.2 ในกรณขคณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน            
มขความเห็นในระดับโทษแย้งหรือต่างกัน (ระดับโทษร้ายแรงกับระดับโทษไม่ร้ายแรง) ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.
เขตพื้นทข่การศึกษา พิจารณาความผิดและก าหนดโทษ เม่ือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษา มขมติเป็นประการใด 
ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มขอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติ ให้เป็นไปตามมตินั้น 
  5.3.4.3 ในกรณขทข่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการสอบสวน               
มขความเห็นพ้องกันในระดับโทษว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง (ปลดออก หรือไล่ออก) ให้น าเสนอ        
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษา พิจารณาความผิดและก าหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษา มขมติเป็น
ประการใด ใหผู้้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มขอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตาม
มตินั้น 
  5.3.5 รายงานการด าเนินงานวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนให้ ก.ค.ศ. พิจารณา ตามมาตรา    
104 (2) แห่งพระราชบัญญัติระเบขยบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และทข่แก้ไข
เพิ่มเติม 
 5.4 กำรสั่งพักรำชกำร 
  5.4.1 เมื่อมขการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาหรือมขกรณขถูกฟ้องคดขอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา และมขเหตุตาม กฎ ก.ค. ฉบับทข่ 22 
(พ.ศ. 2542) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการด าเนินการเพื่อให้เป็นไป
ตามผลการสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ. ฉบับทข่ 11 (พ.ศ.2539) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อน เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าทข่ราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบ
เรขยบร้อยขึ้น ฯลฯ แล้ว 
  5.4.2 ผู้มขอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อรอ   
ฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 

 5.5 กำรส่ังให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
  5.5.1 เมื่อมขการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาหรือมขกรณขถูกฟ้องคดขอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา ซึ่งเป็นเหตุทข่อาจถูกสั่งพักราชการ
ตามข้อ 3 และผู้มขอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดข        
ทข่เป็นเหตุทข่อาจถูกสั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 
  5.5.2 ผู้มขอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออก
จากราชการไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แบบ สว.1 (แต่งตั้งคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง) 
 7.2 แบบ สว.2 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ 23) 
 7.3 แบบ สว.3 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลัก านทข่สนับสนุน         
ข้อกล่าวหา ตามข้อ 24) 
 7.4 แบบ สว.4 (บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา) 
 7.5 แบบ สว.5 (บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา) 
 7.6 แบบ สว.6 (รายงานการถูกสอบสวน) 
 7.7 แบบ พอค.1 (ให้พักราชการ) 
 7.8 แบบ พอค.2 (ให้ออกจากราชการไว้ก่อน) 
 7.9 แบบ พอค.3 (ให้กลับโดยไม่มขความผิด) 
 7.10 แบบ พอค.4 (ให้กลับโดยมขความผิด) 
 7.11 แบบฟอร์มอ่ืนทข่เกข่ยวข้อง 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบขยบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และทข่แก้ไข
เพิ่มเติม 
 8.2 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาต ิทข่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมภิาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ สั่ง ณ วันทข่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 
 8.3 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
 8.4 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณขความผิดทข่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 
 8.5 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 
 8.6 ระเบขยบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธขการออกค าสั่งเกข่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
 8.7 ระเบขยบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2548 
 8.8 ระเบขยบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2551 
 8.9 กฎ ก.ค. ฉบับทข่ 22 (พ.ศ. 2542) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน       
และการด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 
 8.10 กฎ ก.พ. ฉบับทข่ 11 (พ.ศ. 2539) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 8.11 กฎหมาย กฎ ระเบขยบ และหนังสือเวขยนอื่นทข่เกข่ยวข้อง 
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 กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
 
1. ชื่องำน 
 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากร     
ทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมตั้งแต่การรับเร่ืองอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตลอดจนการด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
ตามพระราชบัญญัติระเบขยบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และทข่แก้ไขเพิ่มเติม
เท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและ
ลูกจ้างช่ัวคราว ทข่ใช้ระเบขยบกฎหมายแยกต่างหาก 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 4.1 ส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก    
เขต 2 
 4.2 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษา
ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
 4.3 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
 4.4 ผู้มขอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผู้มขอ านาจสั่ งบรรจุและแต่งตั้ งตาม มาตรา 53                        
แห่งพระราชบัญญัติระเบขยบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และทข่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 กำรอุทธรณ์ 
  5.1.1 รับเร่ืองอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ทข่ถูก
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษา หรือผู้อ านวยการสถานศึกษา ลงทาภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือ    
ลดเงินเดือน 
  5.1.2 ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายทข่จะรับไว้พิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
อุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 หรือไม่ เช่น อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษภายใน 30 วัน นับแต่วันทข่
ได้รับแจ้งค าสั่งหรือไม่ ผู้ถูกลงโทษอุทธรณ์ค าสั่งเพื่อตนเองหรือมขผู้อื่นอุทธรณ์ค าสั่งแทน ฯลฯ 
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  5.1.3 เสนอรายงานการอุทธรณ์ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษา พิจารณา 
   5.1.3.1 ถ้าผู้อื่นอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรืออุทธรณ์นั้นไม่ได้ท าเป็นหนังสือ และ       
ลงลายมือช่ือของผู้ถูกลงโทษ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันทข่ได้รับแจ้งค าสัง่ ตามข้อ 3 ข้อ 4 
และข้อ 9 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่
การศึกษา จะมขมติไม่รับอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณขนข้ให้แจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิในการ     
ฟ้องคดขต่อศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว 
   5.1.3.2 กรณขอุทธรณ์ถูกต้องและรับเร่ืองไว้พิจารณานั้น อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษา       
จะพิจารณามขมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550            
เมื่อมขมติแล้วให้ผู้มขอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติตามมติ
แล้ว ก็ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบซึ่งผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอขกไม่ได้ เว้นแต่จะเป็นกรณขมขการเพิ่มโทษเป็นโทษ       
ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ เช่นนข้แล้วผู้อุทธรณ์มขสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ได้อขกช้ันหนึ่ง 
  5.1.4 กรณขการอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือกรณขอุทธรณ์ค าสั่ง
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติของคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาตามมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบขยบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และทข่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และ   
การพิจารณา พ.ศ. 2550 เมื่อ ก.ค.ศ. มขมติเป็นประการใด จะอุทธรณ์ต่อไปอขกไม่ได้ และให้ผู้มขอ านาจตาม
มาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น กรณขนข้ ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดขต่อ           
ศาลปกครองด้วย 
 

 5.2 กำรร้องทุกข ์
  5.2.1 รับเร่ืองร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ทข่เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็น
ธรรม หรือมขความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัย 
  5.2.2 ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายทข่จะรับเร่ืองไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย
การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับแจ้ง
ค าสั่งหรือไม่ร้องทุกข์เพื่อตนเองหรือร้องทุกข์แทนผู้อื่น ฯลฯ 
  5.2.3 ส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษามขหนังสือแจ้งพร้อมส่งส าเนาหนังสือร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชา      
ผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพื่อทข่ผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสารหลัก านพร้อมค าชข้แจง    
เพื่อประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณข 
  5.2.4 เสนอรายงานการร้องทุกข์ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษา พิจารณา 
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   5.2.4.1 ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ท าเป็นหนังสือยื่นภายใน 30 วัน นับแต่วันทข่ทราบ
เร่ืองอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมขผู้ร้องทุกข์แทน ตามข้อ 5 วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง และข้อ 7 แห่งกฎ 
ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 ให้มขมติไม่รับค าร้องทุกข์ไว้พิจารณา 
จากนั้นมขหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว 
  5.2.4.2 ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มขมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์
และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 เมื่อมขมติเป็นประการใด ให้ผู้มขอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติ          
ให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือพร้อมสิทธิฟ้อง
คดขต่อศาลปกครองโดยเร็ว 
 5.2.5 กรณขมขผู้ร้องทุกข์เพราะเหตุถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน หรือเห็นว่าค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทข่การศึกษา ไม่ถูกต้อง
หรือไม่เป็นธรรม ให้เสนอ ก.ค.ศ.พิจารณาตามมาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบขยบ
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และทข่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย
การร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 เมื่อ ก.ค.ศ. มขมติเป็นประการใด ให้ผู้มขอ านาจ        
ตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อสั่งหรือปฏิบัติตามมตินั้นแลว้ ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ
เป็นหนังสือพร้อมสิทธิฟ้องคดขต่อศาลปกครองโดยเร็ว 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช ้
    - 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบขยบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และทข่แก้ไข
เพิ่มเติม 
 8.2 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาต ิทข่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมภิาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ สั่ง ณ วันทข่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 
 8.3 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพจิารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 
 8.4 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 
 8.5 กฎหมาย กฎ ระเบขยบ และหนงัสือเวขยนอื่นทข่เกข่ยวข้อง 
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  งำนด้ำนกฎหมำยและกำรด ำเนินคดีของรัฐ 
 
1. ชื่องำน 
 งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดขของรั  
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินคดขของรั ให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมทั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นทข่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมตั้งแต่การด าเนินคดขแพ่ง คดขอาญา คดขล้มละลาย และคดขปกครอง จนกระทั่งคดขถึงสิ้นสุด    
และการบังคับคดขหรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อขกทั้งการพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และการด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดและค่าสินไหมทดแทน 
4. ค ำจ ำกัดควำม    – 
 

5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ให้ค าแนะน าปรึกษาเกข่ยวกับระเบขยบกฎหมายแก่หน่วยงานและสถานศึกษา รวมถึงข้าราชการครู   
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอ่ืนด้วย 
 2. รับเร่ืองจากโรงเรขยน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้น าน และหน่วยงานอื่นทข่เกข่ยวกับ     
คดขแพ่ง คดขอาญา คดขล้มละลาย และคดขปกครอง (ทข่ขอความช่วยเหลือ) 
 3. เสนอเร่ืองให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อพิจารณาสั่งการ 
 4. รวบรวมพยานหลัก าน ประสานงาน และมขหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังส านักงานอัยการเพื่อ
จัดพนักงานอัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดขแพ่ง คดขอาญา และคดขล้มละลาย ทข่หน่วยงานราชการหรือ
เจ้าหน้าทข่ของรั ฟ้องคดขหรือถูกฟ้องคดข (คดขทขพ่นักงานอัยการเป็นโจทก์ฟอ้งคดขนั้น ไม่อาจขอความช่วยเหลือ
ให้แก้ต่างคดขได้) รวมทั้งด าเนินการอื่นตามกระบวนวิธขพิจารณาคดข จนกระทั่งศาลมขค าสั่งหรือค าพิพากษา
และรวมไปถึงการอุทธรณ์และฎขกาค าสั่งหรือค าพิพากษาจนกระท่ังถึงทข่สุด 
 5. รวบรวมพยานหลัก านและจัดท าค าฟอ้งใน านะผู้ฟอ้งคดขหรือค าให้การใน านะผู้ถูกฟ้องคดขให้กับ
หน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าทข่ของรั  เพื่อส่งศาลปกครอง และด าเนินการอื่นตามกระบวนวิธขพิจารณาคดข
จนกระทั่งศาลปกครองมขค าสั่งหรือค าพิพากษาจนกระท่ังถึงทข่สุด 
 6. การบังคับคดขและการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือหลักทรัพย์    
ของลูกหนข้ตามค าพิพากษาเพื่อการบังคับคดขด้วย 
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 7. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดรวมทั้งค่าสินไหมทดแทน     
กรณขเกิดความเสขยหายแก่ทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าทข่ พ.ศ. 2539 
รวมทั้งการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธขปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 8. การพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดส าเนาเอกสาร           
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 

หมายเหตุ : บทบาทอ านาจหน้าทข่ในเร่ืองการด าเนินงานวินัย และการอุทธรณ์ร้องทุกข์ ตามทข่กล่าวมาข้างต้น
นั้น เป็นเร่ืองเฉพาะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงพนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราวทข่ใช้ระเบขยบกฎหมายแยกต่างหาก 
 
6. flow chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ให้ค าแนะน าปรึกษาเกข่ยวกับ 
ระเบขยบกฎหมายและนิติกรรม 

รับเรื่องจากโรงเรขยน สพ . และหน่วยงานอื่น 
ทข่เกข่ยวกับคดขแพ่ง คดขอาญา คดขล้มละลาย และคดขปกครอง 

ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาสั่งการ 

พิจารณาเปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
เพ่ือหาตัวผู้ต้องรับผิด
ทางละเมิดรวมทั้งค่า
สินไหมทดแทน 

รวบรวมพยานหลัก าน/ 
จัดท าค าฟ้องค าให้การและ
ด าเนินการอ่ืนจนกระทั่งคดข

ปกครองถึงทข่สุด 

รวบรวมหลัด าน/ขอความ 
อนุเคราะห์พนักงานอัยการ 
ว่าต่าง แก้ต่างคดขให้ และ 

ด าเนินการอ่ืนจนกระทั่งคดขแพ่ง 
อาญาและล้มละลายถึงทข่สุด 

บังคับคดขหรือใช้มาตรการ
บังคับทางปกครอง 

การสืบหาหลักทรัพย์ด้วย 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  - 

 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์/ประมวลกฎหมายอาญา 
 2. ประมวลกฎหมายวิธขพิจารณาความแพ่ง/ประมวลกฎหมายวิธขพิจารณาความอาญา 
 3. พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 2483 และทข่แก้ไขเพิ่มเติม 
 4. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธขพิจารณาคดขปกครอง พ.ศ. 2542 
 5. พระราชบัญญัติวิธขปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 6. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 7. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าทข่ พ.ศ. 2539 
 8. ระเบขยบส านักนายกรั มนตรข ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกข่ยวกับความรับผิดทางละเมิด             
ของเจ้าหน้าทข่ พ.ศ. 2539 
 9. พระราชบัญญัติระเบขยบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 10. กฎหมาย กฎ ระเบขยบ และหนังสือเวขยนอื่นทข่เกข่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 


