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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 3 

ค ำน ำ 
 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2553)        
และ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีการกระจายอ านาจ แบ่งส่วน
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและส่งผลให้โรงเรียนในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นนิติบุคคล การใช้อ านาจ    
ในการบริหารจัดการสร้างประสิทธิภาพด้วยตัวของโรงเรียนมีมากขึ้น ดังนั้นการด าเนินการทางวินัย การท านิติ
กรรมสัญญาหรือการใช้กฎหมายต่างๆ ของโรงเรียนจึงมีมากตามไปด้วย การเพิ่มจ านวนผู้ท่ีมีความรู้        
ความช านาญทางด้านกฎหมายในสถานศึกษา จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง 

 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ได้ตระหนักและมองเห็นภารกิจ
อันส าคัญด้านการด าเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด ซึ่งเป็นภารกิจกฎหมายท่ีส าคัญ จึงได้จัดท า คู่มือ   
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินการทางวินัยข้าราชการ ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเล่มนี้  ได้รวบรวมรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ัง
พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
รวมท้ังท าให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  กลุ่มกฎหมายและคดีสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5      
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินงานต่าง ๆ             
ท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 

กลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

 

สำรบญั 
เร่ือง           หน้ำ 
ส่วนที่ 1 บทน ำ 
 - อธิบายความส าคัญ         1 
 -  วัตถุประสงค์          1 
 -  ประโยชน์ของการจัดหาคู่มือการปฏิบัติงาน      1 
ส่วนที่ 2 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 -  ขอบข่าย / ภารกิจ         2 
 -  หน้าท่ีความรับผิดชอบ         2 
ส่วนที่ 3 แนวคิด กฎ ระเบียบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง   
 - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน                               
             เขตพื้นท่ีการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2561 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2561   3 
 -  คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
   ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน      4 
 -  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติท่ีเกี่ยวข้อง      4 
ส่วนที่ 4 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 - งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ และระยะเวลาด าเนินการ  6 - 8 
 -  การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว และพนักงานราชการ และระยะเวลาด าเนินการ  8 - 13 
 -  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ และระยะเวลาด าเนินการ    13 - 16 
 - ตัวอย่าง แบบ สว.1 - สว.6       18 – 27  

- ตัวอย่างการเขียนอุทธรณ์/ร้องทุกข์      28 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

อธิบำยควำมส ำคัญ 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่ง ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2561 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม พ.ศ.2561 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา           
เล่มท่ี 135 ตอนพิเศษ 218 ง ลงวันท่ี 7 กันยายน 2561 หน้า 27 ได้ก าหนดอ านาจหน้าท่ีกลุ่มกฎหมาย
และคดี ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
  (ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
  (ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
  (ง) ด าเนินการเกี่ยวกับอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
  (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
  (ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
  (ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ 
  (ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและการประพฤติมิชอบ 
  (ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย และ
งานคดีของรัฐ 
  (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 
  จากอ านาจหน้าท่ีดังกล่าว ท าให้กลุ่มกฎหมายและคดีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม ่เขต 5 เล็งเห็นว่า เพื่อให้การด าเนินการทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเป็นไปในทิศทางเดียวกัน กลุ่มกฎหมายและคดีจะต้องมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมท้ังผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เพื่อจะได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ตามหลัก       
ธรรมาภิบาล 
  ดังนั้นกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 จึงได้
น าคู่มือปฏิบัติงานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมาประยุกต์ใช้ และน ามาเป็นแนวทางใน
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มกฎหมายและคดี เพื่อใช้เป็นประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงาน และให้เกิด
มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีสร้างความเข้าใจให้ตรงกัน  
  2. เพ่อใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ท่ีสนใจและสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง 
  3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือประกันคุณภาพ ท าให้การท างานเป็นระบบยิ่งขึ้น 
  4. เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ / การวิเคราะห์ระบบงานของหน่วยงาน 
ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
  1. ผู้ปฏิบัติไม่เกิดความสับสน 
  2. สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
  3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 
  4. ท าให้ลดขั้นตอน เวลา ในการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

ส่วนที่ 2 
บทบำทหน้ำทีค่วำมรบัผิดชอบ 

ขอบข่ำย / ภำรกิจ 
  1. งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 
  2. การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าช้ัวคราว 
และพนักงานราชการ 
  3.การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  1. ก าหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม ก ากับ เร่งรัดงานของกลุ่มกฎหมายและคดี 
ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ทัน
ก าหนดเวลา 
  2. มอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ี ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ ดูแล วินิจฉัย 
และแก้ปัญหา ข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มกฎหมายและคดี ให้งานท่ีรับผิดชอบ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุตามเป้าหมาย 
  3. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าท่ี ตลอดจนให้
ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้องก่อน
น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  4. ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีกลุ่มกฎหมายและคดี รายงานผล 
ปัญหา และวิธีการแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบต่อผู้คับบัญชา 
  5. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
  6. ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
  7. ด าเนินกรสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณา 
  8. ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
  9. ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
  10. ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
  11. ด าเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ 
  12. ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  13. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและ
งานคดีของรัฐ 
  14. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 
  15. ปฏิบัติหน้าอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

ส่วนที่ 3 
แนวคดิ กฎ ระเบียบ และเอกสำรที่เกี่ยวขอ้ง 

ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เร่ือง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2561 ลงวันที่ 28 สิงหำคม พ.ศ.2561 
  ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2560 ประกาศ ณ วันท่ี 22 พฤศจิกายนพ.ศ.2560 นั้น เพื่อให้
การด าเนินการในส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ 
ปริมาณ คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นท่ีการศึกษา สนองนโยบายของรัฐบาล ด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและการประพฤติมิชอบในระบบราชการ และสนับสนุนระบบงานกฎหมายและคดีของรัฐ 
ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ การ
แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2546 ข้อ3 และข้อ4 ประกอบ ค าแนะน าของ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานในการประชุมครั้งท่ี 8 /2561 
เมื่อวันท่ี 10 สิงหาคม พ.ศ.2561 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการดังกล่าวไว้ โดยได้เพิ่มกลุ่มกฎหมาย
และคดี ไว้ในข้อ6 แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา พ.ศ.2560 และเพิ่มอ านาจหน้าท่ีการปฏิบัติงานของกลุ่มกฎหมายและคดีในข้อ 7 แห่งประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2560 
  ท้ังนี้กลุ่มกฎหมายและคดี ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
โดยมีอ านาจหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินับและรักษาวินัย 
  (ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
  (ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
  (ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาการอุทธรณ์ 
  (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
  (ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
  (ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ 
  (ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและการประพฤติมิชอบ 
  (ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย และ
งานคดีของรัฐ 
  (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนกงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ( ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.2545 
หมวด5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม ( ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.2553 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดให้มี
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เป็น 7 กลุ่ม และเพื่อให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
และส านักงานเขตพื้นท่ีมัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของทุกกลุ่มข้ึน ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวมีรายละเอียดของกระบวนการและคู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งได้จากการวิเคราะห์ อ านาจ หน้าท่ี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพื้นท่ีมัธยมศึกษา 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติที่เก่ียวข้อง 
 1. งำนด้ำนกฎหมำยและด ำเนินคดีของรัฐ มีกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  1.) ประมวลกฎหมายแพ่งพาณิชย์/ประมวลกฎหมายอาญา 
  2.) ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาอาญา 
  3.) พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 2483 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  4.) พระราชบัญญัติต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.2542 
  5.) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
  6.) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
  7.) พระราชบัญญัติความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2539 
  8.) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2539 
  9.) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
  10.) กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 2. กำรด ำเนินงำนวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว 
และพนักงำนรำชกำร มีกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  1.) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ ท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม 
  2.) กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 
  3.) กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดชัดแจ้ง พ.ศ.2549 
  4.) กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน       
พ.ศ.2561 
  5.) ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 
  6.) ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2548 
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  7.) ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา พ.ศ.2561 
  8.) กฎ ก.ค. ฉบับท่ี 22 (พ.ศ.2542) ว่าด้วยการส่ังพักราชการ การส่ังให้ออกจากราชการไว้
ก่อนและการด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 
 
 3. กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ มีกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  1.) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ.2547 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม 
  2.) กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550 
  3.) กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 
  4.) กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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ส่วนที่ 4 
ข้ันตอนกำรด ำเนนิงำน 

งำนด้ำนกฎหมำยและด ำเนินคดีของรัฐ 
 1.วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรส าหรับในการด าเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ 
สถานศึกษารวมท้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
 2. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมต้ังแต่การด าเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง จนกระท่ังคดีถึง
ส้ินสุด และการบังคับคดี หรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกท้ังการพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และการด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและค่าสินไหมทดแทน 
 3. ค าจ ากัดความ – 
 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  4.1 ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายแก่หน่วยงานและสถานศึกษา รวมถึง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอื่นด้วย 
  4.2 รับเรื่องจากโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานอื่นท่ี
เกี่ยวข้องกับคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ท่ีขอความช่วยเหลือ) 
  4.3 เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อพิจารณาส่ังการ 
  4.4 รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังส านักงาน
อัยการเพื่อจัดพนักงานอัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย ท่ีหน่วยงานราชการ
หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี (คดีท่ีอันยาการเป็นโจทก์ฟ้องคดีนั้น ไม่อาจขอความช่วยเหลือให้
แก้ต่างคดีได้) รวมท้ังด าเนินการอื่นตามกระบวนการวิธีพิจารณาคดี จนกระท่ังศาลมีค าส่ังหรือค าพิพากษาและ
รวมไปถึงการอุทธรณ์และฎีกาค าส่ังหรือค าพิพากษาจนกระท่ังถึงท่ีสุด 
  4.5 รวบรวมพยานหลักฐานและจัดค าฟ้องคดีหรือการให้การในฐานะผู้ถูกฟ้องคดีให้กับ
หน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ เพื่อส่งศาลปกครอง และด าเนินการอื่นตามกระบวนการวิธีพิจารณา
คดี จนกระท่ังศาลปกครองมีค าส่ังหรือพิพากษาจนกระท่ังถึงท่ีสุด 
  4.6 การบังคับคดีและการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือ
หลักทรัพย์ของลูกหนี้ตามค าพิพากษาเพื่อการบังคับคดีด้วย 
  4.7 แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดรวมท้ังค่าสินไหม
ทดแทน กรณีเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี       
พ.ศ.2539 รวมท้ังการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.
2539 
  4.8 การพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดส าเนา
เอกสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
หมายเหตุ: บาบาทอ านาจหน้าท่ีในเรื่องการด าเนินงานวินัย และการอุทธรณ์ร้องทุกข์ ตามท่ีกล่าวมาข้างต้นนั้น
เป็นเรื่องเฉพาะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงพนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 
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 5. Flow Chart การปฏิบัติงาน (อ้างอิงจากคู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน) และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

15 นำที 

1 นำท ี

30 นำที 

30 นำที 
1 วัน 

10 วัน 

10 วัน 

10 ปี นับแต่วันที่มีค ำพิพำกษำ 
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 6. แบบฟอร์มท่ีใช้ – 
 7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อ 
  1. ประมวลกฎหมายแพ่งพาณิชย์/ประมวลกฎหมายอาญา 
  2. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
  3. พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 2483 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  4. พระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.2542 
  5. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
  6. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
  7. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2539 
  8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2539 
  9. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
  10. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
กำรด ำเนินกำรวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว และพนักงำน
รำชกำร 
 1. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานวจัิยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมต้ังแต่การส่งเสริมวินัยและป้องปรามมิให้กระท าผิด ให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย
ร้ายแรงและไม่ร้ายแรง การด าเนินการทางวินัยส้ินสุด รวมถึงการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการ
ไว้ก่อน 
  ในการด าเนินการนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม เท่านั้น ไม่ได้
หมายความถึงการด าเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวท่ีใช้ระเบียบแยก
กฎหมายต่างหาก 
 3. ค าจ ากัดความ 
  1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงาน เขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
  2. อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ อ.
ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
  3. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่ง
พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1.1 ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับวินัยและระเบียบกฎหมายแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
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   1.2 ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดมีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยให้แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชารวมท้ังการป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยด้วย 
   1.3 จัดท าหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับวินัยให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 
  2. การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   2.1 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏ
เป็นข่าวในส่ือมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 
   2.2 ตรวจส าเนาการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติ
เรื่อง แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย
ไม่ร้ายแรง 
   2.3 คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวน
พิจารณา พ.ศ.2550 
   2.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวน ให้ผู้ส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยให้ออกค าส่ังลงโทษทางวินัยตาม
ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2548 ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 
พ.ศ.2549 
   2.5 รายงานการด าเนินการทางวินัยตามมารตรา 104 (1) แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ดังนี้ 
    2.5.1 กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการทางวินัยตามข้อ 5.2.4 
แล้ว ให้ตรวจเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณา เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาได้รับรายงานแล้วเห็นว่าการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือส่ังลงโทษไม่ถูกต้อง หรือไม่เหมาะสม ก็มี
อ านาจส่ังงดโทษ ลกโทษ เพิ่มโทษ หรือเปล่ียนแปลงแก้ไขข้อความในค าส่ังเดิมได้ และหากเห็นว่ากรณีเป็นการ
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็มีอ านาจหรือแจ้งผู้มีอ านาจตามาตรา 53 แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย
ร้ายแรงได้ เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้พิจารณาตามอ านาจหน้าท่ีแล้ว ให้เสนอหรือ
รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา เมื่อออก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณามีมติให้เป็น
ประการใดให้ผู้มีอ านาจตามาตรา 53  หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินไปตามนั้น แล้ว
รายงานการด าเนินการทางวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
เพื่อพิจารณา หากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีความเห็นแย้งกับมติ อ .ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา ก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ก็ถือ
ว่าการด าเนินการทางวินัยกรณีนี้ส้ินสุด ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปล่ียนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเป็นประการใด 
ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 
    2.5.2 กรณีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินการทางวินัย
ตามข้อ 5.2.1 เองแล้ว ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณามี
มติเป็นประการใด ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินการไปตามนั้น แล้วรายงานการ
ด าเนินการทางวินัย พร้อมส านวนการสอบสวนไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อ
พิจารณา หากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีความเห็นแย้งกับมติ อ .ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษาก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาก็ถือว่า
การด าเนินการทางวินัยกรณีนี้ส้ินสุดลง ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปล่ียนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นประการใด ผู้มี
อ านาจตามาตรา 53 หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 
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 3. การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นข่าวใน
ส่ือมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นผู้กระท าผิด 
  2. ตรวจส านวนการสอบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่
ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็เสนอให้ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตร 53 แต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
  3. คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก .ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา        
พ.ศ.2550 
  4. เสนอรายงานการสอบสวนแบบ สว .6 พร้อมส านวนการสอบสวนให้ ผู้ ส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ด าเนินการดังนี้ 
   4.1 ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนและผู้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน มี
ความเห็นพ้องกันในรับโทษท่ีไม่ร้ายแรง (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน) ให้ผู้ส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการหรือผู้มีอ านาจตามาตรา 53 ออกค าส่ังลงโทษให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการ
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.2561 ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการ
ออกค าส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 จากนั้นรายงาน
ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติประการใดให้
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจตามาตรา 53 ส่ังหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น 
   4.2 ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนและผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน มี
ความเห็นในระดับโทษแย้งหรือต่างกัน (ระดับโทษร้ายแรงกับระดับโทษไม่ร้ายแรง) ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นท่ีการศึกษาพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเป็นประการใด ให้ผู้ส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอ านาจตามาตรา 53 ส่ังหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น 
   4.3 รายงานการด าเนินการวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนให้ ก.ค.ศ. พิจารณา ตาม
มาตรา 104 (2) แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 
  4. การส่ังพักราชการ 
   4.1 เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญาและมีเหตุตามกฎ ก.ค. ฉบับท่ี 22 
(พ.ศ.2542) ว่าด้วยการส่ังพักราชการ การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตาม
ผลการสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ. ฉบับท่ี 11 (พ.ศ.2539) ว่าด้วยการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออก
จากราชการไว้ก่อน เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าท่ีราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อย
ขึ้น ฯลฯ แล้ว 
   4.2 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าส่ังพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
  5. การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   5.1 เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา ซึ่งเป็นเหตุท่ีอาจถูกส่ังพักราชการ
ตามข้อ 3 และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่าสอบสวนการพิจารณาหรือพิจารณาคดีท่ีเป็นเหตุ
อาจถูกส่ังพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 
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   5.2 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาออกจากราชการไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน (อ้างอิงจากคู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1. แบบ สว.1 (แต่งต้ังคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง) 
  2. แบบ สว.2 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ 23) 
  3. แบบ สว.3 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุน
ข้อกล่าวหา ตามข้อ 24) 
  4. แบบ สว.4 (บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา) 
  5. แบบ สว.5 (บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา) 
  6. แบบ สว.6 (รายงานถูกสอบสวน) 
  7. แบบ พอค.1 (ให้พักราชการ) 
  8. แบบ พอค.2 (ให้ออกจากราชการไว้ก่อน) 
  9. แบบ พอค.3 (ให้กลับโดยไม่มีความผิด) 
  10. แบบ พอค.4 (ให้กลับโดยมีความผิด) 
  11. แบบฟอร์มอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติระเบียบข้อราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ.2547 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม 
  2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 
  3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.2549 
  4. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน         
พ.ศ.2561 
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  5. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 
  6. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการออกราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2548 
  7. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
  8. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับท่ี 22 (พ.ศ.2542) ว่าด้วยการส่ังพักราชการ การส่ังให้ออกจากราชการ
ไว้ก่อนและด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 
  9. กฎ ก.พ. ฉบับท่ี 11 (พ.ศ.2539) ว่าด้วยการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน 
  10. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
 1. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
 2. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมต้ังแต่การรับเรื่องอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตลอดจนการด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชดารครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
เท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง
ช่ัวคราว ท่ีใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 
 3. ค าจ ากัดความ 
  1. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
  2. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
  3. อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีประถมศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีมัธยมศึกษา 
  4. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตาม มาตรา 53 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. การอุทธรณ์ 
   1.1. รับเรื่องอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ท่ีถูก
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือผู้อ านวยการสถานศึกษาลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลด
ขั้นเงินเดือน 
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   1.2 ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายท่ีจะรับไว้พิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ.ว่า
ด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550 หรือไม่ เช่น อุทธรณ์ค าส่ังลงโทษภายใน 30 วัน 
นับต้ังแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังหรือไม่ ผู้ถูกลงโทษอุทธรณ์ค าส่ังเพื่อตนเองหรือมีผู้อื่นอุทธรณ์ค าส่ังแทน ฯลฯ 
   1.3 เสนอรายงานการอุทธรณ์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
    1.3.1 ถ้าผู้อื่นอุทธรณ์เองผู้ถูกลงโทษ หรืออุทธรณ์นั้นไม่ได้ท าเป็นหนังสือ 
และลงลายมือช่ือของผู้ถูกลงโทษ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังข้อ 3 ข้อ 4 
และข้อ 9 แห่ง ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาจะ
มีมติไม่รับอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีให้แจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิในการฟ้องคดีต่อศาลปกครอง
ให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว 
   1.3.2 กรณีอุทธรณ์ถูกต้องและรับเรื่องไว้พิจารณานั้น อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา
จะพิจารณามีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 เมื่อมี
มติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น และเมื่อได้ส่ังหรือปฏิบัติตามมติแล้ว ก็
ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบซึ่งผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่จะเป็นกรณีมีการเพิ่มโทษปลดออกหรือไล่
ออกจากราชการ เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ได้อีกช้ันหนึ่ง 
  1.4 กรณีการอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือกรณีอุทธรณ์ค าส่ัง
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังตามมติของ อ .ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี
การศึกษาให้เสนอ ก.ค.ศ.พิจารณาตามมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และพิจารณา พ.ศ.2550 
เมือ่ ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใด จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ และให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังหรือปฏิบัติให้
เป็นไปตามมตินั้น กรณีนี้ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองด้วย 
  2. การร้องทุกข์ 
   1. รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ท่ีเห็นว่าตนไม่ได้
รับความเป็นธรรมหรือมีความขับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือถูกแต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย 
   2. ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายท่ีจะรับฟังไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่า
ด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับ
แจ้งค าส่ังหรือไม่ร้องทุกข์เพื่อตนเองหรือร้องทุกข์แทนผู้อื่น ฯลฯ 
   3. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีหนังสือแจ้งพร้อมส าเนาหนังสือร้องทุกข์ให้
ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพื่อท่ีผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสารหลักฐานพร้อม
ค าช้ีแจงเพื่อประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
   4. เสนอรายงานการร้องทุกข์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
    4.1 ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ท าเป็นหนังสือยื่นภายใน 30 วัน นับแต่
วันท่ีทราบเรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้ร้องทุกข์แทน ตามข้อ 5 วรรคหนึ่งหรือวรรคสองและข้อ 
7 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจาณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 ให้มีมติไม่รับค าร้องทุกข์ไว้
พิจารณา จากนั้นมีหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทราบโดยเร็ว 
    4.2ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 
ส่ังหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น และเมื่อได้ส่ังหรือปฏิบัติตามมติแล้ว ก็ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือ
พร้อมสิทธิ์ฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 
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   5. กรณีมีผู้ร้องทุกข์เพราะเหตุถูกส่ังให้ออกจากราชการ ถูกส่ังพักราชการ ถูกส่ังให้
ออกจากราชการไว้ก่อน หรือเห็นว่าค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังตามมติ อ .ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาไม่
ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรม ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาตามมาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา 53 ส่ังหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น และเมื่อได้ส่ังหรือปฏิบัติตามมติแล้ว ก็ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ
เป็นหนังสือพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 
 5. Flow Chart การปฏิบัติงาน (อ้างอิงจากคู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน) 
  1. กำรอุทธรณ์ 
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  2. กำรร้องทุกข ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน 
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 6. แบบฟอร์มท่ีใช้ – 
 7. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาการอุทธรณ์ พ.ศ.2550 
  3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 
  4. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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ตัวอย่ำงแบบ สว. 
แบบ สว.1 

ครุฑ 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

......................................... 
ด้วย..........(ระบุช่ือผู้ถูกกล่าวหา)...........ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา........

ต าแหน่ ง /วิทยฐานะ .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ( ช่ือหน่วยงานการศึกษา ). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด
....................................................................มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง เรื่อง.......................
(เรื่องท่ีกล่าวหาถ้ากล่าวหาหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง).......................................................................................... 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 98แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2547จึงแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพื่อสอบสวนผู้ถูกกล่าวหาในเรื่องดังกล่าว ประกอบด้วยบุคคล
ดังต่อไปนี้ 

1………….……(ระบุช่ือและต าแหน่ง/วิทยฐานะ)..................................ประธานกรรมการ 
2.………………(ระบุช่ือและต าแหน่ง/วิทยฐานะ)..................................กรรมการ 
3…..……………(ระบุช่ือและต าแหน่ง/วิทยฐานะ..................................กรรมการและเลขานุการ 
ท้ังนี้ ให้คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการสอบสวนพิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี

ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 ให้แล้วเสร็จโดยเร็วแล้วเสนอส านวนการ
สอบสวนมาเพื่อพิจารณาด าเนินการต่อไป 

ในการสอบสวนถ้าคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่ากรณีมีมูลว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย
เรื่องอื่นนอกจากท่ีระบุในค าส่ังนี้หรือกรณีท่ีการสอบสวนพาดพิงไปถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ผู้อื่นและคณะกรรมการสอบสวนพิจารณาในเบ้ืองต้นแล้วเห็นว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้น
มีส่วนร่วมในการกระท าการในเรื่องท่ีสอบสวนนั้นอยู่ด้วย ให้ประธานกรรมการรายงานมาโดยเร็ว อนึ่ง ถ้าผู้ถูก
กล่าวหาประสงค์จะร้องทุกข์ค าส่ังนี้ ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 ภายใน
สามสิบวันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง 

ส่ัง ณ วันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ................. 
……………..(ลงมือช่ือ)...........................................ผู้ส่ัง 
(...............................................................................) 
ต าแหน่ง / วิทยฐานะ.................................................. 

หมายเหตุ 1. ในกรณีจ าเป็นจะให้มีผู้ช่วยเลขานุการก็ได้ 
2. ข้อความใดท่ีไม่ใช้ให้ตัดออก 

บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ 23 
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เรื่อง การสอบสวน.........(ระบุข้อกล่าวหา)........ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 

วันท่ี...........เดือน..................................พ.ศ.................. 
คณะกรรมการสอบสวนตามค าส่ัง............................( ช่ือโรงเรียนท่ีออกค าส่ัง)......... ท่ี

....../........เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนลงวันท่ี........เดือน..........................พ.ศ.............. ได้แจ้งและ
อธิบายข้อกล่าวหาให้.........(ระบุผู้ถูกกล่าวหา)....ผู้ถูกกล่าวหาทราบ ดังนี้...............(อธิบายข้อกล่าวหาท่ีปรากฏ
ตามเรื่องท่ีกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าการใด เมื่อใด อย่างไร.).................... 

ท้ังนี้ คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบแล้วว่าในการสอบสวนนี้ผู้ถูก
กล่าวหามีสิทธิและหน้าท่ีตาม ข้อ 18รวมท้ังสิทธิท่ีจะได้รับแจ้งสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา 
และมีสิทธิที่จะให้ถ้อยค าหรือช้ีแจงข้อกล่าวหาตลอดจนอ้างพยานหลักฐานหรือน าพยานหลักฐานมาสืบแก้ข้อ
กล่าวหาได้ด้วย 

..................................................................ประธานกรรมการ 
(................................................................) 
..................................................................กรรมการ 
(................................................................)ฯลฯ 
..................................................................กรรมการและเลขานุการ 
(................................................................) 

ข้าพเจ้า..............(ระบุช่ือผู้ถูกกล่าวหา).................................ได้ทราบข้อกล่าวหาและได้รับ
บันทึกนี้ 1 ฉบับไว้แล้ว เมื่อวันท่ี...........เดือน...........................................พ.ศ........................... 
 

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

 
หมายเหตุ 1. ในกรณท่ีเรียกผู้ถูกกล่าวหามาเพื่อแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหา ต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมแจ้ง
และอธิบายข้อกล่าวหาไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และให้กรรมการสอบสวน
ดังกล่าวลงลายมือช่ือในบันทึก ท้ังนี้ ให้ท าตามแบบ ส.ว.2 เป็น 2 ฉบับมอบ ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือช่ือและ
วันเดือนปีท่ีรับทราบ ไว้เป็นหลักฐานด้วย 

2. ในกรณีท่ีส่งบันทึกตามแบบ ส.ว.2 ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้ผู้ถูกกล่าวหาให้ 
กรรมการสอบสวนลงลายมือช่ือในบันทึกไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และให้
บันทึกตามแบบ ส.ว.2 เป็น 3 ฉบับ เก็บไว้ในส านวนการสอบสวน 1 ฉบับและให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือช่ือ 
และวันเดือนปีท่ีรับทราบส่งกลับคืนมารวมไว้ในส านวน 1 ฉบับ 

3. ในกรณีท่ีผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพว่าได้กระท าการตามท่ีผู้ถูกกล่าวหาให้คณะกรรมการ
สอบสวนแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่าการกระท าตามท่ีถูกกล่าวหาดังกล่าวเป็นความผิดกรณีใด หากผู้ถูก
กล่าวหายังคงยืนยันตามท่ีรับสารภาพ ให้บันทึกถ้อยค ารับสารภาพรวมท้ังเหตุผลในการรับสารภาพ(ถ้ามี)และ
สาเหตุแห่งการกระท าไว้ด้วย 

4. ข้อความใดท่ีใช้ไม่ได้ให้ตัดออก 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

แบบ ส.ว.3 
บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา ตามข้อ 24 

เรื่อง การสอบสวน......(ระบุช่ือผู้ท่ีถูกกล่าวหา)......................ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 

วันท่ี.........เดือน..........................พ.ศ............ 
 

ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนตามค าส่ัง...........(ช่ือโรงเรียนท่ีออกค าส่ัง)..........ท่ี....../......เรื่อง 
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี..........เดือน...........................พ.ศ...........ได้แจ้งข้อกล่าวหาให้........(ระบุ
ช่ือผู้ถูกกล่าวหา).....ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาตามข้อท่ี 23 
ลงวันท่ี.......เดือน.............................พ.ศ...........นั้น 

บัดนี้คณะกรรมการสอบสวนได้รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหาเสร็จแล้วจึง
แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ ดังนี้ 

1. ข้อกล่าวหา................(ข้อกล่าวหาซึ่งปรากฏตามพยานหลักฐานว่ากรณีใดเป็นความผิด
วินัย ตามมาตราใด)............................... 

2. สรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา........................(สรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุน
ข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ทราบโดยระบุวัน เวลา สถานท่ี และการกระท าท่ีมีลักษณะสรุปข้อกล่าวหา).................... 
 

. .................................................................ประธานกรรมการ 
(................................................................) 
..................................................................กรรมการ 
(................................................................)ฯลฯ 
..............................................................กรรมการและเลขานุการ 
(................................................................) 

 
ข้าพเจ้า..............(ระบุช่ือผู้ถูกกล่าวหา).................................ได้ทราบข้อกล่าวหาและสรุป

พยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา และไ ด้รับบัน ทึกนี้  1 ฉบับไว้แ ล้ว  เมื่ อวัน ท่ี . . . . . . . . เ ดือน
..........................................พ.ศ........................... 
 

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

หมายเหตุ 1. การประชุมเพื่อพิจารณาข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาตามข้อ 24
ต้องมีกรรมการสอบสวนไม่น้อยกว่าสามคนและไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และ
ให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือช่ือในบันทึกนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

2. ในกรณีท่ีเรียกผู้ถูกกล่าวหามาเพื่อแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา
ให้ท าบันทึกตามแบบ ส.ว.3 นี้เป็น 2 ฉบับ มอบให้ผู้ถูกล่าวหา 1 ฉบับ เก็บไว้ในส านวนการสอบสวน 1 ฉบับ 
และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือช่ือและวันเดือนปีท่ีรับทราบไว้เป็นหลักฐานด้วย 

3. ในกรณีท่ีส่งบันทึกตามแบบ ส.ว.3 ทางไปรษณีย์ตอบรับไปให้ผู้ถูกกล่าวหาให้ท าบันทึกตามแบบ 
สว.3 นี้เป็น 3 ฉบับ เก็บไว้ในส านวนสอบสวน 1 ฉบับ ส่งให้ผู้กล่าวหา 2 ฉบับ เพื่อให้ผู้ถูกกล่าวหาเก็บไว้ 1 
ฉบับ และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือช่ือและวันเดือนปีท่ีรับทราบส่งกลับคืนมารวมไว้ในส านวนการสอบสวน 1 
ฉบับ 

4. ข้อความท่ีใช้ไม่ได้ให้ตัดออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



22 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

แบบ สว.4 
บันทึกถ้อยค ำของผู้ถูกกล่ำวหำ 

เร่ือง กำรสอบสวน.............(ระบุชื่อผู้ถูกกล่ำวหำ)...............ซ่ึงถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
สอบสวนท่ี........................................... 

วันท่ี..............เดือน.......................................พ.ศ................ 
 

ข้าพเจ้า.......................(ระบุช่ือผู้ถูกกล่าวหา)...................อายุ..........ปี สัญชาติ................
ศาสนา................อาชีพ....................อยู่บ้านเลขท่ี...........................ตรอก/ซอย.....................................ถนน
.............................แขวง/ต าบล....................................................เขต/อ าเภอ........................................จังหวัด
.................................. 

ข้าพเจ้าได้ทราบแล้วว่าข้าพเจ้าเป็นผู้ถูกกล่าวหาในเรื่อง...............(เรื่องท่ีถูกกล่าวหา)........
ตามค าส่ัง........(ช่ือโรงเรียนท่ีออกค าส่ัง)........ท่ี......./...............เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี
... . . .. . เดือน..... .. . . . . .. . . . .. . . . . ..พ.ศ..... . . .. . . . .. . .และข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามความสัตย์จริงดังต่อไปนี้
.............................................................................................................................................................................. 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คณะกรรมการสอบสวนมิได้กระท าการล่อลวง ขู่เข็ญ ให้สัญญา หรือ
กระท าการใดเพื่อจูงใจให้ถ้อยค าอย่างใดๆและข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยค าท่ีอ่านให้ฟัง/ได้อ่านบันทึกถ้อยค าเอง
แล้ว ขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าท่ีถูกต้องจึงลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้าคณะกรรมการสอบสวน 

 
..............................................ผู้ถูกกล่าวหา 
(.............................................) 
...............................................บุคคลตามข้อ 11 ข้อ 28 (ถ้ามี) 
(..............................................) 
................................................ผู้บันทึกถ้อยค า 
(...............................................) 

 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า....................(ระบุช่ือผู้ถูกกล่าวหา).................ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือ

ช่ือต่อหน้าข้าพเจ้า 
 

..................................................................ประธานกรรมการ 
(................................................................) 
..................................................................กรรมการ 
(................................................................)ฯลฯ 
..............................................................กรรมการและเลขานุการ 
(................................................................) 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

 
.……………………………..……..ผู้ช่วยเลขานุการ 
(.......................................................) 

 
หมายเหตุ 1. ให้ใช้แบบ สว.4 นี้ได้ท้ังการบันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา ตาม ข้อ 23 ข้อ 24 

2. ในกรณีท่ีผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพว่าได้กระท าการตามท่ีถูกกล่าวหาให้บันทึกถ้อยค ารับ
สารภาพรวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ(ถ้ามี)และสาเหตุแห่งการกระท าไว้ด้วย 

3. การสอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมสอบสวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวน
กรรมการสอบสวนท้ังหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือช่ือรับรองไว้ในบันทึกถ้อยค านั้นด้วย 

4. ถ้าผู้บันทึกถ้อยค าเป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้ช่วยเลขานุการ ให้ผู้บันทึก
ถ้อยค าและลงลายมือช่ือบุคคลตามข้อ 11 และ ข้อ 28 

5. ข้อความใดไม่ใช้ให้ตัดออก 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

แบบ สว.5 
บันทึกถ้อยค ำพยำนของฝ่ำยกล่ำวหำ/ฝ่ำยถูกกล่ำวหำ 

เร่ือง กำรสอบสวน......(ระบุชื่อผู้ถูกกล่ำวหำ)......ซ่ึงถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง/อย่ำงร้ำยแรง 
สอบสวนท่ี......................................... 

วันท่ี..........เดือน...................................พ.ศ.................... 
 

ข้าพเจ้า.............(ระบุช่ือพยาน).......................อายุ............ปี สัญชาติ................ศาสนา
.............อาชีพ............(ระบุให้ชัดเจนว่าประกอบอาชีพอะไร ท่ีใดถ้าเป็นข้าราชการให้ระบุต าแหน่งและสังกัด
ด้วย)...............อยู่บา้นเลขท่ี...............ตรอก/ซอย.......................................ถนน...........................................
แขวง/ต าบล..................เขต/อ าเภอ................................จังหวัด......................................... 

คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบว่าข้าพเจ้าเป็นพยานในเรื่อง................(ระบุ
ช่ือผู้ถูกกล่าวหา)...................ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรงตามค าส่ัง..........(ช่ือโรงเรียน
ท่ีออกค าส่ัง).............ท่ี......./................... เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี............เดือน
.......................พ.ศ...............และแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบด้วยว่ากรรมการสอบสวนมีฐานะเป็นเจ้าพนักงานตาม
ประมวลกฎหมายอาญาการให้ถ้อยค าเท็จต่อพนักงานสอบสวนอาจเป็นความผิดตามกฎหมายหรือมีความผิด
ทางวินัยข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามความสัตย์จริง ดังต่อไปนี้ 
.............................................................................................................................................................. 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คณะกรรมการสอบสวนมิได้กระท าการล่อลวง ขู่เข็ญ ให้สัญญา หรือ
กระท าการใดเพื่อจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใด ๆและข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยค าท่ีอ่านให้ฟัง /ได้อ่าน
บันทึกถ้อยค าเองแล้วขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าท่ีถูกต้อง จึงลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้ากรรมการสอบสวน 
 

..............................................พยาน 
(.............................................) 
................................................ผู้บันทึกถ้อยค า 
(...............................................) 

 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า.......................(ระบุช่ือพยานผู้ให้ถ้อยค า)......................ได้ให้ถ้อยค าและ

ลงลายมือช่ือต่อหน้าข้าพเจ้า 
 

..................................................................ประธานกรรมการ 
(................................................................) 
 
..................................................................กรรมการ 
(................................................................)ฯลฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

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

….….……………………………..……..ผู้ช่วยเลขานุการ 
     (.......................................................) 

 
หมายเหตุ 1. ให้ใช้แบบ สว.5 นี้ได้ท้ังการบันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหาและบุคคลอื่นซึ่งมาให้ถ้อยค า 
เป็นพยาน 

2. การสอบปากค าพยานต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมสอบสวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ 
จ านวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือช่ือรับรอง 
ไว้ในบันทึกถ้อยค านั้นด้วย 

3. ถ้าผู้บันทึกถ้อยค าเป็นกรรมการให้คณะกรรมการสอบสวนหรือผู้ช่วยเลขานุการให้ผู้ 
บันทึกถ้อยค าลงลายมือช่ือท้ังในฐานะผู้บันทึกถ้อยค าและผู้รับรองการให้ถ้อยค า 

4. ข้อความใดไม่ใช้ให้ตัดออก 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

แบบ สว.6 
รำยงำนกำรสอบสวน 

 
วันท่ี............เดือน............................................พ.ศ............. 

เรื่อง การสอบสวน.........(ระบุช่ือผู้ถูกกล่าวหา)...........ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
เรียน .......(ผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรการสอบสวน)... 
 

ตามท่ีได้มีค าส่ัง.......(ช่ือโรงเรียนท่ีออกค าส่ัง)...........ท่ี........./............... เรื่อง แต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี...........เดือน......................................พ.ศ............ เพื่อสอบสวน...................
(ระบุช่ือผู้ถูกกล่าวหา)....................................... ....ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง ในเรื่อง
.............................................................................................................................................................................. 

ประธานกรรมการในเรื่องการสอบสวนได้รับทราบค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ดังกล่าวเมื่อวันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ....................และคณะกรรมการสอบสวนได้สอบสวนตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 เสร็จแล้วจึงขอเสนอ
รายงานการสอบสวน ดังต่อไปนี้ 

1. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏขึ้นเนื่องจาก.....................................................................................
(มีผู้ร้องเรียนหรือมีรายงานว่าอย่างไร ในกรณีท่ีได้มีการสืบสวนหรือสอบสวนได้ความประการใดระบุไว้ด้วย) 

2.คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาท่ีปรากฏตามเรื่องท่ีกล่าวหาให้.........
(ระบุช่ือผู้ถูกกล่าวหา).................ผู้ถูกกล่าวหาทราบแล้วโดย......(แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาทราบว่าได้กระท า
การใด เมื่อใดอย่างไร และได้แจ้งโดยวิธีใด)...................................................... 

3.............(ระบุช่ือผู้ถูกกล่าวหา)......ผู้ถูกกล่าวหาได้ให้ถ้อยค าในเบื้องต้นว่า.................(ให้
ถ้อยค าในเบ้ืองต้นว่าอย่างไรหรือไม่ได้ให้ถ้อยค าในเบ้ืองต้นด้วยเหตุผลอย่างไร).............. 

4.คณะกรรมการสอบสวนได้รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับข้อหาแล้วได้ความว่า.......
(อธิบายว่าได้ความว่าอย่างไร ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนไม่สอบสวนพยานใดตามข้อ 30 หรืองดการ
สอบสวนพยานหลักฐานใดตามข้อ 31 ให้ระบุพยานท่ีไม่สอบสวนหรือพยานหลักฐานท่ีงดการสอบสวนนั้น
พร้อมท้ังเหตุผลไว้ด้วย)................................................... 

5.คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา
ให้....(ระบุช่ือผู้กล่าวหา)..........ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามบันทึกการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ี
สนับสนุนข้อกล่าวหา ลงวันท่ี..........เดือน....................................พ.ศ.........โดย..........(อธิบายวิธีการแจ้งข้อ
กล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา)............................................................................. 

6. คณะกรรมการสอบสวนได้ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาท่ีจะยื่นค าช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหา หรือขอให้
ถ้อยค าหรือ ขอน าสืบแก้ข้อกล่าวหาแล้ว...........................(ระบุช่ือผู้ถูกกล่าวหา)......................ผู้ถูกกล่าวหาได้
ช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหา/ให้ถ้อยค า/น าสืบแก้ข้อกล่าวหา...................(รายละเอียดเกี่ยวกับค าช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหา 
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หรือการให้ถ้อยค าหรือการน าสืบแก้ข้อกล่าวหาว่าอย่างไร และในกรณีท่ีไม่ได้ด าเนินการดังกล่าวเนื่องจาก
เหตุผลอย่างไรและในกรณีท่ีไม่ได้ด าเนินการดังกล่าวเนื่องจากเหตุผลอย่างไร 
และได้น าสืบแก้ข้อกล่าวหาโดยอ้างพยานหลักฐานซึ่งคณะกรรมการสอบสวนตามค าขอของผู้ถูกกล่าวหาได้
ความโดยสรุปว่าอย่างไรหรือไม่ ได้น าสืบแก้ข้อกล่าวหาด้วยเหตุผลอย่างไรในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนไม่
สอบสวนพยานใด หรืองดการสอบพยานหลักฐานใดให้ระบุพยานท่ีไม่สอบสวน หรือพยานหลักฐานท่ีงดการ
สอบสวนนั้นพร้อมท้ังเหตุผลไว้ด้วยและในกรณีท่ีผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพ ให้บันทึกเหตุผลในการรับ
สารภาพ(ถ้ามี)ไว้ด้วย........ 

7.คณะกรรมการสอบสวนได้ประชุมพิจารณาลงมติแล้วเห็นว่า . .. . . . . .( เปรียบเทียบ
พยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหากับพยานหลักฐานท่ีหักล้างข้อกล่าวหาว่าจะรับฟังพยานหลักฐานใดได้
หรือไม่ เพียงใดโดยอาศัยเหตุผลอย่างไร และผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยอย่างไรหรือไม่ ถ้าผิดเป็นความผิด
วินัยกรณีใดตามมาตราใด และควรได้รับโทษสถานใด หย่อนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือ
บกพร่องในหน้าท่ีราชการ หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ีราชการตามมาตรา 111หรือไม่ 
อย่างไร หรือมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้
ความแน่ชัดพอท่ีจะฟังลงโทษปลดออก หรือไล่ออกถ้าให้รับราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ราชการตาม
มาตรา 112 หรือไม่อย่างไร).......... 

คณะกรรมการสอบสวนจึงขอเสนอส านวนการสอบสวนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการ
ต่อไป 
 

..................................................................ประธานกรรมการ 
(................................................................) 
..................................................................กรรมการ 
(................................................................)ฯลฯ 
..............................................................กรรมการและเลขานุการ 
(................................................................) 

 
หมายเหตุ 1. การพิจารณาลงมติตามข้อ 38 ต้องมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่าสามคนและไม่น้อย
กว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือช่ือในบันทึกนี้ 
หากกรรมการสอบสวนคนใด มีความเห็นแย้ง .ให้ท าความเห็นแย้งแนบไว้กับรายงานการสอบสวน 

2. ข้อความใดไม่ใช้ให้ตัดออก 
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ตัวอย่ำงกำรเขียนอทุธรณ์/ร้องทกุข์ 
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