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ค ำน ำ 

   คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นคู่มือเกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน
ด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ การด าเนินงานวินัย การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ได้รวบรวมรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งพระราชบัญญัติ 
กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน รวมทั้งท าให้การ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

   กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 1 หวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไป  
ด้วยความถูกต้องเป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 

 

กลุ่มกฎหมายและคดี 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

  เรื่อง          หน้า 
 
 งานด้านกฎหมายและการด าเนินของรัฐ       1 

  การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     6 
  ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานราชการ 

  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์        14 
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   ประเภทเอกสำร : คู่มือขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : งำนด้ำนกฎหมำยและกำรด ำเนินคดีของรัฐ 

ผู้รับผิดชอบ : 1. นำงสำวสมพรศรี ชำติมนตรี  นติิกรช ำนำญกำรพิเศษ 
             2. นำงสำวธีรนุช ธีรกุล  นิติกรปฏบิัติกำร 
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1. ชื่องำน  

  งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ  

2. วัตถุประสงค ์ 

  เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมทั้ง 
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา  

3. ขอบเขตของงำน  

  ครอบคลุมตั้งแต่การด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง คดีล้มละลาย และคดีปกครอง จนกระทั่งคดีสิ้นสุด  
และการบังคับคดีหรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกท้ังการพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ
และการด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดและค่าสินไหมทดแทน 

4. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

  4.1 ให้ค าแนะน าปรึกษาเก่ียวกับระเบียบกฎหมายแก่หน่วยงานและสถานศึกษารวมถึงข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอ่ืนด้วย  
  4.2 รับเรื่องจากโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวกับคดี
แพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ท่ีขอความช่วยเหลือ) ภายใน 1 – 3 วัน 
  4.3 เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อพิจารณาสั่งการ ภายใน 1 - 2 วัน 
  4.4 รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังส านักงานอัยการ 
เพ่ือจัดพนักงานอัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง ที่หน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี (คดีที่พนักงานอัยการเป็นโจทก์ฟ้องคดีนั้นไม่อาจขอความช่วยเหลือให้แก้ต่างคดีได้)
รวมทัง้ด าเนินการอื่นตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี จนกระท่ังศาลมีค าสั่งหรือค าพิพากษา และรวมไปถึงการอุทธรณ์
และฎีกาค าสั่งหรือค าพิพากษาจนกระทั่งถึงท่ีสุด  
  4.5 รวบรวมพยานหลักฐานและจัดท าค าฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือค าให้การในฐานะผู้ถูกฟ้องคด ี
ให้กับหน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพ่ือส่งศาลปกครองและด าเนินการอ่ืนตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี
จนกระท่ังศาลปกครองมีค าสั่งหรือค าพิพากษาถึงที่สุดกรณีที่ด าเนินการโดยมิได้ขอความอนุเคราะห์ 
จากพนักงานอัยการ 
 
              คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 



-3- 
 

   4.6 การบังคับคดีและการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือหลักทรัพย์ 
ของลูกหนี้ตามค าพิพากษาเพ่ือการบังคับคดีด้วย  
  4.7 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิด รวมทั้งชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
กรณีเกิดความเสียหายแก่ทางราชการหรือบุคคลภายนอกตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่.
พ.ศ.2539 รวมทั้งการใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539  
  4.8 การพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดส าเนาเอกสาร  
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
 

5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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                คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
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เริ่มต้น 

ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับ
ระเบียบกฎหมายนิติกรรม 

รับเรื่องจากโรงเรยีน สพฐ. และหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวกับคดี
แพ่ง คดีอาญา คดีลม้ละลาย และคดีปกครอง  

ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาสั่งการ 

พิจารณาเปิดเผยข้อมลู
ข่าวสารของราชการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อหา
ตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมดิ
รวมทั้งค่าสินไหมทดแทน 

รวบรวมพยานหลักฐาน/
จัดท าค าฟ้อง ค าให้การ และ

ด าเนินการอื่นจนกระทั่ง 

คดีปกครองถึงที่สุด 

รวบรวมพยานหลักฐาน/ขอความ
อนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าต่าง 
แก้ต่างคดีให้ และด าเนินการอื่น

จนกระทั่งคดีแพ่ง คดีอาญา  
คดีล้มละลายถึงที่สดุ 

บังคับคดีหรือใช้มาตรการบังคับ 

ทางปกครอง รวมทั้งการสืบหาหลกัทรัพย์ด้วย 
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6. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  6.1 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์/ประมวลกฎหมายอาญา  
  6.2 ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  
  6.3 พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 2483 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  6.4 พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542  
  6.5 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
  6.6 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
  6.7 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  
  6.8 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด  
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  
  6.9 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
  6.10 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (อ้างอิงจากคู่มือการปฏิบัติงาน  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
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7. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน 
 งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 
 

ชื่องำน  งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ ส่วนรำชกำร  กลุ่มกฎหมายและคดี สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 สพฐ. รหัสเอกสำร 
วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมทั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาและส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  รับเรื่องจากโรงเรียน สพฐ.  
และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวกับ 
คดีแพ่ง คดีอาญา  
คดีล้มละลาย และคดีปกครอง 
 

ภายใน  
1 – 3 วัน 

ตรวจสอบและด าเนินการตาม
ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 
ภายในระยะเวลาที่ ระเบียบ
กฎหมาย หรือศาลก าหนด 
ตลอดจนประสานขอข้อมูล
เอกสารหลักฐานที่เกีย่วขอ้ง
เพิ่มเติม (แล้วแต่กรณี) 

กลุ่มกฎหมาย 
และคดี สพป. 
ศรีสะเกษ  
เขต 1 

 

2 เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
เพื่อพิจารณาสั่งการ 
 

ภายใน 1 - 2 วัน ด าเนินการตาม ระเบียบ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ผอ.สพป. 
ศรีสะเกษ  
เขต 1 

 

3 ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
กับกฎหมายและการด าเนินคดีของ
รัฐในเรื่องนั้น ๆ 

แต่ละคดจีะใช้เวลา
แตกต่างกันไป 
จนกวา่ 
คดีจะถึงที่สุด 

ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 
ภายในระยะเวลาที่ระเบียบ 
กฎหมาย หรือศาลก าหนด 

กลุ่มกฎหมาย 
และคดี สพป. 
ศรีสะเกษ  
เขต 1 

 

4 ด าเนินการให้มีการบังคับคดี 
หรือใช้มาตรการบังคับ 
ทางปกครอง รวมถึงการสืบหา
ทรัพย์สินหรือหลักทรัพย์ 
ของลูกหนี้ตามค าพิพากษา 
หรือผู้ถูกใช้มาตรการ 
บังคับทางปกครอง 

แต่ละเร่ืองจะมี 
ขั้นตอนและ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการต่างกัน  

ด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย 
ภายในระยะเวลาที่ระเบียบ 
กฎหมาย หรือศาลก าหนด 

กลุ่มกฎหมาย 
และคดี สพป. 
ศรีสะเกษ  
เขต 1 

 

เริ่มต้น 

ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาสั่งการ 
 

พิจารณา
เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของ

ราชการ 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
เพื่อหาตัวผู้ต้อง
รับผิดทางละเมิด
รวมทั้งค่าสินไหม

ทดแทน 

รวบรวม
พยานหลักฐาน
/จัดท าค าฟ้อง 
ค าให้การ และ
ด าเนินการอื่น

จนกระทั่ง 
คดีปกครอง 

ถึงที่สุด 

รวบรวม
พยานหลักฐาน/

ขอความ
อนุเคราะห์

พนักงานอัยการ
ว่าต่าง แก้ต่างคดี

ให้ และ
ด าเนินการอื่น

จนกระทั่งคดีแพ่ง 
คดีอาญา  

คดีล้มละลาย 
ถึงที่สุด 

บังคับคดีหรือใช้มาตรการบังคับ 
ทางปกครอง รวมทั้งการสืบหา

หลักทรัพย์ด้วย 
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   ประเภทเอกสำร : คู่มือขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

ชื่อเอกสำร : กำรด ำเนินงำนวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
        ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจำ้งชั่วครำว และพนักงำนรำชกำร 

ผู้รับผิดชอบ : 1. นำงสำวสมพรศรี ชำติมนตรี  นติิกรช ำนำญกำรพิเศษ 
             2. นำงสำวธีรนุช ธีรกุล  นิติกรปฏบิัติกำร 
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1. ชื่องำน  

  การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว  
และพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค ์ 

  เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

3. ขอบเขตของงำน  

  ครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยและป้องปรามมิให้กระท าผิดให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรง  
และไม่ร้ายแรง การด าเนินการทางวินัยสิ้นสุด รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  ในการด าเนินการนี้กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมเท่านั้น 
ไม่ได้หมายความรวมถึงการด าเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ที่ใช้ระเบียบ
กฎหมายแยกต่างหาก 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

  4.1 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
  4.2 “อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
  4.3 “ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53” หมายถึง ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ตามมาตรา 53  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๕. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

  5.1 กำรส่งเสริมวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
   4.1.1 ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับวินัยและระเบียบกฎหมายแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด  
   5.1.2 ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดมีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  
รวมทั้งการป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยด้วย 

                                            คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
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  5.1.3 จัดท าหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับวินัยให้แก่สถานศึกษาในสังกัด  

  5.2 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยไม่ร้ำยแรงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    5.2.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นข่าว  
ในสื่อมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด ภายใน 1 วันท าการ 
   5.2.2 ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง  
แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
ไม่ร้ายแรง ภายใน 3 วันท าการ 
   5.2.3 คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา  
พ.ศ. 2550 ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ประธานรับทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  
ทั้งนี้ขยายได้ตามความจ าเป็นแต่ไม่เกิน 30 วัน 
   5.2.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวน ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยให้ออกค าสั่งลงโทษทางวินัย ตามระเบียบ 
ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือ ลดเงินเดือน พ.ศ.2561 
   5.2.5 รายงานการด าเนินการทางวินัยตามาตรา 104 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้  
    5.2.5.1 กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการทางวินัยตามข้อ 5.2.4 แล้ว  
ให้ตรวจเสนอรายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษาได้รับรายงานแล้วเห็นว่าการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการสั่งลงโทษไม่ถูกต้อง หรือไม่เหมาะสม  
ก็มีอ านาจสั่งงดโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อความในค าสั่งเดิมได้ และหากเห็นว่ากรณีเป็นการ
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็มีอ านาจหรือแจ้งผู้มีอ านาจตามาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
อย่างร้ายแรงได ้เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้พิจารณาตามอ านาจหน้าที่แล้ว  
ให้เสนอ หรือรายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณามีมติ 
เป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการไปตามนั้น 
แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
เพ่ือพิจารณา หากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีความเห็นแย้งกับ มติอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา ก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ก็ถือว่า
การด าเนินการทางวินัยเป็นอันถึงที่สุด ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเป็นประการใด ผู้มี
อ านาจ 
ตามมาตรา 53 หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น  
    5.2.5.2 กรณีผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการทางวินัย 
ตามข้อ 5.2.4 เองแล้ว ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา เมื่ออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณามีมติเป็นประการใด ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการไปตามนั้น 
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แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เพ่ือพิจารณา หากส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีความเห็นแย้งกับมติอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ก็ถือว่าการ
ด าเนินการทางวินัยเป็นอันถึงที่สุด ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเป็นประการใด  
ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 

  5.3 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
   5.3.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏเป็นข่าว 
ในสื่อมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด ภายใน 1 วันท าการ 
   5.3.2 ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง  
แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็เสนอให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ตามาตรา 53  
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ภายใน 3 วันท าการ 
   5.3.3 คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา  
พ.ศ. 2550 ให้แล้วเสร็จภายใน 180 วัน นับแต่วันที่ประธานรับทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  
ทั้งนี้ ขยายระยะเวลาได้ตามความจ าเป็นครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
   5.3.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้สั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ด าเนินการ ดังนี้  
    5.3.4.1 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  
มีความเห็นพ้องกันในระดับโทษไม่ร้ายแรง (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน) ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
หรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งลงโทษให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์  
ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับ  
การลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 จากนั้นรายงานให้อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 
การศึกษาพิจารณา ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติประการใด ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจ  
ตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น  
    5.3.4.2 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  
มีความเห็นในระดับโทษแย้งหรือต่างกัน (ระดับโทษร้ายแรงกับระดับโทษไม่ร้ายแรง) ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเป็นประการใด  
ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น  
    5.3.4.3 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  
มีความเห็นพ้องกันในระดับโทษว่า เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง (ปลดออก หรือไล่ออก) ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาความผิดและก าหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเป็นประการใด  
ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น  

                                            คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
                 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 

                                            คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
                 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
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   5.3.5 รายงานการด าเนินการทางวินัย พร้อมส านวนการสอบสวนให้ ก.ค.ศ. พิจารณา  
ตามมาตรา 104 (2) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

  5.4 กำรสั่งพักรำชกำร  
   5.4.1 เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา และมีเหตุตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พ.ศ. 2555 เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าที่ราชการอาจเกิด 
ความเสียหายแก่ราชการ หรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น ฯลฯ  
   5.4.2 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา  

  5.5 กำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน  
   5.5.1 เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษา หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญาซึ่งเป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการ 
ตามข้อ 3 และผู้มีอ านาจตามาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณา หรือการพิจารณาคดีที่เป็นเหตุ
ที่อาจถูกสั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว  
   5.5.2 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ออกจากราชการไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
        
 
 
                                                                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

มีกรณีกลา่วหา โดยการร้องเรียน เป็นขา่วทางสือ่มวลชน 

ผู้บงัคบับญัชาพบเห็น หรือได้รับรายงานจากหนว่ยงานอื่น 

ส่งเสริมวินัยข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

มีมูล ไม่มมีูล 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินยั 
อย่างร้ายแรง (180 วัน) 

ยุติเรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนวินัยไม่รา้ยแรง (90 วัน) 

 

ให้ออกจากราชการไว้ก่อน พักราชการ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
พิจารณาส านวน 

ผู้บังคับบัญชาสั่ง
ตามอ านาจหน้าท่ี 

สพฐ.พิจารณา 

อ.ก.ค.ศ.พิจารณา 
ยุติเรื่อง ไม่ผดิวินัย ผิดวินัย 

รายงานตามมาตรา 104 (1) 

กรณีเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. กรณีเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. 
(วินัยเป็นอันถึงที่สุด) 

ก.ค.ศ.พิจารณา 

วินัยเป็นอันถึงที่สุด 

เห็นพ้อง 
ในระดับโทษ
ไม่ร้ายแรง 

เห็นแย้งกัน
ในระดับโทษ 

เห็นพ้องในระดับ
โทษร้ายแรง 

อ.ก.ค.ศ.
พิจารณา 

ผู้มีอ านาจ
สั่งลงโทษ 

ผู้มีอ านาจสั่งหรือปฏิบตัิตามมต ิ

ก.ค.ศ.พิจารณา 

รายงานตามมาตรา 104 (2) 
อ.ก.ค.ศ. 

วินัยสิ้นสดุ 

                                            คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
                 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แบบ สว.1 (ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง)  
  7.2 แบบ สว.2 (บันทึกการแจ้งและรับทรายข้อกล่าวหา ตามข้อ 23)  
  7.3 แบบ สว.3 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา
ตามข้อ24)  
  7.4 แบบ สว.4 (บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา)  
  7.5 แบบ สว.5 (บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา)  
  7.6 แบบ สว.6 (รายงานการสอบสวน)  
  7.7 แบบ พอค.1 (ให้พักราชการ)  
  7.8 แบบ พอค.2 (ให้ออกจากราชการไว้ก่อน)  
  7.9 แบบ พอค.3 (ให้กลับโดยไม่มีความผิด)  
  7.10 แบบ พอค.4 (ให้กลับโดยมีความผิด)  
  7.11 แบบฟอร์มอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
  8.3 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  
  8.4 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 
  8.5 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษา พ.ศ. 2548  
  8.6 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 2548  
  8.7 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2566 
  8.8 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พ.ศ. 2555  
  8.9 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เก่ียวข้อง (อ้างอิงจากคู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
 
 
              คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานราชการ 
 

ชื่องำน  การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว และพนักงานราชการ ส่วนรำชกำร  กลุ่มกฎหมายและคดี สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 สพฐ. รหัส 
เอกสาร 

วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว และพนักงานราชการ  สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

หมำย
เหตุ 

1  แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงเมื่อ
มีกรณีกล่าวหา 

ภายใน 30 วัน ด าเนินการตามกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มกฎหมาย 
และคดี สพป. 
ศรีสะเกษ เขต 1 

 

2 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการว่าเป็นกรณีมี
มูลร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง หรือไม่มีมูล 
 

ภายใน  
1 – 2-วัน 

ด าเนินการตามกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

ผอ.สพป. 
ศรีสะเกษ เขต 1 

 

3 ผู้บังคับบัญชา หรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่าง
ร้ายแรง/ไม่ร้ ายแรง /คณะกรรมการฯ
ด าเนินการ 

ภายใน90/180 วัน 
ขยายได้ตามความจ าเป็น 

ด าเนินการตามกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

ผอ.สพป. 
ศรีสะเกษ เขต 1 

 

4 ผู้บังคับบัญชา หรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
พิจารณาสั่งการตามอ านาจหน้าที่  

ภายใน 1 – 2 วัน ด าเนินการตามกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

ผอ.สพป. 
ศรีสะเกษ เขต 1 

 

5 รายงานการด าเนินการทางวินัยให้ อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณา ตามมาตรา 104 (1) หรือ (2) 

ตามรอบการประชุม 
(ประมาณ 1 ครั้ง/เดือน) 

ด าเนินการตามกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 
สพป.ศรีสะเกษ 
เขต 1 

 

6 สพฐ. หรือ ก.ค.ศ.พิจารณา 
 

แล้วแต่กรณี ด าเนินการตามกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

สพฐ./ก.ค.ศ.  

7 ก.ค.ศ. พิจารณา กรณี สพฐ. พิจารณา
ส านวน 
การด าเนินการวินัยไม่ร้ายแรงแล้ว สพฐ. 
ไม่เห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. 
 

แล้วแต่กรณี ด าเนินการตามกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

ก.ค.ศ.  

แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน 

มีมูล ไม่มีมูล ยุติเรื่อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
วินัยไม่ร้ายแรง 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยรา้ยแรง
ร้ายแรง 

ผู้มีอ านาจตาม ม.53 พิจารณา 

รายงาน อ.ก.ค.ศ. พิจารณา (104) (2) 

ก.ค.ศ.พิจารณา 

วินัยสิ้นสุด 
ไม่เห็นด้วยมติ อ.ก.ค.ศ.  

สพฐ.พิจารณา 

รายงาน อ.ก.ค.ศ. พิจารณา (104) (1) 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

ก.ค.ศ.พิจารณา 

วินัยเป็นอันถึงที่สุด 

เห็นด้วยกับมต ิอ.ก.ค.ศ.
วินัยเป็นอันถึงที่สุด 
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1. ชื่องำน  

  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

2. วัตถุประสงค ์ 

  เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา  

3. ขอบเขตของงำน  

  ครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตลอดจน
การด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ  
  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เท่านั้น 
ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
ที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก  

4. ค ำจ ำกัดควำม 

  4.1 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  4.2 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
  4.3 “อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
  4.4 “ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53” หมายถึง ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ตามมาตรา 53  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๕. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

  5.1 กำรอุทธรณ์ 
   5.1.1 รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่ถูกผู้อ านวยการ  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อ านวยการสถานศึกษา ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน 
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  5.1.2 ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายที่จะรับไว้พิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
การอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 หรือไม่ เช่น อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งค าสั่งหรือไม่ ผู้ถูกลงโทษอุทธรณ์ค าสั่งเพื่อตนเองหรือมีผู้อ่ืนอุทธรณ์ค าสั่งแทน ฯลฯ  
   5.1.3 เสนอรายงานการอุทธรณ์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
   4.1.4 ถ้าผู้อ่ืนอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรืออุทธรณ์นั้นไม่ได้ท าเป็นหนังสือ และลงลายมือชื่อ 
ของผู้ถูกลงโทษ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามข้อ 3 ข้อ 4 และข้อ 9  
แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
จะมีมติไม่รับอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีนี้ให้แจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิในการฟ้องคดีต่อศาลปกครอง  
ให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว 
    5.1.5 กรณีอุทธรณ์ถูกต้องและรับเรื่องไว้พิจารณานั้น อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา จะพิจารณา
มีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์พ.ศ. 2550 เมื่อมีมติแล้ว  
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น และเม่ือได้สั่งหรือปฏิบัติตามมติแล้วก็ให้แจ้ง 
ผู้อุทธรณ์ทราบ ซึ่งผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่จะเป็นกรณีมีการเพิ่มโทษเป็นโทษปลดออก  
หรือไล่ออกจากราชการ เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ได้อีกชั้นหนึ่ง  
   5.1.6 กรณีมีการอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือกรณีอุทธรณ์ค าสั่ง
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติของอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาตามมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และพิจารณา พ.ศ. 2550  
เมื่อ ก.ค.ศ.มีมติ เป็นประการใด จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้และให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไป
ตามมตนิั้น กรณีนี้ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองด้วย 
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   Flow Chart กำรปฏิบัติงำน กำรอุทธรณ์                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาถูกสั่งลงโทษทางวินัย 

อุทธรณ ์

แจ้งผู้มีอ านาจตาม ม.53 
สั่งหรือปฏิบตัิตามมต ิ

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิ
การฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 

กรณีที่มีการเพิ่มโทษ 

เป็นปลดออก ไล่ออก 

ผู้อุทธรณม์ีสิทธิอุทธรณ์ได้
อีกช้ันหน่ึง 

ถูกลงโทษภาคทัณฑ์ 
ตัดเงินเดือน  
ลดเงินเดือน 

ถูกลงโทษปลดออก ไล่ออก หรือค าสั่งลงโทษภาคทณัฑ์  
ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ซึ่งผู้บังคับบัญชาสั่งตามมติ ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ.
พิจารณา 

ก.ค.ศ.พิจารณา 

(มติเป็นท่ีสดุ) 

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบ 

พร้อมสิทธิการฟ้องคด ี

ต่อศาลปกครอง 
 

แจ้งผู้มีอ านาจตามม.53 
สั่งหรือปฏิบตัิตามมต ิ
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  5.2 กำรร้องทุกข์  
   5.2.1 รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่เห็นว่าตนไม่ได้รับ 
ความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือถูกแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนทางวินัย  
   5.2.2 ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายที่จะรับเรื่องไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับ
แจ้งค าสั่งหรือนับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือไม่ร้องทุกข์เพ่ือตนเองหรือร้องทุกข์แทนผู้อ่ืน 
ฯลฯ  
   5.2.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีหนังสือแจ้งพร้อมส่งส าเนาหนังสือร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชา 
ผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพื่อที่ผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสารหลักฐานพร้อมค าชี้แจง 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  
   5.2.4 เสนอรายงานการร้องทุกข์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
     5.2.4.1 ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ท าเป็นหนังสือยื่นภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ทราบ 
เรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์หรือมีผู้ร้องทุกข์แทน ตามข้อ 5 วรรคหนึ่ง หรือวรรคสอง และข้อ 7  
แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 ให้มีมติไม่รับค าร้องทุกข์ไว้พิจารณา 
จากนั้นมีหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทราบโดยเร็ว  
     5.2.4.2 ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย  
การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น และเม่ือได้สั่งหรือปฏิบัติตามมติแล้ว ก็ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือ  
พร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว  
   5.2.5 กรณีมีผู้ร้องทุกข์เพราะเหตุถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน หรือเห็นว่าค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่ถูกต้อง  
หรือไม่เป็นธรรม ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาตามมาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53
สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น และเม่ือได้สั่งหรือปฏิบัติตามมติแล้ว ก็ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือ 
พร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 
 
 

              คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
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    Flow Chart กำรปฏิบัติงำน กำรร้องทุกข์                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความ 

คับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 

เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความ 
คับข้องใจ เนื่องจากการกระท า 

ของผู้บังคับบัญชา หรือถูกแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 

ร้องทุกข ์

ถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ 
ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือเห็นว่า

ค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ. 
ไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรม 

แจ้งผู้บังคับบัญชาผูเ้ป็นเหตุแห่ง
การร้องทุกข์ทราบ เพ่ือให้จัดส่ง

เอกสารพร้อมค าชี้แจงเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

แจ้งผู้บังคับบัญชาผูเ้ป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ เพ่ือให้
จัดส่งเอกสารพร้อมค าชี้แจงเพื่อประกอบการพิจารณา 

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ พร้อมสิทธิฟอ้งคดีต่อศาลปกครอง 

แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัตติามมติ 

 

 

อ.ก.ค.ศ.พิจารณา          
(มติเป็นท่ีสดุ) 

ก.ค.ศ.พิจารณา 

(มติเป็นท่ีสดุ) 

                                            คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
                 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
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6. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  6.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  6.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550  
  6.3 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551  
  6.4 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เก่ียวข้อง (อ้างอิงจากคู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
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7 สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
  7.1 กำรอุทธรณ์ 
 

ชื่องำน  การอุทธรณ์ ส่วนรำชกำร  กลุม่กฎหมายและคดี สพป.ศรสีะเกษ เขต 1 สพฐ. รหัสเอกสำร 
วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินการเรื่องอุทธรณ์ของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผู้ถูกลงโทษ 
ทางวินัยใช้สิทธิอุทธรณ์ 
 

ภายใน 30 วัน ด าเนินการตามระเบยีบ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง
ก าหนด 

กลุ่มกฎหมาย
และคดี สพป.  
ศรีสะเกษ  
เขต 1 

 

2 อ.ก.ค.ศ. หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่
กรณีพิจารณา 
 

ภายใน 90 วัน ด าเนินการตามระเบยีบ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง
ก าหนด 

อ.ก.ค.ศ.เขตฯ/
ก.ค.ศ. 

 

3 แจ้งผู้มีอ านาจตาม ม.53  
สั่งหรือปฏิบตัิตามมต ิ
 

ภายใน 1 – 3 วัน ด าเนินการตามระเบยีบ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง
ก าหนด 

กลุ่มกฎหมาย
และคดี .สพป. 
ศรีสะเกษ  
เขต 1 

 

4 แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิ
ฟ้องคดีปกครอง เว้นแต่กรณีมี
การเพิ่มโทษเป็นปลดออก หรือ
ไล่ออก อ.ก.ค.ศ. มมีติเช่นนี ้
ผู้อุทธรณ์กม็ีสิทธิอุทธรณ ์
ต่อ ก.ค.ศ.ได้อีกช้ันหนึ่ง 
 

ภายใน 3 - 5 วัน ด าเนินการตามระเบยีบ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง
ก าหนด 

กลุ่มกฎหมาย
และคดี สพป.  
ศรีสะเกษ  
เขต 1/ก.ค.ศ. 

 

 
 

 

อุทธรณ ์

ถูกลงโทษภาคทณัฑ์ 
ตัดเงินเดือน ลด

เงินเดอืน 

ผู้ถูกลงโทษปลดออก ไล่ออกหรอืค าส่ัง ภาค
ฯ/ตัดฯ/ลดฯ ซ่ึงผบ.สั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ. 

แจ้งผู้มอี านาจตาม 
ม.53 สั่ง หรอื
ปฏิบัติตามมต ิ

ผู้อุทธรณม์ี
สิทธิอทุธรณ์
ได้อีกชัน้หนึ่ง 

แจ้งผู้มอี านาจตาม 
ม.53 สั่ง หรอื
ปฏิบัติตามมต ิ

แจ้งผู้อทุธรณ์พร้อมสทิธิ
ฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 

กรณมีีเพิ่ม
โทษปลด
ออก ไล่ออก 

แจ้งผู้อทุธรณ์พร้อมสทิธิ
ฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาถกูสั่งลงโทษทางวินัย 
 

อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณา    

ก.ค.ศ.  
พิจารณา 

                                            คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
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  7.2 กำรร้องทุกข์ 
 

ชื่องำน  การร้องทุกข์ ส่วนรำชกำร  กลุม่กฎหมายและคดี สพป.ศรสีะเกษ เขต 1 สพฐ. รหัสเอกสำร 
วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินการเรื่องอุทธรณ์ของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเห็นว่าตนไม่ได้
รับความเป็นธรรมฯ ใช้สิทธิ
ร้องทุกข์ 

ภายใน 30 วัน ด าเนินการตามระเบียบ
กฎหมายที่เกีย่วขอ้งก าหนด 

กลุ่มกฎหมายและ
คดี สพป.  
ศรีสะเกษ  
เขต 1 

 

2 แจ้งผู้บังคับบัญชา 
ผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์
ทราบ เพื่อให้จัดส่งเอกสาร
พร้อมค าชี้แจงประกอบการ
พิจารณา 

ภายใน 3 วัน ด าเนินการตามระเบียบ
กฎหมายที่เกีย่วขอ้งก าหนด 

กลุ่มกฎหมายและ
คดี สพป.  
ศรีสะเกษ  
เขต 1 

 

3 อ.ก.ค.ศ. หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่
กรณี พิจารณา 
ค าร้องทุกข์ 

ภายใน 30 วัน 
ขยายได้ตามความ
จ าเป็น 

ด าเนินการตามระเบียบ
กฎหมายที่เกีย่วขอ้งก าหนด 

อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 
/ก.ค.ศ. 

 

4 แจ้งผู้มีอ านาจตาม ม.53 สั่ง
หรือปฏิบัติตามมต ิ

ภายใน  
1 – 3 วัน 

ด าเนินการตามระเบียบ
กฎหมายที่เกีย่วขอ้งก าหนด 

กลุ่มกฎหมายและ
คดี สพป.  
ศรีสะเกษ  
เขต 1/ก.ค.ศ. 

 

5 แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ  
พร้อมสิทธิฟ้องคด ี
ต่อศาลปกครอง 

ภายใน 
1 – 3 วัน 

ด าเนินการตามระเบียบ
กฎหมายที่เกีย่วขอ้งก าหนด 

กลุ่มกฎหมายและ
คดี สพป.  
ศรีสะเกษ  
เขต 1/ก.ค.ศ. 
 

 

 

                                            คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
                 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 

ร้องทุกข ์

เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม
หรือมีความคับข้องใจหรอืถูกแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนวนิัย 

ถูกสั่งลงโทษให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพกั
ราชการ ถกูสั่งให้ออกจากราชการไวก้่อน 
หรือเห็นว่าค าสั่งของ ผบ.ซึ่งสั่งตามมติของ 
อ.ก.ค.ศ.ไม่ถกูต้อง 

 แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ เพือ่ให้
จัดส่งเอกสารพรอ้มค าชีแ้จง แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ เพือ่ให้

จัดส่งเอกสารพรอ้มค าชีแ้จง 

แจ้งผู้มอี านาจตาม ม.53 สั่งหรอืปฏิบัติตามมติ 

แจ้งผู้รอ้งทุกข์ทราบ พรอ้มสทิธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาเห็นว่าตนไม่ไดร้ับความเป็นธรรม 
 

อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณา    ก.ค.ศ.  

พิจารณา 



 


