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คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลําปาง เขต 3

คํานํา

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2553) และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีการกระจายอํานาจ แบงสวน
ราชการกระทรวงศึกษาธิการและสงผลใหโรงเรียนในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนนิติบุคคล การใชอํานาจใน
การบริหารจัดการสรางประสิทธิภาพดวยตัวของโรงเรียนมีมากข้ึน ดังนั้นการดําเนินการทางวินัย การทํานิติ
กรรมสัญญาหรือการใชกฎหมายตางๆ ของโรงเรียนจึงมีมากตามไปดวย การเพ่ิมจํานวนผูท่ีมีความรู ความ
ชํานาญทางดานกฎหมายในสถานศึกษา จึงมีความจําเปนอยางยิ่ง

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5 ไดตระหนักและมองเห็นภารกิจ
อันสําคัญดานการดําเนินการทางวินัยขาราชการในสังกัด ซึ่งเปนภารกิจกฎหมายท่ีสําคัญ จึงไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินงานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินการทางวินัยขาราชการ ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเลมนี้ ไดรวบรวมรายละเอียดของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ัง
พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน
รวมท้ังทําใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5 เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ

กลุมกฎหมายและคดีสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5 หวัง
เปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานในการดําเนินงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ
ใหเปนไปดวยความถูกตอง เปนธรรม โปรงใส และตรวจสอบได
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สารบัญ
เรื่อง หนา
สวนท่ี 1 บทนํา

- อธิบายความสําคัญ 2
- วัตถุประสงค 3
- ประโยชนของการจัดหาคูมือการปฏิบัติงาน 3

สวนท่ี 2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ
- ขอบขาย / ภารกิจ 4
- หนาท่ีความรับผิดชอบ 4

สวนท่ี 3 แนวคิด กฎ ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2561 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2561 5
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สวนท่ี 4 ข้ันตอนการดําเนินงาน
- งานดานกฎหมายและการดําเนินคดีของรัฐ และระยะเวลาดําเนินการ 8
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สวนที่ 1
บทนํา

อธิบายความสําคัญ
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2561 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม พ.ศ.2561 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี
135 ตอนพิเศษ 218 ง ลงวันท่ี 7 กันยายน 2561 หนา 27 ไดกําหนดอํานาจหนาท่ีกลุมกฎหมายและคดี
ดังตอไปนี้

(ก) สงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย
(ข) ดําเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องรองเรียน
(ค) ดําเนินการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย
(ง) ดําเนินการเก่ียวกับอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ
(จ) ดําเนินการเก่ียวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข
(ฉ) ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี
(ช) ดําเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ
(ซ) ดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและการประพฤติมิชอบ
(ฌ) ศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และ

งานคดีของรัฐ
(ญ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ

มอบหมาย
จากอํานาจหนาท่ีดังกลาว ทําใหกลุมกฎหมายและคดีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5 เล็งเห็นวา เพ่ือใหการดําเนินการทางวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเปนไปในทิศทางเดียวกัน กลุมกฎหมายและคดีจะตองมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมท้ังผูปฏิบัติงาน
จะตองมีความรูความเขาใจในกฎหมายท่ีเก่ียวกับการบริหารงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เพ่ือจะไดปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเปนไปดวยความถูกตอง เปนธรรม โปรงใส และตรวจสอบไดตามหลัก
ธรรมาภิบาล

ดังนั้นกลุมกฎหมายและคดี สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5 จึงได
นําคูมือปฏิบัติงานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาประยุกตใช และนํามาเปนแนวทางใน
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกลุมกฎหมายและคดี เพ่ือใชเปนประโยชนของผูปฏิบัติงาน และใหเกิด
มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีเปนไปในทิศทางเดียวกัน
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วัตถุประสงค
1. เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีสรางความเขาใจใหตรงกัน
2. เพอใชเปนแนวทางสําหรับผูท่ีสนใจและสามารถศึกษาไดดวยตนเอง
3. เพ่ือใชเปนเครื่องมือประกันคุณภาพ ทําใหการทํางานเปนระบบยิ่งข้ึน
4. เพ่ือใชในการบริหารจัดการ / การวิเคราะหระบบงานของหนวยงาน

ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน
1. ผูปฏิบัติไมเกิดความสับสน
2. สามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยายตําแหนงงาน
3. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ
4. ทําใหลดข้ันตอน เวลา ในการทํางาน
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

สวนที่ 2
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ

ขอบขาย / ภารกิจ
1. งานดานกฎหมายและการดําเนินคดีของรัฐ
2. การดําเนินงานวินัยขาราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ลูกจาชั้วคราว

และพนักงานราชการ
3.การอุทธรณและการรองทุกข

หนาท่ีความรับผิดชอบ
1. กําหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม กํากับ เรงรัดงานของกลุมกฎหมายและคดี

ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือใหการบริหารจัดการมีความคลองตัว เปนไปดวยความเรียบรอย ทัน
กําหนดเวลา

2. มอบหมายงานใหเจาหนาท่ี ติดตาม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา กํากับ ดูแล วินิจฉัย
และแกปญหา ขอขัดแยงตาง ๆ ในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุมกฎหมายและคดี ใหงานท่ีรับผิดชอบ
เปนไปดวยความเรียบรอยบรรลุตามเปาหมาย

3. พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ บันทึกของเจาหนาท่ี ตลอดจนให
ความเห็นในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของกอน
นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

4. ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีกลุมกฎหมายและคดี รายงานผล
ปญหา และวิธีการแกปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบตอผูคับบัญชา

5. สงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย
6. ดําเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องรองเรียน
7. ดําเนินกรสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณา
8. ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ
9. ดําเนินการเก่ียวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข
10. ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบทางละเมิดของเจาหนาท่ี
11. ดําเนินการเก่ียวกับคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ
12. ดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
13. ศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและ

งานคดีของรัฐ
14. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ

มอบหมาย
15. ปฏิบัติหนาอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
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สวนที่ 3
แนวคิด กฎ ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวของ

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (ฉบับท่ี 2)
พ.ศ.2561 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม พ.ศ.2561

ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2560 ประกาศ ณ วันท่ี 22 พฤศจิกายนพ.ศ.2560 นั้น เพ่ือให
การดําเนินการในสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเหมาะสมกับภารกิจ
ปริมาณ คุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สนองนโยบายของรัฐบาล ดานการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและการประพฤติมิชอบในระบบราชการ และสนับสนุนระบบงานกฎหมายและคดีของรัฐ
ให มีประสิทธิภาพมากยิ่ง ข้ึน อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แหง
พระราชบัญญัติระเบียบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ การ
แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2546 ขอ3 และขอ4 ประกอบ คําแนะนําของ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในการประชุมครั้งท่ี 8 /2561
เม่ือวันท่ี 10 สิงหาคม พ.ศ.2561 รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการดังกลาวไว โดยไดเพ่ิมกลุมกฎหมาย
และคดี ไวในขอ6 แหงประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ.2560 และเพ่ิมอํานาจหนาท่ีการปฏิบัติงานของกลุมกฎหมายและคดีในขอ 7 แหงประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2560

ท้ังนี้กลุมกฎหมายและคดี ใหปฏิบัติงานข้ึนตรงกับผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
โดยมีอํานาจหนาท่ี ดังตอไปนี้

(ก) สงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินับและรักษาวินัย
(ข) ดําเนินการสืบสวนเก่ียวกับเรื่องรองเรียน
(ค) ดําเนินการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย
(ง) ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรธและการพิจารณาการอุทธรณ
(จ) ดําเนินการเก่ียวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข
(ฉ) ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบทางละเมิดของเจาหนาท่ี
(ช) ดําเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ
(ซ) ดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและการประพฤติมิชอบ
(ฌ) ศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และ

งานคดีของรัฐ
(ญ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ

มอบหมาย
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คูมือการปฏิบัติงานสํานกงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.2545

หมวด5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.2553 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กําหนดใหมี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เปน 7 กลุม และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานของทุกกลุมข้ึน ซึ่งคูมือการปฏิบัติงานดังกลาวมีรายละเอียดของกระบวนการและคูมือข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งไดจากการวิเคราะห อํานาจ หนาท่ี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการแบงสวน
ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มติท่ีเกี่ยวของ

1. งานดานกฎหมายและดําเนินคดีของรัฐ มีกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดังนี้
1.) ประมวลกฎหมายแพงพาณิชย/ประมวลกฎหมายอาญา
2.) ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาอาญา
3.) พระราชบัญญัติลมละลาย พุทธศักราช 2483 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
4.) พระราชบัญญัติตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.2542
5.) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
6.) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540
7.) พระราชบัญญัติความรับผิดชอบทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539
8.) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด

ของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539
9.) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
10.) กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวของ
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2. การดําเนินงานวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ลูกจางช่ัวคราว
และพนักงานราชการ มีกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดังนี้

1.) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ ท่ี
แกไขเพ่ิมเติม

2.) กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550
3.) กฎ ก.ค.ศ. วาดวยกรณีความผิดชัดแจง พ.ศ.2549
4.) กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน

พ.ศ.2561
5.) ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยวิธีการออกคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548
6.) ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยวันออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

พ.ศ.2548
7.) ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ

ขาราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา พ.ศ.2561
8.) กฎ ก.ค. ฉบับท่ี 22 (พ.ศ.2542) วาดวยการสั่งพักราชการ การสั่งใหออกจากราชการไว

กอนและการดําเนินการเพ่ือใหเปนไปตามผลการสอบสวนพิจารณา
3. การอุทธรณและการรองทุกข มีกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดังนี้

1.) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม

2.) กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ พ.ศ.2550
3.) กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข พ.ศ.2551
4.) กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวของ



8

คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

สวนที่ 4
ข้ันตอนการดําเนินงาน

งานดานกฎหมายและดําเนินคดีของรัฐ
1.วัตถุประสงค

เพ่ือเปนแนวทางสําหรับนิติกรสําหรับในการดําเนินคดีของรัฐใหแกหนวยงานราชการ
สถานศึกษารวมท้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

2. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมตั้งแตการดําเนินคดีแพง คดีอาญา คดีลมละลาย และคดีปกครอง จนกระท่ังคดีถึง

สิ้นสุด และการบังคับคดี หรือการใชมาตรการบังคับทางปกครอง อีกท้ังการพิจารณาเปดเผยขอมูลขาวสารของ
ราชการ และการดําเนินการหาตัวผูตองรับผิดชอบทางละเมิดและคาสินไหมทดแทน

3. คําจํากัดความ –
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. ใหคําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับระเบียบกฎหมายแกหนวยงานและสถานศึกษา รวมถึง
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผูมาขอรับบริการอ่ืนดวย

2. รับเรื่องจากโรงเรียน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของกับคดีแพง คดีอาญา คดีลมละลาย และคดีปกครอง (ท่ีขอความชวยเหลือ)

3. เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชาทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการ
4. รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะหไปยังสํานักงาน

อัยการเพ่ือจัดพนักงานอัยการใหวาตางหรือแกตางในคดีแพง คดีอาญา และคดีลมละลาย ท่ีหนวยงานราชการ
หรือเจาหนาท่ีของรัฐฟองคดีหรือถูกฟองคดี (คดีท่ีอันยาการเปนโจทกฟองคดีนั้น ไมอาจขอความชวยเหลือให
แกตางคดีได) รวมท้ังดําเนินการอ่ืนตามกระบวนการวิธีพิจารณาคดี จนกระท่ังศาลมีคําสั่งหรือคําพิพากษาและ
รวมไปถึงการอุทธรณและฎีกาคําสั่งหรือคําพิพากษาจนกระท่ังถึงท่ีสุด

5. รวบรวมพยานหลักฐานและจัดคําฟองคดีหรือการใหการในฐานะผูถูกฟองคดีใหกับ
หนวยงานราชการหรือเจาหนาท่ีของรัฐ เพ่ือสงศาลปกครอง และดําเนินการอ่ืนตามกระบวนการวิธีพิจารณา
คดี จนกระท่ังศาลปกครองมีคําสั่งหรือพิพากษาจนกระท่ังถึงท่ีสุด

6. การบังคับคดีและการใชมาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพยสินหรือ
หลักทรัพยของลูกหนี้ตามคําพิพากษาเพ่ือการบังคับคดีดวย

7. แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการหาตัวผูตองรับผิดทางละเมิดรวมท้ังคาสินไหม
ทดแทน กรณีเกิดความเสียหายแกทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี
พ.ศ.2539 รวมท้ังการใชมาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.
2539
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8. การพิจารณาเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ รวมถึงการเขาตรวจดูและคัดสําเนา
เอกสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540
หมายเหตุ: บาบาทอํานาจหนาท่ีในเรื่องการดําเนินงานวินัย และการอุทธรณรองทุกข ตามท่ีกลาวมาขางตนนั้น
เปนเรื่องเฉพาะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเทานั้น ไมไดหมายความรวมไปถึงพนักงาน
ราชการ ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว ท่ีใชระเบียบกฎหมายแยกตางหาก

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน (อางอิงจากคูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน) และระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน

15 นาที

1 นาที

30 นาที

30 นาที
1 วัน

10 วัน

10 วัน

10 ป นับแตวันท่ีมีคําพิพากษา
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6. แบบฟอรมท่ีใช –
7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง

1. ประมวลกฎหมายแพงพาณิชย/ประมวลกฎหมายอาญา
2. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา
3. พระราชบัญญัติลมละลาย พุทธศักราช 2483 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
4. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.2542
5. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
6. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540
7. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539
8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด

ของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539
9. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
10. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวของ
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การดําเนินการวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ลูกจางช่ัวคราว และพนักงาน
ราชการ

1. วัตถุประสงค
เพ่ือเปนแนวทางสําหรับนิติกรในการดําเนินงานวิจัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
2. ขอบเขตของงาน

ครอบคลุมตั้งแตการสงเสริมวินัยและปองปรามมิใหกระทําผิด ใหแกขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องรองเรียน สืบสวนขอเท็จจริง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย
รายแรงและไมรายแรง การดําเนินการทางวินัยสิ้นสุด รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการ
ไวกอน

ในการดําเนินการนี้ กลาวถึงเฉพาะในสวนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เทานั้น ไมได
หมายความถึงการดําเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวท่ีใชระเบียบแยก
กฎหมายตางหาก

3. คําจํากัดความ
1. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
2. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ อ.

ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
3. ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหง

พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. การสงเสริมวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
1.1 ใหคําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับวินัยและระเบียบกฎหมายแกขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา
1.2 สงเสริมใหสถานศึกษาในสังกัดมีการเสริมสรางและพัฒนาวินัยใหแก

ผูใตบังคับบัญชารวมท้ังการปองกันไมใหผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัยดวย
1.3 จัดทําหรือเผยแพรหนังสือหรือเอกสารท่ีเก่ียวกับวินัยใหแกสถานศึกษาในสังกัด

2. การดําเนินการทางวินัยไมรายแรงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
2.1 เสนอแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง เม่ือมีการรองเรียนหรือปรากฏ

เปนขาวในสื่อมวลชน หรือไดรับรายงานจากหนวยงานอ่ืน หรือผูบังคับบัญชาพบเห็นการกระทําผิด
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2.2 ตรวจสําเนาการสืบสวนขอเท็จจริง ถาเปนกรณีไมมีมูลก็เสนอผูบังคับบัญชายุติ
เรื่อง แตถาเปนกรณีมีมูลเปนความผิดวินัยไมรายแรงก็เสนอผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย
ไมรายแรง

2.3 คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวน
พิจารณา พ.ศ.2550

2.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พรอมสํานวนการสอบสวน ใหผูสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถาไมผิดวินัยใหยุติเรื่อง แตถาผิดวินัยใหออกคําสั่งลงโทษทางวินัยตาม
ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยวิธีการออกคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
พ.ศ.2548 ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน
พ.ศ.2549

2.5 รายงานการดําเนินการทางวินัยตามมารตรา 104 (1) แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ดังนี้

2.5.1 กรณีผูอํานวยการสถานศึกษาดําเนินการทางวินัยตามขอ 5.2.4
แลว ใหตรวจเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณา เม่ือผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาไดรับรายงานแลวเห็นวาการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือสั่งลงโทษไมถูกตอง หรือไมเหมาะสม ก็มี
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รายแรงได เม่ือผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดพิจารณาตามอํานาจหนาท่ีแลว ใหเสนอหรือ
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พ.ศ.2550

4. เสนอรายงานการสอบสวนแบบ สว.6 พรอมสํานวนการสอบสวนใหผูสั่งแตงตั้ง
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ความเห็นพองกันในรับโทษท่ีไมรายแรง (ภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน) ใหผูสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการหรือผูมีอํานาจตามาตรา 53 ออกคําสั่งลงโทษใหเปนไปตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการ
ลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน พ.ศ.2561 ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยวิธีการ
ออกคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 จากนั้นรายงาน
ให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมติประการใดให
ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจตามาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น

4.2 ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนและผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน มี
ความเห็นในระดับโทษแยงหรือตางกัน (ระดับโทษรายแรงกับระดับโทษไมรายแรง) ใหนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาความผิดและกําหนดโทษ เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมติเปนประการใด ใหผูสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผูมีอํานาจตามาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติใหเปนไปตามมตินั้น

4.3 รายงานการดําเนินการวินัยพรอมสํานวนการสอบสวนให ก.ค.ศ. พิจารณา ตาม
มาตรา 104 (2) แหงพระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม

4. การสั่งพักราชการ
4.1 เม่ือมีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยรายแรงขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระทําผิดอาญาและมีเหตุตามกฎ ก.ค. ฉบับท่ี 22
(พ.ศ.2542) วาดวยการสั่งพักราชการ การสั่งใหออกจากราชการไวกอน และการดําเนินการเพ่ือใหเปนไปตาม
ผลการสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ. ฉบับท่ี 11 (พ.ศ.2539) วาดวยการสั่งพักราชการและการสั่งใหออก
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

จากราชการไวกอน เชน ถาใหคงอยูในหนาท่ีราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะกอใหเกิดความไมสงบเรียบรอย
ข้ึน ฯลฯ แลว

4.2 ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ออกคําสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เพ่ือรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา

5. การสั่งใหออกจากราชการไวกอน
5 . 1 เ ม่ื อ มี ก า ร แ ต ง ตั้ ง

คณะกรรมการสอบสวนวินัยรายแรงขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญา หรือตอง
หาวากระทําผิดอาญา ซึ่งเปนเหตุท่ีอาจถูกสั่งพักราชการ
ตามขอ 3 และผูมีอํานาจตามมาตรา 53 พิจารณาแลวเห็น
วาสอบสวนการพิจารณาหรือพิจารณาคดีท่ีเปนเหตุอาจถูก
สั่งพักราชการนั้นจะไมแลวเสร็จโดยเร็ว

5.2 ผูมีอํานาจตามมาตรา 53
ออกคําสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออก
จากราชการไวกอนเพ่ือรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน (อางอิง
จากคูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน) และระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน
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ออกคําสั่งใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออก
จากราชการไวกอนเพ่ือรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน (อางอิง
จากคูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน) และระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน
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6. แบบฟอรมท่ีใช
1. แบบ สว.1 (แตงตั้งคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไมรายแรง/รายแรง)
2. แบบ สว.2 (บันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหา ตามขอ 23)
3. แบบ สว.3 (บันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุน

ขอกลาวหา ตามขอ 24)
4. แบบ สว.4 (บันทึกถอยคําของผูถูกกลาวหา)
5. แบบ สว.5 (บันทึกถอยคําพยานของฝายกลาวหา/ฝายผูถูกกลาวหา)
6. แบบ สว.6 (รายงานถูกสอบสวน)
7. แบบ พอค.1 (ใหพักราชการ)
8. แบบ พอค.2 (ใหออกจากราชการไวกอน)
9. แบบ พอค.3 (ใหกลับโดยไมมีความผิด)
10. แบบ พอค.4 (ใหกลับโดยมีความผิด)
11. แบบฟอรมอ่ืนท่ีเก่ียวของ

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
1. พระราชบัญญัติระเบียบขอราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม
2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550
3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยกรณีความผิดปรากฏชัดแจง พ.ศ.2549
4. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน

พ.ศ.2561
5. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยวิธีการออกคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548
6. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการออกราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

พ.ศ.2548
7. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561
8. กฎ ก.ค.ศ. ฉบับท่ี 22 (พ.ศ.2542) วาดวยการสั่งพักราชการ การสั่งใหออกจากราชการ

ไวกอนและดําเนินการเพ่ือใหเปนไปตามผลการสอบสวนพิจารณา
9. กฎ ก.พ. ฉบับท่ี 11 (พ.ศ.2539) วาดวยการสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจาก

ราชการไวกอน
10. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ
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การอุทธรณและการรองทุกข
1. วัตถุประสงค

เพ่ือเปนแนวทางสําหรับนิติกรในการดําเนินงานอุทธรณและการรองทุกขของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

2. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมตั้งแตการรับเรื่องอุทธรณและรองทุกขของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ตลอดจนการดําเนินการแจงผลใหทราบ
การอุทธรณและการรองทุกข กลาวถึงเฉพาะในสวนของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชดารครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
เทานั้น ไมไดหมายความรวมไปถึงการอุทธรณและการรองทุกขของพนักงานราชการ ลูกจางประจําและลูกจาง
ชั่วคราว ท่ีใชระเบียบกฎหมายแยกตางหาก

3. คําจํากัดความ
1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
2. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
3. อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีประถมศึกษา และ อ.ก.ค.ศ.

เขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา
4. ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตาม มาตรา 53 แหง

พระราชบัญญัติระเบียบราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
4.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. การอุทธรณ
1.1. รับเรื่องอุทธรณคําสั่งลงโทษขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูท่ีถูก

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูอํานวยการสถานศึกษาลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลด
ข้ันเงินเดือน

1.2 ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณวาเขาขายท่ีจะรับไวพิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ.วา
ดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ พ.ศ.2550 หรือไม เชน อุทธรณคําสั่งลงโทษภายใน 30 วัน
นับตั้งแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งหรือไม ผูถูกลงโทษอุทธรณคําสั่งเพ่ือตนเองหรือมีผูอ่ืนอุทธรณคําสั่งแทน ฯลฯ

1.3 เสนอรายงานการอุทธรณให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา
1.3.1 ถาผูอ่ืนอุทธรณเองผูถูกลงโทษ หรืออุทธรณนั้นไมไดทําเปนหนังสือ

และลงลายมือชื่อของผูถูกลงโทษ หรือไมไดยื่นอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งขอ 3 ขอ 4
และขอ 9 แหง ก.ค.ศ.วาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ พ.ศ.2550 อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะ
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มีมติไมรับอุทธรณคําสั่งลงโทษนั้นไวพิจารณา กรณีใหแจงมติดังกลาวพรอมสิทธิในการฟองคดีตอศาลปกครอง
ใหผูอุทธรณทราบเปนหนังสือโดยเร็ว

1.3.2 กรณีอุทธรณถูกตองและรับเรื่องไวพิจารณานั้น อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา
จะพิจารณามีมติตามขอ 14 แหงกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. 2550 เม่ือมี
มติแลวใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติใหเปนไปตามมตินั้น และเม่ือไดสั่งหรือปฏิบัติตามมติแลว ก็
ใหแจงผูอุทธรณทราบซึ่งผูอุทธรณจะอุทธรณตอไปอีกไมได เวนแตจะเปนกรณีมีการเพ่ิมโทษปลดออกหรือไล
ออกจากราชการ เชนนี้แลวผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณตอ ก.ค.ศ.ไดอีกชั้นหนึ่ง

1.4 กรณีการอุทธรณคําสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการ หรือกรณีอุทธรณคําสั่ง
ลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือนของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี
การศึกษาใหเสนอ ก.ค.ศ.พิจารณาตามมาตรา 122 แหงพระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและพิจารณา พ.ศ.2550
เม่ือ ก.ค.ศ. มีมติเปนประการใด จะอุทธรณตอไปอีกไมได และใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให
เปนไปตามมตินั้น กรณีนี้ใหแจงผูอุทธรณทราบพรอมสิทธิฟองคดีตอศาลปกครองดวย

2. การรองทุกข
1. รับเรื่องรองทุกขของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูท่ีเห็นวาตนไมได

รับความเปนธรรมหรือมีความขับของใจเนื่องจากการกระทําของผูบังคับบัญชา หรือถูกแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย

2. ตรวจพิจารณาหนังสือรองทุกขวาเขาขายท่ีจะรับฟงไวพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.วา
ดวยการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข พ.ศ.2551 หรือไม เชน รองทุกขภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับ
แจงคําสั่งหรือไมรองทุกขเพ่ือตนเองหรือรองทุกขแทนผูอ่ืน ฯลฯ

3. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีหนังสือแจงพรอมสําเนาหนังสือรองทุกขให
ผูบังคับบัญชาผูเปนเหตุแหงการรองทุกขทราบโดยเร็ว เพ่ือท่ีผูบังคับบัญชานั้นจะไดสงเอกสารหลักฐานพรอม
คําชี้แจงเพ่ือประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณี

4. เสนอรายงานการรองทุกขให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา
4.1 ถาเห็นวาการรองทุกขไมไดทําเปนหนังสือยื่นภายใน 30 วัน นับแต

วันท่ีทราบเรื่องอันเปนเหตุแหงการรองทุกข หรือมีผูรองทุกขแทน ตามขอ 5 วรรคหนึ่งหรือวรรคสองและขอ
7 แหงกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการรองทุกขและการพิจาณารองทุกข พ.ศ.2551 ใหมีมติไมรับคํารองทุกขไว
พิจารณา จากนั้นมีหนังสือแจงใหผูรองทราบโดยเร็ว

4.2ถาเห็นวาการรองทุกขถูกตอง ใหมีมติตามขอ 14 แหงกฎ ก.ค.ศ. วา
ดวยการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข พ.ศ.2551 เม่ือมีมติเปนประการใด ใหผูมีอํานาจตามาตรา 53
สั่งหรือปฏิบัติใหเปนไปตามมตินั้น และเม่ือไดสั่งหรือปฏิบัติตามมติแลว ก็ใหแจงผูรองทุกขทราบเปนหนังสือ
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6. แบบฟอรมท่ีใช –
7. เอกสาร / หลักฐานอางอิง

1. พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการอุทธรณและการพิจารณาการอุทธรณ พ.ศ.2550
3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข พ.ศ.2551
4. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวของ
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ตัวอยางแบบ สว.
แบบ สว.1

ครุฑ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไมรายแรง

.........................................
ดวย..........(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา)...........ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา........

ตําแหนง /วิทยฐานะ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (ชื่อหนวยงานการศึกษา) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .สั ง กัด
....................................................................มีกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยไมรายแรง เรื่อง.......................
(เรื่องท่ีกลาวหาถากลาวหาหลายเรื่องใหระบุทุกเรือ่ง)..........................................................................................
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 98แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
2547จึงแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือสอบสวนผูถูกกลาวหาในเรื่องดังกลาว ประกอบดวยบุคคล
ดังตอไปนี้

1………….……(ระบุชื่อและตําแหนง/วิทยฐานะ)..................................ประธานกรรมการ
2.………………(ระบุชื่อและตําแหนง/วิทยฐานะ)..................................กรรมการ
3…..……………(ระบุชื่อและตําแหนง/วิทยฐานะ..................................กรรมการและเลขานุการ
ท้ังนี้ ใหคณะกรรมการสอบสวนดําเนินการสอบสวนพิจารณาตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี

กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 ใหแลวเสร็จโดยเร็วแลวเสนอสํานวนการ
สอบสวนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป

ในการสอบสวนถาคณะกรรมการสอบสวนเห็นวากรณีมีมูลวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัย
เรื่องอ่ืนนอกจากท่ีระบุในคําสั่งนี้หรือกรณีท่ีการสอบสวนพาดพิงไปถึงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ผูอ่ืนและคณะกรรมการสอบสวนพิจารณาในเบื้องตนแลวเห็นวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูนั้น
มีสวนรวมในการกระทําการในเรือ่งท่ีสอบสวนนั้นอยูดวย ใหประธานกรรมการรายงานมาโดยเร็ว อนึ่ง ถาผูถูก
กลาวหาประสงคจะรองทุกขคําสั่งนี้ ใหรองทุกขตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 ภายใน
สามสิบวันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่ง

สั่ง ณ วันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ.................
……………..(ลงมือชื่อ)...........................................ผูสั่ง
(...............................................................................)

ตําแหนง / วิทยฐานะ..................................................
หมายเหตุ 1. ในกรณีจําเปนจะใหมีผูชวยเลขานุการก็ได

2. ขอความใดท่ีไมใชใหตัดออก
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บันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหา ตามขอ 23
เรื่อง การสอบสวน.........(ระบขุอกลาวหา)........ซึ่งถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยไมรายแรง

วันท่ี...........เดือน..................................พ.ศ..................
คณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่ง............................(ชื่อโรงเรียนท่ีออกคําสั่ง).........ท่ี

....../........เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนลงวันท่ี........เดือน..........................พ.ศ.............. ไดแจงและ
อธบิายขอกลาวหาให.........(ระบุผูถูกกลาวหา)....ผูถูกกลาวหาทราบ ดังนี.้..............(อธิบายขอกลาวหาท่ีปรากฏ
ตามเรื่องท่ีกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบวาผูถูกกลาวหาไดกระทําการใด เม่ือใด อยางไร.)....................

ท้ังนี้ คณะกรรมการสอบสวนไดแจงใหผู ถูกกลาวหาทราบแลววาในการสอบสวนนี้ผูถูก
กลาวหามีสิทธิและหนาท่ีตาม ขอ 18รวมท้ังสิทธิท่ีจะไดรับแจงสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา
และมีสิทธิท่ีจะใหถอยคําหรือชี้แจงขอกลาวหาตลอดจนอางพยานหลักฐานหรือนําพยานหลักฐานมาสืบแกขอ
กลาวหาไดดวย

..................................................................ประธานกรรมการ
(................................................................)
..................................................................กรรมการ
(................................................................)ฯลฯ
..................................................................กรรมการและเลขานุการ
(................................................................)

ขาพเจา..............(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา).................................ไดทราบขอกลาวหาและไดรับ
บันทึกนี้ 1 ฉบับไวแลว เม่ือวันท่ี...........เดือน...........................................พ.ศ...........................

..........................................................ผูถูกกลาวหา
(.........................................................)

หมายเหตุ 1. ในกรณท่ีเรียกผูถูกกลาวหามาเพ่ือแจงและอธิบายขอกลาวหา ตองมีกรรมการสอบสวนรวมแจง
และอธิบายขอกลาวหาไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และใหกรรมการสอบสวน
ดังกลาวลงลายมือชื่อในบันทึก ท้ังนี้ ใหทําตามแบบ ส.ว.2 เปน 2 ฉบับมอบ ใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อและ
วันเดือนปท่ีรับทราบ ไวเปนหลักฐานดวย

2. ในกรณีท่ีสงบันทึกตามแบบ ส.ว.2 ทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับไปใหผูถูกกลาวหาให
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

กรรมการสอบสวนลงลายมือชื่อในบันทึกไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และให
บันทึกตามแบบ ส.ว.2 เปน 3 ฉบับ เก็บไวในสํานวนการสอบสวน 1 ฉบับและใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อ
และวันเดือนปท่ีรับทราบสงกลับคืนมารวมไวในสํานวน 1 ฉบับ

3. ในกรณีท่ีผูถูกกลาวหาใหถอยคํารับสารภาพวาไดกระทําการตามท่ีผูถูกกลาวหาใหคณะกรรมการ
สอบสวนแจงใหผูถูกกลาวหาทราบวาการกระทําตามท่ีถูกกลาวหาดังกลาวเปนความผิดกรณีใด หากผูถูก
กลาวหายังคงยืนยันตามท่ีรับสารภาพ ใหบันทึกถอยคํารับสารภาพรวมท้ังเหตุผลในการรับสารภาพ(ถามี)และ
สาเหตุแหงการกระทําไวดวย

4. ขอความใดท่ีใชไมไดใหตัดออก



24

คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

แบบ ส.ว.3

บันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา ตามขอ 24
เรื่อง การสอบสวน......(ระบุชือ่ผูท่ีถูกกลาวหา)......................ซึ่งถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยไมรายแรง

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

ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนตามคําสั่ง...........(ชื่อโรงเรียนท่ีออกคําสั่ง)..........ท่ี....../......เรื่อง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี..........เดือน...........................พ.ศ...........ไดแจงขอกลาวหาให........(ระบุ
ชื่อผูถูกกลาวหา).....ผูถูกกลาวหาทราบตามบันทึกการแจงและรับทราบขอกลาวหาตามขอท่ี 23
ลงวันท่ี.......เดือน.............................พ.ศ...........นั้น

บัดนี้คณะกรรมการสอบสวนไดรวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของกับขอกลาวหาเสร็จแลวจึง
แจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบ ดังนี้

1. ขอกลาวหา................(ขอกลาวหาซึ่งปรากฏตามพยานหลักฐานวากรณีใดเปนความผิด
วินัย ตามมาตราใด)...............................

2. สรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา........................(สรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุน
ขอกลาวหาเทาท่ีมีใหทราบโดยระบุวัน เวลา สถานท่ี และการกระทําท่ีมีลักษณะสรุปขอกลาวหา)....................

. .................................................................ประธานกรรมการ
(................................................................)
..................................................................กรรมการ
(................................................................)ฯลฯ
..............................................................กรรมการและเลขานุการ
(................................................................)

ขาพเจา..............(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา).................................ไดทราบขอกลาวหาและสรุป
พยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกล าวหา และได รับบันทึกนี้ 1 ฉบับไวแล ว เ ม่ือวัน ท่ี . . . . . . . . เดือน
..........................................พ.ศ...........................

..........................................................ผูถูกกลาวหา
(.........................................................)
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

หมายเหตุ 1. การประชุมเพ่ือพิจารณาขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาตามขอ 24
ตองมีกรรมการสอบสวนไมนอยกวาสามคนและไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และ
ใหกรรมการสอบสวนดังกลาวลงลายมือชื่อในบันทึกนี้

2. ในกรณีท่ีเรียกผูถูกกลาวหามาเพ่ือแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา
ใหทําบันทึกตามแบบ ส.ว.3 นี้เปน 2 ฉบับ มอบใหผูถูกลาวหา 1 ฉบับ เก็บไวในสํานวนการสอบสวน 1 ฉบับ
และใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปท่ีรับทราบไวเปนหลักฐานดวย

3. ในกรณีท่ีสงบันทึกตามแบบ ส.ว.3 ทางไปรษณียตอบรับไปใหผูถูกกลาวหาใหทําบันทึกตามแบบ
สว.3 นี้เปน 3 ฉบับ เก็บไวในสํานวนสอบสวน 1 ฉบับ สงใหผูกลาวหา 2 ฉบับ เพ่ือใหผูถูกกลาวหาเก็บไว 1
ฉบับ และใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปท่ีรับทราบสงกลับคืนมารวมไวในสํานวนการสอบสวน 1
ฉบับ

4. ขอความท่ีใชไมไดใหตัดออก
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

แบบ สว.4

บันทึกถอยคําของผูถูกกลาวหา
เรื่อง การสอบสวน.............(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา)...............ซึ่งถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยไมรายแรง

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

ขาพเจา.......................(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา)...................อายุ..........ป สัญชาติ................
ศาสนา................อาชีพ....................อยูบานเลขท่ี...........................ตรอก/ซอย.....................................ถนน
.............................แขวง/ตําบล....................................................เขต/อําเภอ........................................จังหวัด
..................................

ขาพเจาไดทราบแลววาขาพเจาเปนผูถูกกลาวหาในเรื่อง...............(เรื่องท่ีถูกกลาวหา)........
ตามคําสั่ง........(ชื่อโรงเรียนท่ีออกคําสั่ง)........ท่ี......./...............เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี
..... ...เดือน.. ..... .... ..... ..... ...พ.ศ... .. .. ... .. ....และขาพเจาขอใหถอยคําตามความสัตยจริงดังตอไปนี้
..............................................................................................................................................................................

ขาพเจาขอรับรองวา คณะกรรมการสอบสวนมิไดกระทําการลอลวง ขูเข็ญ ใหสัญญา หรือ
กระทําการใดเพ่ือจูงใจใหถอยคําอยางใดๆและขาพเจาไดฟงบันทึกถอยคําท่ีอานใหฟง/ไดอานบันทึกถอยคําเอง
แลว ขอรับรองวาเปนบันทึกถอยคําท่ีถูกตองจึงลงลายมือชื่อไวตอหนาคณะกรรมการสอบสวน

..............................................ผูถูกกลาวหา
(.............................................)
...............................................บุคคลตามขอ 11 ขอ 28 (ถามี)
(..............................................)
................................................ผูบันทึกถอยคํา
(...............................................)

ขาพเจาขอรับรองวา....................(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา).................ไดใหถอยคําและลงลายมือ
ชื่อตอหนาขาพเจา

..................................................................ประธานกรรมการ
(................................................................)
..................................................................กรรมการ
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

(................................................................)ฯลฯ
..............................................................กรรมการและเลขานุการ
(................................................................)

.……………………………..……..ผูชวยเลขานุการ
(.......................................................)

หมายเหตุ 1. ใหใชแบบ สว.4 นี้ไดท้ังการบันทึกถอยคําของผูถูกกลาวหา ตาม ขอ 23 ขอ 24
2. ในกรณีท่ีผูถูกกลาวหาใหถอยคํารับสารภาพวาไดกระทําการตามท่ีถูกกลาวหาใหบันทึกถอยคํารับ

สารภาพรวมท้ังเหตุผลในการรับสารภาพ(ถามี)และสาเหตุแหงการกระทําไวดวย
3. การสอบปากคําผูถูกกลาวหาตองมีกรรมการสอบสวนรวมสอบสวนไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวน

กรรมการสอบสวนท้ังหมด และใหกรรมการสอบสวนดังกลาวลงลายมือชื่อรับรองไวในบันทึกถอยคํานั้นดวย
4. ถาผูบันทึกถอยคําเปนกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผูชวยเลขานุการ ใหผูบันทึก

ถอยคําและลงลายมือชื่อบุคคลตามขอ 11 และ ขอ 28
5. ขอความใดไมใชใหตัดออก
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

แบบ สว.5
บันทึกถอยคําพยานของฝายกลาวหา/ฝายถูกกลาวหา

เรื่อง การสอบสวน........(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา)..........ซึ่งถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยไมรายแรง/อยางรายแรง
สอบสวนท่ี.........................................

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

ขาพเจา.............(ระบุชื่อพยาน).......................อายุ............ป สัญชาติ................ศาสนา
.............อาชีพ............(ระบุใหชัดเจนวาประกอบอาชีพอะไร ท่ีใดถาเปนขาราชการใหระบุตําแหนงและสังกัด
ดวย)...............อยูบานเลขท่ี...............ตรอก/ซอย.......................................ถนน...........................................
แขวง/ตําบล..................เขต/อําเภอ................................จังหวัด.........................................

คณะกรรมการสอบสวนไดแจงใหขาพเจาทราบวาขาพเจาเปนพยานในเรื่อง................(ระบุ
ชื่อผูถูกกลาวหา)...................ถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยไมรายแรง/อยางรายแรงตามคําสั่ง..........(ชื่อโรงเรียน
ท่ีออกคําสั่ง).............ท่ี......./................... เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี............เดือน
.......................พ.ศ...............และแจงใหขาพเจาทราบดวยวากรรมการสอบสวนมีฐานะเปนเจาพนักงานตาม
ประมวลกฎหมายอาญาการใหถอยคําเท็จตอพนักงานสอบสวนอาจเปนความผิดตามกฎหมายหรือมีความผิด
ทางวินัยขาพเจาขอใหถอยคําตามความสัตยจริง ดังตอไปนี้
............................................................................................................................. .................................

ขาพเจาขอรับรองวา คณะกรรมการสอบสวนมิไดกระทําการลอลวง ขูเข็ญ ใหสัญญา หรือ
กระทําการใดเพ่ือจูงใจใหขาพเจาใหถอยคําอยางใด ๆและขาพเจาไดฟงบันทึกถอยคําท่ีอานใหฟง/ไดอาน
บันทึกถอยคําเองแลวขอรับรองวาเปนบันทึกถอยคําท่ีถูกตอง จึงลงลายมือชื่อไวตอหนากรรมการสอบสวน

..............................................พยาน
(.............................................)
................................................ผูบันทึกถอยคํา
(...............................................)

ขาพเจาขอรับรองวา.......................(ระบุชื่อพยานผูใหถอยคํา)......................ไดใหถอยคําและ
ลงลายมือชื่อตอหนาขาพเจา

..................................................................ประธานกรรมการ
(................................................................)
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..................................................................กรรมการ
(................................................................)ฯลฯ
..............................................................กรรมการและเลขานุการ
(................................................................)

….….……………………………..……..ผูชวยเลขานุการ
(.......................................................)

หมายเหตุ 1. ใหใชแบบ สว.5 นี้ไดท้ังการบันทึกถอยคําของผูถูกกลาวหาและบุคคลอ่ืนซึ่งมาใหถอยคํา
เปนพยาน

2. การสอบปากคําพยานตองมีกรรมการสอบสวนรวมสอบสวนไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของ
จํานวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และใหกรรมการสอบสวนดังกลาวลงลายมือชื่อรับรอง
ไวในบันทึกถอยคํานั้นดวย

3. ถาผูบันทึกถอยคําเปนกรรมการใหคณะกรรมการสอบสวนหรือผูชวยเลขานุการใหผู
บันทึกถอยคําลงลายมือชื่อท้ังในฐานะผูบันทึกถอยคําและผูรับรองการใหถอยคํา

4. ขอความใดไมใชใหตัดออก
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แบบ สว.6
รายงานการสอบสวน

วันท่ี............เดือน............................................พ.ศ.............
เรื่อง การสอบสวน.........(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา)...........ซึ่งถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยไมรายแรง
เรียน .......(ผูสั่งแตงตั้งคณะกรรการสอบสวน)...

ตามท่ีไดมีคําสั่ง.......(ชื่อโรงเรียนท่ีออกคําสั่ง)........... ท่ี........./...............เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน ลงวันท่ี...........เดือน......................................พ.ศ............ เพ่ือสอบสวน...................
(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา)....................................... ....ซึ่งถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยไมรายแรง ในเรื่อง
..............................................................................................................................................................................

ประธานกรรมการในเรื่องการสอบสวนไดรับทราบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ดังกลาวเม่ือวันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ....................และคณะกรรมการสอบสวนไดสอบสวนตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 เสร็จแลวจึงขอเสนอ
รายงานการสอบสวน ดังตอไปนี้

1. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏข้ึนเนื่องจาก.....................................................................................
(มีผูรองเรียนหรือมีรายงานวาอยางไร ในกรณีท่ีไดมีการสืบสวนหรือสอบสวนไดความประการใดระบุไวดวย)

2.คณะกรรมการสอบสวนไดแจงและอธิบายขอกลาวหาท่ีปรากฏตามเรื่องท่ีกลาวหาให.........
(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา).................ผูถูกกลาวหาทราบแลวโดย......(แจงและอธิบายขอกลาวหาทราบวาไดกระทํา
การใด เม่ือใดอยางไร และไดแจงโดยวิธีใด)......................................................

3.............(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา)......ผูถูกกลาวหาไดใหถอยคําในเบื้องตนวา.................(ให
ถอยคําในเบื้องตนวาอยางไรหรือไมไดใหถอยคําในเบื้องตนดวยเหตุผลอยางไร)..............

4.คณะกรรมการสอบสวนไดรวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของกับขอหาแลวไดความวา.......
(อธิบายวาไดความวาอยางไร ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนไมสอบสวนพยานใดตามขอ 30 หรืองดการ
สอบสวนพยานหลักฐานใดตามขอ 31 ใหระบุพยานท่ีไมสอบสวนหรือพยานหลักฐานท่ีงดการสอบสวนนั้น
พรอมท้ังเหตุผลไวดวย)...................................................

5.คณะกรรมการสอบสวนไดแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา
ให....(ระบุชื่อผูกลาวหา)..........ผูถูกกลาวหาทราบตามบันทึกการแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ี
สนับสนุนขอกลาวหา ลงวันท่ี..........เดือน....................................พ.ศ.........โดย..........(อธิบายวิธีการแจงขอ
กลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา).............................................................................

6. คณะกรรมการสอบสวนไดใหโอกาสผูถูกกลาวหาท่ีจะยื่นคําชี้แจงแกขอกลาวหา หรือขอให
ถอยคําหรือ ขอนําสืบแกขอกลาวหาแลว...........................(ระบุชื่อผูถูกกลาวหา)......................ผูถูกกลาวหาได
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ชี้แจงแกขอกลาวหา/ใหถอยคํา/นําสืบแกขอกลาวหา...................(รายละเอียดเก่ียวกับคําชี้แจงแกขอกลาวหา
หรือการใหถอยคําหรือการนําสืบแกขอกลาวหาวาอยางไร และในกรณีท่ีไมไดดําเนินการดังกลาวเนื่องจาก
เหตุผลอยางไรและในกรณีท่ีไมไดดําเนินการดังกลาวเนื่องจากเหตุผลอยางไร
และไดนําสืบแกขอกลาวหาโดยอางพยานหลักฐานซึ่งคณะกรรมการสอบสวนตามคําขอของผูถูกกลาวหาได
ความโดยสรุปวาอยางไรหรือไม ไดนําสืบแกขอกลาวหาดวยเหตุผลอยางไรในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนไม
สอบสวนพยานใด หรืองดการสอบพยานหลักฐานใดใหระบุพยานท่ีไมสอบสวน หรือพยานหลักฐานท่ีงดการ
สอบสวนนั้นพรอมท้ังเหตุผลไวดวยและในกรณีท่ีผูถูกกลาวหาใหถอยคํารับสารภาพ ใหบันทึกเหตุผลในการรับ
สารภาพ(ถามี)ไวดวย........

7.คณะกรรมการสอบสวนไดประชุมพิจารณาลงมติแลวเห็นวา . . . . . . . . (เปรียบเทียบ
พยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหากับพยานหลักฐานท่ีหักลางขอกลาวหาวาจะรับฟงพยานหลักฐานใดได
หรือไม เพียงใดโดยอาศัยเหตุผลอยางไร และผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยอยางไรหรือไม ถาผิดเปนความผิด
วินัยกรณีใดตามมาตราใด และควรไดรับโทษสถานใด หยอนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือ
บกพรองในหนาท่ีราชการ หรือประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีราชการตามมาตรา 111หรือไม
อยางไร หรือมีเหตุอันควรสงสัยอยางยิ่งวาผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยอยางรายแรงแตการสอบสวนไมได
ความแนชัดพอท่ีจะฟงลงโทษปลดออก หรือไลออกถาใหรับราชการตอไปจะเปนการเสียหายแกราชการตาม
มาตรา 112 หรือไมอยางไร)..........

คณะกรรมการสอบสวนจึงขอเสนอสํานวนการสอบสวนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ
ตอไป

..................................................................ประธานกรรมการ
(................................................................)
..................................................................กรรมการ
(................................................................)ฯลฯ
..............................................................กรรมการและเลขานุการ
(................................................................)

หมายเหตุ 1. การพิจารณาลงมติตามขอ 38 ตองมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไมนอยกวาสามคนและไมนอย
กวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด และใหกรรมการสอบสวนดังกลาวลงลายมือชื่อในบันทึกนี้
หากกรรมการสอบสวนคนใด มีความเห็นแยง .ใหทําความเห็นแยงแนบไวกับรายงานการสอบสวน

2. ขอความใดไมใชใหตัดออก
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ตัวอยางการเขียนอุทธรณ/รองทุกข
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