
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

นายวัชระ  เอี่ยมกลุวรพงษ ์
นิติกรช านาญการพิเศษ 

กลุ่มกฎหมายและคดี 



 

๔๔๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย [๓๑๐๑] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัย และรักษาวินัย เพ่ือ      
ให้ข้าราชการสามารถดำรงตนในราชการได้อย่างถูกต้องเหมาะสม ตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนและ
จรรยาบรรณของทางราชการ และหน่วยงานการศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  จัดทำแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัย และรักษาวินัย ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้เป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบวิธีปฏิบัติ         
ที่เก่ียวข้อง 
๔. คำจำกัดความ  
  การมีวินัย และรักษาวินัย หมายถึง ระเบียบแบบแผนความประพฤติที่บัญญัติ ไว้ให้ข้าราชการปฏิบัติ 
และห้ามมิให้ข้าราชการปฏิบัติ เพื่อข้าราชการใช้ควบคุมตนเอง ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมผู้ใต้บังคับบัญชา 
เพื่อให้ข้าราชการมีความประพฤติดี และหมายความรวมถึงการที่ผู ้บังคับบัญชาจะต้องส่งเสริม และดูแล
ระมัดระวัง ให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามวินัย และดำเนินการทางวินัยแก่ผู้ที่กระทำผิดวินัยด้วย 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ  ลูกจ้าง
ชั่วคราว และพนักงานราชการ ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๕.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระทำผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรมให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษามีวินัย และจริยธรรม ตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนข้อเสนอแนะ   
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
  ๕.๓ แต่งตั้งคณะทำงานจัดทำแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัย และรักษาวินัย   
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้เป็นไปตามข้อกฎหมาย 
ระเบียบวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
  ๕.๔ ดำเนินการส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขั้นตอน และแนวการปฏิบัติ 
ให้คำปรึกษาแนะนำเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  จัดทำ และ
สนับสนุนการจัดทำเอกสาร หลักสูตร คู่มือ สื่อ มาตรการป้องกัน โครงการอบรม เกี่ยวกับการรักษาวินัย และ
การป้องกันการกระทำผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๕.๕ ติดตาม และประเมินผล ประสานงานการดำเนินการ จัดทำเอกสาร หลักสูตร คู ่มือ สื่อ 
มาตรการป้องกัน โครงการอบรม ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อใช้เป็นกรอบทิศทางในการขับเคลื่อน
การดำเนินงาน  
  ๕.๖ รายงานผลการดำเนินการต่อผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์การดำเนินการตามแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีว ินัย และรักษาว ินัย             
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  



 

๔๔๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
 

3101งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/114GRAugkJsgUwvTpfEPJmemVAvQokfFU?usp=share_link 

  



 

๔๔๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน การดำเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  [๓๑๐๒] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินการทางวินัย สำหรับนิติกรหรือผู้รับผิดชอบที่ปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การสืบสวนข้อเท็จจริง การแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรงแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงการสั่งพักราชการ และการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  สำหรับการดำเนินการในส่วนนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมเท่านั้น 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ อ.ก.ค.ศ. หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที ่ได้รับ       
การแต่งตั้งเพื่อพิจารณาเกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งตั้ง การโยกย้าย การดำเนินการทางวินัย การกำหนด    
วิทยฐานะ หรือการกำหนดสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๔.๒ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา
ซึ่งเป็นผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับพระราชบัญญัติแก้ไขคำสั่งหัวหน้าคณะรักษา
ความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่        
๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ พ.ศ.๒๕๖๕ 
  ๔.๓ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ การดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๑) เมื่อนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับข้อร้องเรียน กล่าวหา หรือปรากฏเป็นข่าว    
ในสื่อสั่งคมออนไลน์ หรือได้รับทราบข้อมูลจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำความผิด   
ให้มีการเสนอหนังสือบันทึกข้อความรายงานเรื่องให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ พร้อมทั้ง
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง หรือวิธีแสวงหาข้อเท็จจริงในเบื้องต้น 
   ๒) เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อำนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนแล้ว ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการสืบสวนเรื่องดังกล่าว 
โดยรวบรวมพยานหลักฐาน และสรุปสำนวนพร้อมทั้ง ตรวจสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริง เสนอความเห็นต่อ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือผู้อำนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี พิจารณา หากไม่มีมูล   



 

๔๔๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ให้เสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาหรือผู ้อำนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี ในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาสั่งยุติเรื่อง แต่หากพบว่าเป็นการกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง ก็เสนอ  
ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓  แล้วแต่กรณี  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/
อย่างร้ายแรง ตามแบบ สว.๑ 
    (๑) นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการแจ้ง สว.๑ ให้คณะกรรมการสอบสวนวินัย
ทราบตามหมวดที่ ๑ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
    (๒) คณะกรรมการสอบสวนวินัยดำเนินการสอบสวน ตามหมวด ๓ หมวด ๔ และหมวด ๕ 
แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
   ๓) เมื ่อคณะกรรมการสอบสวนวินัยดำเนินการสอบสวนเสร็จสิ ้นแล้วให้เสนอรายงาน      
การสอบสวนตามแบบ สว.๖ พร้อมสำนวนการสอบสวนให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี พิจารณา  
   ๔) เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อำนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี 
พิจารณา ได้รับรายงานการสอบสวนแล้วให้พิจารณา ดังนี้ 
    (๑) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน หรือผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่ า
เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา และเมื่อ อ.ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มี
อำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงานให้ ก.ค.ศ. พิจารณา 
    (๒) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน และผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่า
เป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ได้สั่งยุติเรื่อง งดโทษ หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์    
ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนผู้ใดแล้ว ให้รายงานการดำเนินการทางวินัย ต่อ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา และเมื่อ     
อ.ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓  สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงานให้
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 
  



 

๔๔๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ การดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง 

  

เห็นพ้องยุติเรื่อง 
งดโทษ 

เห็นพ้องระดับโทษ
ไม่ร้ายแรง 

เห็นแย้งระดับโทษไม่
ร้ายแรง กับรายแรง  

เห็นพ้องมีมูลความผดิ
วินัยอย่างร้ายแรง  

มีมูล 

ไม่ต้องรายงาน 
ออกคำสั่งลงโทษ  

มีกรณีกล่าวหา โดยการร้องเรยีน เป็นข่าวทางสื่อมวลชน 
ผู้บังคับบัญชาพบเห็น หรือไดร้ับรายงานจากหน่วยงานอื่น 

ไม่มมีูล 

ยุติเรื่อง 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินยัไมร่้ายแรง 

เสนอ ผอ.สพท./ผอ.สถานศึกษาพจิารณาสั่งสำนวน 

รายงาน เลขาธิการ กพฐ.พิจารณา 

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

เลขาธิการ กพฐ.รบัทราบ วินัยสิ้นสุด 
 

รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณา มมีต ิ

ผู้มีอำนาจสั่งหรือปฏิบตัิตามมต ิ

ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยอย่างรา้ยแรง  

ผอ.สพท./ผอ.สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
 



 

๔๔๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบ สว.๑ 
  ๗.๒ แบบ สว.๒ 
  ๗.๓ แบบ สว.๓ 
  ๗.๔ แบบ สว.๔ 
  ๗.๕ แบบ สว.๕ 
  ๗.๖ แบบ สว.๖ 
  ๗.๗ แบบคำสั่งลงโทษทางวินัย 
  ๗.๘ แบบคำสั่งพักราชการ  
  ๗.๙ แบบคำสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ   ที่ ๑๙/๒๕๖๐  
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ  ลงวันที ่๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  ๘.๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  
  ๘.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙  
  ๘.๕ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  ๘.๖ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกคำสั ่งเกี ่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  ๘.๗ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ
ของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

3102การดำเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1KYMHvlC2HL5dKGY8sXQ4zIPjoYRhAM27?usp=share_link 
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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์  [๓๑๐๓] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  ๒.๑ เพื่อให้การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ มีกระบวนการที่ถูกต้องเป็นธรรม และเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
  ๒.๒ เพ่ือเป็นแนวทางสำหรับนิติกร หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการดำเนินการ เรื่อง การอุทธรณ์ 
และการร้องทุกข์ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  กระบวนการดำเนินงานครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องการอุทธรณ์ และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตลอดจนการดำเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
  การอุทธรณ์ และร้องทุกข์ กล่าวเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม   
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานั้น ๆ รับผิดชอบเท่านั้น ไม่ได้หมายรวมถึงพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ
หรือลูกจ้างชั่วคราวที่ใช้กฎหมายอื่นแยกต่างหาก 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ อ.ก.ค.ศ. หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที ่ได้รับ       
การแต่งตั้งเพื่อพิจารณาเกี่ยวกับการบรรจุ  การแต่งตั้ง การโยกย้าย การดำเนินการทางวินัย การกำหนด    
วิทยฐานะ หรือการกำหนดสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๔.๒ ผู ้ม ีอำนาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง  ผ ู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาหรือ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา ซึ่งเป็นผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับพระราชบัญญัติแก้ไข
คำส ั ่งห ัวหน้าคณะรักษาความสงบแห ่งชาติ  ท ี ่  ๑๙/๒๕๖๐ เร ื ่องการปฏ ิร ูปการศ ึกษาในภูม ิภาค                  
ของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  ๔.๓) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ การอุทธรณ์  
   ๑) นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รับเรื่องอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่ถูกผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งลงโทษ
ทางวินัยไม่ร้ายแรง 
   ๒) พิจารณาตรวจสอบ หนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายที่จะรับไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย
การอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.๒๕๕๐ หรือไม่ เช่น การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษนั้นได้ยื่นภายใน    
๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งหรือไม่ ผู้อุทธรณ์ได้ยื่นอุทธรณ์คำสั่งเพื่อตนเองหรือบุคคลอื่น หรือผู้อ่ืน



 

๔๔๘ 
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อุทธรณ์คำสั่งแทนหรือไม่ และตรวจสอบว่าผู้อุทธรณ์แสดงความประสงค์จะใช้สิทธิแถลงการณ์ด้วยวาจา      
ในชั้นพิจารณาต่อ อ.ก.ค.ศ. หรือไม่  
   ๓) จัดทำบันทึกเสนอความเห็นต่อพร้อมระเบียบวาระการประชุมเสนอผู ้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในฐานะเลขานุการ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา  
    (๑) หากมีผู้อ่ืนยื่นอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรือการอุทธรณ์นั้น มิได้ทำเป็นหนังสือและ
ลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามข้อ ๓ ข้อ ๔ และ
ข้อ ๙ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.๒๕๕๐ อ.ก.ค.ศ. จะมีมติไม่รับอุทธรณ์
คำสั่งลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีนี้ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิในการฟ้องคดี
ต่อศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว 
    (๒) กรณีอุทธรณ์ถูกต้อง และรับเรื่องไว้พิจารณา อ.ก.ค.ศ. จะพิจารณารายละเอียดตาม 
ข้อ ๑๓ และมีมติตาม ข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐    
โดยพิจารณา และเม่ือมีมติประการใดแล้วให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้น 
เมื ่อสั ่งหรือปฏิบัติติตามมติแล้ว ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที ่แจ้งผู ้อุทธรณ์ทราบโดยผู ้อุทธรณ์จะอุทธรณ์            
เรื ่องดังกล่าวต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่มตินั้นจะเป็นกรณีเพิ่มโทษเป็นโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ    
เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. อีกชั้นหนึ่ง 
  ๕.๒ การร้องทุกข ์
   ๑) นิติกรหรือเจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบรับเรื ่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากร         
ทางการศึกษาผู้ที่เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา
ถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยออกใบรับ 
พร้อมทั้งประทับตรารับ และลงทะเบียนไว้เป็นหลักฐานในวันที่รับตามระเบียบงานสารบรรณ  
   ๒) ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายที่จะรับเรื่องไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย
การร้องทุกข์ และพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่     
ได้รับแจ้งคำสั่งหรือไม่ และได้ร้องทุกข์เพื่อตนเองหรือผู้อื่นร้องทุกข์แทน ตามข้อ ๕ แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย    
การร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ และเสนอความเห็นให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณา 
   ๓) สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามีหนังส ือแจ้งพร้อมส่งสำเนาหนังสือร ้องทุกข ์ให้
ผู ้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพื่อที่ผู ้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสารหลักฐาน   
พร้อมคำชี้แจง เพ่ือประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. 
   ๔) นิติกรหรือเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ จัดทำระเบียบวาระการประชุมเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.    
เพ่ือพิจารณา 
    (๑) ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ทำเป็นหนังสือยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ทราบเรื่อง
อันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้อื่นร้องทุกข์แทน ตามข้อ ๕ ข้อ ๖ และข้อ ๗ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
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ร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ ให้มีมติไม่รับคำร้องทุกข์ไว้พิจารณา จากนั้นให้นิติกรหรือ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งมติให้ผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว 
    (๒) ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติ ตามข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ    
ร้องทุกข์ และพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาสั่ง หรือปฏิบัติไปตามนั้น และเม่ือได้สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือ
พร้อมระบุสิทธิในการฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ การอุทธรณ์ 
 

 
  

ยื่นอุทธรณ์ คำสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรง 
 (ยื่นเป็นหนังสือด้วยตนเองเท่านั้นและต้องยื่นภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบคำสั่ง ต่อ อ.ก.ค.ศ.)  

ประธาน อ.ก.ค.ศ. หรือสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับหนังสืออุทธรณ์เเล้ว 
มอบหมายเจ้าหน้าท่ี หรือนติิกรพจิารณาและจัดทำความเห็นเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เป็นผู้พิจารณา 
โดยพิจารณาภายใน ๙๐ วันนับแต่ 

วันท่ีได้รับหนังสือ 

เมื่อ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาแล้วมีมตเิป็นประการใด ให้ผู้มีอำนาจตาม 
มาตรา ๕๓ สั่ง หรือปฏิบตัิให้เป็นไปตามมตินั้น 

ในกรณีที่ผูม้ีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ไดส้ั่งตามมติแล้วผู้อุทธรณ์จะอทุธรณ์ต่อไปอีกมิได้ 



 

๔๕๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  ๖.๒ การร้องทุกข ์
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  -  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ๘.๓ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์ และการพิจารณาการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติแก้ไขคำสั่งคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่        
๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  ๘.๕ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
  

ข้าราชการครเูห็นว่าตนไมไ่ด้รบัความเป็นธรรมหรือ 
มีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 

อ.ก.ค.ศ. แจ้งผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ 
เพื่อให้จัดส่งเอกสารพร้อมคำชี้แจงเพื่อประกอบการพิจารณา 

อ.ก.ค.ศ. พิจารณา (มติเป็นทีสุ่ด)  
 

แจ้งผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่ง หรือปฏิบัตติามมต ิ

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ พร้อมสิทธ์ิฟอ้งคดีต่อศาลปกครอง 

ร้องทุกข์ เป็นหนังสือต่อ อ.ก.ค.ศ. 



 

๔๕๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 

3103การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1THWN6NG4Fk3np-z84H82fe8QHoLxvwki?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  วินัยอย่างร้ายแรง ให้ยื่นอุทธรณ์เป็นหนังสือด้วยตนเองเท่านั้น และต้องยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันที่ได้รับทราบคำสั่ง ต่อ ก.ค.ศ.   



 

๔๕๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน การดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด  [๓๑๐๔] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อเป็นแนวทางการดำเนินการเกี ่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการเกี ่ยวกับความรับผิดทางละเมิด ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด           
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่งมีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๓๙ ดังนั้น หากมีความเสียหาย
เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๓๙ หลักการของกฎหมาย หรือที่เรียกว่าส่วนที่เป็นสารบัญญัติ เช่น 
ฐานความผิด การแบ่งส่วนความรับผิด และอายุความฟ้องคดี เป็นไปตามหลักกฎหมายพระราชบัญญัติ     
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ซ่ึง มีสาระสำคัญสรุปดังนี้  
  ๓.๑ เจ้าหน้าที่รับผิดทางละเมิดเม่ือกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงเท่านั้น   
  ๓.๒ หน่วยงานเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าเสียหายโดยคำนึงถึงระดับความร้ายแรง แห่งการกระทำ 
และความเป็นธรรมในแต่ละกรณีเป็นเกณฑ์ โดยไม่ต้องให้ใช้เต็มจำนวนความเสียหายก็ได้  เช่น อาจคำนึงถึง
เงินเดือน รายจ่าย ครอบครัว ความร้ายแรงของการกระทำละเมิด ว่าจะชดใช้เต็มหรื อไม่เต็มจำนวนก็ได้       
ให้อยู่ในดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐนั้น นอกจากนี้ หากความเสียหายเกิดจากความบกพร่องของหน่วยงาน
ของรัฐหรือระบบการดำเนินงานส่วนรวม ก็ต้องหักส่วนดังกล่าวออกด้วย เช่นหน่วยงานของรัฐไม่บำรุงรักษารถ
ให้อยู่ในสภาพปลอดภัย กรณีเช่นนี้ ต้องหักส่วนที่หน่วยงานของรัฐจะต้องรับผิดออกจากส่วนที่เจ้าหน้าที่
จะต้องชดใช้ค่าเสียหาย   
  ๓.๓ กรณีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดหลายคน มิให้นำหลักเรื่องลูกหนี้ร่วมมาใช้บังคับ โดยเจ้าหน้าที่
แต่ละคนจะต้องรับผิดเฉพาะส่วนของตนเท่านั้น สำหรับขั้นตอนการปฏิบัติเมื่อเกิดความเสียหายหรือที่เรียกว่า
ส่วนวิธีบัญญัติจะต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  ไม่ว่าการกระทำละเมิดจะเกิดขึ้นก่อนหรือหลังวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน 
๒๕๓๙ 
๔. คำจำกัดความ 
  มาตรา ๔ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
  ๔.๑ “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่นไม่ว่าจะเป็น
การแต่งตั้ง ในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอื่นใด เจ้าหน้าที่ ตามนัยมาตรา ๔ เป็นผู้ได้รับความคุ้มครองตาม
กฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของ เจ้าหน้าที่ โดยที่พระราชบัญญัตินี ้เน้นถึงการทำงานแทนรัฐ        
ในลักษณะเจ้าหน้าที่ของภาครัฐทุกประเภท ดังนั้น เจ้าหน้าที่ตามคำนิยามดังกล่าว    จึงหมายความถึงบุคลากร
ทุกประเภทที่ทำงานให้กับรัฐ ไม่ว่าจะเป็นลูกจ้างหรือจะเป็นกรรมการ และไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะใด  
  ๔.๒ “หน่วยงานของรัฐ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น และ
มีฐานะเป็นกรม ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น และรัฐวิสาหกิจที่ตั้งขึ้นโดยพระราชบัญญัติ หรือ



 

๔๕๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

พระราชกฤษฎีกา และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานอื่นของรัฐที่มีพระราชกฤษฎีกากำหนดให้เป็นหน่วยงาน
ของรัฐ ตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย 
   ละเมิด ถือองค์ประกอบตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๔๒๐ ที่บัญญัติว่า ผู้ใด
กระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อต่อบุคคลอื่นโดยผิดกฎหมาย ให้เขา  (ผู้ถูกกระทำ) เสียหายแก่ชีวิต 
ร่างกาย อนามัย เสรีภาพ ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใด ผู้กระทำผิดจะต้องรับผิ ดชดใช้ค่าสินไหม      
แก่บุคคลนั้น  
  ๔.๓ การกระทำโดยจงใจ หมายถึง การกระทำโดยมีเจตนาหรือกระทำโดยตั้งใจ 
  ๔.๔ การกระทำโดยประมาท หมายถึง กระทำโดยไม่รู ้ว ่าการกระทำของตนนั้น จะทำให้ผู ้อ่ืน
เสียหาย แต่ได้กระทำไปโดยขาดความระมัดระวังที่บุคคลในภาวะเช่นนั้น พึงมีตามวิสัย และพฤติการณ์ 
  ๔.๕ ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง หมายถึง “การกระทำโดยมิได้เจตนา แต่เป็นการกระทำ        
ซึ่งบุคคลพึงคาดหมายได้ว่าอาจก่อให้เกิดความเสียหายขึ้น และหากใช้ความระมัดระวังแม้เพียงเล็กน้อย ก็อาจ
ป้องกันมิให้เกิดความเสียหายได้ แต่กลับมิได้ใช้ความระมัดระวังเช่นว่านั้นเลย (คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด 
ที่ อ ๑๐/๒๕๕๒)  
  ๔.๖ ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐกระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก
หรือต่อหน่วยงานของรัฐในการปฏิบัติ และไม่ใช่ในการปฏิบัติหน้าที่  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ กรณีเกิดความเสียหายแก่สถานศึกษา 
   ๑) ขั้นตอนที่ ๑ การรายงานความเสียหาย 
    เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นจากกรณีทุจริต เงินขาดบัญชี การไม่ปฏิบัติตามระเบียบ
กฎหมาย เหตุเพลิงไหม้ เหตุโจรกรรม ภัยพิบัติธรรมชาติ เป็นต้น รายงานความเสียหายให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาทราบ 
   ๒) ขั้นตอนที่ ๒ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิด  
    เมื่อผู้อำนวยการสถานศึกษารายงานความเสียหายดังกล่าวแล้ว ในส่วนของความรับผิด
ทางละเมดิ ผู้อำนวยสถานศึกษามีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด ตามที่ได้รับ
มอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพื้นฐานที่ ๑๐๖๔/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๖๕ เพื่อให้ทราบรายละเอียดวันเวลาสถานที่เกิดเหตุ 
จำนวนความเสียหาย และเหตุอันควรเชื่อว่าเจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดหรือไม่ แล้วรายงานต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป  
   ๓) ขั้นตอนที่ ๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด 
    มีหน้าที่สอบสวนโดยรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐาน ตรวจสอบเอกสาร วัตถุ 
หรือสถานที่ เพื ่อให้ทราบรายละเอียดวันเวลาสถานที่เกิดเหตุ ข้อเท็จจริงเกี ่ยวกับการกระทำ จำนวน        
ความเสียหาย และเหตุอันควรเชื่อว่าเจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดหรือไม่ แล้วรายงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
พิจารณามีความเห็น  



 

๔๕๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   ๔) ขั้นตอนที่ ๔ การพิจารณาสำนวนการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดของผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 
    เมื่อผู้อำนวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด   
จากคณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิดแล้ว หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควร   
เชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงความเห็นท้ายสำนวนว่า ไม่ควรแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือเห็นว่าเป็นกรณีมีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหาย
เกิดขึ้นจากการกระทำละเมิดของเจ้าหน้าที่ ให้ทำความเห็นเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาต่อไป 
   ๕) ขั้นตอนที่ ๕ การพิจารณาสำนวนการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิดของผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาได้รับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้นทางละเมิดจากผู้อำนวยการสถานศึกษาแล้วให้ดำเนินการดังนี้  
    (๑) กลุ่มกฎหมาย และคดี โดยนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ ตรวจสำนวน และ
หลักฐาน หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ ให้ทำ
ความเห็นเสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ลงความเห็นท้ายสำนวนว่า “ไม่ควรแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด” แล้วรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื ้องต้นทางละเมิด               
ไปยังผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  จนถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณา ตามนัยหนังสือ
สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ที่ นร ๐๖๐๑/๑๘๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๔๑  
    (๒) กลุ่มกฎหมาย และคดี โดยนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ ตรวจสำนวน และ
หลักฐาน พิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีมีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหายเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่    
ให้ทำความเห็นเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิด 
ทางละเมิด ตามข้อ ๘ ของระเบียบสำนักยานกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี ่ยวกับความรับผิด      
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ประกอบกับคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๘๘๗/๒๕๔๗    
ลงวันที่ ๒๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
  



 

๔๕๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

เมื่อเกิดความเสียหายรายงานให ้
ผอ.สถานศึกษา ผอ.สพท. ทราบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 
ข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิด 

ยุติเรื่อง 
 

รายงานผู้บังคับบญัชาตามลำดับ 
 

 

 

คณะกรรมการฯ รายงานผลสอบขอ้เท็จจริงฯ ผอ.สพท.  

 

ความเสยีหายมิไดเ้กิดจาก
การปฏิบัตหิน้าท่ี  

รับผิดตาม ป.พ.พ. 

ความเสยีหายเกิดจากการ
ปฏิบัติหน้าท่ี  

ประมาท
เลินเล่อธรรมดา 

จงใจหรือประมาท 
เลินเล่ออย่าง

ร้ายแรง 

รับผิดตาม
พ.ร.บ.ละเมดิ 

ไม่ต้องรับผิด 

รายงานกระทรวงการคลัง
เพื่อตรวจสอบ (ความ

เสียหายเกิน ๑ ล้านบาท)  

ถ้ามีผู้รับผิด ผอ.สพท. 
ออกคำสั่งชดใช้ 

ค่าสินไหมทดแทน 
(ความเสียหายไม่เกิน 

๑ ล้านบาท)  

ไม่ชดใช้รายงาน 
สพฐ. 

 

ผอ.สพท. มีคำสั่งตามความเห็นกระทรวงการคลัง 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา/ผอ.สพท.
พิจารณาไมม่ีเหตุอันควรเช่ือว่าเกดิจาก
การกระทำของเจ้าหนา้ที่ไม่ควรแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

 ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  

ถ้าไม่มผีู้รับผิดรายงานกระทรวงการคลัง 
ผอ.สพท. มีคำสั่ง
ตามความเห็น

กระทรวงการคลัง 

ผอ.สถานศกึษา/ผอ.สพท. พิจารณาแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด 

ผอ.สพท. เชื่อว่าความเสียหายเกิดจากการกระทำของ
เจ้าหน้าท่ีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

ความรับผิดทางละเมดิ 

ผอ.สพท. วินิจฉัยสั่งการว่ามผีู้รับผดิชดใช้ค่าสินไหม 
ทดแทนหรือไม่ จำนวนเท่าใด 

  



 

๔๕๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
  

เจ้าหน้าท่ีกระทำให้เกิดความเสยีหายแก่
บุคคลภายนอก ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบข้อเท็จจริงความรับผดิทางละเมิด 
 

รายงาน สพฐ. 
 

ประสานกับสำนักงานอัยการสูงสดุเพื่อสู้คดี 
 

รายงานให้กระทรวงการคลังทราบ 
ปฏิบัติตามคำแนะนำของกระทรวงการคลัง 

ดำเนินการใหเ้สร็จสิ้นภายใน ๑๘๐ วัน หากไม่แล้วเสร็จ
ต้องขออนุมัติรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

ขยายระยะเวลาได้อีกไมเ่กิน ๑๘๐ วัน 

 

รายงาน สพฐ. 
 

 กรณีบุคคลภายนอกฟ้องคดีต่อศาล บุคคลภายนอกยื่นคำขอให้สำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
ความรับผิดทางละเมดิ  ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

ความรับผิดทางละเมดิ 

ความเสยีหายมิไดเ้กิดจากการกระทำของเจ้าหน้าท่ีในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีให้เรียกเจา้หน้าท่ีผู้นัน้เข้ามาเป็นคู่ความในคดี

และขอให้ศาลยกฟ้อง สพท., สพฐ. 
 

ความเสยีหายเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าท่ีในการ
ปฏิบัติหน้าไม่ต้องเรียกเจา้หน้าท่ีผูน้ั้นเข้ามาเป็นคู่ความ

ในคดีและเจ้าหน้าท่ีพ้นฐานะการเป็นคู่ความในคด ี
 

ใช้สิทธิไล่เบี้ยกับเจ้าหน้าท่ี ภายใน ๑ ป ี
นับแต่วันที ่สพท. ได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน

ให้แก่ผู้เสยีหาย 

สพท.ชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผูเ้สียหาย  
ถือว่าเกิดความเสียหายกับ สพท. 



 

๔๕๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
  ๘.๒ ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 
  ๘.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี ่ยวกับความรับผิดทางละเมิด   
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
  ๘.๔ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๘๘๗/๒๕๔๗ เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางละเมิด สั่ง ณ วันที่ ๒๕ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๔๗  
  ๘.๕ ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการผ่อนชำระหนี้ของเจ้าหน้าที่  
ประกาศ ณ วันที่ ๒๗ กันยายน พ.ศ.๒๕๔๕ 
  ๘.๖ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๒๘๖๔/๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจ    
การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง เบื้องต้นทางละเมิด สั่ง ณ วันที่ ๑๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๗  
  ๘.๗ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๒๘๔๗  ลงวันที่ ๒๗ 
ธันวาคม ๒๕๕๔ เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ ในการปฏิบัติขั้นตอนตามการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด 
  ๘.๘ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ที่ นร ๐๖๐๑/๑๘๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๔๑  
เรื่อง หารือแนวทางปฏิบัติตามระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด     
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
  ๘.๙ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที ่สุด ที ่ กค ๐๔๐๕.๑/ว ๑๖ ลงวันที ่ ๑๕ มกราคม ๒๕๖๓       
ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลัง 
ตรวจสอบ พ.ศ. ๒๕๖๒  
  ๘.๑๐ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๒/ว ๖๖ ลงวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๐ 
เรื่อง แนวทางการกำหนดสัดส่วนความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่  
  ๘.๑๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๒/ว ๗๕ ลงวันที่ ๓๐ ตุลาคม ๒๕๕๐ เรื่อง ซักซ้อม 
ความเข้าใจแนวทางปฏิบัติในการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 

3104การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผดิทางละเมิด 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1iR4HW7aQ0O9GQr8BMJUvWfv9VI8-CfeY?usp=share_link 

  



 

๔๕๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน  การดำเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ  [๓๑๐๕] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อให้เข้าใจถึงกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ กระบวนการ ขั้นตอนต่าง ๆ ของการดำเนินคดี
ปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีอื่น ๆ ที่เกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐาน การตรวจสอบข้อกฎหมาย การเสนอความเห็นเพ่ือ    
ขออนุมัติฟ้อง ขออนุมัติต่อสู้คดี ต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้แทนนิติบุคคล การประสานคดีกับพนักงานอัยการ/
ทนายความ/องค์กรตุลาการรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการทำคำฟ้อง คำให้การ คำแถลง คำอุทธรณ์
ในคดีปกครอง การสรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายส่งพนักงานอัยการในคดีแพ่ง คดีอาญา หรือคดีอื่น ๆ   
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด การติดตามผลคดี การคัดคำพิพากษา หนังสือรับรอง
คดีถึงที่สุด  
๔. คำจำกัดความ  
  ๔.๑ คดีปกครอง (administrative case) หมายถึง คดีที่อยู่ในอำนาจพิจารณาของศาลปกครอง
ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครอง และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  
  ๔.๒ คดีแพ่ง (civil case) หมายถึง คดีท่ีมีข้อโต้แย้งเก่ียวกับสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคลตามกฎหมาย
แพ่ง  
  ๔.๓ คดีอาญา (criminal case) หมายถึง คดีที่มีข้อโต้แย้งเกี่ยวกับสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคลตาม
กฎหมายอาญา  
  ๔.๔ คดีอ่ืน ๆ ของรัฐ (other state case) หมายถึง คดีที่นอกเหนือจากคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง  
  ๔.๕ คดีล้มละลาย ที่หน่วยงานรัฐมีหน้าที่ดำเนินการหรือประสานการดำเนินการกับหน่วยงาน      
ที่เก่ียวข้อง  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ คดีปกครอง 
   ๑) กรณีสถานศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ฟ้องคดี 
    ตรวจสอบอายุความ/เงื่อนไขการฟ้องคดี รวบรวมพยานหลักฐานฟ้องคดีเองหรือขอให้
พนักงานอัยการฟ้องแทน หรือแต่งตั้งทนายความเพ่ือฟ้องคดีด้วยตนเอง 
   ๒) กรณีสถานศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตกเป็นผู้ถูกฟ้องคดี 
    บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา/ผู้บังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการว่าจะขอพนักงานอัยการ    
ในการแก้ต่างคดีปกครอง หรือสถานศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำคำให้การแก้คดีเอง  
   ๓) ขั้นตอนปฏิบัติ รวบรวมพยานหลักฐาน จัดทำคำให้การ คำให้การเพิ่มเติม เสนอต่อ   
ศาลปกครองภายในกำหนดระยะเวลาที่ศาลกำหนด   
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  ๕.๒ การดำเนินคดีแพ่ง 
   ๑) กรณีสถานศึกษาเป็นจำเลยคดีแพ่ง  
    เมื ่อสถานศึกษาได้รับหมายศาลแล้วต้องดำเนินการแก้ต่างคดีโดยด่วนที ่ส ุดให้ทัน
กำหนดเวลาตามที่กฎหมายบัญญัติ โดยสามารถดำเนินการ ดังนี้ 
    (๑) ส่งเรื่องให้สำนักงานอัยการเพื่อเป็นทนายแก้ต่างคดีให้ หรือจ้างทนายความเอกชน
เพ่ือแก้ต่างคดี หรือแก้ต่างคดีด้วยตนเอง จากนั้น รวบรวมพยานหลักฐาน สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รายงาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    (๒) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด ทั้งพยานบุคคล และพยานเอกสารที่เกี่ยวข้องกับคดี 
พยานเอกสารควรเป็นเอกสารต้นฉบับ ถ้าไม่มีเอกสารต้นฉบับใช้สำเนาได้ แต่ต้องรับรองสำเนาทุกฉบับ สรุป
ข้อเท็จจริงทั้งหมด และข้อกฎหมายที่ปรากฏตามพยานหลักฐาน ส่งเรื ่องให้สำนักงานอัยการ ขอให้เป็น
ทนายความแก้ต่างคดี โดยในหนังสือนำส่งให้ระบุด้วยว่ารับหมายศาลโดยวิธ ีใด ลงชื ่อรับหมายหรือ             
ศาลปิดหมาย วัน เดือน ปี และให้ส่งพยานหลักฐานทั้งหมดด้วย พร้อมใบแต่งทนายความ โดยการส่งเรื่อง 
ขอให้สำนักงานอัยการเป็นทนายความ 
    (๓) แก้ต่างคดีต้องส่งก่อนหมดกำหนดการยื่นคำให้การจำเลย และต้องมีระยะเวลา
พอสมควรให้พนักงานอัยการมีเวลาทำคำให้การจำเลยเพ่ือยื่นต่อศาลก่อนหมดเวลายื่นคำให้การจำเลย จากนั้น
ให้ประสานงานกับพนักงานอัยการเจ้าของสำนวนจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 
   ๒) กรณีสถานศึกษาเป็นโจทก์ฟ้องคดีแพ่ง 
    (๑) สามารถดำเนินการได้ ๒ ลักษณะ คือ เป็นโจทก์ฟ้องด้วยตนเองโดยส่งเรื ่องให้
สำนักงานอัยการฟ้องคดี หรือมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฟ้องคดี  
    (๒) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมาย ลงนามในใบ  
แต่งทนายความ ส่งเรื่องให้สำนักงานอัยการเพ่ือฟ้องคดี ประสานงานกับพนักงานอัยการจนคดีถึงที่สุด 
   ๓) กรณีสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาไม่ว่าจะในฐานะเป็นผู ้เสียหายหรือผู ้ก่อให้เกิด      
ความเสียหายในคดีแพ่ง 
    (๑) เนื่องจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ดังนั้นในคดีแพ่ง จึงไม่สามารถเป็นโจทก์หรือจำเลยได้ ฉะนั้นต้องรายงานสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อเป็นโจทก์ฟ้องคดี 
    (๒) เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐานได้รับรายงานจากสำนักงาน    
เขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วจะลงนามในใบแต่งทนายความ  พร้อมหนังสือขอให้สำนักงานอัยการแก้ต่างคดีให้ และ
แจ้งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเป็นผู้ประสานคดี ซึ่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีบทบาทหน้าที่         
ในฐานะผู้ประสานคดี โดยการรวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ประสานพนักงาน
อัยการเจ้าของสำนวน และรายงานความคืบหน้าคดีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ       
เป็นระยะ ๆ  
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  ๕.๓ คดีอาญา 
   ๑) การดำเนินคดีอาญาในฐานโจทก์  
    (๑) กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ได้รับความเสียหาย 
     (ก) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวน
ให้ดำเนินคดีอาญากับผู้กระทำผิดได้โดยไม่ต้องได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา       
ขั้นพ้ืนฐาน  
     (ข) รวบรวมพยานหลักฐานทั ้งหมด สรุปข้อเท็จจริง  และข้อกฎหมายจาก
พยานหลักฐาน ร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนในท้องที่เกิดเหตุให้ดำเนินคดีอาญากับผู้กระทำผิด 
รายงานความคืบหน้าของคดีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบเป็นระยะ ๆ  
    (๒) กรณีสถานศึกษาเป็นโจทก์ฟ้องคดีอาญา 
     (ก) สถานศึกษาสามารถร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนให้ดำเนินคดี
อาญากับผู้กระทำผิดได้  
     (ข) รวบรวมพยานหลักฐานทั ้งหมด สรุปข้อเท็จจริง  และข้อกฎหมายจาก
พยานหลักฐาน ร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนในท้องที่เกิดเหตุให้ดำเนินคดีอาญากับผู้กระทำผิด 
รายงานความคืบหน้าของคดีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบเป็นระยะ ๆ  
   ๒) กรณีสถานศึกษาตกเป็นจำเลยในคดีอาญา 
    (๑) เมื่อได้รับหมายศาลแล้วให้ดำเนินการทำคำให้การ จำเลยแก้คำฟ้องโดยทันที โดยมี 
๒ วิธี เช่นเดียวกับการีเป็นจำเลยในคดีแพ่ง ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถส่งเรื่องให้สำนักงานอัยการ     
เป็นทนายความแก้ต่างคดีให้หรือมอบอำนาจให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้รับมอบอำนาจแก้ต่างคดี  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  การฟ้องคดี และการต่อสู้ 

 
 

  

การเตรียมคด ี

การประสานคด ี
ติดตามความคืบหน้าทางคด ี

การอนุมัติฟ้องคด/ีแก้ต่างคด ี
และแต่งตั้งผู้ประสานคด ี

การรายงานผลคดี/เสนอความเห็นทางคดี/อุทธรณค์ำพิพากษา
หรือคำสั่ง/คดีถึงที่สุด  

เลขาธิการ กพฐ./ผอ.สถานศึกษารบัทราบผลคด ี

ขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการ 
ว่าต่าง/แก้ต่างคด ี
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  
  แบบฟอร์มของศาลปกครอง ประกอบด้วย  
  ๗.๑ แบบฟอร์มคำฟ้อง (ค.๑)  
  ๗.๒ แบบฟอร์มคำร้อง ใช้สำหรับการแต่งตั้งผู ้แทนผู้ฟ้องคดี การทำคำร้องขอขยายระยะเวลา     
ยื่นคำให้การ คำขอผัดส่งเอกสาร คำแถลง คำชี้แจง คำขอตรวจสำนวน ขอถอนฟ้องคดี (ค.๒)  
  ๗.๓ แบบฟอร์มคำให้การ (ค.๓)  
  ๗.๔ แบบฟอร์มคำคัดค้านคำให้การ (ค.๔)  
  ๗.๕ แบบฟอร์มคำอุทธรณ์ (ค.๖)  
  ๗.๖ ใบมอบอำนาจ/มอบฉันทะ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครอง และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
  ๘.๒ ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 
  ๘.๓ ประมวลกฎหมายอาญา 
  ๘.๔ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
  ๘.๕ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
  ๘.๖ พระราชบัญญัติว่าด้วยการวินิจฉัยอำนาจหน้าที่ระหว่างศาล พ.ศ. ๒๕๔๒ 
  ๘.๗ พระราชบัญญัติองค์กรอัยการ และพนักงานอัยการ พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา ๑๔ 
  ๘.๘ พระราชบัญญัติว่าด้วยการวินิจฉัยอำนาจหน้าที่ระหว่างศาล (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
  ๘.๙ ระเบียบที ่ประชุมใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุด ว่าด้วยวิธ ีพิจารณาคดีปกครอง          
พ.ศ.๒๕๔๓ 
  ๘.๑๐ หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนมาก ที่ นร ๐๕๐๕/ว ๑๘๔ ลงวันที่ ๑๔ ธันวาคม 
๒๕๔๙ และมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการดำเนินคดีอาญา คดีแพ่ง และคดีปกครอง 
 

3105การดำเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1kaWBBCQFmfwJ2UBbvBFDTa04r1kR-bXa?usp=share_link 
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๑. ชื่องาน  การดำเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ  [๓๑๐๖] 
๒. วัตถุประสงค์  
  ๒.๑ เพ่ือให้ทราบถึงยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน และปรามปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
และนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการป้องกัน และปรามปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) กระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และสำนักนิติการ ในการยกระดับการดำเนินการภ ายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาให้มีการดำเนินงานอย่างซื่อสัตย์ สุจริตโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
  ๒.๒ เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้มีการกำหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการ
ป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบเชิงรุกให้กับสถานศึกษาในสังกัด โดยการให้ความรู้
ทางด้านกฎหมาย และขั้นตอนการดำเนินการทางวินัยในการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติ  
มิชอบ จากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และขยายผล
ต่อเด็ก 
  ๒.๓ เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน ได้ปรับฐานความคิด และ
สามารถแยกแยะระหว่างผลประโยชน์ส่วนตัว และผลประโยชน์ส่วนรวมได้อย่างชัดเจน และมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน 
  ขอบเขตการดำเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ  
  ๓.๑ ตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกัน และปราบปราม
การทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ กำหนดให้คณะกรรมการ ป.ป.ช. มีอำนาจไต่สวนตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การดำเนินโครงการต่าง ๆ หากการดำเนินการนั้น อาจจะมีการทุจริตหรือส่อว่าจะมีการ
ทุจริตเกิดขึ้น และหน่วยงานของรัฐ และคณะรัฐมนตรีมีหน้าที่ต้องดำเนินการตามควรแก่กรณีเพื่อป้องกันมิให้
เกิดการทุจริตหรือเกิดความเสียหายต่อประโยชน์ของรัฐหรือประชาชนโดยเร็ว และถ้าไม่เกี่ยวกับความลั บ  
ของทางราชการให้เปิดเผยให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป 
  ๓.๒ มาตรา ๘๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตยส์ุจริต 
เสมอภาค และเที่ยงธรรม ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู ้อื ่นอาศัยอำนาจหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดย
ทางตรงหรือทางอ้อม หาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้ าที่ราชการ     
โดยมิชอบ เพื่อตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  ๓.๓ มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลงโทษข้าราชการผู้กระผิดอย่างร้ายแรงฐานทุจริตต่อหน้าที่
ราชการมีมติให้ลงโทษไล่ออกจากราชการ การนำเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปรานีอื ่นใด        
ไม่ เป็นเหตุลดหย่อนโทษลงเป็นปลดออกจากราชการได้   ตามหนังสือสำนักเลขาธิการรัฐมนตรี        
ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๒๓๔  เรื่อง ขอปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลงโทษข้าราชการผู้กระทำผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงบางกรณีลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖  



 

๔๖๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ คณะกรรมการ ป.ป.ช. หมายถึง คณะกรรมการป้องกัน และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
  ๔.๒ ไต่สวน หมายถึง การแสวงหา รวบรวม และการดำเนินการอื่นใด เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อเท็จจริง และ
พยานหลักฐาน 
  ๔.๓ ทุจริตต่อหน้าที่ หมายถึง ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในตำแหน่งหรือหน้าที่  หรือ
ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจทำให้ผู้อื่นเชื่อว่ามีตำแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้      
มีตำแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบ
สำหรับตนเองหรือผู้อื่น หรือกระทำการอันเป็นความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการหรือความผิดต่อตำแหน่ง
หน้าที่ในการยุติธรรมตามประมวลกฎหมายอาญาหรือตามกฎหมายอ่ืน 
  ๔.๔ ประพฤติมิชอบ หมายถึง การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดที่ไม่เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบของทางราชการ คำสั่งของผู้บังคับบัญชา มติคณะรัฐมนตรี แบบธรรมเนียมของทางราชการ หรือตาม
ทำนองคลองธรรม โดยไม่เป็นไปตามท่ีถูกที่ควร 
  ๔.๕ ผลประโยชน์ทับซ้อน หรือการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม 
หมายถึง การที่เจ้าหน้าที่ของรัฐปฏิบัติหน้าที่โดยคำนึงถึงประโยชน์ส่วนตนหรือพวกพ้องเป็นหลัก และ
ก่อให้เกิดผลเสียต่อประโยชน์ส่วนรวม ผลประโยชน์ทับซ้อนมีหลายรูปแบบ ไม่ใช่แค่ในรูปของตัวเงินหรือ
ทรัพย์สินเท่านั้นแต่รวมถึงผลประโยชน์ในรูปแบบอื่นด้วย 
  ๔.๖ ข้าราชการครู หมายถึง ผู้ที่ประกอบวิชาชีพซึ่งทำหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอน และ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาของรัฐ 
  ๔.๗ บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา รวมทั้งผู้สนับสนุน
การศึกษา รวมทั้งผู ้สนับสนุนการศึกษาซึ่งเป็นผู้ทำหน้าที่ให้บริหาร หรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัด
กระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ การบริหารการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นในหน่วยงานการ  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การดำเนินการตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ ตามบริบทที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
สถานศึกษาได้กำหนด 
  ๕.๑ การดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
   ๑) แต่งตั้งคณะทำงาน ศึกษายุทธศาสตร์ชาติและนโยบายของสำนักงาน ป.ป.ช. 
   ๒) วิเคราะห์ วิจัย นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน และสำนักนิติการ 
   ๓) ทบทวนข้อมูลเชิงสถิติ และกำหนดมาตรการป้องกันการทุจริตและการประพฤติมิชอบ   
ในหน่วยงาน 
   ๔) ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน กำหนดมาตรการป้องกันการทุจริตและการประพฤติมิชอบ 
   ๕) การกำกับ ติดตาม การดำเนินการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ 



 

๔๖๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

   ๖) ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาในสังกัดมีการบริหารจัดการเป็นไปด้วยความซื่อสัตย์ 
โปร่งใส 
   ๗) จัดตั้งศูนย์เครือข่ายป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน 
   ๘) การรายงานผลการดำเนินการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๕.๒ จัดทำมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู้การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 
   ๑) แต่งตั ้งคณะกรรมการเพื ่อกำหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน 
   ๒) ประชุมคณะทำงานเพ่ือวิเคราะห์มาตรการ โครงการ กิจกรรม การให้ความรู้เพ่ือการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้เหมาะสมกับบริบทของหน่วยงาน 
   ๓) ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบและอนุมัติมาตรการ โครงการ กิจกรรม 
   ๔) ดำเนินการจัดทำมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ตามบริบทและสภาพของหน่วยงาน 
   ๕) กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
   ๖) ประเมินผลการดำเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
   ๗) รวบรวมข้อมูลเพื่อเป็นแนวทางในการขยายผลการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ สู่สถานศึกษา  
   ๘) สรุปผลและรายงานการดำเนินการ 
  



 

๔๖๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๖.๑ การดำเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

 

แต่งตั้งคณะทำงาน ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ
และนโยบายของสำนักงาน ป.ป.ช. 

วิเคราะห์ วิจยั นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
สพฐ และสำนักนิติการ 

ทบทวนข้อมูลเชิงสถิติ และกำหนดมาตรการป้องกัน
การทุจริตและการประพฤติมิชอบในหน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน 
กำหนดมาตรการป้องกันการทุจริต

และการประพฤตมิิชอบ 

การกำกับ ติดตาม  
การดำเนินการป้องกัน 

การทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

การรายงานผลการดำเนินการ
ป้องกันการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 

จัดตั้งศูนย์เครือข่าย
ป้องกันการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
ภายในหน่วยงาน 

 

ส่งเสริม สนับสนุน  
ให้สถานศึกษาในสังกัด 

มีการบรหิารจดัการเป็นไป
ด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อกำหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม  
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ภายในหน่วยงาน 



 

๔๖๗ 
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  ๖.๒ จัดทำมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู้การป้องกัน และปราบปรามการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 

 
 
  

ประชุมคณะทำงานเพื่อวิเคราะหม์าตรการ โครงการ กิจกรรม การให้ความรู ้
เพื่อการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้เหมาะสม 

กับบริบทของหน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบและอนุมัติ
มาตรการ โครงการ กิจกรรม 

  

ดำเนินการจัดทำมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกนัการทุจริต  
และประพฤติมิชอบ 

ตามบริบทและสภาพของหน่วยงาน 

กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ประเมินผลการดำเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อกำหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรมในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน 

รวบรวมข้อมลูเพื่อเป็นแนวทางในการขยายผลการป้องกันและปราบปราม 

การทุจริตและประพฤตมิิชอบ สู่สถานศึกษา  

สรุปผลและรายงานการดำเนินการ 



 

๔๖๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบการกำกับ ติดตาม และผลการดำเนินงานการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติ  
มิชอบตามบริบทท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
ได้กำหนด 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ 
  ๘.๓ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ และ   
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

3106การดำเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1mnxnJ9fOCkKv-iefdRTPfJgUXESxaBWz?usp=share_link 

  



 

๔๖๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูล และติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย และ 
   งานคดีของรัฐ  [๓๑๐๗] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นคู่มือแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดทำข้อมูล การกำกับ 
และติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย และงานคดี ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนำไปปรับปรุงการดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมายต่อไป 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ๓.๑ ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบ กฎ 
และข้อบังคับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓.๒ ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยมูลเหตุแห่งการกระทำผิดวินัยของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓.๓ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศการดำเนินงานด้านงานกฎหมาย และงานคดี เพื่อเป็นข้อมูลในการ
จัดทำแผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัย และการรักษาวินัยของข้าร าชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และการจัดทำข้อมูล หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และการจัดทำ
ข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.๒ การรวบรวมข้อมูล หมายถึง รวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการดำเนินงานกฎหมาย และงานคดี 
เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัย และการรักษาวินัยของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.๓ การกำกับติดตาม และประเมินผล หมายถึง กำกับติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน   
ตามแผนงานที่กำหนดไว้ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.๔ การรายงานผล หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงาน และเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมาย 
และงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ขั้นตอนการดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูล และติดตามประเมินผล      
เพื่อพัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
  ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบ กฎ 
และข้อบังคับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ประกอบด้วย  
๒ ส่วน ได้แก่ สภาพปัญหาในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่ และสภาพปัญหาในระดับโรงเรียนในสังกัด  



 

๔๗๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  ๕.๒ แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อดำเนินการการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูล และติดตามประเมินผล
เพื่อพัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนั กงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
  ๕.๓ ประสานงาน และดำเนินการจัดประชุมคณะทำงาน 
  ๕.๔ คณะทำงานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยมูลเหตุแห่งการกระทำผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๕ คณะทำงานรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการดำเนินงานด้านงานกฎหมาย และงานคดี เพื่อเป็น
ข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัย และการรักษาวินัยของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๖ คณะทำงานดำเนินการจัดทำเครื่องมือการกำกับติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน    
ตามแผนงานที่กำหนดไว้ 
  ๕.๗ คณะทำงานดำเนินการกำกับติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงานที่กำหนดไว้ 
  ๕.๘ สังเคราะห์ผลการดำเนินงานเพื่อเสนอแนะ และจัดทำแผนในการพัฒนางานกฎหมาย และงาน
คดีของรัฐ 
  ๕.๙ สรุปผลรายงานผลการดำเนินงาน และเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมาย และงานคดี        
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๑๐ นำเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  



 

๔๗๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

ระดับสำนักงานเขตพื้นท่ี 

 แต่งตั้งคณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะหส์ภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอันเนื่องจาก
การบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบกฎและข้อบังคับ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

ระดับโรงเรยีน 

 คณะทำงานศึกษา วิเคราะห์และรวบรวมข้อมลูสารสนเทศเพื่อดำเนินการ 

 จัดทำเครื่องมือการกำกับติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 

สังเคราะห์ผลการดำเนินงานเพื่อเสนอแนะและจัดทำแผน 
ในการพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ 

 

สรุปผลรายงานผลการดำเนินงานและเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมายและงานคดี
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 

 ดำเนินการตามแผนงาน 

นำเสนอต่อผู้บริหารรับทราบ 



 

๔๗๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบสอบถามความคิดเห็นของผู ้ที ่เกี ่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้
กฎหมาย ระเบียบ กฎ และข้อบังคับ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
  ๗.๒ แบบกำกับติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มกฎหมาย และคดี สังกัดสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ คู ่มือการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
(Integrity and Transparency Assessment: ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔  
  ๘.๒ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
  ๘.๓ ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (๒๕๖๑-๒๕๘๐)  
  ๘.๔ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 

3107การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จดัทำข้อมูล และติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางาน
กฎหมาย และงานคดีของรัฐ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1o95TVbXAj_zV9LI5tdwm5gxW_BZa5YnL?usp=share_link 

  



 

๔๗๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 
   ที่ได้รับมอบหมาย  [๓๑๐๘] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  ๒.๑ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน        
ที่เก่ียวข้อง 
  ๒.๒ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ๓.๑ การดำเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน   
ที่เก่ียวข้องกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา 
  ๓.๒ การปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ การปฏิบัต ิงานร่วมกันหรือสนับสนุน หมายถึง การปฏิบัต ิงานร่วมกันหรือสนับสนุน            
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องกับสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาหรือสถานศึกษา อาทิเช่น        
การปฏิบัติงานร่วมกับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน การปฏิบัติงานร่ วมกับศึกษาธิการจังหวัด 
การปฏิบัติงานร่วมกับ สำนักงาน สกสค. การปฏิบัติงานร่วมกับคุรุสภา การปฏิบัติงานร่วมกับองค์กรอิสระ  
การปฏิบัติงานร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น การปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างสำนักงานเขตพื ้นที่          
หรือหน่วยงานอื่นที่ขอความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  ๔.๒ การปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา หมายถึง การปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือผู้อำนวยการโรงเรียน ที่ชอบด้วยกฎหมาย อาทิ
เช่น คณะกรรมการที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้ง การมอบอำนาจหรือมอบหมายให้ไปปฏิบัติหน้าที่
ราชการ หรือประชุมแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นต้น 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ขั้นตอนการดำเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  ๕.๑ รับหนังสือหรือรับเรื่องท่ีจะปฏิบัติงาน  
  ๕.๒ เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการ 
  ๕.๓ ดำเนินการตามกระบวนการกรณีการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน          
ของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา  
  ๕.๔ ดำเนินการตามกระบวนการกรณีการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู ้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อำนวยการโรงเรียน 
  ๕.๕ รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 
  



 

๔๗๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  หนังสือมอบอำนาจ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์  
  ๘.๒ คู่มือ/เอกสารแบบฟอร์ม 
 

3108การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1h_qV-JU7DE3OsqqmG3Cnq3Po7e6JW3wr?usp=share_link 

  

ดำเนินการตามกระบวนการ 
กรณีการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน 

การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้องกับ สพท.หรือสถานศึกษา 

 เสนอผู้บังคับบญัชาเพื่อพิจารณาสั่งการ 

รับหนังสือหรือรับเรื่อง 
ที่จะปฏิบัติงาน 

ดำเนินการตามกระบวนการ 
กรณีการปฏิบัติงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

จาก ผอ.สพท.หรือผู้ ผอ.สถานศึกษา 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ต่อผู้บังคับบัญชา 


