


  
 

ค ำน ำ 
                 
                  ตามที่พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ ได้ก าหนดล าดับ 
กระบวนการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางกาศึกษาเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

                   ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาเชียงรายเขต 2 โดยกลุ่มกฎหมายและคดี                          
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีมาตรฐาน 
ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม และเพ่ือให้เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุข แก่ประชาชน รวมถึงเพ่ือให้มีการ
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานรวมทั้งยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

 
 
 

                                                             กลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงรายเขต 2  
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1  คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี สพป. เชียงราย เขต 2  
  
 

 

ส่วนที่1 

บทน ำ 

 
ควำมส ำคัญ 

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

(ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  

(ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  

(ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  

(ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  

(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 

(ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 (ซ) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 

 (ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

(ณ) ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย                     
และงานคดี ของรัฐ 

(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ ยวข้อง หรือที่ได้รับ 
มอบหมาย 

                    จากอ านาจหน้าที่ดังกล่าว ท าให้กลุ่มกฎหมายและคดีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 เล็งเห็นว่า เพ่ือให้การด าเนินการทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาเป็นไป ในทิศทางเดียวกัน กลุ่มกฎหมายและคดีจะต้องมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เพ่ือจะได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้  
ตามหลักธรรมาภิบาล 

                    ดั งนั้น  กลุ่ มกฎหมายและคดีองส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษา เชียงราย 
เขต 2 จึงได้น าคู่มือปฏิบัติงานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาประยุกต์ใช้ และน ามา 
เป็นแนวทาง ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มกฎหมายและคดี เพ่ือใช้เป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน  
และให้เกิดมาตรฐาน การปฏิบัติงานที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 

 



  
 

2  คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี สพป. เชียงราย เขต 2  
  
 

 

วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สร้างความเข้าใจให้ตรงกัน  

๒. เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ที่สนใจและสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง  

๓. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือประกันคุณภาพ ท าให้การท างานเป็นระบบยิ่งขึ้น 

๔. เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ/การวิเคราะห์ระบบงานของหน่วยงาน 

 
 ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัตงิำน 

๑. ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 

 ๒. สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 

 ๓. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 

 ๔. ท าให้ลดขั้นตอน เวลา ในการท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

3  คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี สพป. เชียงราย เขต 2  
  
 

 

ส่วนที่ 2 
บทบำทหน้ำที่กำรรับผิดชอบ 

ขอบข่ำย / ภำรกิจ กลุ่มงำนกฎหมำยและคดี 

                กลุ่มกฎหมายและคดี ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                     
และมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

1. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
2. ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
3. ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
4. ด าเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
5. ด าเนินการเก่ียวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
6. ด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่. 
7. ด าเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
8. ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
9. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดี    
    ของรัฐ 
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

4  คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี สพป. เชียงราย เขต 2  
  
 

 

ส่วนที่ ๓ 
แนวคิด กฎ ระเบียบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ประกำศกระทรวงศึกษำธกิำร  

เร่ือง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  
(ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๘ สิงหำคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

                    ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ 
ภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกาศ ณ วันที่ ๒๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๐ นั้น เพ่ือให้ การ
ด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ 
คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา สนองนโยบายของรัฐบาล ด้านการป้องกัน  และปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบราชการ และสนับสนุนระบบงานกฎหมายและคดีของรัฐ ให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ การแบ่งส่วน ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ ข้อ ๓ และข้อ ๔ ประกอบ ค าแนะน าของ คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุม ครั้งที่ ๔/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๐ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ จึงออกประกาศแก้ไขเพ่ิมเติม ประกาศกระทรวงศึกษาธิการดังกล่าวไว้  
โดยได้เพ่ิมกลุ่มกฎหมายและคดี ไว้ในข้อ 5 แห่งประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และเพ่ิม อ านาจหน้าที่การปฏิบัติงานของกลุ่มกฎหมายและคดีในข้อ ๗ 
แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 

                    ทั้งนี้ กลุ่มกฎหมายและคดี ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
โดยมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

(ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  

(ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  

(ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  

(ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  

(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 

(ฉ) ด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  

(ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 

(ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

(ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และงานคดี     
     ของรัฐ 

(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ 
มอบหมาย 
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คู่มือกำรปฏิบัติกลุ่มกฎหมำยและคดี 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 2  

สังกัด ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
หมวด ๕ มาตรา ๓๙ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา ๘ มาตรา ๓๔ วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดให้มี
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จ านวน ๑๘๓ เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษา 
จ านวน ๔๒ เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษา เป็น ๘ กลุ่ม และ
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เป็น 
๗ กลุ่ม และเพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ การปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มขึ้น ซึ่งคู่มือ
การปฏิบัติงานดังกล่าวมีรายละเอียดของ กระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งได้จากการวิเคราะห์
อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
                    กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติที่เกี่ยวข้อง 

    ๑. งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ มีกฎหมายที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

๑) ประมวลกฎหมายแพ่งพาณิชย์/ประมวลกฎหมายอาญา  

๒) ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  

๓) พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช ๒๔๘๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๔) พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  

๕) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  

๖) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

๗) พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๘) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ เกี่ยวกับความรับผิด 
    ทางละเมิด ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

9) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  

๑๐) กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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                     ๒. การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
และพนักงานราชการ มีกฎหมายที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

                        ๒.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  
                               และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

                        ๒.๒ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

                        ๒.๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.๒๕๔๙  

                        ๒.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน  
                               พ.ศ. ๒๕๖๑ 

                        ๒.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครู 
                               และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

                        ๒.๖ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          
                              พ.ศ. ๒๕๔๘ 

                        ๒.๗ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ  
                               ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

                        ๒.๘ กฎ ก.ค. ฉบับที่ ๒๒ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการ     
                              ไว้ก่อนและการด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 

                    ๓. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ มีกฎหมายที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

                        ๓.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ี    
                              แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 )  

                        ๓.๒ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐  

   ๓.๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑  

   ๓.๔ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เก่ียวข้อง 
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ส่วนที ่4 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 
๑. ชื่องำน กำรด ำเนินกำรทำงวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

๒. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการทางวินัย ส าหรับนิติกรหรือผู้รับผิดชอบที่ปฏิบัติหน้าที่ใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๓. ขอบข่ำยงำน  
                    การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การสืบสวนข้อเท็จจริง การ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรงแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงการสั่งพักราชการ และการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ส าหรับการ
ด าเนินการในส่วนนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมเท่านั้น  

๔. ค ำจ ำกัดควำม  
                    ๔.๑ อ.ก.ค.ศ. หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับ การ
แต่งตั้งเพ่ือพิจารณาเกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งตั้ง การโยกย้าย การด าเนินการทางวินัย การก าหนด วิทยฐานะ 
หรือการก าหนดสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                     ๔.๒ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
สถานศึกษาซึ่งเป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับพระราชบัญญัติแก้ไขค าสั่งหัวหน้าคณะ
รักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ 
เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ พ.ศ.๒๕๖๕  
                     ๔.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
                    ๕.๑ การด าเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                        ๑. เมื่อนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับข้อร้องเรียน กล่าวหา หรือปรากฏเป็นข่าว ในสื่อ
สั่งคมออนไลน์ หรือได้รับทราบข้อมูลจากหน่วยงานอ่ืน หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าความผิด ให้มีการ
เสนอหนังสือบันทึกข้อความรายงานเรื่องให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ พร้อมทั้งเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง หรือวิธีแสวงหาข้อเท็จจริงในเบื้องต้น  
                        ๒. เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนแล้ว ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการสืบสวนเรื่องดังกล่าว โดย
รวบรวมพยานหลักฐาน และสรุปส านวนพร้อมทั้ง ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง เสนอความเห็นต่อ
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ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี พิจารณา หากไม่มีมูลให้เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี ในฐานะผู้บังคับบัญชาสั่งยุติ
เรื่อง แต่หากพบว่าเป็นการกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง ก็เสนอ ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจตาม
มาตรา ๕๓ แล้วแต่กรณี แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง ตามแบบ สว.๑  
                             (๑) นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการแจ้ง สว.๑ ให้คณะกรรมการสอบสวนวินัย
ทราบตามหมวดที ่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 าเนินการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วให้เสนอรายงาน  การ
สอบสวนตามแบบ สว.๖ พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการ
สถานศึกษา แล้วแต่กรณี พิจารณา  
                        ๔. เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี 
พิจารณา ได้รับรายงานการสอบสวนแล้วให้พิจารณา ดังนี้  
                             (๑) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน หรือผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าเป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา และเม่ือ อ.ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงานให้ ก.ค.ศ. พิจารณา  
                             (๒) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน และผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าเป็น
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ได้สั่งยุติเรื่อง งดโทษ หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน 
หรือลดเงินเดือนผู้ใดแล้ว ให้รายงานการด าเนินการทางวินัย ต่อ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา และเมื่อ อ.ก.ค.ศ. มีมติเป็น
ประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงานให้เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
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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. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
 ๘.๒ พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่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 าสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘  
          ๘.๗ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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๑. ชื่องำน กำรอุทธรณ์ และกำรร้องทุกข์  

๒. วัตถุประสงค์  
                    ๒.๑ เพ่ือให้การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ มีกระบวนการที่ถูกต้องเป็นธรรม และเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
                    ๒.๒ เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกร หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ เรื่อง การอุทธรณ์ 
และการร้องทุกข์  

๓. ขอบข่ำยงำน  
                    กระบวนการด าเนินงานครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องการอุทธรณ์ และร้องทุกข์ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตลอดจนการด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ การอุทธรณ์ และร้องทุกข์ กล่าวเฉพาะในส่วน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ รับผิดชอบเท่านั้น ไม่ได้หมายรวมถึง
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ใช้กฎหมายอื่นแยกต่างหาก  

๔. ค ำจ ำกัดควำม  
                    ๔.๑ อ.ก.ค.ศ. หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับ การ
แต่งตั้งเพ่ือพิจารณาเกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งตั้ง การโยกย้าย การด าเนินการทางวินัย การก าหนด วิทยฐานะ 
หรือการก าหนดสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                    ๔.๒ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับพระราชบัญญัติแก้ไขค าสั่ง
หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ของกระทรวงศึกษาธิการ 
ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
                    ๔.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
                    ๕.๑ การอุทธรณ์  
                        ๑. นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่ถูกผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งลงโทษทาง
วินัยไม่ร้ายแรง  
                         ๒. พิจารณาตรวจสอบ หนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายที่จะรับไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย
การอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.๒๕๕๐ หรือไม่ เช่น การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษนั้นได้ยื่นภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งหรือไม่ ผู้อุทธรณ์ได้ยื่นอุทธรณ์ค าสั่งเพ่ือตนเองหรือบุคคลอื่น หรือผู้อ่ืนอุทธรณ์ค าสั่งแทน
หรือไม่ และตรวจสอบว่าผู้อุทธรณ์แสดงความประสงค์จะใช้สิทธิแถลงการณ์ด้วยวาจา ในชั้นพิจารณาต่อ อ.ก.ค.ศ. 
หรือไม ่ 

                         ๓. จัดท าบันทึกเสนอความเห็นต่อพร้อมระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาในฐานะเลขานุการ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา  
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                             (๑) หากมีผู้อ่ืนยื่นอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรือการอุทธรณ์นั้น มิได้ท าเป็นหนังสือและลง
ลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามข้อ ๓ ข้อ ๔ และข้อ ๙ 
แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.๒๕๕๐ อ.ก.ค.ศ. จะมีมติไม่รับอุทธรณ์ค าสั่ง
ลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีนี้ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิในการฟ้องคดีต่อศาล
ปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว  
                             (๒) กรณีอุทธรณ์ถูกต้อง และรับเรื่องไว้พิจารณา อ.ก.ค.ศ. จะพิจารณารายละเอียดตาม 
ข้อ ๑๓ และมีมติตาม ข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ โดย
พิจารณา และเม่ือมีมติประการใดแล้วให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้น เมื่อสั่ง
หรือปฏิบัติติตามมติแล้ว ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบโดยผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ เรื่องดังกล่าวต่อไปอีก
ไม่ได้ เว้นแต่มตินั้นจะเป็นกรณีเพ่ิมโทษเป็นโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. อีกชั้นหนึ่ง  
                  
                    ๕.๒ การร้องทุกข์  
                        ๑. นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากร  ทาง
การศึกษาผู้ที่เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาถูกสั่งพัก
ราชการ ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยออกใบรับ พร้อมทั้ง
ประทับตรารับ และลงทะเบียนไว้เป็นหลักฐานในวันที่รับตามระเบียบงานสารบรรณ  
                        ๒. ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายที่จะรับเรื่องไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ
ร้องทุกข์ และพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ ได้รับแจ้งค าสั่ง
หรือไม่ และได้ร้องทุกข์เพ่ือตนเองหรือผู้อ่ืนร้องทุกข์แทน ตามข้อ ๕ แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย การร้องทุกข์ และการ
พิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ และเสนอความเห็นให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
                       ๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีหนังสือแจ้งพร้อมส่งส าเนาหนังสือร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชาผู้
เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพ่ือที่ผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสารหลักฐาน พร้อมค าชี้แจง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.  
                       ๔. นิติกรหรือเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ จัดท าระเบียบวาระการประชุมเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เพ่ือ
พิจารณา  
                             (๑) ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ท าเป็นหนังสือยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ทราบเรื่องอัน
เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ 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.ว่าด้วยการ ร้องทุกข์ 
และพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่ง หรือ
ปฏิบัติไปตามนั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือพร้อมระบุสิทธิในการ
ฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 

 



  
 

13  คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี สพป. เชียงราย เขต 2  
  
 

 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กำรอุทธรณ์  
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กำรร้องทุกข์ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
 -  
๘. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
                    ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
           ๘.๒ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
           ๘.๓ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์ และการพิจารณาการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑  
           ๘.๔ พระราชบัญญัติแก้ไขค าสั่งคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ 
เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
  ๘.๕ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
 วินัยอย่างร้ายแรง ให้ยื่นอุทธรณ์เป็นหนังสือด้วยตนเองเท่านั้น และต้องยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันที่ได้รับทราบค าสั่ง ต่อ ก.ค.ศ. 
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๑. ชื่องำน งำนด้ำนกฎหมำยและกำรด ำเนินคดีของรัฐ  

๒. วัตถุประสงค ์ 
                    เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษารวมทั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา  

๓. ขอบข่ำยงำน  
                    ครอบคลุมตั้งแต่การด าเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง จนกระท่ังคดีถึงสิ้นสุด 
และการบังคับคดีหรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกทั้งการพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
และการด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิด และค่าสินไหมทดแทน  

๔. ค ำจ ำกัดควำม  
                     -  
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
                    ๕.๑ ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายแก่หน่วยงาน  และสถานศึกษา รวมถึง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอ่ืนด้วย  
                    ๕.๒ รับเรื่องจากโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอ่ืน  
ที่เก่ียวกับคดี แพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ที่ขอความช่วยเหลือ)  
                    ๕.๓ เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อพิจารณาสั่งการ  
                    ๕.๔ รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังส านักงานอัยการ
เพ่ือจัดพนักงานอัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง  คดีอาญา และคดีล้มละลาย ที่หน่วยงานราชการ 
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี (คดีที่พนักงานอัยการเป็นโจทก์ฟ้องคดีนั้น ไม่อาจขอความช่วยเหลือ 
ให้แก้ต่างคดีได้) รวมทั้งด าเนินการอ่ืนตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี จนกระทั่งศาลมีค าสั่งหรือค าพิพากษา และรวม
ไปถึงการอุทธรณ์ และฎีกาค าสั่งหรือค าพิพากษาจนกระท่ังถึงที่สุด  
                   ๕.๕ รวบรวมพยานหลักฐาน และจัดท าค าฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือค าให้การในฐานะผู้ถูกฟ้องคดี
ให้กับหน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพ่ือส่งศาลปกครอง และด าเนินการอ่ืนตามกระบวนวิธี พิจารณาคดี 
จนกระท่ังศาลปกครองมีค าสั่งหรือสั่งหรือค าพิพากษาจนกระทั่งถึงที่สุด  
                    ๕.๖ การบังคับคดี  และการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง  รวมถึงการสืบหาทรัพย์สิน 
หรือหลักทรัพย์ของลูกหนี้ตามค าพิพากษาเพ่ือการบังคับคดีด้วยเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  
                   ๕.๗ แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดรวมทั้งค่าสินไหมทดแทน 
กรณีตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  พ.ศ. ๒๕๓๙ รวมทั้งการใช้มาตรการบังคับ  
ทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
                  ๕.๘ การพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดส าเนาเอกสาร 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้  
                     -  
7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
                    7.๑ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์/ประมวลกฎหมายอาญา  
                    7.๒ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  
                    7.๓ พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช ๒๔๘๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
                    7.๔ พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครอง และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  
                    7.๕ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
                    7.๖ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
                    7.๗ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
                    7.๘ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
                    7.๙ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
                    7.๑๐ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
                    บทบาทอ านาจหน้าที่ในเรื่องการด าเนินงานวินัย และการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ตามที่กล่าวมาข้างต้น
นั้น เป็นเรื่องเฉพาะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น  ไม่ได้หมายความรวมไปถึงพนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 
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๑. ชื่องำน กำรด ำเนินกำรเกีย่วกับควำมรับผิดทำงละเมิด  

๒. วัตถุประสงค์  
                    เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๓. ขอบข่ำยงำน  
                    การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด  
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่งมีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๓๙ ดังนั้น หากมีความเสียหายเกิดขึ้น
ตั้งแต่วันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๓๙ หลักการของกฎหมาย หรือที่เรียกว่าส่วนที่เป็นสารบัญญัติ เช่น ฐานความผิด 
การแบ่งส่วนความรับผิด และอายุความฟ้องคดี เป็นไปตามหลักกฎหมายพระราชบัญญัติ ความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที ่พ.ศ. ๒๕๓๙ ซ่ึง มีสาระส าคัญสรุปดังนี้  
                    ๓.๑ เจ้าหน้าที่รับผิดทางละเมิดเม่ือกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงเท่านั้น  
                    ๓.๒ หน่วยงานเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าเสียหายโดยค านึงถึงระดับความร้ายแรงแห่งการ
กระท า และความเป็นธรรมในแต่ละกรณีเป็นเกณฑ์ โดยไม่ต้องให้ใช้เต็มจ านวนความเสียหายก็ได้ เช่น อาจค านึงถึง
เงินเดือน รายจ่าย ครอบครัว ความร้ายแรงของการกระท าละเมิด ว่าจะชดใช้เต็มหรือไม่เต็มจ านวนก็ได้   
ให้อยู่ในดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐนั้น นอกจากนี้ หากความเสียหายเกิดจากความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ
หรือระบบการด าเนินงานส่วนรวม ก็ต้องหักส่วนดังกล่าวออกด้วย เช่นหน่วยงานของรัฐไม่บ ารุงรักษารถ 
ให้อยู่ในสภาพปลอดภัย กรณีเช่นนี้  ต้องหักส่วนที่หน่วยงานของรัฐจะต้องรับผิดออกจากส่วนที่เจ้าหน้าที่  
จะต้องชดใช้ค่าเสียหาย  
                    ๓.๓ กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดหลายคน มิให้น าหลักเรื่องลูกหนี้ร่วมมาใช้บังคับ โดยเจ้าหน้าที่
แต่ละคนจะต้องรับผิดเฉพาะส่วนของตนเท่านั้น ส าหรับขั้นตอนการปฏิบัติเมื่อเกิดความเสียหายหรือที่เรียกว่า 
ส่วนวิธีบัญญัติจะต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 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
การแต่งตั้ง ในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด เจ้าหน้าที่  ตามนัยมาตรา ๔ เป็นผู้ได้รับความคุ้มครอง 
ตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของ เจ้าหน้าที่ โดยที่พระราชบัญญัตินี้เน้นถึงการท างานแทนรัฐ  
ในลักษณะเจ้าหน้าที่ของภาครัฐทุกประเภท ดังนั้น เจ้าหน้าที่ตามค านิยามดังกล่าว จึงหมายความถึงบุคลากร 
ทุกประเภทที่ท างานให้กับรัฐ ไม่ว่าจะเป็นลูกจ้างหรือจะเป็นกรรมการ และไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะใด  
                    ๔.๒ “หน่วยงานของรัฐ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  
และมีฐานะเป็นกรม ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น และรัฐวิสาหกิจที่ตั้งขึ้นโดยพระราชบัญญัติ   
หรือพระราชกฤษฎีกา และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานอ่ืนของรัฐที่มีพระราชกฤษฎีกาก าหนดให้เป็นหน่วยงาน
ของรัฐ ตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย  
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                    ละเมิด ถือองค์ประกอบตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  มาตรา ๔๒๐ ที่บัญญัติว่า  
ผู้ใดกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อต่อบุคคลอื่นโดยผิดกฎหมาย 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 าให้ผู้ อ่ืน
เสียหาย แต่ได้กระท าไปโดยขาดความระมัดระวังที่บุคคลในภาวะเช่นนั้น พึงมีตามวิสัย และพฤติการณ์  
                    ๔.๕ ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง หมายถึง “การกระท าโดยมิได้เจตนา แต่เป็นการกระท า  
ซึ่งบุคคลพึงคาดหมายได้ว่าอาจก่อให้เกิดความเสียหายขึ้ น และหากใช้ความระมัดระวังแม้เพียงเล็กน้อย  
ก็อาจป้องกันมิให้เกิดความเสียหายได้ แต่กลับมิได้ใช้ความระมัดระวังเช่นว่านั้นเลย (ค าพิพากษาศาลปกครองสูงสุด 
ที ่อ ๑๐/๒๕๕๒)  
                    ๔.๖ ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าละเมิดต่อ
บุคคลภายนอกหรือต่อหน่วยงานของรัฐในการปฏิบัติ และไม่ใช่ในการปฏิบัติหน้าที่  

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
                    ๕.๑ กรณีเกิดความเสียหายแก่สถานศึกษา  
                        ๑) ขั้นตอนที่ ๑ การรายงานความเสียหาย  
                        เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นจากกรณีทุจริต เงินขาดบัญชี การไม่ปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย 
เหตุเพลิงไหม้ เหตุโจรกรรม ภัยพิบัติธรรมชาติ เป็นต้น รายงานความเสียหายให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
                        ๒) ขั้นตอนที่ ๒ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิด  
                        เมื่อผู้อ านวยการสถานศึกษารายงานความเสียหายดังกล่าวแล้ว  ในส่วนของความรับผิดทาง
ละเมิด ผู้อ านวยสถานศึกษามีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด  ตามที่ได้รับมอบ
อ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน
ที่ ๑๐๖๔/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๖๕ เพ่ือให้ทราบรายละเอียดวันเวลาสถานที่เกิดเหตุ  จ านวนความ
เสียหาย และเหตุอันควรเชื่อว่าเจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดหรือไม่  แล้วรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณาด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป  
                        ๓) ขั้นตอนที่ ๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด  
                        มีหน้ าที่ สอบสวนโดยรวบรวมข้อเท็จจริ ง  และพยานหลักฐาน ตรวจสอบเอกสาร  
วัตถุ หรือสถานที่ เพ่ือให้ทราบรายละเอียดวันเวลาสถานที่เกิดเหตุ ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการกระท า จ านวน ความ
เสียหาย และเหตุอันควรเชื่อว่าเจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดหรือไม่ แล้วรายงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณามี
ความเห็น                    
                        ๔) ขั้นตอนที่ ๔ การพิจารณาส านวนการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดของผู้อ านวยการ
สถานศึกษา เมื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด  จาก
คณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิดแล้ว หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควร เชื่อว่าเกิด
จากการกระท าของเจ้าหน้าที่ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงความเห็นท้ายส านวนว่า  ไม่ควรแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือเห็นว่าเป็นกรณีมีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหายเกิดขึ้นจากการ
กระท าละเมิดของเจ้าหน้าที ่ให้ท าความเห็นเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาต่อไป  
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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                     ๕) ขั้นตอนที่ ๕ การพิจารณาส านวนการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิดของผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้นทางละเมิดจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้วให้ด าเนินการดังนี้  
                             (๑) กลุ่ มกฎหมาย และคดี  โดยนิติกรหรือเจ้ าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบ  ตรวจส านวน  
และหลักฐาน หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่  
ให้ท าความเห็นเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงความเห็นท้ายส านวนว่า “ไม่ควรแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด ” แล้วรายงานผลการสอบข้อเท็จจริ ง เบื้องต้นทางละเมิด  
ไปยังผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น จนถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณา ตามนัยหนังสือส านักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา ที ่นร ๐๖๐๑/๑๘๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๔๑  
                            (๒) กลุ่มกฎหมาย และคด ีโดยนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจส านวน และหลักฐาน 
พิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีมีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหายเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่  ให้ท าความเห็น
เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิด ทางละเมิด ตาม
ข้อ ๘ ของระเบียบส านักยานกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
ประกอบกับค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๘๘๗/๒๕๔๗ ลงวันที่ ๒๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ 
เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  
                     -  

๘. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
                    ๘.๑ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
                    ๘.๒ ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์  
                    ๘.๓ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด  
ของเจ้าหน้าที ่พ.ศ. ๒๕๓๙  
                    ๘.๔ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที ่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 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๒๘๔๗ ลงวันที่ ๒๗ 
ธันวาคม ๒๕๕๔ เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ ในการปฏิบัติขั้นตอนตามการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด  
                    ๘.๘ หนังสือส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ที่ นร ๐๖๐๑/๑๘๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๔๑ 
เรื่อง หารือแนวทางปฏิบัติตามระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด ทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที ่พ.ศ. ๒๕๓๙  
                    ๘.๙ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๕ มกราคม ๒๕๖๓ 
ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลัง 
ตรวจสอบ พ.ศ. ๒๕๖๒  
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                     ๘.๑๐ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค ๐๔๐๖.๒/ว ๖๖ ลงวนัที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๐ 
เรื่อง แนวทางการก าหนดสัดส่วนความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่  
                     ๘.๑๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๒/ว ๗๕ ลงวันที่ ๓๐ ตุลาคม ๒๕๕๐ เรื่อง 
ซักซ้อม ความเข้าใจแนวทางปฏิบัติในการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
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๑. ชื่องำน กำรด ำเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอื่น ๆ ของรัฐ  

๒. วัตถุประสงค ์ 
                    เพ่ือให้เข้าใจถึงกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ กระบวนการ ขั้นตอนต่าง ๆ ของการด าเนินคดี
ปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีอ่ืน ๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย  

๓. ขอบข่ำยงำน  
                    การรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐาน การตรวจสอบข้อกฎหมาย การเสนอความเห็นเพ่ือ 
ขออนุมัติฟ้อง ขออนุมัติต่อสู้คดี ต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้แทนนิติบุคคล การประสานคดีกับพนักงานอัยการ/
ทนายความ/องค์กรตุลาการรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการท าค าฟ้อง ค าให้การ ค าแถลง ค าอุทธรณ์ใน
คดีปกครอง การสรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายส่งพนักงานอัยการในคดีแพ่ง คดีอาญา หรือคดีอ่ืน ๆ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด การติดตามผลคดี การคัดค าพิพากษา หนังสือรับรองคดีถึง
ที่สุด  

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  คดีที่ มีข้อโต้แย้ ง เกี่ยวกับสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคล 
ตามกฎหมายแพ่ง  
                    ๔.๓ คดีอาญา (criminal case) หมายถึง คดีที่มีข้อโต้แย้งเกี่ยวกับสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคล 
ตามกฎหมายอาญา  
                    ๔.๔ คดี อ่ืน ๆ ของรัฐ (other state case) หมายถึง คดีที่นอกเหนือจากคดีแพ่ง คดีอาญา  
คดีปกครอง  
                    ๔.๕ คดีล้มละลาย ที่หน่วยงานรัฐมีหน้าที่ด าเนินการหรือประสานการด าเนินการกับหน่วยงาน  
ที่เก่ียวข้อง  

๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
                    ๕.๑ คดีปกครอง  
                        ๑) กรณีสถานศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ฟ้องคด ี 
                         ตรวจสอบอายุความ/เงื่อนไขการฟ้องคดี รวบรวมพยานหลักฐานฟ้องคดีเองหรือขอให้
พนักงานอัยการฟ้องแทน หรือแต่งตั้งทนายความเพ่ือฟ้องคดีด้วยตนเอง  
                        ๒) กรณีสถานศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตกเป็นผู้ถูกฟ้องคดี  
                        บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา/ผู้บังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการว่าจะขอพนักงานอัยการ ในการแก้ต่าง
คดีปกครอง หรือสถานศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าค าให้การแก้คดีเอง  
                        ๓) ขั้นตอนปฏิบัติ รวบรวมพยานหลักฐาน จัดท าค าให้การ ค าให้การเพ่ิมเติม เสนอต่อ  
ศาลปกครองภายในก าหนดระยะเวลาที่ศาลก าหนด 
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                    ๕.๒ กำรด ำเนินคดีแพ่ง  
                        ๑) กรณีสถำนศึกษำเป็นจ ำเลยคดีแพ่ง  
เมื่อสถานศึกษาได้รับหมายศาลแล้วต้องด าเนินการแก้ต่างคดีโดยด่วนที่สุดให้ทันก าหนดเวลาตามที่กฎหมายบัญญัติ 
โดยสามารถด าเนินการ ดังนี้  
                             (๑) ส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการเพ่ือเป็นทนายแก้ต่างคดีให้  หรือจ้างทนายความเอกชน 
เพ่ือแก้ต่างคดี หรือแก้ต่างคดีด้วยตนเอง จากนั้น รวบรวมพยานหลักฐาน สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รายงาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                             (๒) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด ทั้งพยานบุคคล และพยานเอกสารที่เกี่ยวข้องกับคดี 
พยานเอกสารควรเป็นเอกสารต้นฉบับ  ถ้าไม่มีเอกสารต้นฉบับใช้ส าเนาได้  แต่ต้องรับรองส าเนาทุกฉบับ  
สรุปข้อเท็จจริงทั้งหมด และข้อกฎหมายที่ปรากฏตามพยานหลักฐาน ส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการ ขอให้ 
เป็นทนายความแก้ต่างคดี โดยในหนังสือน าส่งให้ระบุด้วยว่ารับหมายศาลโดยวิธีใด ลงชื่อรับหมายหรือศาล 
ปิดหมาย วัน เดือน ปี และให้ส่งพยานหลักฐานทั้งหมดด้วย  พร้อมใบแต่งทนายความ โดยการส่งเรื่อง  
ขอให้ส านักงานอัยการเป็นทนายความ  
                             (๓) แก้ต่างคดีต้องส่งก่อนหมดก าหนดการยื่นค าให้การจ าเลย และต้องมีระยะเวลา
พอสมควรให้พนักงานอัยการมีเวลาท าค าให้การจ าเลยเพ่ือยื่นต่อศาลก่อนหมดเวลายื่นค าให้การจ าเลย  จากนั้นให้
ประสานงานกับพนักงานอัยการเจ้าของส านวนจนกว่าคดีจะถึงที่สุด  

                        ๒) กรณีสถำนศึกษำเป็นโจทก์ฟ้องคดีแพ่ง  
                             (๑) สามารถด าเนินการได้  ๒ ลักษณะ คือ เป็นโจทก์ฟ้องด้วยตนเองโดยส่งเรื่องให้
ส านักงานอัยการฟ้องคด ีหรือมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฟ้องคดี  
                             (๒) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมาย ลงนามในใบ 
แต่งทนายความ ส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการเพ่ือฟ้องคดี ประสานงานกับพนักงานอัยการจนคดีถึงที่สุด  

                        ๓) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่ว่าจะในฐานะเป็นผู้ เสียหายหรือผู้ก่อให้เกิด  
ความเสียหายในคดีแพ่ง  
                             (๑) เนื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนั้นในคดีแพ่ง จึงไม่สามารถเป็นโจทก์หรือจ าเลยได้  ฉะนั้นต้องรายงานส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อเป็นโจทก์ฟ้องคดี  
                             (๒) เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานได้รับรายงานจากส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษาแล้วจะลงนามในใบแต่งทนายความ พร้อมหนังสือขอให้ส านักงานอัยการแก้ต่างคดีให้ และแจ้งส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็นผู้ประสานคดี ซึ่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีบทบาทหน้าที่ ในฐานะผู้ประสานคดี 
โดยการรวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ประสานพนักงานอัยการเจ้าของส านวน  
และรายงานความคืบหน้าคดีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ เป็นระยะ 
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                     ๕.๓ คดีอำญำ  
                       ๑) กำรด ำเนินคดีอำญำในฐำนโจทก์  
                             (๑) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ได้รับความเสียหาย  
                                 (ก) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนให้
ด าเนินคดีอาญากับผู้กระท าผิดได้โดยไม่ต้องได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  
                                 (ข) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายจากพยานหลักฐาน 
ร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนในท้องที่ เกิดเหตุให้ด าเนินคดีอาญากับผู้กระท าผิดรายงาน 
ความคืบหน้าของคดีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบเป็นระยะ ๆ  
                             (๒) กรณีสถานศึกษาเป็นโจทก์ฟ้องคดีอาญา  
                                 (ก) สถานศึกษาสามารถร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนให้ด าเนินคดีอาญา
กับผู้กระท าผิดได ้ 
                                 (ข) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายจากพยานหลักฐาน 
ร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนในท้องที่เกิดเหตุให้ด าเนินคดีอาญากับผู้กระท าผิด  รายงานความ
คืบหน้าของคดีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบเป็นระยะ ๆ  

                        ๒) กรณีสถำนศึกษำตกเป็นจ ำเลยในคดีอำญำ  
                             (๑) เมื่อได้รับหมายศาลแล้วให้ด าเนินการท าค าให้การ  จ าเลยแก้ค าฟ้องโดยทันที   
โดยมี ๒ วิธี เช่นเดียวกับการีเป็นจ าเลยในคดีแพ่ง ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการ  
เป็นทนายความแก้ต่างคดีให้หรือมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้รับมอบอ านาจแก้ต่างคดี 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

     กำรฟ้องคดี 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  
                    แบบฟอร์มของศาลปกครอง ประกอบด้วย  
                    ๗.๑ แบบฟอร์มค าฟ้อง (ค.๑)  
                    ๗.๒ แบบฟอร์มค าร้อง ใช้ส าหรับการแต่งตั้งผู้แทนผู้ฟ้องคดี การท าค าร้องขอขยายระยะเวลา ยื่น             
ค าให้การ ค าขอผัดส่งเอกสาร ค าแถลง ค าชี้แจง ค าขอตรวจส านวน ขอถอนฟ้องคด ี(ค.๒)  
                    ๗.๓ แบบฟอร์มค าให้การ (ค.๓)  
                    ๗.๔ แบบฟอร์มค าคัดค้านค าให้การ (ค.๔)  
                    ๗.๕ แบบฟอร์มค าอุทธรณ์ (ค.๖)  
                    ๗.๖ ใบมอบอ านาจ/มอบฉันทะ  

๘. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  
                    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 (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๖๔  
                    ๘.๙ ระเบียบที่ประชุมใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุด  ว่าด้วยวิธีพิจารณาคดีปกครอง  
พ.ศ.๒๕๔๓  
                    ๘.๑๐ หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนมาก ที ่นร ๐๕๐๕/ว ๑๘๔ ลงวันที่ ๑๔ ธันวาคม 
๒๕๔๙ และมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง และคดีปกครอง 
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๑. ชื่องาน การด าเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ  

๒. วัตถุประสงค ์ 
                    ๒.๑ เพ่ือให้ทราบถึงยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน และปรามปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ และนโยบายของส านักงานคณะกรรมการป้องกัน  และปรามปรามการทุจริตแห่งชาติ  (ป.ป.ช.) 
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักนิติการ ในการยกระดับ 
การด าเนินการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาให้มีการด าเนินงานอย่างซื่อสัตย์ สุจริตโปร่งใส 
ตรวจสอบได ้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
                    ๒.๒ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ได้มีการก าหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม  
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบเชิงรุกให้กับสถานศึกษาในสังกัด โดยการให้ความรู้
ทางด้านกฎหมาย และขั้นตอนการด าเนินการทางวินัยในการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติ 
มิชอบ จากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และขยายผลต่อเด็ก  
                    ๒.๓ เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และนักเรียน ได้ปรับฐานความคิด  
และสามารถแยกแยะระหว่างผลประโยชน์ส่วนตัว และผลประโยชน์ส่วนรวมได้อย่างชัดเจน และมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา  

๓. ขอบข่ายงาน  
                    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 อาจจะมีการทุจริตหรือส่อว่าจะมีการทุจริต
เกิดขึ้น และหน่วยงานของรัฐ และคณะรัฐมนตรีมีหน้าที่ต้องด าเนินการตามควรแก่กรณีเพ่ือป้องกันมิให้เกิดการ
ทุจริตหรือเกิดความเสียหายต่อประโยชน์ของรัฐหรือประชาชนโดยเร็ว และถ้าไม่เกี่ยวกับความลับ ของทางราชการ
ให้เปิดเผยให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป  
                    ๓.๒ มาตรา ๘๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความ
ซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะ
โดยทางตรงหรือทางอ้อม หาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยมิ
ชอบ เพ่ือตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
                    ๓.๓ มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลงโทษข้าราชการผู้กระผิดอย่างร้ ายแรงฐานทุจริตต่อหน้าที่
ราชการมีมติให้ลงโทษไล่ออกจากราชการ การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปรานีอ่ืนใด ไม่เป็นเหตุ
ลดหย่อนโทษลงเป็นปลดออกจากราชการได้ ตามหนังสือส านักเลขาธิการรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๒๓๔ เรื่อง ขอ
ปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลงโทษข้าราชการผู้กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงบางกรณีลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม 
๒๕๓๖ 
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๔. ค าจ ากัดความ  
                    ๔.๑ คณะกรรมการ ป.ป.ช. หมายถึง คณะกรรมการป้องกัน และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  
                    ๔.๒ ไต่สวน หมายถึง การแสวงหา รวบรวม และการด าเนินการอ่ืนใด เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อเท็จจริง 
และพยานหลักฐาน  
                    ๔.๓ ทุจริตต่อหน้าที่  หมายถึง ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่   
หรือปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ามีต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้   
มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่  ทั้งนี้ เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบ
ส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน หรือกระท าการอันเป็นความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการหรือความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่
ในการยุติธรรมตามประมวลกฎหมายอาญาหรือตามกฎหมายอ่ืน  
                    ๔.๔ ประพฤติมิชอบ หมายถึง การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดที่ไม่เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบของทางราชการ ค าสั่ งของผู้บังคับบัญชา มติคณะรัฐมนตรี  แบบธรรมเนียมของทางราชการ  
หรือตามท านองคลองธรรม โดยไม่เป็นไปตามท่ีถูกที่ควร  
                    ๔.๕ ผลประโยชน์ทับซ้อน หรือการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม 
หมายถึง การที่เจ้าหน้าที่ของรัฐปฏิบัติหน้าที่โดยค านึงถึงประโยชน์ส่วนตนหรือพวกพ้องเป็นหลัก  และก่อให้เกิด
ผลเสียต่อประโยชน์ส่วนรวม ผลประโยชน์ทับซ้อนมีหลายรูปแบบ ไม่ใช่แค่ในรูปของตัวเงินหรือทรัพย์สินเท่านั้น 
แต่รวมถึงผลประโยชน์ในรูปแบบอื่นด้วย  
                    ๔.๖ ข้าราชการครู หมายถึง ผู้ที่ประกอบวิชาชีพซึ่งท าหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอน  
และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาของรัฐ  
                    ๔.๗ บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา รวมทั้งผู้สนับสนุน
การศึกษา รวมทั้งผู้สนับสนุนการศึกษาซึ่งเป็นผู้ท าหน้าที่ให้บริหาร หรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการ
เรียนการสอน การนิเทศ การบริหารการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นในหน่วยงานการ  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                    การด าเนินการตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกัน และปราบปรามการทุจริต  
และประพฤติมิชอบ ตามบริบทที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
และสถานศึกษาได้ก าหนด  
                    ๕.๑ การด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
                        ๑) แต่งตั้งคณะท างาน ศึกษายุทธศาสตร์ชาติและนโยบายของส านักงาน ป.ป.ช.  
                        ๒) วิเคราะห์ วิจัย นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน และส านักนิติการ  
                        ๓) ทบทวนข้อมูลเชิงสถิติ และก าหนดมาตรการป้องกันการทุจริตและการประพฤติมิชอบ  
ในหน่วยงาน  
                        ๔) ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน ก าหนดมาตรการป้องกันการทุจริตและการประพฤติมิชอบ  
                        ๕) การก ากับ ติดตาม การด าเนินการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                        ๖) ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาในสังกัดมีการบริหารจัดการเป็นไปด้วยความซื่อสัตย์  
โปร่งใส  
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                        ๗) จัดตั้งศูนย์เครือข่ายป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน  
                        ๘) การรายงานผลการด าเนินการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

                    ๕.๒ จัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู้การป้องกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ  
                         ๑) แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือก าหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน  
                         ๒) ประชุมคณะท างานเพ่ือวิเคราะห์มาตรการ โครงการ กิจกรรม การให้ความรู้เพ่ือการ
ป้องกัน และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้เหมาะสมกับบริบทของหน่วยงาน  
                         ๓) ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบและอนุมัติมาตรการ โครงการ กิจกรรม  
                         ๔) ด าเนินการจัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ตามบริบทและสภาพของหน่วยงาน  
                         ๕) ก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
                         ๖) ประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบ  
                        ๗) รวบรวมข้อมูลเพ่ือเป็นแนวทางในการขยายผลการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ สู่สถานศึกษา  
                        ๘) สรุปผลและรายงานการด าเนินการ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
    การด าเนินการป้องกันและปราบปราบการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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การจัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู้การป้องกันและปราบปราบการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  
                     แบบการก ากับ ติดตาม และผลการด าเนินงานการป้องกัน  และปราบปรามการทุจริต  
และประพฤติ มิชอบตามบริบทที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษาได้ก าหนด  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
                     ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
                    ๘.๒ พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒  
                    ๘.๓ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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ภำคผนวก 
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แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรสืบสวนข้อเท็จจริงโดยเปิดเผย 

 

                                     บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ โรงเรียน/สพ  ………………………………………………………………………………………………………………………... 
ที่ ศธ .............../- ................................    วันที่  .......................................................................................  
เรื่อง  ร้องเรียน.................................................................................................................................................................... 
เรียน  ผู้อ านวยการสถานศึกษา/ผู้อ านวยการ สพป. 

ด้วยมีหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ร้องเรียนกล่าวหา............(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)............. 
ข้าราชการครู ต าแหน่ง............................โรงเรียน........................สพป..... ......................................................... 
กรณี.........................................(ระบุชื่อผู้กล่าวหา)............................................................ ................................ 
..................................................................................................................................................................... ...... 
ปรากฏรายละเอียดตามหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ดังแนบ) 
  งาน/กลุ่มงาน...................................พิจารณาแล้วเห็นว่า หนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ฉบับนี้ได้
อ้างพยานหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนอ้างพยานบุคคลที่สามารถน าสืบข้อเท็จจริงได้ ตามมติ 
คณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๖/ว ๒๑๘ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๔๑ ควรรับพิจารณาด าเนินการ เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง
ในเรื่องดังกล่าวประกอบการพิจารณา ควรแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 
  ๑. ................(ระบุชื่อและต าแหน่ง)...........................           เป็นประธานกรรมการ  

  ๒. ................(ระบุชื่อและต าแหน่ง)...........................           เป็นกรรมการ 

  ๓. ................(ระบุชื่อและต าแหน่ง)...........................           เป็นกรรมการและเลขานุการ  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน
ข้อเท็จจริง  
                                                               
                                                                   (.....................................) 
                                                               ...................................................  
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ค าสั่ง.........................(ระบุชื่อโรงเรียน/สพป.)........................ 
     ที่............../.......(เลข พ.ศ................... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

................................................... 

ด้วยมีหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ร้องเรียนกล่าวหา..............(ระบุชื่อผู้ถูกล่าวหา)................ 
ข้าราชการครู ต าแหน่ง........................โรงเรียน......................สพป......... .............................................................  
รับเงินเดือนในอันดับ.........ขั้น......................บาท มีพฤติการณ์ไม่เหมาะสมเกี่ยวกับ.................................... ........ 
.................................................................................................................................................... ......................... 
  ฉะนั้น เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีกล่าวหาประกอบการพิจารณา
ด าเนินการ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 
  ๑. ................(ระบุชื่อและต าแหน่ง)...........................           เป็นประธานกรรมการ  

  ๒. ................(ระบุชื่อและต าแหน่ง)...........................           เป็นกรรมการ  

  ๓. ................(ระบุชื่อและต าแหน่ง)...........................           เป็นกรรมการและเลขานุกา  

  ให้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงรีบด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วและเสนอผลการสืบสวน
ข้อเท็จจริงเพ่ือประกอบการพิจารณาต่อไป 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่.............เดือน................................พ.ศ.......................  
     (ลงชื่อ)............................................ 
                                                             (ระบุชือ่ผู้สั่งแต่งตั้ง) 
    ต าแหน่ง......................................................................  
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แบบสืบสวนข้อเท็จจริง 

เขียนที่.................................................................  
วันที่..........เดือน..............................พ.ศ. ...........................  

 ข้าพเจ้า.....................................อายุ..............ปี อาชีพ............................................................. ............... 
ตั้งบ้านเรือนอยู่เลขท่ี.................ตรอก/ซอย....................ถนน........................................... ................................... 
แขวง/ต าบล........................เขต/อ าเภอ...................จังหวัด.......................................... ....................................... 
 ขอให้ถ้อยค าเก่ียวกับเรื่อง......................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................
............................................................................................................................. ....................................... 
            ดว้ยความสัตย์จริงดังต่อไปนี้ ..............................................................................................................                                                  
................................................................................................. ....................................................................................
............................................................................................................................. ..........................................  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คณะกรรมการสืบสวนมิได้ท าหรือให้ท าการใด ๆ ซึ่งเป็นการล่อลวง ขู่เข็ญ หรือให้
สัญญาเพื่อจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ และข้าพเจ้าได้ ( ฟังบันทึกที่อ่านให้ฟัง/อ่านบันทึกถ้อยค าเองแล้ว ) 
ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้อง จึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสืบสวน 
 

           (ลงชื่อ)...................................................ผู้ให้ถ้อยค า  

                       (...............................................) 
                        (ลงชื่อ)...................................................ผูบ้ันทึกถ้อยค า 

                       (...............................................) 
 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า......................................................ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า  
 

         (ลงชื่อ)...........................................ประธานคณะกรรมการสบืสวนข้อเท็จจริง 
                (...........................................) 
        (ลงชื่อ)...............................................กรรมการ 

                (.............................................) 
        (ลงชื่อ)...............................................กรรมการและเลขานุการ 
               (...............................................) 
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บันทึกกำรแจ้งและรับทรำบข้อกล่ำวหำและสรุปพยำนหลักฐำนที่สนับสนุนข้อกล่ำวหำ 

เรื่อง  สืบสวนข้อเท็จจริง 

...................................... 

วันที่................เดือน.......................................พ.ศ...............................  

  ด้วยโรงเรียน/สพป. ..........................................ได้ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงและรวบรวม
พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา กรณีมีผู้ร้องเรียนกล่าวหาท่านเสร็จสิ้นแล้ว จึงแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐานสนับสนุนข้อกล่าวหาให้ท่านทราบ ดังนี้ 
  ๑. ข้อกล่าวหา 

   ๑)  ......................................................................  

   ๒)  ......................................................................  
   ๓)  ......................................................................  
  ๒. สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 

   ๑) พยานบุคคล จ านวน..........คน ให้ถ้อยค าสรุปความได้ดังนี้ 
............................................................................................................................. .............................................. 
...................................................................................................................................... ........................................ 
.......................................................................................... ....................................................................................  
   ๒) พยานเอกสาร จ านวน.........รายการ ดังนี้ 

๑) .......................................................................  
๒)  ...................................................................... 
๓)  ......................................................................  

             ข้าพเจ้า........(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)................ได้รับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานสนับสนุนข้อ
กล่าวหาและได้รับบันทึกนี้ ๑ ฉบับไว้แล้ว เมื่อวันที่.......เดือน............................พ.ศ.....................  
 

 

      (ลงชื่อ)...............................................ผู้ถูกกล่าวหา  

                                                                      (..............................................) 
 

                                              (น าแบบจาก สว.๔ มาใช้โดยอนุโลม) 
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บันทึกถ้อยค ำของผู้ถูกกลำ่วหำ 

 
เรื่อง การสอบสวน...................................................ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

 
                                                              สอบสวนที่....................................................................... 
                                                              วันที่.................เดือน............................พ.ศ..................... 

                    ข้าพเจ้า......................................................................................อายุ.....................................ปี  
สัญชาติ.........................ศาสนา.......................อาชีพ..............................................ต าแหน่ง...................... ........ 
สังกัด...................................................อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมู่ที่.....................ต าบล. ...............................
อ าเภอ.....................................................จังหวัด.......................................................... ...................................... 

                     ข้าพเจ้า ได้ทราบแล้วว่า ข้าพเจ้าเป็นผู้ถูกกล่าวหาในเรื่อง..................................................... 

(เรื่องที่กล่าวหา)..............................................................ตามค าสั่ง.......................... (ชื่อหน่วยงาน).....................ที่
................/.........................เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง ลงวันที่ ...........เดือน............ 
พ.ศ......................และข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามความสัตย์จริง ดังนี้ 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................................................................. 

                    ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคณะกรรมการสอบสวนมิได้กระท าการล่อลวง ขู่ เข็ญ ให้สัญญา 
หรือกระท าการใด เพ่ือจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใดๆ และข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยค าที่อ่านให้ฟัง/ ได้อ่าน
บันทึกถ้อยค าเองแล้วขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้องจึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสอบสวน 

 
                                                                 (ลงชื่อ)                                      ผู้ถูกกล่าวหา 
                                                                      (....................................................................) 
                                                                                                                                                          
                                                                 (ลงชื่อ)                                   ผู้บันทึกถ้อยค า 
                                                                      (......................................................................) 
 
                                                             บุคคลตามข้อ 11 ข้อ 28 วรรคสอง และวรรคสาม (ถ้ามี) 
                                                          (ลงชื่อ)                                  กรรมการและเลขานุการ 
                                                                  (.......................................................................) 
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 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า...............(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)......................................ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อต่อหน้า 
ข้าพเจ้า 
                                                            (ลงชื่อ)                                       ประธานกรรมการ 
                                                                  (...................................................................) 
                                                                                                                                       
                                                      (ลงชื่อ)                                                        กรรมการ 
                                                                 (.......................................................................) 
                                                          (ลงชื่อ)                                  กรรมการและเลขานุการ 
                                                                  (.......................................................................) 
 
 
หมายเหตุ :   ๑. บุคคลตามข้อ ๑๑ ข้อ ๒๘ วรรคสอง และวรรคสาม ตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ หมายถึงบุคคลดังนี้     

       ข้อ ๑๑ ในการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิน าทนายความหรือที่ปรึกษา 
ของตน เข้ามาร่วมฟังการสอบสวนได้ แต่จะให้ถ้อยค าหรือตอบค าถามแทนผู้ถูกกล่าวหา หรือเสนอความเห็นใด 
แก่คณะกรรมการสอบสวนไม่ได้ 

       ข้อ ๒๘ วรรคสอง ในการสอบปากค าผู้เสียหายหรือพยานซึ่งเป็นเด็ก ให้สอบสวนในสถานที่  
ที่เหมาะสมส าหรับเด็กและให้มีข้าราชการครูที่เป็นกลางและเชื่อถือได้ และบุคคลที่เด็กร้องขอหรือไว้วางใจเข้าร่ วม
ในการสอบปากค านั้นด้วย หากผู้เสียหายหรือพยานซึ่งเป็นเด็กตั้งข้อรังเกียจข้าราชการครูดังกล่าวข้างต้น 
ให้เปลี่ยนตัวบุคคลนั้น 

        ข้อ ๒๘ วรรคสาม ในกรณีผู้เสียหายหรือพยานเป็นคนหูหนวกหรือเป็นใบ้ หรือทั้งหูหนวกและใบ้   
หรือมีความพิการทางกาย หรือไม่เข้าใจภาษาไทยและจ าเป็นต้องใช้ล่าม ให้คณะกรรมการสอบสวนจัดหาล่าม 
ที่เป็นกลางและเชื่อถือได้ให้แก่บุคคลดังกล่าว 

      ๒. ในกรณีท่ีผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพว่าได้กระท าการตามที่ถูกกล่าวหาให้บันทึกถ้อยค ารับ
สภาพ รวมทั้งเหตุผลในการรับสภาพ (ถ้ามี) และสาเหตุแห่งการกระท าไว้ด้วย 

      ๓. การสอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมสอบสวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวน
กรรมการสืบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อรับรองไว้ในบันทึกถ้อยค านั้นด้วย 
                ๔. ถ้าผู้บันทึกถ้อยค าเป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้ช่วยเลขานุการ ให้ผู้บันทึกถ้อยค า
ลงลายมือชื่อทั้งในฐานะผู้บันทึกถ้อยค าและผู้รับรองการให้ถ้อยค าและลายมือชื่อบุคคลตามข้อ ๑๑  และข้อ ๒๘ 
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รำยงำนกำรสืบสวนข้อเท็จจริง 

วันที่..........เดือน................................พ.ศ........................  

เรื่อง  การสืบสวนข้อเท็จจริง 

เรียน  .................ผูส้ั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง)........ 

 ตามท่ี......(โรงเรียน/สพป.)....ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงตามค าสั่ง........./..........ลง
วันที่..........เดือน............................พ.ศ....................  เพ่ือสืบสวนข้อเท็จจริงกรณี........(ชื่อผู้ถูกล่าวหา)..........ข้า
ราชการ.........................ต าแหน่ง..................โรงเรียน............... ..อ าเภอ...............สพป. .................................ถูก
ร้องเรียนกล่าวหาว่า..............................(ระบุเรื่องท่ีกล่าวหา ถ้าหากมีหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่องตามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวน) นั้น 

 บัดนี้  คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงได้ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเรียบร้อยแล้ว จึงขอเสนอรายงาน
การสืบสวนข้อเท็จจริงเพื่อการพิจารณาดังต่อไปนี้ 
 ๑. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏขึ้นเนื่องจาก............(มีผู้ร้องเรียนหรือมีผู้รายงานว่าอย่างไร)........................ 
 ๒. คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องโดยตรวจสอบพยานเอกสารและ
สอบปากค าพยานบุคคล จ านวน..............ปาก สรุปข้อเท็จจริงได้ว่า..............................................................  
(สรุปข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นตามที่ได้จากการสืบข้อเท็จจริง).................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................................................ ................. 
 ๓. คณะกรรมการสืบสวนได้แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาและให้โอกาส
ผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงแก้ข้อกล่าวหาหรือให้ถ้อยค าแก้ข้อกล่าวหาแล้ว........(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา).......................  
ได้ชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา / ให้ถ้อยค าแก้ข้อกล่าวหา.................(สรุปตามประเด็นที่ส าคัญมีว่าอย่างไร)..................  
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
  ๔. การพิจารณาโทษและความเห็น 

  คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงได้ประชุมพิจารณาแล้วเห็นว่า..............................................  

(ก าหนดประเด็นและวินิจฉัยเปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหากับพยานหลักฐานที่รับฟังหักล้าง  
ข้อกล่าวหาได้และเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยอย่างไร หรือไม่ หากรับฟังไม่ได้ว่ากระท าผิด ให้เสนอ
ความ เห็ นยุ ติ เ รื่ อ ง  และหากปรากฏว่ ามี ก า รก ระท า ผิ ด  ให้ พิ จ า รณาว่ า กา รกระท าคว ามผิ ดนั้ น  
เป็นการกระท าผิดอย่างร้ายแรงหรือไม่ร้ายแรง ให้เสนอความเห็นต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
เพ่ือประกอบการพิจารณา ด าเนินการทางวินัยต่อไป)  
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
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 คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ขอเสนอส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริงมาเพ่ือโปรดพิจารณา
ด าเนินการต่อไป 
 

      (ลงชื่อ)........................................ประธานกรรมการ  

                                                                       (......................................) 
 
                                                              (ลงชื่อ)........................................กรรมการ 

                                                                       (......................................) 
 

                                                              (ลงชื่อ)........................................กรรมการและเลขานุการ  

                                                                       (......................................) 
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เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖   

๓. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนและพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๔. คู่มือการด าเนินการทางวินัย ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา ส านักพัฒนาระบบ
บริหารงานบุคคลและนิติการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. คู่มือปฏิบัติงานกฎหมายและวินัย ส าหรับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษา ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




