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ขอบข่ำย/ภำระงำนกลุ่มกฎหมำยและคดี ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพะเยำ เขต 2 
1. งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 
2. การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว                    

และพนักงานราชการ 
3. งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย 
4. การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
5. การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 
6. การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด 
7. การด าเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
8. การด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
9. การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผล เพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดี                   

ของรัฐ 
10. การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 

นำงสำวสุพิชฌำย์ เพชรชนะ ต ำแหน่ง นิติกร ระดับปฏิบัติกำร มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 งำนหลัก 
 ๑) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย ได้แก่ การวางแผน เผยแพร่ ให้ความรู้ 

ความเข้าใจเรื่องวินัยและการรักษาวินัย จัดท าโครงการอบรมกฎหมาย คุณธรรม จริยธรรมและวินัย 
 ๒) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ได้แก่ รับเรื่องและตรวจร่างหนังสือ ร้องเรียน 

ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ตรวจ พิจารณา ให้
ความเห็นและข้อเสนอแนะต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒ 

 ๓) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย ได้แก่ แต่งตั้ง คณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรงและอย่างร้ายแรง ตรวจพิจารณาส านวนสอบสวนทางวินัยให้ความเห็น และข้อเสนอแนะ 
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒ หรือผู้สั่งแต่งตั้งหรือผู้มีอ านาจตามกฎหมาย ด าเนินการ
ออกค าสั่งลงโทษ การรายงานการด าเนินการทางวินัย การสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน การสั่งให้
ประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ ได้แก่ รับเรื่องอุทธรณ์ และตรวจสอบ
ค าอุทธรณ์ รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตรวจพิจารณาให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ ต่อส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒ หรือผู้มีอ านาจ รายงานการด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ 

 5) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ ได้แก่ รับเรื่องร้องทุกข์ และ
ตรวจสอบค าร้องทุกข์ รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตรวจพิจารณาให้ความเห็นและ ข้อเสนอแนะต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒ หรือผู้มีอ านาจ การรายงานการด าเนินการเกี่ยวกับการร้อง
ทุกข ์
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 ๖) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา คดีทุจริตและประพฤติมิชอบ และคดีอ่ืน 
ๆ ของรัฐ ได้แก ่

  ๖.1 รับมอบอ านาจจากหน่วยงานให้ฟ้องและแก้ต่างคดี 
  ๖.๒ ประสานคดีกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ต ารวจ อัยการ ศาล ตุลาการ ราชทัณฑ์ ป.ป.ช. 

ป.ป.ท. สตง. และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ๖.๓ รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย พยานหลักฐาน  
  ๖.๔ จัดท าค าฟ้อง ค าให้การ ค าแถลง ค าอุทธรณ์ ค าขอ ค าร้องจนคดีถึงที่สุด 
  ๖.๕ รายงานผลคดีต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒ หรือหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง  
  ๖.๖ ด าเนินการบังคับคดีและมาตรการบังคับทางปกครอง ได้แก่ สืบหาหลักทรัพย์ ยึด อายัด

และจ าหน่ายทรัพย์สินขายทอดตลาด ไกล่เกลี่ย ประนีประนอมข้อพิพาท บังคับเอา ค่าเสียหายคืนรัฐโดยไม่ฟ้องศาล 
  ๖.๗ รายงานการด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีทางศาล  
 ๗) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และคดีของ

รัฐ ได้แก่ รวบรวมและจัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจงานที่รับผิดชอบเป็นประจ าปีรายงานผลต่อ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒ หรือผู้มีอ านาจ 

 ๘) ร่างและพิจารณาตรวจร่าง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับและ มาตรการที่เกี่ยวข้อง
ของหน่วยงาน 

 ๙) ร่างและตรวจร่าง นิติกรรมสัญญาที่เกี่ยวข้องของหน่วยงาน 
 ๑0) ปฏิบัติงานศูนย์ ฉก.คศ. ประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒ 
 ๑๑) ให้ค าปรึกษาหรือให้ความเห็น และค าแนะน าด้านกฎหมายและคดี แก่ข้าราชการ พนักงาน

ราชการและลูกจ้างในสังกัด 
     1๒) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 

 งำนธุรกำร 
 ๑๓) งานธุรการกลุ่ม เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ  
  ๑๓.๑ จัดท าระบบข้อมูลและสารสนเทศของกลุ่ม  
  ๑๓.๒ จัดท าโครงสร้างการด าเนินงานกฎหมายและคดีของ สพท. 
  ๑๓.๓ จัดระบบการด าเนินงานกฎหมายและคดีตามโครงสร้างและจัดท า แผนภูมิการด าเนินงาน

ซึ่งมีกลุ่มงานต่าง ๆ โดยงานธุรการจะเป็นผู้ประสาน การด าเนินงาน 
  ๑๓.๔ ประสานรวบรวมการจัดท าโครงการในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ในโครงการของกลุ่ม

เพ่ือประกอบเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปีของ สพท. ตลอดจนการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๓.๕ ออกแบบระบบงานสารบรรณให้สอดคล้องกับระบบงานของ สพท. 
  ๑๓.6 ประสานงานระหว่างกลุ่มงานงานใน สพท. และสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานของ

กลุ่มกฎหมายและคดี 
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  ๑๓.7 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มกฎหมายและคดีแก่ ผู้เกี่ยวข้องทั้งใน
และนอกรูปแบบ 

  ๑๓.8 รวบรวมการประเมินผลการปฏิบัติงานตามงานโครงการต่าง ๆ เพ่ือสรุปเป็นของกลุ่ม 
  ๑๓.9 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่ม  
  ๑๓.๑0 การจัดท าทะเบียนคุม รับ – ส่ง หนังสือราชการลับ  
  ๑๓.๑1 การจัดท าทะเบียนคุมประกาศ ค าสั่งลับ  
  1๓.๑2 การจัดท าวาระการประชุมผู้บริหารประจ าเดือน  
  ๑๓.๑3 การจัดท าวาระการประชุม อกคศ.ด้านวินัย อุทธรณ์ ร้องทุกข์ และอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๓.๑4 ด าเนินงานธุรการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๑๓.๑5 ด าเนินงานธุรการทางวินัยพนักงานราชการ  
  ๑๓.๑6 ด าเนินงานธุรการทางวินัยลูกจ้างประจ า 

  ๑๓.๑7 ด าเนนิงานธุรการทางวนิัยลูกจ้างชัว่คราว 
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ประเภทของเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 
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๑. ชื่องำน งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ  

๒. วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา
รวมทั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถ มศึกษา                       
และส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

๓. ขอบข่ำยงำน ครอบคลุมตั้งแต่การด าเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง จนกระทั่ง                
คดีถึงสิ้นสุด และการบังคับคดีหรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกทั้งการพิจารณาเปิ ดเผยข้อมูล
ข่าวสารของราชการ และการด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิด และค่าสินไหมทดแทน  

๔. ค ำจ ำกัดควำม –  

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

๕.๑ ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายแก่หน่วยงาน และสถานศึกษา รวมถึง ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอ่ืนด้วย  

๕.๒ รับเรื่องจากโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวกับ
คดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ท่ีขอความช่วยเหลือ)  

๕.๓ เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  ๕.๔ รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังส านักงานอัยการ 
เพ่ือจัดพนักงานอัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย ที่หน่วยงานราชการหรือ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี (คดีที่พนักงานอัยการเป็นโจทก์ฟ้องคดีนั้น  ไม่อาจขอความช่วยเหลือ 
ให้แก้ต่างคดีได้) รวมทั้งด าเนินการอ่ืนตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี จนกระทั่งศาลมีค าสั่งหรือค าพิพากษา             
รวมไปถึงการอุทธรณ์ และฎีกาค าสั่งหรือค าพิพากษาจนกระทั่งถึงที่สุด  

๕.๕ รวบรวมพยานหลักฐาน และจัดท าค าฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือค าให้การในฐานะผู้ถูกฟ้องคดี 
ให้กับหน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพ่ือส่งศาลปกครอง และด าเนินการอ่ืนตามกระบวนวิธีพิจารณา
คดีจนกระทั่งศาลปกครองมีค าสั่งหรือสั่งหรือค าพิพากษาจนกระทั่งถึงที่สุด  

๕.๖ การบังคับคดี และการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือ หลักทรัพย์
ของลูกหนี้ตามค าพิพากษาเพ่ือการบังคับคดีด้วยเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  

๕.๗ แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดรวมทั้งค่าสินไหมทดแทน               
กรณีตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ รวมทั้งการใช้มาตรการบังคับ                   
ทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  

๕.๘ การพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดส าเนาเอกสาร        
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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๖. Flow Chart ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช ้   -  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

๘.๑ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์/ประมวลกฎหมายอาญา  
๘.๒ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  
๘.๓ พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช ๒๔๘๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  ๘.๔ พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครอง และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  
๘.๕ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
๘.๖ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
๘.๗ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
๘.๘ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด               

ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
๘.๙ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
๘.๑๐ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 



7 
 

 

ประเภทของเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานราชการ 
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๑. ชื่องำน การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และ
พนักงานราชการ  

๒. วัตถุประสงค ์เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

๓. ขอบข่ำยงำน ครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัย และป้องปราม มิให้กระท าผิด ให้แก่ข้าราชการครู                   
และบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน               
ทางวินัยร้ายแรงและไม่ร้ายแรง การด าเนินการทางวินัยสิ้นสุด รวมถึงการสั่งพักราชการ และการสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน ในการด าเนินการนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 
ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมเท่านั้น 
ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการด าเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว                
ที่ใช้ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

๔. ค ำจ ำกัดควำม  
๔.๑ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
๔.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
๔.๓ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้มีอ านาจสั่ งบรรจุและแต่งตั้ งตาม มาตรา ๕๓                       

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
๕.๑ กำรส่งเสริมวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
๑) ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับวินัย และระเบียบกฎหมายแก่ข้าราชการครูและบุคลากร                     

ทางการศึกษาในสังกัด  
๒) ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดมีการเสริมสร้า ง และพัฒนาวินัยให้แก่ผู้ ใต้บังคับบัญชา                    

รวมทั้งการป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยด้วย  
๓) จัดท าหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับวินัยให้แก่สถานศึกษาในสังกัด  
๕.๒ กำรด ำเนินกำรทำงวินัยไม่ร้ำยแรงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
๑) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นข่าว                       

ในสื่อมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด  
๒) ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็ เสนอผู้บังคับบัญชายุติ เรื่ อง                          

แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย               
ไม่ร้ายแรง 

๓) คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  
๔) เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.๖ พร้อมส านวนการสอบสวน ให้ผู้สั่ งแต่งตั้ ง 

คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยให้ออกค าสั่งลงโทษทางวินัย                         
ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ                         
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ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอ านาจการลงโทษ 
ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑  

๕) รายงานการด าเนินการทางวินัยตามมาตรา ๑๐๔ (๑) แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมดังนี้ 

   (๑) กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการทางวินัยแล้ว รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือพิจารณา เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับรายงานแล้ว เห็นว่าการยุติเรื่อง 
การงดโทษ หรือการสั่งลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม ก็มีอ านาจสั่งงดโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อความในค าสั่งเดิมได้ และหากเห็นว่ากรณีเป็นการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็มีอ านาจ
หรือแจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงได้ เมื่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้พิจารณาตามอ านาจหน้าที่แล้ว ให้เสนอหรือรายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณามีมติเป็นประการใดให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ 
หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินไปตามนั้น แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยพร้อม
ส านวนการสอบสวนไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณา หากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก .ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ก็ให้รายงาน                   
ไปยัง ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  ก็ถือว่าการด าเนินการ                    
ทางวินัยกรณีนี้สิ้นสุด ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเป็นประการใด ผู้มีอ านาจ                
ตามมาตรา ๕๓ หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น  

  (๒) กรณีผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการทางวินัยแล้วให้รายงาน อ.ก.ค.ศ.                  
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณามีมติเป็นประการใด ให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการไปตามนั้น แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยพร้อมส านวนการ
สอบสวนไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณา หากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณา
ต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก็ถือว่าการด าเนินการทางวินัยกรณีนี้สิ้นสุด  ถ้า ก.ค.ศ.                
มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเป็นประการใด ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ หรือ ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น  

๕.๓ กำรด ำเนินกำรทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  ๑) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏเป็นข่าว                       
ในสื่อมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 

๒) ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีเสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้าเป็นกรณี               
มีมู ล เป็นความผิดวินัยอย่ างร้ ายแรง  ก็ เสนอให้ผู้ มี อ านาจสั่ งบรรจุ และแต่ งตั้ งตามมาตรา ๕๓                              
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง  

๓) คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  
๔) เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.๖ พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้สั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการ

สอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ด าเนินการ ดังนี้  
    (๑) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน และผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน มีความเห็นพ้องกัน

ในระดับโทษไม่ร้ายแรง (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน) ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือผู้มีอ านาจ
ตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งลงโทษให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจ การลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน 
หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการ ออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัย
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ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ จากนั้นรายงาน ให้อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติประการใดให้ผู้บังคับบัญชา หรือผู้มีอ านาจตาม                
มาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น  

    (๒) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน และผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนมีความเห็นในระดับ
โทษแย้งหรือต่างกัน (ระดับโทษร้ายแรงกับระดับโทษไม่ร้ายแรง) ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณาความผิดและก าหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเป็นประการใด ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่ง หรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น  

     (๓) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน และผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน มีความเห็นพ้องกัน
ในระดับโทษว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง (ปลดออก หรือไล่ออก) ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณาความผิด และก าหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเป็นประการใด ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่ง หรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น  

๕) รายงานการด าเนินงานวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนให้ ก.ค.ศ.พิจารณา ตามมาตรา ๑๐๔ (๒) 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

๕.๔ กำรสั่งพักรำชกำร  
๑) เมื่อมีการแต่งตั้ งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากร                           

ทางการศึกษา หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา และมีเหตุตาม กฎ ก.ค. ฉบับที่ ๒๒ 
(พ.ศ.๒๕๔๒) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตาม 
ผลการสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ. ฉบับที่  ๑๑ (พ.ศ. ๒๕๓๙) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ และการสั่งให้               
ออกจากราชการไว้ก่อน เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าที่ราชการ การสอบสวนพิจารณา หรือจะก่อให้เกิด                         
ความไม่สง เรียบร้อยขึ้น ฯลฯ แล้ว  

๒) ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือรอฟังผล                
การสอบสวนพิจารณา 

๕.๕ กำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน  
๑) เมื่อมีการแต่งตั้ งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากร                        

ทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา ซึ่งเป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการ 
และผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณา หรือการพิจารณาคดีที่เป็นเหตุ                    
ที่อาจถูกสั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว  

๒) ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ออกจากราชการ
ไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
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๖. Flow Chart ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

๗.๑ แบบ สว. ๑ (แต่งตั้งคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงร้ายแรง)  
๗.๒ แบบ สว. ๒ (บันทึกการแจ้ง และรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ ๒๓)  
๗.๓ แบบ สว. ๓ (บันทึกการแจ้ง และรับทราบข้อกล่าวหา และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุน                 

ข้อกล่าวหาตามข้อ ๒๔)  
๗.๔ แบบ สว. ๔ (บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา)  
๗.๕ แบบ สว. ๕ (บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา)  
๗.๖ แบบ พอค. ๑ (ให้พักราชการ)  
๗.๗ แบบ พอค. ๒ (ให้ออกจากราชการไว้ก่อน)  
๗.๘ แบบ สว. ๖ (รายงานการถูกสอบสวน)  
๗.๙ แบบ พอค. ๓ (ให้กลับโดยไม่มีความผิด)  
๗.๑๐ แบบ พอค. ๔ (ให้กลับโดยมีความผิด)  
๗.๑๑ แบบฟอร์มอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 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 หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑  
๘.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘  
๘.๖ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุ คลากรทางการศึกษา                

พ.ศ. ๒๕๔๘  
๘.๗ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๕๑  
๘.๘ กฎ ก.ค. ฉบับที่ ๒๒ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

และการด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา  
๘.๙ กฎ ก.พ. ฉบับที่ ๑๑ (พ.ศ.๒๕๓๘) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้

ก่อน 
๘.๑๐ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

 



13 
 

 

ประเภทของเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย 
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๑. ชื่องำน งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย  

๒. วัตถุประสงค์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัยและรักษาวินัย               
เพ่ือให้ข้าราชการสามารถด ารงตนในราชการได้อย่างถูกต้องเหมาะสม ตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนและ 
จรรยาบรรณของทางราชการ และหน่วยงานการศึกษา  

๓. ขอบข่ำยงำน จัดท าแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัยและรักษาวินัยของส านักงานเขต               
พ้ืนที่การศึกษา เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษ ให้เป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบวิธีปฏิบัติ               
ที่เก่ียวข้อง  

๔. ค ำจ ำกัดควำม การมีวินัยและรักษาวินัย หมายถึง ระเบียบแบบแผนความประพฤติที่บัญญัติไว้                        
ให้ข้าราชการปฏิบัติและห้ามมิให้ข้าราชการปฏิบัติเพ่ือข้าราชการใช้ควบคุมตนเอง ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ข้าราชการมีความประพฤติดีและหมายความรวมถึงการที่ผู้บังคับบัญชาจะต้องส่งเสริม 
และดูแลระมัดระวังให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามวินัยและด าเนินการทางวินัยแก่ผู้ที่กระท าผิดวินัยด้วย  

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

๕.๑ จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง ชั่วคราว และ
พนักงานราชการ ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๕.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรมให้ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรมตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนข้อเสนอแนะ                        
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
๕.๓ แต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัยและรักษาวินัยของส านักงาน         
เขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ                  
วิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 ๕.๔ ด าเนินการส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ ให้ค าปรึกษา
แนะน าเรื่องเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดท าและสนับสนุนการจัดท า
เอกสาร หลักสูตร คู่มือ สื่อ มาตรการป้องกัน โครงการอบรม เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการป้องกัน                     
การกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๕.๕ ติดตาม และประเมินผล ประสานงานการด าเนินการจัดท าเอกสาร หลักสูตร คู่มือ สื่อ มาตรการป้องกัน 
โครงการอบรม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้เป็นกรอบทิศทางในการขับเคลื่อน การด าเนินงาน  
๕.๖ รายงานผลการด าเนินการต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์                    
การด าเนินการตามแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัยและรักษาวินัยของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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ประเภทของเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                               

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๑. ชื่ องำน  การด าเนินการทางวินัยข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สั งกัดส านักงาน                              
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการทางวินัย ส าหรับนิติกรหรือผู้รับผิดชอบที่ปฏิบัติหน้าที่                 
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๓. ขอบข่ำยงำน การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การสืบสวนข้อเท็จจริง      
การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรงแก่ข้าราชการครูและบุคลากร                        
ทางการศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการ               
ไว้ก่อน ส าหรับการด าเนินการในส่วนนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมเท่านั้น  

๔. ค ำจ ำกัดควำม  

๔.๑ อ.ก.ค.ศ. หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการแต่งตั้ง
เพ่ือพิจารณาเกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งตั้ง การโยกย้าย การด าเนินการทางวินัย การก าหนดวิทยฐานะ หรือ
การก าหนดสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๔.๒ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา 
ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับพระราชบัญญัติแก้ ไขค าสั่ งหัวหน้า                       
คณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ                
ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ พ.ศ.๒๕๖๕  

๔.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
๕.๑ การด าเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
     ๑) เมื่อนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับข้อร้องเรียน กล่าวหาหรือปรากฏเป็นข่าวในสื่อ

สังคมออนไลน์ หรือได้รับทราบข้อมูลจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าความผิด ให้มีการ
เสนอหนังสือบันทึกข้อความรายงานเรื่องให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ พร้อมทั้งเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง หรือวิธีแสวงหาข้อเท็จจริงในเบื้องต้น  

     ๒) เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี 
พิจารณาแตง่ตั้งคณะกรรมการสืบสวนแล้ว ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการสืบสวนเรื่องดังกล่าว 
โดยรวบรวมพยานหลักฐานและสรุปส านวนพร้อมทั้ง ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง เสนอความเห็น                    
ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี พิจารณา หากไม่มีมูล
ให้เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี ในฐานะ 
ผู้บังคับบัญชาสั่งยุติเรื่อง แต่หากพบว่าเป็นการกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง ก็เสนอให้
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แล้วแต่กรณี แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/                 
อย่างร้ายแรงตามแบบ สว.๑  
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      (๑) นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการแจ้ง สว.๑ ให้คณะกรรมการสอบสวนวินัย                
ทราบตามหมวดที่ ๑ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  

      (๒) คณะกรรมการสอบสวนวินัยด าเนินการสอบสวน ตามหมวด ๓ หมวด ๔ และหมวด ๕              
แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  

๓) เมื่อคณะกรรมการสอบสวนวินัยด าเนินการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วให้เสนอรายงานการสอบสวน                   
ตามแบบ สว.๖ พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการ
สถานศึกษา แล้วแต่กรณี พิจารณา  

๔) เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี พิจารณา 
ได้รับรายงานการสอบสวนแล้วให้พิจารณา ดังนี้  

      (๑) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน หรือผู้สั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่า                         
เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา และเมื่อ อ.ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใดแล้ว                     
ให้ผู้มี อ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงานให้ ก.ค.ศ. พิจารณา  

      (๒) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน และผู้สั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่า                      
เป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ได้สั่งยุติเรื่อง งดโทษ หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์                 
ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนผู้ ใดแล้ว ให้รายงานการด าเนินการทางวินัย ต่อ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา                           
และเม่ือ อ.ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงาน
ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 
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๖. Flow Chart ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอน 

๖.๑ การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
๗.๑ แบบ สว.๑  
๗.๒ แบบ สว.๒  
๗.๓ แบบ สว.๓  
๗.๔ แบบ สว.๔  
๗.๕ แบบ สว.๕  
๗.๖ แบบ สว.๖  
๗.๗ แบบค าสั่งลงโทษทางวินัย  
๗.๘ แบบค าสั่งพักราชการ  
๗.๙ แบบค าสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติม  
๘.๒ พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐                    

เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐               
พ.ศ. ๒๕๖๕  

๘.๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  
๘.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙  
๘.๕ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑  
๘.๖ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  ๘.๗ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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ประเภทของเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 
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๑. ชื่องำน การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์  

๒. วัตถุประสงค ์ 
๒ .๑ เ พ่ือให้การอุทธรณ์และการร้องทุกข์มีกระบวนการที่ ถู กต้องเป็นธรรมและเป็น ไป                        

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๒.๒ เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ เรื่อง การอุทธรณ์ 

และการร้องทุกข์  

๓. ขอบข่ำยงำน กระบวนการด าเนินงานครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องการอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาตลอดจนการด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ การอุทธรณ์ และร้องทุกข์ กล่าวเฉพาะ
ในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลา กร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ รับผิดชอบเท่านั้น 
ไม่ได้หมายรวมถึงพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราวที่ใช้กฎหมายอื่นแยกต่างหาก  

๔. ค ำจ ำกัดควำม  
๔.๑ อ.ก.ค.ศ. หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการแต่งตั้ง

เพ่ือพิจารณาเกี่ยวกับการบรรจุการแต่งตั้ง การโยกย้าย การด าเนินการทางวินัย การก าหนด วิทยฐานะ หรือ
การก าหนดสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๔.๒ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาซึ่งเป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับพระราชบัญญัติแก้ไข ค าสั่งหัวหน้า
คณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ของกระทรวงศึกษาธิการ                 
ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ ๔.๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

๕.๑ กำรอุทธรณ์  

    ๑) นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ที่ถูกผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งลงโทษ 
ทางวินัยไม่ร้ายแรง  

    ๒) พิจารณาตรวจสอบ หนังสืออุทธรณ์ ว่า เข้าข่ายที่จะรับไว้ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.                                  
ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.๒๕๕๐ หรือไม่ เช่น การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษนั้นได้ยื่น              
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งหรือไม่ ผู้อุทธรณ์ได้ยื่นอุทธรณ์ค าสั่งเพ่ือตนเองหรือบุคคลอ่ืน หรือ
ผู้อ่ืนอุทธรณ์ค าสั่งแทนหรือไม่ และตรวจสอบว่าผู้อุทธรณ์แสดงความประสงค์จะใช้สิทธิแถลงการณ์ด้วยวาจา 
ในชั้นพิจารณาต่อ อ.ก.ค.ศ. หรือไม่  

   ๓) จัดท าบันทึกเสนอความเห็นต่อพร้อมระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการ ส านักงาน               
เขตพ้ืนที่การศึกษาในฐานะเลขานุการ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา  

       (๑) หากมีผู้ อ่ืนยื่นอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรือการอุทธรณ์นั้น มิได้ท าเป็นหนังสือและ                    
ลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามข้อ ๓ ข้อ ๔ และ   
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ข้อ ๙ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.๒๕๕๐ อ.ก.ค.ศ. จะมีมติไม่รับอุทธรณ์ 
ค าสั่งลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีนี้ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิในการฟ้องคดี 
ต่อศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว  

     (๒) กรณีอุทธรณ์ถูกต้อง และรับเรื่องไว้พิจารณา อ.ก.ค.ศ. จะพิจารณารายละเอียดตาม ข้อ ๑๓ 
และมีมติตาม ข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ โดยพิจารณา 
และเมื่อมีมติประการใดแล้วให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้น เมื่อสั่งหรือ
ปฏิบัติติตามมติแล้ว ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบโดยผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ เรื่องดังกล่าวต่อไปอีก
ไม่ได้ เว้นแต่มตินั้นจะเป็นกรณีเพ่ิมโทษเป็นโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. อีกชั้นหนึ่ง  

๕.๒ กำรร้องทุกข์  

     ๑) นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
ผู้ที่เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา ถูกสั่ง                 
พักราชการ ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยออกใบรับ                    
พร้อมทั้งประทับตรารับ และลงทะเบียนไว้เป็นหลักฐานในวันที่รับตามระเบียบงานสารบรรณ  

     ๒) ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายที่จะรับเรื่องไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย                  
การร้องทุกข์และพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่                     
ได้รับแจ้งค าสั่งหรือไม่และได้ร้องทุกข์เพ่ือตนเองหรือผู้อ่ืนร้องทุกข์แทน ตามข้อ ๕ แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย               
การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ และเสนอความเห็นให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาพิจารณา  

     ๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีหนังสือแจ้งพร้อมส่งส าเนาหนังสือร้องทุกข์ให้ ผู้บังคับบัญชา     
ผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพ่ือที่ผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสารหลักฐานพร้อมค าชี้แจง                
เพ่ือประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.  

     ๔) นิติกรหรือเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ จัดท าระเบียบวาระการประชุมเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ.                      
เพ่ือพิจารณา  

        (๑) ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ท าเป็นหนังสือยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ทราบเรื่องอันเป็น
เหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้อ่ืนร้องทุกข์แทน ตามข้อ ๕ ข้อ ๖ และข้อ ๗ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์ 
และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ ให้มีมติไม่รับค าร้องทุกข์ไว้พิจารณา จากนั้นให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบแจ้งมติให้ผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว  

        (๒) ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติ ตามข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และ
พิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งหรือ
ปฏิบัติไปตามนั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือพร้อมระบุสิทธิ              
ในการฟ้องคดีต่อศาลปกครอง  
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๖. Flow Chart ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอน 

๖.๑ การอุทธรณ ์

 

                                            ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
               วินัยอย่างร้ายแรง ให้ยื่นอุทธรณ์เป็นหนังสือด้วยตนเองเท่านั้น และต้องยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแต ่
วันที่ได้รับทราบค าสั่ง ต่อ ก.ค.ศ. 
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6.๒ การร้องทุกข ์

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ –  

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม  
๘.๒ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์พ.ศ. ๒๕๕๐  
๘.๓ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์ และการพิจารณาการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑  
๘.๔ พระราชบัญญัติแก้ไขค าสั่งคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน 
พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
๘.๕ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
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ประเภทของเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด 
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๑. ชื่องำน การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด  

๒. วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ขอบข่ำยงำน การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่งมีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๓๙ ดังนั้น หากมีความเสียหาย
เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๓๙ หลักการของกฎหมาย หรือที่เรียกว่าส่วนที่เป็นสารบัญญัติ                    
เช่น ฐานความผิด การแบ่งส่วนความรับผิด และอายุความฟ้องคดี เป็นไปตามหลักกฎหมายพระราชบัญญัติ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่ง มีสาระส าคัญสรุปดังนี้ 

๓.๑ เจ้าหน้าที่รับผิดทางละเมิดเม่ือกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงเท่านั้น 
๓.๒ หน่วยงานเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าเสียหายโดยค านึงถึงระดับความร้ายแรงแห่งการ

กระท าและความเป็นธรรมในแต่ละกรณีเป็นเกณฑ์ โดยไม่ต้องให้ใช้เต็มจ านวนความเสียหายก็ได้ เช่น อาจ
ค านึงถึงเงินเดือน รายจ่าย ครอบครัว ความร้ายแรงของการกระท าละเมิด ว่าจะชดใช้เต็มหรือไม่เต็มจ านวนก็
ได้                   ให้อยู่ในดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐนั้น นอกจากนี้ หากความเสียหายเกิดจากความ
บกพร่องของหน่วยงานของรัฐหรือระบบการด าเนินงานส่วนรวม ก็ต้องหักส่วนดังกล่าวออกด้วย เช่นหน่วยงาน
ของรัฐไม่บ ารุงรักษารถให้อยู่ในสภาพปลอดภัย กรณีเช่นนี้ ต้องหักส่วนที่หน่วยงานของรัฐจะต้องรับผิดออก
จากส่วนที่เจ้าหน้าที่จะต้องชดใช้ค่าเสียหาย 

๓.๓ กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดหลายคน มิให้น าหลักเรื่องลูกหนี้ร่วมมาใช้บังคับ โดยเจ้าหน้าที่                  
แต่ละคนจะต้องรับผิดเฉพาะส่วนของตนเท่านั้น ส าหรับขั้นตอนการปฏิบัติเมื่อเกิดความเสียหายหรือที่เรียกว่า     
ส่วนวิธีบัญญัติจะต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ                      
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ไม่ว่าการกระท าละเมิดจะเกิดขึ้นก่อนหรือหลังวันที่                  
๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๓๙ 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

มาตรา ๔ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  

๔.๑ “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะเป็น                
การแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด เจ้าหน้าที่ ตามนัยมาตรา ๔ เป็นผู้ได้รับความคุ้มครอง                
ตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของ เจ้าหน้าที่ โดยที่พระราชบัญญัตินี้เน้นถึงการท างานแทนรัฐ          
ในลักษณะเจ้าหน้าที่ของภาครัฐทุกประเภท ดังนั้น เจ้าหน้าที่ตามค านิยามดังกล่าวจึงหมายความถึงบุคลากร
ทุกประเภทที่ท างานให้กับรัฐ ไม่ว่าจะเป็นลูกจ้างหรือจะเป็นกรรมการและไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะใด 

๔.๒ “หน่วยงานของรัฐ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน                  
และมีฐานะเป็นกรม ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น และรัฐวิสาหกิจที่ตั้งขึ้นโดยพระราชบัญญัติ 
หรือพระราชกฤษฎีกา และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานอ่ืนของรัฐที่มีพระราชกฤษฎีกาก าหนดให้                       
เป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย 
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ละเมิด ถือองค์ประกอบตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๔๒๐ ที่บัญญัติว่า ผู้ใดกระท า
โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อต่อบุคคลอ่ืนโดยผิดกฎหมาย ให้เขา (ผู้ถูกกระท า) เสียหายแก่ชีวิตร่างกาย 
อนามัย เสรีภาพ ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใด ผู้กระท าผิดจะต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมแก่บุคคลนั้น 

๔.๓ การกระท าโดยจงใจ หมายถึง การกระท าโดยมีเจตนาหรือกระท าโดยตั้งใจ 

๔.๔ การกระท าโดยประมาท หมายถึง กระท าโดยไม่รู้ว่าการกระท าของตนนั้น จะท าให้ผู้อ่ืนเสียหาย 
แต่ได้กระท าไปโดยขาดความระมัดระวังที่บุคคลในภาวะเช่นนั้น พึงมีตามวิสัยและพฤติการณ์ 

๔.๕ ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง หมายถึง “การกระท าโดยมิได้เจตนา แต่เป็นการกระท าซึ่งบุคคล
พึงคาดหมายได้ว่าอาจก่อให้เกิดความเสียหายขึ้น และหากใช้ความระมัดระวังแม้เพียงเล็กน้อย ก็อาจป้องกัน              
มิให้เกิดความเสียหายได้ แต่กลับมิได้ใช้ความระมัดระวังเช่นว่านั้นเลย (ค าพิพากษาศาลปกครองสูงสุด                        
ที่ อ ๑๐/๒๕๕๒) 

๔.๖ ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก
หรือต่อหน่วยงานของรัฐในการปฏิบัติ และไม่ใช่ในการปฏิบัติหน้าที่ 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๕.๑ กรณีเกิดควำมเสียหำยแก่สถำนศึกษำ 
   ๑) ขั้นตอนที่ ๑ การรายงานความเสียหายเมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นจากกรณีทุจริตเงินขาดบัญชี 

การไม่ปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย เหตุเพลิงไหม้ เหตุโจรกรรม ภัยพิบัติธรรมชาติ เป็นต้น รายงาน                    
ความเสียหายให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

  ๒) ขั้นตอนที่ ๒ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิด เมื่อผู้อ านวยการสถานศึกษา
รายงานความเสียหายดังกล่าวแล้ว ในส่วนของความรับผิดทางละเมิด ผู้อ านวยสถานศึกษามีอ านาจแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดตามที่ได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้น พ้ืนฐาน ตามค าสั่ งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐานที่  ๑๐๖๔/๒๕๖๕                              
ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๖๕ เพ่ือให้ทราบรายละเอียดวันเวลาสถานที่เกิดเหตุ จ านวนความเสียหาย และ                 
เหตุอันควรเชื่อว่าเจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดหรือไม่ แล้วรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณาด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

  ๓) ขั้นตอนที่ ๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดมีหน้าที่สอบสวนโดยรวบรวม
ข้อเท็จจริง และพยานหลักฐาน ตรวจสอบเอกสาร วัตถุหรือสถานที่ เพ่ือให้ทราบรายละเอียดวันเวลาสถานที่
เกิดเหตุ ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการกระท า จ านวนความเสียหาย และเหตุอันควรเชื่อว่าเจ้าหน้าที่จะต้องรับผิด
หรือไม่ แล้วรายงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณามีความเห็น 

  ๔) ขั้นตอนที่ ๔ การพิจารณาส านวนการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดของผู้อ านวยการ
สถานศึกษา เมื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด                        
จากคณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิดแล้ว หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควรเชื่อ
ว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงความเห็นท้ายส านวนว่า ไม่ควรแต่งตั้ง
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คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือเห็นว่าเป็นกรณีมีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหาย
เกิดขึ้นจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ ให้ท าความเห็นเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณาต่อไป 

  ๕) ขั้นตอนที่ ๕ การพิจารณาส านวนการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิดของผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น
ทางละเมิดจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 

     (๑) กลุ่มกฎหมายและคดี โดยนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจส านวนและหลักฐาน                 
หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ ให้ท าความเห็น
เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงความเห็นท้ายส านวนว่า “ไม่ควรแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงทางละเมิด” แล้วรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดไปยังผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
จนถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณา ตามนัยหนังสือส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                
ที่ นร ๐๖๐๑/๑๘๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๔๑ 

     (๒) กลุ่มกฎหมาย และคดี โดยนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจส านวนและหลักฐาน 
พิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีมีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหายเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่                              
ให้ท าความเห็นเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง                      
ความรับผิดทางละเมิดตามข้อ ๘ ของระเบียบส านักยานกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ                   
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ประกอบกับค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                       
ที่ ๘๘๗/๒๕๔๗ลงวันที่ ๒๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
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๖. Flow Chart ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอน 
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๖. Flow Chart ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ - 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๘.๒ ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 
๘.๓ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด                    

ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๘.๔ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๘๘๗/๒๕๔๗ เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับ

ความรับผิดทางละเมิด สั่ง ณ วันที่ ๒๕ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๘.๕ ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการผ่อนช าระหนี้ของเจ้าหน้าที่

ประกาศ ณ วันที่ ๒๗ กันยายน พ.ศ.๒๕๔๕ 
๘.๖ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๘๖๔/๒๕๔๗ เรื่อง มอบอ านาจ                 

การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง เบื้องต้นทางละเมิด สั่ง ณ วันที่ ๑๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๘ .๗  หนั งสื อส านั ก งานคณะกรรมการการศึ กษาขั้ น พ้ืนฐาน  ที่  ศธ  ๐๔๐๐๙/๒๘๔๗                                 

ลงวันที่ ๒๗ธันวาคม ๒๕๕๔ เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ ในการปฏิบัติขั้นตอนตามการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น
ทางละเมิด 

๘.๘ หนังสือส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ที่ นร ๐๖๐๑/๑๘๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๔๑                  
เรื่อง หารือแนวทางปฏิบัติตามระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด 

ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๘.๙ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๕ มกราคม ๒๕๖๓                     

ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๘.๑๐ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๒/ว ๖๖ ลงวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๐                
เรื่อง แนวทางการก าหนดสัดส่วนความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ 

๘ .๑๑ หนั งสือกระทรวงการคลั ง  ที่  กค ๐๔๐๖.๒/ว ๗๕ ลงวันที่  ๓๐ ตุลาคม ๒๕๕๐                                 
เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติในการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
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ประเภทของเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การด าเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
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๑. ชื่องำน การด าเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ  
๒. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้เข้าใจถึงกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ กระบวนการ ขั้นตอนต่าง ๆ ของการด าเนินคดีปกครอง 
คดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีอ่ืน ๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึ กษา                  
ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 
๓. ขอบข่ำยงำน 

การรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐาน การตรวจสอบข้อกฎหมาย การเสนอความเห็น                      
เพ่ือขออนุมัติฟ้อง ขออนุมัติต่อสู้คดี ต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้แทนนิติบุคคล การประสานคดีกับพนักงาน
อัยการ/ทนายความ/องค์กรตุลาการรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการท าค าฟ้อง ค าให้การ ค าแถลง 
ค าอุทธรณ์ในคดีปกครอง การสรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายส่งพนักงานอัยการในคดีแพ่ง คดีอาญา หรือ             
คดีอ่ืน ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด การติดตามผลคดี การคัดค าพิพากษา 
หนังสือรับรองคดีถึงที่สุด 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 

๔.๑ คดีปกครอง (administrative case) หมายถึง คดีที่อยู่ในอ านาจพิจารณาของศาลปกครอง               
ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครอง และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๔.๒ คดีแพ่ง (civil case) หมายถึง คดีที่มีข้อโต้แย้งเกี่ยวกับสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคลตาม                   
กฎหมายแพ่ง 

๔.๓ คดีอาญา (criminal case) หมายถึง คดีที่มีข้อโต้แย้งเกี่ยวกับสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคลตาม
กฎหมายอาญา 

๔.๔ คดีอ่ืน ๆ ของรัฐ (other state case) หมายถงึ คดีที่นอกเหนือจากคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง 
๔.๕ คดีล้มละลาย ที่หน่วยงานรัฐมีหน้าที่ด าเนินการหรือประสานการด าเนินการกับหน่วยงาน                     

ที่เก่ียวข้อง 
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ คดีปกครอง 
๑) กรณีสถานศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ฟ้องคดี  ตรวจสอบอายุความ/เงื่อนไข                   

การฟ้องคดี รวบรวมพยานหลักฐานฟ้องคดีเองหรือขอให้พนักงานอัยการฟ้องแทน หรือแต่งตั้งทนายความ        
เพ่ือฟ้องคดีด้วยตนเอง 

๒) กรณีสถานศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตกเป็นผู้ถูกฟ้องคดี บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา/
ผู้บังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการว่าจะขอพนักงานอัยการในการแก้ต่างคดีปกครอง หรือสถานศึกษา/ส านักงาน             
เขตพ้ืนที่การศึกษาท าค าให้การแก้คดีเอง 

๓) ขั้นตอนปฏิบัติ รวบรวมพยานหลักฐาน จัดท าค าให้การ ค าให้การเพ่ิมเติม เสนอต่อศาลปกครอง
ภายในก าหนดระยะเวลาที่ศาลก าหนด 

๕.๒ การด าเนินคดีแพ่ง 
๑) กรณีสถานศึกษาเป็นจ าเลยคดีแพ่ง เมื่อสถานศึกษาได้รับหมายศาลแล้วต้องด าเนินการแก้ต่างคดี

โดยด่วนที่สุดให้ทันก าหนดเวลาตามที่กฎหมายบัญญัติ โดยสามารถด าเนินการ ดังนี้ 
(๑) ส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการเพ่ือเป็นทนายแก้ต่างคดีให้ หรือจ้างทนายความเอกชนเพ่ือแก้ต่างคดี 

หรือแก้ต่างคดีด้วยตนเอง จากนั้น รวบรวมพยานหลักฐาน สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รายงานส านักงาน              
เขตพ้ืนที่การศึกษา 



34 
 

(๒) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด ทั้งพยานบุคคล และพยานเอกสารที่เก่ียวข้องกับคดีพยานเอกสาร
ควรเป็นเอกสารต้นฉบับ ถ้าไม่มีเอกสารต้นฉบับใช้ส าเนาได้ แต่ต้องรับรองส าเนาทุกฉบับ สรุปข้อเท็จจริง
ทั้งหมดและข้อกฎหมายที่ปรากฏตามพยานหลักฐาน ส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการ ขอให้เป็นทนายความ                    
แก้ต่างคดี โดยในหนังสือน าส่งให้ระบุด้วยว่ารับหมายศาลโดยวิธีใด ลงชื่อรับหมายหรือศาลปิดหมาย                          
วัน เดือน ปี และให้ส่งพยานหลักฐานทั้งหมดด้วย พร้อมใบแต่งทนายความ โดยการส่งเรื่องขอให้ส านักงาน
อัยการเป็นทนายความ 

(๓) แก้ต่างคดีต้องส่งก่อนหมดก าหนดการยื่นค าให้การจ าเลย และต้องมีระยะเวลาพอสมควร                   
ให้พนักงานอัยการมีเวลาท าค าให้การจ าเลยเพ่ือยื่นต่อศาลก่อนหมดเวลายื่นค าให้การจ าเลย จากนั้น                     
ให้ประสานงานกับพนักงานอัยการเจ้าของส านวนจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 

๒) กรณีสถานศึกษาเป็นโจทก์ฟ้องคดีแพ่ง 
(๑) สามารถด าเนินการได้ ๒ ลักษณะ คือ เป็นโจทก์ฟ้องด้วยตนเองโดยส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการ

ฟ้องคดี หรือมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฟ้องคดี 
(๒) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมาย ลงนามในใบแต่งทนายความ                 

ส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการเพื่อฟ้องคดี ประสานงานกับพนักงานอัยการจนคดีถึงท่ีสุด 
๓) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่ว่าจะในฐานะเป็นผู้เสียหายหรือผู้ก่อให้เกิดความเสียหาย               

ในคดีแพ่ง 
(๑) เนื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน ดังนั้นในคดีแพ่ง จึงไม่สามารถเป็นโจทก์หรือจ าเลยได้ ฉะนั้นต้องรายงานส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อเป็นโจทก์ฟ้องคดี 

(๒) เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้รับรายงานจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แล้วจะลงนามในใบแต่งทนายความ พร้อมหนังสือขอให้ส านักงานอัยการแก้ต่างคดีให้ และแจ้งส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็นผู้ประสานคดี ซึ่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีบทบาทหน้าที่ในฐานะผู้ประสานคดี 
โดยการรวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ประสานพนักงานอัยการเจ้าของส านวน 
และรายงานความคืบหน้าคดีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบเป็นระยะ ๆ 

๕.๓ คดีอาญา 
๑) การด าเนินคดีอาญาในฐานโจทก์ 
(๑) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ได้รับความเสียหาย 
(ก)  ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาสามารถร้องทุกข์กล่ าวโทษต่อเจ้ าพนักงานสอบสวน                                

ให้ด าเนินคดีอาญากับผู้กระท าผิดได้โดยไม่ต้องได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา                    
ขั้นพ้ืนฐาน 

(ข) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายจากพยานหลักฐาน                           
ร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนในท้องที่เกิดเหตุให้ด าเนินคดีอาญากับผู้กระท าผิด  รายงาน                   
ความคืบหน้าของคดีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบเป็นระยะ ๆ 

(๒) กรณีสถานศึกษาเป็นโจทก์ฟ้องคดีอาญา 
(ก) สถานศึกษาสามารถร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนให้ด าเนินคดีอาญากับ                  

ผู้กระท าผิดได ้
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(ข) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายจากพยานหลักฐาน                          
ร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนในท้องที่เกิดเหตุให้ด าเนินคดีอาญากับผู้กระท าผิด  รายงาน                 
ความคืบหน้าของคดีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบเป็นระยะ ๆ 

๒) กรณีสถานศึกษาตกเป็นจ าเลยในคดีอาญา 
(๑) เมื่อได้รับหมายศาลแล้วให้ด าเนินการท าค าให้การ จ าเลยแก้ค าฟ้องโดยทันที โดยมี  ๒ วิธี 

เช่นเดียวกับการีเป็นจ าเลยในคดีแพ่ง ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการ                       
เป็นทนายความแก้ต่างคดีให้หรือมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้รับมอบอ านาจแก้ต่างคดี 
 
๖. Flow Chart ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอน 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มของศาลปกครอง ประกอบด้วย 
๗.๑ แบบฟอร์มค าฟ้อง (ค.๑) 
๗.๒ แบบฟอร์มค าร้อง ใช้ส าหรับการแต่งตั้งผู้แทนผู้ฟ้องคดี การท าค าร้องขอขยายระยะเวลา                       

ยื่นค าให้การ ค าขอผัดส่งเอกสาร ค าแถลง ค าชี้แจง ค าขอตรวจส านวน ขอถอนฟ้องคดี (ค.๒) 
๗.๓ แบบฟอร์มค าให้การ (ค.๓) 
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๗.๔ แบบฟอร์มค าคัดค้านค าให้การ (ค.๔) 
๗.๕ แบบฟอร์มค าอุทธรณ์ (ค.๖) 
๗.๖ ใบมอบอ านาจ/มอบฉันทะ 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครอง และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๘.๒ ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 
๘.๓ ประมวลกฎหมายอาญา 
๘.๔ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
๘.๕ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
๘.๖ พระราชบัญญัติว่าด้วยการวินิจฉัยอ านาจหน้าที่ระหว่างศาล พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๘.๗ พระราชบัญญัติองค์กรอัยการ และพนักงานอัยการ พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา ๑๔ 
๘.๘ พระราชบัญญัติว่าด้วยการวินิจฉัยอ านาจหน้าที่ระหว่างศาล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๘.๙ ระเบียบที่ประชุมใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุด ว่าด้วยวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.๒๕๔๓ 
๘.๑๐ หนั งสือส านัก เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ด่ วนมาก ที่  นร ๐๕๐๕/ว ๑๘๔ ลงวันที่                                 

๑๔ ธันวาคม ๒๕๔๙ และมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง และคดีปกครอง 
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ประเภทของเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การด าเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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๑. ชื่องำน การด าเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑ เพ่ือให้ทราบถึงยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน และปรามปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

และนโยบายของส านักงานคณะกรรมการป้องกัน และปรามปรามการทุจริตแห่งชาติ  (ป.ป.ช.) 
กระทรวงศึกษาธิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักนิติการ ในการยกระดับ                  
การด าเนินการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาให้มีการด าเนินงานอย่างซื่อสัตย์ สุจริต
โปร่งใส ตรวจสอบได้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๒.๒ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้มีการก าหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบเชิงรุกให้กับสถานศึกษาในสังกัด โดยการให้ความรู้ทางด้าน
กฎหมาย และขั้นตอนการด าเนินการทางวินัยในการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
จากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และขยายผลต่อเด็ก 

๒.๓ เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน ได้ปรับฐานความคิด และสามารถ
แยกแยะระหว่างผลประโยชน์ส่วนตัว และผลประโยชน์ส่วนรวมได้อย่างชัดเจน และมีประสิทธิภาพเพ่ือป้องกัน
ผลประโยชน์ทับซ้อนภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

๓. ขอบข่ำยงำน 
ขอบเขตการด าเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
๓.๑ ตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกัน และปราบปราม              

การทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ ก าหนดให้คณะกรรมการ ป.ป.ช. มีอ านาจไต่สวนตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ
โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การด าเนินโครงการต่าง ๆ หากการด าเนินการนั้น อาจจะมีการทุจริตหรือส่อว่า                         
จะมีการทุจริตเกิดขึ้น และหน่วยงานของรัฐ และคณะรัฐมนตรีมีหน้าที่ต้องด าเนินการตามควรแก่กรณี                  
เ พ่ือป้องกันมิ ให้ เกิดการทุจริตหรือเกิดความเสียหายต่อประโยชน์ของรัฐหรือประชาชนโดยเร็ ว                                
และถ้าไม่เก่ียวกับความลับของทางราชการให้เปิดเผยให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป 

๓.๒ มาตรา ๘๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต
เสมอภาค และเที่ยงธรรม ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้ อ่ืนอาศัยอ านาจหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะ                    
โดยทางตรงหรือทางอ้อม หาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ        
โดยมิชอบ เพื่อตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

๓.๓ มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลงโทษข้าราชการผู้กระผิดอย่างร้ายแรงฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ
มีมติให้ลงโทษไล่ออกจากราชการ การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปรานีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุ
ลดหย่อนโทษลงเป็นปลดออกจากราชการได้ ตามหนังสือส านักเลขาธิการรัฐมนตรี  ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๒๓๔              
เรื่อง ขอปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลงโทษข้าราชการผู้กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงบางกรณี                   
ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖ 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
๔.๑ คณะกรรมการ ป.ป.ช. หมายถึง คณะกรรมการป้องกัน และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
๔.๒ ไต่สวน หมายถึง การแสวงหา รวบรวม และการด าเนินการอื่นใด เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อเท็จจริง และ 

พยานหลักฐาน 
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๔.๓ ทุจริตต่อหน้าที่ หมายถึง ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติ 
หรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ามีต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่ง
หรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้  เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบ                     
ส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน หรือกระท าการอันเป็นความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการหรือความผิดต่อต าแหน่ง
หน้าที่ในการยุติธรรมตามประมวลกฎหมายอาญาหรือตามกฎหมายอ่ืน 

๔.๔ ประพฤติมิชอบ หมายถึง การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดที่ไม่เป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบของทางราชการ ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา มติคณะรัฐมนตรี แบบธรรมเนียมของทางราชการ                       
หรือตามท านองคลองธรรม โดยไม่เป็นไปตามท่ีถูกที่ควร 

๔.๕ ผลประโยชน์ทับซ้อน หรือการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม
หมายถึง การที่เจ้าหน้าที่ของรัฐปฏิบัติหน้าที่โดยค านึงถึงประโยชน์ส่วนตนหรือพวกพ้องเป็นหลัก และ
ก่อให้เกิดผลเสียต่อประโยชน์ส่วนรวม ผลประโยชน์ทับซ้อนมีหลายรูปแบบ ไม่ใช่แค่ในรูปของตัวเงินหรือ
ทรัพย์สินเท่านั้นแต่รวมถึงผลประโยชน์ในรูปแบบอื่นด้วย 

๔.๖ ข้าราชการครู หมายถึง ผู้ที่ประกอบวิชาชีพซึ่งท าหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอน และ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาของรัฐ 

๔.๗ บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา รวมทั้งผู้สนับสนุน
การศึกษา รวมทั้งผู้สนับสนุนการศึกษาซึ่ งเป็นผู้ท าหน้าที่ ให้บริหาร หรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับ                               
การจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ การบริหารการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นในหน่วยงานการ 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
การด าเนินการตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติ

มิชอบ ตามบริบทที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                            
และสถานศึกษาได้ก าหนด 

๕.๑ การด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๑) แต่งตั้งคณะท างาน ศึกษายุทธศาสตร์ชาติและนโยบายของส านักงาน ป.ป.ช. 
  ๒) วิเคราะห์ วิจัย นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และส านักนิติการ 
  ๓) ทบทวนข้อมูลเชิงสถิติ และก าหนดมาตรการป้องกันการทุจริตและการประพฤติมิชอบ                       

ในหน่วยงาน 
  ๔) ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน ก าหนดมาตรการป้องกันการทุจริตและการประพฤติมิชอบ 
  ๕) การก ากับ ติดตาม การด าเนินการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๖) ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาในสังกัดมีการบริหารจัดการเป็นไปด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส 
  ๗) จัดตั้งศูนย์เครือข่ายป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน 
  ๘) การรายงานผลการด าเนินการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๕.๒ จัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู้การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 
   ๑) แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือก าหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกันและปราบปราม

การทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน 
  ๒) ประชุมคณะท างานเพ่ือวิเคราะห์มาตรการ โครงการ กิจกรรม การให้ความรู้เพ่ือการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้เหมาะสมกับบริบทของหน่วยงาน 
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  ๓) ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบและอนุมัติมาตรการ โครงการ กิจกรรม 
  ๔) ด าเนินการจัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ                

ตามบริบทและสภาพของหน่วยงาน 
  ๕) ก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันและปราบปราม

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๖) ประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกันและปราบปรามการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๗) รวบรวมข้อมูลเพ่ือเป็นแนวทางในการขยายผลการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ สู่สถานศึกษา 
  ๘) สรุปผลและรายงานการด าเนินการ 
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๖. Flow Chart ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอน 
๖.๑ การด าเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
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๖.๒ จัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู้การป้องกัน และปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบการก ากับ ติดตาม และผลการด าเนินงานการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติ             
มิชอบตามบริบทที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
ได้ก าหนด 
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๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
๘.๒ พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๘.๓ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ 
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ประเภทของเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล  และติดตามประเมินผล                                   

เพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ 
 
  



45 
 

๑. ชื่องำน การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และงานคดี
ของรัฐ  

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดท าข้อมูล การก ากับและ

ติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และงานคดี ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าไปปรับปรุงการด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายต่อไป 

๓. ขอบข่ำยงำน 
๓.๑ ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบ กฎ

และข้อบังคับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๒ ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยมูลเหตุแห่งการกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๓ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงานด้านงานกฎหมาย และงานคดี เพ่ือเป็น ข้อมูล                           

ในการจัดท าแผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัย และการรักษาวินัยของข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
๔.๑ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และการจัดท าข้อมูล หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และการจัดท า

ข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.๒ การรวบรวมข้อมูล หมายถึง รวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการด าเนินงานกฎหมาย และ                     

งานคดีเพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัย และการรักษาวินัยของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๓ การก ากับติดตาม และประเมินผล หมายถึง ก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน                 
ตามแผนงานที่ก าหนดไว้ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.๔ การรายงานผล หมายถึง การรายงานผลการด าเนินงาน และเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมาย
และงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
   ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผล    

เพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบ                 
กฎและข้อบังคับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส า นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประกอบด้วย ๒ ส่วน ได้แก่ สภาพปัญหาในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่ และสภาพปัญหาในระดับโรงเรียน                 
ในสังกัด 

๕.๒ แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือด าเนินการการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผล
เพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๕.๓ ประสานงาน และด าเนินการจัดประชุมคณะท างาน 
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๕.๔ คณะท างานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยมูลเหตุแห่งการกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๕ คณะท างานรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงานด้านงานกฎหมาย และงานคดี เพ่ือเป็น
ข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัย และการรักษาวินัยขอข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๖ คณะท างานด าเนินการจัดท าเครื่องมือการก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน                  
ตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 

๕.๗ คณะท างานด าเนินการก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 
๕.๘ สังเคราะห์ผลการด าเนินงานเพ่ือเสนอแนะ และจัดท าแผนในการพัฒนางานกฎหมาย                   

และงานคดีของรัฐ 
๕.๙ สรุปผลรายงานผลการด าเนินงาน และเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมาย และงานคดี                       

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.๑๐ น าเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๖. Flow Chart ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ แบบสอบถามความคิดเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้ กฎหมาย  

ระเบียบ กฎ และข้อบังคับ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗.๒ แบบก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มกฎหมาย และคดี สังกัดส านักงาน             

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ คู่มือการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
       (Integrity and Transparency Assessment: ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๘.๒ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และ 
      ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
๘.๓ ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
๘.๔ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
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ประเภทของเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น                         

ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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๑. ชื่องำน  การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือ                                
ที่ได้รับมอบหมาย  

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน                    

ที่เก่ียวขอ้ง 
๒.๒ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๓. ขอบข่ำยงำน 
๓.๑ การด าเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน                 

ที่เก่ียวข้องกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา 
๓.๒ การปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 
๔.๑ การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน หมายถึง การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา อาทิเช่น การปฏิบัติงานร่วมกับ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน การปฏิบัติงานร่วมกับศึกษาธิการจังหวัด การปฏิบัติงานร่วมกับ 
ส านักงาน สกสค. การปฏิบัติงานร่วมกับคุรุสภา การปฏิบัติงานร่วมกับองค์กรอิสระ การปฏิบัติงานร่วมกับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่หรือหน่วยงานอ่ืนที่ขอความ
ร่วมมือในการปฏิบัติงาน 

๔.๒ การปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา หมายถึง การปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการโรงเรียน ที่ชอบด้วยกฎหมาย                
อาทิเช่น คณะกรรมการที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง การมอบอ านาจหรือมอบหมายให้ไปปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ หรือประชุมแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นต้น 

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน               

ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
๕.๑ รับหนังสือหรือรับเรื่องท่ีจะปฏิบัติงาน 
๕.๒ เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการ 
๕.๓ ด าเนินการตามกระบวนการกรณีการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา 
๕.๔ ด าเนินการตามกระบวนการกรณีการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการโรงเรียน 
๕.๕ รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 
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๖. Flow Chart ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอน 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

หนังสือมอบอ านาจ 

๘. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 
๘.๒ คู่มือ/เอกสารแบบฟอร์ม 
 
 
 
 


