
คูมือปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ี

ว่าที�ร้อยตร �สดายุ  สุทธิมาศ
นิติกรชํานาญการ

กลุ่มกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล 
ของ ว่าท่ีร้อยตรีสดายุ สุทธิมาศ ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ 

กลุ่ม กฎหมายและคดี  หน่วยงาน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
-------------------------------------------- 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมลูส่วนบคุคล 

 ๑. ชื่อ ว่าที่ร้อยตรีสดายุ สุทธิมาศ เกิดวันที่ ๒7 กันยายน ๒๕๒3    ที่อยู่  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร เลขที่ ๒๖๑/๒9  ถนนอ าเภอ  ต าบลมะขามเตี้ย อ าเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
๘๔๐๐๐  โทรศัพท์ ๐๗๗ 203372-4 ต่อ 20   โทรศัพท์มือถือ ๐65 916 4459 

 ๒. ประวัติการศึกษา 

คุณวุฒิและวิชาเอก  
(ปริญญา/ประกาศนียบัตร) 

ปีท่ีส าเร็จ 

การศึกษา 
สถาบัน 

ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 2542 โรงเรียนเทพลีลา 

ปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) 2547 มศว.ประสานมิตร 

ปริญญานิติศาสตรบัณฑิต (น.บ.) 2557 มสธ 

ปริญญาเกษตรศาสตรบัณฑิต (กษ.บ.) 2563 มสธ 

ปริญญาวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (วท.ม.) 255๔ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

ปริญญานิติศาสตรมหาบัณฑิต (น.ม.) 2559 มหาวิทยาลัยรามค าแหง 

 

 

 

 

 



๓.ประวัติรับราชการ 

วัน เดือน ปี ชื่อต าแหน่ง/ระดับ อัตรา สังกัด 

๒7 เมษายน  2550 บุคลากร ระดับ 4 9,32๐ กรมศิลปากร 

๑๐ พฤษภาคม 25๕3 นักวิชาการสิ่งแวดล้อม
ปฏิบัติการ  

11,65๐ ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมจังหวัดกระบี่ 

30 กรกฎาคม 2564 นักวิชาการป่าไม้
ช านาญการ 

37,63๐ ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมจังหวัดกระบี่ 

24 มิถุนายน ๒๕65 นักวิชาการสิ่งแวดล้อม
ช านาญการ 

42,030 ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมจังหวัดกระบี่ 

2 มกราคม 25๖7 นักทรัพยากรบุคคล
ช านาญการ 

46,๔4๐ สพป.กระบี่/สพฐ. 

4 มกราคม 25๖7 นิติกรช านาญการ 46,๔4๐ สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร/สพฐ. 

๔. หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
๑. งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 
๒. การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง

ชั่วคราว และพนักงานราชการ 
๓. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
๔.งานคุ้มครองคุณธรรมและจริยธรรม 
๕. งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
มาตรฐานต าแหน่ง 

ชื่อสายงาน นิติการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นิติกร   ระดับต าแหน่ง ช านาญการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายหรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี



ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน  ต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการ
ที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์กับหน่วยงาน 

 (2) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม 

(3) ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ เพ่ือน าข้อมูล
ไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ 

(4) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการ
เรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนิ นการใด ๆ ตาม
กฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

 (5) ช่วยให้ค าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับการ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก 

หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

(2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
ให้ค าปรึกษาแนะน า เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับกฎหมาย 

และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรของรัฐมีความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบ
ดังกล่าว และสามารถด าเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และรวดเร็ว 

 
 
 
 
 
 
 



 ส่วนที่ ๒ กรอบแนวทางในการด าเนินงาน 
คุ้มครองคุณธรรมจริยธรรม 

     วัตถุประสงค์ 
เพ่ือด าเนินการให้ข้าราชการประพฤติปฏิบัติตนด้านการคุ้มครองคุณธรรมจริยธรรมให้เป็นไปตาม

ประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

      ตัวชี้วัด 
       ร้อยละ 100 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีด่ าเนินการให้เป็นไปตามประมวลจริยธรรม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใช้เป็นหลักในการประพฤติปฏิบัติตนอย่างมีคุณธรรมและรักษา
จริยธรรม รักษาประโยชน์ส่วนรวมและประเทศชาติ อ านวยความสะดวก และให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรร
มาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2564 

 วิธีการด าเนินงาน 
4.1 สพท.แจ้งประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2564 และ

แนวทางการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามประมวลจริยธรรมข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบุคลากรถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

4.2 สพท. ควบคุมก ากับให้มีการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างท่ัวถึงและจริงจัง  
4.3 ด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ และประพฤติตนให้เป็น

แบบอย่างที่ดีแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ควบคุมและ สนับสนุนส่งเสริมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามประมวล
จริยธรรมนี้ ตามอ านาจหน้าที่ 

4.4 ให้ผู้บังคับบัญชาอาจสั่งลงโทษทางวินัย ว่ากล่าวตักเตือน ท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือสั่งให้
ได้รับการพัฒนาตามที่เห็นสมควร เมื่อมีกรณีการฝ่าฝืนจริยธรรม 

4.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งเสริมจริยธรรมข้าราชการ โดยอย่างน้อยต้องด าเนินการ ดังนี้ 
                   4.5.1 ในการบรรจุแต่งตั้ง เลื่อนเงินเดือน ย้ายหรือโอนข้าราชการ ให้ใช้พฤติกรรม 
ทางจริยธรรมของผู้นั้นพิจารณาควบคู่กับความรู้ความสามารถ 
                    4.5.2 ปลูกฝังจริยธรรมให้ข้าราชการใหม่ จัดให้ข้าราชการลงลายมือชื่อรับทราบ
ประมวลจริยธรรม จัดให้มีสมุดบันทึกประวัติในส่วนที่เกี่ยวกับจริยธรรมของข้าราชการแต่ละคน รวมทั้งจัดให้มี
กิจกรรมส่งเสริมจริยธรรมผู้บริหาร และข้าราชการอย่างสม่ าเสมอ 
                  4.5.3 ประเมินการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมของข้าราชการ 
                    4.5.4 คุ้มครองข้าราชการผู้ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้อย่างเพียงพอ 
                    4.5.5 ยกย่องข้าราชการและส่วนราชการที่ถือปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้             
โดยเคร่งครัด 
                    4.5.6 ตอบข้อสงสัย หรือค าถามเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ 



                    4.5.7 จัดให้มีการศึกษาค่านิยมที่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้
และด าเนินการแก้ไขปรับเปลี่ยนค่านิยมนั้น 
                   4.5.8 เผยแพร่ให้ประชาชน ผู้ เป็นคู่สมรส ญาติ พ่ีน้อง พรรคพวกเพ่ือนฝูงของ
ข้าราชการ ตลอดจนประชาชนผู้มาติดต่อราชการทราบประมวลจริยธรรมของข้าราชการ เพ่ือไม่ท าการอันเป็นการ
ส่งเสริมหรือก่อให้เกิดการฝ่าฝืนจริยธรรม 
                   4.5.9 จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ 

 4.6 วินิจฉัยปัญหาการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ในเรื่องใด ๆ ของข้าราชการ หรือ
ส่งเรื่องให้คณะกรรมการจริยธรรมปฏิบัติตามค าแนะน า โดยสุจริตไม่ต้องรับผิด 

 4.7 ด าเนินการในการคุ้มครองคุณธรรมจริยธรรมและปฏิบัติตามที่ส่วนราชการก าหนด 

 วิธีการวัดและประเมินผล 
- ตรวจสอบเอกสาร 

 วิธีรายงานผล 
- สรุปรายงานผลเป็นเอกสาร 

 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  พระราชบัญญัติมาตรฐานจริยธรรม พ.ศ. 2562 
 ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2552 

                     ประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2564 

การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
     วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะต้องพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ และ
จรรยาบรรณตามที่ กฎหมายก าหนด 

2. เพ่ือยกระดับมาตรฐานวิชาชีพครูให้เป็นวิชาชีพชั้นสูง สร้างความเชื่อถือศรัทธา และจูงใจ คนดี คนเก่ง 
เข้าสู่วิชาชีพครูให้มากขึ้น 

3. เพ่ือเป็นการประกันคุณภาพการจัดการศึกษา และคุ้มครอง ผู้บริโภค ผู้รับบริการ ทางการศึกษา              
ให้ได้รับอย่างมีคุณภาพและเป็นไปตามมาตรฐาน 

     ตัวช้ีวัด  
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาร้อยละ 100 ปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพ
ครู ให้เป็นไปตามมาตรฐานอยู่เสมอ  

วิธีการด าเนินงาน 
5.1 สพท. จัดท าข้อมูลหรือประสานข้อมูลถึงความต้องการในการวางแผนพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ              

และจรรยาบรรณของวิชาชีพ ตามที่คุรุสภาก าหนดเกี่ยวกับ 
 5.1.1 มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ ที่คุรุสภาก าหนด 



 5.1.2 มาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                5.1.3 มาตรฐานการปฏิบัติตน 
          5.2 วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพในรูปแบบที่หลากหลาย ด าเนินการเอง  ด าเนินการร่วมกับ
สถาบัน สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา มอบหมายให้หน่วยงานอื่นพัฒนาโดยความสมัครใจของผู้ประกอบวิชาชีพ 
          5.3 สพท/สถานศึกษาส่งเสริมและ ควบคุมความประพฤติและการด าเนินงานของผู้ประกอบวิชาชีพทางการ
ศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ  มาตรา ๙ (๔)  
           5.4 การด าเนินการกรณีพักใช้ใบอนุญาตหรือเพิกถอนใบอนุญาต ซึ่งด าเนินการโดยยึดกรอบตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพและแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพคือ 
              5.4.1 เมื่อถูกสั่งเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพมาตรา ๑๐๙   
              5.4.2 ถ้าภายในสามสิบวันมีต าแหน่งว่างหรือต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และ
ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานการศึกษานั้นพิจารณาเห็นว่า ผู้นั้นมีความเหมาะสมที่จะบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ดังกล่าว  
              5.4.3 ในกรณีที่หน่วยงานการศึกษาตามวรรคหนึ่งไม่มีต าแหน่งว่างหรือต าแหน่งที่สามารถย้ายไป
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้  
              5.4.4 ภายในก าหนดเวลาสามสิบวัน ถ้าหน่วยงานการศึกษาใดไม่มีต าแหน่งว่างหรือต าแหน่งที่
สามารถย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีไม่อนุมัติให้
สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยพลัน              
              5.4.5 รายงาน สพฐ.และผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
วิธีการวัดและประเมินผล 
 - การสังเกต  
วิธีรายงานผล    
 - แบบสังเกต  
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
  1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
 2. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
 3. ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ 2548 

 



๓๑ 
 
Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งแนวปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2564  

ให้บุคลากรทราบและถือปฏิบัติ 

สพท.ควบคุมก ากับให้มีการปฏิบัติตามประมวล
จริยธรรมอย่างท่ัวถึงและจริงจัง 

สั่งลงโทษทางวินัยฯเมื่อมีกรณีการฝ่าฝืนจริยธรรม 

     ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

วินิจฉัยปัญหาการปฏิบัติตามประมวลจรยิธรรม 

ด าเนินการฯตามที่ต้นสังกัด
ก าหนด 

งานคุ้มครองคุณธรรม
จริยธรรม 
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สพท. จัดท าข้อมูลหรือประสานข้อมูลฯ
วางแผนพัฒนา 

วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 

สพท/สถานศึกษาส่งเสริมและ ควบคุมฯมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

การด าเนินการกรณีพักใช้ใบอนุญาตหรือเพิก
ถอนใบอนุญาต 

การพฒันามาตรฐานวชิาชีพและจรรยาบรรณ 



๓๓ 
 

 

ชือ่งาน งานคุ้มครองคุณธรรมจริยธรรม ส่วนราชการ กลุ่มกฎหมายและคดี 
วัตถุประสงค์ เพื่อด าเนินการให้ข้าราชการประพฤติปฏิบัติตนด้านการคุ้มครองคุณธรรมจริยธรรมให้เป็นไปตามประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ล าดับที ่  รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

แจ้งแนวปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมฯ ภายใน 3 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

2 
 
 

สพท.ควบคุมก ากับให้มีการปฏิบตัฯิ ภายใน 30 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

3 
 
 

สั่งลงโทษทางวินัยฯ ภายใน 90 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

4 
 
 

ส่งเสริมคณุธรรมจรยิธรรมข้าราชการ ภายใน 30 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

5 
 
 

วินิจฉัยปัญหาการปฏิบตัิตามประมวลจรยิธรรม ภายใน 30 วัน   กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

6 
 
 
 

ด าเนินการตามที่ต้นสังกัดก าหนด ภายใน 3 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี



๓๔ 
 

 

ชื่องาน การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ ส่วนราชการ กลุ่มกฎหมายและคดี 
วัตถุประสงค์ เพื่อด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะต้องพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณตามท่ีกฎหมายก าหนด ฯลฯ 

ล าดับที่  รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

สพท. จัดท าข้อมูลหรือประสานขอ้มูลฯวางแผน
พัฒนา 

  
ภายใน 15 วัน 

 
กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

2 
 
 
 
 

วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 

 
 
ภายใน 30 วัน 

 

กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

3 
 
 
 
 

สพท/สถานศึกษาส่งเสริมและควบคุมฯ
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยสบรรณ 

 
 
ภายใน 30 วัน 

 

กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

4 
 
 

การด าเนินการกรณีพักใช้ใบอนุญาตหรือ
เพิกถอนใบอนุญาต 
 

 
 
ภายใน 30 วัน 

 

กลุ่มกฎหมาย
และคด ี



๑ 

 

 

 
 

คู่มือการด าเนินการเรื่องการด าเนินคดีของรัฐ  
กลุ่มกฎหมายและคดี 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



๒ 

 
1. ชือ่งาน : งานดานกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ  

2. วัตถุประสงค   
 เพ่ือเปนแนวทางส าหรับกลุ่มกฎหมายและคดี นิติกร และผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินคดีของรัฐใหแก่ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร สถานศึกษา รวมทั้งขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร   

3. ขอบเขตของงาน   
 ครอบคลุมตั้งแต่การด าเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ จนกระทั่งคดีถึงสิ้นสุด และ
การบังคับคดีหรือการใชมาตรการบังคับทางปกครอง อีกท้ังการพิจารณาเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ และ
การด าเนินการหาตัวผูตองรับผิดทางละเมิดและคาสินไหมทดแทน   

4. ค าจ ากัดความ   
 -   

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1 ใหค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายแกหนวยงานและสถานศึกษา รวมถึงขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผูมาขอรับบริการอื่นดวย   
 5.2 รับเรื่องจากโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหนวยงานอ่ืน ที่เกี่ยวกับ
คดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดอ่ืีน ๆ (ท่ีขอความชวยเหลือ)   
 5.3 เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
 5.4 รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังส านักงานอัยการ  
เพ่ือจัดพนักงานอัยการใหวาต่างหรือแกต่างในคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ที่สถานศึกษา         
หรือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฟองคดีหรือถูกฟองคด ี(คดีที่พนักงานอัยการเปนโจทกฟองคดีนั้น 
ไม่อาจขอความชวยเหลือใหแกตางคดีได) รวมทั้งด าเนินการอ่ืนตามกระบวนวิธีพิจารณาคดีจนกระทั่งศาล       
มีค าสั่งหรือค าพิพากษาและรวมไปถึงการอุทธรณและฎีกาค าสั่ง หรือค าพิพากษาจนกระท่ังคดีถึงที่สุดดวย   
 5.5 รวบรวมพยานหลักฐานและจัดท าค าฟองในฐานะผูฟองคดีหรือค าใหการในฐานะผูถูกฟองคดี      
ใหกับสถานศึกษาหรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือสงศาลปกครอง และด าเนินการอ่ืนตาม
กระบวนวิธีพิจารณาคดีจนกระทั่งศาลปกครองมีค าสั่ง หรือค าพิพากษาจนกระท่ังถึงที่สุด  
 5.6 การบังคับคดีและการใชมาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือ หลักทรัพย์
ของลูกหนี้ตามค าพิพากษาเพ่ือการบังคับคดีดวย  
 5.7 แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการหาตัวผูตองรับผิดทางละเมิดรวมทั้งคาสินไหมทดแทน      
กรณีเกิดความเสียหายแกทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ.2539 
รวมทั้งการใชมาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539   
 5.8 การพิจารณาเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ รวมถึงการเขาตรวจดูและคัดส าเนาเอกสาร    
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540   
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ให้ค าแนะน าปรึกษาเก่ียวกับ
ระเบียบกฎหมายและนิติกรรม 

รับเรื่องจากโรงเรียน สพฐ. และหน่วยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ 

ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาสั่งการ 

พิจารณาเปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อหา 
ตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิด 
รวมทั้งค่าสินไหมทดแทน 

รวบรวมพยานหลักฐาน/
จัดท าค าฟ้อง ค าให้การ
และด าเนินการอื่นจน 
กระทั่งคดปีกครอง คดีแพ่ง
คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ   
ถึงที่สุด 

รวบรวมหลักฐาน/ขอความ 
อนุเคราะห์พนักงานอัยการ
ว่าต่างแก้ต่างคดีให้และ
ด าเนินการอ่ืนจนกระทั่ง      
คดีปกครอง คดีแพ่ง 
คดีอาญา และคดีอื่น ๆ 

บั งคับคดีหรื อ ใช้มาตรการบั งคับ              
ทางปกครองการสืบหาหลักทรัพย์ด้วย 
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7. แบบฟอรมที่ใช   

 -   

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์/ ประมวลกฎหมายอาญา  
 8.2 ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง / ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  
 8.3 พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศกัราช 2483และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
 8.4 พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542   
 8.5 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
 8.6 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   
 8.7 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที พ.ศ.2539   
 8.8 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกีย่วกับความรับผิดทางละเมิด  
 ของเจ้าหน้าที ่พ.ศ. 2539   
 8.9 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
 8.10 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เก่ียวข้อง 
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ชือ่งาน งานด้านนกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ ส่วนราชการ กลุ่มกฎหมายและคดี 
วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางส าหรับกลุ่มกฎหมายและคดี นิติกร ผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินคดีของรัฐใหแกสถานศึกษา รวมทั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  
ล าดับที่  รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

 
รั บ เ รื่ อ ง จ า ก โ ร ง เ รี ย น  ส พฐ .  แ ละ
สถานศึกษาที่เกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง 
คดีอาญา และคดีอื่น ๆ 

 
     15 นาท ี

 กลุ่มกฎหมาย
และคด ี
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แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อพิจารณา   
สั่งการ 

        1 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

3 
 
 

ด าเนินการในสวนที่เกี่ยวของกับกฎหมาย
และการด าเนินคดีคดีปกครอง คดีแพ่ง 
คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ในเรื่องนั้น  

       30 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคดี และ
กลุ่มงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
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ด าเนินการให มีการบังคับคดี หรือใช 
มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการ 
สืบหาทรัพย์ สินหรือหลักทรัพย์ ของ
ลูกหนี้  ตามค าพิพากษา หรือผู้ ถูกใช้
มาตรการบังคับทางปกครอง 
 

      30 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคดี และ
กลุ่มงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
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   ประเภทเอกสาร: คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร : การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทาง                  
                                                   การศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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1. ชื่องาน : การด าเนินงานวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงาน 
               ราชการ   

2. วัตถุประสงค   
 เพ่ือเปนแนวทางส าหรับกลุ่มกฎหมายและคดี นิติกร และผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินงานวินัยขาราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร   

3. ขอบเขตของงาน   
 3.1 ครอบคลุมตั้งแตการสงเสริมวินัยและปองปรามมิใหกระท าผิด ใหแกขาราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องรองเรียน สืบสวนขอเท็จจริง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่าง
ร้ายแรงและไม่ร้ายแรง การด าเนินการทางวินัยสิ้นสุด รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชไว้ก่อน   
 3.2 ในการด าเนินการนี้กล าวถึงเฉพาะในสวนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม เท่านั้น 
ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการด าเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจางประจ า ที่ใชระเบียบกฎหมายแยก   
ตางหาก คนละสวนกัน  

4. ค าจ ากัดความ   
 4.1 ผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 4.2 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร    
 4.3 ผู มีอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผู มีอ านาจสั่งบรรจุและแต งตั้ง ตามมาตรา 53 แหง 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1 การสงเสริมวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
 5.1.1 ใหค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับวินัยและระเบียบกฎหมายแกขาราชการครูและบุคลากร               
ทางการศึกษาในสังกัด   
 5.1.2 สงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดมีการเสริมสรางและพัฒนาวินัยใหแก ผูใตบังคับบัญชา 
รวมทั้งการปองกันไม่ใหผูใตบังคับบัญชากระท าผิดวินัยดวย  
 5.1.3 จัดท าหรือเผยแพรหนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับวินัยใหแกสถานศึกษาในสังกัด 
  5.2. การด าเนินการทางวินัยไมร่้ายแรงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
 5.2.1 เสนอแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง เมื่อมีการรองเรียนหรือปรากฏเปนขาว     
ในสื่อมวลชน หรือได้รับรายงานจากหนวยงานอื่น หรือผูบังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด    
 5.2.2 ตรวจส านวนการสืบสวนขอเท็จจริงเปนกรณีไม่มีมูลก็เสนอผูบังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้า  
เปนกรณมีีมูลเปนความผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอใหผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 
  5.2.3 คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา  พ.ศ. 2550   
  5.2.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พรอมส านวนการสอบสวน ใหผูสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยใหยุติเรื่อง แตถาผิดวินัยใหออกค าสั่งลงโทษทางวินัย           
ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2548 ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน 
พ.ศ. 2561   
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  5.2.5 รายงานการด าเนินการทางวินัยตามมาตรา 104 (1) แหพระราชบัญญัติระเบียบ           
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ดังนี้    
  5.2.5.1 กรณีผูอ านวยการสถานศึกษาด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงแลว ใหตรวจเสนอ
รายงานผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา เมื่อผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ไดร้ับรายงานแลวเห็นวาการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการสั่งลงโทษไม่ถูกตองหรือไม่เหมาะสม ก็มีอ านาจสั่งงดโทษ 
ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือเปลี่ยนแปลงแกไขข้อความในค าสั่งเดิมได้ และหากเห็นวากรณีเปนการกระท าผิดวินัย
อย่างร้ายแรง ก็มีอ านาจหรือแจงผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนอย่างร้ายแรงได้  
เมื่ออ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้พิจารณาตามอ านาจหนาที่แลว ใหเสนอหรือรายงาน อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณามีมติเป็นประการใดให้มีอ านาจตาม
มาตรา 53 หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินไปตามนั้น แล้วรายงานการด าเนินการทาง
วินัยพร้อมส านวนการสอบสวนไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพ่ือพิจารณา หากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. 
เพ่ือพิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก็ถือว่าการด าเนินการทางวินัยกรณีนี้สิ้นสุด      
ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเป็นประการใด ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หรือ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 
     5.2.5.2 กรณีผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง        
แล้วให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณามีมติเป็น
ประการใดให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการไปตามนั้น แล้วรายงานการด าเนินการทาง
วินัยพร้อมส านวนการสอบสวนไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพ่ือพิจารณา หากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ.
เพ่ือพิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก็ถือว่าการด าเนินการทางวินัยกรณีนี้สิ้นสุด 
ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเป็นประการใด ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หรือ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 
 5.3 การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5.3.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏ เป็นข่าว     
ในสื่อมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 
 5.3.2 ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุ ติเรื่อง     
แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็เสนอให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
 5.3.3 คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.  ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา         
พ.ศ. 2550 
 5.3.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ด าเนินการดังนี้ 
  5.3.4.1 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่ งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน               
มีความเห็นพ้องกันในระดับโทษไม่ร้ายแรง (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน) ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งลงโทษให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจ          
การลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.2549 ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการ
ออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 จากนั้นรายงานให้ 



๙ 
 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติประการใด ให้ผู้บังคับบัญชา
หรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น 
  5.3.4.2 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่ งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน               
มีความเห็นในระดับโทษแย้งหรือต่างกัน(ระดับโทษร้ายแรงกับระดับโทษไม่ร้ายแรง) ให้ น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.      
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ การศึกษามีมติเป็นประการใด      
ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น 
  5.3.4.3 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่ งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน               
มีความเห็นพ้องกันในระดับโทษว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง (ปลดออกหรือไล่ออก) ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเป็นประการใด    
ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น 
 5.3.5 รายงานการด าเนินงานวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนให้ ก.ค.ศ.พิจารณา ตามมาตรา 
104 (2) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.4. การสั่งพักราชการ 
 5.4.1 เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุ คลากร
ทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา และมีเหตุตามกฎ ก.ค. ฉบับที่ 22 
(พ.ศ.2542) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตาม
ผลการสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ. ฉบับที่ 11 (พ.ศ.2539) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออก
จากราชการไว้ก่อน เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าที่ราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อย
ขึ้น ฯลฯ แล้ว 
 5.4.2 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือรอฟัง
ผลการสอบสวนพิจารณา 
 5.5 การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 5.5.1 เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา ซึ่งเป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการตาม
ข้อ 3 และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีที่เป็นเหตุ
ที่อาจถูกสั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 
 5.5.2 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก
ราชการไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา   

6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

6.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  
6.3 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 
6.4 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พ.ศ. 2555 
6.5 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2566 
6.6 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗  
6.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547                                   
6.8 กฎ ก.ค.ศ. และระเบียบ ก.ค.ศ. ระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง   

 



๑๐ 
 

Flow chart การปฏิบัตงิาน 
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ชือ่งาน การด าเนินงานวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ   

ส่วนราชการ กลุ่มกฎหมายและคดี 

วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร   
ล าดับที่  รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

แต่งตั้ งกรรมการสืบข้อเท็จจริ ง เมื่ อมีการ
กล่าวหาโดยปรากฏตัวผู้ถูกกล่าวหาหรือสงสัย
ว่าผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยยังไม่มีพยานหลักฐาน 

30 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

2 
 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการว่า เป็นกรณีมมีูล
หรือไมม่ีมลู 

7 วนั  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

3 
 

ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยร้ายแรงหรือไม่ร้ายแรง 

1 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

4 
 

ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
พิจารณาสั่งการตามอ านาจหน้าที่ เช่น ยุติเรื่อง
หรือลงโทษ ฯลฯ  

60 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

5 
 

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

30 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

6 ก.ค.ศ. หรือ สพฐ. พิจารณา 60 วัน  กลุ่มกฎหมายและคด ี

7 
 
 
 
 

ก.ค.ศ. พิจารณา กรณี สพฐ. พิจารณาส านวน
การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง แล้ว สพฐ   
ไม่เห็นด้วยกับมติของ อ.ก.ค.ศ. 

60 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี



๑๒ 
 

 
 

 
   ประเภทเอกสาร: คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร : กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 
 
 

 



๑๓ 
 
1. ชื่องาน : กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต 
2. วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น             
และข้อเสนอแนะ ที่มีมาตรฐานน ามาใช้ครอบคลุมใน กลุ่ม/กลุ่มงาน และศูนย์รับแจ้งเรื่องร้องเรียนฯ  
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนในการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์
ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะ ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 ๓. เพ่ือจัดการข้อร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะ ให้สอดคล้องกับ
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 4. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีขั้นตอน/กระบวนการ
และแนวทางในการปฏิบัติงาน ที่เป็นมาตรฐาน มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง ของหน่วยงานราชการ นักเรียน ผู้ปกครองและประชาชนทั่วไป 
 5. เพ่ือตอบสนองความต้องการของของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ
ลูกจ้างของหน่วยงานราชการ นักเรียน ผู้ปกครอง และประชาชนทั่วไป ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดี
ได้รับความเป็นธรรม เกิดผลสัมฤทธิ์ ประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่า ต่องานบริการ การจัดการศึกษา 
3.ค าจ ากัดความ  
 3.1 ผู้ร้องเรียน หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง            
ของหน่วยงานราชการ นักเรียน ผู้ปกครอง ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานต่าง ๆของรัฐ 
 3.2 ผู้ขอรับบริการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง        
ของหน่วยงานราชการ นักเรียน ผู้ปกครอง ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานต่าง ๆของรัฐ 
 3.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการข้อร้องเรียน 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 3.4 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม
จากการด าเนินการของส่วนราชการ สถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.5 ข้อร้องเรียน หมายถึง ข้อร้องเรียนกล่าวหา/ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ/การสอบถาม/การร้องขอ
ข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งด้าน วิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล แลบริหารทั่วไป
 3.6 การจัดการข้อร้องเรียน หมายความรวมถึงการจัดการในเรื่อง ข้ อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
 3.7 ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่นการ
ร้องเรียนด้วยตนเอง การร้องเรียนเป็นหนังสือ การร้องเรียนทางโทรศัพท์ / เว็บไซประเภทข้อร้องเรียน   
 3.7.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง ในขณะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ณ จุดปฏิบัติงาน โดยเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน  
 3.7.2 ร้องเรียนด้วยตนเอง ในวัน เวลาราชการ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา                
สุราษฎร์ธานี ชุมพร โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับข้อร้องเรียน บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์ม หรือผู้รับบริการกรอกข้อมูล
แบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียน  
 3.7.3 โทรศัพท์ หมายเลข 077 – 203372-4 ต่อ 20 และโทรสารหมายเลข 077 - 205318  
 3.7.4 จดหมาย จ่าหน้าซองถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
เลขที่ 261/29  ถนนอ าเภอ ต าบลมะขามเตี้ย อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 
 3.7.5 กระดานร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์ และศูนย์ ฉก.คศ.สพม.สฎชพ (Webboard)            
ทีเ่ว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร http:// www. spmsnicpn.go.th 



๑๔ 
 
 3.7.6 Email : legalgroup@spmsnicpn.go.t กล่องรับข้อคิดเห็น/ข้อร้องเรียน  
 3.7.7 ร้องเรียนโดยตรง ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร ได้ที่หมายเลข ๐๗๗ – ๒๐3372 - 4 ต่อ 11 
4. ข้อร้องเรียนที่รับด าเนินการ 
 4.๑ เป็นข้อร้องเรียนกล่าวหา/ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ/การสอบถาม/การร้องขอข้อมูล และอยู่ใน
อ านาจและหน้าที่ตามกฎหมาย เกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งด้านวิซาการ งบประมาณการ
บริหารงานบุคคล และบริหารทั่วไป 
 4.๒ ข้อร้องเรียนต้องระบุ ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ขอรับบริการ/ผู้ร้องเรียน และ เรื่องหรือเหตุแห่งการ
ร้องเรียน โดยมีข้อเท็จจริง พฤติการณ์ พยานหลักฐาน พอที่จะสามารถตรวจสอบ/สืบสวนหาข้อเท็จจริงได้ 
 4.๓ ข้อร้องเรียนที่ไม่ได้ระบุชื่อ ที่อยู่ ของผู้ขอรับบริการ/ผู้ร้องเรียน ที่ มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์
จะต้องมีพยานหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้งระบุพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ร้องเรียน            
ที่สามารถตรวจสอบ/สืบสวนหาข้อเท็จจริงได้ 
 4.4 ข้อร้องเรียนที่ไม่ได้ระบุชื่อ ที่อยู่ ของผู้ขอรับบริการ/ผู้ร้องเรียน ที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ที่
ไม่ใช่ข้อร้องเรียนกล่าวหาเกี่ยวกับการกระท าผิดวินัย แต่เป็นเรื่องที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ และอยู่ใน
อ านาจและหน้าที่ตามกฎหมาย 
 4.๕ ไม่เป็นข้อร้องเรียนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.๑ การก าหนดผู้รับผิดชอบ 
 กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 5.๒ ก าหนดช่องทางการร้องเรียน 
 5.๒.๑ ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5.๒.๒ ร้องเรียนเป็นหนังสือ 
 5.๒.๓ ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 077 – 203372-4 ต่อ 20  
 5.๓ การรับเรื่องร้องเรียน 
 5.๓.๑ กรณีมาร้องเรียนด้วยตนเอง 
  (๑) ให้ผู้ขอรับบริการ/ผู้ร้องเรียน กรอกแบบค าร้องเรียน(สพม.สฎชพ) โดยมีรายละเอียด เช่น 
ชื่อ-สกุล ผู้ขอรับบริการ/ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ พร้อม
ทั้งลงลายมือชื่อผู้ขอรับบริการ/ผู้ร้องเรียน ณ กลุ่มกฎหมายและคดี สพม.สฎชพ 
  (๒) ออกใบรับข้อร้องเรียน(สพม.สฎชพ) ให้กับ ผู้รับบริการ/ผู้ร้องเรียนพร้อมลงลายมือชื่อ
เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องร้องเรียน 
  (๓) แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ ภายใน ๑ วันท าการ 
 5.๓.๒ กรณีร้องเรียนเป็นหนังสือ 
  (๑) ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับของ สพม.สฎชพ ออกเลขทะเบียนหนังสือ (ลับ) ในทะเบียน
หนังสือลับของ สพม.สฎชพ 
  (๒) แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ ภายใน ๑ วันท าการ 
 5.๓.๓ กรณีร้องเรียนทางโทรศัพท ์
  (๑) ให้เจ้าหน้าที่กรอกข้อร้องเรียนลงในแบบค าร้องเรียนทางโทรศัพท์(สพม.สฎชพ) โดยมี
รายละเอียด เช่น ชื่อ - สกุล ผู้ขอรับบริการ/ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน             
และสถานที่เกิดเหตุ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อผู้รับโทรศัพท์/ผู้บันทึกข้อความ 
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  (๒) แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ ภายใน ๑ วันท าการ 
 5.๔ ขั้นตอน/วิธีการ จัดการข้อร้องเรียน 
 5.๔.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เรื่องร้องเรียน ว่า เป็นเรื่องเกี่ยวกับวินัยหรือไม่           
และเก่ียวข้องกับ เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/สถานศึกษา ใด ภายใน ๑ วันท าการนับแต่รับเรื่อง 
 5.๔.๒ กรณีเป็นข้อร้องเรียนที่ไม่เกี่ยวกับเรื่องวินัย เสนอ/แจ้งเจ้าหน้าที่/กลุ่มงาน/สถานศึกษา 
ด าเนินการตรวจสอบ/แก้ไขปัญหาในเรื่องที่ร้องเรียน ภายใน ๓ วันท าการ นับแต่รับเรื่อง 
 5.๔.๓ กรณีเป็นข้อร้องเรียนที่เก่ียวกับเรื่องวินัย 
  (๑) เสนอ/แจ้ง เจ้าหน้าที่/กลุ่มงาน หรือ สถานศึกษา ชี้แจงข้อเท็จจริงในเรื่องที่ 
ร้องเรียน ภายใน ๓ วันท าการ นับแต่รับเรื่อง 
  (๒) ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง/แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ภายใน ๓ วัน 
ท าการ นับแต่รับเรื่อง หากพบว่ากรณีอันมีมูลว่าการกระท าผิดวินัย ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการทาง 
วินัยต่อไป หากพบว่ากรณีไม่มีมูลว่าการกระท าผิดวินัย ให้ยุติเรื่อง 
 (๓) หากเป็นการร้องเรียนกล่าวหาเจ้าหน้าที่ในสถานศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาท า 
การตรวจสอบหาข้อเท็จจริง/แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ภายใน ๓ วันท าการ นับแต่รับเรื่อง 
หากพบว่ากรณีอันมีมูลว่าการกระท าผิดวินัย ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการทางวินัยต่อไป หากพบว่า 
กรณีไม่มีมูลว่าการกระท าผิดวินัย ให้ยุติเรื่อง 
 5.5 การติดตามการด าเนินการข้อร้องเรียน 
 5.5.๑ เจ้าหน้าที่/กลุ่มงาน/สถานศึกษา ที่ได้รับแจ้งให้ด าเนินการ เมื่อด าเนินการ/แก้ไขปัญหา
ตามข้อร้องเรียนเสร็จแล้ว ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 5.5.๒ แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ขอรับบริการ/ผู้ร้องเรียน(แบบ สพม.สฎชพ ) ทราบต่อไป 
 5.5.3 จัดท ารายงานประจ าปี สรุปการรับข้อร้องเรียนและผลการด าเนินการ 

6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
6.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 6.2 พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
 6.3 มติคณะรัฐมนตรี วันที่ ๒๒ ธันวาคม 2541 เรื่อง หลกัเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการและการสอบสวนเรื่องราวร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการว่ากระท าผิดวินัย 
 6.4 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 6.5 กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
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Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 



๑๗ 
 

 

ชื่องาน กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ส่วนราชการ กลุ่มกฎหมายและคดี 
วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องเรียนการทุจริต ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะ ที่มีมาตรฐานน ามาใช้ครอบคลุมใน กลุ่ม/กลุ่มงาน และ
ศูนย์รับแจ้งเรื่องร้องเรียนฯ สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา   
ล าดับที่  รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ผู้ร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง/เป็นหนังสือ/
ทางโทรศัพท์/เว็บไซต์ 

1 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

2 
 

เจ้าหน้าที่รับเรียนร้องเรียนจากผู้ร้องเรียนตาม
แบบการร้องเรียน 

1 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

3 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เรื่องร้องเรียน 1 วัน   

4 
 
 
 

กลุ่มกฎหมายและคดี/สถานศึกษาตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง/แต่งตั้ งคณะกรรมการสืบสวน
ข้อเท็จจริง 

3 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคดี กลุ่ม
งานท่ีเกี่ยวข้อง 

5 
 
 

กรณี เ ข้ า ข่ า ย ไม่ มี มู ล  ยุ ติ เ รื่ อ ง  และแจ้ ง              
ผู้ร้องเรียน 

15 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

6 
 
 
 
 
 

กรณีเข้าข่ายมีมูลเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัย และแจ้งผู้ร้องเรียน 

15 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี
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   ประเภทเอกสาร: คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร : การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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1. ชื่องาน : การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

 การอุทธรณ์  คือ การร้องขอให้มีการพิจารณาใหม่ในกรณีถูกลงโทษทางวินัยเท่านั้น โดยร้องขอต่อ    
ผู้มีอ านาจหน้าที่ตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 ความส าคัญของการอุทธรณ์  คือ ให้โอกาสแก่ผู้ถูกลงโทษทางวินัยร้องขอให้พิจารณาใหม่ท าให้
ข้าราชการเห็นว่าจะได้รับความเป็นธรรมอย่างเพียงพอจากกระบวนการด าเนินการทางวินัยย่อมเป็นความหวัง
ที่ช่วยให้ข้าราชการเกิดขวัญก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ว่ายังมีกระบวนการอุทธรณ์พิจารณาให้ความเป็นธรรม           
อีกข้ันตอนหนึ่งนั่นเอง 
2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับกลุ่มกฎหมายและคดี นิติกร ผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินงานอุทธรณ์และ     
ร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตลอดจนการด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
 3.2 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เท่านั้น 
ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานราชการลูกจ้างประจ าและลูกจ้ างชั่วคราว 
ที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 
4. ค ากัดความ 
 4.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 4.2 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 4.3 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 4.4 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

5. วิธีการและข้ันตอนการอุทธรณ์ 
 5.1 ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ 
  5.1.1) เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5.1.2) ถูกสั่งลงโทษทางวินัย 
 5.2 เหตุที่จะอุทธรณ์ 
 5.2.1) ถูกลงโทษภาคทัณฑ์        
 5.2.2) ถูกลงโทษตัดเงินเดือน 
 5.2.3) ถูกลงโทษลดเงินเดือน 
 5.2.4) ถูกลงโทษปลดออก 
 5.2.5) ถูกลงโทษไล่ออก 
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 5.3 วิธีการอุทธรณ์ 
 5.3.1) ท าเป็นหนังสืออุทธรณ์ ลงลายมือชื่อพร้อมที่อยู่ของผู้อุทธรณ์  
 5.3.2) หนังสืออุทธรณ์ต้องมีสาระส าคัญที่แสดงข้อเท็จจริงและเหตุผลให้เห็นว่าได้ถูกลงโทษ      
โดยไม่ถูกต้อง ไม่เหมาะสมหรือไม่เป็นธรรม 
 5.3.3) ยื่นภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง โดยปกติจะถือเอาวันที่ลงนามรับทราบ      
ค าสั่งลงโทษทางวินัย 
 5.3.4)  อุทธรณ์ได้ส าหรับตนเองเท่านั้น จะอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนหรือให้ผู้อื่นอุทธรณ์แทนไม่ได้  
 5.3.5) การยื่นหนังสืออุทธรณ์อาจน าไปยื่นเองหรือส่ งทางไปรษณีย์ก็ได้โดยถือเอาวันที่                                
ที่ไปรษณีย์ประทับตรารับที่ซองเป็นวันที่ส่งหนังสืออุทธรณ์ 
 5.3.6) หากผู้อุทธรณ์ประสงค์จะขอแถลงการณ์ด้วยวาจาในชั้นพิจารณาให้แจ้งความประสงค์ไป   
ในหนังสืออุทธรณ์ด้วยก็ได้ 
 5.4 ผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์   
 5.4.1) การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษ ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน ของผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร หรือผู้อ านวยการสถานศึกษาให้อุทธรณ์ต่อ         
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร โดยท าหนังสือเรียนประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 5.4.2) การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการให้อุทธรณ์ ต่อ ก.ค.ศ. โดยท า 
หนังสือเรียนประธาน ก.ค.ศ. หรือเลขาธิการ ก.ค.ศ. ส่งไปที่ส านักงาน ก.ค.ศ. หรือส่งผ่านต้นสังกัด 
 5.4.3) การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน ของนายกรัฐมนตรี  
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติของ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 5.5 การพิจารณาอุทธรณ์ ผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์และตรวจสอบความชอบด้วยกฎหมาย 
และการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่งลงโทษแล้วด าเนินการ ดังนี้  

กรณีวินัยไม่ร้ายแรง 
 5.5.1) ยกอุทธรณ์ ถ้าเห็นว่าการสั่งลงโทษถูกต้องและเหมาะสมกับความผิดแล้ว 
 5.5.2) ให้รับโทษหนักขึ้น ถ้าเห็นว่าการสั่งลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสมกับความผิด 
 5.5.3) ให้รับโทษเบาลง ถ้าเห็นว่าการสั่งลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสมกับความผิด 
 5.5.4) สั่งงดโทษ โดยให้ท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือว่ากล่าวตักเตือน ถ้าเห็นว่าการสั่งลงโทษ     

ไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสมกับความผิดและเห็นว่าผู้อุทธรณ์ได้กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงซึ่งเป็นการกระท า                       
ผิดวินัยเล็กน้อยและไม่เคยกระท าความผิดวินัยมาก่อน 

 5.5.5) ให้ยกโทษ ถ้าเห็นว่าการสั่งลงโทษไม่ถูกต้อง และเห็นว่าการกระท าของผู้อุทธรณ์ไม่เป็น
ความผิดวินัย หรือพยานหลักฐานยังฟังไม่ได้ว่าผู้อุทธรณ์กระท าผิดวินัย 

 5.5.6) ให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อความให้ถูกต้องเหมาะสม ถ้าเห็นว่าข้อความในค าสั่งลงโทษ        
ไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม 

 5.5.7) ให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง กรณีเห็นว่ามีมูลความผิดวินัย
ร้ายแรง 

 5.5.8) ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ ถ้าเห็นว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงกรณีความผิดที่
ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ. 
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 5.5.9) ถ้าเห็นว่าการสั่งลงโทษไม่ถูกต้อง หรือไม่เหมาะสม และเห็นควรให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน เนื่องจากขาดคุณสมบัติเข้ารับราชการเพราะไม่เลื่อมใสในการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตย หรือในกรณีเห็นว่าหย่อนความสามารถ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม
กับต าแหน่งหน้าที่ราชการ หรือให้ออกจากราชการมีมลทินหรือมัวหมอง 

 5.5.10) มีมติให้ด าเนินการได้ตามควรแก่กรณี เพ่ือให้มีความถูกต้องตามกฎหมายและมีความเป็นธรรม 
กรณีวินัยอย่างร้ายแรง   
 ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาออกค าสั่งโดยอนุโลมตามแนวทางเช่นเดียวกับกรณีวินัยไม่ร้ายแรง 

1. ชื่องาน : การร้องทุกข์ 
 การร้องทุกข์ คือ กฎหมายให้สิทธิข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเห็นว่าตนไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือกรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนทาง
วินัยไม่ว่าการกระท านั้นเป็นการใช้อ านาจตามกฎหมายหรือเป็นการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา 
ผู้ใต้บังคับบัญชาย่อมมีสิทธิร้องทุกข์ได้เสมอ 
 ความส าคัญของการร้องทุกข์  เป็นวิธีการหนึ่งที่เปิดโอกาสให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ระบายความคับข้อง
ใจในการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาที่ได้ปฏิบัติต่อตน ว่าเป็นการกระท าที่ไม่ถูกต้อง ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาจะ
ได้ทบทวนการปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชาและแก้ไขในสิ่งที่ไม่ถูกต้อง หรือชี้แจงเหตุผลความถูกต้องที่ได้ปฏิบัติ 
ไปให้ผู้ร้องทุกข์ทราบและเข้าใจ หรือให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ได้พิจารณาให้ความเป็นธรรมตามสมควร  
ซึ่งจะก่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาก่อนเมื่อยังไม่เป็นที่พอใจจึงให้     
ร้องทุกข์เป็นหนังสือต่อไป  

2. ขั้นตอนและวิธีการร้องทุกข์ 
 2.1 ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ 
  2.1.1) เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2.1.2) ถูกกระทบสิทธิ หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชา 
 2.2 เหตุที่จะร้องทุกข ์
  2.2.1) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา เช่น  
การช่วยราชการ การย้าย การเลื่อนเงินเดือน การบรรจุแต่งตั้ง 
  2.2.2) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
  2.2.3) ถูกสั่งพักราชการ 
  2.2.4) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  2.2.5) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
3. วิธีการร้องทุกข์  ถ้าผู้ร้องทุกข์ไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้วไม่เป็นที่พอใจก็อาจ
ด าเนินการต่อไปได้ ดังนี้ 
 3.1) ท าหนังสือร้องทุกข์ลงลายมือชื่อพร้อมที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์  
 3.2) หนังสือร้องทุกข์ต้องมีสาระส าคัญที่แสดงข้อเท็จจริงและเหตุผลให้เห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรม
หรือมีความคับข้องใจอย่างไร และแจ้งความประสงค์ของการร้องทุกข์พร้อมพยานหลักฐานที่มี   
 3.3) ยื่นภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้ทราบหรือควรทราบเหตุแห่งการร้องทุกข์   
 3.4) ร้องทุกข์ได้ส าหรับตนเองเท่านั้น จะร้องทุกข์แทนผู้อื่นหรือให้ผู้อื่นร้องทุกข์แทนไม่ได้  
 3.5) การยื่นหนังสือร้องทุกข์ ผู้ร้องทุกข์อาจน าไปยื่นเองหรือส่งทางไปรษณีย์ก็ได้โดยถือวันที่ที่
ไปรษณีย์ประทับตรารับที่ซองเป็นวันที่ส่งหนังสือร้องทุกข์ 
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 3.6) หากผู้ร้องทุกข์ประสงค์จะขอแถลงการณ์ด้วยวาจาให้แจ้งความประสงค์ไปในหนังสือร้องทุกข์
ด้วยก็ได้ 
4. ผู้มีอ านาจพิจารณาร้องทุกข์    
 4.1) การร้องทุกข์ค าสั่งของผู้บังคับบัญชาสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ร้องทุกข์ ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร โดยท าหนังสือเรียนประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา
สุราษฎร์ธานี ชุมพร แล้วยื่นไปที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  
 4.2) การร้องทุกข์ค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่สั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา           
สุราษฎร์ธานี ชุมพร หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. โดยท าหนังสือเรียนประธาน ก.ค.ศ. ส่งไป
ส านักงาน ก.ค.ศ. หรือส่งผ่านต้นสังกัด  
5. การพิจารณาร้องทุกข์  
 ผู้มีอ านาจพิจารณาร้องทุกข์จะตรวจสอบความชอบด้วยกฎหมายและการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ผู้
ออกค าสั่งแล้วด าเนินการ ดังนี้ 
  5.1) ยกค าร้องทุกข์ ถ้าเห็นว่าค าสั่งถูกต้องชอบด้วยกฎหมาย 

5.2) ให้เพิกถอนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องหรือไม่ชอบด้วยกฎหมาย  
 5.3) ให้ด าเนินการใหม่ หากเห็นว่าการด าเนินการไม่ถูกต้องตามกระบวนการขั้นตอนของกฎหมาย
และไม่เป็นธรรม 

5.4) ไม่รับค าร้องทุกข์หากการร้องทุกข์ไม่เป็นไปตามข้อ 3.1 , 3.2 , 3.3 หรือ 3.4 
4. แบบฟอร์ที่ใช้ 
 - 
5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 
 3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาการร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 
 4. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
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Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกลงโทษ ปลดออก 
ไล่ออกหรือค าสั่งภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน/ลดเงินเดือน 

ซึ่งผู้บังคับบัญชาสั่งตามมติ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ ์
 

ถูกลงโทษภาคทัณฑ์ 
ตัดเงินเดือนหรือ 
ลดเงินเดือนของ 

 

เริ่มต้น 
 

ข้าราชการครูฯถูกสั่งลงโทษทาง
วินัย 

อุทธรณ ์

อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณา 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

(มติเป็นที่สุด) 
 

แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 

สั่งหรือปฏิบัติตามมติ 

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบ พร้อมสิทธิ 
ฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 

 

ผู้อุทธรณ์ 
มีสิทธิอุทธรณ์ได้อีกช้ันหนึ่ง 

กรณีที่มีการเพิ่มโทษ 
เป็น ปลดออก หรือไล่ออก 

แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
สั่งหรือปฏิบัติตามมติ 

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิ 
ฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวน การอุทธรณ์และการร้องเรียน 

 
      

ชื่องาน การอุทธรณ์ ส่วนราชการ กลุ่มกฎหมายและคดี 
วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการพิจารณาด าเนินการเรื่องอุทธรณ์ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา     

ล าดับที่  รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 

 
ข้าราชการครฯูผู้ถูกสั่งลงโทษทางวินัยใช้สิทธิ
อุทธรณ ์

ภายใน 30 วันนับ
แต่วันรับทราบ
ค าสั่ง 

 กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

2 
 
 

อ.ก.ค.ศ. หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณ ีพิจารณา
อุทธรณ ์

ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันรับ
หนังสืออุทธรณ ์

 กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

3 
 
 

ผู้มีอ านวจตามมาตร 53 สั่งหรือปฏิบัติตามมต ิ

ภายใน 3 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

4 

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดีปกครอง 
เว้นแต่กรณีการเพิ่มโทษเป็นปลดออก หรือไล่
ออกตามที่ อ.ก.ค.ศ.  
มีมติ เช่นนี้ผู้อุทธรณ์ก็มสีิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
ได้อีกช้ันหนึ่ง 

ภายใน 7 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี
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ชือ่งาน การอุทธรณ์ ส่วนราชการ กลุ่มกฎหมายและคดี 
วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการพิจารณาด าเนินการเรื่องอุทธรณ์ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถม
และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา     
ล าดับที่  รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 
ข้าราชการครฯูไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือ
ความคับข้องใจจากการกระท าของ
ผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข ์

ภายใน 30 วันนับ
แต่วันรับทราบเหต ุ

 กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

2 
 
 
 

แจ้งผู้บังคับบัญชาผูเ้ป็นเหตุแห่งการร้อง
ทุกข์ทราบ เพ่ือให้จัดส่งเอกสารพร้อม     
ค าช้ีแจงเพื่อประกอบการพิจารณา 

ภายใน 7 วันนับ
แต่วันท่ีได้รบั
หนังสือ 

 กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

3 
 
 
 

อ.ก.ค.ศ. หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณพีิจารณา
ร้องทุกข ์

ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันรับ
หนังสือร้องทุกข ์

 กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

4 
 
 
 

ผู้มีอ านวจตามมาตร 53 สั่งหรือปฏิบัติ  
ตามมต ิ

ภายใน 3 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

5 
 
 
 

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ พร้อมสิทธิฟอ้งคดีต่อ
ศาลปกครอง 

ภายใน 7 วัน  กลุ่มกฎหมาย
และคด ี



กลุ่มกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

ติดต่อ 077-203372-4 ต่อ 20


