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ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว เขต 2 ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน       

กลุ่มกฎหมำยและคดี ขึ้น ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

ประถมศึกษำสระแก้ว เขต 2 มีกำรยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน โดยให้บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำน

ต้องเข้ำใจภำรกิจและรำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกฎหมำยและกำรด ำเนินคดีของรัฐ กำรด ำเนินงำนวินัย

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว และพนักงำนรำชกำร กำรอุธรณ์และ

กำรร้องทุกข์ กำรคุ้มครองคุณธรรมและจริยธรรม กำรพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ มีเป้ำหมำย      

มีข้ันตอน กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดควำมพึงพอใจ และประโยชน์สุข

แก่ประชำชน ตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระแก้ว เขต 2 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ปราจีนบุรี นครนายก



 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร   :คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)     งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัยและรักษาวินัย  โดยเสริมสร้าง และ 
พัฒนาให้ข้าราชการ มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ของทางราชการ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  
การรักษาวินัย เพื่อให้ข้าราชการสามารถด ารงตนในราชการได้อย่างถูกต้องเหมาะสม ตามกฎ ร ะเบียบ และ 
จรรยาบรรณ ของทางราชการ อีกท้ังเพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล    
ตามท่ีบัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗    

3. ขอบเขตของงาน 
 จัดท าแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัยและรักษาวินัย ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้เป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ  
 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา   หมายถึง   การให้ความส าคัญและการขยายขอบเขตในโครงการหรือกิจกรรม

ให้ดีมีคุณภาพสมบูรณ์ขึ้นด้วยปัจจัยต่างๆ เช่น งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ อาคารสถานท่ี บุคลากร ความรู้ โอกาส 
และก าลังใจ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีมีความเป็นไปได้อย่างเป็นรูปธรรม สามารถจะด าเนินการได้
อย่างต่อเนื่อง และยั่งยืน   รวมถึงการเปล่ียนแปลงท่ีมีการกระท าให้เกิดขึ้น หรือมีการวางแผนก าหนดทิศทางไว้
ล่วงหน้า โดยการเปล่ียนแปลงนี้ต้องเป็นไปในทิศทางท่ีดีขึ้น  
 การมีวินัยและรักษาวินัย หมายถึง  ระเบียบแบบแผนความประพฤติท่ีบัญญัติไว้ให้ ข้าราชการปฏิบัติ 
และห้ามมิให้ข้าราชการปฏิบัติ เพื่อข้าราชการใช้ควบคุมตนเอง ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้
ข้าราชการมี ความประพฤติดี ละเว้นความประพฤติมิชอบ  และหมายความรวมถึงการท่ี ผู้บังคับบัญชาจะต้อง
ส่งเสริมและดูแลระมัดระวัง ให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามวินัย และ ด าเนินการทางวินัยแก่ผู้ท่ีกระท าผิดวินัย
ด้วย 
          มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี ๑๓ สิงหาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การก าชับให้ผู้บังคับบัญชารักษาวินัยของผู้อยู่ 
ใต้บังคับบัญชา  ก าชับให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติหน้าท่ีในการรักษาวินัย ของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และให้ถือว่าการท่ี 
การรักษาวินัยของข้าราชการมิได้ดีขึ้น ผู้บังคับบัญชามีส่วน รับผิดชอบ เพราะมิได้เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้
บังคับ บัญชามีวินัย และมิได้ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาและ มิได้ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระท าผิด
วินัย ซึ่งผู้บังคับบัญชาอาจต้องรับผิดทางวินัยด้วย 
          พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ .๒๕๔๗  มาตรา 95  
“ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีเสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ป้องกันมิให้ ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
กระท าผิดวินัย และด าเนินการทางวินัยแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหา ว่ากระท าผิดวินัย 
การเสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ให้กระท าโดยการปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีการ ฝึกอบรม 
การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ หรือการอื่นใดในอันท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติจิตส านึก และพฤติกรรม
ของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาให้เป็นไปในทางท่ีมีวินัย การป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยให้กระท าโดย
การเอาใจใส่ สังเกตการณ์ และขจัดเหตุท่ี อาจก่อให้เกิดการกระท าผิดวินัย ในเรื่องอันอยู่ในวิสัยท่ีจะด าเนินการ
ป้องกันตามควรแก่กรณีได้ 
 
 
 
 



 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
              ๑. จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าลูกจ้างช่ัวคราว 
และ พนักงานราชการ ในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
              ๒. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม ให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม  ตามระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนข้อเสนอแนะของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
              ๓. แต่งต้ังคณะท างานจัดท าแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัยและรักษาวนิัย ของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้เป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ 
วิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง  
               ๔. ด าเนินการส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ ให้
ค าปรึกษาแนะน าเรื่องเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดท าและสนับสนุนการ 
จัดท าเอกสาร หลักสูตร คู่มือ ส่ือ  มาตรการป้องกัน  โครงการอบรม เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการป้องกันการ
กระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
               ๕. ติดตามและประเมินผล ประสานงานการด าเนินการ จัดท าเอกสาร หลักสูตร คู่มือ ส่ือ  มาตรการ
ป้องกัน  โครงการอบรม ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อใช้เป็นกรอบทิศทางในการขับเคล่ือนการ
ด าเนินงาน  
      ๖. รายงานผลการด าเนินการต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์การด าเนินการตามแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัยและรักษาวินัยของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ 

1  

 

๑ ต.ค. – ๑ พ.ย. - จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้างประจ าลูกจ้างช่ัวคราว และ พนักงานราชการในสังกัดส านักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษา   

งานส่งเสริม สนับสนุนฯ 

 กลุ่มกฎหมายและคดี 

2  

 

๒ พ.ย. – ๑ ธ.ค. -ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย 

จริยธรรม ให้ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา     

งานส่งเสริม สนับสนุนฯ 

 กลุ่มกฎหมายและคดี 

3  

 

๑๕ ธ.ค. – ๑๕ ม.ค. -แต่งต้ังคณะท างานจัดท าแผนส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัยและ

รักษาวินัย ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและเสนอผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   

งานส่งเสริม สนับสนุนฯ 

 กลุ่มกฎหมายและคดี 

4 

 

 

 

๑ ก.พ. – ๓๐ ก.ค. -ด าเนินการส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดท า

เอกสาร หลักสูตร คู่มือ สื่อ  มาตรการป้องกัน  โครงการอบรม เกี่ยวกับ

การรักษาวินัยและการป้องกันการกระท าผิดวินัย  

งานส่งเสริม สนับสนุนฯ 

 กลุ่มกฎหมายและคดี 

5  

 

๑ - ๓๐  ส.ค. ติดตามและประเมินผล ประสานงานการด าเนินการ ตามแผนของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
 

งานส่งเสริม สนับสนุนฯ 

 กลุ่มกฎหมายและคดี 

6  

 

 

๑ - ๓๐  ก.ย. รายงานผลการด าเนินการ  และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินการ
ตามแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัยและรักษาวินัยของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา    
 

งานส่งเสริม สนับสนุนฯ 

 กลุ่มกฎหมายและคดี 

ติดตามและประเมินผล 

  จัดท าข้อมูล 

แต่งต้ัง

คณะท างาน 

ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 

รายงานผลการด าเนินการ   

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 



 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 7.1 แบบสอบถามความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการจัดท าแผนแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน  
                 พัฒนา การมีวินัยและรักษาวินัยของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

 7.2 แบบฟอร์มแผนส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัยและรักษาวินัย ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 7.๓ แบบฟอร์มด าเนินการ กิจกรรมหลักสูตร โครงการ  ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 7.๔ แบบฟอร์มติดตามและรายงานผลการด าเนินการ  
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
 8.2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ด้านท่ี ๖ (พ.ศ. 2561 – 2580) 

 8.3แผนปฏิรูปประเทศ 
 8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 
 8.5 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
         ๘.๖ ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓  )พ.ศ .๒๕๖๐ - ๒๕๖๔(  

          ๘.๗ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
                )ฉบับท่ี 2) พ .ศ . 2561  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน สพท. งานส่งเสริม สนับสนุนฯ   กลุ่มกฎหมายและคดี รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน    งานส่งเสริม สนับสนนุ พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
ล าดับ

ท่ี 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

  1. จัดท าข้อมูล 

 

๑ ต.ค. – ๑ พ.ย. ด าเนินการตามผู้มีอ านาจ 

สั่งการจัดเก็บข้อมูล 

งานส่งเสริม สนับสนุน   พัฒนาการ

มีวินัยและรักษาวินัย 

     กลุ่มกฎหมายและคดี 

 2. ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย ๒ พ.ย. –  ๑ ธ.ค. รวบรวมข้อมูล ประสานงาน  

 3. แต่งต้ังคณะท างานจัดท าแผนส่งเสริม 

สนับสนุน พัฒนา การมีวินัยและรักษา

วินัย ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   

๑๕ ธ.ค. – ๑๕ ม.ค. อนุมัติและผ่านความ

เห็นชอบ ตามแผนงาน

ส่งเสริม พัฒนาฯ 

 

 4. ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน พฒันา ๑ ก.พ. – ๓๐ ก.ค. ได้ด าเนินการกิจกรรมตาม

แผน ของ สพท. 

 

 5. ติดตามและประเมินผล ๑ - ๓๐  ส.ค. เก็บรวบรวมข้อมูล พัฒนา  

 ๖. รายงานผลการด าเนินการ   ๑ - ๓๐  ก.ย. เสนอผู้มีอ านาจด าเนินการ  

เอกสารอ้างอิง   - นโยบายท่ีเกี่ยวข้อง / ผลการด าเนินงานด้านส่งเสริม สนับสนุน   พัฒนาการมีวินยัและรักษาวินัยของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

แต่งต้ังคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการ
ด าเนินงาน 

ด าเนินการ 

รายงานผลและ
เผยแพร่ 

 

จัดท าแผน 



 
 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  การด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1. ชื่องาน  

การด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อเป็นคู่มือหรือแนวทางในการพิจารณาด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ ในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๒.๑ เพื่อรวบรวมข้อมูลหรือสถิ ติ เกี่ยวกับเรื่ องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในรอบปี และน ามาใช้          
ประกอบการวิเคราะห์ความเส่ียงของหน่วยงาน เพื่อปรับกระบวนทัศน์หรือปรับปรุงระบบการท างานให้บรรลุ
เป้าหมายขององค์กรเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 การสืบสวนข้อเท็จจริง/ตรวจสอบข้อเท็จจริง เป็นจุดเริ่มต้นก่อนท่ีจะเข้าสู่การด าเนินการทางวินัย 
เนื่องจากเมื่อมีการร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด แม้จะปรากฏตัว                  
ผู้ร้องเรียนกล่าวหาหรือกรณีเป็นท่ีสงสัยว่าข้าราชการครูและบุคลาทางการศึกษากระท าผิดวินัยโดยยังไม่มี
พยานหลักฐาน ผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ถูกร้องเรียนกล่าวโทษผู้นั้น                  
มีหน้าท่ีต้องสืบสวนข้อเท็จจริงหรือตรวจสอบข้อเท็จจริง ตามอ านาจหน้าท่ีท่ีก าหนดไว้ในมาตรา 95 วรรคห้า 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม เพื่อให้
เป็นไปการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลหรือหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี ตาม
มาตรา ๔๒ แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ และ                
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ซึ่งหากสืบสวนข้อเท็จจริงแล้วปรากฎว่าไม่มีมูลความจริงหรือไม่มีข้อเท็จจริงดังท่ีกล่าวหาตามท่ี
กล่าวหา ก็ให้ผู้บังคับบัญชาส่ังยุติเรื่อง หรือถ้าหากสืบสวนข้อเท็จจริงแล้ว ปรากฏว่ามีมูลท่ีควรกล่าวหาว่า                 
ผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย ก็ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา ๙๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ ด าเนินการทางวินัยต่อไป ซึ่งถ้ามูลกรณีช้ีไปในทางวินัย
อย่างร้ายแรง ก็ให้ด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง โดยต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง หรือ               
มูลกรณีช้ีว่าเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ก็ต้องด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง โดยต้ังคณะกรรมการสอบสวน
วินัยไม่ร้ายแรง เนื่องจากการด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่อมมีผลกระทบ              
ต่อช่ือเสียงหรือ ขวัญก าลังใจของผู้ถูกร้องเรียน ยิ่งถ้ามีการลงโทษทางวินัยย่อมกระทบต่อสถานภาพของผู้นั้น 
ซึ่งอาจมีการอุทธรณ์ร้องทุกข์หรือการฟ้องคดีต่อศาลปกครอง ดังนั้น การสืบสวนข้อเท็จจริงหรือการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงในเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์กล่าวโทษเจ้าหน้าท่ีของรัฐ จึงต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบและรัดกุม                 
มีความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  

 
4. ค าจ ากัดความ 
  “การสืบสวนข้อเท็จจริง” หมายความถึง การแสวงหาข้อเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐาน                     
ของคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง ตามอ านาจหน้าท่ีเพื่อให้
ได้ทราบถึงรายละเอียดตามเหตุแห่งการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 

“ข้อร้องเรียน” หมายความถึง ค าร้องเรียนจากราษฎร หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ท่ีไม่ได้รับการตอบสนอง
ความต้องการหรือความคาดหวัง ท าให้เกิดความไม่พึงพอใจ และแจ้งขอให้ หน่วยงานท่ีรับข้อร้องเรียน
ตรวจสอบ แก้ไข หรือเปล่ียนแปลงการด าเนินการใดๆ เพื่อการแก้ไขเยียวยา 



 
            “ข้อเสนอแนะ” หมายความถึง ค าร้องเพื่อแจ้งให้ทราบ หรือแนะน า เพื่อการปรับปรุงระบบการ
บริการ ส่ิงแวดล้อม และอื่น ๆ ของหน่วยงาน เพื่อลดความเส่ียง และการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานท้ังระดับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษาและเจ้าหน้าท่ีของรัฐนั้นๆ 
            “ผู้ร้องเรียน” หมายความถึง ราษฎร องค์กรภาครัฐ ภาคเอกชน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ตลอดจนผู้ติดต่อ
มาขอรับบริการ ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/ การให้ข้อเสนอแนะ/ การให้
ข้อคิดเห็น/ การสอบถามหรือร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นต้น 
 “เจ้าหน้าท่ีของรัฐ” หมายความถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราว 
            “ช่องทางรับเรื่องร้องเรียน” หมายความถึง ช่องทางท่ีสามารถรับ/ส่งเรื่องร้องเรียนได้ ประกอบด้วย 
ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ ยื่นหนังสือด้วยตนเองต่อหน่วยงาน/ ส่งหนังสือถึงผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา/ ร้องเรียนผ่านทาง web site/facebook  ของหน่วยงาน และช่องทางอื่นๆ เช่น ผ่านส่ือต่างๆ  
            “การจัดการข้อร้องเรียน” หมายความถึง การจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ /ข้อคิดเห็น 
/การสอบถาม หรือร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  เมื่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์กล่าวโทษเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ในสังกัด
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้พิจารณาตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
 5.1 หลักเกณฑ์การรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

      5.1.1 หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนกล่าวโทษเจ้าหน้าท่ีของรัฐ สังกัด
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้น าหลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ
ข้าราชการ และการสอบสวนเรื่องราวร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการว่ากระท าผิดวินัย ท่ีส่งพร้อมหนังสือ
ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0206/ว218 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2541 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
กล่าวคือ  

1) เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับเรื่องราวกล่าวโทษข้าราชการในเบื้องต้น ให้ถือเป็นความลับทาง
ราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏ
ชัดแจ้ง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอน 

2) ส่งส าเนาเรื่องราวกล่าวโทษข้าราชการ โดยปกปิดช่ือผู้ร้องหรือส าเนาบัตรสนเท่ห์ให้
ผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวโทษ ท าการสืบสวนทางลับ ว่ามีมูลความจริงเพียงใด หรือไม่ ถ้า
เห็นว่ากรณีไม่มีมูลท่ีควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย จึงจะยุติเรื่องได้ ท้ังนี้ ให้รีบด าเนินการให้
เสร็จโดยเร็ว แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาท่ีได้รับเรื่องราวทราบ 

3) ให้ผู้บังคับบัญชาท่ีเป็นผู้ได้รับเรื่องราวฯ แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบในทางลับ หลังจากท่ีได้รับ
เรื่องราวร้องทุกข์ และภายหลังการสืบสวนในเวลาอันสมควร 

4) ถ้าปรากฏว่า มีความจริงอันเป็นกรณีความผิดทางกฎหมายบ้านเมือง ให้ด าเนินคดีทางอาญา 
ถ้าปรากฏมีมูลความจริงเป็นกรณีความผิดทางวินัย ให้ด าเนินการสอบสวนหรือต้ังกรรมการ
สอบสวนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2535  

5) ให้ผู้บังคับบัญชาใช้ดุลพินิจส่ังการท่ีสมควรเพื่อคุ้มครองผู้ร้องและพยาน อย่าให้ต้องรับภัย
หรือความไม่ชอบธรรม ซึ่งอาจเนื่องมาจากการร้องเรียนหรือการเป็นพยานนั้น 

6) ในการด าเนินการตามขั้นตอนสืบสวนในทางลับเพื่อหาข้อเท็จจริง หากเจ้าหน้าท่ีผู้สืบสวน
ในทางลับได้กระท าละเมิดต่อข้าราชการผู้ถูกกล่าวโทษหรือบุคคลภายนอกและความ



 
เสียหายดังกล่าวเกิดขึ้นจากการกระท าในหน้าท่ี แม้มิได้กระท าโดยจงใจหรือประมาท
เลินเล่ออย่างร้ายแรง หน่วยงานต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่ผู้เสียหายตาม
หลักเกณฑ์ในพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2539 

   5.1.2 หนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีหน่วยงานรับมานั้น ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต้องระบุช่ือ-นามสกุล
จริง และข้อมูลเกี่ยวกับท่ีอยู่ หรือหมายเลขโทรศัพท์ส าหรับติดต่อ เพื่อประโยชน์ในการตอบกลับหรือแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ร้องทราบ 

   5.1.3 ผู้ร้องมีหน้าท่ีในการให้ข้อมูลและพยานหลักฐานท่ีถูกต้องเป็นจริง ตลอดจนการอ านวยการ
ความสะดวกแก่เจ้าหน้าท่ี ในการอันท่ีเป็นประโยชน์ต่อการแสวงหาข้อเท็จจริง หรือเพื่อการด าเนินการตาม
อ านาจหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ี รวมถึงการจัดส่งเอกสารหรือการกระท าใด ๆ เพื่อเป็นการตรวจสอบว่าผู้ร้องเป็นผู้
มีตัวตนจริงเมื่อเจ้าหน้าท่ีร้องขอ ท้ังนี้ เป็นการป้องกันมิให้มีกรณีการร้องเรียน/ร้องทุกข์โดยกล่ันแกล้งบุคคลใด
บุคคลหนึ่ง  

     5.1.4  การร้องเรียน/ร้องทุกข์ หน่วยงานท่ีรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ จะรับพิจารณาร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ดังกล่าวได้ เฉพาะกรณีท่ีระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้งหรือระบุพยานบุคคลแน่นอน 
               5.1.๕  หากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาแล้ว เห็นว่า หนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีมี             

ผู้ร้องเรียนกล่าวโทษเจ้าหน้าท่ีของรัฐในสังกัดนั้น อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ตามหนังสือส านักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0206/ว 218 ลงวันท่ี 25 ธันวาคม 2541  หน่วยงานจะต้องรับเรื่องร้องเรยีน/                 

ร้องทุกข์ไว้พิจารณา ท้ังนี้ ให้มีหนังสือแจ้งไปยังผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบด้วย 

 ๕.๒ การจ าหน่ายเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์  

      กรณีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้รับไว้ได้พิจารณาแล้ว ไม่เป็นไป

ตามหลักเกณฑ์ในข้อ ๕.๑.๑ หรือมีปัญหาในทางปฏิบัติเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  

ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กรณีหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์เป็นบัตรสนเท่ห์ไม่ระบุหลักฐานกรณีแวดล้อม

ท่ีปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนไม่มีการช้ีพยานบุคคลท่ีแน่นอนให้กลุ่มกฎหมายและคดี เสนอผู้อ านวยการส านักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา ในฐานะผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ตามมาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ เพื่อ

พิจารณาส่ังยุติการพิจารณา หรือจ าหน่ายออกจากสารบบการพิจารณา 

๕.๓ วิธีการยื่นค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

      5.๓.1 การร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ ไม่ใช้ค าพูดท่ีมีลักษณะเป็นการส่อเสียด 

หยาบคาย ลามกอนาจารหรือใส่ร้ายผู้อื่นโดยปราศจากมูลความจริง 

       ๕.๓.๒ ระบุวัน เดือน ปี ช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  

      ๕.๓.๓ ระบุข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์เรื่องท่ีร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างชัดเจนว่าผู้ร้องเรียน/            

ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข ด าเนินการอย่างไร พร้อมท้ังระบุ

พยานหลักฐานประกอบเท่าท่ีมี หรือช้ีช่องทางเบาะแสเกี่ยวกับพฤติกรรมเจ้าหน้าท่ีของรัฐ อันเป็นความผิด 

ทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าท่ีราชการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือการทุจริตของเจ้าหน้าท่ีในสังกัดส านักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษา ได้ชัดแจ้งเพียงพอท่ีสามารถด าเนินการสืบสวนหรือตรวจสอบได้ 

       5.๓.๔ ข้อเท็จจริงท่ีได้ยื่นเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต้องเป็นเรื่องท่ีมีมูลเหตุเกิดขึ้นจริง โดย                    

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต้องรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าว ผู้ใดน าความเท็จมาร้องเรียนต่อส านักงานเขตพื้นท่ี



 
การศึกษา ซึ่งท าให้ผู้อื่นได้รับความเสียหาย ผู้นั้นอาจต้องรับผิดตามประมวลกฎหมายอาญา และจะต้อง                   

ถูกด าเนินการทางวินัยในกรณีเป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

 5.๔ ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

       ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ก าหนดช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ แบ่งเป็น 

๔ ช่องทาง ดังนี้ 

๑) ติดต่อหรือยื่นหนังสือร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ท่ีต้ังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา         
๒) ส่งหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทางไปรษณีย์ ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ

สถานศึกษา 
๓) ส่งกล่องรับเรื่องร้องเรียน/รอ้งทุกข์/กล่องรับฟงัความคิดเห็น  

ณ ท่ีต้ังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๔) โทรสาร/ทางเว็บไซด์ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 5.๕  ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

        ๑) กรณีมีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือบัตรสนเท่ห์ถึงผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

หรือส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เจ้าหน้าท่ีธุรการที่รับผิดชอบการลงรับหนังสือตามระบบงานสารบรรณของ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือนายทะเบียนหนังสือ “ลับ” ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ลงทะเบียน 

รับหนังสือในระบบ แล้วจัดส่งมายังกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

        ๒) กลุ่มกฎหมายและคดี รับหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ และวิเคราะห์เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดไว้ ในข้อ ๕.๑, ๕.๓ แล้ว ให้บันทึกรายงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา 

        ๓) หากไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ ๕.๑, ๕.๓ ให้บันทึกรายงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา พิจารณาส่ังยุติเรื่องหรือจ าหน่ายเรื่องออกจากสารบบ และแจ้งให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ

หรือหากอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะรับเรื่องไว้พิจารณาตามข้อ ๕.๑, ๕.๓ ให้บันทึกรายงานเสนอผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง/มอบหมายบุคคลให้

ตรวจสอบข้อเท็จจริง  

       ๔) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาส่ังยุติเรื่อง/ แต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวน

ข้อเท็จจริง/ มอบหมายบุคคลให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

        ๕) ประสานงานท่ีเกี่ยวข้องและแจ้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้

ด าเนินการสืบสวนตามอ านาจหน้าท่ี และรายงานการสืบสวนข้อเท็จจริง/รายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง                     

ใหผู้้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนฯ ทราบเพื่อพิจารณาส่ังการ 

                 ๖) เมื่อกลุ่มกฎหมายได้รับรายงานการสืบสวนข้อเท็จจริง/รายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง               

ของคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว  นิติกรตรวจส า นวน             

การสืบสวนข้อเท็จจริงและวิเคราะห์รายงานการสืบสวนข้อเท็จจริง/รายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง                

พร้อมท าความเห็นเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาส่ังการ หากปรากฎว่า 

  - กรณีไม่มีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัย                 

ให้เสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาส่ังยุติเรื่องและแจ้งผลการพิจารณา             

ให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบภายใน ๓ วันท าการ (กรณีทราบช่ือ/ท่ีอยู่) 



 
  - กรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัย ให้เสนอ

ความเห็นต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาออกค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทาง

วินัย (วินัยอย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง) เพื่อเข้า สู่กระบวนการด าเนินการทางวินัยตามมาตรา ๙๘                            

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ ต่อไป   

       ๗) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ ภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันด าเนินการ            

เสร็จส้ินกระบวนการ (กรณีทราบช่ือ/ท่ีอยู่) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับ           

เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ของหน่วยงาน 

วิเคราะห์เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

บันทึกเสนอ ผอ.สพท. 

ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ 

ผอ.สพท.ส่ังยุติ/

จ าหน่ายเรื่อง               

ออกจากสารบบ 
อยู่ในหลักเกณฑ์รับเรื่องไว้พิจารณา 

บันทึกเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ

สืบสวนข้อเท็จจริง/มอบหมายบุคคล 

ผอ.สพท.มีค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ

สืบสวน/มอบหมายบุคคล 

ประสานงานท่ีเกี่ยวข้อง แจ้งคณะกรรมการสืบสวนฯ ตามอ านาจหน้าท่ี 

รับรายงานผลการสืบสวนข้อเท็จจริง ตรวจสอบส านวน

วิเคราะห์ ท าความเห็นบันทึกเสนอ ผอ.สพท. 
ผอ.สพท.ส่ังยุติเรื่อง ไม่มีมูล 

มีมูล 

แจ้งผลการใหผู้้ร้องเรียน/             

ร้องทุกข์ทราบภายใน ๓ วัน  

นับแต่วันที่ด าเนินการเสร็จสิ้น

ตามกระบวนการ 

ผูบ้ังคับบัญชา/ผู้มีอ านาจตาม

มาตรา ๕๓ สั่งแต่งต้ังกรรมการ

สอบสวนทางวินัย 

ด าเนินการทางวินัยตามมาตรา ๙๘ แห่ง 

พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครู พ.ศ.๒๕๔๗ 



 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
           ๗.1 แบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

           ๗.๒ แบบบันทึกเสนอเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 ๗.๓ แบบค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
           ๗.๔ แบบสืบสวนข้อเท็จจริง 

           ๗.๕ แบบบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา  

           ๗.๖ แบบรายงานการสืบสวนข้อเท็จจริง 

 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  แบบฟอร์มรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา.................................... 

 

วันท่ี..............เดือน.........................................พ.ศ............................. 
     ด้วย ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว................................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ท่ีอยู่ บ้านเลขท่ี.....................หมู่ท่ี..................ถนน..............................................ต าบล........................................ 
อ าเภอ.............................................จงัหวัด.............................................รหัสไปรษณีย์........................................ 
หมายเลขโทรศัพท์............................................................. 
  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์............................................................................................................ 
  รายละเอียด.............................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
 
          
       ลงช่ือ................................................................... 
             (..................................................................) 
         ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 

 



 
 

 

บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........................................................................................................  

ที่  ศธ.................../.............................     ลงวันที.่...............................................................................................  

เรื่อง  ร้องเรียน  
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา.......................................... 
  

  ด้วย มีหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ร้องเรียนกล่าวหา.............................................................  

(ระบุช่ือผู้ถูกกล่าวหา) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง...........................................................  

โรงเรียน...........................................................................ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา.......................................  

กรณี....................................................................................(ระบุกรณีท่ีกล่าวหาโดยสรุป)...................................  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………............................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………............................ 
ปรากฏรายละเอียดตามหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ดังแนบ 

  กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา........................................พิจารณาแล้ว 

เห็นว่า บัตรสนเท่ห์ได้อ้างพยานหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฎชัดแจ้ง ตลอดจนอ้างพยานบุคคลท่ีสามารถน า

สืบข้อเท็จจริงได้ ตามมติคณะรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๒๐๖/ว ๒๑๘ ลงวันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๔๑ ควรรับเรื่องไว้

พิจารณาด าเนินการ ท้ังนี้  เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่าวประกอบการพิจารณา เห็นควรแต่งต้ัง

คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ประกอบด้วยบุคคล ดังต่อไปนี้ 

  ๑.........................(ระบุช่ือและต าแหน่ง)..............................เป็นประธานกรรมการ 

๒.........................(ระบุช่ือและต าแหน่ง)..............................เป็นกรรมการ 

๓..........................(ระบุช่ือและต าแหน่ง)..............................เป็นกรรมการและเลขานุการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวน 

ข้อเท็จจริง ดังแนบ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 
 

ค าส่ังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา........................................ 
ท่ี................../.....(พ.ศ.)........... 

เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
______________________ 

 
  ด้วย มีหนังสือร้องเรียน/บัตรสนเท่ห์ ร้องเรียนกล่าวหา.............................................................  
(ระบุช่ือผู้ถูกกล่าวหา) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง...........................................................  

โรงเรียน...........................................................................ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา....................................... 

มีกรณีถูกร้องเรียนกล่าวหา ในเรื่อง............................................................................................………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………............................ 
  ฉะนั้น เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีกล่าวหาประกอบการ

พิจารณาด าเนินการ จึงแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ประกอบด้วยบุคคล ดังต่อไปนี้ 

  ๑.........................(ระบุช่ือและต าแหน่ง)..............................เป็นประธานกรรมการ 

๒.........................(ระบุช่ือและต าแหน่ง)..............................เป็นกรรมการ 

๓..........................(ระบุช่ือและต าแหน่ง)..............................เป็นกรรมการและเลขานุการ 

ให้คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง รีบด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว และเสนอรายงานการ

สืบสวนข้อเท็จจริงมายังผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา........................................เพื่อพิจารณาต่อไป 

ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 ส่ัง  ณ วันท่ี.................เดือน...............................พ.ศ................ 

 

   (ลงช่ือ).............................................................. 

          (..............ระบุช่ือผู้ส่ังแต่งต้ัง....................) 

   ต าแหน่ง............................................................. 

 

 

 

 

 

 



 

สืบสวนข้อเท็จจริง 
บันทึกที่……………………………………................... 

เรื่อง……………………………………............. 

            วันที่…….เดือน…………………………พ.ศ…………............... 

ข้าพเจ้าชื่อ…………………………………………………เกิดวันที่……………………………….................................. 

อายุ…….....…....ปี อยู่บ้านเลขที่…………….ถนน……………….....หมู่ที่…………ต าบล……………อ าเภอ……………........      จังหวัด………………..สัญชาติ…………………….

อาชีพ……………………….......................... 

ขอให้ถ้อยค าต่อคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงดังนี ้

            ............................................................................................................................. ....................  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………… 

             ในการให้ถ้อยค าข้าพเจ้ามีสติสัมปชัญญะรูส้ึกรับผดิชอบและมิได้ถูกข่มขู่ ถูกบังคับขู่เขญ็หรือถูกขืนใจแต่อย่างใด  อ่านแล้วรับรองว่าถูกต้อง

จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ 

 

     ลงชื่อ                            ผู้ให้ถ้อยค า 

            (……………………………………………) 

 

              ลงชื่อ               ผูส้อบถาม/ประธานกรรมการ 

            (..............................................) 

 

ลงชื่อ              กรรมการ                 ลงชื่อ              กรรมการ/เลขานุการ 

      (………………………..………………)                        (…..……………………………..…………......) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 

เรื่อง  สืบสวนข้อเท็จจริง 

........................................... 

 

วันที่............เดือน..........................พ.ศ...................... 

 

ด้วย ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา...........................................................ได้ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐานที่

เก่ียวข้องกับข้อกล่าวหา กรณีมีผู้ร้องเรียนกล่าวหาท่านเสร็จสิ้นแล้ว  จึงแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ท่านทราบ ดังนี้ 

๑. ข้อกล่าวหา 

๒. สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 

๑) พยานบุคคล  จ านวน...................คน ให้ถ้อยค าสรุปความได้ ดังนี้ 

      ................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

๒) พยานเอกสาร จ านวน..................รายการ ดังนี้ 

๑............................................................................................ 

๒............................................................................................ 

๓........................................................................................... 

 

   ข้าพเจ้า..........................................................................................ได้ทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 

และได้รบับันทึกนี้ ๑ ฉบบัไว้แล้ว เมื่อวันที่........เดือน...................พ.ศ..........................  

 

(ลงชื่อ)                ผูถู้กกล่าวหา 

             (.............................................) 

 

 

 

 

 

 

 



 
รายงานการสืบสวนข้อเท็จจริง 

 

     วันที่.............เดือน..............................พ.ศ......................  

เรื่อง  การสืบสวนข้อเท็จจริง 

 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา................. 

 

  ตามที่ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........................................................ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงตาม

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา.......................................ลับ ที่................  

ลงวันที่.................เดือน......................................................พ.ศ............................เพือ่สืบสวนข้อเท็จจริงกรณี  นาย/นาง/นางสาว

...........................................................................ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่ง..........................................................โรงเรียน

........................................ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา.........................ถกูร้องเรียนกล่าวหาว่า

............................................................................................................ 

......................................................................................................................................................................... 

(ระบุเรื่องที่กล่าวหา ถ้าหากมีหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่องตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน) นั้น 

 บัดนี้  คณะกรรมการสบืสวนข้อเท็จจริงได้ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเรียบร้อยแล้ว    

จึงขอเสนอรายงานการสืบสวนข้อเท็จจริงเพื่อพิจารณา ดังต่อไปนี้ 

๑. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏขึ้นเนื่องจาก ............................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

๒. คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้อง โดยตรวจสอบพยานเอกสารและสอบปากค าพยานบคุคล 

จ านวน............ปาก สรุปข้อเท็จจริงได้ว่า…………………................. 

......................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

๓. คณะกรรมการสืบสวน ได้แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาและให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงแก้ข้อ

กล่าวหาหรือให้ถ้อยค าแก้ข้อกล่าวหาแล้ว.............................................. 

...............................................................(ชื่อผู้ถูกกล่าวหา)  ได้ชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา/ให้ถ้อยค าแก้ข้อกล่าวหาว่า (สรุปตามประเด็นที่ส าคญัว่า

อย่างไร)................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................. .............  

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................... ........................... 



 
๔. การพิจารณาโทษและความเห็น 

คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงได้ประชุมพิจารณาแล้ว เห็นว่า……………..................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

(ก าหนดประเด็นและวินิจฉัยเปรยีบเทยีบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหากับพยานหลักฐานที่รับฟังหักล้างข้อกล่าวหาได้ และเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท า

ผิดวินัยอย่างไร หรือไม่ ถ้าเป็นความผิดฐานใด  

ตามมาตราใด และควรได้รับโทษสถานใด).................................................. ....................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

 

คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ขอเสนอส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริงมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

 

    (ลงชื่อ)          ประธานกรรมการ 

             (....................................) 

 

    (ลงชื่อ)          กรรมการ 

              (...................................) 

 

(ลงชื่อ)          กรรมการและเลขานุการ 

(...................................)    

 
 
 
 
 
 

 

 



 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

           ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗                   

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

           ๘.๒ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖                  

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

           ๘.๓ หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0206/ว218 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2541 

เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการ และการสอบสวนเรื่องราว

ร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการว่ากระท าผิดวินัย 

           ๘.4 กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเก่ียวกับเร่ืองร้องเรียน 
ชื่องาน  การด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน ส่วนราชการ  กลุ่มกฎหมายและคดี สพท. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ  การด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่าการร้องเรียน/ร้องทุกข์กล่าวโทษเจ้าหน้าที่ของรัฐตามเหตุแห่งการร้องเรียน มีมูลที่ควรกล่าวหาว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษากระท าผิดวินัยหรือไม่ เพื่อด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดต่อไป 

วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นคู่มือแนวทางในการพิจารณาด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน วิเคราะห์ข้อร้องเรียน และรวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ในรอบปี น ามาใช้ประกอบการวิเคราะห์ความเสี่ยงของหน่วยงาน 
เพื่อปรับกระบวนทัศน์หรือปรับปรุงระบบการท างานให้บรรลุเป้าหมายเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 

เมื่อมีการร้องเรียน/ร้องทุกข์กล่าวโทษเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา สพท.ลงทะเบยีนรับหนังสือตามระบบงานสารบรรณ 

๑ วันท าการ ข้อร้องเรียนของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้รับการ
จัดการเรื่องร้องเรียนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มกฎหมาย
และคด ี

 
 

*กรณีมีข้อ
ร้องเรียนและ
ข้อเท็จจริง 
หลายเรื่องในการ
ร้องเรียนคราว
เดียวกัน และ
เก่ียวข้องกับพยาน
บุคคลจ านวนมาก
อาจขยาย
ระยะเวลาในการ
ด าเนินการสืบสวน
ข้อเท็จจริง ออกไป
อีกไม่เกิน ๖๐ วัน  

2 วิเคราะห์เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ  เรื่อง
ร้องเรียนฯ ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๖/ว ๒๑๘ ลงวันที่ 
๒๕ ธันวาคม ๒๕๔๑ เสนอต่อ ผอ.สพท.พิจารณาสั่งการ 

๑ วันท าการ  
บันทึกเสนอความเห็นจากการวิเคราะห์ข้อ
ร้องเรียนเพื่อให้ ผอ.สพท.พิจารณาสั่งการ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 3 กรณีหากไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ฯ ผอ.สพท.สั่งยุติ/จ าหน่ายเรื่องออกจากสารบบ 

กรณีหากอยู่ในหลักเกณฑ์ฯ เสนอ ผอ.สพท.พิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง/มอบหมายบุคคลตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 ๓ วันท าการ 

4 ประสานงานที่เก่ียวข้อง แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนฯ ตามอ านาจหน้าที่ ๓ วันท าการ ประสานแจ้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง
ทราบค าสั่งเพื่อด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

5 
 

คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง/ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย รวบรวมข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐาน และรายงานผลการสืบสวนข้อเท็จจริงต่อผู้สั่งแต่งตั้งฯ 

๑๕-๓๐ วัน          
ท าการ* 

คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง/ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย ด าเนินการสืบสวนตามกรอบอ านาจ
หน้าที่และภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

6 รับรายงานผลการสืบสวนข้อเท็จจริงจากคณะกรรมการสืบสวนฯ ตรวจสอบส านวน
การสืบสวนฯ วิเคราะห์ ท าความเห็นและบันทึกเสนอ ผอ.สพท. 

๕ วันท าการ  
 
สพท.ได้รบัรายงานการสืบสวนข้อเท็จจริง จาก
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ภายในกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ และตรวจส านวนการ
สืบสวนฯ และเสนอความเห็นบันทึกให้ ผอ.สพท.
พิจารณาสั่งการ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

  
 

๗ 

กรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าผิดวินัย ผอ.สพท.พจิารณา         
สั่งส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยยุติเรื่อง 
กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย ผอ.สพท.พิจารณาส านวนการสืบสวน
ข้อเท็จจริง โดยแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย หรือส่งเรื่องไปยัง
ผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัย เพื่อด าเนินการทางวินัยตามมาตรา ๙๘ แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครู 
พ.ศ.๒๕๔๗ ต่อไป 

๓ วันท าการ 

๘ แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ หรือแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ๓ วันท าการ สพท.ได้มีตอบแจ้งผลการด าเนินการตามข้อ
ร้องเรียนให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ ภายใน
กรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน      



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
      ชื่อเอกสาร    :  ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1.ชื่องาน (กระบวนงาน) (ค.) ด าเนนิการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
 
2.วัตถุประสงค์ 
 

 เพื่อให้การสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัยของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นไป 
ตามข้ันตอน มีความถูกต้องตามบทบัญญัติของกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ กระบวนการขั้นตอนต่างๆ ท าให้ 
การด าเนินการทางวินัยและการพิจารณาลงโทษ มีความถูกต้องชอบธรรม และชอบด้วยกฎหมาย  
 
3.ขอบเขตของงาน 
 

 3.1 การด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เมื่อมีการสืบสวน
ข้อเท็จจริงตามข้อร้องเรียน หรือปรากฏหลักฐานในเบ้ืองต้น ว่ามีมูลกรณีท่ีควรกล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัย 
ไม่ร้ายแรง หรืออย่างร้ายแรง ซึ่งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง มีความเห็นหรือผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้ว
เห็นสมควรด าเนินการทางวินัย จึงแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน เพื่อด าเนินการทางการวินัย ตามบทบัญญัติ
มาตรา 98 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

3.2 การด าเนินการสอบสวน ตามข้ันตอนท่ีก าหนดไว้ใน กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา  
พ.ศ.2550    
 3.3 การด าเนินการตรวจพิจารณาวินัย โดยการตรวจส านวนการสอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรงหรือ  
อย่างร้ายแรงของคณะกรรมการสอบสวน การท าความเห็นในข้อเท็จจริงข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับส านวน 
การสอบสวน เพื่อน าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาส านวนและลงโทษทางวินัย รวมถึงการรายงานการด าเนินการ  
ทางวินัยต่อผู้มีอ านาจหน้าท่ีตามกฎหมายพิจารณาต่อไป     
 
4.ค าจ ากัดความ 
 

 การสอบสวนเก่ียวกับวินัย  หมายถึง ขั้นตอนการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง และขั้นตอนการสอบสวนวินัย
อย่างร้ายแรง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ซึ่งมีกรณีอันมีมูลท่ีควร
กล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัย โดยการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน เพื่อรวบรวมพยานหลักฐานและด าเนินการ
ท้ังหลายอื่น เพื่อจะทราบข้อเท็จจริงและพฤติการณ์ต่างๆ หรือพิสูจน์ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหา เพื่อให้ได้
ความจริงและความยุติธรรม และเพื่อท่ีจะพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยหรือไม่ โดยระบุถึงขั้นตอนการ
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน  
 การตรวจพิจารณาวินัย หมายถึง ขั้นตอนการตรวจสอบส านวนการสอบสวน ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ กระบวนการขั้นตอนต่างๆ และสามารถน าไปใช้พิจารณาโทษได้ เช่น การตรวจสอบการ
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน คุณสมบัติของผู้เป็นกรรมการสอบสวน ขั้นตอนการสอบสวน การประชุมของ
คณะกรรมการสอบสวน การสอบปากค าบุคคล  การพิจารณาพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา  การสรุป    
ข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา  ขั้นตอนการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน  
ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา การประชุมพิจารณาส านวนการสอบสวนเพื่อช่ังน้ าหนักพยานหลักฐานท้ังปวง การสรุป
ข้อเท็จจริงของการกระท าท่ีเป็นสาระส าคัญ ข้อกฎหมายท่ียกขึ้นอ้างอิงวินิจฉัย ข้อพิจารณา และข้อเสนอในการ  
ใช้ดุลพินิจ การพิจารณาลงมติ การเสนอความเห็นเกี่ยวกับสถานโทษของคณะกรรมการสอบสวน  การรายงาน    
การด าเนินการทางวินัย เป็นต้น 
 
 
 



 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การสอบสวนเก่ียวกับวินัย 
         5.1.1 การสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 
       (1) ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน  ให้ถูกต้องตามข้อ 3 วรรคหนึ่ง กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย
การสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 
                (2) ผู้ส่ังแต่งต้ังแจ้งค าส่ังให้คณะกรรมการสอบสวนรับทราบค าส่ัง ภายใน 3 วันนับแต่วันท าค าส่ัง 
                (3) ผู้ส่ังแต่งต้ังแจ้งค าส่ังให้ผู้ถูกกล่าวหารับทราบค าส่ัง และสิทธิคัดค้านผู้ส่ังแต่งต้ัง สิทธิคัดค้าน 
ผู้เป็นกรรมการสอบสวน ภายใน 7 วันนับแต่วันรบัทราบค าส่ัง และสิทธิในการร้องทุกข์ ต่อ  กศจ. อันเนื่องมาจาก
การถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวนภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีรับทราบค าส่ัง   
      (4) กรณีคัดค้านผู้เป็นกรรมการสอบสวน ผู้ส่ังแต่งต้ังตรวจสอบข้อเท็จจริงและส่ังการภายใน 15 วัน
ท าการนับแต่วันท่ีได้รับหนังสือคัดค้าน พร้อมท้ังเหตุผล (ถ้าไม่ส่ังการภายใน 15 วัน ถือว่ากรรมการท่ีถูกคัดค้าน
พ้นจากการเป็นกรรมการ) กรณีคัดค้านผู้ส่ังแต่งต้ัง ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปช้ันหนึ่งพิจารณาส่ังการภายใน  
15 วันท าการ ถ้าไม่ส่ังการภายในก าหนด ผู้ส่ังแต่งต้ังท่ีถูกคัดค้านพ้นจากการเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาส านวนการ
สอบสวนและส่ังการ  
     (5) คณะกรรมการสอบสวน ด าเนินการสอบสวนตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา  
พ.ศ.2550 ให้แล้วเสร็จภายใน 90 วันนับแต่วันท่ีประธานได้รับทราบค าส่ัง และสอบสวนตามขั้นตอน กรณีไม่
แล้วเสร็จขอขยายได้ตามจ าเป็นไม่เกิน 30 วัน และเมื่อครบก าหนดแล้วด าเนินการไม่แล้วเสร็จ ประธาน
คณะกรรมการ รายงานเหตุให้ผู้ส่ังแต่งต้ังเพื่อรายงานให้ กศจ. มีมติเร่งรัดให้การสอบสวนแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
         (5.1) ประธานคณะกรรมการ นัดประชุมวางแนวทางการสอบสวนและเรียกผู้ถูกกล่าวหามาแจ้ง
และอธิบายข้อกล่าวหาท่ีปรากฎตามเรื่องท่ีกล่าวหา ซึ่งมีสาระส าคัญตามแบบ สว.2 ภายใน 15 วันนับแต่วันท่ี
ประธานรับทราบค าส่ัง  
         (5.2) กรณีผู้ถูกกล่าวหาไม่รับสารภาพหรือรับสารภาพบางส่วน ด าเนินการสอบสวนรวบรวมพยาน
ท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีกล่าวหา นับแต่วันท่ีด าเนินการตามข้อ (5.1) แล้วเสร็จ 
                  (5.3) ประชุมพิจารณาพยานหลักฐานเพื่อสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา และเรียก 
ผู้ถูกกล่าวหามาเพื่อแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาตามบันทึกซึ่งมีสาระส าคัญ 
ตามแบบ สว.3 ภายใน 15 วันแต่วันท่ีด าเนินการตามข้อ (5.2) แล้วเสร็จ และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหายื่นค าช้ีแจง
อย่างช้าไม่เกิน 15 วันนับแต่วันท่ีได้รับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา  
                  (5.4) รวบรวมพยานหลักฐานท่ีผู้ถูกกล่าวหาอ้าง ให้แล้วนับแต่วันท่ีได้รับด าเนินการตามข้อ (5.3) 
แล้วเสร็จ 
             (5.5) ประชุมพิจารณาส านวน โดยช่ังน้ าหนักพยานหลักฐานท้ังปวง และลงมติ และท ารายงานการ
สอบสวน ซึ่งมีสาระส าคัญตามแบบ สว.6 เสนอต่อผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้
ด าเนินการตามข้อ (5.4) แล้วเสร็จ  
     (6) คณะกรรมการสอบสวน รายงานผลการสอบสวนต่อผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน  
 
        5.1.2 การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
      (1) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน  ให้ถูกต้องตามข้อ 3 วรรคสอง 
กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 
                (2) ผู้ส่ังแต่งต้ังแจ้งค าส่ังให้คณะกรรมการสอบสวนรับทราบค าส่ังภายใน 3 วันนับแต่วนัท าค าส่ัง  



 

                (3) ผู้ส่ังแต่งต้ังแจ้งค าส่ังให้ผู้ถูกกล่าวหารับทราบค าส่ัง และสิทธิคัดค้านผู้ส่ังแต่งต้ัง สิทธิคัดค้านผู้
เป็นกรรมการสอบสวน ภายใน 7 วันนับแต่วันรับทราบค าส่ัง และสิทธิในการร้องทุกข์ ต่อ กศจ. อันเนื่องมาจาก
การถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวนภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีรับทราบค าส่ัง   
       (4) กรณีคัดค้านผู้เป็นกรรมการสอบสวน ผู้ส่ังแต่งต้ังตรวจสอบข้อเท็จจริงและส่ังการภายใน 15 วัน
ท าการนับแต่วันท่ีได้รับหนังสือคัดค้าน พร้อมท้ังเหตุผล (ถ้าไม่ส่ังการภายใน 15 วัน ถือว่ากรรมการท่ีถูกคัดค้าน
พ้นจากการเป็นกรรมการ) กรณีคัดค้านผู้ส่ังแต่งต้ัง ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปช้ันหนึ่งพิจารณาส่ังการภายใน 15 
วันท าการ ถ้าไม่ส่ังการภายในก าหนด ผู้ส่ังแต่งต้ังท่ีถูกคัดค้านพ้นจากการเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาส านวนการ
สอบสวนและส่ังการ  
       (5) คณะกรรมการสอบสวน ด าเนินการสอบสวนตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.
2550 ให้แล้วเสร็จภายใน 180 วันนับแต่วันรับทราบค าส่ัง กรณีไม่แล้วเสร็จภายในก าหนด ขอขยายได้ตาม
ความจ าเป็นครั้งละไม่เกิน 60 วัน กรณีด าเนินการไม่แล้วเสร็จภายใน 240 วัน ประธานคณะกรรมการรายงาน
เหตุให้ 
ผู้ส่ังแต่งต้ังเพื่อรายงานให้ กศจ. มีมติเร่งรัดให้การสอบสวนแล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  
                   (5.1) ประธานคณะกรรมการ นัดประชุมวางแนวทางการสอบสวนและเรียกผู้ถูกกล่าวหามาแจ้ง
และอธิบายข้อกล่าวหาท่ีปรากฎตามเรื่องท่ีกล่าวหา ซึ่งมีสาระส าคัญตามแบบ สว.2 ภายใน 15 วันนับแต่วันท่ี
ประธานรับทราบค าส่ัง  
          (5.2) กรณีผู้ถูกกล่าวหาไม่รับสารภาพหรือรับสารภาพบางส่วน ด าเนินการสอบสวนรวบรวม
พยานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีกล่าวหา ภายใน 60 วันนับแต่วันท่ีด าเนินการตามข้อ (5.1) แล้วเสร็จ 
                   (5.3) ประชุมพิจารณาพยานหลักฐานเพื่อสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา และเรียก    
ผู้ถูกกล่าวหามาเพื่อแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาตามบันทึกซึ่งมีสาระส าคัญตาม
แบบ สว.3 ภายใน 15 วันแต่วันท่ีด าเนินการตามข้อ (5.2) แล้วเสร็จ และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหายื่นค าช้ีแจงอย่าง
ช้าไม่เกิน 15 วันนับแต่วันท่ีได้รับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา  
                   (5.4) รวบรวมพยานหลักฐานท่ีผู้ถูกกล่าวหาอ้าง ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับแต่วันท่ีได้รับ
ด าเนินการตามข้อ (5.3) แล้วเสร็จ 
              (5.5) ประชุมพิจารณาส านวน โดยช่ังน้ าหนักพยานหลักฐานท้ังปวง และลงมติ และท ารายงานการ
สอบสวน ซึ่งมีสาระส าคัญตามแบบ สว.6 เสนอต่อผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้
ด าเนินการตามข้อ (5.4) แล้วเสร็จ  
      (6) คณะกรรมการสอบสวนรายงานผลการสอบสวนต่อผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน  
 
5.2 การตรวจพิจารณาวินัย  
 5.2.1 รับส านวนการสอบสวน ตรวจสอบเอกสาร การรับรองส าเนาเอกสาร การลงลายมือช่ือ
คณะกรรมการสอบสวน   
          5.2.2. นิติกรหรือผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้องของส านวนการสอบสวนตามข้อ 43 ข้อ 44 ข้อ 
45 และข้อ 46 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 ในเรื่อง  
      (1) การแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนถูกต้องตามข้อ 3 หรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องการสอบสวนเสียไป
ท้ังหมด  
      (2) ตรวจสอบการประชุมคณะกรรมการสอบสวน ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึง่ 
จึงเป็นองค์ประชุม เว้นแต่ประชุมตามข้อ24 พิจารณาพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา และข้อ 38 ประชุม 
ช่ังน้ าหนักพยานหลักฐาน ต้องมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่า 3 คน และไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
กรรมการสอบสวนท้ัง ถ้าท าไม่ถูกต้อง การประชุมนั้นเสียไป ต้องให้ด าเนินการใหม่ 



 

                (3) ตรวจสอบการสอบปากค าบุคคล ด าเนินการถูกต้องตามข้อ 11 สิทธิน าทนายความหรือท่ีปรึกษา
เข้าฟังการสอบสวน ข้อ 27 การสอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาและพยานต้องมีกรรมการสอบสวนไมน่้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
ข้อ 28 วรรคสอง การสอบปากค าผู้เสียหายหรือพยานซึ่งเป็นเด็ก ให้มีข้าราชการครูท่ีเป็นกลางและเช่ือถือได้  
และบุคคลท่ีเด็กร้องขอหรือไว้วางใจเข้าร่วมในการสอบปากค า  ข้อ 29  ห้ามกรรมการสอบสวนกระท าหรือจัดให้
กระท าการใดๆ ซึ่งเป็นการให้ค ามั่นสัญญา ขู่เข็ญ หรือหลอกลวง หรือกระท าโดยมิชอบด้วยประการใดๆ เพื่อจูงใจ
ให้บุคคลนั้นให้ถ้อยค าอย่างใดๆ หรือกระท าให้ท้อใจหรือใช้กลอุบายอื่น เพื่อป้องกันมิให้บุคคลใดให้ถ้อยค าหรือ
ไม่ให้ถ้อยค า ข้อ 30 วรรคหนึ่ง  การสอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาหรือพยาน ให้เรียกผู้ซึ่งจะถูกสอบปากค าเข้ามาใน  
ท่ีสอบสวนคราวละหนึ่งคน และห้ามมิให้บุคคลอื่นอยู่ในท่ีสอบสวน เว้นแต่มีข้อยกเว้นตามท่ีก าหนด หรือข้อ 32 
วรรคหนึ่ง กรณีต้องสอบสวนหรือรวบรวมพยานหลักฐานต่างท้องท่ีฯ   ถ้าท าไม่ถูกต้องขั้นตอนนั้นเสียไป 
ต้องให้ด าเนินการใหม่    
       (4) ตรวจสอบบันทึกซึ่งมีสาระส าคัญตามแบบ สว.3 ว่าข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ี
สนับสนุนข้อกล่าวหาถูกต้องครบถ้วน โดยสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา ต้องระบุข้อเท็จจริงตาม
พยานหลักฐานท่ีปรากฎให้ครบถ้วน และมาตรากฎหมายท่ีระบุว่าเป็นความผิดวินัยกรณีใด ถ้าไม่ถูกต้อง ให้
ด าเนินการใหม่  
       (5) ตรวจสอบการการเรียกผู้ถูกกล่าวหา มารับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุน
ข้อกล่าวหา ท าถูกต้องตามข้อ 24 วรรคสอง หรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้อง ให้ด าเนินการใหม่           
       (6) ตรวจสอบการพิจารณาช่ังน้ าหนักพยานหลักฐาน และการลงมติของคณะกรรมการสอบสวน  
ว่าถูกต้องตามหลักฐานหรือไม่ และความเห็นว่ากระท าความผิดวินัยหรือไม่อย่างไร กรณีใด ตามมาตราใด และ
ความเห็นเกี่ยวกับการลงโทษ  
 5.2.3. นิติกรหรือผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้องตามข้อ 5.2.2 แล้ว ท าความเห็นข้อเท็จจริง  
ข้อกฎหมาย ความเห็นเกี่ยวการลงโทษ เสนอผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนพิจารณา   
  5.2.4 การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง 
                 (1) ผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน พิจารณาส านวนและท าความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินการ
ทางวินัยไม่ร้ายแรง และพิจารณาโทษ และมีค าส่ังให้ยุติเรื่อง งดโทษ หรือมีค าส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน 
หรือลดเงินเดือน  ให้มีค าส่ังลงโทษ 
                 (2) กรณีมีค าส่ังลงโทษ แจ้งค าส่ังลงโทษให้ผู้ถูกลงโทษรับทราบค าส่ัง พร้อมสิทธิในการอุทธรณ์ 
ค าส่ังลงโทษทางวินัย ต่อ กศจ. ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง 
   (2.1) กรณีได้รับรายงานการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงจากสถานศึกษา ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาส านวนการสอบสวนและลงโทษ หากเห็นว่าการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือ 
การส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม ก็ให้มีอ านาจส่ังงดโทษ ลดสถานโทษ เพิ่มสถานโทษ เปล่ียนแปลงแก้ไข
ข้อความในค าส่ังเดิม หรือด าเนินการอย่างใดเพิ่มเติม เพื่อประกอบการพิจารณาให้ได้ความจริงและความยุติธรรม
ได้ตามควรแก่กรณี และหากเห็นว่าเป็นกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้รายงานไปยังผู้มีอ านาจตามมาตรา53
เพื่อด าเนินการตามควรกรณีต่อไป  
                 (3) รายงานการด าเนินการทางวินัย ไปยัง กศจ. พิจารณา ตามมาตรา 104 (1) แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ประกอบ
ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561  
 
 
 



 

   5.2.5 การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง 
                   (1) ผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน (ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53) พิจารณาส านวน และท า
ความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง และความเห็นเกี่ยวกับลงโทษ กรณีเห็นว่าเป็นการกระท า
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  มีค าส่ังให้ยุติเรื่อง งดโทษ หรือมีค าส่ังลงโทษภาคทัณฑ์  
ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน ให้มีค าส่ังลงโทษ แจ้งค าส่ังลงโทษให้ผู้ถูกลงโทษรับทราบค าส่ัง พร้อมสิทธิในการ.
อุทธรณ์ค าส่ังลงโทษทางวินัยต่อ กศจ. ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง แล้วรายงาน ก.ศ.จ.พิจารณา 
เมื่อ กศจ.มีมติเป็นประการใดให้ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังหรือปฏิบัติไปตามนั้น และรายงาน ก.ค.ศ.พิจารณา 
ตามมาตรา 104 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม ประกอบระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ 
ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561  
                   (2) กรณีผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน พิจารณาส านวนและมีความเห็นว่าเป็นการกระท า
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง สมควรลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ให้รายงาน กศจ.พิจารณา เมื่อ กศจ.มีมติเป็นประการ
ใดให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังหรือปฏิบัติไปตามนั้น และรายงาน ก.ค.ศ.พิจารณา ตามมาตรา 104 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ประกอบ 
ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน  
   การสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

l 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับเร่ือง 

ตรวจส านวนสืบสวนข้อเท็จจริง 
และหลักฐานท าความเห็น 

ผู้บังคบับัญชาแต่งต้ัง

คณะกรรมการสอบสวน  

แจ้งผู้ถูกกล่าวหารับทราบค าสัง่ 

/สิทธิคัดค้าน  

เสนอผู้สั่ง

แต่งต้ัง 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหา 

รับเร่ืองคัดค้าน 

แจ้งคณะกรรมการ

สอบสวน 

รายงานการ

สอบสวน 

คณะกรรมการสอบสวน 

ด าเนินการสอบสวน 



 

การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับเร่ือง 

ตรวจส านวนสืบสวนข้อเท็จจริง 
และหลักฐานท าความเห็น 

เสนอผู้มีอ านาจตาม 

มาตรา 53 แต่งต้ัง

คณะกรรมการ

แจ้งผู้ถูกกล่าวหา 

รับทราบค าสั่ง/สิทธคิัดค้าน 

/สิทธิคัดค้าน  

ผู้สั่งแต่งต้ัง

พิจารณา 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหา 

คณะกรรมการสอบสวน 

ด าเนินการสอบสวน 

รับเร่ืองคัดค้าน 

แจ้งคณะกรรมการ

สอบสวน 

ผู้บังคบับัญชา 

รายงานการ

สอบสวน 



 

การตรวจพิจารณาวินัยไม่ร้ายแรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับส านวนรายงาน 

การสอบสวน 

ตรวจส านวนรายงานการ

สอบสวนท าความเห็น 

ผู้สั่งแต่งต้ัง 

ยุติเร่ือง/งดโทษ/ลงโทษ 

รายงาน กศจ. 

แจ้งค าสัง่ 

/สิทธิอุทธรณ์ 

สิทธิอะทธรณ์ 



 

การตรวจพิจารณาวินัยอย่างร้ายแรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับส านวนรายงาน 

การสอบสวน 

ตรวจส านวนรายงานการ

สอบสวนท าความเห็น 

ผู้บังคบับัญชา 

ไม่ร้ายแรง ร้ายแรง 

รายงาน กศจ. 

ลงโทษตามมติ 

 

แจ้งค าสัง่/ 

สิทธิอุทธรณ์ 

แจ้งค าสัง่/สิทธิ

อุทธรณ์ 

 ผู้มีอ านาจตาม

มาตรา 53 

ยุติเร่ือง/งดโทษ 
/ลงโทษ 



 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

 7.1 ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ตามแบบ สว.1 
 7.2 บันทึกแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาท่ีปรากฏตามเรื่องท่ีกล่าวหา ตามแบบ สว.2 
 7.3 บันทึกแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา ตามแบบ สว.3 
 7.4 บันทึกการสอบปากค าผู้ถูกกล่าวหา ตามแบบ สว.4 
 7.5 บันทึกการสอบปากค าพยาน ตามแบบ สว.5 
 7.6 รายงานการสอบสวน ตามแบบ สว.6 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560 

8.3 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 
8.4 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550 

          8.5 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2550 
8.6 ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
          8.7 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206/ว18  เรื่อง  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันท่ี  26  มิถุนายน 2560   
          8.8 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ.2561 
     
 
 
  



 

9.รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน 

 ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 

สพท. กลุ่ม 
กฎหมายและคดี  

รหัสเอกสาร 
………………………………………………… 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน      

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

2 

 

3 

4 

5 

 

6 

 

7 

8 

9 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ลงทะเบียนรับเร่ืองส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง 

2.ตรวจส านวนการสืบสวน ท าความเห็นข้อเท็จจริงข้อกฎหมาย 

เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

3.ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

4.แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการสอบสวนทราบค าสั่ง 

5.แจ้งผูถู้กกล่าวหาทราบค าสั่ง สิทธใินการคัดค้านผู้เป็น

กรรมการสอบสวน และคัดค้านผู้สั่งแต่งต้ัง 

6.คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการสอบสวนตามขั้นตอน กฎ 

ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 

7.รับเร่ืองคัดค้านกรรมผู้เป็นกรรมการสอบสวน  

8.เสนอผู้สั่งแต่งต้ังพิจารณาค าคัดค้าน 

9.แจ้งผลการคัดค้านให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และแจง้

คณะกรรมการสอบสวนทราบด าเนินการ 

10.คณะกรรมการสอบสวนรายงานการสอบสวน 

30 นาที 

ภายใน30วัน 

 

ภายใน7วัน 

ภายใน3วัน 

ภายใน3วัน 

 

120วัน 

 

30 นาที 

ภายใน7วัน 

ภายใน15วัน 

 

ภายใน30วัน  

เอกสารหลักฐานครบถ้วน 

มีข้อเท็จจริงข้อกฎหมายถูกต้อง การ

แต่งต้ังคณะกรรมการถูกต้อง 

มีการเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ  

คณะกรรมการได้รับทราบค าสั่ง 

ผู้ถูกกล่าวรับทราบค าสั่งและสิทธ ิ

คัดค้าน 

คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการ

ตามขั้นตอนของกฎหมาย 

การพิจารณาค าคัดค้านในก าหนด 

การพิจารณาค าคัดค้านในก าหนด 

แจ้งผลการพิจารณาในก าหนด 

 

รายงานผู้มีอ านาจพิจารณาต่อไป 

กลุ่มกฎหมายและคดี 

เอกสารอ้างอิง   8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560  8.3 กฎ ก .ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 

8.4 กฎ ก .ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550     8.5 กฎ ก .ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้อง ทุกข์ พ .ศ. 2550 8.6 ระเบียบ ก .ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเก่ียวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

8.7 หนังสือส านักงาน ก .ค.ศ .ท่ี ศธ 0206 /ว 18  เร่ือง  แนวปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันท่ี  26  มิถุนายน 2560   8.8 กฎ ก .ค.ศ .ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 
 

ลงทะเบียนรับเรื่อง 

ตรวจส านวนสืบสวนข้อเท็จจริงและหลักฐานท าความเห็น 

ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบสวน  

แจ้งผู้ถูกกล่าวหารับทราบค าส่ัง 

/สิทธิคัดค้าน  

เสนอผู้ส่ังแต่งตั้ง 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหา 

รับเรื่องคัดค้าน 

แจ้งคณะกรรมการ

สอบสวน 

รายงานการสอบสวน 

คณะกรรมการสอบสวน 

ด าเนินการสอบสวน 



 

ชื่อกระบวนงาน 

 ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 

สพท. กลุ่ม 
กฎหมายและคดี  

รหัสเอกสาร 
………………………………………………… 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน      

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

6 

 

7 

 

8 

9 

10 

 

11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ลงทะเบียนรับเร่ืองส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง 

2.ตรวจส านวนการสืบสวน ท าความเห็นข้อเท็จจริงข้อกฎหมาย 

เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

3.ผู้บังคับบัญชาเพื่อเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งต้ัง

คณะกรรมการสอบสวน 

4.ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

แจ้งผู้บงัคับบัญชาเพื่อแจ้งคณะกรรมการสอบสวนด าเนินการ 

5.แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการสอบสวนทราบค าสั่ง 

6.แจ้งผูถู้กกล่าวหาทราบค าสั่ง สิทธใินการคัดค้านผู้เป็น

กรรมการสอบสวน และคัดค้านผู้สั่งแต่งต้ัง 

7.คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการสอบสวนตามขั้นตอน กฎ 

ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 

8.รับเร่ืองคัดค้านกรรมผู้เป็นกรรมการสอบสวน  

9.เสนอผู้สั่งแต่งต้ังพิจารณาค าคัดค้าน 

10.แจ้งผลการคัดค้านให้ผูถู้กกล่าวหาทราบ และแจ้ง

คณะกรรมการสอบสวนทราบด าเนินการ 

11.คณะกรรมการสอบสวนรายงานการสอบสวน 

30 นาที 

ภายใน30วัน 

 

ภายใน7วัน 

 

ภายใน30วัน 

 

ภายใน3วัน 

ภายใน3วัน 

 

ภายใน240

วัน 

 

 30 นาที 

ภายใน3วัน 

ภายใน15วัน 

 

ภายใน30วัน 

เอกสารหลักฐานครบถ้วน 

มีข้อเท็จจริงข้อกฎหมายถูกต้อง การ

แต่งต้ังคณะกรรมการถูกต้อง 

มีการเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ

สอบสวนเพื่อด าเนินการทางวินัย 

มีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

 

คณะกรรมการได้รับทราบค าสั่ง 

ผู้ถูกกล่าวรับทราบค าสั่งและสิทธ ิ

คัดค้าน 

คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการ

ตามขั้นตอนของกฎหมาย 

การพิจารณาค าคัดค้านในก าหนด 

การพิจารณาค าคัดค้านในก าหนด 

แจ้งผลการพิจารณาในก าหนด 

 

รายงานผู้มีอ านาจพิจารณาต่อไป 

กลุ่มกฎหมายและคดี 

เอกสารอ้างอิง 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560  8.3 กฎ ก .ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 

8.4 กฎ ก .ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550     8.5 กฎ ก .ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2550 8.6 ระเบียบ ก .ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเก่ียวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

8.7 หนังสือส านักงาน ก .ค.ศ .ท่ี ศธ 0206 /ว 18  เร่ือง  แนวปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันท่ี  26  มิถุนายน 2560   8.8 กฎ ก .ค.ศ .ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561  
 

ลงทะเบียนรับเรื่อง 

ตรวจส านวนสืบสวนข้อเท็จจริงและหลักฐานท าความเห็น 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหารับทราบค าส่ัง 

/สิทธิคัดค้าน  

เสนอผู้ส่ังแต่งตั้ง 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหา 

รับเรื่องคัดค้าน 

แจ้งคณะกรรมการ

สอบสวน 

รายงานการ

สอบสวน 

คณะกรรมการสอบสวน 

ด าเนินการสอบสวน 

ผู้มีอ านาจตามม.53 แต่งตั้ง

แต่งตั้งคณะกรรมการ

คณะกรรมการ 

ผู้บังคับบัญชา 



 

ชื่อกระบวนงาน 

 ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 

สพท. กลุ่ม 
กฎหมายและคดี  

รหัสเอกสาร 
………………………………………………… 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน      

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

2 

 

3 

 

 

4 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.รับส านวนรายงานการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง ตรวจสอบ

เอกสาร การรับรองเอกสาร ลายมือชื่อกรรมการสอบสวน  

2.ตรวจส านวนรายงานการสอบสวนท าความเห็นข้อเท็จจริง  

ข้อกฎหมาย ความเห็นเก่ียวกับความผิดและโทษ 

3.ผู้สั่งแต่งต้ังพิจารณาส านวนการสอบสวน พิจารณา 

ยุติเร่ือง งดโทษ หรือลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลด

เงินเดือน 

4.จัดท าค าสั่ง แจง้ผู้ถูกลงโทษ สิทธิอุทธรณ์ค าสัง่ลงโทษ 

5.รายงาน กศจ.พิจารณาตามอ านาจหนาที่ 

30นาที 

 

ภายใน30วัน 

 

ภายใน15วัน 

 

 

ภายใน7วัน 

ภายใน 7 วัน 

มีเอกสารหลักฐานในส านวนครบถ้วน 

 

มีข้อเท็จจริงข้อกฎหมายความเห็นให้

ผู้มีอ านาจพิจารณาได้ครบถ้วนถูกต้อง 

การพิจารณาของผู้มีอ านาจถูกต้อง

ชอบธรรม 

 

ผู้ถูกลงโทษทราบค าสัง่/สิทธิอุทธรณ ์

การด าเนินการทางวินัยเป็นไปตาม

ขั้นตอนของกฎหมาย 

 

กลุ่มกฎหมายและคดี 

เอกสารอ้างอิง 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560  8.3 กฎ ก .ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 

8.4 กฎ ก .ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ .ศ. 2550     8.5 กฎ ก .ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2550 8.6 ระเบียบ ก .ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเก่ียวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

8.7 หนังสือส านักงาน ก .ค.ศ .ท่ี ศธ 0206 /ว 18  เร่ือง  แนวปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันท่ี  26  มิถุนายน 2560   8.8 กฎ ก .ค.ศ .ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 
 

 

รับส านวนรายงาน 

การสอบสวน 

ตรวจส านวนรายงานการ

สอบสวนท าความเห็น 

ผู้ส่ังแต่งตั้ง 

ยุติเรื่อง/งดโทษ/ลงโทษ รายงาน กศจ. 

แจ้งค าส่ัง 

/สิทธิอุทธรณ์ 

สิทธิอะทธรณ์ 



 

ชื่อกระบวนงาน 

 ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 

สพท. กลุ่ม 
กฎหมายและคดี  

รหัสเอกสาร 
………………………………………………… 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน      

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

2 

 

3 

 

 

4 

 

5 

 

6 

 

 

7 

8 

9 

10 

11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.รับส านวนรายงานการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ตรวจสอบ

เอกสาร การรับรองเอกสาร ลายมือชื่อกรรมการสอบสวน  

2.ตรวจส านวนรายงานการสอบสวนท าความเห็น ข้อเท็จจริง 

ข้อกฎหมาย ความเห็นเก่ียวกับความผิดและโทษ 

3.เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 

พิจารณาส านวนการสอบสวนและมีความเห็นเก่ียวกับการการ

กระท าความผิดและการลงโทษ 

4.ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาส านวนการสอบสวน มี

ความเห็นเก่ียวกับความผิดและการลงโทษ  

5.กรณีเห็นพิจารณาเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง โดยยุติเร่ือง 

งดโทษ รายงาน กศจ.พิจารณา  

6.กรณีเห็นว่าเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงสมควรลงโทษ

ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน แจ้งให้ผูบ้ังคบับัญชา

ลงโทษ  

7.ผู้บังคับบัญชาจัดท าค าสั่ง แจง้ผู้ถูกลงโทษ/ สิทธิอุทธรณ์ 

8.รายงาน กศจ.พิจารณาตามอ านาจหนาที่ 

9.ผู้สั่งแต่งต้ังเห็นเป็นวินัยร้ายแรง รายงาน กศจ.พิจารณา 

10.ผู้สั่งแต่งต้ังด าเนินการตามมติ กศจ. 

11.จัดท าค าสั่ง แจ้งผู้ถูกลงโทษ/สิทธิอุทธรณ์ 

30 นาที 

 

ภายใน30วัน 

 

ภายใน7วัน 

 

 

ภายใน30วัน 

 

ภายใน30วัน 

 

ภายใน3วัน 

 

 

ภายใน15วัน 

ภายใน30วัน 

ภายใน30วัน  

ภายใน60วัน 

ภายใน3วัน 

มีเอกสารหลักฐานในส านวนครบถ้วน 

 

มีข้อเท็จจริงข้อกฎหมายความเห็นให้

ผู้มีอ านาจพิจารณาได้ครบถ้วนถูกต้อง 

มีการเสนอส านวนพร้อมความเห็น

ประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจ 

 

มีข้อเท็จจริงข้อกฎหมายความเห็นให้

ผู้มีอ านาจพิจารณาได้ครบถ้วน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มกฎหมายและคดี 

เอกสารอ้างอิง 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560  8.3 กฎ ก .ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 

8.4 กฎ ก .ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธร ณ์ พ .ศ. 2550     8.5 กฎ ก .ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2550 8.6 ระเบียบ ก .ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเก่ียวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

8.7 หนังสือส านักงาน ก .ค.ศ .ท่ี ศธ 0206 /ว 18  เร่ือง  แนวปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันท่ี  26  มิถุนายน 2560   8.8 กฎ ก .ค.ศ .ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 

 

รับส านวนรายงานการ

สอบสวน 

ตรวจส านวนรายงานการสอบสวนท าความเห็น 

ผู้บังคับบัญชา 

ไม่ร้ายแรง 

ร้ายแรง 

รายงาน 

กศจ. 

ลงโทษตามมต ิ

 

แจ้งค าส่ัง/ 

สิทธิอุทธรณ์ 

แจ้งค าส่ัง/

สิทธิอุทธรณ์ 

 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 

53 

ลงโทษ 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
      ชื่อเอกสาร    :  ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1.ชื่องาน (กระบวนงาน)   (ง) ด าเนนิการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
 
2.วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ เป็นไปตามข้ันตอน มีความถูกต้อง 
ด าเนินการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ตามบทบัญญัติของกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ กระบวนการขั้นตอน
ต่างๆ ท าให้การด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ มีความถูกต้อง ชอบธรรม ชอบด้วย
กฎหมาย  
 
3.ขอบเขตของงาน 
 

 3.1 การรับเรื่องอุทธรณ์ผ่านระบบงานสารบรรณของหน่วยงาน และการรับอุทธรณ์โดยผู้อุทธรณ์ 
น าหนังสืออุทธรณ์มายื่นด้วยตนเอง  
           3.2 การตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์   
 3.3 การท าความเห็นตามประเด็นท่ีปรากฏในหนังสืออุทธรณ์ ท่ีโต้แย้งคัดค้านความไม่ถูกต้องเป็นธรรมท่ี
เกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยของผู้บังคับบัญชาหรือของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 3.4 ระยะเวลาการตรวจอุทธรณ์ การท าความเห็น การส่งหนังสืออุทธรณ์ ส านวนการด าเนินการทางวินัย
และความเห็น ไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งเป็นหน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการของ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณาอุทธรณ์  
 
4.ค าจ ากัดความ 
 การอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ หมายถึง การอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษ 
ทางวินัย ตามมาตรา 121 มาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ประกอบ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550  
โดยอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา เปล่ียนไปเป็นอ านาจของคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด (กศจ.) ตามค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙ /๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๓ เมษายน ๒๕๖๐  
โดยมีส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นหน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีเป็นเลขานุการของ กศจ.       
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        5.1 รับเรื่องอุทธรณ์ท่ีส่งผ่านผู้บังคับบัญชา ตามระบบงานสารบรรณของหน่วยงาน ถือวันท่ียื่นอุทธรณ์ต่อ
ผู้บังคับบัญชา เป็นวันยื่นหนังสืออุทธรณ์  
        5.2 กรณีผู้อุทธรณ์ ยื่นหนังสืออุทธรณ์ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้ผู้รับออกใบรับ ประทับตรารับไว้
และลงทะเบียนไว้เป็นหลักฐาน ในวันท่ีรับตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ และถือวันท่ีรับหนังสือดังกล่าวเป็น
วันยื่นหนงัสืออุทธรณ์ 
        5.3 ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์ ในเรื่อง  
              (1) ยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง หรือไม่  โดยถือวันท่ีผู้ถูกลงโทษลงลายมือช่ือ
รับทราบค าส่ัง กรณีผู้ถูกลงโทษไม่ยอมลงลายมือช่ือรับทราบค าส่ังลงโทษทางวินัย แต่ได้มีการแจ้งค าส่ังให้ผู้ถูก
ลงโทษทราบพร้อมมอบส าเนาค าส่ังลงโทษให้ผู้ถูกลงโทษ รวมท้ังท าบันทึกลงวัน เดือน ปี เวลา และสถานท่ีท่ีแจ้ง 
และลายมือช่ือผู้แจ้ง พร้อมพยานรู้เห็นไว้เป็นหลักฐาน ให้ถือวันท่ีแจ้งเป็นวันท่ีผู้ถูกลงโทษได้รับแจ้งค าส่ัง 
                  กรณีท่ีไม่อาจแจ้งให้ผู้ถูกลงโทษลงลายมือช่ือรับทราบค าส่ังลงโทษทางวินัย  แต่ได้ส่งส าเนาค าส่ัง
ลงโทษทางวินัย ไปทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้ผู้ถูกลงโทษ ณ ท่ีอยู่ของผู้ถูกลงโทษ ซึ่งปรากฏหลักฐาน



 

ของทางราชการ ให้ถือเวลาท่ีล่วงพ้น 15 วันนับแต่วันท่ีปรากฏในใบตอบรับทางไปรษณีย์ลงทะเบียนว่าผู้ถูก
ลงโทษได้รับเอกสารดังกล่าวหรือมีผู้รับแทนแล้ว เป็นวันท่ีผู้ถูกลงโทษได้รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว  
              (2) ผู้อุทธรณ์ ยื่นอุทธรณ์ส าหรับตนเอง หรือไม ่
     (3) หนังสืออุทธรณ์แสดงข้อเท็จจริงและเหตุผลในการอุทธรณ์ ท่ีเห็นว่าได้ถูกลงโทษโดยไม่ถูกต้อง 
ไม่เหมาะสม หรือไม่เป็นธรรมอย่างไร ลงลายมือช่ือและท่ีอยู่ของผู้อุทธรณ์ ครบถ้วนหรือไม่  
              (4) กรณีอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ ให้แจ้งให้ยื่นอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  
กรณีอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา หรือผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้อุทธรณ์ต่อ  กศจ. โดยหนังสืออุทธรณ์ท าถึงประธาน กศจ. หรือ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือยื่นผ่านผู้บังคับบัญชา   
        5.4 บันทึกท าความเห็นเกี่ยวกับการตรวจอุทธรณ์ตามข้อ 5.3 และความเห็นตามข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายท่ีปรากฎในส านวนการด าเนินการทางวินัย ตามประเด็นท่ีมีการอุทธรณ์คัดค้านหรือโต้แย้งการด าเนินการ
ทางวินัยของผู้บังคับบัญชาหรือของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา น าเสนอผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อมีหนังสือถึงส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งเป็นหน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีท าหน้าท่ี
เลขานุการ กศจ. ในการน าเสนออุทธรณ์ให้ กศจ.พิจารณาอุทธรณ์ตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550  
        5.5 ส่งหนังสืออุทธรณ์ ส านวนการด าเนินการทางวินัย ความเห็นข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายท่ีปรากฎใน
ส านวนการด าเนินการทางวินัย ไปยังหน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ กศจ.พร้อมส านวนการ
ด าเนินการทางวินัยตามมาตรา 98 ภายใน 3 วันนับแต่วันท่ีได้รับหนังสืออุทธรณ์          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 

 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560 

8.4 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์/ท าความเห็นข้อเท็จจริงข้อกฎหมายที่

ปรากฎในส านวนการด าเนินการทางวินัยตามประเด็นโต้แย้งหรือ

คัดค้านการด าเนินการทางวินัยของผู้บังคับบัญชาหรือ ผอ.สพท. 

 

ส่งหนังสืออุทธรณ์/ส านวนการด าเนินการทางวินัย/ความเห็นข้อเท็จจริงข้อ

กฎหมายตามประเด็นโต้แย้งคัดค้านที่ปรากฎในอุทธรณ์ 

 

กศจ.พิจารณา 

อุทธรณ์ 
 ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด 

เสนอ ผอ.สพท.มี

หนังสือส่งอุทธรณ ์

รับเร่ืองจากระบบ 

งานสารบรรณฯ 

รับเร่ืองจากผู้อุทธรณ์

ย่ืนอุทธรณ์ด้วยตนเอง 



 

9.รายละเอียด โครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน 

ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  

สพท. กลุ่ม 
กฎหมายและคดี  

รหัสเอกสาร 
………………………………………………… 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน      

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

2 

 

3 

 

 

4 

 

 

5 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.รับเรื่องตามระบบงานสารบรรณ /ผู้อุทธรณ์ย่ืน

ด้วยตนเอง 

2.ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ ์

3.เสนอ ผอ.สพท. 

4.ส่งหนังสืออุทธรณ์/ส านวนการด าเนินการทาง

วินัย/ความเห็นตามประเด็นข้อโต้แย้งคัดค้าน 

5.ส านักงานศึกษาธิการ /หน่วยงาน/ส่วนราชการที่

ท าหน้าท่ีเลขานุการ กศจ. 

6.กศจ.พิจารณาอุทธรณ ์

5 นาที 

 

30 นาที 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 3 วัน 

 

เสนอพิจารณา

ให้ทัน 

ภายใน 30วัน 

นับแต่วันย่ืน

อุทธรณ ์

1. หนังสืออุทธรณ์ถึงหน่วยงานตามระบบ 

2.มีการตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสืออุทธรณ์ตามกฎหมาย 

3.ผอ.สพท.น าเสนอเหตุผลตามประเด็น

โต้แย้งคัดค้านการด าเนินการทางวินัยที่

เป็นอ านาจของตน 

4.ส่งหนังสืออุทธรณ์ และส านวน/

ความเห็นต่อหน่วยงานเลขานุการ กศจ.

ภายในก าหนด 

5.กศจ.มีข้อเท็จจริงข้อกฎหมายพิจารณา

ได้ครบถ้วน ภายในระยะเวลา 

กลุ่มกฎหมาย

และคดี 

เอกสารอ้างอิง 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  8.2 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
           8.3 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2560 

ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์ฯ 

 

รับเรื่องฯ 

 เสนอผอ.สพท 

ส่งหนังสืออุทธรณ์/ส านวนฯ/ความเห็นฯ 

 

กศจ.พิจารณา 

อุทธรณ์ 

ส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัด  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
      ชื่อเอกสาร    :  ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1.ชื่องาน (กระบวนงาน)  (จ.) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
 
2.วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ เป็นไปตามข้ันตอน มีความถูกต้อง 
ด าเนินการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ตามบทบัญญัติของกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ กระบวนการขั้นตอน
ต่างๆ ท าให้การด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ มีความถูกต้อง ชอบธรรม ชอบด้วย
กฎหมาย  
 
3.ขอบเขตของงาน 
 

 3.1 การรับหนังสือร้องทุกข์ผ่านระบบงานสารบรรณของหน่วยงานท่ียื่นผ่านผู้บังคับบัญชา หรือส่ง
ไปรษณีย์ หรือยื่นหรือส่งท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือยื่นด้วยตนเอง ออกใบรับ ประทับตรา ลงทะเบียนรับ 
          3.2 การตรวจสอบหนังสือร้องทุกข์   
          3.3. การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส่งส าเนาหนังสือร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชา    
ผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ ทราบหนังสือร้องทุกข์ และแจ้งให้ส่งเอกสารหรือหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง โดยให้มีค าช้ีแจง
ประกอบ  
 3.4 กรณีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ การแจ้งให้กลุ่มหรือผู้รับ
ชอบงานท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ ท าค าช้ีแจงและเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าค าช้ีแจงการด าเนินการ
ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์   
           3.5 การเสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาจัดส่งหนังสือร้องทุกข์ ค าช้ีแจง
และเอกสารหลักฐานของผู้บังคับบัญชาหรือของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีเป็นเหตุแห่งการร้อง
ทุกข์ ไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งเป็นหน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ กศจ.ด าเนินการ 
น าเสนอ กศจ.พิจารณาให้ทันภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 
4.ค าจ ากัดความ 
 การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ หมายถึง การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ ในกรณี 
ท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจเนื่องจาก 
การกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ตามมาตรา 123 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ประกอบ  
กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 โดยได้พบกับผู้บังคับบัญชาท่ีเป็นเหตุ  
เพื่อท าเข้าใจและแก้ปัญหาท่ีเกิดขึ้นในชั้นต้น หรือผู้บังคับบัญชาไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้ว 
ไม่ได้รับค าช้ีแจง หรือได้รับค าช้ีแจงแล้วไม่เป็นท่ีพอใจ หรือผู้บังคับบัญชามิได้ด าเนิ นการใดๆและด าเนินการ
แล้วแต่ไม่เป็นท่ีพอใจ ประสงค์ยื่นหนังสือร้องทุกข์  เพื่อให้มีการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์  โดยอ านาจพิจารณา 
ร้องทุกข์ของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา เปล่ียนไปเป็นอ านาจของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.)  
ตามค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙ /๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๓ เมษายน ๒๕๖๐  โดยมีส านักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัด เป็นหน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ กศจ.พิจารณาร้องทุกข์ 
   
 
 
 
 



 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        5.1 เมื่อผู้ใต้บังคับบัญชา มีกรณีร้องทุกข์เพราะเหตุว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจ 
เนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย และแสดงความประสงค์ 
ท่ีจะปรึกษาหารือ รับฟัง หรือสอบถามกับผู้บังคับบัญชา ให้ด าเนินการให้ผู้ร้องทุกข์ พบกับผู้บังคับบัญชาท่ีเป็นเหตุ 
เพื่อให้โอกาสและรับฟังหรือสอบถามเกี่ยวกับปัญหาดังกล่าว เพื่อท าเข้าใจและแก้ปัญหาท่ีเกิดขึ้นในชั้นต้น 
        5.2 กรณีผู้บังคับบัญชาไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้ว ไม่ได้รับค าช้ีแจง หรือได้รับค า
ช้ีแจงแล้วไม่เป็นท่ีพอใจ หรือผู้บังคับบัญชามิได้ด าเนินการใดๆและด าเนินการแล้วแต่ไม่เป็นท่ีพอใจ ให้ยื่นร้องทุกข์  
        5.2 กรณียื่นหรือส่งท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือยื่นผ่านผู้บังคับบัญชาตามระบบงานสารบรรณ 
ให้ถือวันท่ียื่นหรือส่งหนังสือร้องทุกข์ เป็นวันยื่นหนังสือร้องทุกข์ 
        5.3 กรณีมีผู้น าหนังสือร้องทุกข์มายื่นเอง ให้ผู้รับออกใบรับ พร้อมท้ังประทับตรา รับและลงทะเบียนไว้ 
เป็นหลักฐานในวันท่ีรับ โดยถือเป็นวันท่ียื่นหนังสือร้องทุกข์  
        5.4 ยื่นหรือส่งหนังสือร้องทุกข์ทางไปรษณีย์ ถือวันท่ีท่ีท าการไปรษณีย์ต้นทางออกใบรับฝากเป็นหลักฐาน
น าส่ง หรือวันท่ีท่ีท าการไปรษณีย์ต้นทางประทับตรารับท่ีซองหนังสือ เป็นวันส่งหนังสือร้องทุกข์  
        5.5 ตรวจสอบหนังสือร้องทุกข์ ในเรื่อง  
              (1) ยื่นหนังสือร้องทุกข์ ภายใน 30 วันนับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือไม่ 
              (2) ยื่นร้องทุกข์ส าหรับตนเอง หรือไม่ 
     ( 3)  ห นั ง สื อ ร้ อ ง ทุ ก ข์  ล ง ล า ย มื อ ช่ื อ  ท่ี อ ยู่  แ ล ะ ต า แ ห น่ ง ข อ ง ผู้ ร้ อ ง ทุ ก ข์  ห รื อ ไ ม่ 
              (4) หนังสือร้องทุกข์ มีสาระส าคัญท่ีแสดงข้อเท็จจริงและเหตุผลให้เห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือ
ความคับข้องใจ เนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอย่างใด 
และความประสงค์ของการร้องทุกข์ หรือไม่ 
     (5) ร้องทุกข์ต่อใคร กรณีร้องทุกข์ต่อ กศจ.ให้ท าหนังสือร้องทุกข์ถึงประธาน กศจ.พร้อมส าเนารับรอง
ถูกต้องหนึ่งฉบับ ยื่นหรือส่งท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งเป็นหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ กศจ.ก็ได้ 
     (6) ถ้าเป็นการร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.ให้ยื่นหรือส่งท่ีส านักงาน ก.ค.ศ. และหากเป็นกรณีร้องทุกข์ค าส่ังให้
ออกจากราชการ ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง โดยท าหนังสือร้องทุกข์ถึ ง
ประธาน ก.ค.ศ.หรือเลขาธิการ ก.ค.ศ. พร้อมส าเนารับรองถูกต้องหนึ่งฉบับ โดยยื่นหรือส่งท่ีส านักงาน ก.ค.ศ.  
         5.6 กรณียื่นหรือส่งหนังสือร้องทุกข์ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้เสนอเรื่องโดยท าความเห็นเกี่ยวกับ
การตรวจหนังสือร้องทุกข์ตามข้อ 5.5 ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อให้ส่งส าเนาหนังสือ 
ร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบภายใน 3 วันนับแต่วันท่ีได้รับหนังสือร้องทุกข์ และแจ้ง
ให้ส่งเอกสารหรือหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง โดยให้มีค าช้ีแจงประกอบภายใน 7 วันนับแต่วันได้รับหนังสือ ก 
     กรณีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ ให้เสนอเรื่องเพื่อแจ้งให้กลุ่ม
หรือผู้รับชอบงานท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ ท าค าช้ีแจงและเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าค าช้ีแจงการ
ด าเนินการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์   
         5.5 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาจัดส่งหนังสือร้องทุกข์ ค าช้ีแจงและเอกสาร
หลักฐานของผู้บังคับบัญชาหรือของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ ไปยัง   
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งเป็นหน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ กศจ.ภายใน 7 วันนับแต่
วันท่ีได้รับหนังสือร้องทุกข์  
 5.6 จัดส่งหนังสือร้องทุกข์ ค าช้ีแจงและเอกสารหลักฐานของผู้บังคับบัญชาหรือของผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ ไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งเป็นหน่วยงาน 
หรือส่วนราชการท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ กศจ.พิจารณาหนังสือร้องทุกข์  



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 

 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560 

8.3 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 

ตรวจหนังสือร้องทุกข์ 

 

ย่ืนหรือส่งที่ 

สพท. 

ส่งหนังสือร้องทุกข์ /เอกสารหลักฐาน/ค า

ชี้แจงของผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ 

 

กศจ.พิจารณา

ร้องทุกข์ 

 ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด 

ผอ.สพท./ผู้บงัคับบัญชา แจ้งผู้เป็นเหตุแหง่การร้องทุกข์ชี้แจงพร้อม

เอกสารหลักฐานหลักฐาน 

 

ย่ืนผ่าน

ผู้บังคบับัญชา 

ส่งทาง

ไปรษณีย์ 

รับเร่ือง 

 

ออกใบรับ/ประทับตรา/ลงทะเบียนรับ 

 



 

9.รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน 

 ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 

สพท. กลุ่ม 
กฎหมายและคดี  

รหัสเอกสาร 
………………………………………………… 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน      

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.รับเรื่องผ่านผู้บังคับบัญชา/ส่งทางไปรษณีย์/ยื่น

หรือส่งที่ สพท. ออกใบรับ ประทับตรา ลงทะเบียน 

2.ตรวจหนังสือร้องทุกข์ 

3.เสนอ ผอ.สพท.แจ้งผู้เป็นเหตุส่งเอกสารหลักฐาน 

ค าชี้แจง 

4.แจ้งผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ชี้แจงพร้อมเอกสาร 

หลักฐาน  

5.ส่งหนังสือร้องทุกข์พร้อมเอกสารหลักฐาน/ค า

ชี้แจงของผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ 

6.ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด /หน่วยงาน/ส่วน

ราชการเลขานุการ กศจ.น าเรื่องเสนอ  

7.กศจ.พิจารณาเรื่องร้องทุกข์ 

5 นาที 

 

30 นาที 

ภายใน 1 วัน 

 

ภายใน 3 วัน 
(นับแต่วันรับร้องทุกข)์ 

 

  ภายใน 7 วัน 
      (นับแต่วันท่ีได้แจง้)  

 

ภายใน 7 วัน 
(นับแต่วันรับร้องทุกข์) 

 

ภายใน 30 วัน 
(นับแต่วันรับร้องทุกข์) 

 

1. หนังสือร้องทุกข์ถงึหน่วยงาน

ตามระบบ 

2.มีการตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสือร้องทุกข์ตามกฎหมาย 

3. แจ้งผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์

ชี้แจงพร้อมเอกสารหลักฐาน 

4.ส่งหนังสืออุทธรณ์ และส านวน/

ความเห็นต่อ ส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัด หน่วยงานเลขานุการ กศจ.

ภายในก าหนด 

5.กศจ.มีข้อเท็จจริงข้อกฎหมาย

พิจารณาได้ครบถ้วน ภายใน

ระยะเวลา 

กลุ่มกฎหมาย

และคดี 

เอกสารอ้างอิง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม      ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560    กฎ ก.ค.ศ.ว่าดว้ยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 2551 

 

รับเรื่อง 

 

ตรวจหนังสือร้องทุกข์ 

 

ผอ.สพท./ผู้บังคับบัญชา 

ส่งหนังสือร้องทุกข์/เอกสารหลักฐาน/ค าช้ีแจง

ของผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ 

 

แจ้งผู้เป็นเหตุแห่งการ

ร้องทุกข์ช้ีแจงพร้อม

เอกสารหลักฐาน 

 

ส านักงานศึกษาธิการจงัหวัด 

กศจ.พิจารณา 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1. ชื่องาน  
การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 

 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 ซึ่งมีผลบังคับใช้เมื่อวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2539  ดังนั้น หากมีความเสียหายเกิดขึ้น
ต้ังแต่วันท่ี 15 พฤศจิกายน 2539 หลักการของกฎหมาย หรือท่ีเรียกว่าส่วนท่ีเป็นสารบัญญัติ เช่น  
ฐานความผิด การแบ่งส่วนความรับผิดและอายุความฟ้องคดี เป็นไปตามหลักกฎหมายพระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 ซึ่ง มีสาระส าคัญสรุปดังนี้  

1. เจ้าหน้าท่ีรับผิดทางละเมิดเมื่อกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงเท่านั้น    
2. หน่วยงานเรียกให้เจ้าหน้าท่ีรับผิดชดใช้ค่าเสียหายโดยค านึงถึงระดับความร้ายแรง แห่งการกระท า

และความเป็นธรรมในแต่ละกรณีเป็นเกณฑ์ โดยไม่ต้องให้ใช้เต็มจ านวนความเสียหายก็ได้ เช่น อาจค านึงถึง
เงินเดือน  รายจ่าย  ครอบครัว ความร้ายแรงของการกระท าละเมิด ว่าจะชดใช้เต็มหรือไม่เต็มจ านวนก็ได้ให้อยู่
ในดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐนั้น นอกจากนี้ หากความเสียหายเกิดจากความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ
หรือระบบการด าเนินงานส่วนรวม ก็ต้องหักส่วนดังกล่าวออกด้วย เช่นหน่วยงานของรัฐไม่บ ารุงรักษารถให้อยู่
ในสภาพปลอดภัย กรณีเช่นนี้ ต้องหักส่วนท่ีหน่วยงานของรัฐจะต้องรับผิดออกจากส่วนท่ีเจ้าหน้าท่ีจะต้องชดใช้
ค่าเสียหาย    

3. กรณีเจ้าหน้าท่ีกระท าละเมิดหลายคน มิให้น าหลักเรื่องลูกหนี้ร่วมมาใช้บังคับ โดยเจ้าหน้าท่ี 
แต่ละคนจะต้องรับผิดเฉพาะส่วนของตนเท่านั้น ส าหรับขั้นตอนการปฏิบัติเมื่อเกิดความเสียหายหรือท่ีเรียกว่า
ส่วนวิธีสบัญญัติจะต้องด าเนินการตาม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความ
รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 ไม่ว่าการกระท าละเมิดจะเกิดขึ้นก่อนหรือหลังวันท่ี 15 
พฤศจิกายน 2539 
  

4. ค าจ ากัดความ 
 มาตรา 4 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539   

“เจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็น
การแต่งต้ัง ในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอื่นใด เจ้าหน้าท่ี ตามนัยมาตรา 4 เป็นผู้ได้รับความคุ้มครองตาม
กฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของ เจ้าหน้าท่ี โดยท่ีพระราชบัญญัตินี้เน้นถึงการท างานแทนรัฐใน
ลักษณะเจ้าหน้าท่ีของภาครัฐทุกประเภท ดังนั้น เจ้าหน้าท่ีตามค านิยามดังกล่าวจึงหมายความถึงบุคลากรทุก
ประเภทท่ีท างานให้กับรัฐ ไม่ว่าจะเป็นลูกจ้างหรือ จะเป็นกรรมการ และไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะใด  

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นและมี
ฐานะเป็น กรม ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น และรัฐวิสาหกิจท่ีต้ังขึ้นโดยพระราชบัญญัติ หรือ 
พระราช กฤษฎีกา และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานอื่นของรัฐท่ีมีพระราชกฤษฎีกาก าหนดให้เป็นหน่วยงาน
ของรัฐ ตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย 

 
 



 

  ละเมิด  คือ การกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อต่อ บุคคลภายนอกโดยผิดกฎหมายเป็นเหตุ 
ให้เขา(ผู้ถูกกระท า) เสียหายแก่ ชีวิตก็ดี แก่ร่างกายก็ดี อนามัยก็ดี เสรีภาพก็ดีทรัพย์สินหรือสิทธิอย่าง  
หนึ่งอย่างใดก็ดีกฎหมายถือว่าผู้นั้นท าละเมิดจะต้องรับผิดชอบชดใช้ค่า สินไหมทดแทนเพื่อการละเมิดนั้น  
(ป.พ.พ. มาตรา 420)  
 
องค์ประกอบของการกระท าละเมิด (มาตรา ๔๒๐ แห่ง ป.พ.พ.) 

๑. มีการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ 
๒. การกระท านั้นเป็นการกระท าต่อบุคคลอื่นโดยผิดกฎหมาย 
๓. ก่อให้เกิดความความเสียหายแก่บุคคลอื่น ไม่ว่าจะเป็นความเสียหายแก่ชีวิต ร่างกาย อนามัย 

เสรีภาพ ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างใดอย่างหนึ่งก็ดี 
ผู้กระท าต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทนท่ีได้กระท าลงไปนั้น 
 

การกระท าโดยจงใจ หมายถึง การกระท าโดยมีเจตนาหรือกระท าโดยต้ังใจ 
การกระท าโดยประมาท หมายถึง กระท าโดยไม่รู้ว่าการกระท าของตนนั้น  จะท าให้ผู้อื่นเสียหาย  

แต่ได้กระท าไปโดยขาดความระมัดระวังท่ียบุคคลในภาวะเช่นนั้น  พึงมีตามวิสัยและพฤติการณ์ 
 

 ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง  
  มาตรา ๔๒๐ แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  ไม่ได้กล่าวถึงประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรงไว้  แต่พอท่ีจะให้ความหมายของค าว่าประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงได้ว่าหมายถึง “การกระท าโดย
มิได้เจตนา แต่เป็นการกระท าซึ่งบุคคลพึงคาดหมายได้ว่าอาจก่อให้เกิดความเสียหายขึ้น และหากใช้ความ
ระมัดระวังแม้เพียงเล็กน้อย ก็อาจป้องกันมิให้เกิดความเสียหายได้แต่กลับมิได้ใช้ความระมัดระวังเช่นว่านั้น
เลย”  (ค าพิพากษาศาลปกครองสูงสุดท่ี อ.๑๐/๒๕๕๒)  
 

การกระท านั้นเป็นการกระท าต่อบุคคลอื่นโดยผิดกฎหมาย 
(๑) มีกฎหมายบัญญัติไว้ชัดแจ้งว่าการกระท าอันนั้นเป็นความผิด 
(๒) การกระท าผิดกฎหมายยังรวมถึงการละเลยต่อหน้าท่ีตามกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติหรือ

ปฏิบัติล่าช้าเกินสมควร 
(๓) การกระท าโดยผิดกฎหมายหรือมิชอบด้วยกฎหมาย  อาจเป็นกรณีเจ้าหน้าท่ีไม่มีอ านาจกระท า

หรือท านอกเหนือหน้าท่ีหรือใช้อ านาจผิดพลาด (ดุลพินิจ) ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อื่น 
 
ก่อให้เกิดความความเสียหายแก่บุคคลอื่น 
ในการกระท าละเมิดถึงแม้จะเป็นการกระท าท่ีผิดกฎหมาย  หากผู้ท่ีได้รับผลจากการกระท าไม่ได้รับ

ความเสียหายย่อมไม่เป็นละเมิด  ส าหรับความเสียหายท่ีเกิดขึ้นที่จะถือเป็นการกระท าละเมิดนั้นมีลักษณะ
ส าคัญดังนี้ 

- เป็นความเสียหายท่ีเป็นผลโดยตรงและมีความสัมพันธ์ใกล้ชิดกับการกระท าละเมิด 
- เป็นความเสียหายท่ีแน่นอน ไม่ว่าจะเป็นความสียหายแก่ชีวิต ร่างกาย อนามัย เสรีภาพ ทรัพย์สิน

หรือความเสียหายต่อสิทธิบุคคลอื่น ซึ่งกฎหมายรับรองคุ้มครอง ซึ่งอาจเป็นความเสียหายท่ีเป็นตัวเงินหรือ
ความเสียหายอันมิใช่ตัวเงิน หรือความเสียหายท่ีเกิดขึ้นแล้วในเวลาปัจจุบัน  หรือความเสียหายในอนาคตอัน
จะต้องเกิดขึ้นแน่นอน  

- เป็นความสียหายท่ีกฎหมายรับรองและคุ้มครอง 



 

ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
การกระท าละเมิดของเจ้าหน้าท่ีมี 2 ประเภท  
1. การกระท าละเมิดต่อเอกชนหรือบุคคลภายนอก ความรับผิดของเจ้าหน้าท่ีผู้ท าละเมิดแก่เอกชน

หรือบุคคลภายนอก เป็นไปตามความในมาตรา 8 แห่ง พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
พ.ศ. 2539   

2. การกระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ ความรับผิดของเจ้าหน้าท่ีผู้ท าาละเมิดแก่หน่วยงานของรัฐ 
เป็นไปตามความในมาตรา 10 ประกอบกับ มาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี 
พ.ศ. 2539   
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
ขั้นตอนการด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ส าหรับสถานศึกษา  

๑. กรณีเกิดความเสียหายแก่สถานศึกษา 
ขั้นตอนท่ี 1 การรายงานความเสียหาย 

เมื่อเกิดความเสียหายแก่สถานศึกษา ผู้ท่ีเกี่ยวข้องต้องรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา
ทราบ  
ขั้นตอนท่ี ๒ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิด  
  เมื่อ ผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับรายงานความเสียหายดังกล่าวแล้ว ควรแต่ง ต้ัง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิด เพื่อสอบสวนให้ได้ความว่าความเสียหายท่ีเกิดขึ้นนั้นมีเห็นควร
เช่ือว่าเกิดจาการกระท าของเจ้าหน้าท่ีหรือไม่ ตามนัยหนังสือส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาท่ี นร ๐๖๐๑/
๑๕  ลงวันท่ี ๕ มีนาคม  ๒๕๔๑  ประกอบกับค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี ๒๘๖๔/
๒๕๔๗ ส่ัง ณ วันท่ี ๑๖ กันยายน พ.ศ.๒๕๔๗  เรื่องมอบอ านาจการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
เบ้ืองต้นทางละเมิด 
 
ขั้นตอนท่ี ๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิด  

      มีหน้าท่ีสอบสวนโดยรวบรวมพยานหลักฐาน  ตลอดจนตรวจสอบเอกสาร  วัตถุ หรือสถานท่ี 
เพื่อให้ทราบว่าความเสียหายท่ีเกิดขึ้นมีเหตุอันควรเช่ือว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าท่ีหรือไม่ และรายงาน
ผลการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิดให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ  

  
ขั้นตอนท่ี ๔ การพิจารณาส านวนการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิดของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  เมื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดจาก
คณะกรรมการสอบข้อเท็จเบ้ืองต้นทางละเมิดแล้วให้ด าเนินการดังนี้  
  ๑. หากพิจารณาแล้วเห็นว่า  เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควรเช่ือว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าท่ี
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงความเห็นท้ายส านวนว่า “ไม่ควรแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด
ของเจ้าหน้าท่ี” แล้วรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด ไปยังผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันจนถึง
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณา  ตามนัยหนังสือส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 



 

ท่ี นร ๐๖๐๑/๑๕  ลงวันท่ี ๕ มีนาคม  ๒๕๔๑  โดยให้รายงานผ่านผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๒. หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีมีเหตุอันควรเช่ือว่าความเสียหายเกิดจากการกระท า
ของเจ้าหน้าท่ี  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงความเห็นท้ายส านวนว่า “ควรแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี” แล้วรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด ไปยังผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  
ตามค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๘๘๗/๒๕๔๗ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๕ กุมภาพันธ์  
พ.ศ.๒๕๔๗  เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
 
ขั้นตอนท่ี ๕ การพิจารณาส านวนการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิดของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา 
เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้รับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น

ทางละเมิดจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้วให้ด าเนินการดังนี้  
๑. หากพิจารณาแล้วเห็นว่า  เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควรเช่ือว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าท่ี

ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ลงความเห็นท้ายส านวนว่า “ไม่ควรแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงทางละเมิด”  แล้วรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด ไปยังผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ช้ันจนถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณา  ตามนัยหนังสือส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ท่ี นร ๐๖๐๑/๑๕  ลงวันท่ี ๕ มีนาคม  ๒๕๔๑  โดยให้รายงานผ่านส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
  ๒. หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีมีเหตุอันควรเช่ือว่าความเสียหายเกิดจากการกระท า
ของเจ้าหน้าท่ี  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิด  ตามข้อ ๘ แห่งระเบียบส านักยานกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  พ.ศ.๒๕๓๙ ประกอบกับค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ท่ี ๘๘๗/๒๕๔๗ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๕ กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๔๗  เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
  

๒. กรณีเจ้าหน้าที่กระท าให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลภายนอก  
 
เมื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับแจ้งว่าเจ้าหน้าท่ีของสถานศึกษากระท าให้เกิดความ

เสียหายแก่บุคคลภายนอก ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานไปยัง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อด าเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด ตามระเบียบส านักยานกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี  พ.ศ.๒๕๓๙  หมวด ๓ และเตรียมสู้คดีต่อไป  โดยแยกพิจารณาได้ ๒ กรณีคือ 

๑. กรณีบุคคลภานนอกยื่นค าขอให้สถานศึกษาชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  
- ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานแก่ผู้ยื่น 
- ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแจ้งผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ัง

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดและพิจารณาด าเนินการตามหมวด ๒ แห่งระเบียบส านัก
ยายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  พ.ศ.๒๕๓๙   

๒. กรณีบุคคลภานนอกฟ้องคดีต่อศาล 
 - ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อแต่งต้ัง

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดและพิจารณาด าเนินการตามหมวด ๒ แห่งระเบียบส านัก



 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  พ.ศ. ๒๕๓๙  และ
เตรียมการสู้คดี 
 
ขั้นตอนการด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ส าหรับส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  

๑. กรณีเกิดความเสียหายแก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 
ขั้นตอนท่ี 1 การรายงานความเสียหาย 

เมื่อเกิดความเสียหายแก่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ผู้ ท่ีเกี่ยวข้องต้องรายงานให้
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ  
 
ขั้นตอนท่ี ๒ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิด  
  เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้รับรายงานความเสียหายดังกล่าวแล้ว  
ควรแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จเบ้ืองต้นทางละเมิด เพื่อสอบสวนให้ได้ความว่าความเสียหายท่ีเกิดขึ้นนั้น
มีเห็นควรเช่ือว่าเกิดจาการกระท าของเจ้าหน้าท่ีหรือไม่ ตามนัยหนังสือส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาท่ี  
นร ๐๖๐๑/๑๕  ลงวันท่ี ๕ มีนาคม  ๒๕๔๑  ประกอบกับค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
ท่ี ๒๘๖๔/๒๕๔๗ ส่ัง ณ วันท่ี ๑๖ กันยายน พ.ศ.๒๕๔๗  เรื่องมอบอ านาจการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด 
 
ขั้นตอนท่ี ๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิด  

      มีหน้าท่ีสอบสวนโดยรวบรวมพยานหลักฐาน  ตลอดจนตรวจสอบเอกสาร  วัตถุ หรือสถานท่ี 
เพื่อให้ทราบว่าความเสียหายท่ีเกิดขึ้นมีเหตุอันควรเช่ือว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าท่ีหรือไม่  

  
ขั้นตอนที่ ๔ การพิจารณาส านวนการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดของผู้อ านวยการส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษา  
  เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้รับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น
ทางละเมิดแล้วให้ด าเนินการดังนี้  
  ๑. หากพิจารณาแล้วเห็นว่า  เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควรเช่ือว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าท่ี
ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ลงความเห็นท้ายส านวนแล้วรายงานผลการสอบข้อเท็จจริง
เบ้ืองต้นทางละเมิด ไปยังผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันจนถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณา   
 
ตามนัยหนังสือส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาท่ี นร ๐๖๐๑/๑๕  ลงวันท่ี ๕ มีนาคม  ๒๕๔๑  โดยให้
รายงานผ่านส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  ๒. หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีมีเหตุอันควรเช่ือว่าความเสียหายเกิดจากการกระท า
ของเจ้าหน้าท่ี  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิด ตามข้อ ๘ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  พ.ศ.๒๕๓๙ ประกอบกับค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี ๘๘๗/
๒๕๔๗ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๕ กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๔๗  เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
 
 



 

 ขั้นตอนท่ี ๕ การแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด 
  ในการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ให้แต่งต้ังได้ไม่เกิน ๕ คน
และให้ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของการพิจารณาของคณะกรรมการไว้ด้วย ตามข้อ ๘ แห่งระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  พ.ศ.๒๕๓๙   
 
ขั้นตอนท่ี ๖ การพิจารณาของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  มีหน้าท่ีพิจารณาเสนอความเห็น
เกี่ยวกับผู้ต้องรับผิด และจ านวนค่าสินไหมทดแทนท่ีต้องชดใช้  และต้องให้โอกาสแก่เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องหรือ
ผู้เสียหายช้ีแจงข้อเท็จจริงและโต้แย้ง  แสดงหลักฐานของตนอย่างเพียงพอและเป็นธรรม ซึ่งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดมีข้อควรทราบดังนี้ 

๑. กรณีท่ีคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดเห็นว่า  ความสียหายเกิดจาก
การกระท าละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  มิใช่การกระท าในการปฏิบัติหน้าท่ี และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาพิจารณาแล้วเห็นชอบด้วย เจ้าหน้าท่ีต้องรับผิดเป็นการเฉพาะตัว ตามมาตรา ๖ แห่งพระราชบัญญัติ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙ ซึ่งต้องบังคับตามบทบัญญัติแห่งประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ (ตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙)  

สิทธิเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนจากเจ้าหน้าท่ีให้มีก าหนดอายุคว าม ๒ ปี นับแต่วันท่ี
หน่วยงานของรัฐ “รู้ถึงการละเมิด” และ “รู้ตัวเจ้าหน้าท่ีผู้จะพึงต้องใช้ค่าสินไหมทดแทน” ตามาตรา ๑๐  
วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙  

๒. กรณีท่ีคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดเห็นว่า  ความสียหายเกิดจาก
การกระท าละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  และเป็นการกระท าในการปฏิบัติหน้าท่ี และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาพิจารณาแล้วเห็นชอบด้วย ซึ่งแยกพิจารณาได้เป็น ๒ กรณี คือ 

๒.๑ ถ้าเห็นว่าการกระท าของเจ้าหน้าท่ี เป็นการกระท าโดยประมาทเลินเล่อธรรมดา  
เจ้าหน้าท่ีไม่ต้องรับผิด   

๒.๒ ถ้าเห็นว่าการกระท าของเจ้าหน้าท่ี เป็นการกระท าด้วยความจงใจหรือประมาทเลินเล่อ
อย่างร้ายแรง  เจ้าหน้าท่ีต้องรับผิดตามมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  
พ.ศ.๒๕๓๙    

สิทธิเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนจากเจ้าหน้าท่ีให้มีก าหนดอายุความ ๒ ปี นับแต่วันท่ี
หน่วยงานของรัฐ “รู้ถึงการละเมิด” และ “รู้ตัวเจ้าหน้าท่ีผู้จะพึงต้องใช้ค่าสินไหมทดแทน” ตามาตรา ๑๐  
วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙ 
 
ขั้นตอนที่ ๗  การพิจารณาส านวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของผู้อ านวยการส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา 
เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้รับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด ให้วินิจฉัยส่ังการว่า “มีผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือไม่” และ “เป็นจ านวนเท่าใด”แต่ยังไม่
ต้องแจ้งการส่ังการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ จากนั้นให้ส่งค าวินิจฉัยส่ังการไปให้กระทรวงการคลังเพื่อตรวจสอบ
ภายในเจ็ดวันนับแต่วันวินิจฉัยส่ังการ เว้นแต่เป็นเรื่องท่ีกระทรวงการคลัง ประกาศก าหนดว่าไม่ต้องรายงานให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ รายละเอียดตาม ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ีท่ีไม่ต้องรายงาน ให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ พ.ศ. 2562 



 

  โดยความสียหายท่ีหน่วยงานของรัฐไม่ต้องส่งส านวนให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
หน่วยงานของรัฐจะต้องรายงานความเสียหายท่ีเกิดขึ้นตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนดไปให้
กระทรวงการคลังทราบทุกระยะ ๓ เดือน ดังนั้นหากเป็นกรณีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ออกค าส่ังให้ผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ 
ทางราชการภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีมีค าวินิจฉัย  หากไม่มีการชดใช้ให้รายงานส านักงานคระกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานโดยด่วน เพื่อจะได้พิจารณามอบอ านาจให้ด าเนินการได้ทันภายในระยะเวลาหรือ 
อายุความท่ีกฎหมายก าหนด 

แต่หากเป็นกรณีท่ีต้องรายงานผลการพิจารณาให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ  ให้ส่ง 
ค าวินิจฉัยส่ังการพร้อมต้นฉบับส านวนการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดให้กระทรวงการคลัง 
เพื่อตรวจสอบ  ภายใน ๗ วันนับแต่วันวินิจฉัยส่ังการ 

 
ขั้นตอนท่ี ๘  การพิจารณาส านวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของกระทรวงการคลัง 

- เมื่อกระทรวงการคลังได้รับส านวนสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด กระทรวงการคลัง 
ต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จก่อนอายุความ ๒ ปี ส้ินสุดไม่น้อยกว่า ๖ เดือน ซึ่งในระหว่างท่ีกระทรวงการคลัง
พิจารณา  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เตรียมเรื่องให้พร้อมส าหรับออกค าส่ังให้เจ้าหน้าท่ี 
ช าระค่าสินไหมทดแทน  หรือด าเนินการฟ้องคดีเพื่อมิให้ขาดอายุความ ๒ ปี นับจากวันวินิจฉัยส่ังการ  

- เมื่อกระทรวงการคลังพิจารณาเสร็จแล้วให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีค าส่ัง 
ตามความเห็นของกระทรวงการคลังและแจ้งค าส่ังนั้นให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

 
ขั้นตอนที่ ๙  การด าเนินการเม่ือกระทรวงการคลังส่งส านวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด

พร้อมความเห็นกลับคืนมา  
กรณีมีผู้ต้องรับผิดช าระค่าสินไหมทดแทน ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ออกค าส่ังให้ช าระค่าสินใหม่ทดแทนและแจ้งค าส่ังให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ  
 
๒. กรณีเจ้าหน้าที่กระท าให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลภายนอก  

 
ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ตามข้อ ๓๑ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี  พ.ศ.๒๕๓๙   เพื่อพิจารณาว่าความเสียหายเกิดจากการกระท าในการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ี
หรือไม่ โดยแยกพิจารณาได้ ๒ กรณีคือ   

 

๑. กรณีบุคคลภานนอกยื่นค าขอให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  
- ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานแก่ผู้ยื่น 
- ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด

โดยให้ด า เนินการให้ เสร็จ ส้ินภายใน  ๑๘๐ วัน  หากไม่แ ล้ว เสร็ จ ต้องขออนุมั ติรั ฐมนตรี ว่ าการ
กระทรวงศึกษาธิการขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน ๑๘๐ วัน  

๒. กรณีบุคคลภานนอกฟ้องคดีต่อศาล 
 - แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดเพื่อเตรียมการสู้คดี  
- ประสานกับส านักงานอัยการสูงสุดเพื่อสู้คดี  
- รายงานให้กระทรวงการคลังทราบ 



 

- ปฏิบัติตามค าแนะน าของกระทรวงการคลัง 
- หากความเสียหายมิได้เกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าท่ีในการปฏิบัติหน้าท่ีให้เรียก

เจ้าหน้าท่ีผู้นั้นเข้ามาเป็นคู่ความในคดีด้วย  
- ถ้าผลการพิจารณาเป็นท่ียุติว่า  ความเสียหายเกิดจากเจ้าหน้าท่ีท่ีได้กระท าในการปฏิบัติ

หน้าท่ี  จะต้องไม่มีการเรียกเจ้าหน้าท่ีเข้ามาเป็นคู่ความในคดี  
 
อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
๑. สอบข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้น  
๒. เสนอความเห็นว่า  
    - เป็นความเสียหายท่ีมิได้เกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี  หรือ 
    - เป็นความเสียหายท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี   
 
ความเสียหายที่มิได้เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่   
- แถลงต่อศาลเพื่อให้เรียกเจ้าหน้าท่ีผู้กระท าละเมิดเข้ามาเป็นคู่ความในคดีและขอให้ศาล 

ยกฟ้อง ส านักงานเขต สพฐ. ตามาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙ 
 
ความเสียหายที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่   
- แจ้งพนักงานอัยการต่อศาลเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีพ้นฐานะการเป็นคู่ความในคดี ตามาตรา ๕ 

แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙ 
 

การใช้สิทธิเรียกร้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
๑.การเรียกให้เจ้าหน้าท่ีผู้กระท าละเมิดชดใช้เงินให้แก่หน่วยงานของรัฐ (มาตรา ๑๒  

 แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙) 
  ๑.๑ หน่วยงานของรัฐออกค าส่ังให้เจ้าหน้าท่ีช าระเงิน 
  ๑.๒ กรณีเจ้าหน้าท่ีไม่ช าระเงินภายในก าหนด หน่วยงานของรัฐมีอ านาจใช้มาตรการบังคับ
ทางปกครอง ตามนัยมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙  

๑.๓ กรณีเจ้าหน้าท่ีไม่สามารถชดใช้เงินในคราวเดียว (มาตรา ๑๓) ให้เจ้าหน้าท่ีผ่อนช าระเงิน
ได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดโดยให้พิจารณาผ่อนผันตามความเหมาะสมและต้องมิใช่กรณีท่ีเกิดจากการทุจริต
ของเจ้าหน้าท่ี และเป็นกรณีท่ีขอผ่อนช าระเต็มจ านวนท่ีต้องรับผิด รวมท้ังดอกเบี้ยค่าฤชาธรรมเนียมและ
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดี (ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการผ่อนช าระหนี้ของ
เจ้าหน้าท่ี) 

๒. การร้องขอให้หน่วยงานของรัฐรับผิดชดใช้ ค่าสินไหมทดแทน (มาตรา ๑๑ แห่ง
พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙) 

๒.๑ หากผลปรากฎว่าหน่วยงานของรัฐต้องรับผิดต่อบุคคลภายนอกให้ก าหนดค่าเสียหายและ
แจ้งให้แก่ผู้เสียหายยื่นค าร้อง  

๒.๒ หากหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าเจ้าหน้าท่ีของตนไม่ต้องรับผิดก็ให้ยกค าร้อง
และแจ้งให้ผู้ยื่นค าร้องทราบ 

๒.๓ หากผู้เสียหายไม่เห็นด้วยกับค าวินิจฉัยของหน่วยงานของรัฐให้มีสิทธิฟ้องศาลปกครองได้
ภายใน ๙๐ วัน 



 

อายุความในการใช้สิทธิเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน 
๑.หน่วยงานของรัฐมีสิทธิเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนจากเจ้าหน้าท่ีภายในก าหนดอายุความ ๒ 

ปี นับแต่หน่วยงานของรัฐรู้ถึงการละเมิดและรู้ตัวเจ้าหน้าท่ีผู้จะพึงชดใช้ค่าสินไหมทดแทน (มาตรา ๑๐ วรรค 
สอง) 

๒.กรณีหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเจ้าหน้าท่ีผู้นั้นไม่ต้องรับผิด  แต่กระทรวงการคลังตรวจสอบ
แล้วเห็นว่าต้องรับผิดให้สิทธิเรียกร้องนั้นมีก าหนดอายุความ ๑ ปี นับแต่หน่วยงานของรัฐมีค าส่ังตามความเห็น
ของกระทรวงการคลัง (มาตรา ๑๐ วรรคสอง) 

๓.ถ้าหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่ผู้เสียหาย  สิทธิจะเรียกให้
อีกฝ่ายหนึ่งชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่ตน  ให้มีก าหนดอายุความ ๑ ปี นับแต่วันท่ี หน่วยงานของรัฐหรือ
เจ้าหน้าท่ีได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนนั้นแก่ผู้เสียหาย (มาตรา ๙)  

๔.บุคคลภายนอกผู้ได้รับความเสียหายมีสิทธิเรียกร้องให้หน่วยงานของรัฐชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนได้ภายในก าหนดอายุความ ๑ ปี นับแต่วันท่ีรู้ถึงละเมิดและรู้ตัวเจ้าหน้าท่ีผู้จะพึงต้องชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนหรือภายในก าหนดอายุความ ๑๐ ปี นับแต่วันท าละเมิด (ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 
๔๔๘)  
 

การไล่เบี้ยเจ้าหน้าที่ 
- เมื่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้เสียหาย ถือว่าเกิดความเสียหายกับ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ด าเนินการตาม หมวด ๑ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  พ.ศ.๒๕๓๙    

- ใช้สิทธิไล่เบ้ียกับเจ้าหน้าท่ี  ท่ีกระท าละเมิดจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงภายใน 
๑ ปี นับแต่วันท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ผู้เสียหาย  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                     
 
  

เมื่อเกิดความเสียหายแก่สถานศึกษา/เขตพื้นที่
การศึกษา ต้องรายงานให้ผู้ อ านวยการ
สถานศึกษา ผอ.สพท.ทราบ เพื่อแต่ง ต้ัง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิด 

 

ยุติเร่ือง 
 

รายงานผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา/ ผอ.สพท.
พิจารณามีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการ

กระท าของเจ้าหน้าที่ แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมดิ 

ผอ.สพท.เชื่อว่าความเสียหายเกิดจาก
การกระท าของเจ้าหน้าที่  แต่งต้ัง

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิด 

คณะกรรมการฯ รายงานผลสอบข้อเท็จจริงฯ 
 ผอ.สพท.  

ผอ.สพท.วินิจฉัยสั่งการว่ามีผู้รับ
ผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน

หรือไม่ จ านวนเท่าใด 
  

ความเสียหายมิได้เกิดจากการปฏิบัติ
หน้าที่  

รับผิดตาม ป.พ.พ. 

ความเสียหายเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่  
 

ประมาทเลินเล่อ 
ธรรมดา 

จงใจหรือประมาท 
เลินเล่ออย่างร้ายแรง 

รับผิดตาม พ.ร.บ.ละเมิด ไม่ต้องรับผิด 

รายงานกระทรวงการคลัง
เพื่อตรวจสอบ (ความ

เสียหายเกิน 1 ล้านบาท) 

ถ้ามีผู้รับผิด ผอ.สพท.
ออกค าสั่งชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน (ความเสียหาย

ไม่เกิน 1 ล้านบาท) 

ไม่ชดใช้รายงาน สพฐ. 
 

ผอ.สพท.มีค าสั่งตาม
ความเห็นกระทรวงการคลัง 

 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา /ผอ.สพทพิจารณาไม่มีเหตุ
อันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ไม่ควร

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

 ผอ.สพท.พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  

ถ้าไม่มีผู้รับผิดรายงาน
กระทรวงการคลัง 

ผอ.สพท.มีค าสั่งตาม
ความเห็นกระทรวงการคลัง 



 

๖.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                    
 

 
 

เจ้าหน้าที่กระท าให้ เกิดความเสี ยหายแก่
บุคคลภายนอก ผอ.สพท.แต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  
 

 

รายงาน สพฐ. 

 

ประสานกับส านักงานอัยการสูงสุดเพื่อสู้คดี  
 

รายงานให้กระทรวงการคลังทราบ 
ปฏิบัติตามค าแนะน าของกระทรวงการคลัง 

 

ด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน ๑๘๐ วัน หากไม่แล้วเสร็จ
ต้องขออนุมัติรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการขยาย
ระยะเวลาได้อีกไม่เกิน ๑๘๐ วัน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ชดใช้ค่าเสียหายใหแ้ก่ผู้เสียหาย 

ถือว่าเกิดความเสียหายกับ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

รายงาน สพฐ. 
 

 กรณีบุคคลภานนอกฟ้องคดีต่อศาล 
บุคคลภานนอกย่ืนค าขอให้ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

 

 ผอ.สพท.แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
ความรับผิดทางละเมิด 

 ผอ.สพท.แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
ความรับผิดทางละเมิด 

ความเสียหายมิได้เกิดจากการกระท าของ
เจ้ าหน้าที่ ในการปฏิบั ติห น้าที่ ใ ห้ เ รียก
เจ้าหน้าที่ผู้น้ันเข้ามาเป็นคู่ความในคดีและ
ขอให้ศาลยกฟ้อง ส านักงานเขต, สพฐ. 

 

ความเสียหาย เกิดจากการกระท าของ
เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าไม่ต้องเรียก
เจ้าหน้าที่ผู้น้ันเข้ามาเป็นคู่ความในคดีและ
เจ้าหน้าที่พ้นฐานะการเป็นคู่ความในคดี 

 

ใช้สิทธิไล่เบี้ยกับเจ้าหน้าที่ ภายใน ๑ ปี  
นับแต่วันที่ สพท. ได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน
ให้แก่ผู้เสียหาย  



 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

  (ตัวอย่าง) 

 

 

 

ค าส่ังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา / โรงเรียน...................................... 

ท่ี .........../...(เลข พ.ศ. ) 

เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด ..................................................... 

ด้วย โรงเรียน.................... ....................สังกัดส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา...........................

ได้เกิดความเสียหายข้ึน โดย..................................... (ระบุรายละเอียดเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น เช่นมีโจรกรรม

ทรัพย์สิน / ยานพาหนะอุบัติเหตุ / ถูกเพลิงไหม้ หรือเกิด ภัยธรรมชาติได้แก่ วาตภัย อุทกภัย อัคคีภัย ฟ้าผ่า 

ฯลฯ)....................................................ได้รับความเสียหาย ...................(ระบุมีอะไรบ้าง) เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงใน

เบ้ืองต้นว่า ความเสียหายเกิดจากสาเหตุใด มีผู้ต้องรับผิดชอบ และจ านวนค่าสินไหมทดแทนเท่าไร  

อาศัยอ านาจตามค่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 2864/2547 เรื่อง

มอบอ านาจการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด ลงวันท่ี 16 กันยายน พ.ศ.2547  

จึงแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด ประกอบด้วยบุคคล ดังต่อไปนี้ 

1................................................ต าแหน่ง...............................................ประธานกรรมการ 

2................................................ต าแหน่ง................................................กรรมการ 

3................................................ต าแหน่ง................................................กรรมการ/เลขานุการ ให้คณะกรรมการ

สอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด รีบด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วแล้ว รายงานผลให้ทราบ  

ส่ัง ณ วันท่ี.........................................................................พ.ศ. ......  

 

 

 

 

(ลงช่ือ)..........................................................  

(......................................................) 

 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/ผู้อ านวยการโรงเรียน...................... 

 
 
 
 
 



 

( ่ตัวอย่าง) 
บันทึกการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นนทางละเมิด  

 
 
เรื่อง...................................................................  

(สถานท่ี)..............................................................  
วันท่ี.................................................. 

  
ข้าพเจ้า นาย/นาง.....................................................................................................................  

สัญชาติ......................................................ศาสนา......................................อาชีพ................................................ 
อยู่บ้านเลขท่ี...........................................ซอย...................................ถนน........................... ................................ 
แขวง/ต าบล.................................................................เขต/อ าเภอ.................................................................... 
จังหวัด.................................................................เกี่ยวข้องกับเรื่องนี้ในฐานะ..................................................... 
โทรศัพท์........................................................................................................โทรสาร....... .................................. 
ข้าพเจ้าได้ทราบเรื่อง........................................................................................................................................... 
ตามค าส่ัง............................................................................ท่ี............../.................ลงวันท่ี................................... 
และข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามความสัตย์จริงดังต่อไปนี ้
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ ..... 
..............................................................................................................................................................................   
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  



 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคณะกรรมการ มิได้ท าหรือจัดให้ท าการใดๆซึ่งเป็นการล่อลวง ขู่เข็ญ 
หรือให้สัญญาเพื่อจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใดๆ และข้าพเจ้ารับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าท่ีถูกต้อง จึงลง
ลายมือช่ือไว้ต่อหน้าคณะกรรมการ  

 
 

(ลงช่ือ)...............................................ผู้ให้ถ้อยค า 
(...........................................) 

 
 

(ลงช่ือ)...............................................ผู้บันทึกถอ้ยค า 
                                           (...........................................) 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า................................................................................................... ได้ให้
ถ้อยค าและลงลายมือช่ือต่อหน้าข้าพเจ้า 

 
 

(ลงช่ือ)................................................ประธานกรรมการ 
                                          (............................................) 

 
 

                                 (ลงช่ือ)................................................กรรมการ 
(.............................................)  
 
 

                                 (ลงช่ือ)................................................กรรมการและเลขานุการ 
(.............................................)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                   ( ่ตัวอย่าง)  
รายงานการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นนทางละเมิด  

 
เขียนท่ี................................................... 

วันท่ี.................................................................. 
 
เรื่อง รายงานการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด 
เรียน .......................................................................(ผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ) 
 

 ตามค าส่ังโรงเรียน/ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา......................................................  
ท่ี................./..............................ลงวนัท่ี..................................................................เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการ 
สอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด กรณี.....................................................(ระบุรายละเอียด)............................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................. ............................................... 
...........................................................................................................................................................................  
 

บัดนี้ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด ได้ด าเนินการ สอบข้อเท็จจริง
เบ้ืองต้นทางละเมิดเสร็จส้ินแล้ว จึงขอรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด ดังต่อไปนี้ 

1. ข้อเท็จจริง
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................    

 2. พยานหลักฐาน  
ก. พยานบุคคล  

พยานบุคคลท่ี 1 ให้การสรุปได้ความว่า
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................    
พยานบุคคลท่ี 2 ให้การสรุปได้ความว่า
............................................................................................................................................................................. 
................................................ ............................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................    
ฯลฯ 
ข. พยานเอกสาร  
1.................................................................  
2..................................................................  
ฯลฯ  
 



 

ค. พยานวัตถุ  
1..................................................................  
2...................................................................  
ฯลฯ  
 
ง. พยานแวดล้อม 
    1. (ภาพถ่ายหรือแผนผังหรือเอกสารอย่างหนึ่งอย่างใดท่ีอาจให้ เป็นหลักฐานสนับสนุนค าให้การหรือข้อ
ต่อสู้ของผู้ถูกกกล่าวหาหรือพยาน)  
    ๒. ใบรับรองแพทย์ (กรณีเกิดความเสียหายแก่ร่างกาย) 
    3. (บันทึกค าให้การของบุคคลท่ีน่าเช่ือถืออื่น เช่น ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน ฯลฯ ท่ีอาจน ามาประกอบการ
พิจารณาความน่าเช่ือถือของเหตุความเสียหายท่ีเกิดข้ึนได้)  
    ๔. ความเห็นคณะกรรมการ  
 

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด พิจารณาจาก พยานหลักฐานแล้ว  
เห็นว่า................................................(ความเห็นของคณะกรรมการต้องมีข้อเท็จจริงและ ข้อกฎหมายท่ีแจ้งชัด
และต้องมีพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนประกอบด้วย).............................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 

 
(ลงช่ือ).....................................ประธานกรรมการ   

(..................................)  
 
 
(ลงช่ือ).......................................กรรมการ 

(.....................................)  
 
 
 
(ลงช่ือ).......................................กรรมการและเลขานุการ 

      (................................) 
 
 
 
 



 

(ตัวอย่าง) 
 
 
 
 

 
                                    ค าส่ังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา......................................  

ท่ี .........../...(เลข พ.ศ. )  
                        เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด                          

..................................................... 
 

 ด้วย ...................................................(ระบุข้อเท็จจริงท่ีได้จากการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น 
ทางละเมิด)........................................................... ....................ท าให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/โรงเรียน 
...................................ได้รับความเสียหาย...................(ระบุมีอะไรบ้าง) …………………………………………. 
รวมความเสียหาย จ านวน ............................บาท เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่าความเสียหายท่ีเกิดขึ้นมีผู้ใดจะต้อง
รับผิดชอบและจ านวนค่าสินไหม ทดแทนท่ีต้องชดใช้เท่าไร  

อาศัยอ านาจตามค าส่ังนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 887/2547  
เรือ่ง มอบอ านาจเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด ลงวันท่ี 25 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2547 จึงแต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประกอบด้วยบุคคล ดังต่อไปนี้ 

1................................................ต าแหน่ง...............................................ประธานกรรมการ 
2................................................ต าแหน่ง................................................กรรมการ 
3................................................ต าแหน่ง................................................กรรมการ 
๔................................................ต าแหน่ง................................................กรรมการ 
๕................................................ต าแหน่ง.......................................กรรมการและเลขานุการ 
 

ให้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ด าเนินการตามระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539  
โดยเคร่งครัด ให้แล้วเสร็จแล้วรายงานผลให้ทราบ 

 ส่ัง ณ วันท่ี........................................พ.ศ. ......  
 
 
 

(ลงช่ือ).......................................................... 
        (......................................................)  

                                ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา...................... 
 
 
 
 



 

 
บันทึกการสอบสวน 

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ตามค าส่ัง........(หน่วยงาน)..............ท่ี....../............  

ลงวันท่ี ........ เดือน.............  .พ.ศ........ 

เรื่อง.......................................................................................................................................... 

  สถานท่ี.................................................... 

วันท่ี..........เดือน......................พ.ศ.......... 

 

ข้าพเจ้า...........................................................อาย.ุ.............ปี.เช้ือชาติ................. 

สัญชาติ........................ศาสนา..........................  อาชีพ............................. 

อยู่บ้านเลขท่ี.........................ตรอก/ซอย..............................................ถนน................................... 

แขวง................................เขต.............................. จังหวัด..................................โทร...................... 

สถานท่ีท างาน................................................ตั้งอยู่เลขท่ี.....................แขวง.................................. 

เขต........................................จังหวัด..................................................โทร..................................... 

บัตรประจ าตัว....................................................เลขประจ าตัวประชาชน.......................................... 

ออกให้โดย........................................................เมือ่วันท่ี............เดือน............................พ.ศ......... 

หมดอายุวันท่ี............เดือน........................พ.ศ............ 

 ข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าด้วยความสมัครใจและสัตย์จริงดังนี้ 

1......................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

2......................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

3......................................................................................................................... 

 

 

 

(สล.1) 
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  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  

ก. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดได้แจ้งให้ทราบว่า ข้าพเจ้า  มีสิทธิช้ีแจง 

ข้อเท็จจริงและโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานอย่างเพียงพอและเป็นธรรม รวมท้ังการให้ถ้อยค าตามบันทึกการ

สอบสวนฉบับนี้อาจใช้เป็นพยานหลักฐานในช้ันศาลได้   

     ข. คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดมิได้ท าหรือจัดให้ท าการใดๆ ซึ่งเป็นการล่อลวงหรือ

ขู่เข็ญ หรือให้สัญญาเพื่อจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ  

ค.ข้าพเจ้าได้อ่านบันทึกการสอบสวนฉบับนี้โดยตลอดแล้ว ขอรับรองว่าถูกต้องตรงตามท่ีให้ถ้อยค าไว้ 

จึงลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน 

ลงช่ือ.................................................................ผู้ให้ถ้อยค า 

       (................................................................) 

 

ลงช่ือ............................................................ ...ประธานกรรมการ 

       (................................................................) 

ลงช่ือ................................................................กรรมการ 

       (................................................................) 

ลงช่ือ................................................................กรรมการ 

       (................................................................) 

ลงช่ือ................................................................กรรมการ 

       (................................................................) 

ลงช่ือ................................................................กรรมการและเลขานุการ 

       (................................................................) 

ลงช่ือ................................................................ผู้พมิพ์/ผู้บันทึก 

       (................................................................) 

 

 

 

 



 

รายงานผลการสอบสวน 

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ตามค าส่ัง........(หน่วยงาน)..............ท่ี....../............  

ลงวันท่ี ........ เดือน.............  .พ.ศ....... 

  สถานท่ี.................................................... 

วันท่ี..........เดือน......................พ.ศ.......... 

 

iประเภทส านวน ................................. 

เร่ือง……………………………………………………………………………………………………….. 

ส่วนราชการ  ............................................................................................................................... 

วันเวลาเกิดเหตุ    วันท่ี ......เดือน...............................พ.ศ..........เวลา  .......................น. 

สถานที่เกิดเหตุ   ...................................................................................................................................... 

สาระส าคัญในข้อเท็จจริงบางประการ 

1) ผู้กระท าความเสียหายและผู้เก่ียวข้อง     

1.1 นาย.................................... (ผู้ก่อเหตุ) 
1.2 นาย.................................... (ผู้บังคับบัญชา/เกี่ยวข้อง) 

2)  ความเสียหาย      ......................... บาท   (ตาย.............คน  บาดเจ็บ...........คน) 

3)  ร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน   วันท่ี ...........เดือน....................  พ.ศ.............. 

4)  ความเห็นพนักงานสอบสวน   รับแจ้งไว้เป็นหลักฐาน/เพื่อด าเนินการต่อไป/ส่ง ปปช. 

5)  ค าสั่งพนักงานอัยการ   ส่ังฟ้อง/งดการสอบสวน... 

6)  ค าพิพากษา  ให้กรม.../นาย.......รับผิดชดใช้เงินจ านวน.......บาท/ยกฟ้อง 

   

     ข้อเท็จจริงได้ความว่า  เมื่อวันท่ี......  เดือน..................................พ.ศ.................... 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

 

(สล. 2) 
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  ตามผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดปรากฏข้อเท็จจริงสรุปได้ดังนี้ 
1. ข้อเท็จจริง 

1.1 ความเป็นมา /ผู้ตรวจสอบ/ร้องเรียน.......................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................

. 

1.2 จากการตรวจสอบพบข้อเท็จจริง (ข้ันตอนท่ีกระท าผิด) ว่า........................................ 
...................................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

1.3 ขั้นตอนการด าเนินการท่ีถูกต้อง ................................................................................. 
....................................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

  2. ผู้เก่ียวข้องให้ถ้อยค าสรุปได้ดังนี้ 

    2.1 นาย............................................  ต าแหน่ง.....................................(ผู้ก่อเหตุ)  

ให้ถ้อยค าว่า .......................................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

   2.2  นาย........................ต าแหน่ง............................... (ผู้บังคับบัญชา/เกี่ยวข้อง)  

ให้ถ้อยค าว่า  ........................................................................................................................................................ 

.............................................................................................................................................................................. 

   2.3  นาย........................ต าแหน่ง............................... (พยานผู้รู้เห็นเหตุการณ์)  

ให้ถ้อยค าว่า  ........................................................................................................................................................ 

.............................................................................................................................................................................. 

   2.4  นาย........................ต าแหน่ง...................................(พยานแวดล้อมอื่นท่ี เห็นว่า

ส าคัญและมีผลต่อการพิจารณา)  ให้ถ้อยค าว่า  ................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

   

 

 



 

-๓- 

3. พยานหลักฐานส าคัญ  (ถ้ามี) 

 3.1 เอกสาร  ได้แก่............................................................................................................ 

 3.2 หลักฐานอื่น ๆ   ได้แก่...............................................................................         

 4. ข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อประกอบการพิจารณา 

4.1 กฎหมาย/ระเบียบ/ค าส่ัง  ท่ีเกี่ยวข้อง 
  4.1.1  พระราชบัญญัติ... . . .. . .. . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .. . .. . . .. . มาตรา...  บัญญัติว่า 

“...............................................................................………………………………………………….” 

4.1.2  ระเบียบ.................................................... ข้อ ... ก าหนดว่า  “........... 

..................................................................................................................…………………………” 

4.1.3  มติ ค.ร.ม. เมื่อวันท่ี ..............................แจ้งตามหนังสือ.....................  

ท่ี.. .. .. .. .. ../... .. .. .. ..ลงวันท่ี... ... .. ..เดือน...... .. .. .. .. .. .. .. .. ..พ.ศ...... .. ..ก า หนดสาระส าคัญโดยสรุปว่า.. 

.......................................................................................................................................................................... 

4.1.4 ค าส่ังกระทรวง……….ท่ี......../........ลงวันท่ี.....เดือน.................พ.ศ.... 
ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ................................................................................................................ 

 4.2 ค าพิพากษาศาล....................................คดีหมายเลขแดงท่ี...../.....ลงวันท่ี.....เดือน

.............................พ.ศ.....วนิิจฉัยโดยสรุปว่า............................................................................. 

 4.3  กรม........................... มีหนังสือท่ี........./.........  ลงวันท่ี.....เดือน....................พ.ศ......

ช้ีแจงขอ้เท็จจริงเพิ่มเติมว่า .................................................................................................... 

4.4  ผลการสอบสวนข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น สรุปได้ว่า................................................. 
4.5 ผลการสอบสวนทางวินัย  สรุปได้ว่า ................................................................ 
4.6 ความเห็นพนักงานสอบสวน/วิทยาการ/ผู้เช่ียวชาญ.... สรุปได้ว่า......................... 
4.7 นาย.................. (ผู้ต้องรับผิด)  มีหนังสืออุทธรณ์ลงวันท่ี.. เดือน...........พ.ศ....... 

สรุปได้ว่า....................................................................................................................................... 

 

  5.  ความเห็นของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  

      (เหตุผลประกอบการพิจารณา)......................................................................................... 

............................................................................................................................................................................. 
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      (ความเห็น - มีผู้ต้องรับผิดหรือไม่ จ านวนเท่าใด)............................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 

ลงช่ือ............................................................ ประธานกรรมการ 

       (.............................................................) 

ลงช่ือ.............................................................กรรมการ 

       (.............................................................) 

ลงช่ือ.............................................................กรรมการ 

       (.............................................................) 

ลงช่ือ.............................................................กรรมการ 

       (.............................................................) 

ลงช่ือ.............................................................กรรมการละเลขานุการ 

       (.............................................................) 

 

................................................................................................................................................ 

 

ความเห็นผู้สั่งแต่งต้ัง 

 

-.................................................................................................................................................. 

-................................................................................................................................................. . 

-.................................................................................................................................................. 

 

ลงช่ือ................................................................. ผู้แต่งต้ัง 

                                               (..................................................................) 

                                               วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ.............. 



 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539  
2. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 

ของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 3. ค าส่ัง สพฐ. ท่ี 887/2547 เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิด ส่ัง ณ วันท่ี 25 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2547  

๔. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการผ่อนช าระหนี้ของ
เจ้าหน้าท่ี 

๕. ค าส่ัง สพฐ. ท่ี 2864/2547 เรื่อง มอบอ านาจการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
เบ้ืองต้นทางละเมิด ส่ัง ณ วันท่ี 16 กันยายน พ.ศ. 2547  

๖. หนังสือ สพฐ. ท่ี ศธ 04009/2847 ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2554 เรื่อง ซักซ้อมความ
เข้าใจ ในการปฏิบัติขั้นตอนตามการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด 

๗. หนังสือส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ท่ี นร 0601/186 ลงวันท่ี 5 มีนาคม 2541 
เรื่อง หารือแนวทางปฏิบัติตามระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความ 

รับผิด ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 
๘. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0405.1/ว 16 ลงวันท่ี 15 มกราคม 2563  

เรื่อง ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่ต้องรายงานให้
กระทรวงการคลัง ตรวจสอบ พ.ศ. 2562  

๙. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.2/ว 66 ลงวันท่ี 25 กันยายน 2550 
เรื่อง แนวทางการก าหนดสัดส่วนความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ี 9. หนังสือกระทรวงการคลัง  
ท่ี กค 0406.2/ว 75 ลงวันท่ี 30 ตุลาคม 2550 เรื่อง ซักซ้อม ความเข้าใจแนวทางปฏิบัติในการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  



 
9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 

ชื่องาน  การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด ส่วนราชการ  กลุ่มกฎหมายและคดี สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ  การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด เพื่อพิสูจน์ข้อเท็จจริงให้ปรากฎว่าความเสียหายทีเกิดขึ้นกับหน่วยงานของรัฐหรือบุคลคคลภายนอกเกิดจากการ าระท าของเจ้าหน้าที่ของรัฐโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง
หรือไม่อันน าไปสู่การชดใช้ค่าสินไหมทดแทนต่อไป 
วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด 
ล าดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 

เมื่อเกิดความเสียหายแก่สถานศึกษา/ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา/บุคคลภายนอก ผู้เก่ียวข้อง 
รายงาน ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพท. 
 

ทันทีเมื่อเกิดเหตุ ด าเนินการภายในระยะเวลา 
 

สพท./ผอ.สถานศึกษา  

2 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด  ๑๕ วัน ด าเนินการภายในระยะเวลา 
 

สพท./ผอ.สถานศึกษา  

3 ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพท.พิจารณา 
-ไม่มีเหตุควรเชื่อว่าเกิดจาการกระท าของเจ้าหน้าที่ ยุติ
เรื่องรายงาน สพฐ. 
-มีเหตุควรเชื่อว่าเกิดจาการกระท าของเจ้าหน้าที่ 
ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับ
ผิดทางละเมิด 

     ๓๐ วัน 
 
 
 
 
 

ด าเนินการภายในระยะเวลา 
 

สพท/ผอ.สถานศึกษา  

๔ 
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผดิทางละเมิด  
รวบรวมพยานหลักฐานและรายงานผลการสอบสวนฯต่อ
ผอ.สพท. 
 

๖๐/๑๘๐วัน ด าเนินการภายในระยะเวลา 
 

คณะกรรมการฯ  

๕ ผอ.สพท.พิจารณา ยตุิ/ มีค าสั่งเรียกเรยีกให้ชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน (กรณีไม่ต้องรายงานกระทรวงการคลัง) 
หาก สพท.ได้รับการชดใช้ค่าสินไหมทดแทน/ไม่ได้รบั
รายงาน สพฐ. 

     ๗ วัน ด าเนินการภายในระยะเวลา 
 

สพท.  

4 รายงานกระทรวงการคลัง(กรณีต้องรายงาย
กระทรวงการคลัง) 

       ๗ วัน ด าเนินการภายในระยะเวลา สพท  

5 
 

กระทรวงการคลังพิจารณาส านวนฯ 
 สพท.ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังแจ้ง 

 

๒ ป ี
        

ด าเนินการภายในระยะเวลา 
 
 

กระทรวงการคลัง/
สพท. 

 

 
๖ สพท.ไม่ได้รับค่าสินไหมทดแทนไล่เบี้ยเจ้าหน้าที่  

รายงาน สพฐ 
๑ ป ี ด าเนินการภายในระยะเวลา 

 
 

สพท.  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     



 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร          : การด าเนินการเก่ียวกับคดีปกครอง  

คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  (ช) การด าเนินการเก่ียวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้เข้าใจถึงกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ กระบวนการขั้นตอนต่าง ๆ ของการด าเนินการเกี่ยวกับคดี
ปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 

3. ขอบเขตของงาน 
 ประกอบด้วย การรวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย พยานหลักฐาน การเสนอความเห็นเพื่อขออนุมัติฟ้อง 
ขออนุมัติต่อสู้คดีต่อหัวหน้าส่วนราชการ การประสานคดีกับพนักงานอัยการ ทนายความ ตุลาการ และหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนการท าค าฟ้อง ค าให้การ ค าแถลง ค าอุทธรณ์ในคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ 
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด การติดตามผลคดี การคัดค าพิพากษา หนังสือรับรองคดี
ถึงท่ีสุด  

4. ค าจ ากัดความ  
 คดีปกครอง (administrative case)  ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณา

คดีปกครอง พ.ศ. 2542 แบ่งลักษณะคดีปกครองได้เป็น 5 ประเภท คือ 

1. คดีพิพาทอันเนื่องมาจากการกระท าทางปกครองฝ่ายเดียว ซึ่งอาจแยกออกเป็นการกระท าทาง
กฎหมาย หรือท่ีเรียกว่า “นิติกรรมทางปกครอง” และการกระท าทางกายภาพ หรือท่ีเรียกว่า 
“ปฏิบัติการ” การกระท าทางปกครองท่ีเป็นการใช้อ านาจท่ีหน่วยงานหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐสามารถ
ด าเนินการได้เองฝ่ายเดียวโดยไม่จ าต้องให้เอกชนยินยอมก่อน ไม่ว่าจะเป็นการออกกฎ เช่น การออก
พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ท่ีมีผลบังคับเป็นการท่ัวไป หรือการออก
ค าส่ังทางปกครอง เช่น ค าส่ังลงโทษทางวินัย ค าส่ังอนุญาต อนุมัติ ค าส่ังแต่งต้ัง ประกาศผลการ
สอบแข่งขันเข้ารับราชการหรือเข้าศึกษาต่อซึ่งเป็นกรณีของนิติกรรมทางปกครอง ส่วนคดีพิพาทอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติการใดๆ ของเจ้าหน้าท่ี เช่น การก่อสร้างอาคารเรียน ก่อสร้างท่ีพักคนโดยสาร 
เป็นต้น  

2. คดีพิพาทอันเนื่องมาจากการละเลยต่อหน้าท่ีหรือปฏิบัติหน้าท่ีล่าช้าเกินสมควร 
3. คดีพิพาทอันเนื่องมากจากการกระท าละเมิดทางปกครองหรือความรับผิดอย่างอื่นของหน่วยงานทาง

ปกครองหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอันเกิดจากการใช้อ านาจตามกฎหมาย  
4. คดีพิพาทอันเนื่องมาจากสัญญาทางปกครอง  เช่น สัญญาสัมปทาน สัญญาจัดให้มีส่ิงสาธารณูปโภค 

เช่น คูคลอง ถนน สายไฟฟ้า โครงการประปาของเทศบาล เป็นต้น 
5. คดีพิพาททางปกครองอื่นๆ เช่น คดีท่ีกฎหมายก าหนดให้หน่วยงานทางปกครองหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

ฟ้องคดีต่อศาลปกครองเพื่อบังคับให้บุคคลต้องกระท าหรือละเว้นการกระท าอย่างหนึ่งอย่างใด หรือ
คดีท่ีมีกฎหมายเฉพาะก าหนดให้อยู่ในอ านาจศาลปกครอง ตามมาตรา 9 (5) และ (6) และศาลมี
อ านาจตามมาตรา 72 (3) ส่ังให้บุคคลกระท าหรือละเว้นกระท าอย่างหนึ่งอย่างใดเพื่อให้เป็นไปตาม
กฎหมายหรือตามมาตร72(4) ส่ังให้ถือปฏิบัติต่อสิทธิหรือหน้าท่ีของบุคคลท่ีเกี่ยวข้องในกรณีท่ีมีการ
ฟ้องให้ศาลมีค าพิพากษาแสดงความเป็นอยู่ของสิทธิหรือหน้าท่ีนั้น 

 

 



 

คดีแพ่ง  (civil case)  คือคดีท่ีฟ้องเพื่อเรียกเงินระหว่างกัน เช่น คดีกู้ยืมเงิน คดีผิดสัญญา คดีเช่าทรัพย์ 

คดีต๋ัวเงิน คดีจ านอง คดีซื้อขาย คดีมรดก เป็นต้น เป็นคดีท่ีเกี่ยวกับการท าผิดสัญญาหรือโต้แย้งสิทธิกัน เป็นเรื่องท่ี

ผู้ได้รับการโต้แย้งสิทธิจะฟ้องร้องอีกฝ่ายท่ีท าการโต้แย้งสิทธิ หรือท าผิดสัญญา การฟ้องร้องคดีแพ่ง ต้องมีการจ้าง

ทนายความเพื่อฟ้องร้อง ต้องมีการเสียค่าขึ้นศาล ค่าส่งหมายให้ฝ่ายตรงข้าม เพื่อให้ทราบถึงการฟ้องร้องนั้น ค่าค า

ร้อง และอื่น ๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ ซึ่งค่าธรรมเนียมต่าง ๆ จะมีการรวบรวมไว้ และเมื่อชนะคดีแล้ว ศาลจะ

พิพากษาให้จ าเลยชดใช้เงินค่าธรรมเนียมต่าง ๆ นั้นแทนโจทก์ และเมื่อชนะคดีโจทก์ก็ต้องน ายึดทรัพย์สินของ

จ าเลย ออกขายทอดตลาดเพื่อน าเงินท่ีได้มาช าระหนี้คืนให้แก่โจทก์  การด าเนินคดีแพ่งใช้กฎหมายวิธีพิจารณา

ความแพ่งซึ่งเป็นระบบกล่าวหา กล่าวคือคู่ความมีท าหน้าท่ีรวบรวมพยานหลักฐานท้ังหมดเพื่อน าเสนอต่อศาล โดย

ศาลจะวางตัวเป็นกลางและรับฟังคู่ความท้ังสองฝ่ายเพื่อตัดสิน คู่ความฝ่ายกล่าวอ้างมีหน้าท่ีน าสืบและต้องเปิดเผย

พยานหลักฐานก่อนการน าสืบให้คู่ความอีกฝ่ายได้รับรู้โดยจะต้องมีการยื่นบัญชีระบุพยาน 

คดีอาญา  (criminal case)  คือ คดีท่ีฟ้องร้องกันเนื่องจากมีการกระท าความผิดทางอาญา เช่น คดีท าร้าย

ร่างกาย คดีลักทรัพย์ คดีชิงทรัพย์ คดีปล้นทรัพย์ คดีฆ่าคนตาย คดีประมาทท าให้ผู้อื่นบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต คดี

รับของโจร เป็นต้น  การด าเนินคดีอาญาเป็นระบบกล่าวหาใช้ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา (criminal 

procedure code) ซึ่งเป็นกฎหมายท่ีก าหนดวิธีการด าเนินคดีทางอาญาต่อผู้ต้องหา ต้ังแต่การถูกจับกุม การ

สอบสวน การพิจารณาคดีช้ันศาล และการส่ังลงโทษ 

ความผิดอาญา (criminal offence) คือ การกระท าท่ีมีผลกระทบกระเทือนต่อสังคมหรือคนในสังคม 

เมื่อบุคคลใดกระท าความผิดทางอาญาจะต้องได้รับโทษตามกฎหมายตามระดับของความร้ายแรงของพฤติการณ์

และการกระท าความผิด การกระท าความผิดทางอาญาจ าแนกเป็น 2 ลักษณะ คือ 

1. ความผิดต่อแผ่นดิน หมายถึง ความผิดอาญาท่ียอมความกันไม่ได้ และพนักงานสอบสวนมีอ านาจ

สอบสวนด าเนินคดีได้แม้ผู้เสียหายไม่ร้องทุกข์  เป็นความผิดท่ีหากมีการกระท าแล้วนอกจากจะมี

ผลกระทบต่อผู้ท่ีถูกกระท าโดยตรงแล้วยังมีผลกระทบต่อความมั่นคงของรัฐหรือสังคมโดยรวม ดังนั้น 

รัฐจึงต้องเข้าด าเนินการเอาตัวผู้กระท าผิดมาลงโทษ แม้ผู้ท่ีถูกกระท านั้นจะไม่ติดใจเอาความหรือ

ด าเนินคดีกับผู้กระท าผิดต่อไปแล้วก็ตาม ท้ังนี้ เพื่อเป็นการป้องกันสังคมโดยรวม เช่น คดีความผิดต่อ

ต าแหน่งหน้าท่ีราชการ คดีท าร้ายร่างกาย คดีลักทรัพย์ คดีชิงทรัพย์ คดีปล้นทรัพย์ คดีฆ่าคนตาย เป็น

ต้น  

2. ความผิดต่อส่วนตัว หมายถึง ความผิดอันยอมความได้ เป็นความผิดท่ีกระท าแล้วมีผลกระทบต่อผู้ท่ี
ถูกกระท าโดยตรงเท่านั้นไม่กระทบต่อสังคมโดยรวม ดังนั้นผู้ท่ีถูกกระท าไม่ติดใจเอาความหรือ
ด าเนินคดีกับผู้กระท า รัฐก็ไม่จ าเป็นต้องเข้าไปด าเนินคดีกับผู้กระท าผิดเนื่องจากเป็นความผิดท่ีมีความ
เป็นอาชญากรรมน้อย เป็นความผิดท่ีเป็นเรื่องส่วนตัวอันพึงเคารพในเจตจ านงของผู้เสียหาย โดยมุ่ง
ประสงค์จะจะคุ้มครองผู้เสียหายอย่างแท้จริง ในคดีความผิดต่อส่วนตัว หากผู้เสียหายไม่ได้ร้องทุกข์
หรือด าเนินคดี ภายใน 3 เดือน นับแต่รู้ถึงการกระท าผิดและรู้ตัวผู้กระท าผิด คดีนั้นเป็นอันขาดอายุ
ความทางอาญา เช่น ความผิดตามประมวลกฎหมายอาญาในมาตราดังต่อไปนี้ 
- มาตรา ๒๗๒ เอาช่ือหรือยี่ห้อในทางการค้าของผู้อื่นมาใช้  
- มวรรคแรก ๒๗๖. ข่มขืนกระท าช าเราบุคคลอื่น 



 

- มาตรา ๒๗๘ กระท าอนาจารที่มิได้เกิดต่อหน้าธารก านัล ผู้เสียหายไม่ได้รับอันตรายสาหัสหรือถึง
แก่ความตาย, ไม่เป็นการกระท าแก่ผู้สืบสันดาน ศิษย์ซึ่งอยู่ในความดูแลหรือผู้อยู่ในความ
ปกครอง 

- มาตรา ๒๘๓ ทวิ วรรคแรกและวรรคสาม พาบุคคลอายุเกิน ๑๕ แต่ไม่เกิน ๑๘ ไปเพื่อการอนาจาร  
- มาตรา ๒๘๔ พาหญิงไปเพื่อการอนาจาร 
- มาตรา ๒๐๙ วรรคแรก ท าให้เส่ือมเสียเสรีภาพ 
- มาตรา ๓๑๐ วรรคแรก หน่วงเหนี่ยวกกัขังผู้อื่น 
- มาตรา ๓๑๑ หน่วงเหนี่ยวกักขงัผู้อื่นโดยประมาท 
- มาตรา ๓๒๒ เปิดเผยความลับในจดหมาย โทรเลข 
- มาตรา ๓๒๓ เปิดเผยความลับของผู้อื่นท่ีรู้มาโดยหน้าท่ี 
- มาตรา ๓๒๔ เปิดเผยความลับในทางอุตสาหกรรมหรือวิทยาศาสตร์ 
- มาตรา ๓๒๖ หมิ่นประมาทคนเป็น 
- มาตรา ๓๒๗ หมิ่นประมาทคนตาย 
- มาตรา ๓๒๘ หมิ่นประมาทด้วยการโฆษณา 
- มาตรา ๓๔๑ ฉ้อโกง 
- มาตรา ๓๔๒ ฉ้อโกงประกอบด้วยเหตุพิเศษ 
- มาตรา ๓๔๔ หลอกลวงคนให้ไปท างาน 
- มาตรา ๓๔๕ ส่ังซื้ออาหารหรือเข้าอยู่ในโรงแรมโดยไม่มีเงิน 
- มาตรา ๓๔๖ ชักจูงให้เด็กเบาปัญญาขายของโดยเสียเปรียบ 
- มาตรา ๓๔๗ ฉ้อโกงในเรื่องประกันวนิาศภัย 
- มาตรา ๓๔๙ ฉ้อโกงเจ้าหนี้จ าน า 
- มาตรา ๓๕๐ ฉ้อโกงเจ้าหนี้ธรรมดา 
- ม.๓๕๒ ยักยอกทรัพย์ธรรมดา 
- มาตรา ๓๕๓ ยักยอกทรัพย์ในฐานะเป็นผู้จัดการทรัพย์แทนเขา 
- มาตรา ๓๕๔ ยักยอกทรัพย์ในฐานะเป็นผู้จัดการทรัพย์ตามค าส่ังศาล 
- มาตรา ๓๕๕ ยักยอกทรัพย์เก็บตก 
- มาตรา ๓๕๘ มาตรา 359 ท าให้เสียทรัพย์  
- มาตรา ๓๖๒ มาตรา 363  บุกรุก  
- มาตรา ๓๖๔ เข้าไปซ่อนตัวในอาคารคนอื่น 

คดีอื่น ๆ ของรัฐ  (other state case) หมายถึง คดีท่ีนอกเหนือจากคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง ท่ี

หน่วยงานรัฐมีหน้าท่ีด าเนินการ เช่น การสืบหาหลักทรัพย์ การบังคับคดี มาตรการบังคับทางปกครอง  

วิธีพิจารณาคดีปกครอง (administrative procedure)  ศาลปกครองใช้ระบบไต่สวน  กล่าวคือ ศาล
ปกครองเป็นผู้แสวงหาความจริงเองควบคู่กับหลักการใช้สิทธิโต้แย้งหรือหลักการฟังความสองฝ่ายระหว่างฝ่ายผู้
ฟ้องคดีและฝ่ายผู้ถูกฟ้องคดีซึ่งแตกต่างจากวิธีพิจารณาคดีอาญาและคดีแพ่งของศาลยุติธรรมซึ่งใช้ระบบกล่าวหา  

กระบวนการพิจารณาคดีปกครอง (administrative judicial process) มีข้ันตอนสรุปได้ดังนี้  
1. ผู้ฟ้องคดียื่นฟ้องคดีต่อเจ้าหน้าท่ีศาลปกครอง 
2. เจ้าหน้าท่ีศาลปกคารองรับค าฟ้อง ตรวจค าฟ้องเบ้ืองต้น 



 

3. เจ้าหน้าท่ีศาลปกครองสรุปค าฟ้องเสนออธิบดีศาลปกครอง ส่ังจ่ายส านวนให้องค์คณะและต้ังตุลา
การผู้แถลงคดี 

4. องค์คณะจ่ายส านวนให้ตุลาการเจ้าของส านวน 
5. ตุลาการเจ้าของส านวนพิจารณาค าฟ้องว่าเป็นคดีท่ีอยู่ในอ านาจของศาลปกครองและเป็นไปตาม

เงื่อนไขการฟ้องคดีหรือไม่ หากไม่ถูกต้องศาลปกครองมีค าส่ังให้ผู้ฟ้องคดีแก้ไขเพิ่มเติมค าฟ้องหรือส่ัง
ไม่รับค าฟ้องไว้พิจารณาและจ าหน่ายคดีในกรณีแก้ไขไม่ได้หรือไม่แก้ไขตามค าส่ังศาล 

6. ศาลปกครองรับค าฟ้องไว้พิจารณาและส่งส าเนาค าฟ้องให้ผู้ถูกฟ้องคดีท าค าให้การ 
7. ผู้ถูกฟ้องคดีท าค าให้การยื่นต่อศาลปกครองภายในเวลาท่ีศาลปกครองก าหนด 
8. ศาลปกครองส่งส าเนาค าให้การให้ผู้ฟ้องคดีท าค าคัดค้านค าให้การ 
9. ผู้ฟ้องคดีท าค าคัดค้านค าให้การภายในก าหนด หากไม่ส่งภายในก าหนดศาลจะมีค าส่ังจ าหน่ายคดี

หากไม่แจ้งว่าประสงค์จะด าเนินคดีต่อไป 
10. ศาลปกครองส่งค าคัดค้านค าให้การให้ผู้ถูกฟ้องคดีท าค าให้การเพิ่มเติม  
11. ศาลปกครองส่งค าให้การเพิ่มเติมให้ผู้ฟ้องคดีทราบ 
12. ศาลปกครองตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าครบถ้วนเพียงพอหรือไม่ หากไม่เพียงพอศาลจะแสวงหา

ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม เช่น มีค าส่ังเรียกผู้เกี่ยวข้องมาไต่สวน 
13. สรุปส านวนน าเสนอองค์คณะและอธิบดีศาลปกครอง ศาลปกครองส่งสรุปข้อเท็จจริงให้คู่กรณีและ

แจ้งก าหนดวันส้ินสุดการแสวงหาข้อเท็จจริงให้คู่ความในคดีทราบ 
14. ตุลาการผู้แถลงคดีจัดท าค าแถลงการณ์และแจ้งก าหนดวันนั่งพิจารณาครั้งแรก  
15. นั่งพิจารณาคดีครั้งแรก โดยคู่ความในคดีสามารถย่ืนค าแถลงในหนังสือก่อนวันหรอระหว่างนั่ง

พิจารณาคดี 
16. ตุลาการผู้แถลงคดีเสนอค าแถลงการณ์ด้วยวาจา 
17. ศาลมีค าส่ัง/ค าพิพากษา 
18. อุทธรณ์ค าส่ัง/ค าพิพากษาต่อศาลปกครองสูงสุด 
(อ้างอิงข้อมูล : พระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542) 

กระบวนการพิจารณาคดีแพ่ง (civil  proceedings) มีข้ันตอนสรุปได้ดังนี้  
1.ยื่นค าฟ้อง ค าให้การ ค าร้อง 
2. นัดพร้อม เมื่อคู่ความท้ังสองฝ่ายมาศาล ศาลจะสอบถามคู่ความท้ังสองฝ่ายว่าประสงค์เจรจา ไกล่เกล่ีย

กันก่อนหรือไม่ มีพยานกี่ปาก แนวทางการสืบพยาน  
3. นัดไกล่เกล่ีย หากคู่ความไกล่เกล่ียตกลงกันได้ โจทก์จะท าการถอนฟ้องหรือคู่ความท าสัญญา

ประนีประนอมยอมความ แต่หากคู่ความไม่สามารถตกลงกันได้ จะกลับเข้าสู่กระบวนการพิจารณา
ต่อไป 

4. นัดช้ีสองสถาน คือ การก าหนดประเด็นข้อพิพาทแห่งคดีและหน้าท่ีน าสืบ 
5. นัดสืบพยาน เพื่อสืบพยานโจทก์ สืบพยานจ าเลย  
6. นัดฟังค าพิพากษา  
7. การอุทธรณ์/ฎีกา 
(อ้างอิงข้อมูล : ประมวลกฎหมายวิธีพิจาณาความแพ่ง) 
 
 



 

กระบวนการพิจารณาคดีอาญา (criminal  proceedings) มีข้ันตอนสรุปได้ดังนี้  
1. ยื่นค าฟ้อง 
2. นัดไต่สวนมูลฟ้อง 
3. นัดสอบค าให้การจ าเลย 
4. นัดตรวจพยานหลักฐาน 
5. นัดสืบพยาน  
6. นัดฟังค าพิพากษา ในการตัดสินคดีอาญา ศาลจะวินิจฉัยพยานหลักฐานท้ังปวงในคดี พยานหลักฐาน

ของโจทก์ว่าสามารถรับฟังได้ว่าจ าเลยกระท าความผิดจริงโดยปราศจากข้อสงสัยจึงจะพิพากษา
ลงโทษจ าเลย หากยังมีข้อสงสัยศาลจะพิพากษายกฟ้อง 

7. การอุทธรณ์/ฎีกา 
(อ้างอิงข้อมูล : ประมวลกฎหมายวิธีพิจาณาความอาญา) 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การฟ้องคดีปกครอง  
ระเบียบของท่ีประชุมใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุดว่าด้วยองค์คณะ การจ่ายส านวน การโอนคดี การ

ปฏิบัติหน้าท่ีของตุลาการในคดีปกครอง การคัดค้านตุลาการศาลปกครอง การปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานคดี
ปกครอง และการมอบอ านาจให้ด าเนินคดีปกครองแทน พ.ศ.๒๕๔๔ ข้อ ๒๐ วรรคสอง ก าหนดว่า คู่กรณีซึ่งเป็น
หน่วยงานทางปกครองหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ อาจมอบอ านาจให้ข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างแล้วแต่กรณีของ
หน่วยงานทางปกครองนั้น หรือของหน่วยงานทางปกครองท่ีเจ้าหน้าท่ีของรัฐนั้นสังกัดอยู่ หรือพนักงานอัยการฟ้อง
คดีหรือด าเนินคดีปกครองแทนได้ สอดคล้องกับพระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
มาตรา ๑๔ (๓) บัญญัติให้พนักงานอัยการมีหน้าท่ีด าเนินคดีแพ่ง คดีปกครองแทนรัฐบาล หน่วยงานของรัฐท่ีเป็น
องค์กรตามรัฐธรรมนูญ ราชการส่วนกลาง หรือราชการส่วนภูมิภาคในศาล และมาตรา 14(4) ในคดีแพง  คดี
ปกครอง  หรือคดีอาญา  ซึ่งเจ้าหน้าท่ีของรัฐถูกฟ้องในเรื่องการท่ีได้กระท าไปตามหน้าท่ี หรือในคดีแพ่งหรือ
คดีอาญาท่ีราษฎรถูกฟ้องในเรื่องการท่ีไดกระท าตามค าส่ังของเจ้าหน้าท่ีของรัฐซึ่งไดส่ังการโดยชอบด้วยกฎหมาย 
หรือเข้าร่วมหรือช่วยเหลือเจ้าหน้าท่ีของรัฐซึ่งกระท าการในหน้าท่ี เมือ่เห็นสมควรพนักงานอัยการจะรับแก้ต่างให้ก็
ได้ 

กรณีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประสงค์ฟ้องคดีปกครอง กรณีมีข้อพิพาททางปกครองกับเอกชนให้
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินการดังนี้ 

1. การเตรียมคดีปกครอง :  เมื่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้รับรายงานความเสียหายหรือเดือดร้อน
เสียหายจากค าส่ังทางปกครองหรือสัญญาทางปกครอง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมายให้นิติ
กรตรวจสอบข้อเท็จจริง เรียกพยานหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องมาตรวจสอบความชอบด้วยกฎหมายของนิติกรรมทาง
ปกครอง ตรวจดูความเสียหายและค่าเสียหายท่ีค านวณเป็นเงินได้ (ถ้ามี) ตรวจสอบข้อกฎหมาย ประกอบด้วย ข้อ
พิพาททางคดี ประเภทคดีตามแนวทางการวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยอ านาจหน้าท่ีระหว่างศาล ตรวจสอบ
เขตอ านาจศาลปกครองในการพิจารณาคดีพิพาท  อายุความการฟ้องคดี ข้อต่อสู้ในทางคดี จากนั้นให้จัดท าบันทึก
สรุปข้อเท็จจริงแสดงความเป็นมาของคดี เริ่มต้นจากฐานะคดีทางกฎหมายของหน่วยงาน ฐานะทางกฎหมายของผู้
จะถูกฟ้องคดี ความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงาน ตัวความกับผู้จะถูกฟ้องคดี ข้อโต้แย้ งสิทธิท่ีเกิดขึ้น หน่วยงานตัว
ความได้ด าเนินการทวงถามให้เป็นไปตามสิทธิที่กฎหมายก าหนดและหรือสัญญาก าหนดแล้วหรือไม่ ประการใด ผู้
จะถูกฟ้งคดีละเลยไม่ช าระหนี้หรือไม่ ประการใด หรือได้แจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับและบอกเลิกสัญญาหรือไม่ 
ประการใด ความประสงค์ของหน่วยงานตัวความท่ีจะเรียกร้องจากผู้ฟ้องคดี พร้อมเรียงส าเนาเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง



 

ให้สัมพันธ์กับข้อเท็จจริงดังกล่าวตามล าดับเหตุการณ์ของเรื่อง โดยจัดให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องกับเอกสารรับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกแผ่น ท้ังนี้ บันทึกสรุปข้อเท็จจริงให้น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้รักษา
ราชการแทนลงนามไว้ด้านท้ายเอกสารด้วย 

2. การขออนุมัติฟ้องคดี/แต่งต้ังผู้ประสานคดี : นิติกรจัดท าบันทึกเสนอข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อมีหนังสือส่งส านวนคดีรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการท่ีเป็นนิติบุคคลเพื่อเสนอขออนุมัติฟ้องคดีภายในระยะเวลาการฟ้องคดี
ปกครอง ตามพระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ .ศ.2542 มาตรา 49 มาตรา 50 
และมาตรา  51 เช่น คดีพิพาทเกี่ยวกับสัญญาทางปกครอง ได้แก่ ข้อพิพาทเกี่ยวกับสัญญาจ้างเอกชนก่อสร้าง
อาคารเรียนต้องยื่นฟ้องภายใน 5 ปีนับแต่วันท่ีรู้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่งการฟ้องคดี แต่ระยะเวลา 5 ปีนั้นจะต้องไม่
เกิน 10 ปีนับแต่มีเหตุแห่งการฟ้องคดี เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาตรวจสอบแล้วเห็นว่ามีข้อเท็จจริง 
และเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมควรฟ้องคดี ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานจะจัดท าใบมอบอ านาจ
ให้ด าเนินคดีตามแบบพิมพ์ของศาลปกครอง  ค าส่ังมอบอ านาจ หรือค าส่ังแต่งต้ังการด ารงต าแหน่งของผู้มอบ
อ านาจ หลักฐานบัตรประจ าตัวผู้แทนหรือผู้มอบอ านาจ จ านวน 2 ชุด พร้อมหนังสือแจ้งส านักงานอัยการท่ีอยู่ใน
เขตอ านาจศาลเพื่อขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าต่างคดีปกครองให้  โดยส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานอาจแต่งต้ังผู้ประสานคดีของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานด้วยเพื่อประโยชน์
ในการประสานคดีกับพนักงานอัยการ 

3. การประสานคดี : ผู้ประสานคดีมีหน้าท่ีน าส่งเอกสารและประสานพนักงานอัยการในการฟ้องคดี/
การจัดท าค าให้การ/ค าให้การเพิ่มเติม/ค าแถลงในคดีปกครอง ผู้ประสานคดีมีหน้าท่ีตรวจสอบหมายแจ้งค าส่ังศาล
และประสานการด าเนินการทางคดีให้ทันภายในระยะเวลาท่ีศาลหรือพนักงานอัยการก าหนด  เมื่อศาลได้แจ้ง
ก าหนดวันส้ินสุดการแสวงหาข้อเท็จจริง ให้ผู้ประสานคดีตรวจสอบข้อเท็จจริงว่ามีข้อเท็จจริงใดท่ียังขาดตก
บกพร่องเพื่อจัดท าค าช้ีแจงเพิ่มเติมยื่นก่อนวันส้ินสุดแสวงหาข้อเท็จจริง การติดตามความคืบหน้าทางคดี คัดถ่าย
รายงานกระบวนพิจารณา คัดค าพิพากษา 

4. การรายงานผลคดี : เมื่อศาลมีหมายแจ้งวันนัดฟังค าพิพากษาหรือค าส่ัง ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาจัดท าใบมอบอ านาจให้เจ้าหน้าท่ีไปศาลในวันนัดฟังค าพิพากษาของศาลปกครองและคัดส าเนาค า
พิพากษาส่งมอบให้พนักงานอัยการ(กรณีขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าต่างคดี) เพื่อพนักงานอัยการ
เจ้าของส านวนจะมีหนังสือแจ้งหน่วยงานพิจารณาว่าประสงค์จะอุทธรณ์หรือไม่อุทธรณ์ตามความเห็นของพนักงาน
อัยการต่อไป หากหน่วยงานหรือตัวความมีความประสงค์ประการใดให้แจ้งพนักงานอัยการทราบภายในเวลาท่ี
ก าหนด หากไม่แจ้งภายในเวลาท่ีก าหนดถือว่าตัวความเห็นด้วยกับความเห็นของพนักงานอัยการ 

กรณีสถานศึกษาประสงค์ฟ้องคดีปกครอง  กรณีมีข้อพิพาททางปกครองกับเอกชน ฯลฯ ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคลสามารถฟ้องคดีด้วยตนเอง หรืออาจมอบอ านาจให้ข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้าง
แล้วแต่กรณีของหน่วยงานทางปกครองนั้น หรือของหน่วยงานทางปกครองท่ีเจ้าหน้าท่ีของรัฐนั้นสังกัดอยู่ หรือ
พนักงานอัยการฟ้องคดีหรือด าเนินคดีปกครองแทนได้   กรณีสถานศึกษาไม่เป็นนิติบุคคลให้รวบรวม
เอกสารรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาส่งเรื่องขอ
ความอนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าต่างคดีแทน  

1. การเตรียมคดี สถานศึกษาจัดท าบันทกึสรุปข้อเท็จจริงแสดงความเป็นมาของคดี เริ่มต้นจากฐานะทาง
กฎหมายของหน่วยงาน ฐานะทางกฎหมายของผู้จะถูกฟ้องคดี ความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับผู้จะถูกฟ้องคดี 
ข้อโต้แย้งสิทธิท่ีเกิดขึ้น สถานศึกษาได้ด าเนินการทวงถามให้เป็นไปตามสิทธิท่ีกฎหมายก าหนดหรือตามสัญญา
ก าหนดแล้วหรือไม่ ประการใด ผู้จะถูกฟ้องคดีละเลยไม่ช าระหนี้หรือไม่ ประการใด หรือได้แจ้งสงวนสิทธิการเรียก



 

ค่าปรับและบอกเลิกสัญญาหรือไม่ ประการใด ความประสงค์ของสถานศึกษาท่ีจะเรียกร้องจากผู้จะถูกฟ้องคดี 
พร้อมเรียงส าเนาเอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้สัมพันธ์กับข้อเท็จจริงดังกล่าวตามล าดับเหตุการณ์ของเรื่อง โดยจัดให้
เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องกับเอกสารรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น ท้ังนี้ บันทึกสรุปข้อเท็จจริงให้ ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามไว้ด้านท้ายเอกสารด้วย จากนั้นให้สถานศึกษา จัดท าหนังสือเรียน
ผู้อ านวยการส านักงานพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขอความอนุเคราะห์ทางคดี โดยแจ้งรายช่ือผู้ประสานคดีด้านข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐานให้ทราบด้วย พร้อมน าส่งต้นฉบับและส าเนาเอกสารที่รับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น จ านวน 4 
ชุด (ให้ส าเนาเอกสารจ านวน 1 ชุดเก็บไว้ที่สถานศึกษาเพื่อประโยชน์ในการประสานคดี) เพื่อด าเนินการ 

2. การอนุมัติฟ้องคดี/แต่งต้ังผู้ประสานคดี : นิติกรจัดท าบันทึกเสนอข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอให้ความช่วยเหลือทางคดีแก่สถานศึกษาหรือผู้ถูกฟ้องคดี 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังนิติกรหรือผู้มีความรู้ทางกฎหมายของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นผู้
ประสานคดีด้านท่ัวไป ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีท าหนังสือขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการให้ด าเนินคดี
ปกครองแทน โดยน าส่งเอกสารไปยังส านักงานคดีปกครองในเขตท้องท่ีรับผิดชอบก่อนครบระยะเวลาการฟ้องคดี
ไม่น้อยกว่า 3 เดือน  

3. การประสานคดี : ผู้ประสานคดีมีหน้าท่ีน าส่งเอกสารและประสานพนักงานอัยการในการฟ้องคดี/การ
จัดท าค าให้การ/ค าให้การเพิ่มเติม/ค าแถลงในคดีปกครอง ผู้ประสานคดีมีหน้าท่ีตรวจสอบหมายแจ้งค าส่ังศาลและ
ประสานการด าเนินการทางคดีให้ทันภายในระยะเวลาท่ีศาลหรือพนักงานอัยการก าหนด เมือ่ศาลได้แจ้งก าหนดวัน
ส้ินสุดการแสวงหาข้อเท็จจริง ให้ผู้ประสานคดีตรวจสอบข้อเท็จจริงว่ามีข้อเท็จจริงใดท่ียังขาดตกบกพร่องเพื่อ
ประสานพนักงานอัยการจัดท าค าช้ีแจงเพิ่มเติมยื่นก่อนวันส้ินสุดแสวงหาข้อเท็จจริง ผู้ประสานคดีมีหน้าท่ีติดตาม
ความคืบหน้าทางคดี คัดถ่ายรายงานกระบวนพิจารณา คัดค าพิพากษา  

4. การรายงานผลคดี : เมื่อมีความคืบหน้าทางคดีให้รายงานต่อผู้อ านวยส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ทราบทุกระยะ  เมื่อศาลมีหมายแจ้งวันนัดฟังค าพิพากษาหรือค าส่ัง ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือตัวความจัดท าใบ
มอบอ านาจให้เจ้าหน้าท่ีไปศาลในวันนัดฟังค าพิพากษาของศาลปกครองและคัดส าเนาค าพิพากษาไปส่งมอบให้
พนักงานอัยการ (กรณีขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าต่าง/แก้ต่างคดี) เพื่อพนักงานอัยการเจ้าของส านวน
จะมีหนังสือแจ้งผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาว่าประสงค์จะอุทธรณ์หรือไม่อุทธรณ์ตามความเห็นของพนักงาน
อัยการต่อไป หากหน่วยงานหรือตัวความมีความประสงค์ประการใดให้แจ้งพนักงานอัยการทราบภายในเวลาท่ี
ก าหนด หากไม่แจ้งภายในเวลาท่ีก าหนดถือว่าตัวความเห็นด้วยกับความเห็นของพนักงานอัยการ  

เมื่อศาลมีค าพิพากษาและพนักงานอัยการได้แจ้งผลคดีพร้อมความเห็นการอุทธรณ์หรือไม่อุทธรณ์ค า
พิพากษาของพนักงานอัยการให้ทราบแล้ว ให้สถานศึกษารายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ
ด้วย หากผู้อ านวยการสถานศึกษาประสงค์อุทธรณ์ค าพิพากษาหรือค าส่ังต่อศาลปกครองสูงสุดให้ประสาน
พนักงานอัยการด าเนินการยื่นอุทธรณ์ภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีได้มีค าพิพากษาหรือหากไม่มี คู่ความในคดีฝ่าย
ยื่นอุทธรณ์ภายในก าหนดเวลา 30 วัน ให้ถือว่าคดีเป็นอันถึงท่ีสุด นอกจากนี้ก าหนดระยะเวลาอุทธรณ์ค า
พิพากษาหรือค าส่ังตามท่ีพระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ ไม่มี
บทบัญญัติให้อ านาจศาลปกครองขยายได้  ดังนั้น คู่ความในคดีไม่อาจยื่นค าร้องขอขยายระยะเวลาการอุทธรณ์
ออกไปได้    

อนึ่ง การแจ้งฐานะคดีตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๒๕ สิงหาคม ๒๕๕๔ เรื่องปรับปรุง แนว
ทางการด าเนินคดีปกครองฯ วางแนวทางในกรณีหน่วยงานทางปกครอง หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐส่งเรื่องให้พนักงาน
อัยการด าเนินคดีแทนในฐานะผู้รับมอบอ านาจ ถ้าพนักงานอัยการมีความเห็นว่าหน่วยงานทางปกครองหรือ
เจ้าหน้าท่ีของรัฐดังกล่าวอยู่ในฐานะเสียเปรียบไม่สามารถชนะคดีได้หรือการด าเนินคดีไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ไม่
ควรท่ีหน่วยงาน ทางปกครอง หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐจะด าเนินคดีในเรื่องนั้นให้พนักงานอัยการแจ้งฐานะคดีและ



 

ด าเนินการต่อไปเพื่อให้อัยการสูงสุดวินิจฉัยช้ีขาด และน าเสนอให้คณะกรรมการพิจารณาช้ีขาดการยุติในการ
ด าเนินคดีแพ่งของส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

การต่อสู้คดีปกครอง  

กรณีผู้อ านวยส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือเจ้าหน้าที่ถูกฟ้องคดีปกครอง  เมื่อส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาหรือเจ้าหน้าท่ีถูกฟ้องคดีปกครอง โดยได้รับค าส่ังเรียกให้ท าค าให้การและส าเนาค าฟ้องของศาลปกครอง 
โดยในค าส่ังเรียกให้ท าค าให้การจะระบุให้หน่วยงานทางปกครองหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐเป็นผู้ถูกฟ้องในคดีหมายเลข
ด าท่ี..../254...  ระหว่าง นาย.....หรือบริษัท............ ผู้ฟ้องคดี กับ หน่วยงานทางปกครองหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ผู้
ถูกฟ้องคดี เป็นคดีพิพาทเกี่ยวกับการออกค าส่ังไม่ชอบด้วยกฎหมาย ขอให้เพิกถอนค าส่ัง คดีพิพาทเกี่ยวกับการ
ละเลยต่อหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าท่ีล่าช้าเกินสมควร คดีพิพาทเกี่ยวกับละเมิด
หรือความรับผิดอย่างอื่น คดีพิพาทเกี่ยวกับสัญญาทางปกครอง ฯลฯ ค าส่ังเรียกให้ท าค าให้การจะระบุให้ผู้ถูกฟ้อง
คดีท าค าให้การยื่นต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าส่ัง การด าเนินการมีดังนี้ 

1. การเตรียมคดี การตรวจสอบค าฟ้องในคดีปกครอง  
2. การอนุมัติฟ้องคดี/แต่งต้ังผู้ประสานคดี การประสานผู้เกี่ยวข้องให้รวบรวมข้อเท็จจริง พยาน

เอกสาร พยานหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง น าส่งต้นฉบับเอกสารและส าเนาเอกสารที่รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกแผ่นตามจ านวนท่ีศาลปกครองก าหนด (เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องให้ส าเนาเอกสารไว้ 1 ชุดเพื่อ
เตรียมประสานคดี) พร้อมสรุปข้อเท็จจริงของเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นในค าฟ้องว่า
ด าเนินการถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอย่างไร  

3. การประสานคดี : การจัดท าบันทึกสรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รายละเอียดความเป็นมาท้ังหมด
ตามล าดับเหตุการณ์ของข้อเท็จจริงทางคดีเพื่อประกอบการจัดท าค าให้การ สรุปข้อต่อสู้ตาม
ประเด็นในค าฟ้อง 

4. การรายงานผลคดี : การขออนุมัติต่อสู้คดีปกครองต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
โดยอาจขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการให้แก้ต่างคดีให้ผู้ถูกฟ้องคดี หรือหัวหน้าส่วนราชการ
อาจท าค าให้การต่อสู้คดีด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้นิติกรหรือผู้มีความรู้ทางกฎหมายด าเนินคดี
ปกครองแทน โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีพิพาททางคดีเป็นผู้ประสานคดีด้านพยาน
บุคคลและเอกสารหลักฐาน แต่งต้ังนิติกรหรือผู้มีความรู้กฎหมายเป็นผู้ประสานคดีด้านท่ัวไป  

5. การจัดท าค าให้การในคดีปกครองภายในระยะเวลาท่ีศาลก าหนด  
6. การตรวจสอบค าคัดค้านค าให้การของผู้ฟ้องคดี และการท าค าให้การเพิ่มเติม  
7. การติดตามความคืบหน้าทางคดี คัดถ่ายรายงานกระบวนพิจารณา คัดค าพิพากษา  
8. การรายงานผลคดี  
9. การเสนอความเห็นในการอุทธรณ์หรือไม่อุทธรณ์ค าพิพากษาต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา  

กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือเจ้าหน้าที่ถูกฟ้องคดีปกครอง เมื่อสถานศึกษาในฐานะหน่วยงานทาง
ปกครอง หรือบุคลากรในสถานศึกษาในฐานะเจ้าหน้าท่ีของรัฐถูกฟ้องคดีปกครอง โดยได้รับค าส่ังเรียกให้ท า
ค าให้การและส าเนาค าฟ้องของศาลปกครอง โดยในค าส่ังเรียกให้ท าค าให้การจะระบุให้หน่วยงานทางปกครอง
หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐเป็นผู้ถูกฟ้องในคดีหมายเลขด าท่ี..../254...  ระหว่าง นาย.....หรือบริษัท............ ผู้ฟ้องคดี 
กับ หน่วยงานทางปกครองหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ผู้ถูกฟ้องคดี เป็นคดีพิพาทเกี่ยวกับการออกค าส่ังไม่ชอบด้วย
กฎหมาย คดีพิพาทเกี่ยวกับการละเลยต่อหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าท่ีล่าช้าเกิน



 

สมควร คดีพิพาทเกี่ยวกับละเมิดหรือความรับผิดอย่างอื่น คดีพิพาทเกี่ยวกับสัญญาทางปกครอง ฯลฯ ค าส่ังเรียก
ให้ท าค าให้การจะระบุให้ผู้ถูกฟ้องคดีท าค าให้การยื่นต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าส่ัง เมื่อได้รับ
หมายเรียกดังกล่าวให้สถานศึกษาด าเนินการมีดังนี้ 

1. การตรวจสอบค าฟ้องในคดีปกครอง  
2. รวบรวมข้อเท็จจริง พยานเอกสาร พยานหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง น าส่งต้นฉบับเอกสารและส าเนา

เอกสารที่รับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่นตามจ านวนท่ีศาลปกครองก าหนด (เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องให้
ส าเนาเอกสารไว้ 1 ชุดเพื่อเตรียมประสานคดี) พร้อมสรุปข้อเท็จจริงของเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องตาม
ประเด็นในค าฟ้องว่าด าเนินการถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
อย่างไร  

3. การจัดท าบันทึกสรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รายละเอียดความเป็นมาท้ังหมดตามล าดับ
เหตุการณ์ของข้อเท็จจริงทางคดีเพื่อประกอบการจัดท าค าให้การ สรุปข้อต่อสู้ตามประเด็นในค า
ฟ้อง 

4. ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่งหนังสือเรียนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขอความ
อนุเคราะห์ทางคดี โดยอาจขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการให้แก้ต่างคดีให้ผู้ถูกฟ้องคดี หรือ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือเจ้าหน้าท่ีอาจท าค าให้การต่อสู้คดีด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้นิติ
กรหรือผู้มีความรู้ทางกฎหมายด าเนินคดีปกครองแทน โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ี
พิพาททางคดีเป็นผู้ประสานคดีด้านพยานบุคคลและเอกสารหลักฐาน แต่งต้ังนิติกรหรือผู้มีความรู้
กฎหมายเป็นผู้ประสานคดีด้านท่ัวไป  

5. การจัดท าค าให้การในคดีปกครองภายในระยะเวลาท่ีศาลก าหนด  
6. การตรวจสอบค าคัดค้านค าให้การของผู้ฟ้องคดี และการท าค าให้การเพิ่มเติม  
7. การติดตามความคืบหน้าทางคดี คัดถ่ายรายงานกระบวนพิจารณา คัดค าพิพากษา  
8. การรายงานผลคดี  
9. การเสนอความเห็นในการอุทธรณ์หรือไม่อุทธรณ์ค าพิพากษาต่อหัวหน้าส่วนราชการ  

การด าเนินคดีแพ่งและคดีอาญาในส่วนของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ.2553 มาตรา 14 ก าหนดให้พนักงานอัยการต้อง
ด าเนินการว่าต่างหรือแก้ต่างคดีให้  ส่วนการด าเนินคดีแพ่งและคดีอาญาในส่วนของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ได้แก่ 
ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นในหน่วยงานของรัฐอยู่ในดุลยพินิจของพนักงาน
อัยการท่ีจะรับว่าต่างหรือแก้ต่างคดีให้ ท้ังนี้ การส่งเรื่องให้พนักงานอัยการว่าต่างหรือแก้ต่างคดีต้องเป็นหน่วยงาน
รัฐท่ีมีฐานะเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายเท่านั้น  กรณีเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้ส่งเรื่องตามล าดับช้ันให้หน่วยงานนิติบุคคล
เป็นผู้ส่ง ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี ๑๒ ธันวาคม ๒๕๔๙ ก าหนดเงื่อนเวลาการรับว่าต่างคดีโดยให้หน่วยงาน
ส่งเรื่องให้พนักงานอัยการด าเนินการก่อนครบก าหนด อายุความไม่น้อยกว่า ๓ เดือน และไม่น าคดีท่ีขาดอายุความ
แล้วส่งให้พนักงานอัยการด าเนินการ กรณีแก้ต่างคดี ต้องส่งก่อนครบก าหนดยื่นค าให้การ และมีเวลาเพียงพอให้
พนักงานอัยการสามารถรวบรวมข้อเท็จจริงและท าค าให้การได้ 

การด าเนินการเกี่ยวกับคดีแพ่งและคดีอาญาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด าเนินการดังนี้ 

1. การเตรียมคดี :  
การฟ้องคดี ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมายให้นิติกรตรวจสอบและด าเนินการ 

ดังนี้ ตรวจเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ข้อพิพาททางคดี ประเภทคดีตามแนวทางการวินิจฉัยของคณะกรรมการ



 

วินิจฉัยอ านาจหน้าท่ีระหว่างศาล ตรวจสอบเขตอ านาจของศาลเนื่องจากส านักงานอัยการท่ีรับผิดชอบด าเนินคดี
ตามเขตอ านาจศาล จึงต้องพิจารณาเขตอ านาจศาลก่อนว่าคดีนี้จ าเลยมีภูมิล าเนาหรือมูลคดีหรือมีอสังหาริมทรัพย์
ต้ังอยู่ในเขตศาลใด ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่งมาตรา 4 มาตรา 4 ทวิ เพื่อให้ทราบได้ว่าใน
ขั้นตอนการขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการในการว่าต่างคดีจะต้องติดต่อและส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการท่ี
รับผิดชอบคดีท่ีอยู่ในเขตอ านาจของศาลนั้น เช่น คดีอยู่ในอ านาจของศาลแพ่ง เป็นอ านาจของพนักงานอัยการใน
ส านักคดีแพ่งรับด าเนินการทางคดี หรือหากคดีอยู่ในเขตอ านาจของศาลจังหวัดย่อมเป็นอ านาจของ พนักงาน
อัยการจังหวัดนั้น ๆ รับพิจารณาด าเนินการทางคดี  จากนั้นให้พิจารณาทุนทรัพย์คดีมีทุนทรัพย์อยู่ในเขตอ านาจ
พิจารณาของศาลแขวงหรือศาลจังหวัด กรณีคดีมีทุนทรัพย์ไม่เกิน 300,000 บาท อยู่ในเขตอ านาจพิจารณาของ
ศาลแขวงตามพระธรรมนูญศาลยุติธรรม มาตรา 17 มาตรา 25(4) มีส านักงานคดีศาลแขวง หรือส านักงาน
อัยการคดีศาลแขวงจังหวัดแล้วแต่กรณีรับพิจารณา  แต่หากคดีมีทุนทรัพย์เกินกว่า 300,000 บาท หรือคดีไม่มี
ทุนทรัพย์ อยู่ในเขตอ านาจของศาลแพ่ง ศาลแพ่งกรุงเทพใต้ ศาลแพ่งธนบุรี หรือศาลจังหวัด จะอยู่ในความ
รับผิดชอบของส านักงานอัยการท่ีด าเนินคดีแพ่งท่ีรับผิดชอบในการด าเนินคดีแพ่งในเขตอ านาจศาลนั้น ๆ แล้วแต่
กรณี  ตรวจสอบอายุความการฟ้องคดี ข้อต่อสู้ในทางคดี จากนั้นให้จัดท าบันทึกสรุปข้อเท็จจริงแสดงความเป็นมา
ของคดี เริ่มต้นจากฐานะคดีทางกฎหมายของหน่วยงาน ฐานะดีทางกฎหมายของผู้จะถูกฟ้องคดี ความสัมพันธ์
ระหว่างหน่วยงาน ตัวความกับผู้จะถูกฟ้องคดี ข้อโต้แย้งสิทธิที่เกิดข้ึน หน่วยงานตัวความได้ด าเนินการทวงถามให้
เป็นไปตามสิทธิที่กฎหมายก าหนดและหรือสัญญาก าหนดแล้วหรือไม่ ประการใด ผู้จะถูกฟ้งคดีละเลยไม่ช าระหนี้
หรือไม่ ประการใด หรือได้แจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับและบอกเลิกสัญญาหรือไม่ ประการใด ความประสงค์
ของหน่วยงานตัวความท่ีจะเรียกร้องจากผู้จะถูกฟ้องคดี พร้อมเรียงส าเนาเอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้สัมพันธ์กับ
ข้อเท็จจริงดังกล่าวตามล าดับเหตุการณ์ของเรื่อง โดยจัดให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องกับเอกสารรับรองส าเนาถูกต้องทุก
แผ่น ท้ังนี้ บันทึกสรุปข้อเท็จจริงให้น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้รักษาราชการแทนลง
นามไว้ด้านท้ายเอกสารด้วย 

การแก้ต่างคดี นิติกรหรือผู้รับผิดชอบควรตรวจสอบค าฟ้องและหมายเรียกให้ท าค าให้การว่าได้รับ
หมายไว้เมื่อใด โดยวิธีใด  เช่น โดยมีช่ือผู้ลงช่ือรับหมาย โดยวิธีปิดหมาย หรือได้รับหมายทางไปรษณีย์ ตรวจสอบ
วันครบก าหนดการท าค าให้การ ตรวจสอบเอกสารท้ายฟ้อง แล้วสรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของคดี  เริ่มจาก
ฐานะทางกฎหมายของหน่วยงาน   ตัวความ  ข้อพิพาทท่ีเกิดขึ้น  เหตุท่ีถูกฟ้อง เหตุแห่งการต่อสู้คดี ตรวจสอบ
ความเสียหายตามท่ีโจทก์อ้างว่ามีความเสียหายเกิดขึ้นจริงหรือไม่ ค่าเสียหายท่ีควรเป็น ราคามาตรฐานของ
ทรัพย์สินท่ีเสียหายหรือหลักฐานอื่นท่ีหักล้างข้ออ้างของโจทก์ เอกสารความเสียหายทีเกี่ยวข้องอื่น ๆ เช่น รายงาน
เกี่ยวกับอุบัติเหตุ และความเสียหาย ภาพถ่ายท่ีเกิดเหตุหรือสภาพความเสียหาย ใบรับรองแพทย์ ใบมรณะบัตร 
กรณีมีการด าเนินคดีอาญา ใหร้วบรวมผลการด าเนินคดีอาญาและเอกสารที่เกี่ยวข้องในคดีอาญาท้ังหมด เช่น 
ส าเนารายงานประจ าวัน แผนท่ีเกิดเหตุ ตรวจสอบ กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี หรือสัญญาท่ีคู่กรณีปฏิบัติ
ไม่ถูกต้องให้ชัดเจน พร้อมแนบส าเนากฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีอ้างในสรุปข้อเท็จจริง
ประกอบด้วย 

2. การขออนุมัติฟ้องคดี/แก้ต่างคดีและแต่งต้ังผู้ประสานคดี : นิติกรจัดท าบันทึกเสนอข้อเท็จจริง ข้อ
กฎหมาย ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
เพื่อเสนอขออนุมัติฟ้องคดีหรือแก้ต่างคดี พร้อมท้ังแจ้งรายช่ือผู้ประสานคดีด้านพยานบุคคลและเอกสารหลักฐาน 
และแจ้งรายช่ือนิติกรเป็นผู้ประสานคดีด้านท่ัวไป  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานในฐานะส่วน
ราชการท่ีเป็นนิติบุคคลจะตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน หากเห็นว่าครบถ้วนจะแจ้งให้ส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าส าเนาเอกสารที่รับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่นทุกหน้า จ านวน 4 ชุด น าส่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานจัดท าใบแต่งทนาย จ านวน 2 



 

ชุด ค าส่ังแต่งต้ังการด ารงต าแหน่งของผู้มอบอ านาจ หลักฐานบัตรประจ าตัวผู้แทนหรือผู้มอบอ านาจ จ านวนไม่
น้อยกว่า 2 ชุด พร้อมกับเอกสารหลักฐานการฟ้องคดีท่ีได้รับจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พร้อมแจ้งรายช่ือผู้
ประสานคดีส่งไปยังส านักงานคดีท่ีอยู่ในเขตศาลท่ีมีอ านาจพิจารณาพิพากษาคดีเพื่อขอความอนุเคราะห์พนักงาน
อัยการด าเนินการว่าต่างคดีให้ต่อไป  

3. การขอความขออนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าต่าง/แก้ต่างคดี ให้ส่งหนังสือไปยังส านักงานคดีท่ีอยู่ใน
เขตศาลท่ีมีอ านาจพิจารณาพิพากษาคดี  โดยในส่วนกลางส่งถึงอธิบดีอัยการ ในต่างจังหวัดส่งถึงอัยการจังหวัด 
(หนังสือเวียนของส านักงานอัยการสูงสุดท่ี อส ๐๐๐๑(๓)/ว ๗๘ ลงวันท่ี ๔ เมษายน ๒๕๕๕ )กรณีขอให้แก้ต่าง 
ต้องระบุในหนังสือขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าประสงค์ขอให้แก้ต่างคดีให้กับจ าเลยคนใดบ้าง และต้อง
ส่งหมายเรียกและส าเนาค าฟ้องมาพร้อมหนังสือน าส่ง โดยระบุว่าได้รับหมายไว้เมื่อใด โดยวิธีใด  เช่น โดยมีช่ือผู้ลง
ช่ือรับหมาย โดยวิธีปิดหมาย หรือได้รับหมายทางไปรษณีย์ และ ส่งสรุปข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อต่อสู้ตามค าฟ้อง 
รวมท้ังสรุปข้อเท็จจริงท่ีเป็นประเด็นส าคัญของเรื่อง และส่งพยานเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง  ท้ังนี้ หากใกล้จะ
ครบก าหนดระยะเวลายื่นค าให้การแล้วยังไม่สามารถส่งเรื่องได้ทัน ให้จ าเลยในคดียื่นค าร้องขอขยายระยะเวลายื่น
ค าให้การไปก่อน  โดยขอขยาย เพียง ๑ ครั้งแล้วรีบส่งส านวนไปยังพนักงานอัยการพิจารณาโดยด่วน  

4. การประสานคดีและติดตามความคืบหน้าทางคดี :  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งผู้
ประสานคดีเตรียมพร้อมประสานคดีกับพนักงานอัยการ ประสานเรื่องการเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมศาลและค่าใช้จ่าย
ในทางคดีของพนักงานอัยการในการรับว่าต่างคดี ผู้ประสานคดีมีหน้าท่ีน าส่งเอกสารและประสานพนักงานอัยการ
ในการด าเนินคดีจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 

เงินค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดี ได้แก่ เงินค่าธรรมเนียมตาม ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง เช่น ค่าขึ้นศาล ค่าน าหมาย ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ รวมถึงค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดีท้ังหมดใน
กรณีอุทธรณ์ ฎีกา รวมถึงค่าฤชาธรรมเนียมท่ีต้องใช้แทนแก่คู่ความอีกฝ่ายหนึ่งด้วย   โดยพนักงานอัยการจะมี
หนังสือให้ส่งค่าธรรมเนียม ผู้ประสานคดีควรประสานงานขอทราบข้อมูลรายละเอียดก่อนเพื่อความถูกต้อง  การ
ไม่ส่งเงินค่าธรรมเนียมภายในเวลาท่ีก าหนด อาจท าให้คดีได้รับความเสียหายได้   ในกรณีเร่งด่วนพนักงาน
อัยการอาจขอให้หน่วยงานน าเงินค่าธรรมเนียมไปช าระโดยตรงต่อ  พนักงานอัยการจะแจ้งขอให้ส่งเงิน
ค่าธรรมเนียมในแต่ละช้ันศาล และ อาจขอให้ส่งเพิ่มเติม หากไม่เพียงพอ ดังนั้น ในการด าเนินคดีแต่ละคดีจึงอาจมี
การส่งเงินค่าธรรมเนียมหลายครั้ง   

การเตรียมพยานบุคคลเพื่อเบิกความต่อศาล ก่อนท่ีจะน าพยานเข้าเบิกความต่อศาล ผู้ประสานคดีมี
หน้าท่ีแจ้งพยานบุคคลท่ีพนักงานอัยการจะน าเข้าเบิกความ โดยควรประสานพนักงานอัยการในเรื่องการทบทวน
ข้อเท็จจริงหรือแนวทางการเบิกความกับพนักงานอัยการก่อน หรือบางกรณีพนักงานอัยการอาจจัดท าบันทึก
ถ้อยค าพยานแทนการซักถามเพื่อยื่นต่อศาล ผู้ประสานคดีจะต้องน าบันทึกถ้อยค าดังกล่าวไปให้พยานตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงว่าถูกต้องหรือไม่หรือน าพยานบุคคลดังกล่าวไปพบพนักงานอัยการเพื่อตรวจดูบันทึกถ้อยค า ทบทวน
ข้อเท็จจริง ท าความเข้าใจกับพนักงานอัยการถึงแนวทางการเบิกความก่อนเบิกความต่อศาล ท้ังนี้ หากคดีมีความ
คืบหน้าประการใดให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทุก 3 
เดือนหรือเมื่อมีความเคล่ือนไหวทางคดี 

5. การรายงานผลคดี : เมื่อศาลพิพากษาคดี พนักงานอัยการจะมีหนังสือแจ้งผลคดีพร้อมความเห็นของ
พนักงานอัยการให้หน่วยงานผู้ฟ้องคดีทราบ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีหน้าท่ีติดตามผลคดีและ รายงาน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบผลคดีจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด  
 
 

 



 

การด าเนินการเกี่ยวกับคดีแพ่งและคดีอาญาของสถานศึกษา 
1. การเตรียมคดี :  

การฟ้องคดี ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมายใหเ้จ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องรวบรวมเอกสารหลักฐานท่ี
เกี่ยวข้อง ข้อพิพาททางคดี จากนั้นให้จัดท าบันทึกสรุปข้อเท็จจริงแสดงความเป็นมาของคดี เริ่มต้นจากฐานะคดี
ทางกฎหมายของหน่วยงาน ฐานะทางกฎหมายของผู้จะถูกฟ้องคดี ความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงาน ตัวความกับผู้
จะถูกฟ้องคดี ข้อโต้แย้งสิทธิท่ีเกิดขึ้น หน่วยงานตัวความได้ด าเนินการทวงถามให้เป็นไปตามสิทธิท่ีกฎหมาย
ก าหนดและหรือสัญญาก าหนดแล้วหรือไม่ ประการใด ผู้จะถูกฟ้งคดีละเลยไม่ช าระหนี้หรือไม่ ประการใด หรือได้
แจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับและบอกเลิกสัญญาหรือไม่ ประการใด ความประสงค์ของหน่วยงานตัวความท่ีจะ
เรียกร้องจากผู้จะถูกฟ้องคดี พร้อมเรียงส าเนาเอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้สัมพันธ์กับข้อเท็จจริงดังกล่าวตามล าดับ
เหตุการณ์ของเรื่อง โดยจัดให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องกับเอกสารรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น ท้ังนี้ บันทึกสรุป
ข้อเท็จจริงให้น าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามไว้ด้านท้ายเอกสารด้วย   

การแก้ต่างคดี ผู้อ านวยการสถานศึกษาควรตรวจสอบค าฟ้อง ค าส่ังเรียกให้ท าค าให้การ เอกสาร
ท้ายฟ้อง หลักฐานการรับทราบค าส่ังศาลว่ารับทราบโดยวิธีใด ต้ังแต่เมื่อใด วันครบก าหนดระยะเวลาท าค าให้การ 
แล้วสรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของคดี  เริ่มจากฐานะทางกฎหมายของหน่วยงาน ตัวความ  ข้อพิพาทท่ีเกิดขึ้น  
เหตุท่ีถูกฟ้อง เหตุแห่งการต่อสู้คดี ตรวจสอบความเสียหายตามท่ีโจทก์อ้างว่ามีความเสียหายเกิดขึ้นจริงหรือไม่ 
ค่าเสียหายท่ีควรเป็น ราคามาตรฐานของทรัพย์สินท่ีเสียหายหรือหลักฐานอื่นท่ีหักล้างข้ออ้างของโจทก์ เอกสาร
ความเสียหายท่ีเกี่ยวข้องอื่น ๆ เช่น รายงานเกี่ยวกับอุบัติเหตุ และความเสียหาย ภาพถ่ายท่ีเกิดเหตุหรือสภาพ
ความเสียหาย ใบรับรองแพทย์ ใบมรณะบัตร กรณีมีการด าเนินคดีอาญา ให้รวบรวมผลการด าเนินคดีอาญาและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องในคดีอาญาท้ังหมด เช่น ส าเนารายงานประจ าวัน แผนท่ีเกิดเหตุ ตรวจสอบ กฎหมาย ระเบียบ 
มติคณะรัฐมนตรี หรือสัญญาท่ีคู่กรณีปฏิบัติไม่ถูกต้องให้ชัดเจน พร้อมแนบส าเนา กฎหมาย ระเบียบ มติ
คณะรัฐมนตรี ท่ีเกีย่วข้องตามท่ีอ้างในสรุปข้อเท็จจริงมาประกอบด้วย  

2. การอนุมัติฟ้องคดี/แก้ต่างคดีและแต่งต้ังผู้ประสานคดี : สถานศึกษาท่ีมีฐานะเป็นนิติบุคคลสามารถ
พิจารณาเข้าเป็นคู่ความในคดีกล่าวคือเป็นโจทก์หรือจ าเลยในคดีความแพ่งและความอาญาได้ตามกฎหมาย  การ
ด าเนินการฟ้องคดีและแก้ต่างคดีให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามในใบแต่งทนาย จ านวน 2 ชุด จัดเตรียมส าเนา
ค าส่ังแต่งต้ังการด ารงต าแหน่งของผู้อ านวยการสถานศึกษา หลักฐานบัตรประจ าตัวผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือ
ผู้รักษาราชการแทน จ านวน 2 ชุด บันทึกสรุปข้อเท็จจริงท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามไว้ด้านท้ายเอกสารแล้ว 
พร้อมส าเนาเอกสารท่ีรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่นทุกหน้า และรายละเอียดการแต่งต้ังผู้ประสานคดีด้านพยาน
บุคคลและเอกสารโดยจะก าหนดให้เป็นคณะบุคคลหรือรายบุคคลก็ได้ ท้ังนี้ ให้พิจารณาแต่งต้ังผู้ท่ีทราบข้อเท็จจริง
ในคดีโดยระบุช่ือ-สกุล ต าแหน่ง สถานท่ีติดต่อและหมายเลขโทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้ให้ชัดเจนเพื่อประโยชน์ใน
การติดต่อประสานงานกับพนักงานอัยการต่อไป  

3. การขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าต่าง/แก้ต่างคดี ให้ส่งหนังสือไปยังส านักงานคดีท่ีอยู่ในเขต
ศาลท่ีมีอ านาจพิจารณาพิพากษาคดี โดยในส่วนกลางส่งถึงอธิบดีอัยการ ในต่างจังหวัดส่งถึงอัยการจังหวัด 
(หนังสือเวียนของส านักงานอัยการสูงสุดท่ี อส ๐๐๐๑(๓)/ว ๗๘ ลงวันท่ี ๔ เมษายน ๒๕๕๕ ) กรณีขอให้แก้ต่าง
คดี สถานศึกษาต้องระบุในหนังสือขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการ ว่าประสงค์ขอให้แก้ต่างคดีให้กับจ าเลยคน
ใดบ้าง และต้องส่งหมายเรียกและส าเนาค าฟ้อง(ฉบับจริง) มาพร้อมหนังสือน าส่ง โดยระบุว่าได้รับหมายไว้เมื่อใด 
โดยวิธีใด  เช่น โดยมีช่ือผู้ลงช่ือรับหมาย โดยวิธีปิดหมาย หรือได้รับหมายทางไปรษณีย์ และส่งสรุปข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับข้อต่อสู้ตามค าฟ้อง รวมท้ังสรุปข้อเท็จจริงท่ีเป็นประเด็นส าคัญของเรื่องและส่งพยานเอกสารหลักฐานท่ี
เกี่ยวข้องไปด้วย ท้ังนี้ หากใกล้จะครบก าหนดระยะเวลายื่นค าให้การแล้วยังไม่สามารถส่งเรื่องได้ทันให้จ าเลยในคดี



 

ยื่นค าร้องขอขยายระยะเวลายื่นค าให้การไปก่อน  โดยขอขยาย เพียง ๑ ครั้งแล้วรีบส่งส านวนไปยังพนักงาน
อัยการพิจารณาโดยด่วน ท้ังนี้ ให้สถานศึกษามีหนังสือรายงานคดีให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบด้วย 

อนึ่ง การแจ้งฐานะคดีตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๒๕ สิงหาคม ๒๕๕๔ เรื่องปรับปรุง แนว
ทางการด าเนินคดีปกครองฯ วางแนวทางในกรณีหน่วยงานทางปกครอง หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐส่งเรื่องให้พนักงาน
อัยการด าเนินคดีแทนในฐานะผู้รับมอบอ านาจ ถ้าพนักงานอัยการมีความเห็นว่าหน่วยงานทางปกครองหรือ
เจ้าหน้าท่ีของรัฐดังกล่าวอยู่ในฐานะเสียเปรียบไม่สามารถชนะคดีได้หรือการด าเนินคดีไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ไม่
ควรท่ีหน่วยงาน ทางปกครอง หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐจะด าเนินคดีในเรื่องนั้นให้พนักงานอัยการแจ้งฐานะคดีและ
ด าเนินการต่อไปเพื่อให้อัยการสูงสุดวินิจฉัยช้ีขาด และน าเสนอให้คณะกรรมการพิจารณาช้ีขาดการยุติในการ
ด าเนินคดีแพ่งของส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

4. การประสานคดีและติดตามความคืบหน้าทางคดี :  ผู้อ านวยการสถานศึกษาแจ้งผู้ประสานคดี
เตรียมพร้อมประสานคดีกับพนักงานอัยการ ประสานเรื่องการเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมศาลและค่าใช้จ่ายในทางคดี
ของพนักงานอัยการในการรับว่าต่างคดี ผู้ประสานคดีมีหน้าท่ีน าส่งเอกสารและประสานพนักงานอัยการในการ
ด าเนินคดีจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 

เงินค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดี ได้แก่ เงินค่าธรรมเนียมตาม ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง เช่น ค่าขึ้นศาล ค่าน าหมาย ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ รวมถึงค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดีท้ังหมดใน
กรณีอุทธรณ์ ฎีกา รวมถึงค่าฤชาธรรมเนียมท่ีต้องใช้แทนแก่คู่ความอีกฝ่ายหนึ่งด้วย   โดยพนักงานอัยการจะมี
หนังสือให้ส่งค่าธรรมเนียม ผู้ประสานคดีควรประสานงานขอทราบข้อมูลรายละเอียดก่อนเพื่อความถูกต้อง  การ
ไม่ส่งเงินค่าธรรมเนียมภายในเวลาท่ีก าหนด อาจท าให้คดีได้รับความเสียหายได้ ในกรณีเร่งด่วนพนักงานอัยการ
อาจขอให้หน่วยงานน าเงินค่าธรรมเนียมไปช าระโดยตรงต่อ พนักงานอัยการจะแจ้งขอให้ส่งเงินค่าธรรมเนียมในแต่
ละช้ันศาล และ อาจขอให้ส่งเพิ่มเติม หากไม่เพียงพอ ดังนั้น ในการด าเนินคดีแต่ละคดีจึงอาจมีการส่งเงิน
ค่าธรรมเนียมหลายครั้ง   

การเตรียมพยานบุคคลเพื่อเบิกความต่อศาล ก่อนท่ีจะน าพยานเข้าเบิกความต่อศาล ผู้ประสานคดีมี
หน้าท่ีแจ้งพยานบุคคลท่ีพนักงานอัยการจะน าเข้าเบิกความ โดยควรประสานพนักงานอัยการในเรื่องการทบทวน
ข้อเท็จจริงหรือแนวทางการเบิกความกับพนักงานอัยการก่อน หรือบางกรณีพนักงานอัยการอาจจัดท าบันทึก
ถ้อยค าพยานแทนการซักถามเพื่อยื่นต่อศาล ผู้ประสานคดีจะต้องน าบันทึกถ้อยค าดังกล่าวไปให้พยานตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงว่าถูกต้องหรือไม่หรือน าพยานบุคคลดังกล่าวไปพบพนักงานอัยการเพื่อตรวจดูบันทึกถ้อยค า ทบทวน
ข้อเท็จจริง ท าความเข้าใจกับพนักงานอัยการถึงแนวทางการเบิกความก่อนเบิกความต่อศาล ท้ังนี้ หากคดีมีความ
คืบหน้าประการใดให้สถานศึกษารายงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อรายงานส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานทราบทุก 3 เดือนหรือเมื่อมีความเคล่ือนไหวทางคดี 

5. การรายงานผลคดี : เมื่อศาลพิพากษาคดี พนักงานอัยการจะมีหนังสือแจ้งผลคดีพร้อมความเห็นของ
พนักงานอัยการให้สถานศึกษาทราบ ให้สถานศึกษารายงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทร าบเพื่อรายงาน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบต่อไป หากผู้อ านวยการสถานศึกษาประสงค์อุทธรณ์/ฎีกาค า
พิพากษาหรือค าส่ัง ให้ประสานพนักงานอัยการด าเนินการยื่นอุทธรณ์ภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีได้มีค าพิพากษา
หรือหากไม่มีคู่ความในคดีฝ่ายยื่นอุทธรณ์ภายในก าหนดเวลา 30 วัน ให้ถือว่าคดีเป็นอันถึงท่ีสุด 

การบังคับคดีตามค าพิพากษาหรือค าสั่งศาล ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ  คือ เมื่อศาลมีค าพิพากษาหรือ

ค าส่ังให้บุคคลภายนอกหรือเจ้าหน้าท่ีชดใช้ค่าเสียหายหรือค่าสินไหมทดแทนแก่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

สถานศึกษา และหรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หากลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ปฏิบัติตาม  นิติ

กรหรือผู้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ ต้องด าเนินการยื่นค าขอต่อศาลเพื่อออกหมายบังคับคดีแล้ว



 

ประสานกับเจ้าพนักงานบังคับคดีเพื่อด าเนินการยึดหรืออายัดทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษา เพื่อช าระหนี้

หรือขายทอดตลาดแล้วน าเงินมาช าระหนี้ให้แก่หน่วยงาน 

มาตรการบังคับทางปกครอง ตามมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.
2539 ต้องด าเนินการสืบหาหลักทรัพย์ของผู้ท่ีต้องรับผิดของผู้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแล้วด าเนินการยึดหรือ
อายัดทรัพย์สินหรือขายทอดตลาดเพื่อช าระหนี้แต่หากมีกรณี หากมีเหตุขัดข้องต้องด าเนินการเพื่อส่งพนักงาน
อัยการฟ้องเป็นคดีปกครอง หรือหน่วยงานด าเนินการฟ้องเป็นคดีปกครองเพื่อให้ศาลปกครองมีค าพิพากษาหรือ
ค าส่ังให้ช าระค่าสินไหมทดแทนในทางละเมิดต่อไป 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การฟ้องคดีและการต่อสู้    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเตรียมคดี 

การอนุมัติฟ้องคดี/แก้ต่างคดีและ 
แต่งต้ังผู้ประสานคดี 

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน/ผู้อ านวยการสถานศึกษา

รับทราบผลคดี 

การรายงานผลคดี/เสนอความเห็นทาง

คดี/อุทธรณ์ค าพิพากษาหรือค าส่ัง/ 

คดีถึงท่ีสุด  

การประสานคดี 

ติดตามความคืบหน้าทางคดี 

ขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการ 

ว่าต่าง/แก้ต่างคดี 



 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  

แบบฟอร์มของศาลปกครอง ประกอบด้วย  

 7.1 แบบฟอร์มค าฟ้อง (ค.1) 

7.2 แบบฟอร์มค าร้อง ใช้ส าหรับการแต่งต้ังผู้แทนผู้ฟ้องคดี การท าค าร้องขอขยายระยะเวลายื่นค าให้การ ค า
ขอผัดส่งเอกสาร ค าแถลง ค าช้ีแจง ค าขอตรวจส านวน ขอถอนฟ้องคดี (ค.2)  

7.3 แบบฟอร์มค าให้การ (ค.3) 

7.4 แบบฟอร์มค าคัดค้านค าให้การ (ค.4) 

7.5 แบบฟอร์มค าอุทธรณ์ (ค.6) 

7.6 ใบมอบอ านาจ/มอบฉันทะ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 

8.2 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
8.3 ประมวลกฎหมายอาญา 
8.4 ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
8.5 ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
8.6 พระราชบัญญัติว่าด้วยการวินิจฉัยอ านาจหนา้ท่ีระหว่างศาล พ.ศ.2542 
8.7 พระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอยัการ พ.ศ.2553 มาตรา 14 
8.8 พระราชบัญญัติว่าด้วยการวินิจฉัยอ านาจหนา้ท่ีระหว่างศาล พ.ศ.2542 
8.9 พระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอยัการ พ.ศ.2553 มาตรา 14 
8.10 ระเบียบท่ีประชุมใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุด ว่าด้วยวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.2543 
8.11 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนมาก ท่ี นร ๐๕๐๕/ว ๑๘๔ ลงวันท่ี ๑๔ ธันวาคม ๒๕๔๙ 

และมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง และคดีปกครอง 
 
 

 



 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อกระบวนงาน การด าเนินการเกี่ยวกับคดี

ปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่นของรัฐ 

สพท. กลุ่มกฎหมายและคดี สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การเตรียมคดี 

 

15 วัน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา/

ผู้อ านวยการสถานศึกษาจัดท าบันทึกสรุป

ข้อเท็จจริง มเีอกสารหลักฐานครบถ้วน 

สพท./สถานศึกษา 

2 2. เสนอขออนุมัติฟ้อง/แก้ต่างคดี แต่งต้ังผู้

ประสานคดี 

1 – 3 วัน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา/

ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติฟ้อง/แก้ต่าง

คดี 

สพท./สถานศึกษา 

3 3. ขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการ             

ว่าต่าง/แก้ต่างคดีหรือด าเนินคดีเอง(คดี

ปกครอง) 

1 – 15 วัน ว่าต่าง/แก้ต่างคดีได้ทันภายในก าหนด สพท./สถานศึกษา 

4 4. การประสานคดี/ติดตามความคืบหน้า

ทางคดี 

ทุก 3 เดือน 

หรือเมื่อคดี 

มีความ

เคลื่อนไหว 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา/

ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบความ

เคลื่อนไหวทางคดี 

สพท./สถานศึกษา 

5 5. การรายงานผลคดี/การอุทธรณ์ค า

พิพากษาหรือค าสั่ง/คดีถึงที่สุด 

7 วัน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน/ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบ 
สพท./สถานศึกษา 

เอกสารอ้างอิง - พระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวธิีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542  - พระราชบัญญัติว่าด้วยการวินิจฉัยอ านาจหน้าที่ระหวา่งศาล พ.ศ.2542 

-ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์                                                  -  ประมวลกฎหมายอาญา                      

- ประมวลกฎหมายวิธีพจิารณาความแพ่ง                                            - ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  

- พระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ.2553                 - พระราชบัญญัติวา่ด้วยการวินิจฉัยอ านาจหน้าที่ระหว่างศาล พ.ศ.2542 

- พระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ.2553 มาตรา 14  - ระเบียบที่ประชุมใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุดว่าด้วยวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.2543 

- หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนมาก ที่ นร ๐๕๐๕/ว ๑๘๔ ลงวันที่ ๑๔ ธันวาคม ๒๕๔๙ และมติคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง และคดีปกครอง 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของ

งาน     



 
 

 

 



 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 
 



 
 

 

 



 
 

 
 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 
 



 
 

 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  : การด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
                          และประพฤติมิชอบ  

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

๑.ชื่องาน (กระบวนงาน) (ซ) การด าเนินการปอ้งกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

 

2. วัตถุประสงค์   

          1. เพื่อให้ทราบถึงยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปรามปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

นโยบายของส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปรามปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) กระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และส านักนิติการ ในการยกระดับการด าเนินการภายในส านักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาให้มีการด าเนินงานอย่างซื่อสัตย์ สุจริตโปร่งใส ตรวจสอบได้ เป็นไปตาม 

หลักธรรมาภิบาล 

           ๒. เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ได้มีการก าหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบเชิงรุกให้กับสถานศึกษาในสังกัด โดยการให้ความรู้ทางด้านกฎหมายและ

ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัยในการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบจากการปฏิบัติหน้าท่ีของ

ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และขยายผลต่อเด็ก 

           ๓. เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน ได้ปรับฐานความคิด และสามารถแยกแยะ

ระหว่างผลประโยชน์ส่วนตัวและผลประโยชน์ส่วนรวมได้อย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพ เพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับ

ซ้อนภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  

 

๓. ขอบเขตของงาน 

           ขอบเขตการด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามมาตรา ๓๕ แห่ง

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนญูว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ ก าหนดให้คณะกรรมการ 

ป.ป.ช. มีอ านาจไต่สวนตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การด าเนินโครงการต่างๆ หากการ

ด าเนินการนั้น อาจจะมีการทุจริตหรือส่อว่าจะมีการทุจริตเกิดข้ึน และหน่วยงานของรัฐและคณะรัฐมนตรีมีหน้าท่ีต้อง

ด าเนินการตามควรแก่กรณีเพื่อป้องกันมิให้เกิดการทุจริตหรือเกิดความเสียหายต่อประโยชน์ของรัฐหรือประชาชน

โดยเร็ว และถ้าไม่เกี่ยวกับความลับของทางราชการให้เปิดเผยให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป 

          มาตรา ๘๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาคและเท่ียง

ธรรม ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อม หาประโยชน์

ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยมิชอบ เพื่อตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ท่ีมิ

ควรได้ เป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 

         มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลงโทษข้าราชการผู้กระผิดอย่างร้ายแรงฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการมีมติให้ลงโทษ

ไล่ออกจากราชการ การน าเงินท่ีทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปรานีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษลงเป็นปลด

ออกจากราชการได้ ตามหนังสือส านักเลขาธิการรัฐมนตรี ท่ี นร 0205/ว 234 เรื่อง  ขอปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี

เกี่ยวกับการลงโทษข้าราชการผู้กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงบางกรณีลงวันท่ี 24  ธันวาคม  ๒๕๓๖ 

 

 



 
 

 

4. ค าจ ากัดความ 

          คณะกรรมการ ป.ป.ช. หมายความว่า คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 

          ไต่สวน  หมายความว่า การแสวงหา รวบรวม และการด าเนินการอื่นใด เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อเท็จจริงและ

พยานหลักฐาน 

          ทุจริตต่อหน้าที่ หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าท่ีหรือปฏิบัติ 

หรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ท่ีอาจท าให้ผู้อื่นเช่ือว่ามีต าแหน่งหรือหน้าท่ีท้ังท่ีตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าท่ี

นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าท่ี ท้ังนี้ เพื่อแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น หรือ

กระท าการอันเป็นความผิดต่อต าแหน่งหน้าท่ีราชการหรือความผิดต่อต าแหน่งหน้าท่ีในการยุติธรรมตามประมวล

กฎหมายอาญาหรือตามกฎหมายอื่น 

         ประพฤติมิชอบ หมายความว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดท่ีไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของ

ทางราชการ ค าส่ังของผู้บังคับบัญชา มติคณะรัฐมนตรี แบบธรรมเนียมของทางราชการ หรือตามท านองคลองธรรม  

โดยไม่เป็นไปตามท่ีถูกท่ีควร 

         ผลประโยชน์ทับซ้อน หรือการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม หมายความว่า  

การท่ีเจ้าหน้าท่ีของรัฐปฏิบัติหน้าท่ีโดยค านึงถึงประโยชน์ส่วนตนหรือพวกพ้องเป็นหลัก และก่อให้เกิดผลเสียต่อ

ประโยชน์ส่วนรวม ผลประโยชน์ทับซ้อนมีหลายรูปแบบ ไม่ใช่แค่ในรูปของตัวเงินหรือทรัพย์สินเท่านั้นแต่รวมถึง

ผลประโยชน์ในรูปแบบอื่นด้วย 

         ข้าราชการครู หมายความว่า ผู้ท่ีประกอบวิชาชีพซึ่งท าหน้าท่ีหลักทางด้านการเรียนการสอนและส่งเสริม 

การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาของรัฐ 

         บุคลากรทางการศึกษา หมายความว่า ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา รวมท้ังผู้สนับสนุนการศึกษา 

รวมท้ังผู้สนับสนุนการศึกษาซึ่งเป็นผู้ท าหน้าท่ีให้บริหาร หรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียน 

การสอน การนิเทศ การบริหารการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นในหน่วยงานการ  

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

             ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพือ่ให้เป็น 

ไปตามยุทธศาสตร์ชาติ ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ(ส านักงาน ป.ป.ช.) 

นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส านักนิติการ 

                ๑.๑ แต่งต้ังคณะท างานศึกษายุทธศาสตร์ชาติ และนโยบายของส านักงานคณะกรรมการป้องกัน และ

ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ส านักงาน ป.ป.ช.) ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ภายใน

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อยกระดับการด าเนินงานภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ให้มี 

การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใส และตรวจสอบได้ ตามหลักธรรมาภิบาล 

                ๑.๒ วิเคราะห์ วิจัย นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ

ส านักนิติการ เพื่อให้สามารถด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้สอดคล้องกับสภาพ

ปัญหาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                ๑.๓ ทบทวนข้อมูลเชิงสถิติ และก าหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกันการทุจริตเชิงรุก 



 
 

 

ภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เกี่ยวกับการทุจริต การประพฤติมิชอบ การรับสินบน และการก่อให้เกิด

ผลประโยชน์ทับซ้อน 

               ๑.๔ ผู้บังคับบัญชาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ก าหนดมาตรการการป้องกันการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบ ตามบริบทของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

               ๑.๕ จัดต้ังศูนย์เครือข่ายป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเป็น

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การรับสินบน การขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม 

และการใช้ดุลพินิจท่ีไม่ชอบด้วยกฎหมาย 

               ๑.๖ ส่งเสริม สนับสนุน ในการใหค้วามรู้ทางด้านกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ

หน้าท่ีให้แก่สถานศึกษาในสังกัด ได้มีการบริหารจัดการสถานศึกษาใหเ้ป็นไปด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใส และ

ตรวจสอบได้ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  และเป็นการรณรงค์สร้างจิตส านึกให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา และนกัเรียน ในการป้องกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในสถานศึกษา 

               ๑.๗ การก ากับ ติดตาม การด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

               ๑.๘ การรายงานผลการด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

          2. จัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู้ทางด้านกฎหมายกับสถานศึกษาในสังกัด เพื่อ 

การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

              2.1 แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อก าหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู้ทางด้านกฎหมายกับ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สถานศึกษา เพื่อป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ                           

              2.2 ประชุมคณะท างานเพื่อวิเคราะห์มาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันและปราบปรามการทุจริต

และประพฤติมิชอบ เพื่อให้เหมาะสมกับบริบทของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 

              2.3 ผู้บังคับบัญชาอนุมัติมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบ                

              2.4 ด าเนินการจัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม เพื่อการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบ 

              2.5 ก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันและปราบปราม 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อให้ทราบว่ามีการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามเป้าหมายมากน้อย

เพียงใด 

              2.6 ประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม  เพื่อให้ทราบว่าการด าเนินงานเป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพมากน้อยเพียงใด และเป็นแนวทางในการปรับปรุง แก้ไข มาตรการ โครงการ กิจกรรม ในครั้งต่อไป 

              2.7 รวบรวมข้อมูลเพื่อเป็นแนวทางในการขยายผลการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ 

มิชอบ สู่สถานศึกษา  

             2.8 สรุปผลและรายงานการด าเนินการตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันและปราบปราม 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

       
 



 
 

 

          ๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                            ชื่อกระบวนการด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งต้ังคณะท างาน ศึกษายุทธศาสตร์

ชาติและนโยบายของส านักงาน ป.ป.ช. 

วิเคราะห์ วิจัย นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

สพฐ และส านักนิติการ 

ทบทวนข้อมูลเชิงสถิติ และก าหนดมาตรการป้องกัน

การทุจริตและการประพฤติมิชอบในหน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน 

ก าหนดมาตรการป้องกันการทุจริต

และการประพฤติมิชอบ 

การก ากับ ติดตาม การด าเนินการ

ป้องกันการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ 

การรายงานผลการด าเนินการป้องกัน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

จัดต้ังศูนย์เครือข่าย

ป้องกันการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ

ภายในหน่วยงาน 
 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษา 

ในสังกัดมีการบริหารจัดการ 

เป็นไปด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส 



 
 

 

ชื่อกระบวนการ จัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู้การป้องกันและปราบปราม 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อก าหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม 

 ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ภายในหน่วยงาน 

ประชุมคณะท างานเพื่อวิเคราะห์มาตรการ โครงการ กิจกรรม การให้ความรู้ 

เพื่อการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

ให้เหมาะสมกับบริบทของหน่วยงาน 

ผู้บังคบับัญชาเห็นชอบและอนุมัติ 

มาตรการ โครงการ กิจกรรม 

  

ด าเนินการจัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 

 

ก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม  

การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม  

ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

รวบรวมข้อมูลเพื่อเป็นแนวทางในการขยายผลการป้องกันและปราบปราม 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ สู่สถานศึกษา  

สรุปผลและรายงานการด าเนินการ 

 



 
 

 

               ๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

                    ๗.๑ การด าเนินการตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ ตามบริบทท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

และสถานศึกษาได้ก าหนด 

                   ๗.๒ แบบการก ากับ ติดตาม และผลการด าเนินงานการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ ตามบริบทท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

และสถานศึกษาได้ก าหนด 
 

               ๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

                   ๘.๑ พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  

พ.ศ. ๒๕๖๑  

                   ๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

                   ๘.๓ พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ 

                   ๘.๔ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม    

                   ๘.๕ ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  

                   ๘.๖ มติคณะรัฐมนตรี เรื่อง ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต   

                   ๘.๗ นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในการ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

                   ๘.๘ หนังสือส านักเลขาธิการรัฐมนตรี ท่ี นร 0205/ว 234 เรื่อง  ขอปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี

เกี่ยวกับการลงโทษข้าราชการผู้กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงบางกรณี  ลงวันท่ี 24  ธันวาคม  ๒๕๓๖ 

 
             

 

 

 

 

 

 



 

 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. เก่ียวกับการด าเนินการป้องกันและปราบปรามกรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ชื่องาน  การด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ส่วนราชการ  กลุ่มกฎหมายและคดี สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ  การด าเนินการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อเป็นการยกระดับการด าเนินการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และขยายผลไปสู่สถานศึกษา ให้มีการมีการปฏิบัติหน้าที่อย่างซื่อสัตย์ โปร่งใส 
และตรวจสอบได้ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานการเก่ียวกับการป้องกันปราบปรามการทุจรติและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นรปูธรรม โดยขยายผลไปยังสถานศึกษาในสังกัด ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและนักเรียน 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 

แต่งตั้งคณะท างานศึกษายุทธศาสตร์ชาติและนโยบาย
ของส านักงาน ป.ป.ช. ระดบัหน่วยงาน 

 

15 วัน 

มีคณะท างานศึกษายุทธชาติและ
นโยบายฯ 

กลุ่มกฎหมยและคด ี
  

 

2 วิเคราะห์ วิจัย นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ.
และส านักนิติการ ระดบัหน่วยงาน 

     30 วัน มีข้อมูลการวิเคราะห์ วิจัย     
นโนบาย  

3 ทบทวนข้อมูลเชิงสถิติ และก าหนดมาตรการป้องกัน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบในหน่วยงาน 

      30 วัน มีข้อมูลเชิงสถติ ในการก าหนด
มาตรการป้องกันฯ 

4 ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานก าหนดมาตรการป้องกัน
การทุจริตและประพฤติมิชอบตามบริบทของหน่วยงาน 
 

      7 วัน ได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้บังคับบัญชา 

๕ ด าเนินการจัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
      ๒๔๐ วัน การด าเนินการเป็นไปตาม

โครงการกิจกรรมที่ก าหนด 

๖ 
 

- การก ากับ ติดตาม การด าเนินการป้องกันการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 
- ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาในสังกัดมีการบริหาร
จัดการเป็นไปด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส ตรวจสอบได ้
มีคุณธรรม เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

         ๓๐ วัน มีการก ากับติดตาม สนับสนุนใน
การด าเนินการโครงการ/กิจกรรม
ป้องกันและปรามการทุจริตและ
ประพฤมิชอบ 

 
๗ จัดตั้งศูนย์เครือข่ายป้องกันการทุจริตและประพฤติ 

มิชอบภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา 
       30 วัน มีศูนย์เครือข่ายป้องกันการทุจริต

และประพฤติมิชอบฯ 
๘ รายงานผลการด าเนินการการป้องกันการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ ต่อ สพฐ. และส านักงาน ป.ป.ช.  
ตามการก ากับ ติดตาม และตรวจสอบ 
 

       30 วัน มีรายงานผลการด าเนินการ ใช้
เป็นข้อมูลในการก าหนดมาตรการ
ป้องกัน ในปีงบประมาณต่อไป 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการ
เคล่ือนไหวของงาน      



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตาม 
       ประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

1. ชื่องาน  
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ  
  

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดท าข้อมูล การก ากับและ
ติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดี ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัด
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อน าไปปรับปรุงการด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายต่อไป 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบ กฎ 
และข้อบังคับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  3.2 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยมูลเหตุแห่งการกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  3.3 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงานด้านงานกฎหมายและงานคดี เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดท า
แผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  3.4 ก ากับติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานท่ีก าหนดไว้ 
  3.5 รายงานผลการด าเนินงานและเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  3.6 เสนอข้อเสนอแนะและแผนการพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ 
  

4. ค าจ ากัดความ 
 การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและการจัดท าข้อมูล หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและการจัดท า
ข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  การรวบรวมข้อมูล หมายถึง รวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการด าเนินงานกฎหมายและงานคดี เพื่อ
เป็นข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  การก ากับติดตามและประเมินผล  หมายถึง ก ากับติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน
ท่ีก าหนดไว้ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  การรายงานผล  หมายถึง การรายงานผลการด าเนินงานและเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมายและ
งานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนา
งานกฎหมายและงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 5.1 ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบ         
กฎและข้อบังคับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประกอบด้วย 
2 ส่วน ได้แก่ สภาพปัญหาในระดับส านักงานเขตพื้นท่ีและสภาพปัญหาในระดับโรงเรียนในสังกัด  



 

 

5.2 แต่งต้ังคณะท างานเพื่อด าเนินการการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผล
เพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

5.3 ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะท างาน 
 5.4 คณะท างานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยมูลเหตุแห่งการกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  5.5 คณะท างานรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงานด้านงานกฎหมายและงานคดี เพื่อเป็นข้อมูล
ในการจัดท าแผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  5.6 คณะท างานด าเนินการจัดท าเครื่องมือการก ากับติดตามและประเมินผลการด า เนินงานตาม
แผนงานท่ีก าหนดไว้ 
  5.7 คณะท างานด าเนินการก ากับติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานท่ีก าหนดไว้ 
  5.8 สังเคราะห์ผลการด าเนินงานเพื่อเสนอแนะและจัดท าแผนในการพัฒนางานกฎหมายและงานคดี
ของรัฐ 
  5.9 สรุปผลรายงานผลการด าเนินงานและเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  5.10 น าเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                     
 
  

ระดับส านักงาน
เขตพื้นท่ี 

 แต่งต้ังคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอัน
เนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบกฎและ

ข้อบังคับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

ระดับโรงเรียน 

 คณะท างานศึกษา วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อด าเนินการ 

 จัดท าเครื่องมือการก ากับติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 

สังเคราะห์ผลการด าเนินงานเพื่อเสนอแนะและจัดท าแผนในการพัฒนา 
งานกฎหมายและงานคดีของรัฐ 

 

 สรุปผลรายงานผลการด าเนินงานและเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมาย
และงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 ด าเนินการตามแผนงาน 

น าเสนอต่อผู้บริหารรับทราบ 



 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    7.1 แบบสอบถามความคิดเห็นของผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย  

ระเบียบ กฎ และข้อบังคับ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  7.2 แบบก ากับติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มกฎหมายและคดี สังกัดส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity 
and Transparency Assessment: ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
 8.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
  8.3 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (2561-2580) 
 8.4 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน



 

 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ  
 

ชื่องาน  การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย          และงานคดีของรัฐ  ส่วนราชการ  กลุ่มกฎหมายและคดี สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ  การด าเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดท าข้อมูล การก ากับและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดท าข้อมูล การก ากับและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อน าไปปรับปรุงการด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายต่อไป 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 

ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอัน
เน่ืองจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบกฎและ
ข้อบังคบัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

30 วัน ได้รับความเห็นชอบจากผู้มี
อ านาจ 

สพท./สถานศึกษา  

2 แต่งต้ังคณะกรรมการ 1-3 วัน ได้รับความเห็นชอบจากผู้มี
อ านาจ 

สพท./สถานศึกษา  

3 จัดท าเคร่ืองมือการก ากับติดตามและประเมินผล
การด าเนินงาน 

1-15 วัน ด าเนินการได้ตามก าหนด
ระยะเวลา 

สพท/สถานศึกษา  

4 ด าเนินการตามแผนการด าเนินการ 

 

30 วัน ด าเนินการได้ตามก าหนด

ระยะเวลา 

สพท./สถานศึกษา  

5 
 

สังเคราะห์ผลการด าเนินงานเพื่อเสนอแนะและ
จัดท าแผนในการพัฒนางานกฎหมายและงานคดี
ของรัฐ 

15-30 วัน ด าเนินการได้ตามก าหนด

ระยะเวลา 

สพท./สถานศึกษา  

6 สรุปรายงานผลการด าเนินงานและเสนอแผนการ
พัฒนางานกฎหมายและงานคดีของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

15-30 วัน ด าเนินการได้ตามก าหนด
ระยะเวลาและไดร้ับความ
เห็นชอบจากผู้มีอ านาจ 

สพท./สถานศึกษา  

7 น าเสนอต่อผู้บริหารรับทราบ 

 

1-3 วัน ได้รับความเห็นชอบจากผู้มี
อ านาจ 

สพท.  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน  

ศึกษา สิเคราะห์ สภาพปัญหา 

ด าเนินการตามแผน 

น าเสนอต่อผู้บริหาร 

ผลการด าเนินงานเพื่อเสนอแนะ
และจัดท าแผนในการพัฒนางาน

กฎหมายและงานคดีของรัฐ 

 

จัดท าเครื่องมือการก ากับติดตาม
และประเมินผลการด าเนินงาน 

 

ต้ังคณะท างาน 

สรุปรายงานผลการด าเนนิงาน 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

   ของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

1. ชื่องาน  
การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
  

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ท่ี

เกี่ยวข้อง 
2.2 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การด าเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ท่ี

เกี่ยวข้องกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษา 
  3.2 การปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  

4. ค าจ ากัดความ 
 การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน หมายถึง การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษา อาทิเช่น การปฏิบัติงานร่วมกับ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน การปฏิบัติงานร่วมกับศึกษาธิการจังหวัด การปฏิบัติงานร่วมกับ 
ส านักงาน สก.สค. การปฏิบัติงานร่วมกับคุรุสภา การปฏิบัติงานร่วมกับองค์กรอิสระ การปฏิบัติงานร่วมกับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างส านักงานเขตพื้นท่ี หรือหน่วยงานอื่นท่ีขอความ
ร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  การปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา หมายถึง การปฏิบัติงานตามท่ีได้รับ
มอบหมายจากผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้อ านวยการโรงเรียน ท่ีชอบด้วยกฎหมาย อาทิ
เช่น คณะกรรมการในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา การมอบอ านาจให้ไปปฏิบัติหน้าท่ีแทน เป็นต้น 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ี
เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

5.1  รับหนังสือหรือรับเรื่องท่ีจะปฏิบัติงาน   
5.2  เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาส่ังการ 
5.3  ด าเนินการตามกระบวนการกรณีการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษา  
 5.4  ด าเนินการตามกระบวนการกรณีการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้อ านวยการโรงเรียน 
  5.5  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 
   
 
  

 
 
 
 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                     
 
  

ด าเนินการตามกระบวนการกรณี          
การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ี
เกี่ยวข้องกับส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาหรือสถานศึกษา 
 

 เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาส่ังการ 

รับหนังสือหรือรับเรื่อง 

ท่ีจะปฏิบัติงาน 

ด าเนินการตามกระบวนการกรณีการ
ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจาก

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
หรือผู้อ านวยการโรงเรียน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน

ต่อผู้บังคับบัญชา 



 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

      หนังสือมอบอ านาจ 
(ตัวอย่าง) 

 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์   
 8.2 คู่มือ/เอกสาร/แบบฟอร์ม 
  



 

 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

ชื่องาน  การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย ส่วนราชการ  กลุ่มกฎหมายและคดี สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ  การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการเก่ียวกับการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องและการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 

รับหนังสือหรือรับเรื่องทีจ่ะปฏิบัติงาน 1-7 วัน ได้รับความเห็นชอบจากผู้มี
อ านาจ 

สพท./สถานศึกษา  

2 เสนอผู้บังคับบญัชาเพื่อพิจารณาสั่งการ 

 

1-3 วัน ได้รับความเห็นชอบจากผู้มี
อ านาจ 

สพท./สถานศึกษา  

3 ด าเนินการตามกระบวนการ 

 

30 วัน/ ด าเนินการได้ตามก าหนด

ระยะเวลา 
สพท./สถานศึกษา ระยะเวลาในการด าเนินการ

เป็นไปตามระเบยีบกฎหมายของ
แต่ละเรื่อง 

- กรณีการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องกับส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาหรือสถานศึกษา 

 

15-30 วัน ด าเนินการได้ตามก าหนด

ระยะเวลา 
สพท./สถานศึกษา ระยะเวลาในการด าเนินการ

เป็นไปตามระเบยีบกฎหมายของ
แต่ละเรื่อง 

- กรณีการปฏิบัติงานตามที่ได้รบัมอบหมายจาก
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

15-30 วัน ด าเนินการได้ตามก าหนด
ระยะเวลา 

สพท./สถานศึกษา ระยะเวลาในการด าเนินการ
เป็นไปตามระเบยีบกฎหมายของ
แต่ละเรื่อง 

4 รายงานต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ 

 

1-3 วัน ได้รับความเห็นชอบจากผู้มี
อ านาจ 

สพท.  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน      
      
  

รับหนังสือหรือรับเร่ือง 

ที่จะปฏิบัติงาน 

ด าเนินการตาม
กระบวนการกรณี          

การปฏิบัติงานร่วมกัน
หรือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับ
ส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาหรือ
สถานศึกษา 

รายงานต่อผู้บริหาร

เพื่อพิจารณาสั่งการ 

ด าเนินการตาม
กระบวนการกรณีการ
ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับ

มอบหมายจาก
ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

เสนอผู้บังคับบญัชาเพื่อพิจารณาสั่งการ 



สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

โทรศัพท์ : 0-3721-0543, 0-3721-0544
Email : admin@spm-pn.go.th
Facebook : สพม.ปราจีนบุรี นครนายก
Website : www.spm-pn.go.th

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษาปราจนีบุร ีนครนายกสาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษาปราจนีบุร ีนครนายก  


