


ค ำน ำ 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 3 มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มกฎหมายและคดี สามารถด าเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน ศึกษา ค้นคว้า  น าไปใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐาน ถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป หากมีข้อเสนอแนะโปรดแจ้ง          
กลุ่มกฎหมายและคดีเพ่ือจะได้ด าเนินการปรับปรุง แก้ไข หรือเพ่ิมเติมให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนและมีคุณภาพ
ยิ่ง ๆ ขึ้นไป 

กลุ่มกฎหมายและคดี 

     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
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ส่วนที่ 1 

บทน ำ 

ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลได้นั้นบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 
จ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
จึงจะบรรลุ วัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 จึงมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน หรือผู้มา
รับบริการ โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วยกระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัด
ความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่
มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มกฎหมายและคดีและบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา
เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการกฎหมายและคด ีถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตาม
หลักธรรมาภิบาล สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่
รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นใน
ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้เข้าใจถึงกระบวนการของกลุ่มกฎหมาย
และคดี เช่น การด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ รวมถึงการด าเนินคดีอื่นๆของรัฐ เป็นต้น 

5. เพ่ือเป็นการเผยแพร่ความรู้ แนวคิด ข้อเท็จจริง รวมถึงกรณีตัวอย่างที่เกิดขึ้น เพ่ือเป็นกรณี
ตัวอย่างให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

1. งำนธุรกำร

- งานรับหนังสือราชการ   

- งานส่งหนังสือราชการ   

- งานจัดท าหนังสือราชการ 
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- งานจัดการประชุมภายในกลุ่มกฎหมายและคดี 
- งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มกฎหมายและคดี 

2. งำนวินัยและนิติกำร

งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 

การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
และพนักงานราชการ 

การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  

การคุ้มครองคุณธรรมและจริยธรรม 

การสืบสวนข้อเท็จจริงตามเรื่องร้องเรียน 

การสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด 

การให้ความรู้ทางด้านกฎหมายแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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สวนที่ ๒

วิธีการขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน



ชื่อ นายธน  จันทะวงษ์  
ต ำแหน่ง นิติกร ระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 
สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3  กระทรวงศึกษาธิการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ รำยละเอียดดังนี้ 
- ก าหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม ก ากับ เร่งรัดงานของกลุ่มกฎหมายและคดี ในส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 เพ่ือใหการบริหารจัดการมีความคล่องตัวเป็นไปด้วยความเรียบร้อยทัน
ก าหนดเวลา  

- มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ ดูแล วินิจฉัย และแก้ปัญหา
ข้อขัดข้องต่างๆ  ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดี ให้งานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
บรรลุตามเป้าหมาย  

- พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ตลอดจนให้ความเห็นให้เป็นไป
ตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 

- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดี รายงานผล ปัญหา และวิธีการ
แก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา  

- ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
- ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
- ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆของรัฐ 
- ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
- ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ 
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
เรื่อง ด ำเนินกำรสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 

ด าเนินการดังนี้ 
1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน

ข้อเท็จจริง 
2. ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง
3. ด าเนินการบันทึกถ้อยค าในชั้นสืบสวน
4. ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง
5. กรณีไม่มีมูลให้เสนอผู้อ านวยการส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษายุติเรื่อง 
6. กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้

เสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่
ร้ายแรง        

7. กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้
ส่งเรื่องไปให้ศึกษาธิการจังหวัด ด าเนินการ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 

ด าเนินการสืบสวนเรื่องร้องเรียนให้เป็นไปตาม
ขั้นตอน และหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด ทั้งนี้ 
ผู้ปฏิบัติงาน ต้องมีความเที่ยงธรรมในการ
ด าเนินการ ไม่ฝักใฝ่ฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง โดยต้องยึด
กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องเป็น
หลักในการพิจารณาด าเนินการ 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
เรื่อง ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ 

ที ่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 1. รับเรื่องร้องเรียน/กล่าวหา

2. ด าเนินการสืบข้อเท็จจริง
3. กรณีมีมูล เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน วินัยอย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง 
    กรณีไม่มีมูล เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ยุติ
เรื่อง 
4. ด าเนินการสอบสวนทางวินัย
5. สอบสวนแล้วพบว่ากระท าผิดจริง ด าเนินการ
ดังนี้ 
    กรณีวินัยไม่ร้ำยแรง เสนอผู้บังคับบัญชาสั่ง
ลงโทษทางวินัย 
    กรณีวินัยร้ำยแรง เสนอเรื่องไป ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจารณาโทษ และผู้มี
อ านาจตามมาตรา 53 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
ครูฯ พ.ศ. 2547 ออกสั่งโทษตามมติดังกล่าว 
6. รายงานการด าเนินการทางวินัยไปยัง กศจ.
เพ่ือพิจารณาและรายงานการด าเนินการทางวินัย
ไปยัง สพฐ. เพื่อทราบ 
7. แจ้งผลการพิจารณาของ กศจ. ให้ผู้ถูก
ด าเนินการทางวินัยและผู้ร้องเรียน/กล่าวหา
ทราบ 

1. มีใบรับเรื่องร้องเรียน/กล่าวหาเพื่อเป็น
หลักฐาน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงและ
ด าเนินการสืบข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จภายใน ๒ 
เดือน 
3. รายงานที่เสนอมีความชัดเจน ถูกต้อง และมี
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายรวมทั้งความเห็นที่
ครบถ้วน หรือเพียงพอส าหรับการพิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา 
4. มีการด าเนินการที่ถูกต้องครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ว่า
ด้วยการสอบสวน พิจารณา พ.ศ. 2553 และทัน
ก าหนดเวลา (180 วัน) 
5. มีการเสนอพิจารณาโทษและสั่งลงโทษตาม
มาตรฐานโทษที่ก าหนด และตามระเบียบ ก.ค.ศ 
ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทาง
วินัยข้าราชการครูฯ พ.ศ. 2558 
6. ด าเนินการถูกต้องและครบถ้วนตามระเบียบ
ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทาง
วินัย 
7. แจ้งภายใน 3 วันนับจากรับทราบผลการ
พิจารณา ของ ศธจ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ 

ที ่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 1. รับเรื่องอุทธรณ์

2. ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์ว่าได้ด าเนินการ
ถูกต้อง ตามกฎ ก.ค.ศ.หรือไม่ เช่น ด าเนินการ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถูกต้องตามรูปแบบ 
หรือไม่ ฯลฯ 
3. ถ้าอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง เสนอ
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ถ้าอุทธรณ์
วินัยร้ายแรงเสนอ ก.ค.ศ.พิจารณา ค าอุทธรณ์ 
4. แจ้งผู้บังคับบัญชาสั่งการตามมติ กศจ.หาก
เป็น กรณีท่ีอุทธรณ์ต่อ กศจ. 
5. แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบผลการพิจารณา

1. มีใบรับเรื่องอุทธรณ์
2. ตรวจสอบภายใน 1 วัน
3. การบันทึกเสนอ มีข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย
รวมทั้งความเห็นที่ครบถ้วนหรือเพียงพอ ส าหรับ 
การพิจารณาของผู้มีอาจพิจารณา  
4. แจ้งภายใน 1 วันนับจากรับทราบมติ กศจ.
5. แจ้งภายใน 1 วันนับจากรับทราบผลการ
พิจารณา 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
เรื่อง ด ำเนินกำรเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอื่นๆ ของรัฐ 

ที ่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 1. รวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือฟ้องคดีหรือต่อสู้คดี

2. จัดท าใบมอบอ านาจให้ด าเนินคดีแทน
3. จัดท ารา่งค าฟ้องหรือค าให้การ (รวมถึงค าฟ้อง
หรือค าให้การเพ่ิมเติม) 
4. ยื่นค าฟ้องหรือค าให้การต่อศาลที่มีเขตอ านาจ
5. เข้าร่วมกระบวนการพิจารณาของศาล ในนัด
ต่างๆ เช่น ไต่สวน สืบพยาน พิจารณาคดี การฟังค า
พิพากษา เป็นต้น 
6. ด าเนินการคัดส าเนาค าพิพากษาและรายงานผล
คดีให้ผู้บังคบับัญชาทราบ 

1. มีพยานหลักฐานที่ครบถ้วนหรือเพียงพอ
ส าหรับประกอบการฟ้องคดีหรือต่อสู้คดี 
2. มีใบมอบอ านาจที่ถูกต้องตามรูปแบบที่ก าหนด
และมีการก าหนดหน้าที่ที่มอบหมายให้ด าเนินการ
ในใบมอบอ านาจได้ชัดเจน ครอบคลุมภารกิจ 
3. มีค าฟ้องหรือค าให้การที่ครอบคลุมทุกประเด็น
โดยใช้ภาษาท่ีถูกต้อง ชัดเจน กระชับรัดกุม มี
ความถูกต้องของข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
4. ยื่นใต้ทันก าหนดและศาลประทับรับฟ้อง หรือ
รับค าให้การโดยไม่มีการสั่งให้แก้ไข 
5. ตอบข้อซักถามหรือแถลงการณ์ในศาลได้อย่าง
เป็นเหตุเป็นผล และมีน้ าหนักให้รับฟังได้ 
6. ด าเนินการภายใน 1 วัน

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
เรื่อง ให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 1) ตรวจสอบประเด็นหารือข้อกฎหมายที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2) ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ กฎหมาย กฎ
ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
3) จัดท าความเห็นทางกฎหมายเสนอ ตอผู้บังคับ
บัญชาและผู้ที่เก่ียวข้อง 
4) ด าเนินการจัดส่งความเห็นทางกฎหมาย กฎ
ระเบียบ หลักเกณฑ์ให้ผู้ที่เก่ียวขอ้งทราบ 

๑  (มีเอกสารประกอบ ข้อหารือกฎหมายใน
ประเด็นที่ต้องพิจารณาให้ความเห็น  
2) เจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบ
หลักเกณฑ์ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและการน าไปใช้เพื่อให้
เกิดประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง องค์กร และสังคม  
3) มีความเห็นในประเด็นข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
โดยใช้ภาษาท่ีถูกต้อง ชัดเจน กระชับรัดกุม     
มีความถูกต้องของข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
4) ด าเนินการภายใน 1 วัน

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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ชื่อ นางสาวจิราวรรณ  สุดใด 
ต ำแหน่ง นิติกร ระดับช านาญการ 
สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 กระทรวงศึกษาธิการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ รำยละเอียดดังนี้ 
- ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและการรักษาวินัย 
- ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
- ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆของรัฐ 
- ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
- ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าข้อมูลและติดตามการประเมินผลเพ่ือพัฒนางานด้านกฎหมายและงานคดีของรัฐ 
- ให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
- งานเลขานุการผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

11



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัยและกำรรักษำวินัย 

ที ่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 1. แจ้งระเบียบ กฎเกณฑ ์ข้องบังคับ ที่เกี่ยวข้อง

กับการมีวินัยและรักษาวินัยที่เป็นทั้งข้อห้ามและ
ข้อปฏิบัติให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัดถือปฏิบัติ 
2. ส่งเสริม สนับสนุนแนวปฏิบัติและมาตรการ
ต่างๆ ที่ท าให้เกิดการมีวินัยและการรักษาวินัย 
3. ประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติ มาตรการ และการ
ซักซ้อมความเข้าใจที่เก่ียวข้องกับการมีวินัยและ
รักษาวินัยผ่านช่องทางต่างๆ เพ่ือกระตุ้นให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
เสมอภาค และเที่ยงธรรม มีความวิริยะ อุตสาหะ 
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของ 
ทางราชการ และปฏิบัติตนตามมาตรฐานและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพอย่างเคร่งครัด  
๔. ควบคุมก ากับให้มีการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และหน่วยงาน 
การศึกษา มติคณะรัฐมนตรีหรือนโยบายของ 
รัฐบาล รวมทั้งมาตรการที่เกี่ยวข้องกับการมีวินัย 
และรกัษาวินัย 

เสริมสร้าง สนับสนุน ให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษามีวินัย ป้องกันมิให้กระท า
ผิดวินัย และปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ไม่เข้า
ไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใดๆ อันมีลักษณะ
เป็นการทุจริต รวม 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน

12



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
เรื่อง ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ 

ที ่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 1. รับเรื่องร้องเรียน/กล่าวหา

2. ด าเนินการสืบข้อเท็จจริง
3. กรณีมีมูล เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน วินัยอย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง 
    กรณีไม่มีมูล เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ยุติ
เรื่อง 
4. ด าเนินการสอบสวนทางวินัย
5. สอบสวนแล้วพบว่ากระท าผิดจริง ด าเนินการ
ดังนี้ 
    กรณีวินัยไม่ร้ำยแรง เสนอผู้บังคับบัญชาสั่ง
ลงโทษทางวินัย 
    กรณีวินัยร้ำยแรง เสนอเรื่องไป ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจารณาโทษ และผู้มี
อ านาจตามมาตรา 53 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
ครูฯ พ.ศ. 2547 ออกสั่งโทษตามมติดังกล่าว 
6. รายงานการด าเนินการทางวินัยไปยัง กศจ.
เพ่ือพิจารณาและรายงานการด าเนินการทางวินัย
ไปยัง สพฐ. เพื่อทราบ 
7. แจ้งผลการพิจารณาของ กศจ. ให้ผู้ถูก
ด าเนินการทางวินัยและผู้ร้องเรียน/กล่าวหา
ทราบ 

1. มีใบรับเรื่องร้องเรียน/กล่าวหาเพื่อเป็น
หลักฐาน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงและ
ด าเนินการสืบข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จภายใน ๒ 
เดือน 
3. รายงานที่เสนอมีความชัดเจน ถูกต้อง และมี
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายรวมทั้งความเห็นที่
ครบถ้วน หรือเพียงพอส าหรับการพิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา 
4. มีการด าเนินการที่ถูกต้องครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ว่า
ด้วยการสอบสวน พิจารณา พ.ศ. 2553 และทัน
ก าหนดเวลา (180 วัน) 
5. มีการเสนอพิจารณาโทษและสั่งลงโทษตาม
มาตรฐานโทษที่ก าหนด และตามระเบียบ ก.ค.ศ 
ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทาง
วินัยข้าราชการครูฯ พ.ศ. 2558 
6. ด าเนินการถูกต้องและครบถ้วนตามระเบียบ
ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทาง
วินัย 
7. แจ้งภายใน 3 วันนับจากรับทราบผลการ
พิจารณา ของ ศธจ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน

13



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
เรื่อง ด ำเนินกำรเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอื่นๆ ของรัฐ 

ที ่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 1. รวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือฟ้องคดีหรือต่อสู้คดี

2. จัดท าใบมอบอ านาจให้ด าเนินคดีแทน
3. จัดท ารา่งค าฟ้องหรือค าให้การ (รวมถึงค าฟ้อง
หรือค าให้การเพ่ิมเติม) 
4. ยื่นค าฟ้องหรือค าให้การต่อศาลที่มีเขตอ านาจ
5. เข้าร่วมกระบวนการพิจารณาของศาล ในนัด
ต่างๆ เช่น ไต่สวน สืบพยาน พิจารณาคดี การฟังค า
พิพากษา เป็นต้น 
6. ด าเนินการคัดส าเนาค าพิพากษาและรายงานผล
คดีให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

1. มีพยานหลักฐานที่ครบถ้วนหรือเพียงพอ
ส าหรับประกอบการฟ้องคดีหรือต่อสู้คดี 
2. มีใบมอบอ านาจที่ถูกต้องตามรูปแบบที่ก าหนด
และมีการก าหนดหน้าที่ที่มอบหมายให้ด าเนินการ
ในใบมอบอ านาจได้ชัดเจน ครอบคลุมภารกิจ 
3. มีค าฟ้องหรือค าให้การที่ครอบคลุมทุกประเด็น
โดยใช้ภาษาท่ีถูกต้อง ชัดเจน กระชับรัดกุม มี
ความถูกต้องของข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
4. ยื่นใต้ทันก าหนดและศาลประทับรับฟ้อง หรือ
รับค าให้การโดยไม่มีการสั่งให้แก้ไข 
5. ตอบข้อซักถามหรือแถลงการณ์ในศาลได้อย่าง
เป็นเหตุเป็นผล และมีน้ าหนักให้รับฟังได้ 
6. ด าเนินการภายใน 1 วัน

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
เรื่อง ด ำเนินกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ที ่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 จัดท ามาตรการป้องกันการทุจริตในด้านต่างๆ 

อาทิ เช่น  
1. มาตรการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
2. มาตรการป้องกันการรับสินบน
3. มาตรการป้องกันการขัดกันระหว่าง

ผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม 
4. มาตรการการใช้ดุลพินิจ

  โดยในแต่ละมาตรการจะต้องเป็นแนวปฏิบัติ 
ของหน่วยงาน ให้อยู่ในรูปแบบของมาตรการ 
ค าสั่ง แนวปฏิบัติ หรือประกาศ 

มีการประกาศให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัดทราบและถือปฏิบัติตาม
มาตรการในการป้องกันการทุจริต ทั้งนี้ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวม
มากกว่าประโยชน์ส่วนตน ไม่มีส่วนได้เสีย หรือ
รับสินบนที่ส่อไปในทางทุจริต 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
เรื่อง ให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 1. ตรวจสอบประเด็นหารือข้อกฎหมายที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ กฎหมาย กฎ
ระเบียบ หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ี
เกี่ยวข้อง 
3. จัดท าความเห็นทางกฎหมายเสนอต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง 
4. ด าเนินการจัดส่งความเห็นทางกฎหมาย กฎ
รัดกุม ระเบียบ หลักเกณฑ์ ให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

1. มีเอกสารประกอบข้อหารือกฎหมายใน
ประเด็น ที่ต้องพิจารณาให้ความเห็น 
2. เจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบ
หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง และ
การน าไปใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้อง 
องค์กร และสังคม 
3. มีความเห็นในประเด็นข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
โดยใช้ภาษาท่ีถูกต้อง ชัดเจน กระชับรัดกุม 
มีความถูกต้องของข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
4. ด าเนินการภายใน 5 วัน

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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มาตรการปฏิบัติงาน  
งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 

 

ที ่
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 - กรณีเปน็หนังสือราชการภายนอก ลงทะเบียนรับเอกสารจาก 

สารบรรณกลางโดยแยกเป็นหนังสือทั่วไปและหนังสือราชการ 
และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการภายนอก 
ก่อน นําเสนอรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และ ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- กรณีเปน็เอกสารของเจ้าหน้าที่ในสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา วิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
และประสานขอข้อมูล/เอกสารเพิ่มเติม 

- มีหนังสือทั่วไปและหนังสือราชการลับ แยก 
ออกจากกัน 

 - หนังสือราชการ/บันทึกขอความ มีความถูกต้อง   
  ข้อมูลครบถว้น กอ่นนําเสนอ 

2 นําเอกสารเสนอต่อรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ 
พิจารณาสั่งการ 

2.1 เสนอหนังสือราชการ/บันทึกขอความต่อรอง 
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากํากับดูแล 
เพ่ือ พิจารณา หากเห็นชอบดําเนินการต่อ หากบันทึก/
หนังสือไม่ ถูกต้องหรือไมเ่ห็นชอบ ดําเนินการสงคืนเจ้าข
องเรื่องแก้ไข ปรับปรุง 

2.2 เสนอหนังสือราชการ/บันทึกข้อความตอผู้อํานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบ 
ดําเนินการต่อ หากบันทึก/หนังสือไม่ถูกต้องหรือไม่เห็นชอบ 
ดําเนินการสงคืนเจ้าของเรื่องแก้ไขปรับปรุง 

เอกสาร/หนังสือที่เสนอได้รับการพิจารณา และ 
กรณีมีการแก้ไขเอกสารเจ้าของเรื่องได้รับการ ประสานทันที 
รวดเร็ว และแก้ไขเอกสารให้ถูกตอ้ง 

3 บันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา/รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ 

 ใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 

มีบันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผู้อํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่/รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไว้
เพ่ือการตรวจสอบ 

4 ดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ (กรณีท่ีมอบหมายให้ 
เลขานุการดําเนินการเอง) 

ดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ (กรณีท่ี 
มอบหมายให้เลขานุการดําเนินการเอง) ทันท ี

5 ส่งหนังสือคืนกลุ่ม/หนวยงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 ดําเนินการตามคําสั่งตอไป 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับเอกสาร/หนังสือคืนเพ่ือ
ดําเนินการ ต่อด้วยความรวดเร็วปฏิบัติราชการเป็นแนวทาง
ในการดําเนินงาน 
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ส่วนที ่๒ 
บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

 
ขอบขา่ย/ภารกจิ  

๑. งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ  
๒. การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง 

ชั่วคราว และพนักงานราชการ  
๓. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  

 
หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ  

๑. ก าหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม ก ากับ เร่งรัดงานของกลุ่มกฎหมายและคดี ใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 2 เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัวเป็นไป
ด้วยความ เรียบร้อยทันก าหนดเวลา  

๒. มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ ดูแล วินิจฉัย และ
แก้ปัญหาข้อขัดข้องต่างๆในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
บรรลุเป้าหมาย  

๓. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจนให้  
ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนั งสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อน
น าเสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3  

๔. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดี รายงานผล ปัญหา  
และวิธีการแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา  

๕. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
๖. ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
๗. ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
๙. ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  
๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
๑๑. ด าเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆของรัฐ  
๑๒. ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๑๓. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและ 

งานคดีของรัฐ  
๑๔. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ ได้รับ

มอบหมาย  
๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ส่วนที ่๓ 
แนวคดิ กฎ ระเบียบ และเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา       

(ฉบับ ที่ ๒) พ.ศ.2561 ลงวันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ.2561 

ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ.2560 นั้น เพ่ือให้
การด าเนินการแบ่งส่วนราชการ ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ 
ปริมาณ คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขต พ้ืนที่การศึกษา สนองนโยบายของรัฐบาล ด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบราชการ และสนับสนุนระบบงานกฎหมายและคดีของรัฐให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๘ และ มาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ ข้อ ๓ และขอ้ ๔ ประกอบค าแนะน าของคณะกรรมการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุม ครั้งที่ ๘/2561 เมื่อวันที่ 10 สิงหาคม 
พ.ศ. 2561 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ จึงออกประกาศแก้ไขเพ่ิมเติมประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ
ดังกล่าวไว้ โดยก าหนดกลุ่มกฎหมายและคดี ไว้ในข้อ ๖ แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 และเพ่ิมอ านาจหน้าที่การปฏิบัติงานของ กลุ่ม
กฎหมายและคดีในข้อ 7 แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560  

ทั้งนี้ กลุ่มกฎหมายและคดี ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศกึษา โดยมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

(ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
(ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
(ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
(ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  
(ฉ) ด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
(ช) ด าเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆของรัฐ  
(ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
(ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และ

งานคดีของ รัฐ  
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
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คู่มือการปฏบิตังิานส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาของส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
หมวด ๕ มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มี
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็น 8 กลุ่ม 
และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มขึ้น ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวมี รายละเอียดของกระบวนงาน
และคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อ านาจหน้าที่ ตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา 
 

กฎ ระเบยีบ ข้อบังคบั หนงัสอืเวยีน มิตทิีเ่กีย่วข้อง  

1. งานดา้นกฎหมายและการด าเนนิคดขีองรฐั มกีฎหมายทีเ่กีย่วข้อง ดงันี้  
๑) ประมวลกฎหมายแพ่งพาณิชย์/ประมวลกฎหมายอาญา  
๒) ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  
๓) พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 2483 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๔) พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542  
๕) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๖) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
๗) พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539  
๘) ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด

ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  
๙) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2549  
๑๐) กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เก่ียวข้อง 

2. การด าเนินงานวนิยัขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ลูกจา้งประจ า ลกูจ้างชัว่คราวและ
พนกังานราชการ มีกฎหมายที่เก่ียวข้อง ดังนี้  

2.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไข เพ่ิมเติม 

2.2) ค าสั่ง คสช.ที่ 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
ลงวันที่ ๓ เมษายน 2560  
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2.3) กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550  
2.4) กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.2549  
2.๕) กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.

2561  
2.๖) ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ

บุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ.2548  
2.7) ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. 2548  
2.8) ระเบยีบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ

ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561  
2.9) กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พ.ศ.2555 

๓. การอุทธรณ์และการร้องทกุข ์มกีฎหมายที่เกีย่วขอ้ง ดงันี้  
3.1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม  
3.2) ค าสั่ง คสช.ที่ 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

ลงวันที่ ๓ เมษายน 2560  
3.3) กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550  
3.4) กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551  
3.5) กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21



 
ส่วนที ่๔ 

ขัน้ตอนการด าเนนิงาน 
 
งานดา้นกฎหมายและการด าเนนิคดีของรฐั  

๑. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา 

รวมทั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น
เขต 3  

๒. ขอบเขตงาน  
ครอบคลุมตั้งแต่การด าเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง จนกระทั่งคดีถึง

ที่สุด และการบังคับคดี หรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกทั้งการพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และการด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดและค่าสินไหมทดแทน  

3. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  
3.๑ ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายแก่หน่วยงานและสถานศึกษา รวมถึง

ข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอ่ืนด้วย  
3.๒ รับเรื่องจากโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวกับคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ท่ีขอความช่วยเหลือ)  
3.๓ เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อพิจารณาสั่งการ  
3.๔ รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังส านักงาน

อัยการเพ่ือ จัดพนักงานอัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย ที่หน่วยงานราชการ
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี (คดีที่พนักงานอัยการเป็นโจทก์ฟ้องคดีนั้น ไม่อาจขอความ
ช่วยเหลือให้แก้ต่างคดีได้) รวมทั้ง ด าเนินการอ่ืนตามกระบวนการวิธีพิจารณาคดี จนกระทั่งศาลมีค าสั่งหรือ  
ค าพิพากษาและรวมไปถึงการอุทธรณ์และฎีกา ค าสั่งหรือค าพิพากษาจนกระท้ังถึงท่ีสุด  

3.๕ รวบรวมพยานหลักฐานและจัดท าค าฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือค าให้การในฐานะผู้ถูก
ฟ้องคดีให้กับหน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพ่ือส่งศาลปกครอง และด าเนินการอ่ืนตามกระบวนการ
วิธีพิจารณาคดี จนกระท่ังศาลปกครองมีค าสั่งหรือค าพิพากษาถึงท่ีสุด  

3.๖ การบังคับคดีและการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือ
หลักทรัพย์ของ ลูกหนี้ตามค าพิพากษาเพ่ือการบังคับคดีด้วย 

3.๗ แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดรวมทั้งค่าสินไหม
ทดแทน กรณี เกิดความเสียหายแก่ทางราชการตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.
๒๕๓๙ รวมทั้งการใช้ มาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.
๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

3.๘ ให้ความเห็นข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายในการพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการของ หน่วยงานรวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดส าเนาเอกสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
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4. Flow Chart การปฏบิตังิาน (อ้างอิงจากคู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน)  แทรกรูปภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน้ 

ให้ค าแนะน าปรึกษาเก่ียวกับ
ระเบียบกฎหมายและนิติกรรม 

รับเรื่องจากโรงเรียน สพฐ. และหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวกับคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดี

ปกครอง 

ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่ง

การ 

พิจารณาเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
เพ่ือหาตัวผู้รับผิดทาง

ละเมิดรวมทั้งค่าสินไหม
ทดแทน 

รวบรวมพยานหลักฐาน/
จัดท าค าฟ้องค าให้การ

และด าเนินการอื่น
จนกระท่ังคดีปกครองถึง

ที่สุด 

รวบรวมหลักฐาน/ขอความ
อนุเคราะห์พนักงานอัยการว่า

ต่างแก้ต่างคดีให้และ
ด าเนินการอ่ืนจนกระทั่งคดี
แพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย

ถึงท่ีสุด 

บังคับคดีหรือใช้มาตรการทางปกครอง การสืบ
หาหลักทรัพย์ 
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การด าเนนิงานวนิยัข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา ลกูจ้างประจ า และพนักงานราชการ  

1. วตัถปุระสงค์  
เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  

2. ขอบเขตของงาน  
ครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยและป้องปรามมิให้กระท าผิด ให้แก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย
ร้ายแรงแรงและไม่ร้ายแรง การด าเนินการทางวินัยสิ้นสุด รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน ในการด าเนินการนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม  
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เท่านั้น 
ไม่ได้ หมายความรวมถึงการด าเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยก
ต่างหาก  

3. ค าจ ากัดความ  
3.1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
3.2 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ   

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
3.3 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่ง 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ปัจจุบันให้
ศึกษาธิการ จังหวัดโดยความเห็นชอบของ กศจ.เป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในจังหวัด)  

4. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  
4.1 การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา  

4.1.1 ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับวินัยและระเบียบกฎหมายแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาในสังกัด  

4.1.2 ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดมีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยให้แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา รวมทั้งการป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยด้วย  

4.1.3 จัดท าหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับวินัยให้แก่สถานศึกษาใน
สังกัด  

๔.๒ การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๔.๒.๑ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏ

เป็นข่าวใน สื่อมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 
๔.๒.๒ ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชา 

ยุติเรื่อง แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัย ไม่ ร้ายแรง  
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๔.๒.๓ คณะกรรมการด าเนินการสอบสวน ตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวน
พิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  

๔.๒.๔ เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.๖ พร้อมส านวนการสอบสวน ให้ผู้สั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนพิจารณาถ้าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยให้ออกค าสั่งลงโทษทางวินัยตาม
ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่า ด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๘ ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.
๒๕๔๙  

๔.๒.๕ รายงานการด าเนินการทางวินัยตามมาตรา ๑๐๔ (๑) แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้  

๔.๒.๕.๑ กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการทางวินัยตามข้อ 4.๒.๔ แล้ว ให้
ตรวจเสนอรายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้รับรายงานแล้วเห็นว่าการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการสั่งลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม ก็มี
อ านาจสั่งงดโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อความในค าสั่งเดิมได้ และหากเห็นว่ากรณีเป็นการ
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็มีอ านาจหรือแจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย
อย่างร้ายแรงได้ เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้พิจารณาตามอ านาจหน้าที่แล้ว ให้เสนอหรือ
รายงาน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณามีมติให้เป็นประการใด
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ หรือผู้อ านวยการส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาด าเนินไปตามนั้น แล้วรายงานการ
ด าเนินการทางวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนไปยังส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเพ่ือพิจารณา 
หากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีความเห็นแย้งกับมติ  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ก็ให้
รายงานไปยัง ก.ค.ศ.มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเป็นประการใด  ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ 
หรือผู้มีอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องด าเนินการให้เป็นตามมตินั้น  

๔.๒.๕.๒ กรณีผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการทางวินัยตามข้อ 
4.๒.๔ เองแล้ว ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณามี
มติเป็นประการใดให้ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการไปตามนั้นแล้วรายงานการ
ด าเนินการทางวินัย พร้อมส านวนการ สอบสวนไปยังส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือพิจารณา 
หากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีความเห็นแย้งกับ มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก็ให้
รายงานไปยัง ก.ค.ศ.เพ่ือพิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาก็ถือว่าการด าเนินการ
ทางวินัยกรณีสิ้นสุด ถ้า ก.ค.ศ.มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือ มีความเห็นเป็นประการใด ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา ๕๓ หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องด าเนินการให้ เป็นไปตามมตินั้น 

4.3 การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4.3.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือ

ปรากฏ เป็นข่าวในสื่อมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่ายงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด  
4.3.2 ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชา 

ยุติเรื่อง แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความวินัยอย่างร้ายแรง ก็เสนอให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 
53 แต่งตั้ง คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง  
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4.3.3 คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวน
พิจารณา พ.ศ.2550  

4.3.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.๖ พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้สั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ด าเนินการ ดังนี้  

4.3.4.1 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน มี
ความเห็นพ้องกันในระดับโทษไม่ร้ายแรง (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน) ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง  
คณะกรรมการหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งลงโทษให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอ านาจการ
ลงโทษ ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.2561 ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออก
ค าสั่งเกี่ยวกับการ ลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 จากนั้น รายงานให้   
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา (ปัจจุบัน กศจ.) ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติประการใดให้
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น  

4.3.4.2 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน มี
ความเห็นในระดับโทษแย้งหรือต่างกัน (ระดับโทษร้ายแรงกับระดับโทษไม่ร้ายแรง) ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต 
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเป็นประการใด ให้ผู้สั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น  

4.3.4.3 รายงานการด าเนินงานวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนให้ ก.ค.ศ.พิจารณา 
ตามมาตรา 104(2) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  

4.4 การสั่งพักราชการ  
4.4.1 เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญาและมีเหตุตามกฎ ก.ค.ศ 
ฉบับที่ ๒๒ (พ.ศ.2542) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการด าเนินการ
เพ่ือให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ. ฉบับที่  11 (พ.ศ.2539) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ 
และการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าที่ราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะก่อให้เกิด
ความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น ฯลฯ  

4.4.2 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

4.5 การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
4.5.1 เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา ซึ่งเป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพัก
ราชการตาม ข้อ ๓ และมีผู้อ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณา
คดีท่ีเป็นเหตุที่อาจถูกสั่ง พักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว  

4.5.2 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาออกจากราชการไว้ก่อนเพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

5. แบบฟอร์มที่ใช้  
5.๑ แบบ สว.๑ (แต่งตั้งคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง)  
5.๒ แบบ สว.๒ (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ ๒๓)  
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5.๓ แบบ สว.๓ (บันทึกรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อ
กล่าวหา ตามข้อ ๒๔)  

5.๔ แบบ สว.๔ (บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา)  
5.๕ แบบ สว.๕ (บันทึกถ้อยค าพยานพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา)  
5.๖ แบบ สว.๖ (รายงานการสอบสวน)  
5.๗ แบบ พ.๑ (ให้พักราชการ) ๖.๘ แบบ พ.๒ (ให้ออกจากราชการไว้ก่อน)  
5.๙ แบบ พ.๓ (การสั่งกลับกรณีไม่มีความผิดวินัย)  
5.๑๐ แบบ พอค.๔ (การสั่งกลับกรณีมีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง)  
5.๑๑ แบบฟอร์มอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๗.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๗.๒ ค าสั่ง คสช. ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ

กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน 2560 7.3 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550  
๗.๓ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.๒๕๔๙  
๗.๔ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน 

พ.ศ.๒๕๖๑  
๗.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวธิีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการ ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  
๗.๖ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวนัออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  
๗.๗ ระเบยีบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทางวินัยและการออกจาก

ราชการของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑  
๗.๘ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสั่งพักราชการ และการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนและ

การด าเนินการเพ่ือให้เป็นไป ตามผลการสอบสวนพิจารณา  
๗.๙ กฎ ก.พ. ฉบับที่ ๑๑ (พ.ศ.๒๕๓๙) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออก

จากราชการไว้ก่อน  
๗.๑๐ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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การอทุธรณแ์ละการรอ้งทุกข์  

๑.วตัถุประสงค ์ 
เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติการในการด าเนินงานอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  

๒.ขอบเขตของงาน  
ครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ตลอดจนการด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมเท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ที่ใช้ ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก  

๓. ค าจ ากัดความ  
๓.๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
๓.๒ ผู้อ านวยการส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
๓.๓ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ    

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
๓.๔ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา ๕๓ แห่ง 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

๔. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  
๔.๑ การอุทธรณ ์ 

๔.๑.๑ รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผู้  
ที่ได้รับค าสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน จากผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือ ผู้อ านวยการสถานศึกษา  

๔.๑.๒ ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายที่จะรับไว้พิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วย การอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.๒๕๕๐ หรือไม่ เช่น อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษภายใน ๓๐ วันนับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งหรือไม่ ผู้ถูกลงโทษอุทธรณ์ค าสั่งที่ตนเองหรือมีผู้ยื่นอุทธรณ์ค าสั่งแทนฯลฯ  

๔.๑.๓ เสนอรายงานการอุทธรณ์ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
๔.๑.๓.๑ ถ้าผู้ยื่นอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรืออุทธรณ์นั้นไม่ได้ท าเป็นหนังสือ และ 

ลงลายมือชื่อของผู้ถูกลงโทษ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามข้อ 3 ข้อ 4 
และข้อ 9 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550 อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษาจะมีมติไม่รับอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีนี้ให้แจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิในการฟ้องคดี
ต่อศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็น หนังสือโดยเร็ว  
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4.1.3.2 กรณีอุทธรณ์ถูกต้องและรับเรื่องไว้ พิจารณานั้น อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่  
การศึกษาจะพิจารณามีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.
2550 เมื่อมีมติ แล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นตามมตินั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติ
ตามมติแล้ว ก็ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบซึ่งผู้อุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่จะเป็นกรณีมีการเพ่ิมโทษเป็นโทษปลด
ออกหรือไล่ออกจากราชการ เช่นนี้ แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ได้อีกชั้นหนึ่ง  

4.1.4 กรณีมีการอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือกรณีอุทธรณ์  
ค าสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษา ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาตามมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และพิจารณา พ.ศ.
2550 เมื่อ ก.ค.ศ.มีมติเป็น ประการใด จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ และให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือ
ปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น กรณีนี้ให้แจ้งผู้ อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองด้วย  

4.2 การรอ้งทุกข์  
4.2.1 รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่เห็นว่าตน

ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือถูกแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  

4.2.2 ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายที่จะรับเรื่องไว้พิจารณาตามกฎ 
ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน 30 วัน นับแต่
วันได้รับแจ้งค าสั่ง หรือไม่ร้องทุกข์เพ่ือตนเองหรือร้องทุกข์แทนผู้อื่น ฯลฯ  

4.2.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีหนังสือแจ้งพร้อมส่งส าเนาหนังสือร้องทุกข์ให้ 
ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพ่ือที่ผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสารหลักฐานพร้อม
ค าชี้แจงเพ่ือประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี  

4.2.4 เสนอรายงานการร้องทุกข์ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
4.2.4.1 ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ท าเป็นหนังสือยื่นภายใน 30 วันนับแต่วันที่ 

ทราบเรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้ร้องทุกข์แทน ตามข้อ 5 วรรคหนึ่ง หรือวรรคสอง และข้อ 7 
แห่งกฎ ก.ค. ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 ให้มีมติไม่รับค าร้องร้องทุกข์ไว้
พิจารณา จากนั้นมีหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทราบโดยเร็ว  

 4.2.4.2 ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย 
การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53     
สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติตามมติแล้ว ก็ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือ
พร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาล ปกครองโดยเร็ว 
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4.2.5 กรณีมีผู้ร้องทุกข์เพราะเหตุถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออก 

จากราชการไว้ก่อน 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.ว่าด้วยการ
ร้องทุกข์และการพิจารณาร้อง ทุกข์ พ.ศ.2551 เมื่อ ก.ค.ศ.มีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น และเมื่อ ได้สั่งหรือปฏิบัติตามมติแล้วก็ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือ
พร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว  
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5. Flow Chat การปฏบิตังิาน  

5.1 การอุทธรณ์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาถกูสัง่ลงโทษทางวินยั 

อทุธรณ์ 

ถกูลงโทษภาคทณัฑ์ ตดัเงินเดือน  
หรือลดขัน้เงินเดือน  

ถกูลงโทษปลดออก ไลอ่อก หรือค าสัง่ภาคทณัฑ์ ตดัเงินเดือน/ลด

ขัน้เงินเดือน ซึง่ผู้บงัคบับญัชาสัง่ตาม มติ ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ.

พิจารณา 

ก.ค.ศ.พิจารณา 

(มตเิป็นท่ีสดุ) 

แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา 

53 สัง่หรือปฏิบตัิตามมติ 

ผู้อทุธรณ์มีสทิธิอทุธรณ์

ได้อีกชัน้หนึง่ 
แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สัง่

หรือปฏิบตัิตามมต ิ

แจ้งผู้อทุธรณ์ทราบพร้อมสทิธิฟ้อง

คดีตอ่ศาลปกครอง 
แจ้งผู้อทุธรณ์ทราบ พร้อมสทิธิ

ฟ้องคดตีอ่ศาลปกครอง 

กรณีที่มีการเพิ่มโทษ

เป็นปลดออกหรือไล่

ออก 
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๕.๒ การรอ้งทุกข์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ข้าราชการครูเห็นวา่ตนไมไ่ด้รับความเป็นธรรม หรือมีความคบัข้องใจ

เนื่องจากการกระท าของผู้บงัคบับญัชา 

ร้องทกุข์ 

เห็นวา่ตนไมไ่ด้รับความเป็นธรรมหรือมีความคบัข้อง

ใจเนื่องจากการกระท าของผู้บงัคบับญัชา หรือถกู

แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนทางวินยั 

ถกูสัง่ให้ออกจากราชการ ถกูสัง่พกัราชการ ถกูสัง่ให้ออกจาก

ราชการไว้ก่อน หรือเห็นวา่ค าสัง่ของผู้บงัคบับญัชาซึง่สัง่ตาม

มติ อ.ก.ค.ศ.ไมถ่กูต้องหรือไมเ่ป็นธรรม 

แจ้งผู้บงัคบับญัชาผู้เป็นเหตแุหง่การร้องทกุข์ทราบ 

เพื่อให้จดัสง่เอกสารพร้อมค าชีแ้จงเพื่อประกอบการ

พิจารณา 

แจ้งผู้บงัคบับญัชาผู้เป็นต้นเหตแุหง่การร้องทกุข์ทราบเพื่อให้

จดัสง่เอกสารพร้อมค าชีแ้จงเพื่อประกอบการพิจารณา 

อ.ก.ค.ศ.

พิจารณา (มติ

เป็นท่ีสดุ) 

ก.ค.ศ.พิจารณา 

(มตเิป็นท่ีสดุ) 

แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สัง่ หรือปฏิบตัิตามมติ 

แจ้งผู้ ร้องทกุข์ทราบ พร้อมสทิธิฟ้องคดตีอ่ศาลปกครอง 
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6. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้–  
๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๗.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่

แก้ไข เพ่ิมเติม  
๗.๒ ค าสั่ง คสช. ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 

ลง วันที่ ๓ เมษายน 2560  
๗.๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.๒๕๕๐  
๗.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๕๑  
๗.๕ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เก่ียวข้อง 
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ส่วนที ่๕ 

ปญัหาอุปสรรค แนวทางแกไ้ข/ขอ้เสนอแนะ 
 
ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานมี ดังนี้  
 ๑. การประสานขอข้อมูลในเรื่องที่เกี่ยวกับประเด็นในเรื่องที่ร้องเรียนมีหลายหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง ท า
ให้เกิดความล่าช้าในการท างาน  
 ๒. การไม่ให้ความร่วมมือในการให้ข้อมูลของบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 ๓. ผู้ร้องเรียนต้องการทราบผลเร็ว และให้ได้รับการเยียวยาตามความพึงพอใจ หากไม่ได้ ตามที่พึง
ประสงค์จะร้องเรียนไปยังผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานที่มีอ านาจบังคับบัญชาเหนือกว่า ท าให้การแก้ปัญหาเกิด
ความล่าช้ายิ่งขึ้นไปอีก 
 
แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะในการด าเนนิงานมีดังนี้  
 ๑. เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบที่มีข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่ร้องเรียนต้องให้ 
ความร่วมมือในการให้ข้อมูลข่าวสารและเอกสารที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่ร้องเรียนโดยทันทีและต่อเนื่อง จนแล้ว
เสร็จ  
 ๒. ผู้บังคับบัญชาต้องก ากับ ดูแล และติดตามในเรื่องร้องเรียนที่อยู่ ในความรับผิ ดชอบ ของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาของตนเองอย่างสม่ าเสมอ 
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กลุมกฎหมายและคดี

ชื่อ  นางสาวยุวะดี  สุปะมา 
ต ำแหน่ง 
กลุ่มงำน 

ลูกจาง สพป.ขอนแกน เขต 3 ระดับ   - 
กลุม  กฎหมายและคดี

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 

งำนในหน้ำที่รับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติงานธุรการกลุมกฎหมายและคดี

2. งานรับและ สงหนังสือราชการ แจงเวียนหนังสือราชการที่เกี่ยวของกับงานวินัย
3. เบิกวัสดุในการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานภายในกลุมวินัย

4. ดําเนินการจัดทําระบบขอมูลสถิติการรองเรียนและการดําเนินการทางวินัย
5. ประสานงานที่เกี่ยวของกับกลุมงานอื่นๆ ใหบริการทั่วไปภายในกลุมวินัย

6. จัดทํา / เปลี่ยนแปลงขอมูลตางๆ ที่เกี่ยวของใหเปนปจจุบัน

7. งานเลขานุการผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง   รับ – ส่งหนังสือรำชกำร 

ที่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

1. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจสอบหนังสือราชการ 
เบื้องต้น ว่าเป็นหนังสือราชการประเภทใด มาจาก 
บุคคล ส่วนราชการใด มีสิ่งที่ส่งมาด้วยหรือไม่  

ความถูกต้องในการรับเอกสาร 

2. กรณีหนังสือ รองผอ.สพท. จ าแนกหนังสือราชการตาม 
ภาระงานกลุ่มต่าง ๆ 

ความถูกต้องในการแยกหนังสือแต่ละ 
ประเภท 

3. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง บันทึกข้อมูล ลงทะเบียนรับ 
หนังสือเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

4. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณา กรณีหนังสือราชการนั้นก้ าก่ึงกันระหว่างงาน 
ของกลุ่มต่าง ๆ 

5. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ส่งงานให้กลุ่มงานที่ 
รับผิดชอบ 

ความถูกต้องในการมอบงานให้ 
ปฏิบัติ 

6. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง  ตรวจความถูกต้องของ 
หนังสือที่กลุ่มและหน่วยงานต่าง ๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขท่ี
หนังสือ 
ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการที่จัดท าขึ้นเพ่ือ 
ส่งไปยังบุคคล หรือหน่วงงานก่อนส่ง 

หนังสือราชการมีความถูกต้อง 

7. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ลงทะเบียนส่งด้วยระบบสาร 
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

มีหลักฐานทะเบียนส่งถูกต้องเป็น 
ปัจจุบัน 

8. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ส่งหนังสือราชการ ส าเนาคู่ 
ฉบับให้เจ้าของเรื่องเดิม และเก็บไว้สารบรรณกลาง 

มีส าเนาคู่ฉบับไว้ตรวจสอบได้ 
อย่างรวดเร็ว 

9. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ส่งหนังสือราชการด้วยทาง 
ไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งทันตามก าหนดเวลา 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง   จัดท ำหนังสือรำชกำร 

ที่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการร่างหนังสือ และจัดพิมพ์ตาม 
รูปแบบหนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้เพ่ิมเติม 

ปฏิบัติการเก่ียวกับการจัดท า 
หนังสือได้ถูกต้อง 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ผู้อ านวยการกลุ่ม รอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ความถูกต้องของหนังสือ 
ราชการ 

3. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาลง 
นามหนังสือราชการจัดท า 

4. เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขหนังสือและค าสั่งที่จัดท าขึ้น 
และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ผ่าน 
การลงนาม 

ความถูกต้องของการจัดท า 
หนังสือราชการ 

5. มีการติดตาม ประเมินการจัดท าหนังสือราชการ 
6. เจ้าหน้าที่ธุรการศึกษาระเบียบสารบรรณ ว่าด้วยการ 

เก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท 
ความถูกต้องในการปฏิบัติใน 
การจัดเก็บ 

7. ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท ได้รูปแบบการจัดเก็บหนังสือ 
ราชการที่เหมาะสม 

8. จัดหา และพัฒนา hardware software และ 
people ware เพ่ือรองรับการจัดเก็บหนังสือราชการ 

ความพอเพียง และความ 
เหมะสมในการใช้งาน 

9. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ พิจารณาเห็นชอบใน 
การจัดหา และพัฒนาสื่อครุภัณฑ์ และบุคลากรเพ่ือ 
รองรับการปฏิบัติงาน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง   งำนกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 

ที่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับ – ส่ง
งานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 

มีความรู้ ความเข้าใจ ในระเรียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับ – ส่งงาน 
ในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 

2. วิเคราะห์และจัดเตรียมแบบฟอร์ม บัญชีการรับ – ส่ง
งานในหน้าที่ราชการ จัดส่งแบบฟอร์มให้ทุกกลุ่มเพ่ือ
ด าเนินการจัดท าบัญชีรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการ 

มีบัญชีการรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
และได้ประสานทุกกลุ่มงานเพ่ือด าเนินการ 

3. ด าเนินการรวบรวมแบบฟอร์ม บัญชีการรับ – ส่งงานใน
หน้าที่ราชการของแต่ละกลุ่ม และจัดท าในภาพรวมของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

การรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระเบียบ 

4. เสนอรายละเอียด บัญชีการรับ – ส่งงานให้ผู้ส่งมอบงาน
และ ผู้ส่งมอบหมายและผู้รับผิดชอบงานในหน้าที่ 

การบริหารจัดการด าเนินงานไปอย่าง 
ต่อเนื่อง ถูกต้องและครบถ้วนทุกข้ันตอน 

5. จัดเก็บหลักฐานเอกสารในการรับ – ส่งงานในหน้าที่  
ที่ลงนามเรียบร้อยแล้วและส่งมอบให้ผู้ส่งมอบงานและ
รับมอบหมายงาน ไว้คนละ 1 ชุด และเก็บไว้เป็น
หลักฐานที่ส่วนกลาง จ านวน 1 ชุด 

มีหลักฐานการรับ – ส่งงานที่ถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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