
คู่มือหรือแนวทางคู่มือหรือแนวทาง
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

กลุ่มกฎหมายและคดี
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2



 
 

 

คู่มือหรือแนวทางการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

กลุ่มกฎหมายและคด ี

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษานราธิวาส เขต ๒ 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
ฉบับนี้ เป็นคู่มือเกี ่ยวกับการดำเนินงานต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับกลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ ซึ ่งครอบคลุมงานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ  
การดำเนินงานวินัยข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา และการอุทธรณ์และการร้องทุกข์   
โดยได้รวบรวมรายละเอียดกระบวนการและ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมถึงกฎหมายและกฎระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งทำให้การปฏิบัติงาน 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒  เป็นไป อย่างมีประสิทธิภาพ  

กลุ่มกฎหมายและคดีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒  หวังเป็นอย่างยิ่ง   
ว่าคู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้มาติดต่อในการด ำเนินการต่างๆ  
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความสะดวก เป็นไปด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้  

 

กลุ่มกฎหมายและคดี  
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 

เร่ือง                       หน้า 
 
ส่วนที่ 1  บทนำ               1  

แนวคิด               2  
วัตถุประสงค์              2  
ขอบข่ายและภารกิจ            ๓ 
  

ส่วนที่ 2  คู่มือการปฏิบัติงานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ                          ๔-๘   
คู่มือการปฏิบัติงานการดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   ๙-๑๘   
คู่มือการปฏิบัติงานการอุทธรณ์และการร้องทุกข์              1๙-๒7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

 
๑ 

 
ส่วนที่ ๑ 
บทนำ 

                                                  

 

กลุ่มกฎหมายและคดี 
     สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

๒ 

ส่วนท่ี ๑ 
บทนำ 

แนวคิด 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. 256๖ ประกาศวันท่ี ๑๖ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๖ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี ๑๔๐        
ตอนพิเศษ ๑๒๘ วันท่ี ๒ มิถุนายน 256๖ หน้า ๓๑-๓๓ ได้กำหนดอำนาจหน้าท่ีของกลุ่มกฎหมายและคดี    
ลงในข้อ ๒ ดังต่อไปนี้ ให้ยกเลิกความใน (๑๐) ของข้อ ๗ แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน
ราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                      
เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ฉบับที่ ๒)พ.ศ.๒๕๖๑ และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้
แทน 

(๑๐) กลุ่มกฎหมายและคดี ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
และมีอำนาจหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 

  (ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
  (ข) ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
  (ค) ดำเนินการทางวินัย การตรวจพิจารณาวินัย การลงโทษ และการรายงาน 

การดำเนินการทางวินัย  
  (ง) ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
  (จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
  (ฉ) ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  
  (ช) ดำเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรมสัญญา คดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น        

ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
(ซ) ดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
(ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย 

และงานคดีของรัฐ 
  (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

วัตถุประสงค ์ 
 1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านกฎหมายและคดี ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล       
สนองความต้องการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒  

 2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ และมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบ   
ให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 
 



 
 

๓ 
 

 3. เพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่น    
ในระเบียบวินัยและจรรณยาบรรณอย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
ขอบข่ายและภารกิจ  

1. งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ  
2. งานการดำเนินงานวนิัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. งานการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๔ 

 
ส่วนที่ 2 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 

 

กลุ่มกฎหมายและคดี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 

 
ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

ชื่อเอกสาร : งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 



 
 

๕ 
๑. ชื่องาน  

งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ 
๒. วัตถุประสงค ์ 

เพื่อเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมทั้ง  
ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
3. ขอบเขตของงาน  

ครอบคลุมต้ังแต่การดำเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง จนกระท่ังคดีถึงส้ินสุด 
และการบังคับคดีหรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกทั้งการพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร             
ของราชการ และการดำเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดและค่าสินไหมทดแทน  
4. คำจำกัดความ  

- ไม่มี –  
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายแก่หน่วยงานและสถานศึกษา รวมถึงข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอื่นด้วย  

2. รับเรื่องจากโรงเรียน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวกับคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ท่ีขอความช่วยเหลือ)  

3. เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อพิจารณาส่ังการ  
4. รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังสำนักงานอัยการ   

เพื่อจัดพนักงานอัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย ที่หน่วยงานราชการ  
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี (คดีที ่พนักงานอัยการเป็นโจทก์ฟ้องคดีนั ้น ไม่อาจขอ  
ความช่วยเหลือให้แก้ต่างคดีได้) รวมทั้งดำเนินการอื่นตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี จนกระทั่งศาลมีคำส่ัง 
หรือคำพิพากษาและรวมไปถึงการอุทธรณ์และฎีกาคำส่ังหรือคำพิพากษาจนกระท่ังถึงท่ีสุด  

5. รวบรวมพยานหลักฐานและจัดทำคำฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือคำให้การในฐานะผู้ถูกฟ้องคดี    
ให้กับหน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ เพื่อส่งศาลปกครอง และดำเนินการอื่นตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี 
จนกระท่ังศาลปกครองมีคำส่ังหรือคำพิพากษาจนกระท่ังถึงท่ีสุด  

6. การบังคับคดีและการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือหลักทรัพย์ 
ของลูกหนี้ตามคำพิพากษาเพื่อการบังคับคดีด้วย  

7. แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อดำเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดรวมทั้งค่าสินไหมทดแทน กรณี 
เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 
รวมทั้งการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

 
 
 
 



 
 

๖ 
8. การพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดสำเนาเอกสาร     

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
 หมายเหตุ : บทบาทอำนาจหน้าที่ในเรื่องการดำเนินงานวินัย และการอุทธรณ์ร้องทุกข์ 

ตามที่กล่าวมา ข้างต้นนั้น เป็นเรื ่องเฉพาะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น ไม่ได้
หมายความรวมไปถึง พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั ่วคราวที ่ใช้ระเบียบกฎหมาย 
แยกต่างหาก  
6. แผนผังการปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๗ 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - ไม่มี –  
8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

1. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ / ประมวลกฎหมายอาญา  
2. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง / ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
3. พระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ. 2483 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
4. พระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542  
5. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
6. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
7. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539  
8. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทาง

ละเมิด ของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539  
9. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
10. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

๙. ปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

เร่ืองที่ปฏิบัติ 
 

วัน/เดือน/ป ี

๑.ให้คำปรึกษาทางด้านกฎหมายแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 

ตุลาคม ๒๕๖๖ - กันยายน ๒๕๖๗ 

๒.การดำเนินคดีแพ่ง กรณีได้รับเงินเดือน 
โดยไม่มีสิทธิ 
 

ตุลาคม ๒๕๖๖ - กันยายน ๒๕๖๗ 
(สำนักงานอัยการจังหวัด) 

3.การดำเนินคดีปกครอง คดีพิพาทเกี่ยวกับ 
การท่ีเจ้าหน้าท่ีของรัฐกระทำการโดยไม่ชอบ 
ด้วยกฎหมาย 
 

ตุลาคม ๒๕๖๖ - กันยายน ๒๕๖๗ 
(ศาลปกครองสูงสุด) 

 
 
 
 



 
 

๘ 
๑๐. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ชื่อ-งาน งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ ส่วนราชการ  สพป.นธ 2 กลุ่มกฎหมายและคดี  รหัสเอกสาร : 
วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินคดีของรัฐให้แกห่น่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมทั้งข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขต
มัธยมศึกษา 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 
 
 

 

 
รับเร่ืองจากโรงเรียน สพฐ. และหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องคดี
เพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลายและคดีปกครอง 

 
 

1 นาที  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

2.  
แจ้งผู้บงัคับบัญชาทราบเพื่อพิจารณาสัง่การ 
 
 

1นาที  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

3.  
ดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องกับกฎหมายและการดำเนินคดี
ของรัฐในเร่ืองน้ันๆ 
 

7-15 นาท ี  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

4.  
ดำเนินการให้มีการบังคับคดี หรือใช้มาตรการบังคับทาง
ปกครอง รวมถุงการสืบหาทรัพย์สินหรือหลักทรัพยข์อง
ลูกหน้ีตามคำพิพากษา หรือผู้ถูกใช้มาตราการบังคับทาง
ปกครอง 
 
 

15-20 นาท ี  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

การอธิบายผังสัญลักษณ์ขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรืองานปฏิบัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายในหน้า) 

 



 
 

 

๙ 
                        

     
 
 

กลุ่มกฎหมายและคดี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 

 
 
 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

ชื่อเอกสาร : การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้างประจำลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

๑๐ 
 

๑. ชื่องาน  
การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว และ

พนักงานราชการ 
2. วัตถุประสงค ์ 

เพื่อเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินงานวนิัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒  
3. ขอบเขตของงาน  

ครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยและป้องปรามให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          
มิให้กระทำผิดตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  ตลอดจน              
การดำเนินการทางวินัยส้ินสุดรวมถึงการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน ในการดำเนินการนี้ 
กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม เท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการดำเนินงาน
วินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก  
4. คำจำกัดความ  

4.1 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ ผู้อำนวยการสถานศึกษา หมายถึง ผู้อำนวยการสถานศึกษาในสังกัดสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2  

4.2 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ประจำเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 ๔.๓ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตาม มาตรา ๕๓                  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1. ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับวินัยและระเบียบกฎหมายแก่ข้าราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษาในสังกัด  
2. ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดมีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  

รวมทั้งการป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยด้วย  
3. จัดทำหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารท่ีเกี่ยวกับวินัยให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 

 
 
 



 
 

๑๑ 
 

5.2. การดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นข่าว                 

ในส่ือมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำผิด 
๒. ตรวจสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง                

แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย                    
ไม่ร้ายแรง 

๓.  คณะกรรมการดำเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔. เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.๖ พร้อมสำนวนการสอบสวน ให้ผู้ส่ังแต่งต้ัง 

คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื ่อง แต่ถ้าผิดวินัยให้ออกคำสั ่งลงโทษทางวินัย           
ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัย และการออกจากราชการของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖ ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน 
หรือลดเงินเดือน พ.ศ.๒๕๖๑ 

๕ รายงานการดำเนินการทางวินัยตามมาตรา ๑๐๔ (๑ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ             
ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพิ่มเติม ดังนี้  

• กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการทางวินัยแลว รายงานผูอำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณา เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดรับรายงานแลว เห็นวา      
การยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการส่ังลงโทษไมถูกตองหรือไมเหมาะสม ก็มีอำนาจส่ังงดโทษ ลดโทษ เพิ่มโทษ หรือ
เปลี่ยนแปลงแกไขขอความในคำสั่งเดิมไดและหากเห็นวากรณีเปนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็มีอำนาจ
หรือแจงผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรงได เมื ่อผูอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ไดพิจารณาตามอำนาจหนาที่แลว ใหเสนอหรือรายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณามีมติเปนประการใดใหผูมีอำนาจ ตามมาตรา ๕๓ 
หรือผูอำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที่การศึกษาดำเนินไปตามนั ้น แล วรายงานการดำเนินการทางวินัย            
พรอมสํานวนการสอบสวนไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อพิจารณา  หากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐานมีความเห็นแยงกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่การศึกษา ก็ใหรายงาน 
ไปยัง ก.ค.ศ. เพื่อ พิจารณาตอไป ถาเห็นดวยกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาก็ถือวา การดำเนินการทาง
วินัย กรณีนี้ส้ินสุด ถา ก.ค.ศ. มีมติเปล่ียนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเปนประการใด ผูมีอำนาจ ตามมาตรา 
๕๓ หรือผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตองดำเนินการใหเปนไปตามมตินั้น  
 
 
 
 



 
 

๑๒ 
 

• กรณีผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดำเนินการทางวินัยแลวใหรายงาน         
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณามีมติเป นประการใด            
ใหผูอำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการไปตามนั้น แลวรายงานการดำเนินการทางวินัย        
พรอม สํานวนการสอบสวนไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อพิจารณา หากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีความเห็นแยงกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาก็ใหรายงานไปยัง ก.ค.ศ. 
เพื่อพิจารณา ตอไป ถาเห็นดวยกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาก็ถือวาการดำเนินการทางวินัยกรณีนี้ส้ินสุด 
ถา ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเปนประการใด ผูมีอำนาจตามมาตรา ๕๓ หรือ            
ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตองดำเนินการใหเปนไปตามมตินั้น 
 ๕.๓  การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏ      
เป็นข่าวในส่ือมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำผิด 

๒. ตรวจสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง               
แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็เสนอให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา ๕๓ 
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 

๓. คณะกรรมการดำเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.๒๕๕๐ 
๔. เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.๖ พร้อมสำนวนการสอบสวนให้ผู้ส่ังแต่งต้ัง 

คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ดำเนินการดังนี้ 

• ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนและผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน  มีความเห็น 
พ้องกันในระดับโทษไม่ร้ายแรง (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน) ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือ        
ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำสั่งลงโทษให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่า ด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์               
ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกคำสั่งเกี ่ยวกับ      
การลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ จากนั้นรายงานให้ อ.ก.ค.ศ.        
เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษามีมติประการใด ให้ผู ้บังคับบัญชาหรือ         
ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓  ส่ังหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น 

• ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนและผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนมีความเห็น 
ในระดับโทษแย้งหรือต่างกัน (ระดับโทษร้ายแรงกับระดับโทษไม่ร้ายแรง) ให้นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี
การศึกษาพิจารณาความผิดและกำหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเป็นประการใดให้ผู้ส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น 
 
 
 



 
 

๑๓ 
 

• ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนและผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน                 
มีความเห็นพ้องกันในระดับโทษว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง (ปลดออก หรือไล่ออก) ให้นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.
เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาความผิดและกำหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษามีมติเป็นประการใด   
ให้ผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น 

• รายงานการดำเนินงานวินัยพร้อมสำนวนการสอบสวนให้ ก.ค.ศ.พิจารณา            
ตามมาตรา ๑๐๔ (๒)แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ   
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

๕.๔ การส่ังพักราชการ 

• เมื่อมีการแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรงขาราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา หรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระทําผิดอาญา และมีเหตุตาม กฎ ก.ค.ศ. 
วาดวยการสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน พ.ศ. 2555 และการดําเนินการเพื่อใหเปนไป
ตามผลการสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.ค.ศ.วาดวยการสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 
พ.ศ. 2555 เชน ถาใหคงอยใูนหนาท่ีราชการจะเปนอุปสรรคตอการสอบสวนพิจารณาหรือจะกอใหเกิดความไมสงบ 
เรียบรอยขึ้น ฯลฯ แลว 

•  ผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ออกคําส่ังพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อ 
รอฟงผลการสอบสวนพิจารณา 
 ๕.๕ การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน หมายถึงการส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงออกจากราชการไว้
ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

สาเหตุท่ีจะส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

• ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง จนถูกต้ังกรรมการสอบสวนวินัย        
อย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญาในเรื่องเกี่ยวกับการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ
หรือเกี่ยวกับถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำความผิดอาญาในเรื่องเกี่ยวกับการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ
หรือเกี่ยวกับความประพฤติหรือพฤติการณ์อันไม่น่าไว้วางใจ 

• กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง และผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้ว    
เห็นว่าถ้าให้คงอยู่ในหน้าท่ีราชการจะเป็นอุปสรรคต่อการสอบสวน 
 
 
 
 



 
 

๑๔ 
 

• ผู้นั้นอยู่ระหว่างถูกควบคุมหรือขัง โดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญาหรือต้องจำคุก        
โดยคำพิพากษา และได้ถูกควบคุมหรือต้องจำคุกเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าสิบห้าวัน 

• ผู้นั้นถูกต้ังกรรมการสอบสวนและมีคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่าเป็นการกระทำผิดอาญา   
ในเรื่องท่ีสอบสวน 
  ท่ีสำคัญนอกจากสาเหตุดังกล่าวแล้ว การให้ออกจากราชการไว้ก่อนจะต้องเป็นกรณีท่ีผู้มีอำนาจ
ส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนพิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑๕ 
๖. แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

๑๖ 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบ สว.1 (แต่งต้ังคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง)  
7.2 แบบ สว.2 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ 23)  
7.3 แบบ สว.3 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที ่สนับสนุน           

ข้อกล่าวหา ตามข้อ 24)  
7.4 แบบ สว.4 (บันทึกถ้อยคำของผู้ถูกกล่าวหา)  
7.5 แบบ สว.5 (บันทึกถ้อยคำพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา)  
7.6 แบบ สว.6 (รายงานการถูกสอบสวน)  
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 แบบฟอร์มอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
8.2 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  
8.3 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  
8.4 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. 25๖๑ 
8.5 ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกคำส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษา พ.ศ. 2548  
8.6 ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
8.7 ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ ของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2551  
8.8 กฎ ก.ค. ฉบับที่ 22 (พ.ศ. 2542) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้กอ่น 

และการดำเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา  
8.9 กฎ ก.พ. ฉบับท่ี 11 (พ.ศ. 2539) ว่าด้วยการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการ ไว้ก่อน 
8.10 คำส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๖/๒๕๖๐ เรื่อง การบริหารงานบุคคล ของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันท่ี ๒๑ มีนาคม ๒๕๖๐  
8.11 คำส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค  

ของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๓ เมษายน ๒๕๖๐  
8.12 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 



 
 

 

๑๗ 

 
 

๙.ปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
เรื่องท่ีปฏิบัติ วัน/เดือน/ป ี

1. การสงเสริมวินัย สนับสนุน พัฒนาวินัยและ 
การรักษาวินัยใหแกขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และการปองกันการทุจริต 
ประพฤติมิชอบ ดังนี้ 
1.1 ใหความรูเกี่ยวกับกรณีตัวอยาง ระดับโทษ 
และแนวคําพิพากษาศาลปกครองสูงสุด ทุกเดือน 
1.2 แจงเวียนระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับตางๆ 
1.3 ใหความรูดานกฎหมายในการประชุม 
ผูบริหารสถานศึกษาและการประชุมตาง ๆ 
1.4 ปฐมนิเทศใหความรูบุคลากรบรรจุใหม 
กอนเขาปฏิบัติหนาท่ี 
 

ตุลาคม ๒๕๖๖ - กันยายน ๒๕๖๗ 
ประชุมผู้บริหารสถานศึกษา 

2. รับเรื่องรองเรียน/จัดการเรื่องรองเรียน ตุลาคม ๒๕๖๖ - กันยายน ๒๕๖๗ 
 

3. การสืบสวนขอเท็จจริง 
 

ตุลาคม ๒๕๖๖ - กันยายน ๒๕๖๗ 
(จำนวน 5 เรื่อง) 

4. การสอบสวนวินัยไมรายแรง/วินัยร้ายแรง ตุลาคม ๒๕๖๖ - กันยายน ๒๕๖๗ 
(วินัยไม่ร้ายแรง 4 เรื่อง) 
(วินัยร้ายแรง 1 เรื่อง) 



 
 

๑๘ 
 

๑๐.ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

  

 

ชื่อ-งาน  การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานราชการ 

ส่วนราชการ  สพป.นธ 2 กลุ่มกฎหมายและคดี  รหัสเอกสาร : 

วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินคดีของรัฐให้แกห่น่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมทั้งข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขต
มัธยมศึกษา 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 
 
 

 

แต่งต้ังกรรมการสืบข้อเท็จจริง เมื่อมีกรณีกล่าวหา 
 

1 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

2. ผู้บังคบับัญชาพิจารณาสัง่การว่า เป็นกรณีมีมูลหรือไม่มีมูล 15-20 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

3. ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย
ร้ายแรงหรือไม่ร้ายแรง 
 

1 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

4. ผู้บังคบับัญชาหรือผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาสั่งการ
ตามอำนาจหน้าที่ เช่น ยุติเร่ือง หรือลงโทษ ฯลฯ 
 

ไม่ร้ายแรง 90 วัน 
ร้ายแรง 180 วัน 

 กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

5. รายงานการดำเนินการทางวินัยให้ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา ตาม
มาตรา 104 (1) หรือ (2) 
 

15 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

6. ก.ค.ศ. หรือ สพฐ. พิจารณา 
 

-  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

7. ก.ค.ศ. พิจารณา กรณี สพฐ. พิจารณาสำนวนการดำเนินการ
ทางวินัยไม่ร้ายแรง แล้ว สพฐ.ไม่เห็นด้วยกับ มติ  
ของ อ.ก.ค.ศ. 

-  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

การอธิบายผังสัญลักษณ์ขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรืองานปฏิบัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายในหน้า) 

 



 
 

๑๙ 

                                               
 

 
 
 

 
 
 
 
 

กลุ่มกฎหมายและคดี 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน 

ช่ือเอกสาร : การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

๒๐ 
 

๑. ชื่องาน 
 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมท้ัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื ่องอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตลอดจนการดำเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
 การอุทธรณ์และร้องทุกข์ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา              
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมเท่านั้น 
ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการดำเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั ่วคราว            
ท่ีใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 

๔. คำจำกัดความ 
 ๔.๑  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 ๔.๒  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา               
ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 ๔.๓  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ประจำเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 ๔.๔  ผู ้ม ีอำนาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู ้ม ีอำนาจสั ่งบรรจุและแต่งตั ้งตาม มาตรา ๕๓               
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

๕. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ การอุทธรณ์ 
  ๕.๑.๑ รับเรื่องอุทธรณ์คำส่ังลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ผู้ท่ีถูกผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือผู้อำนวยการสถานศึกษา ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัด เงินเดือน 
หรือลดขั้นเงินเดือน 
 
 
 
 
 



 
 

๒๑ 
 

  ๕.๑.๒ ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายท่ีจะรับไว้พิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ.           
ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ หรือไม่ เช่น อุทธรณ์คำส่ังลงโทษภายใน ๓๐ วัน   
นบัแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังหรือไม่ ผู้ถูกลงโทษอุทธรณ์คำส่ังเพื่อตนเองหรือมีผู้อื่นอุทธรณ์คำส่ังแทน ฯลฯ  
  ๕.๑.๓ เสนอรายงานการอุทธรณ์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
   ๕.๑.๓.๑ ถ้าผู้อื่นอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรืออุทธรณ์นั้นไม่ได้ทำเป็นหนังสือและ             
ลงลายมือช่ือของผู้ถูกลงโทษ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง ตามข้อ ๓ ข้อ ๔ 
และข้อ ๙ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา    
จะมีมติไม่ร ับอุทธรณ์คำสั ่งลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีนี ้ให้แจ้งมติดังกล่าว พร้อมสิทธิในการฟ้องคดี              
ต่อศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว 
   ๕.๑.๓.๒ กรณีอุทธรณ์ถูกต้องและรับเรื่องไว้พิจารณานั้น อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา
จะพิจารณามีมติตามข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ เมื่อมีมติ
แล้วให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้นและเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติตามมติแล้ว         
ก็ให้แจ้งผู ้อุทธรณ์ทราบซึ่งผู ้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่จะเป็นกรณีมีการเพิ่มโทษเป็นโทษ      
ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ ต่อ ก.ค.ศ. ได้อีกชั้นหนึ่ง 
  ๕.๑.๔ กรณีมีการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือกรณีอุทธรณ์ 
คำสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษาให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาตามมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และพิจารณา      
พ.ศ. ๒๕๕๐ เมื ่อ ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใด จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ และให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓       
ส่ังหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น กรณีนี้ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองด้วย 
 ๕.๒ การร้องทุกข์ 
  ๕.๒.๑ รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่เห็นว่าตนไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือถูกแต่งตั ้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย 
  ๕.๒.๒ ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายที่จะรับเรื ่องไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.       
ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๕๑ หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่        
วันได้รับแจ้งคำส่ังหรือไม่ร้องทุกข์เพื่อตนเองหรือร้องทุกข์แทนผู้อื่น ฯลฯ 
 
 
 
 



 
 

๒๒ 
 

  ๕ .๒ .๓ สำนักงานเขตพื ้นท่ีการศึกษามีหนังสือแจ้งพร้อมส่งสำเนาหนังสือร ้องทุกข์               
ให้ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพื่อที่ผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสารหลักฐาน
พร้อมคำช้ีแจงเพื่อประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  
  ๕.๒.๔ เสนอรายงานการร้องทุกข์ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
   ๕.๒.๔.๑ ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ทำเป็นหนังสือยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแต่ วันท่ี
ทราบเรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้ร้องทุกข์แทน ตามข้อ ๕ วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง และ ข้อ ๗ 
แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ ให้มีมติไม่รับคำร้องทุกข์ไว้พิจารณา 
จากนั้นมีหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว 
   ๕.๒.๔.๑ ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติตามข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย
การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๕๑ เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓       
สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ ทราบเป็นหนังสือ
พร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 
  ๕.๒.๕ กรณีมีผู ้ร้องทุกข์เพราะเหตุถูกสั่งให้ออกจากราชการ  ถูกสั ่งพักราชการ ถูกส่ัง           
ให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือเห็นว่าคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังตามมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาไม่ถูกต้อง
หรือไม่เป็นธรรม ให้เสนอ ก.ค.ศ.พิจารณาตามมาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย    
การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๕๑ เมื่อ ก.ค.ศ.มีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 
สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อสั ่งหรือปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือ   
พร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง โดยเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๒๓ 

๖. แผนผังการปฏิบัติงาน 

  ๖.๑ การอุทธรณ์        

                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๒4 

๖.๒ การร้องทุกข์ 
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๗. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 ๗.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
 ๗.๒ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
 ๗.๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาการร้องทุกข์พ.ศ. ๒๕๕๑  
 ๗.๔ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

๒๖ 
 
๘. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

ชื่อ-งาน  การอุทธรณ์ ส่วนราชการ  สพป.นธ 2 กลุ่มกฎหมายและคดี  รหัสเอกสาร : 
วัตถุประสงค์     เพื่อเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินคดีของรัฐให้แกห่น่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมทั้งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา                       
และสำนักงานเขตมัธยมศึกษา 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 
 
 

 

 
ข้าราชการครูฯ ผู้ถูกสั่งลงโทษทางวินัยใช้สิทธิอุทธรณ์ 

 

ภายใน 30 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

2.  
อ.ก.ค.ศ. หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณรอุทธรณ์ 
 

15 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

3.  
แจ้งผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏบิัติตามมติ 
 

1 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

4.  
แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดีปกครอง กรณีมีการ
เพิ่มโทษเป็นปลดออก หรือไล่ออกตามที่ อ.ก.ค.ศ. มีมติ 
เช่นน้ีผู้อุทธรณ์ก็มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ได้อีกขั้นหน่ึง 
 
 
 

3 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

การอธิบายผังสัญลักษณ์ขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรืองานปฏิบัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายในหน้า) 

 



 
 

๒7 
 

๘. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

ชื่อ-งาน  การร้องทุกข ์ ส่วนราชการ  สพป.นธ 2 กลุ่มกฎหมายและคดี  รหัสเอกสาร : 
วัตถุประสงค์     เพื่อเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินคดีของรัฐให้แกห่น่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมทั้งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา                       
และสำนักงานเขตมัธยมศึกษา 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 
 
 

 

 
ข้าราชการครูผู้ที่เห็นตนไม่ได้รับความเป็นธรรมฯ ใช้สิทธิร้อง
ทุกข์ 

 

ภายใน 30 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

2.  
แจ้งผู้บงัคับบัญชาผู้เป็นเหตุแหง่การร้องทุกข์ทราบ เพื่อจัดส่ง
เอกสารพร้อมคำชี้แจงเพื่อประกอบพิจารณา 
 

1 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

3.  
อ.ก.ค.ศ. หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาคำร้องทุกข์ 
 

15 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

4.  
แจ้งผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่ง หรือปฏบิัติตามมติ 
 

3 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

  
แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ พร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 
 

1 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

 

การอธิบายผังสัญลักษณ์ขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรืองานปฏิบัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายในหน้า) 

 



 
 

 
 
 

กลุ่มกฎหมายและคดี 

 

ท่ีอยู่ 
 

เลขท่ี ๓๘/๔ หมู่ท่ี ๓ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส  เขต ๒ 
ตำบลปาเสมัส อำเภอสุไหงโก-ลก จังหวัดนราธิวาส ๙๖๑๒๐ 

โทรศัพท์ ๐-๗๓๕๓-๐๗๙๒ ต่อ ๘๑๐ หรือ ๐๖๓-๔๗๐๓๘๕๕ 
 

โทรสาร ๐-๗๓๕๓-๐๗๙๐ 
 

เว็บไซต์ www.nara2.go.th 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 

๑. นางวรนารี  เผ่าชู ตำแหน่งนิติกรชำนาญการ  
          ปฎิบัติหน้าท่ีผู้อำนวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 
          โทร ๐๖๓-๔๗๐๓๘๕๕ E-mail vorranary@gmail.com 
 

๒. นางสาวฟิตรีนา เบ็ญนา  ตำแหน่งพนักงานราชการ 
           โทร ๐๘๘-๓๘๙๘๙๘๑  E-mail fitrinabenna3@gmail.com 
 

 

 

http://www.nara2.go.th/
mailto:vorranary@gmail.com


กลุ่มกฎหมายและคดี
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2


