
คู่มือการปฏิบัตงิาน 
(Work Manual) 

 
กลุ่มกฎหมายและคด ี

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 



วตัถุประสงค์คู่มือการปฏบิัตงิานกลุ่มงานวนัิยและนิตกิาร 

 

1.เพ่ือให้นิติกร ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ที่ซ ้าซ้อนและลดความขัดแย้งทีอ่าจเกดิขึน้ได้ในการท างาน 

2. เพ่ือให้นิติกรสามารถปฏิบัติงานแทนกนัได้ ไม่เกดิความสับสน ลด
ข้อผดิพลาดในการปฏิบัติงาน 

3. เพ่ือให้นิติกร เกดิความมั่นใจในการปฏิบัติงาน โดยปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

•   



วธีิการจัดการข้อร้องเรียน 

รับเร่ืองจาก การด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน 

--ผู้ร้องเรียนมาย่ืนเร่ืองด้วยตนเอง 

-โทรศัพท์ / โทรสาร 

-จดหมาย /ตู้รับเร่ืองร้องเรียน 
-เวปไซต์ / อเีมล์ 

-ส่ือสารมวลชน  วทิยุ  /โทรทศัน์  /นสพ. 

-หนังสือส่ังการจากหน่วยงานบงัคบับญัชา 

-หนังสือแจ้งให้ด าเนินการจากหน่วยงานอ่ืน    

 ได้แก่  ศูนย์ด ารงธรรม ส านักงาน ป.ป.ช. / 
ป.ป.ท. ส.ต.ง.  ส านักงานต ารวจแห่งชาติ  

ลงทะเบียนเอกสารรับ หัวหน้า.กลุ่มงานพจิารณา 

มอบหมายให้นิตกิร 
พจิารณาด าเนินการ 

 

เสนอผู้บังคบับัญชา  
รอง ผอ.สพป. 

ผอ. สพป. พจิารณา 
ส่ังการ 



แผนภูมแิสดงกระบวนก่อนการด าเนินการทางวนัิย 

สืบสวน/พจิารณาในเบ้ืองต้น 

มีมูล 

ร้ายแรง 
มมูีลร้ายแรง ไม่ร้ายแรง 

ผู้บงัคบับญัชาตั้งกรรมการสอบ 
สวนวนัิยไม่ร้ายแรง(ม.๙๘ ว.๑) 

ไม่ต้องรายงานการด าเนินการทาง 
วนัิยตามระเบยีบฯ ก.ค.ศ. เพราะ 

ถือว่ายงัไม่เป็นการด าเนินการทางวนัิย 

มกีรณกีล่าวหา (ม.95) 

กรณมีมูีลโดยมพียานหลกัฐานในเบ้ืองต้น 
อยู่แล้ว (ม.95 ว4) 

ปรากฏตัวผู้ถูกกล่าวหา/กรณเีป็นที่สงสัย 
โดยไม่มพียานหลกัฐานในเบ้ืองต้น (ม.95 ว.5) 

ด าเนินการทางวนัิย ไม่มมูีล 

ผู้มอี านาจตามม.๕๓ ตั้งกรรม 
การสอบสวนวนัิบอย่างร้าย 

แรง (ม.๙๘ ว.๒) 

ยุติเร่ือง 



แผนภูมิแสดงกระบวนการด าเนินการทางวนัิยไม่ร้ายแรง 

มอีทุธรณ์ 

มีอุทธรณ์ 

รายงาน ก.ค.ศ. 
พจิารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

สพฐ. 
พจิารณา 

กศจ. 

ผอ.เขตฯ/ 
หัวหน้าส่วนราชการ 

พจิารณาตามอ านาจหน้าที่ 

ส่ังลงโทษ 
ตามอ านาจ 

ผบ.ตั้งกรรมการสอบสวน 
วนัิยไม่ร้ายแรง 

(ม.๙๘ ว.๑) 

ผอ.เขตฯ/ 
หัวหน้าส่วนราชการ 

ท าความเห็น 

เสนอ 

รายงาน 



มีกรณกีล่าวหา (ม.๙๕) 

*ไม่ต้องรายงานการด าเนินการ
ทางวนัิยตามระเบยีบฯ ก.ค.ศ. 
เพราะถือว่ายงัไม่เป็นการ
ด าเนินการทางวนัิย 

*เว้นแต่กรณคีวามผดิที่ปรากฏชัดแจ้ง/กรณทีี่ ป.ป.ช. ช้ีมูล
ความผดิทางวนัิยตาม ม.๙๒ ไม่ต้องตั้งกรรมการสอบสวน 

แผนภูมแิสดงกระบวนก่อนด าเนินการทางวนัิย 

ปรากฏตัวผู้กล่าวหา/กรณเีป็นที่สงสัยโดยมพียาน 
หลกัฐานในเบ้ืองต้น (ม.๙๕ ว.) 

สืบสวน/พจิารณาในเบ้ืองต้น 

กรณีมมูีลโดยพยานหลกัฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว 
(ม.๙๕ ว.๔) 

ด าเนินการทางวนัิย 

มมูีล ไม่มมูีล 

ยุติเร่ือง 

ร้ายแรง 
(มีมูลร้ายแรง) ไม่ร้ายแรง 

ผูมี้อ  ำนำจตำม ม.๕๓  
ตั้งกรรมกำรสอบสวน 
วนิยัอยำ่งร้ำยแรง 

(ม.๙๘ ว.๒)* 

ผูบ้งัคบับญัชำตั้งสอบสวน 
วนิยัไม่ร้ำยแรง (ม.๙๘ ว.๑) 

มีกรณกีล่าวหา (ม.๙๕) 



แผนภูมิแสดงกระบวนการด าเนินการทางวนัิยร้ายแรง 

*ก.ค.ศ 

กศจ. 

ผอ.เขตฯ 
พจิารณา 

ผู้ส่ังตั้ง กก. 
ส่ังลงโทษตามอ านาจ 

กก.และผู้ส่ังตั้งฯ 
เห็นว่าไม่ร้ายแรง 

กศจ. 

ผอ.เขตฯ 
(อาจมข้ีอสังเกต) 

กก.และ/หรือผู้ส่ังตั้งฯ 
เห็นว่าร้ายแรง 

ผู้มอี านาจตาม ม.๕๓  
วนัิยร้ายแรง 
ม.๙๘ ว.๒ 



ความหมาย 

วินยั             คือกฎเกณฑ์ข้อบังคบัที่ต้องปฏิบัตหิากฝ่าฝืนอา
จาต้องรับโทษ กล่าวอกีนัยหนึ่งวนัิยหมายถึง การ
ควบคุมความประพฤตขิองคนในองค์การให้เป็นไป
ตามแบบแผนทีพ่งึประสงค์ 



การด าเนินการทางวนัิย 

     หมายถงึกระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการ
ออกค าส่ังลงโทษ ซ่ึงเป็นขั้นตอนที่มีล าดบัก่อนหลงั
ต่อเน่ืองกนั อนัได้แก่การตั้งเร่ืองกล่าวหา การสืบสวน 
สอบสวน การพจิารณาความผดิและก าหนดโทษและการ
ส่ังลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการ
สอบสวนพจิารณา เช่น การส่ังพกั/ให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอ
ฟังผลการสอบพจิารณาเป็นต้น 



การตั้งเร่ืองกล่าวหา 

     คือ การตั้งเร่ืองการด าเนินการทางวนัิย
แก่ข้าราชการ เม่ือปรากฏกรณมีมูีลทีค่วร
กล่าวหาว่ากระท าผิดวนัิย 



เร่ืองทีก่ล่าวหา 

     หมายถึง การกระท าหรือพฤติการณ์แห่งการ
กระท าทีก่ล่าวอ้างว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผดิวนัิย 



ขั้นตอนการด าเนินการทางวนัิย 

1. วนัิยไม่ร้ายแรง 

2. วนัิยร้ายแรง 



โทษทางวนัิยมี ๕ สถาน 
- ภาคทัณฑ์ 

- ตัดเงินเดือน 

- ลดขั้นเงินเดือน 

- ปลดออก 

- ไล่ออก 



แจง้ขอ้กล่ำวหำและสรุปพยำนหลกัฐำน 

หลกัการด าเนินการทางวนัิยเบ้ืองต้น 

 

แต่งตั้งกรรมการสอบสวน 
 

การด าเนินการทางวนัิย 

ไม่ร้ายแรง 
(ผู้บังคบับัญชา) 

ร้ายแรง 
(ผู้มอี านาจส่ังบรรจุและแต่งตั้ง) 

แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลกัฐาน 



วนัิยไม่ร้ายแรง 
• ความหมาย – ความผดิที่มีโทษไม่ถึงต้องออกจาก
ราชการ:ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดขั้นเงินเดือน 

• ตั้งกรรมการสอบสวน 

• สรุปพยานหลกัฐานให้แก้ข้อกล่าวหา 

• วนิิจฉัย 

• ผู้บังคบับัญชาส่ังลงโทษ 



รายงาน 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีฯ 

กรณี ผอ.ส ำนกังำนเขตฯ เป็นผูส้ั่ง 

อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ.ตั้ง 

ปลดั/เลขำธิกำร/อธิบดี เป็นผูส้ั่ง 

เพิ่มโทษ/ลดโทษ/งดโทษ/ยกโทษ/เห็นชอบ 

พิจำรณำ 

รายงาน 
ผูอ้  ำนวยกำร 

ส ำนกังำนเขตพื้นท่ีฯ 
ปลดั/เลขำ/อธิบดี 

ยติุเร่ือง/งดโทษ/ลงโทษ 

สัง่ นอกเขตพื้นท่ีฯ:ผบ.ชั้นตน้ ในเขตพื้นท่ีฯ : ผอ.ร.ร. 

รายงาน 

อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ.ตั้ง 

ปลดั/เลขำธิกำร/อธิบดี เป็นผูส้ั่ง 

เพิ่มโทษ/ลดโทษ/งดโทษ/ยกโทษ/เห็นชอบ 

พิจำรณำ 

รายงาน ปลดั/เลขำ/อธิบดี 

ยติุเร่ือง/งดโทษ/ลงโทษ 

สัง่ นอกเขตพื้นท่ีฯ:ผบ.ชั้นตน้ ในเขตพื้นท่ีฯ : ผอ.ร.ร. 

ภาพรวมการรายงานการด าเนินการทางวนัิยไม่ร้ายแรง 

กศจ. 

กรณ ีผอ.ส านักงานเขตฯ เป็นผู้ส่ัง 

ผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพืน้ทีฯ่ 

รายงาน 

อ.ก.ค.ศ.ที ่ก.ค.ศ.ตั้ง 

ปลดั/เลขาธิการ/อธิบดี เป็นผู้ส่ัง 

เพิม่โทษ/ลดโทษ/งดโทษ/ยกโทษ/เห็นชอบ 

พจิารณา 

รายงาน ปลดั/เลขา/อธิบดี 

ยุติเร่ือง/งดโทษ/ลงโทษ 

ส่ัง นอกเขตพืน้ทีฯ่:ผบ.ช้ันต้น ในเขตพืน้ทีฯ่ : ผอ.ร.ร. 



การด าเนินการทางวนัิยร้ายแรง 
• ความหมาย – ความผดิที่มีโทษถึงต้องออกจาก
ราชการไล่ออก / ปลดออก 

• ตั้งกรรมการสอบสวนวนัิยร้ายแรง 

• การส่ังพกัราชการ/ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

• ลงโทษโดยมติ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 



ภาครวมด าเนินการทางวนัิยอย่างร้ายแรง (ในเขตพืน้ทีก่ารศึกษา) 

ผูบ้งัคบับญัชำผูส้ั่งตั้ง ก.ก.สั่งตำมมติ 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีฯ 

ก.ค.ศ.พิจำรณำ 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี 

เสนอ 

ร้ำยแรง 

ควำมเห็น 

ผอ.สถำนศึกษำ/ผอ.สนง.เขตฯ 

ผอ.ส ำนกังำนเขต 

รำยงำน 

ไม่ร้ำยแรง 

สั่ง 
ลงโทษ 

ภาครวมด าเนินการทางวนัิยอย่างร้ายแรง (ในเขตพืน้ทีก่ารศึกษา) 

ผูบ้งัคบับญัชำผูส้ั่งตั้ง ก.ก.สั่งตำมมติ 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีฯ 

ผูบ้งัคบับญัชำผูส้ั่งตั้ง ก.ก.สั่งตำมมติ ก.ค.ศ.พิจำรณำ 

กศจ. 

เสนอ 

ร้ำยแรง 

ควำมเห็น 

ผอ.สถำนศึกษำ/ผอ.สนง.เขตฯ 

ผอ.ส ำนกังำนเขต 

รำยงำน 

ไม่ร้ำยแรง 

สั่ง 
ลงโทษ 

ภาครวมด าเนินการทางวนัิยอย่างร้ายแรง (ในเขตพืน้ทีก่ารศึกษา) 

กศจ. 



การด าเนินการทางวนัิยในเขตและนอกเขต 

วนัิยร้ายแรง ม.๑๐๐ ก.ค.ศ 

  เสนอพจิารณา 

นายกฯ/รมว./ปลดั ศธ./เลขาธิการ/อธิบด ี
ตั้งกรรมการส าหรับต าแหน่ง 
ซ่ึงมีวทิยฐานะเช่ียวชาญพเิศษ 

และ ผอ.สนง.เขต 



           ขันตอนการสอบสวน ๙ ขั้นตอนส าหรับวนัิย
ร้ายแรง 

๑. ประธานกรรมการ ลงลายมือช่ือ วนัเดือนปี ที่รับทราบค าส่ัง 

๒. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือว่างแนวทางการสอบสวน 

๓. แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหา/แจ้งสิทธิของผู้ถูกล่าวหาและถามว่า
จะรับสารภาพหรือไม่ 

๔. รวบรวมพยานหลกัฐาน/ประชุมเพ่ือพจิารณาว่าหลกัฐานใด
สนับสนุนข้อกล่าวหา 

๕. สรุปพยานหลกัฐานทีส่นับสนุนข้อกล่าวหา และให้โอกาสผู้ถูก
กล่าวหาช้ีแจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 



        ขั้นตอนการสอบสวน (๒) 
๖. สอบสวนและรวบรวมพยานหลกัฐานฝ่ายผู้ถูก
กล่าวหา 

๗. ประชุมพจิารณาพยานหลกัฐานทั้งหมดเพ่ือลง
มตว่ิาผู้ถูกกล่าวหากระท าผดิวนัิยหรือไม่ 

๘. ท ารายงานการสอบสวน 

๙. เสนอส านวนการสอบสวนต่อผู้ส่ังแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน 



การส่ังพกัราชการ 

• ผล - พ้นจากต าแหน่ง แต่ไม่พ้นจากอตัราเงนิเดือน 

• หลกัเกณฑ์และวธีิการ  

•    - กรณอีาจส่ังพกั ได้แก่ 

•      ๑. ถูกต้องกรรมการสอบสวนวนัิยร้ายแรง 

•      ๒. ถูกฟ้องคดอีาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผดิอาญาเว้น
แต่ความผดิโดยประมาท หรือ ลหุโทษ 



-เหตุทีจ่ะส่ังพกัได้แก่  

 ๑. ถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือถูกฟ้องคดอีาญาหรือต้องหาว่า
กระท าผดิอาญาเกีย่วกบัการทุจริตต่อหน้าที ่หรือเกีย่วกบัความ
ประพฤติ หรือพฤติการณ์อนัไม่น่าไว้วางใจ และให้อยู่ในหน้าทีอ่าจ
เกดิการเสียหายแก่ราชการ 

 ๒. จะเป็นอุปสรรคต่อการสอบสวน หรือจะก่อให้เกดิความไม่สงบ
เรียบร้อย 

 ๓. อยู่ระหว่างถูกคุมขังหรือจ าคุกเกนิ ๑๕ วนัแล้ว 

 ๔. หรือในระหว่างสอบสวนมีค าพพิากษาถึงทีสุ่ดว่ากระท าผดิอาญา
ในเร่ืองทีส่อบสวนน้ัน  



การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

• ผล – พ้นจากต าแหน่งและอตัราเงินเดือน 
• หลกัเกณฑ์ 

 ๑. มเีหตุทีอ่าจถูกส่ังพกัราชการ 

 ๒. ผู้มอี านาจพจิารณาเห็นว่า กรณหีรือคดน้ัีนจะไม่แล้ว
เสร็จโดยเร็ว 



ความผดิที่ปรากฏชัดแจ้ง 

- ผู้บังคบับัญชาจะด าเนินการทางวนัิยโดยไม่สอบสวนหรืองดการสอบสวน
กไ็ด้ 

- ความผดิวนัิยไม่ร้ายแรงทีเ่ป็นกรณีความผดิทีป่รากฏชัดแจ้ง 

- ๑. กระท าความผดิอาญาจนต้องค าพพิากษาถึงทีสุ่ดว่าผู้น้ันกระท าผดิ 
และผู้บังคบับัญชาเห็นข้อเทจ็จริงทีป่รากฏ   ตามค าพพิากษาน้ันได้
ความกระจ่างชัดอยู่แล้ว 

      ๒ .กระท าผดิวนัิยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อ
ผู้บังคบับัญชา หรือให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มี หน้าทีสื่บสวนหรือ
คณะกรรมการสอบสวน 



- ความผดิวนัิยร้ายแรงที่เป็นกรณคีวามผดิที่ปรากฏชัดแจ้ง 

๑. กระท าความผดิอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษทีห่นักกว่าจ าคุก
โดยค าพพิากษาถึงทีสุ่ดเว้นแต่ความผดิทีไ่ด้กระท าโดยประมาทหรือ
ความผดิลหุโทษ 

๒. ละทิง้หน้าทีร่าชการติดต่อในคราวเดียวกนัเกนิกว่า ๑๕ วนั โดยไม่
มีเหตุผลอนัสมควรหรือมีพฤติการณ์อนัแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติ
ตามระเบียบของทางราชการ 

๓. กระท าผดิวนัิยร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อ
ผู้บังคบับัญชา หรือให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าทีสื่บสวนหรือ
คณะกรรมการสอบสวน 

 



หลกัการพจิารณาความผดิ 

มีหลกัที่ควรค านึง ๒ หลกัรวมกนัคือ 

๑. หลกันิติธรรม ๒. หลกัมโนธรรม 



มีหลกัท่ีควรท่ีค ำนึงถึงอยู ่๔ ประกำร 
    ๑. หลกันิติธรรม 
    ๒. หลกัมโนธรรม 
    ๓. หลกัควำมเป็นธรรม 
    ๔. นโยบำยของทำงรำชกำร 

หลกัการพจิารณาก าหนดโทษ 



การส่ังลงโทษ 
ผู้มีอ านาจส่ังลงโทษ : ต้องเป็นผู้บังคบับัญชาตามกฎหมาย 

     มาตรา ๑๐๐ วรรคสาม “การส่ังลงโทษตามวรรคหน่ึงผู้บังคบับัญชา
ใดจะมีอ านาจส่ังลงโทษผู้อยู่ใต้บังคบับัญชาในสถานโทษใด ได้เพยีงใด 
ให้เป็นไปตามก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.” 



ข้อควรค านึงในการส่ังลงโทษ 

๑. ผู้ถูกลงโทษมิใช่ผู้ใต้บังคบับัญชา 

๒. การส่ังลงโทษโดยมิได้ตั้งคณะกรรมการการสอบสวน 

๓. การส่ังลงโทษโดยมิได้น าเสนอองค์คณะพจิารณา 

๔. การส่ังลงโทษ ห้ามมิให้ส่ังย้อนหลงั เว้นแต่กรณีตามทีร่ะเบียบว่าด้วย
วธีิการออกค าส่ังให้กระท าได้ 

๕. การสภาพการเป็นข้าราชการ 

๖. การส่ังลงโทษเกนิอ านาจ 


