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1 ชื่องำน 
         งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดขีองรัฐ 
 
2 วัตถุประสงค์ 
        เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ  สถานศึกษา 
รวมทั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
 
3 ขอบเขตงำน 
      ครอบคลุมตั้งแต่การด าเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง จนกระทั้งคดี 
ถึงที่สุด และการบังคับคดีหรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกทั้งการพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ และการด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดและค่าสินไหมทดแทน 
 
4 ค ำจ ำกัดควำม – 
 
5 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

   1 ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายแก่หน่วยงานและสถานศึกษา รวมถึงข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอื่นด้วย 

   2 รับเรื่องจากโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องกับคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง 

   3 เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อพิจารณาสั่งการ 
   4 รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังส านักงานอัยการ

เพื่อจัดพนักงานอัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง  คดีอาญา และคดีล้มละลาย ที่หน่วยงานราชการ 
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี รวมทั้งด าเนินการอื่นตามกระบวนพิจารณาคดี จนกระทั้งศาล 
มีค าสั่งหรือค าพิพากษาและรวมไปถึงการอุทธรณ์และฎีกาค าสั่งหรือค าพิพากษาจนกระทั้งถึงที่สุด 

   5 รวบรวมพยานหลักฐานและจัดท าค าฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือค าให้การในฐานะผู้ถูกฟ้องคดี
ให้กับหน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพื่อส่งศาลปกครอง และด าเนินการอื่นตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี
จนกระทั้งศาลปกครองมีค าสั่งหรือค าพิพากษาถึงที่สุด 

   6 การบังคับคดีและการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือหลักทรัพย์
ของลูกหนี้ตามค าพิพากษาเพื่อบังคับคดีด้วย 

   7 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดรวมทั้งค่าสินไหมทดแทน 
กรณีเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
รวมทั้งการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

   8 การพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดส าเนาเอกสาร 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 
 
 
 



 
6 flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 

                                                                                                                  
 
 
 

 
 
 
                          
 
 
 
 

 
 
                                                                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน้ 

ให้ค าแนะน าปรึกษาเก่ียวกับระเบียบกฎหมาย
และนิติกรรม             

รับเรื่องจากโรงเรียน สพฐ. และหน่วยงานอ่ืน                                                                                                               
ที่เก่ียวกับคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง 

 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 

พิจารณาเปดิเผย
ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 

แตง่ตัง้คณะกรรมการ
เพื่อหาตัวผู้ต้องรับผิด
ทางละเมิดร่วมทั้ง 
ค่าสินไหมทดแทน 

รวบรวมพยานหลักฐาน/
จัดท าค าฟ้งค าให้การและ
ด าเนินการยื่นจนกระทั่ง
คดีปกครองถงึที่สดุ 

รวบรวมหลักฐาน/ขอความ
อนุเคราะห์พนักงานอัยการวา่
ต่าง แก้ต่างคดีให้และด าเนินการ
อ่ืนจนกระทั่งคดีแพง่ อาญาและ
ล้มละลายถงึที่สดุ 

บังคับคดีหรือใช้มาตรการบังคับทาง
ปกครองการสบืหาหลักทรัพย์ด้วย 



 

7  แบบฟอร์มท่ีใช้  - 
 
      8  เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

                 1   ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ / ประมวลกฎหมายอาญา 
2 ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง / 2 ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
3 พระราชบัญญัตลิ้มละลาย พุทธศักราช 2483 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
4 พระราชบัญญัตจิัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
5 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
6 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
7 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด พ.ศ. 2539 
8 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัตเิกีย่วกับความรับผิดทางละเมิด

ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
9 พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
10 กฎหมาย ระเบียบ และหนงัสอืเวียนอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9 สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน  งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 

ชื่องำน  งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ ส่วนรำชกำร  กลุ่มบรหิารงานบุคคลสพท. สพฐ. 
รหัส

เอกสำร 
วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมทัง้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                 สงักัดส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 

 

รับเรื่องจากโรงเรียน สพฐ. 
และหน่วยงานที่เก่ียวกับคดี
แพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย 
และคดีปกครอง 

    

2 แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 
เพื่อพิจารณาสั่งการ 

    

3 ด าเนินการในส่วน 
ที่เก่ียวข้อง กับกฎหมาย 
และการด าเนินคดีของรัฐ 
ในเรื่องน้ันๆ 

    

4 ด าเนินการให้มีการบังคับคดี 
หรือใช้มาตรการบังคับทาง
ปกครอง รวมถึงการสืบหา
ทรัพย์สินหรือหลักทรัพย์
ของลูกหน้ีตามค าพิพากษา 
หรือผู้ถูกใช้มาตรการบังคับ
ทางปกครอง 

    

 

ชื่องำน  งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ   ส่วนรำชกำร กลุ่มกฎหมายและคดี  รหัสเอกสำร -   วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทางส าหรบันิติกรในการด าเนินคดีของรัฐ
ให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษารวมทั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สงักัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

 



                    
                      
 
 
 
 
 
 

                                     
 
 
 
                 ประเภทเอกสำร  :  คู่มือขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำน 
 
                ชื่อเอกสำร     :  กำรด ำเนนิงำนวินัยข้ำรำชกำรครแูละบคุลำกร 
         ทำงกำรศกึษำ ลกูจ้ำงประจ ำ  ลูกจ้ำงชั่วครำว  
                                              และพนักงำนรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1   ชื่องำน   
       การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างช่ัวคราว  
และพนักงานราชการ 
 

2   วัตถุประสงค์          
       เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมทั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
 

3  ขอบเขตของงำน 
      ครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยและป้องปรามมิให้กระท าผิด ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้องเท็จจริง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรง  
และไม่ร้ายแรง การด าเนินการทางวินัยสิ้นสุด รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
       ในการด าเนินการนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เท่าน้ัน ไม่ได้หมายความรวมถึง 
การด าเนินการวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว ที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก  
 

4  ค ำจ ำกัดควำม 
      4.1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง 1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา และ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
       4.2 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
       4.3 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญตัิ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

5  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
       5.1 กำรส่งเสริมวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
   5.1.1 ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
กรณีที่เป็นปัญหาทางกฎหมายให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ หน่วยงานในสังกัด 
   5.1.2 ส่งเสริม อบรม แนะน าให้ความรู้และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ให้มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบวินัย  
   5.1.3 จัดท าหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับวินัยให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 
       5.2 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยไม่ร้ำยแรงขำ้รำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    5.2.1 รับเรื่องรอ้งเรียน เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสบืสวนข้อเท็จจรงิ  
   5.2.2 ร่วมเป็นคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวนวินัย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
   5.2.3 ตรวจสอบส านวนการสืบสวน สอบสวนพยานหลักฐานและเสนอความเห็นเพื่อให้การพิจารณา
สั่งลงโทษทางวินัยหรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษวินัย ไม่ร้ายแรง  
   5.2.4 ประสานกับหน่วยงานหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่นที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการทางวินัย                  
ในกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดร่วมกัน  
    5.2.5 ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรม และพัฒนาผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เกี่ยวกับกระบวนการด าเนินการทางวินัย  
   5.2.6 จัดท าสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง ข้าราชการครู   
และบุคลากร ทางการศึกษา เสนอต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจพิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา  
   5.2.7 ด าเนินการออกค าสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 



        5.3 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยร้ำยแรงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    5.3.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏเป็นข่าว 
ในสื่อมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 
   5.3.2 ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง  
แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตาม มาตรา 53 แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง  
   5.3.3 คณะกรรมกาด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
          5.3.4 เสนอรายงานการสอบส านวนตามแบบ สว 6 พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ด าเนินการดังนี้ 
         (1) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน มีความเห็นพ้องกัน
ในระดับโทษไม่ร้ายแรง ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งลงโทษให้เป็นไป 
ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน พ.ศ. 2549 ประกอบกับระเบียบ 
ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
จากนั้นรายงานให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติประการใด 
ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติไปตามมติน้ัน 
        (2) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนมีความเห็น 
ในระดับโทษแย้งหรือต่างกัน ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ  
เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติประการใด ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอ านาจ 
ตามมาตรา 53  สั่งหรือปฏิบัตใิห้เป็นไปตามนั้น 
       (3) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สัง่แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนมีความเห็นพ้องกนั
ในระดับโทษว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาความผิด 
และก าหนดโทษ เมื่อ อก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติประการใด ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
หรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น 
   5.3.5 รายงานการด าเนินงานวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนให้ ก.ค.ศ. พิจารณา ตามมาตรา 104 (2)   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม     
     

        5.4 กำรสั่งพักรำชกำร 
               ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ  
                 1. เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และหากมีสาเหต ุ
ให้สั่งพักราชการได้ก็เสนอให้ผู้มีอ านาจออกค าสั่งสั่งพักราชการ  
                  2. เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และหากมีสาเหตุ 
ให้ออกจากราชการไว้ก่อนไดก้็เสนอให้ผู้มีอ านาจออกค าสั่งสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 
 
 



  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      7 แบบฟอร์มท่ีใช้ 
        7.1   แบบ สว. 1 (แต่งตั้งคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง / ร้ายแรง) 
         7.2   แบบ สว. 2 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ 23) 
         7.3   แบบ สว. 3 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุน 
ข้อกล่าวหาตามข้อ 24) 
         7.4   แบบ สว. 4 (บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา) 
         7.5   แบบ สว. 5 (บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝา่ยผู้ถูกกล่าวหา) 
         7.6   แบบ สว. 6 (รายงานการถูกสอบสวน) 
            7.7   แบบ พอค. 1 (ให้พักราชการไว้ก่อน) 
         7.8   แบบ พอค. 2 (ให้ออกจากราชการไว้ก่อน) 
         7.9   แบบ พอค. 3 (ให้กลับโดยไม่มีความผิด) 
        7.10 แบบ พอค. 4 (ให้กลับโดยมีความผิด) 
        7.11 แบบฟอร์มอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

        8 เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
   8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    8.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพจิารณา พ.ศ. 2550 
   8.3 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 

8.4 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน พ.ศ. 2549 
   8.5 ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2548 

8.5 ระเบยีบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวันออกราชการของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 
   8.6 ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ  
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2551 
   8.7 กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่ 22 (พ.ศ.2542) ว่าด้วยการสัง่พักราชการ การสัง่ให้ออกจากราชการไว้ก่อน
และการด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 
    8.8 กฎ ก.ค.ศ ฉบบัที่ 11 (พ.ศ. 2539) ว่าด้วยการสัง่พกัราชการการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   8.9 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
                                                                                                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    ประเภทเอกสาร      :      คู่มือขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
 

                    ชือ่เอกสาร           :      การอุทธรณแ์ละร้องทุกข์ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1   ชื่องำน     
           การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 

2   วัตถุประสงค์ 
        เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา  
รวมทั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

 

3   ขอบเขตของงำน 
          ครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตลอดจนการด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
        การอุทธรณ์และร้องทุกข์  กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เท่าน้ันไม่ได้
หมายความรวมไปถึงการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว  
ที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 
  

 4   ค ำจ ำกัดควำม 
          4.1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง 1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษา และ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
       4.2 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
        4.3 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

5  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
       5.1 การอุทธรณ์  
   5.1.1 รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่ถูก
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้อ านวยการสถานศึกษา ลงโทษภาคภัณฑ์ ตัดเงินเดือน  
หรือลดข้ันเงินเดือน 
   5.1.2 ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายที่จะรับไว้พิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์
และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550 หรือไม่ เช่น อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง
หรือไม่ ผู้ถูกลงโทษอุทธรณ์ค าสั่งเพื่อตนเองหรือมีผู้อื่นอุทธรณ์ค าสั่งแทน ฯลฯ 
   5.1.3 เสนอรายงานการอุทธรณ์ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 
    (1) ถ้าผู้อื่นอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรืออุทธรณ์นั้นไม่ได้ท าเป็นหนังสือ และลงลายมือช่ือ
ของผู้ถูกลงโทษ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามข้อ 3 ข้อ 4 และข้อ 9  
แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้ นที่การศึกษาจะมีมต ิ
ไม่รับอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีนี้ให้แจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิในการฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 
ให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว 

 
 
 



    (2) กรณีอุทธรณ์ถูกต้องและรับเรื่องไว้พิจารณานั้น อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
จะพิจารณามีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550 เมื่อมีมติแลว้
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติตามมติแล้ว ก็ให้แจ้ง                    
ผู้อุทธรณ์ทราบซึ่งผู้อุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่จะเป็นกรณีมีการเพิ่มเป็นโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ 
เช่นน้ีแล้วผู้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ได้อีกช้ันหนึ่ง 
   5.1.4 กรณีมีการอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือกรณีอุทธรณ์ค าสั่ง
ลงโทษภาคภัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือนของผู้บังคับบญัชาซึ่งสัง่ตามมติของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา
ให้เสนอ ก.ค.ศ.พิจารณาตามมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และพิจารณา พ.ศ.25501 เมื่อ ก.ค.ศ.
มีมติเป็นประการใด จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ และให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมติน้ัน 
กรณีนี้ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองด้วย 
 

       5.2 การร้องทุกข์ 
  5.2.1 รับเรื่องร้องทกุข์ของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาผู้ทีเ่หน็ว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม
หรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 
  5.2.2 ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายที่จะรับเรื่องไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับแจ้ง
ค าสั่งหรือไม่ร้องทุกข์เพื่อตนเองหรือร้องทุกข์แทนผู้อื่น ฯลฯ 
   5.2.3 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีหนังสือแจ้งพร้อมส่งส าเนาหนังสือร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชา 
ผู้ เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพื่อที่ผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสารหลักฐานพร้อมค าช้ีแจง 
เพื่อประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
  5.2.4 เสนอรายงานการร้องทุกข์ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 
    (1) ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ท าเป็นหนังสือยื่นภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ทราบเรื่อง
อันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้ร้องทุกข์แทน ตามข้อ 5 วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง และข้อ 7 แห่งกฎ ก.ค.ศ.
ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 ให้มีมติไม่รับค าร้องทุกข์ไว้พิจารณา จากนั้นมีหนังสือแจ้ง
ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว 
   (2) ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์
และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติ  
ให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติตามมติน้ันแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือพร้อมสิทธิฟ้องคดี 
ต่อศาลปกครองโดยเร็ว 
   5.2.5 กรณีมีผู้ร้องทุกข์เพราะเหตุถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออก 
จากราชการไว้ก่อน หรือเห็นว่าค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาไม่ถูกต้อง 
หรือไม่เป็นธรรม ให้เสนอ ก.ค.ศ.พิจารณาตามมาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์
และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 เมื่อ ก.ค.ศ.มีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบตัิ
ให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อสั่งหรือปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือพร้อมสิทธิฟ้องคดี  
ต่อศาลปกครองโดยเร็ว 
   
         



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    7  แบบฟอร์มท่ีใช้ - 
 

    8 เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
              8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
              8.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 
              8.3 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณารอ้งทุกข์ พ.ศ. 2551  
              8.4 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

         
                        
                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


