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ประกาศโรงเรียนพุขามครุฑมณีอุทิศ 
เรื่อง การปฏิบัติงานในหน้าท่ี บริหารทรัพยากรบุคคล ประจำปีการศึกษา 2567 

…………………………………………………………  
 เพื่อให้การบริหารงานข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปตาม พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ.2542แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2545 และ(ฉบับท่ี ) พ.ศ. 2553   พระราชบัญญัติระเบียบ
ริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา  พ.ศ. 2547  กฎกระทรวงว่าด้วย กำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัด
การศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือส่วนราชการท่ีเขียนช่ืออย่างอื่น พ.ศ. 2547 

โรงเรียนพุขามครุฑมณีอุทิศ สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ จึงได้จัดทำคู่มือ 
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล  เพื่อให้ผู้ท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบ นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติ
ให้เป็นไปตาม กฎ ระเบียบดังนี้ 

1. งานวางแผนอัตรากำกลัง  การกำหนดตำแหน่ง และวิทยฐานะ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติคือ 
2. งานสรรหา  บรรจุแต่งต้ัง ย้าย โอน  และออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา  
3. งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
4. งานพัฒนาบุคลากร ส่งเสริม  ยกย่องเชิดชูเกียรติ 
5. งานวินัย  อุทธรณ์  ร้องทุกข์  และการดำเนินคดีของรัฐ 

วัตถุประสงค์เพื่อให้การปฏิบัติของสถานศึกษาถูกต้องตามหลักของทางราชการ และสอดคล้องกับการ
ปฏิบัติของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสังกัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

 
 ประกาศ ณ วันท่ี  10 พฤษภาคม   พ.ศ. 2567 
 
 
 
 
 
                                              (นางสาวนพชรัตน์ จิโรจวิรัตน์)  
                รองผู้อำนวยการ  รักษาการในตำแหน่ง 

ผู้อำนวยการ โรงเรียนพุขามครุฑมณีอุทิศ 
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คำนำ 

เพื่อใหผู้้ท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบ การบริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา  มีความชัดเจน
เกี่ยวกับข้ันตอน วิธีการตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบ และสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกฎหมาย จนก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา จึงต้องมีการสร้าง ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา รวมทั้งการแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์การบริหารงานบุคคล ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ ผู้ท่ีมีหน้าท่ี
รับผิดชอบร่วมกับผู้ท่ีมีประสบการณ์เกี่ยวข้องกับการบริหารงานจึงได้จัดทำคู่มือการบริหารงานบุคคล  

ขอขอบคุณคณะผู้จัดทำ  สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ (สพร.) สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (สพฐ.) ธันวาคม ๒๕๖๕ 

ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องท่ีทำให้คู่มือเล่มนี้แล้วเสร็จด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสาร คู่มือเล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ซึ่งจะได้ใช้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และเป็น
มาตรฐาน ต่อไป  
 

 

 

 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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สารบัญ 
 

ประกาศ 
คำนำ 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารบุคคลในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน     5 
บทบาทหน้าท่ีผู้บริหารสถานศึกษา         5 
ขอบข่ายภารกิจงานการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา       6
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        8 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง          11 
งานประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย        13  
การประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู    16 
ดำเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้สอน      20 
การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ    23 
งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครู ตามมาตรา ๑๔ (๕)               27  

          แห่งพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ 
  งานส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                        36 

งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ       38
การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ       40  
ลูกจ้างช่ัวคราว และพนักงานราชการ 
งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ       45 
งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย     47 
การดำเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         48  
การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์         52 
การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด      56 
การดำเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ     59 
การดำเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ    62 
การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น    67 
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๑. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารบุคคลในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
1.1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
1.2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
1.3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม 
1.4. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานหรือ

ส่วน ราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น พ.ศ. ๒๕๔๗  
1.5. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหาร และจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕50 
1.6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2563 
1.7. กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์วิธีการสรรหากรรมการ สถานศึกษาข้ัน

พื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๖๔  
1.8. ระเบียบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล 

 
2. บทบาทหน้าท่ีผู้บริหารสถานศึกษา 

      พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม  
มาตรา ๒๗ ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน 
สถานศึกษา มีอำนาจและหน้าท่ี ดังนี้ 

1) ควบคุม ดูแลให้การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด  

2) พิจารณาเสนอความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
3) ส่งเสริม สนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้มีการพัฒนา 

อย่างต่อเนื่อง  
4) จัดทำมาตรฐาน ภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
5) ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อ

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  
6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอื่นหรือตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขต

พื้นท่ีการศึกษาหรือคณะกรรมการสถานศึกษามอบหมาย 
   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม 
มาตรา ๕๓ (๔) การบรรจุและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครูผู้ช่วย ตําแหน่งครู และตําแหน่งบุคลากร  ทาง
การศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ในสถานศึกษา ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาเป็นผู้มีอํานาจส่ัง บรรจุ 
และแต่งต้ัง โดยอนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
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3. ขอบข่ายภารกิจงานการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา  

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา มีขอบข่ายภารกิจท่ีสอดคล้องกับงานบริหารงานบุคคลของ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม หมวด ๒ มาตรา ๓๔ และประกาศ  กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 7 (๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล มีอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

(ก) วางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
(ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเล่ือนวิทยฐานะ 
(ค) วิเคราะห์และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งต้ัง ย้าย โอน และ การลาออก 
      จากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ง) ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเล่ือนเงินเดือน    
       การมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(จ) จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
(ฉ) จัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
(ช) ปฏิบัติการบริการและอำนวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การออกบัตร 
      ประจำตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ 
(ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย 
  ฯข้อ 7 (๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้  

(ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
(ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน  
(ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน วิชาชีพ

และบรรยาบรรณ  
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา 
(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศและ 

ต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย  
ฯข้อ 7 (๑๐) กลุ่มกฎหมายและคดี ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ 

มีอำนหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
(ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรกัษาวินยั 
(ข) ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
(ค) ดำเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
(ง) ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
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(ฉ) ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  
(ช) ดำเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญาและคดีอื่น ๆ ของรัฐ  
(ซ) ดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและการประพฤติมิชอบ 
(ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูลและติดตามประเมินเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดี

ของรัฐ 
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ 

มอบหมาย การบริหารงานในสถานศึกษายังเป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการกระจาย อำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ข้อ ๓ ด้านการ
บริหารงานบุคคล 

(ฎ) การวางแผนอัตรากำลัง  
(ฏ) การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ฐ) การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
(ฑ) การเปล่ียนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ฒ) การดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนเงินเดือน 
(ณ) การลาทุกประเภท 
(ด) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(ต) การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
(ถ) การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(ท) การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
(ธ) การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
(น) การออกจากราชการ  
(บ) การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
(ป) การจัดทำบัญชีรายช่ือ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(ผ) การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ฝ) การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
(พ) การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
(ฟ) การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ภ) การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต  
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5 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให้

เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
5.๑ งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่ง และวิทยฐานะ  
1) งานวิเคราะห์วางแผนอัตรากำลังคน  
2) งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างช่ัวคราวตามกรอบท่ีได้รับจัดสรร  
3) งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเล่ือนวิทยฐานะ ว PA  
 
5.๒ งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง ย้าย โอน และออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา 
1) สรรหาลูกจ้างช่ัวคราว 
2) งานดำเนินการลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษา  
3) งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4) งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
5) การแต่งต้ังย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
6) งานแต่งต้ังผู้รักษาการในตำแหน่ง 
7) งานทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๘ ค. 

(๒)  
8) งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9) งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
10) งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ  
11) งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติในสถานศึกษา  
 
5.๓ งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
1) งานเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ  
2) งานเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ  
3) งานดำเนินการเพิ่มค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
4) งานดำเนินการให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว  
5) งานดำเนินการให้พนักงานราชการให้ได้รับเงินเพิม่การครองชีพช่ัวคราว  
6) งานขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
7) การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  
8) การเปล่ียนแปลง ช่ือ สกุล ในทะเบียนประวัติ 
9) การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ  
10) การบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 
11) งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
12) งานขอเสนอเครื่องราชย์ให้แก่ผู้ทำคุณประโยชน์  
13) การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน ราชการชายแดน  
14) การขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
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15) การขอหนังสือรับรอง 
16) การอนุญาตไปต่างประเทศ โดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
17) งานยกเว้นขอรับราชการทหาร 
18) งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 
19) งานสำรวจอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ ท่ีจะ

เกษียณอายุราชการ 
 
5.๔ งานพัฒนาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่องเชิดชูเกียรติ 
1) งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนบรรจุแต่งต้ัง 
2) การฝึกอบรมพัฒนาความต้องการ 
3) งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในต่างประเทศ 
 
5.5 งานส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) งานวินัย อุทธรณ์ ร้องทุกข์ และการดำเนินคดีของรัฐ  
2) งานด้านกฎหมาย และการดำเนินคดีของรัฐ 
3) งานดำเนินการวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ  
4) ลูกจ้างช่ัวคราว และพนักงานราชการ  
5) งานอุทธรณ์ และการร้องทุกข์  
6) งานคุ้มครองคุณธรรม และจริยธรรม  
7) งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 

 
 
 
 

+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++ 
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โรงเรียนพุขามครุฑมณีอุทิศ ปีการศึกษา 2567 
 

 

 

 

 

 

งานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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งานปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 

๑. ช่ืองาน งานปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  

๒. วัตถุประสงค์  

เพื่อดำเนินการปรับปรุงตำแหน่งว่างให้สามารถใช้สรรหาบุคคลเข้าดำรงตำแหน่ง 

 ๓. ขอบข่ายงาน การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งจากตำแหน่งหนึ่งให้เป็นอีกตำแหน่งหนึ่ง เพื่อใช้ในการ
บริหาร อัตรากำลังคนให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน/สถานศึกษา  

๔. คำจำกัดความ 

การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง หมายถึง การกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จาก
ตำแหน่งหนึ่งเป็นตำแหน่งอื่นในสถานศึกษาเดียวกัน ยกเว้นตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 
๓๘ ค. (๒) ในสถานศึกษา  

1. การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งครู ท่ีว่างอยู่เป็นตำแหน่งครูผู้ช่วย เพื่อใช้บรรจุและ แต่งต้ัง
บุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วยใน
สถานศึกษานั้น การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งครูผู้ช่วยที่ว่างอยู่เป็นตำแหน่งครู เพื่อใช้
บรรจุและแต่งต้ังบุคคลให้ดำรง ตำแหน่งครูในสถานศึกษานั้น  

2. การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งครูผู้ช่วย และผู้ท่ีดำรงตำแหน่งอยู่ ผ่านการเตรียม ความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด เป็นตำแหน่งครู เพื่อ
แต่งต้ังผู้นั้น ให้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษานั้น 

3. การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งในสายงานการสอนท่ีว่างและเกินเกณฑ์ ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
เป็นตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา ในสถานศึกษาเดิม โดยมีเงื่อนไขว่า เมื่อปรับปรุง 
การกำหนดตำแหน่งแล้ว จำนวนตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาต้องไม่เกินเกณฑ์ท่ี 
ก.ค.ศ. กำหนด  

4. การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งในสายงานบริหารสถานศึกษาท่ีว่างและเกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด เป็น ตำแหน่งในสายงานการสอนในสถานศึกษาเดิม โดยมีเงื่อนไขว่า เมื่อปรับปรุง
การกำหนดตำแหน่งแล้วต้องมี จำนวนตำแหน่งในสายงานการสอน ในสาขาวิชาเอกเป็นไป
ตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอก ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และมีตำแหน่งในสายงานการสอน ใน
ภาพรวมไม่เกินเกณฑ์ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 ๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

สถานศึกษาเสนอตำแหน่งว่างท่ีจะขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง พร้อมรายงานปริมาณงาน 
สถานศึกษา ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 สถานศึกษาเสนอตำแหน่งว่างท่ีจะขอปรับปรุง การกำหนดตำแหน่ง พร้อมรายงานปริมาณงาน
สถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑ แบบรายงานข้อมูลปริมาณงานสถานศึกษา  

๗.๒ รายงานการประชุมท่ีเกี่ยวข้อง  

๗.๓ แบบคำส่ังการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  

๗.๔ บัญชีแนบท้ายคำสั่ง  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม 

 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๙ ลงวันท่ี ๑๑ ตุลาคม 
๒๕๖๕ เรื่อง เกณฑ์ มาตรฐานวิชาเอกท่ีกำหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 ๘.๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 
๐๔๐๐๙/ว ๓๓๖๒ ลงวันท่ี ๒๕ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจแนวทางการบริหารอัตรากำลัง 
เพื่อรองรับนโยบาย การเกล่ียอัตรากำลังข้าราชการครู 

 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันท่ี ๑๒ ตุลาคม 
๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ การออกคำส่ังกรณีรับย้าย รับโอน สามารถดำเนินการออกคำส่ัง 
ปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง และ รับย้าย รับโอน ในคราวเดียวกัน 

 
 

สถานศึกษาเสนอตำแหน่งว่างที่จะขอ
ปรับปรุง การกำหนดตำแหน่งงาน

ปริมาณงานสถานศึกษา 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตรากำลังต่อ สพท. 
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งานประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 
 1  ชื่องาน   งานประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
 ๒. วัตถุประสงค์   เพื่อให้โรงเรียนมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด เกี่ยวกับวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
๓. ขอบข่ายงาน   ตามมาตรา ๑๙ (๔) และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ก.ค.ศ. กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการเตรียมความ
พร้อมและ พัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
๔. คำจำกัดความ  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม หมายถึง การพัฒนาเพื่อเตรียมความ
พร้อมท่ีจะแต่งต้ัง ให้ครูผู้ช่วยในการดำรงตำแหน่งครู ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ให้สถานศึกษาเสนอรายช่ือผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษานั้นไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาเพื่อแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการ  

๕.๒ ผู้มีอำนาจตามมาตรา๕๓ แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ประกอบด้วย  

๑) ผู้อำนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
 ๒) ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา กรรมการ 
 ๓) ผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ  

๕.๓ คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ดำเนินการดังนี้  
๑) วางแผน และดำเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มกับครูผู้ช่วยด้วย 
    รูปแบบ วิธีการท่ีหลากหลาย  
๒) ส่งเสริมสนับสนุนให้คำปรึกษาสอนงานช่วยเหลือ เป็นพี่เล้ียงครูผู้ช่วย  

๕.๔ คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม พัฒนาและประเมินการปฏิบัติงาน ครู
ผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุก ๖ เดือน รวม ๔ ครั้ง ในเวลา ๒ ปีตามแบบประเมินท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 ๕.๕ คณะกรรมการแจ้งผลการประเมินในแต่ละครั้งให้ครูผู้ช่วยทราบภายใน ๑๕ วัน ต้ังแต่วันท่ี 
ครบรอบการประเมิน  

๕.๖ ผู้อำนวยการสถานศึกษา รายงานผลการประเมินในแต่ละครั้งไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๕.๗ สถานศึกษาสรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ภายใน ๓๐ วัน 

นับต้ังแต่ครบรอบ ๒ ปีแล้วรายงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๕.๘ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ๕.๙ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 

ออกคำส่ังแต่งต้ังครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครูในวันถัดจากวัน ครบกำหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม แล้วแจ้งคำส่ังให้ผู้นั้นทราบ   
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ี
แก้ไข เพิ่มเติม  

8.2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันท่ี ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

สถานศึกษาเสนอช่ือครูเป็น

กรรมการประเมิน ส่ง สพท. 

สถานศึกษา ประเมิน 4 รอบ (2 ปี)  

6  เดือน/1รอบ 

สถานศึกษา ประเมิน ผลการ

ประเมิน 

สพท. 

สถานศึกษาพาจารณาคัดเลือกบุคคล 

ผุ้อำนวยการการสถานศึกษาลงนาม

ในสัญญาจ้าง ตามระยะเวลาท่ีได้รับ

จัดสรรเงิน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล นำ

สัญญาจ้าง คำส่ังจ้าง 
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8.3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แบบ
ประเมิน การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*********************************************************************** 
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ชื่องาน การประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
         ตำแหน่งครู 
 
1 ชื่องาน การประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  
๒. วัตถุประสงค์ เพื่อให้สถานศึกษามีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี  
    ก.ค.ศ. กำหนด เกี่ยวกับการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    ตำแหน่งครู 
 ๓. ขอบข่ายงาน  

3.1 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ก. (๑) (๒) (๓) และ (๔) มาตรา ๕๔ และ 
มาตรา  
1) หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูมีวิทยฐานะ 

ครูชำนาญการ และเล่ือนเป็นวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ  
2) ๕๕ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๗ ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ไว้ดังต่อไปนี้ หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูเล่ือนเป็น วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ และวิทยฐานะ
ครูเช่ียวชาญพิเศษ  

3) หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราซการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา ตำแหน่งครู เพื่อดำรงไว้ซึ่งความรู้ ความสามารถ ความชำนาญการ หรือความ
เช่ียวชาญ ในตำแหน่งและวิทยฐานะ ท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง  

๓.๒ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๓๙ ข. (๑) (๒) (๓) (๔) (๕) (๖) และ (๗) มาตรา ๕๔ 
และมาตรา ๕๕ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาไว้ดังต่อไปนี้  

1) หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งรอง
ผู้อำนวยการ สถานศึกษา มีวิทยฐานะรองผู้อำนวยการชำนาญการ และเล่ือนเป็นวิทยฐานะ
รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 

2) หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งรอง
ผู้อำนวยการ สถานศึกษา เล่ือนเป็นวิทยฐานะรองผู้อำนวยการเช่ียวชาญ  

3) หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้อำนวยการ 
สถานศึกษา มีวิทยฐานะผู้อำนวยการชำนาญการ และเล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการ
ชำนาญการพิเศษ  

4) หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้อำนวยการ 
สถานศึกษาเล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อำนวยการเช่ียวชาญ และวิทยฐานะผู้อำนวยการ
เช่ียวชาญพิเศษ  

5) หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา ๔๐๐ คู่มือการบริหารงานบคุคล 
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4 คำจำกัดความ 
4.1. วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๓๙ แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดให้เป็น
ตำแหน่งท่ีมี วิทยฐานะ ดังนี้  
ก. ตำแหน่งครู มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้  

1) ครูชำนาญการ 
2) ครูชำนาญการพิเศษ  
3) ครูเช่ียวชาญ  
4) ครูเช่ียวชาญพิเศษ  

4.2. รอบการประเมิน หมายถึง ช่วงระยะเวลาในการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง ซึ่ง
กำหนดให้มีการประเมินปีงบประมาณละ ๑ ครั้ง เมื่อส้ินปีงบประมาณ  

4.3. ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน หมายถึง ความรู้ ทักษะ เจตคติ ความคิด พฤติกรรม หรือ 
คุณลักษณะตามจุดประสงค์ของหลักสูตร ท่ีเปล่ียนแปลงไปในทางท่ีดีหรือมีพัฒนาการมากข้ึนเมื่อ
ผู้เรียนได้รับ ประสบการณ์การเรียนรู้จากการลงมือปฏิบัติตามกระบวนการหรือกิจกรรมท่ีครูผู้สอน
ออกแบบ และดำเนินการ ซึ่งสามารถพิจารณาได้จาก ผลงาน (Product) หรือผลการปฏิบัติ 
(Performance) ของผู้เรียนท่ีปรากฏ ภายหลังการเรียนรู้  

4.4.  ข้อตกลงในการพัฒนางาน (Performance Agreement : PA) หมายถึง ข้อตกลงท่ีข้าราชการครู 
ได้เสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา เพื่อแสดงเจตจำนงว่าภายในรอบการประเมิน จะพัฒนาผลลัพธ์
การเรียนรู้ ของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้ ทักษะ คุณลักษณะประจำวิชา คุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ และสมรรถนะ ท่ีสำคัญตามหลักสูตรให้สูงขึ้น โดยสะท้อนให้เห็นถึงระดับการปฏิบัติท่ี
คาดหวังของตำแหน่งและวิทยฐานะ ท่ีดำรงอยู่และสอดคล้องกับเป้าหมาย และบริบทสถานศึกษา 
นโยบายของส่วนราชการและกระทรวงศึกษาธิการ โดยผู้อำนวยการสถานศึกษาได้เห็นชอบให้เป็น
ข้อตกลงในการพัฒนางาน  

4.5. ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ DPA 
หมายความว่า ระบบการประเมินตำแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา แบบออนไลน์โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการส่งผ่าน จัดการ และประมวลผลข้อมูล การ
ประเมินผล การปฏิบัติงานตามข้อตกลงในการพัฒนางาน รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณา 
เพื่อให้ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ  

5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ตำแหน่งครู  
5.1. ๕.๑ ผู้ท่ีมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว ๙/๒๕๖๔ และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ 

ให้ยื่นคำขอต่อสถานศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เพื่อให้สถานศึกษานำข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
DPA พร้อมหลักฐานดังต่อไปนี 

1) ผลการพัฒนางานตามข้อตกลงในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง ๓ รอบการประเมิน หรือ ๒ รอบ 
การประเมิน หรือ ๑ รอบการประเมิน แล้วแต่กรณี ในรูปแบบไฟล์ PDF 

2) แผนการจัดการเรียนรู้ท่ีใช้จัดการเรียนรู้ ตามท่ีปรากฏในไฟล์วิดีทัศน์บันทึกการสอน ในวิชา/
สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ในรูปแบบไฟล์ PDF จำนวน ๑ ไฟล์ 

3) ไฟล์วิดีทัศน์ จำนวน ๒ ไฟล์ ประกอบด้วย 
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(๑) ไฟล์วิดีทัศน์บันทึกการสอน ซึ่งสอดคล้องกับแผนการจัดการเรียนรู้ท่ีเสนอ (ในข้อ ๒) 
จำนวน ๑ ไฟล์ 

(๒) ไฟล์วิดีทัศน์ท่ีแสดงให้เห็นถึงสภาพปัญหา ท่ีมา หรือแรงบันดาลใจในการจัด กิจกรรม
การเรียนรู้ท่ีเสนอในข้อ ๒) จำนวน ๑ ไฟล์  

4)  ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน ซึ่งเป็นผลงานหรือผลการปฏิบัติของผู้เรียนท่ีปรากฏ ภายหลัง
จากการจัดการเรียนรู้ และการจัดการช้ันเรียน 

5)  ผลงานทางวิชาการตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด (เฉพาะวิทยฐานะเช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ) 
5.2. ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ ตามท่ีกำหนดไว้

ในวิธีการ ข้อ ๕.๑ ข้อย่อย ๑) - ๔) ก่อนนำข้อมูลคำขอพร้อมท้ังหลักฐานเข้าสู่ระบบ DPA เพื่อ
ส่งผ่านข้อมูลไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.3. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ ตามท่ี
กำหนดไว้ในวิธีการ ข้อ ๕.๑ ข้อย่อย ๑) - ๔) จากระบบ DPA  

5.4.  เมื่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบแล้วปรากฏว่า ผู้ขอเป็นผู้ไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูล คำ
ขอ และหลักฐานตามท่ีกำหนดไว้ในวิธีการ ข้อ ๕.๑ ข้อย่อย ๑) - ๔) ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้ส่ง
เรื่องคืน พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

5.5. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีฯ ให้ความเห็นชอบ สำนักงาน เขตพื้นท่ี
การศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินด้านท่ี ๑ ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้ และการจัดการช้ัน
เรียน และด้านท่ี ๒ ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน จากบัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
จำนวน ๓ คน ต่อผู้ขอ ๑ ราย ท้ังนี้ การกำหนดบัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ และการแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมิน ให้ดำเนินการผ่านระบบ DPA ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

5.6. ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการ ประเมิน
ดำเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ 
DPA ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด เมื่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ได้รับผลการประเมินจากกรรมการท้ัง ๓ 
คนแล้วให้นำผล การประเมินเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ  

5.7. ๕.๗ การขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ สำหรับผู้ท่ีจะเกษียณอายุราชการให้ผู้ขอยื่นคำขอ พร้อม
หลักฐานตามท่ีกำหนดไว้ในวิธีการ ข้อ ๕.๑ ข้อย่อย ๑) - ๔) ต่อสถานศึกษาเพื่อดำเนินการตาม
วิธีการ ท่ีกำหนด โดยให้สถานศึกษานำข้อมูลดังกล่าวเข้าสู่ระบบ DPA ภายในวันท่ี ๓๐ กันยายน 

5.8. การพิจารณาดำเนินการของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี พิจารณาผลการประเมินของกรรมการ ท้ัง ๓ คน 
และมีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติ แล้วให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่าน
ระบบ DPA ให้สถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ  

5.9. การแต่งต้ัง  
๑) วิทยฐานะครูชำนาญการ  

กรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา มีมติอนุมัติ ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังแต่งต้ัง ให้มี
วิทยฐานะครูชำนาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๒ กรณีท่ีได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของ
อันดับ คศ. ๒ แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ คศ. ๒ ได้ ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
ให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ำกว่าขั้นต่ำ หรือสูงกว่าขั้น
สูงของอันดับ  

๒) วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ  
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กรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา มีมติอนุมัติ ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังแต่งต้ัง ให้
เล่ือนเป็นวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๓ กรณีท่ีได้รับเงินเดือนถึง
ขั้นสูง ของอันดับ คศ. ๓ แล้วให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ คศ. ๓ ได้ ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการให้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ำกว่าขั้นต่ำหรือสูง
กว่าขั้นสูงของอันดับ  

สำหรับวิทยฐานะเช่ียวชาญและเช่ียวชาญพิเศษ สำนักงาน ก.ค.ศ. จะเป็นผู้ตรวจสอบ 
คุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ ตลอดจนการประเมินด้านท่ี ๑ ด้านท่ี ๒ และด้านท่ี ๓ และการแต่งต้ัง 

 ๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 แบบฟอร์มที่ใช ้
                      แบบ PA ต่าง ๆ 
 ๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๙ ลงวันท่ี ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  

8.2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๐ ลงวันท่ี ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
ผู้บริหาร สถานศึกษา ๘.๓ คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทย
ฐานะข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  

8.3. คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อสถานศึกษา / 
สพท.ผ่านระบบ DPA 

สพท. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ ข้อมูลคำขอพร้อมท้ัง
หลักฐานเพื่อส่งข้อมูลไป อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา จาก

ระบบ DPA 



20 
 

ดำเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้สอน 
1 งาน    ดำเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้สอน 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผู้ปบัติงานและผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวปฏิบัติและเป็นแนวปฏิบัติท่ีถูกต ้อง 
๓. ขอบข่ายงาน 

เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าท่ีเป็นระยะเวลาช่ัวคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงาน 
กับบุคค ลภายนอกท่ัวไป ซึ่งจะมีการดำเนินการในสถานศึกษา ท่ีจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
๔. คำจำกัดความ 

๔.๑ ลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติ หน้าท่ีครูผู้สอน ต้องมีคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติ 
      ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม โดยอนุโลม 
๔.๒ ลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติงานในสถานศึกษา นอกจาก ๔.๑ ต้องมีคุณสมบัติตามท่ี กระทรวงการคลัง 
      กำหนด เว้นแต่ระเบียบกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกำหนดเป็นอย่างอื่น 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1. สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลอัตรากำลังครูช้ีแจงเหตุผลความจำเป็น เพื่อจ้างลูกจ้างช่ัว คราว 
5.2. เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.3. เสนอขอความเห็นชอบจากสำนักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา โดยช้ีแจงเหตุผล ความจำเป็น  

        พร้อมรายละเอียดท่ีเกี่ยวกับการขอจ้างระยะเวลาการจ้างอัตราคําจ้าง จำนวนอัตราท่ีขอจ้าง  
        และเงื่อนไขการจ้างเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีใด  พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
        ขั้นพื้นฐาน 
5.4    สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาหลักเกณฑ์ในการจ้างตามหลักเกณฑ์ท่ีกระะทรวงการ 
         คลังกำหนด ดังนี้ 

1) กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมขาด ตาม เกณฑ์ท่ี ก. ค. ศ. กำห นด (นับรวม 
2) อัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณและพนักงานราชการแล้ว) ให้จ้างได้ตามความจำเป็น และ

เหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดท่ีทางราชการจะได้รับ 
3) กรณีอัตรากำลังข้าราชการครูในภาพรวมพอดีหรือเกินเกณฑ์ ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด (นับรวม

อัตราจ้างด้วยเงินงบประมาณและพนักงานราชการแล้ว) แต่ขาดแคลนในรายวิชาหรือ
กลุ่มสาระให้จ้างได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดท่ีทาง
ราชการจะได้รับ 

4) เพิ่มจำนวนอัตราจ้างได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดท่ี
ทางราชการจะได้รับ ในกรณีจ้างเพื่อทดแทนอัตรากำลังข้าราชการครู เมื่อได้จัดสรรคืน
แล้ว ให้เลิกจ้างลูกจ้างช่ัว คราวทันที 

5) อัตราค่าจ้าง ให้จ้างได้ไม่เกินอัตราคําจ้างขั้นต่ำของตำแหน่งและวุฒิตามท่ีระทรวงการ
คลังกำหนด และไม่มีการเล่ือนขั้นค่าจ้าง 

6) ระยะเวลาการจ้างให้จ้างได้ไม่เกินปีงบประมาณ หรือไม่เกินปีการศึกษา 
7) เมื่อได้รับความเห็นชอบจากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้จ้างแล้ว สถานศึกษา

ดำเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราว และส่งสัญญาจ้างไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อ
ตรวจสอบและเป็นหลักฐานต่อไป 

            ๕.5 ให้สถานศึกษาแต่ต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหา จำนวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย 
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1) ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือ เป็นประธานกรรมการ 
2) รองผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
3) ข้าราชการครูในสถานศึกษา เป็นกรรมการ 
4) ผู้แทนในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น พื้นฐาน เป็นกรรมการจำนวน ๒ คน 
5) ข้าราชการครูในสถานศึกษา หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบงานบุคคล เป็นกรรมการ 
    และเลขานุการ 

คณะกรรมการมีหน้าท่ีสรรหาบุคลลตามหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาลูกจ้างช่ัวคราวที่จ้างจากเงิน
นอกงบประมาณ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บริสุทธิ์ยุติธรรม ท้ังนี้ให้สถานศึกษาแต่งต้ังกรรมการอื่น และ
เจ้าหน้าท่ีเพื่่อดำเนินการสรรหาได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม การยกเลิกการขึ้นบัญชีการจ้าง และเงื่อน ไข
การจ้าง ให้นำหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 

๕.6 การดำเนินการประกาศรับสมัคร หลักสูตรการสรรหา เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและท่ีจ้าง
จากเงินงบประมาณรายจ่ายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ มาใช้
บังคับ โดยอนุโลม 

๕.7 ในกรณีท่ีไม่สามารถดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ได้ ให้เสนอสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาพิจารณา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้สำรวจอัตรา/เงินจัดสรรที่จะใช้จ้าง
ลูกจ้างชั่วคราว 

สถานศึกษาประกาศ 

ประชาสัมพันธ์การจ้างบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา ลงนามในสัญญาจ้าง 

ตามระยะเวลาที่ได้รับจัดสรรเงิน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล นำสัญญา
จ้าง คำสั่งจ้าง ประสานผู้เก่ียวข้อง 

สถานศึกษา

พิจารณาคัดเลือก
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7 แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ ประกาศสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/สถานศึกษา 
๗.๒ สัญญาจ้าง  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภ าครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
8.3 คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๑๓๔๐/๒๕๖๐ เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ส่ัง ณ วันท่ี  ๒๔ สิงหาค, พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8.4 หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค ๐๕๒๘.๖/ว ๓๑ ลงวันท่ี ๒๖ เมษายน ๒๕๔๒ เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธ ีปฏิบัติเรื่อ งการบริห ารงานบุคคลลูกจ้างช่ัว คราว 
8.5 คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๕๓/๒๕๔๖ ส่ัง ณ วันท่ี ๘ กรกฎาคม ๒๕๔๖ 

เรื่อง  มอบอำนาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างช่ัว คราว 
8.6 คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๒๙/๒๕๔๖ ส่ัง ณ วันท่ี ๘ กรกฎาคม ๒๕๔๖ 

เรื่อง  มอบอำนาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างช่ัว คราว 
8.7 คำส ่ังส ำน ักงาน คณะกร ร มการ การ ศึกษาข้ัน พื้น ฐ าน ท่ี ๑ ๑ ๒ ๐ / ๒ ๕ ๖ ๐ ส ่ัง ณ ว ัน ท่ี 

๒ ๔กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การมอบอำนาจเกี่ยวกับลูกจ้างช่ัว คราว  
8.8 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ดํวนท่ีสุด ท่ี ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒ ลงวันท่ี ๒๔ 

กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการและลูกจ้าง
ช่ัวคราว สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++ 
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การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
 
1ชื่องาน การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ  
๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขออนุญาตไปตํางประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่าง วันหยุดราชการ 
๓. ขอบข่ายงาน 

การไปตํางประเทศเป็นการเดินทางออกนอกราชอาณาจักรไทยของข้าราชการเพื่อปฏิบัติภารกิจตําง ๆ  
ท้ังนี้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงาน 
ลูกจ้าง ท่ีได้รับเงินเดือนหรือคําตอบแทนรายเดือนจากงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา    
ขั้นพื้นฐาน ท้ังนี้ต้องเป็นคําใช้จ่ายท่ีมิใช้งบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือ 
ได้รับการจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และเป็นคําใช้จ่ายท่ีไม่ผูกพันกับ
งบประมาณ 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แนวปฏิบัติสำหรับการขออนุญาตไปตํางประเทศของ
ข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน) ท้ังนี้ การขออนญุาต 
ไปตํางประเทศตามแนวปฏิบัตินี้ จะต้องเป็นคําใช้จ่ายส่วนตัว หรือจากงบประมาณของสวนราชการหรือ 
หน่วยงานอื่น หรือจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือจากองค์กรหน่วยงานภาครัฐ หรือเอกชนตําง ๆ  
ท้ังภายในและตํางประเทศ 
การขออนุญาตไปตํางประเทศในกรณีนี้คือ การไปตํางประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของราชการ 
หรือระหว่างวนัหยุด ราชการ โดยไมใ่ช้งบประมาณของทางราชการท้ังนี้เป็นความประสงค์ส่วนตัวหรือหมู่
คณะ  
ได้แกํ การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจ
ส่วนตัวเป็นการอนุเคราะห์บุคลากร และให้โอกาสเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ได้รับความรู้ ประสบการณ์ อัน
อาจนำมาพัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น ดังนี้ 

๓.๑ การไปทัศนศึกษา หมายความว่า การไปท่อง เท่ียว ณ ตํางประเทศ 
      การไปในกรณีใช้วันลา คือ การไปช่วงวันราชการท่ีต่อเนื่องกับวันปิดภาคเรียน เช่น การไป

ช่วงปลายภาคเรียนท่ีนักเรียนสอบปลายภาค หรือปลายปีแล้ว และไม่มีการเรียนการสอน 
(เฉพาะขา้ราชการครูและบุคล ากรในสถานศึกษา)  

๓.๒ การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว ห มายความว่า การไปตํางประเทศด้วยเหตุผล ความจำเป็น 
      สํวนบุคคลซึ่งไมํเกี่ยวข้อง กับการปฏิบัติงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑) การไปในกรณีใช้วันลากรณีท่ี ๑ คือ การไปเยี่ยมคํูสมรส หรือญาติท่ีพำนัก ณ ตําง
ประเทศในกรณีมีเหตุผลความจำเป็นเรํงดํวน เชํน กรณีเจ็บป่วย, กรณีไปรํวมงานศพ, 
กรณีไปรํวมงานแตํงงาน, กรณีไปรํวมงานรับปริญญา และกรณีถูกดำเนินคดีทาง
กฎหมาย 

๒ ) ก า ร ไ ป ใ น ก ร ณี ใ ช้ วั น ล า ก ร ณี ท่ี ๒ คื อ ก า ร ข อ ติ ด ต า ม คํู ส ม ร ส 
ท่ี ไ ป ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า รณ ตํางประเทศช่ัว คราว 
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๓) การไปในกรณีใช้วันลากรณีท่ี ๓ คือ การไปเข้ารํวมกิจกรรม หรือพาญาติ/ผู้สูงอายุ/
ผู้เยาว์ ไปทำการใด ๆ ท่ีมีกำ หนดเวลาคงท่ี  ได้แกํ การตรวจรักษา, การไปปฐมนิเทศ, 
การสอบแขํงขัน, การรับรางวัลหรือการดำเนินการท่ีเกี่ยวข้องกับกฎหมาย 

๔) กา ร ไ ป ใ น ก ร ณี ใช้ วั น ล า ก ร ณี ท่ี ๔ คื อ กา ร ได้ รั บ เ ชิ ญ ห รื อ เ ข้ า รํ 
ว ม เ ส น อ ผ ล ง า น / วิ จั ยสํวนบุคคลท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๔. คำจำกัดความ 
    การไปตํางประเทศโดยใช้วันลา 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปตํางประเทศ 
๕.๒ ผู้ท่ีประสงค์จะเดินทางไปตํางประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคำร้องขออนุญาตไปตํางประเทศ  
      สำหรับข้าราชการสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และแบบคําใช้จํายในการไปตําง     
  ประเทศซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนญุาตไมํน้อยกวํา ๓๐ วันกํอนวันออกเดินทาง 
๕.๓ สํงเรื่อง ตามลำดับข้ันตามสายงาน 
๕.๔ เจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับเรื่อง แล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

          ๑) การไปกรณีใช้ว ันลา 
(๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปตํางประเทศเป็นรายบุคคล 
(๒) กรณีไปเป็นหมูํคณะให้จัดทำบัญชีรายช่ือคณะท่ีไปทัศนศึกษาพร้อมระบุตำแหนํง 

                           และสังกัดให้ชัดเจน 
(๓) แบบแสดงคําใช้จํายเป็นรายบุคคล 
(๔) ใบลากิจสํวนตัวสำหรับข้าราชการครูในวันปฏิบัติราชการ 
(๕) ตารางสอบปลายภาค/ปลายปี แล้วแตํกรณี (สำหรับสถานศึกษา)  
(๖) เอกสารรับรองการสอบปลายภาคเสร็จส้ินแล้ว และไมํมีการเรียนการสอน และ 
     ลงนามโดยประธานคณะกรรมการสถานศึกษา (สำหรับสถานศึกษา)  
(๗) กำหนด (โปรแกรม) ในระหวํางท่ีข ออนุญ าตไปตํางประเทศเพื่อทัศนศึกษาโ ดยบอก  
     วัน เวลา ให้ชัดเจน 

            ๒) การไปกรณีใช้ว ันลากรณีท่ี ๑ 
(๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปตํางประเทศเป็นรายบุคคล 
(๒) สถานท่ีท่ีสามารถติดตํอได้ในระหวํางอยูํตํางประเทศ 
(๓) แบบแสดงคําใช้จํายเป็นรายบุคคล 
(๔) หลักฐานแสดงความเป็นญาติ (ตามคำนิยาม) หรือคํูสมรส เชํน สำเนาทะเบียนบ้าน   
     ในประเทศไทย 
(๕) แบบบันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือช่ือผู้ รับ 
     มอบหมายงานไว้อยํางชัดเจน 
(๖) ใบลากิจสํวนตัวสำหรับข้าราชการครู และใบลาพักผํอนหรือใบลากิจสํวนตัวสำหรับ 
     บุคลากรทางการศึกษา 
(๗) ห ลักฐ าน ท่ีแส ดงถึงการ เจ็บ ป่ว ย , การ ไป รํว มงาน ศพ , การ ไป รํว มงาน 

แตํงงาน  การไปรํวมงานรับปริญญา หรือกรณีถูกดำเนินคดีทางกฎหมาย โดยระบุช่ือ
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ของญาติ ตลอดจนวัน เวลา ไว้อยํางชัดเจน(๘) เอกสารหลักฐานท่ีแสดงท่ีอยู่ และ
สถานภาพหรือคํูสมรสในประเทศนั้น เช่น อาชีพ/สถานท่ีศึกษา/เช้ือชาติ/สัญชาติฯลฯ 

            ๓) การไปในกรณีใช้วันลากรณีท่ี ๒ 
(๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปตํางประเทศเป็นรายบุคคล 
(๒) สถานท่ีท่ีสามารถติดตํอได้ในระหวํางท่ีอยูํตํางประเทศ 
(๓) แบบแสดงคําใช้จํายเป็นรายบุคคล 
(๔) หลักฐานแสดงความเป็นคํูสมรส เชํน สำเนาทะเบียนสมรสในประเทศไทย 
(๕) บ ั น ท ึ ก ม อ บ ห ม า ย ง า น ใ น ว ั น ป ฏ ิ บ ั ต ิ ร า ช ก า ร ท ั ้ ง น ี ้ ต ้ อ ง 

ม ี ก า ร ล ง ล า ย ม ื อ ช่ื อผู้รับมอบหมายงานไว้อยํางชัดเจน 
(๖) ใบลากิจสํวนตัวสำหรับข้าราชการครู และใบลาพักผํอนหรือใบลากิจสํวนตัวสำหรับ

บุคลากรทางการศึกษา 
(๗) คำส่ังท่ีให ้คํูสมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ตํางประเทศ 

               ๔) การไปในกรณีใช้วันลากรณีท่ี ๓ 
(๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปตํางประเทศเป็นรายบุคคล 
(๒) สถานท่ีท่ีสามารถติดตํอได้ในระหวํางท่ีอยูํตํางประเทศ 
(๓) แบบแสดงคําใช้จํายเป็นรายบุคคล 
(๔) หลักฐานแสดงความเป็นญาติ (ตามคำนิยาม) หรือคํูสมรส เชํน สำเนาทะเบียนบ้าน   
ในประเทศไทย 
(๕) บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ท้ังนี้ ต้องมีการลงลายมือช่ือผู้รับมอบงาน  
ไว้อยํางชัดเจน 
(๖) ใบลากิจสํวนตัวสำหรับข้าราชการครู และใบลาพักผํอนหรือใบลากิจสํวนตัวสำหรับ 
บุคลากรทางการศึกษา 
(๗) เอกสารท่ีแสดงถึงการทำกิจกรรมของาติ เชํน ใบนัด/ใบตอบรับการตรวจรักษา  
ของสถานท่ีปฏิบัติกิจกรรมอยํางชัดเจน (กรณีของการตรวจรักษา)  
(๘) เอกส ารท่ี แส ด ง ถึ ง กา รท ำ กิ จก รร ม ข อง ญา ติ เช ํน การปฐ มนิเท ศ /ส อบ 

แ ขํ ง ขั น โดยระบุช่ือของญาติไว้อยํางชัดเจน พร้อมกำหนด (โปรแกรม) ท่ีระบุวัน 
เวลา สถานท่ีปฏิบัติกิจกรรมอยํางชัดเจน (กรณีไปปฐมนิเทศ หรือสอบแขํงขัน)  

               5)การไปในกรณีใช้วันลากรณีท่ี ๔  
(๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปตํางประเทศเป็นรายบุคคล 
(๒) สถานท่ีท่ีสามารถติดตํอได้ท่ีอยูํตํางประเทศ 
(๓) แบบแสดงคําใช้จํายเป็นรายบุคคล 
(๔) บั น ทึ ก ม อ บ ห ม า ย ง า น ใ น วั น ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ท้ั ง นี้ ต้ อ ง มี ก า ร 

ล ง ล า ย มื อ ช่ื อผู้รับมอบหมายงานไว้อยํางชัดเจน 
(๕) ใบลากิจสํวนตัวสำหรับข้าราชการครู และใบลาพักผํอนหรือใบลากิจสํวนตัวสำหรับ 

บุคลากรทางการศึกษา 
(๖) หนังสือเชิญหรือเอกสารประชาสัมพันธ์พร้อมใบตอบรับการเข้ารํวมกิจกรรม 

   ๕.๕ แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  และผู้ขออนุญาตทราบ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ แบบค่าร้องขออนุญาตไปตํางประเทศ 
๗.๒ แบบแสดงคําใช้จ่าย 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕  
๘.๒ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปตํางประเทศ สำนักงานคณะกรรมการ 
      การศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ ๐๔๐๐๙/๑๔๑๘๖ ลงวันท่ี ๒๐ ธันวาคม ๒๕๔๙ 
๘.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐ มนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและ 
      ดูงาน ณ ตํางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 

 

 

 

++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++ 

ผู้ประสงค์เดินทางไปต่างประเทศ
กรอกเอกสารและยื่นเรือ่งขอ

อนุญาตไม่น้อยกวา่ 30 วัน ก่อน
วันออกเดินทางต่อสถานศึกษา 

ผอ. 
สถานศึกษา 

อนุญาต ผอ.สพท. 

แบบคำร้องขอ
อนุญาตไป
ต่างประเทศ 

แบบค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไป
ต่างประเทศ 

ไม่อนุญาต 

แจ้งผู้เก่ียวข้องและผู้ขออนุญาต
ทราบ 
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งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครู ตามมาตรา ๑๔ (๕) 
แห่งพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ 

 

๑. ช่ืองาน งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครู ตามมาตรา ๑๔ (๕)  
              แห่งพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ  การดำเนินการขอยกเว้นไม่เรยีกมาตรวจเลือก เข้ารับราชการทหาร 
๓. ขอบข่ายงาน 

สำรวจข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้มีสิทธิ์เข้ารับการยกเว้นไมํเรียกมาตรวจเลือกเข้ารับ 
ราชการทหาร รายงานมาหนํวยงานต้นสังกัด  เพื่อประสานหนํวยงานท่ีเกี่ยวข้อง (สัสดีจังหวัด)  เพื่อ
เสนอตํอผู้วําราชการจังหวัด ขอยกเว้นไมํเรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แกํครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๔. คำจำกัดความ 
ครู หมายถึง ครูซึ่งประจำทำการสอนหนังสือหรือวิชาการตําง ๆ ท่ีอยูํในควบคุมของกระทรวง ทบวง  
               กรม หรือราชการสํวนท้องถิ่น ท้ังนี้ ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง และผู้วําราชการจังหวัด 
               ออกใบสำคัญไว้ให้ 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ วิธีการยกเว้น 

๑) ให้โรงเรียนในสังกัด ท่ี มี คร ูซ ่ึง จ ะได้ร ับ กา รย กเว ้น แจ้งสำนักงานเ ข ต พื้ นท ่ี การ ศ ึ 
ก ษ าสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะแจ้งผู้วําราชการจังหวัด ซึ่งครูผู้นั้นทำการสอนอยูํใน
ท้องถิ่น กํอน เดือนเมษายนของปีท่ีถูก เรียกไมํน้อยกวําหกสิบวัน เว้นแตํกรณีย้ายไปประจำทำ
การสอนในสถานศึกษาอื่น นอกจากท่ีกำ หนดไว้ในใบสำคัญย กเว ้น ครู ให้สํวนราชการท่ีเ กี่ 
ยวข้ องส ํงร ายชื ่ อคร ูท ่ีย ้าย มา ปร ะจ ำท ำการส อน ซึ่งจะได ้ รั บการยกเว้นน้อยกวํา
หกสิบวันได้ แตํต้องกํอนการตรวจเลือกในจังหวัดท่ีเป็นภูมิลำเนาทหารของครูผู้นั้น 

๒) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้ออกใบสำคัญยกเว้น ครูให้แก่ครูซึ่ง
ทำการสอนอยู่ในท้องท่ี แล้ว แจ้งให้หัวหน้าสำนักงานเขตหรือนายอำเภอท้องท่ีท่ีเป็นภูมิลำเนา
ทหารของครู ผู้ว่าราชการจังหวัดท่ีได้รับแจ้ง แจ้งให้หัวหน้าเขตหรือนายอำเภอท้องท่ีท่ีเป็น
ภูมิลำเนาทหารของครูผู้นั้นทราบอีกต่อหนึ่ง ท้ังนี้ให้แจ้งต่อกันภายในสามสิบวัน 

๓) ใบสำคัญยกเว้นครูให้เป็นไปตาม สด. ๓๗ ท้ายกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๔๒ (พ.ศ. ๒๕๑๘) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ 

๕.๒ การดำเนินการขอยกเว้น 
๑) ครูท่ีขอยกเว้น ไม่เรียกมาตรวจ เลือกเข้ารับราช การ ทหาร ยื่นหลักฐานประกอบ การขอ     
ยกเว้นฯ ต่อสถานศึกษาในสังกัด จำนวน ๒ ชุด ประกอบด้วย 

(๑) คำร้องขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารในยามปกติ 
(๒) หนังสือรับรองโรงเรียน 
(๓) สำเนาแบบ สด.๙ 
(๔) สำเนาหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก (สด.๓๕) 
(๕) สำเนาทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔) 
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(๖) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(๗) ตารางสอน 
(๘) สำเนาใบอนุญาตประกอบวิช าชีพครู 
(๙) ใบแสดงผลการศึกษา 
(๑๐) ใบรับรองวุฒิการศึกษา 
(๑๑) คำส่ังบรรจุเข้ารับราชการครู 
(๑๒) หนังสือสัญญาจ้าง (กรณีครูอั ตราจ้าง) 

๒) สถานศึกษาแจ้งรายช่ือครูในสังกัดให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบเพื่อดำเนินการ
ตํอไป 

๓) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งรายช่ือไปยังผู้วําราชการจังหวัด เพื่อดำเนินการขอ
ยกเว้นไมํเรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แกํครู 

๔) เมื่อผู้วําราชการจังหวัด แจ้งยกเว้น และดำเนินการยกเว้นให้ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 
๔๒(พ.ศ.๒๕๑๘) ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.๒๔๙๘ ข้อ ๔ (๑) แล้วแจ้ง
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๕) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งโรงเรียนในสังกัดท่ีมีครูขอยกเว้นกรณีดังกลําว 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผุ้มีสิทธิ์ขอยกเว้นยื่นคำร้อง
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติของครู 
ที่ขอยกเว้น และแจ้ง สพท. 

ผุ้ว่าราชการจังหวัดออกหนังสือรับรอง 

สพท. ส่งหนังสือรับรองให้
สถานศึกษา/หน่วยงานต้นสังกัด 

สพท.
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ คำร้องขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารในยามปกติ 
๗.๒ หนังสือรับรองโรงเรียน 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ 
๘.๒ กฎกระทรวงฉบับท่ี  ๔๒ (พ.ศ. ๒๕๑๗) ออกตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ 

++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++ 
1 ช่ืองาน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ  
 ๒. วัตถุประสงค์  

๒.๑ เพื่อเป็นการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น  
๒.๒ เพื่อเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพ และได้รับการพัฒนา    
ตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 ๒.๓ เพื่อเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า  

๓. ขอบข่ายงาน การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชา ให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ท้ังภายในประเทศและต่างประเทศ 
มาตรา ๘๑ ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือ ปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ.กำหนด ในกรณีท่ีมีความจําเป็นหรือเป็น
ความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน 
ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย 
โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีได้รับมอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
มีสิทธิได้เล่ือนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ท้ังนี้ภายใต้บังคับมาตรา ๘๓ 
วรรคสาม ประกอบด้วย  
๓.๑ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  

๑) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก  
๒) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  

๓.๒ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลา
ราชการบางส่วนไปศึกษา การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
 ๓.๓ การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน  
๓.๔ การฝึกอบรมภายในประเทศ  
๓.๕ การคํานวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
 ๓.๖ ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ  
๔. คําจํากัดความ –  
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
 ๑) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการ เต็ม

เวลาแบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ 
 (๑) ประเภท ก ได้แก่ ประเภทท่ีหน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา (ก) 

ขั้นตอนการดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติประเภท ก 
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สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แจ้งพิจารณาโควตา ประเภท ก มาให้
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๒. เจ้าหน้าท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประสานงานกับ
สถาบันการศึกษา เพื่อขอโควตาประเภท ก เพิ่ม และดำเนินการคัดเลือกตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติท่ีสำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กำหนด  

๓. แจ้งรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมท้ัง 
แจ้งผู้ได้รับการคัดเลือก ไปดำเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และ
รายงานสำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ันพื้นฐาน ทราบ  

๔. จัดทำคำส่ังเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตไปศึกษาต่อ 
จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน  

๕. จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบัน 
การศึกษา  

๖. แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง  
๗. รายงานจำนวนข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลากลับเข้า 

ปฏิบัติราชการเมื่อเสร็จส้ินการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
 (๒) ประเภท ข ได้แก่ ประเภทท่ีต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกในสถาบัน 
การศึกษาด้วยตนเอง 

(ก) ขั้นตอนการดำเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติประเภทข 
  ๑. การขออนุญาตลาศึกษาต่อ  

๑.๑ รับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อ
ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

 ๑.๒ ตรวจสอบเอกสาร  
๑.๓ อนุญาตไปสมัครสอบ 
 ๑.๔ อนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

(เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 
 ๑) ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กำหนด ๒ ปี  
๒) ระดับปริญญาเอก กำหนด ๔ ปี เอกสารหลักฐาน ๑) 

ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาและสำเนา ก.พ. ๗  
๑.๕ จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ำประกัน  
๑.๖ จัดทำคำส่ังให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจตามลำดับช้ัน  
๑.๗ จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการท่ีลาศึกษาไปยัง
สถาบันการศึกษา ๘ รายงานจำนวนข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้
ลาศึกษาต่อให้สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน. 
ทราบ  

๒. การขยายเวลาศึกษาต่อ เกิน ๑ ปีการศึกษา 
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 ๒.๑ รับคําขอของผู้มาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อ 
ก่อนส้ินสุดสัญญา 

 ๒.๒ เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อระดับปริญญาโทและ 
ปริญญาเอก ได้ไม่เกินครัง้ละ ๑ ภาคการศึกษา ไม่เกิน ๒ ครั้ง 

 ๒.๓ จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน  
๒.๔ จัดทำคำส่ังขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต 
 ๒.๕ แจ้งผู้ขออนุญาต และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
๒.๖ รายงานจำนวนข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษา ให้

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน. ทราบ 
 ๓. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  

๓.๑ รับคําร้องผู้ท่ีไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
 ๓.๒ ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบคําร้องขอกลับ)  
๓.๓ เสนอคำส่ังกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอำนาจอนุญาต  
๓.๔ แจ้งผู้ขออนุญาต และผู้เกี่ยวข้อง  
๓.๕ รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน.  

๔. การทำสัญญา  
๔.๑ จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกันตามแบบท่ีสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กำหนด การทำสัญญาจัดทำสัญญา จำนวน ๒ 
ชุด (เก็บไว้ที่สำนักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา/สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน ๑ ชุด และผู้ให้สัญญา ๑ ชุด) ท้ังนี้ ผู้รับ สัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญา
ค้ำประกัน ชุดท่ีติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท และคู่ฉบับติดอากรแสตมป์ ๑ บาท  

๔.๒ เอกสารของผู้จัดทําสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ำประกัน ๑) บัตร
ประจําตัวข้าราชการหรือบัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา ๑ ฉบับ ๒) ทะเบียน
บ้าน (ทร.๑๔) พร้อมสำเนา ๑ ฉบับ (คู่สมรส) ๓) ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้า
มี) พร้อมสำเนา ๑ ฉบับ ๔) หนังสือยินยอมให้ทำสัญญา หรือค้ำประกันของคู่สมรส 
(กรณีผู้ทําสัญญา หรือผู้ค้ำประกันมีคู่สมรส) ๕) รูปถ่าย ๑ นิ้ว จำนวน ๒ รูป 
(เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 

 ๔.๓ กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ำประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของ
คณะกรรมการ ฯ  

๔.๔ ผู้ทําสัญญา และผู้ค้ำประกันต้องนําบุคคลต่อไปนี้ มาในวัน ทำสัญญา
ด้วย ๑) คู่สมรสของผู้ทําสัญญา (ถ้ามี) ๒) ผู้ค้ำประกัน จำนวน ๑ คน ๓) คู่สมรส
ของผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี)  

๔.๕ การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ ๑ บาท และ 
สัญญาค้ำประกัน ๑๐ บาท (ติดอากรแสตมป์ท่ีคู่ฉบับ ๆ ละ ๑ บาท การจัดทำ
สำเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษา จำนวน ๒ ชุด และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ๑ ชุด)  

๔.๖ เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ำประกัน  
๔.๗ มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ  
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๕.๒ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  
๑) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน  

 (๑) รับคําขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอำนาจ อนุญาต 
 (๒) เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้นําหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา เสนอต่อผู้มี

อำนาจ  
 (๓) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(ก) มีอายุไม่เกิน ๕๕ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันท่ี ๑๕ มิถุนายน ของปีท่ีเข้าศึกษา กรณีอายุเกินให้อยู่ 
     ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
 (ข) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือน  

(๔) จัดทำสัญญาลาศึกษา และสัญญาค้ำประกันคนละ ๒ ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา ๑ ฉบับ ผู้ไป
ศึกษาต่อ ๑ ฉบับ) 

 (๕) จัดทำคำส่ังให้ไปศึกษาต่อ  
(๖) จัดทำหนังสือส่งตัวไปศึกษาต่อ (๗) เมื่อผู้ไปศึกษาสำเร็จการศึกษา ให้จัดทำคำส่ังให้กลับเข้า

ปฏิบัติราชการ 
        (๘) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๒) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ในเวลาราชการไปศึกษา  
(๑) ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
 (๒) เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ  
(๓) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 

 ๕.๓ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
1)รับคําขอผู้ประสงค์จะลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
 ๒) ตรวจสอบเอกสาร  
๓) จัดทำสัญญา และสัญญาค้ำประกัน ดำเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ  
๔) เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อบังคับบัญชาตามลำดับข้ันตอน 
 ๕) จัดทำคำส่ังให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
 ๖) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และสถาบันการศึกษา  
๗) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
๘) การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  

(๑) ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบคําร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
 (๒) ตรวจสอบเอกสาร 

 (ก) แบบคําร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบท่ี ๕) 
 (ข) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันท่ีส่งตัวกลับ 

   (ค) เอกสารท่ีแสดงว่าสำเร็จการศึกษา  
(๓) จัดทำคำส่ังให้ข้าราชการ ผู้ไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
 (๔) รายงานจำนวนผู้กลับเข้าปฏิบัติราชการไปสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน 

 ๕.๔ การฝึกอบรมภายในประเทศ ขั้นตอนการดำเนินการ  



33 
 

๑) ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
 ๒) การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า ๖ เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย

ในการอบรมเกินกว่า ๕,๐๐๐ บาท ต้องจัดทำสัญญา  
๓) จัดทำสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพื้นท่ีให้เก็บสัญญาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา

เดิม แต่ต้องแจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ)  
๔) จัดทำคำส่ังให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ  
๕) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๕.๕ การคํานวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา ขั้นตอนการดำเนินการกรณีผู้ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ดำเนินการดังนี้  

๑) คํานวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด และตาม ประกาศ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 ๒) แจ้งเรียกชําระหนี้จากผู้ผิดสัญญา และผู้ค้ำประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ  
๓) หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ำประกัน ยินยอมชดใช้ให้รับชดใช้แล้วรายงานสำนักงาน คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔) หากขอผ่อนชําระให้ผู้มีอำนาจ (ผู้รับมอบอำนาจ) พิจารณาโดยคำนึงถึงหลักเกณฑ์ ท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด 
 ๕) หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ำประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐานท้ังหมด รายงาน

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ  
๕.๖ การลาศึกษาต่อต่างประเทศ ขั้นตอนการดำเนินการขออนญุาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ  

๑) รับคําขอของข้าราชการท่ีประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

 ๒) ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
 ๓) เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอเรื่องไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๔) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจาก สำนักงาน ก.พ. 

และจัดทำคำส่ังส่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ  
๕) จัดทำสัญญา และสัญญาค้ำประกัน (ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ลงนาม ในสัญญา)  
๖) ส่งสัญญาไปสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๗) แจ้งสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7  แบบฟอร์มท่ีใช้  

๗.๑ แบบสํารวจ  
๗.๒ สัญญาลาศึกษาต่อ  

๘. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
๘.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย     
ภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๕๙  
๘.๒ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ ๐๔๐๐๙/๘๐๕๑ ลงวันท่ี ๑๘ 
พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
ภายในประเทศ  

ผู้ประสงค์ท่ียื่นคำขอ 

รายงาน สพท. 

ผู้ศึกษารายงานผลการศึกษาระหว่างลาศึกษา 

รายงานกลับเข้ารับราชการเมื่อ
จบการศึกษาผู้บังคับบัญชาสั่ง

กลับเข้าปฏิบัติหนา้ที ่

เสนอผูบ้ังคับบัญชา
อนุญาต/มีคำสั่งศึกษาต่อ 
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๘.๓ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันท่ี ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๔๘ เรื่อง ให้
ข้าราชการและลูกจ้างประจำสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ไปศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๔๗  
๘.๔ คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน ท่ี ๑๖๐๒/๒๕๔๗ ส่ัง ณ วันท่ี ๑๓ 
พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจการอนุญาตการลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
ภายในประเทศให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติ
ราชการแทน  
๘.๕ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ ๐๔๐๐๙/๕๑๘๔ ลงวันท่ี 
๓๐ มีนาคม ๒๕๔๗ เรื่องการลงนามรับสัญญาอนญุาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
 ๘.๖ คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๑๒๘๑/๒๕๔๗ ส่ัง ณ วันท่ี ๘ เมษายน 
๒๕๔๘ เรื่อง มอบอำนาจการทำสัญญาให้ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ณ 
ต่างประเทศ  
๘.๗ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ ดู
งาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙  
๘.๘ หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๐๖.๒/ว ๔๑๐ ลงวันท่ี ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจัดทำสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ  
๘.๙ คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน ท่ี ๓๐๗/๒๕๕๑ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๐ มีนาคม 
๒๕๕๑ เรื่อง มอบอำนาจการพิจารณาอนุมัติการผ่อนชำระหนี้ กรณี ผิดสัญญารับทุน ลาศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศหรือต่างประเทศ  
๘.๑๐ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ ๐๔๒๑๖/ว ๓๖๑๕ ลงวันท่ี ๑ 
พฤษภาคม ๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย
และ พัฒนาภายในประเทศ 
 ๘.๑๑ คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๖๖๐/๒๕๕๕ ส่ัง ณ วันท่ี ๑ พฤษภาคม 
๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยและพัฒนา 
ภายในประเทศ  

 
  
 
 
 
 
 
++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++
++ 
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งานส่งเสรมิ และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
1ชื่องาน งานส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นคู่มือการดำเนินการส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  

๓. ขอบข่ายงาน  

ดำเนินการ ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนา เสริมสร้างขวัญกําลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม และยกย่องเชดิชู
เกียรติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา พระราชบัญญัติ 
และระเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ มาตรา ๒๓ “ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีอำนาจ และ
หน้าท่ี ดังน้ี ... 

 (๕) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา การเสริมสร้างขวัญ กําลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการ 
และการยกย่องเชิดชูเกียรติ ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา” 

มาตรา ๘๕ วรรคหน่ึง “ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาผูใ้ดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็น ที่ประจักษ์
ให้กระทรวงเจ้าสงักัด ส่วนราชการ และหน่วยงานทางการศึกษาดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ ตามควรแก่กรณี” 

 ๔. คําจํากัดความ –  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือสร้างขวัญ และกําลังใจแก ่

     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิดริเริ่ม 

     สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  

๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหา และ 

     คัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  

๕.๓ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์ และวิธีการยกย่อง เชิดชูเกียรติข้าราชการ 

     ครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
 ๕.๔ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา ในสังกัด ท้ัง  
     ภาครัฐและเอกชน 

 ๕.๕ สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ดำเนินการสรรหา และคัดเลือกข้าราชการครูและ บคุลากรทางการ 

      ศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด แล้วส่งประวัติ และผลงานตาม 

      แบบที่กำหนดไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๕.๖ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่อง เชิดชูเกียรติ ให ้

     เป็นไปด้วยความบริสุทธ์ิยุติธรรม โดยคำนึงถึงความประพฤติวินัย และการรักษาวินัย การปฏิบัติตน ตาม 

     จรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรูค้วามสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ แล้วเสนอ  
     อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ 

๕.๗ ประกาศผลการสรรหา และคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกันและ ดำเนินการยกย่อง 

     เชิดชูเกียรติเผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติ และผลงานทางสื่อ  
     สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 

 ๕.๘ ดำเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร ๕.๙ ส่งเสริม และสนับสนุนให้นําผลงานไป 

     ประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)               
      พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๒๓ และมาตรา ๘๕  

๘.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๙ (๖)  
๘.๓ กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหาร และการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ๘.๔  
      ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหาร และการจัดการ 

      การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการ สำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา  
      และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 
 
 
 
+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++ 
 

จัดทำหลักเกณฑ์วิธีการ
สรรหาและคัดเลือก 

ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล
ในโอกาสอันสมควร 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาวิธีการสรรหา

และคัดเลือก 

ดำเนินการคัดเลือก 
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ช่ืองาน งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ 
 
1 ชื่องาน งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ  
๒. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษารวมท้ัง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสำนักงาน เขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน 

 ครอบคลุมต้ังแต่การดำเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง จนกระท่ังคดีถึงส้ินสุด 
และการบังคับคดีหรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกท้ังการพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และการดำเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิด และค่าสินไหมทดแทน 
 ๔. คำจํากัดความ –  
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ ให้คำแนะนําปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายแก่หน่วยงาน และสถานศึกษา รวมถึง ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอื่นด้วย  

๕.๒ รับเรื่องจากโรงเรียน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานอื่น ท่ีเกี่ยวกบั
คดี แพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ท่ีขอความช่วยเหลือ)  

๕.๓ เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อพิจารณาส่ังการ  
๕.๔ รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังสำนักงานอัยการ 

เพื่อจัดพนักงานอัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย ท่ีหน่วยงานราชการหรือ 
เจ้าหน้าท่ีของรัฐฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี (คดีท่ีพนักงานอัยการเป็นโจทก์ฟ้องคดีนั้น ไม่อาจขอความช่วยเหลือ 
ให้แก้ต่างคดีได้) รวมทั้งดำเนินการอื่นตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี จนกระท่ังศาลมีคำส่ังหรือคําพิพากษา และ
รวมไปถึงการอุทธรณ์ และฎีกาคำส่ังหรือคําพิพากษาจนกระท่ังถึงท่ีสุด 

 ๕.๕ รวบรวมพยานหลักฐาน และจัดทำคําฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือคำให้การในฐานะผู้ถูกฟ้องคดี 
ให้กับหน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ เพื่อส่งศาลปกครอง และดำเนินการอื่นตามกระบวนวธิี พิจารณา
คดี จนกระท่ังศาลปกครองมีคำส่ังหรือส่ังหรือคําพิพากษาจนกระท่ังถึงท่ีสุด  

๕.๖ การบังคับคดี และการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือ หลักทรัพย์
ของลูกหนี้ตามคําพิพากษาเพื่อการบังคับคดีด้วยเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  

๕.๗ แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อดำเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดรวมทั้งค่าสินไหมทดแทน กรณี
ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ รวมท้ังการใช้มาตรการบังคับ ทาง
ปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  

๕.๘ การพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดสำเนาเอกสาร ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ – 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

๘.๑ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์/ประมวลกฎหมายอาญา  
๘.๒ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  
๘.๓ พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช ๒๔๘๓ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
๘.๔ พระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครอง และวิธีพจิารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  
๘.๕ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
๘.๖ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๘.๗ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ ๘.๘ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี     

     ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด ของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙  
    ๘.๙ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ๘.๑๐ กฎหมาย กฎ  
          ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ บทบาทอำนาจหน้าท่ีในเรื่องการดำเนินงานวินัย และการอุทธรณ์ร้องทุกขต์ามท่ี
กล่าวมาข้างต้นนั้น เป็นเรื่องเฉพาะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น ไม่ได้หมายความรวม
ไปถึงพนักงาน ราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างช่ัวคราวที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 
 
++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++ 

เริ่มต้น 

พิจารณา
เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของ

ราชการ 

ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ 

ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับ
ระเบียบกฎหมายและนิติการ 

รับเรื่องจากโรงเรียน สพฐ. และหน่วยงานอื่น ท่ี
เก่ียวข้องกับคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีปกครอง 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ

เพ่ือหาตัว
ผู้ต้องหารับผิด

ทางละเมิด
รวมทั้งค่าปรับ
สินไหมทดแทน 

รวบรวม
พยานหลักฐาน
จัดทำคำฟ้อง 
คำให้การและ
ดำเนินการอื่น
จนกระทั่งคดี

ปกครองถึงที่สุด 

รวบรวมหลักฐาน/ขอ
ความอนุเคราะห์พนักงาน
อัยการว่าต่างแก้ต่างให้

และดำเนินการอื่น 
จนกระทั่งคดีแพ่ง 
คดีอาญาและคดี

ล้มละลาย ถึงที่สุด 

บังคับคดีหรือใช้มาตรการบงัคับทาง
ปกครองการสืบหาหลักทรัพย์ 
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การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ลูกจ้าง
ช่ัวคราว และพนักงานราชการ 

 
1 ชื่องาน  

การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว และ 
พนักงานราชการ  

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัด 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน  

ครอบคลุมต้ังแต่การส่งเสริมวินัย และป้องปราม มิให้กระทำผิด ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ทางวินัยรา้ยแรง และ
ไม่ร้ายแรง การดำเนินการทางวินัยส้ินสุด รวมถึงการส่ังพักราชการ และการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน ใน
การดำเนินการนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมเท่านั้น ไม่ได้หมายความ 
รวมไปถึงการดำเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีใช้ระเบียบกฎหมาย ท่ี
เกี่ยวข้อง  
๔. คำจํากัดความ 

 ๔.๑ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  

๔.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

๔.๓ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตาม มาตรา ๕๓ แห่ง
พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑) ให้คำแนะนําปรึกษาเกี่ยวกับวินัย และระเบียบกฎหมายแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสังกัด 
๒) ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดมีการเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

รวมทั้งการป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยด้วย  
๓) จัดทำหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารท่ีเกี่ยวกับวินัยให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 

๕.๒ การดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑) เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นข่าว ใน

ส่ือมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำผิด  
๒) ตรวจสํานวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่

ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน
วินัย ไม่ร้ายแรง 
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3)คณะกรรมการดำเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 
๒๕๕๐  

๔) เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.๖ พร้อมสํานวนการสอบสวน ให้ผู้ส่ังแต่งต้ัง 
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยให้ออกคำส่ังลงโทษทางวินัย 
ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอำนาจการ
ลงโทษ ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑  

๕) รายงานการดำเนินการทางวินัยตามมาตรา ๑๐๔ (๑) แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมดังนี้ 

 (๑) กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการทางวินัยแล้ว รายงานผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณา เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้รับ
รายงานแล้ว เห็นว่าการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม ก็มี
อำนาจส่ังงดโทษ ลดโทษ เพิ่มโทษ หรือเปล่ียนแปลงแก้ไขข้อความในคำส่ังเดิมได้ และหากเห็นว่า
กรณีเป็นการกระทำผิดวินัยอย่าง ร้ายแรง ก็มีอำนาจหรือแจ้งผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงได้ เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ได้
พิจารณาตามอำนาจหน้าท่ีแล้ว ให้เสนอหรือรายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา เมื่อ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณามีมติเป็นประการใดให้ผู้มีอำนาจ ตามมาตรา ๕๓ หรือ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดำเนินไปตามนั้น แล้วรายงาน การดำเนินการ ทางวินัย
พร้อมสํานวนการสอบสวนไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อพิจารณา หาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานมีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
ก็ให ้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพื่อ พิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาก็
ถือว่า การดำเนินการ ทางวินัยกรณีนี้ส้ินสุด ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปล่ียนแปลงการลงโทษหรือมี
ความเห็นเป็นประการใด ผู้มีอำนาจ ตามมาตรา ๕๓ หรือผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ต้องดำเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 

 (๒) กรณีผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดำเนินการทางวินัยแล้วให้รายงาน 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณามีมติเป็น
ประการใด ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดำเนินการไปตามนั้น แล้วรายงานการ
ดำเนินการ ทางวินัยพร้อม สํานวนการสอบสวนไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน เพื่อพิจารณา หากสำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานมีความเห็นแย้งกับมติ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.
ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาก็ถือว่าการดำเนินการทางวินัยกรณีนี้ส้ินสุด ถ้า ก.ค.ศ.มีมติ
เปล่ียนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเป็นประการใด ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ หรือ 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ต้องดำเนินการ ให้เป็นไปตามมตินั้น 

 ๕.๓ การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑) เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏเป็นข่าว ใน

ส่ือมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำผิด 
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๒) ตรวจสํานวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีเสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้า เป็นกรณี
มีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็เสนอให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แต่งต้ัง 
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง  

๓) คณะกรรมการดำเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  
๔) เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.๖ พร้อมสํานวนการสอบสวนให้ผู้ส่ังแต่งต้ัง 

คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ดำเนินการ ดังนี ้
 (๑) ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวน และผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน มีความเห็น

พ้องกันในระดับโทษไม่ร้ายแรง (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน) ให้ผู้ส่ังแต่งต้ัง 
คณะกรรมการหรือผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำส่ังลงโทษให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจ 
การลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วย
วิธีการ ออกคำส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
จากนั้นรายงาน ให้อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติ
ประการใดให้ผู้บังคับบัญชา หรือผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น 

 (๒) ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวน และผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนมีความเห็น ใน
ระดับโทษแย้งหรือต่างกัน (ระดับโทษร้ายแรงกับระดับโทษไม่ร้ายแรง) ให้นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี 
การศึกษาพิจารณาความผิดและกำหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเป็นประการใด ให้
ผู้ส่ัง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ัง หรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น  

(๓) ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวน และผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน มีความเห็น
พ้องกันในระดับโทษว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง (ปลดออก หรือไล่ออก) ให้นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาความผิด และกำหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเป็น
ประการใด ให้ผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ัง หรือปฏิบัติให้
เป็นไปตามมตินั้น  

๕) รายงานการดำเนินงานวินัยพร้อมสํานวนการสอบสวนให้ ก.ค.ศ.พิจารณา ตามมาตรา ๑๐๔ 
(๒) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  

๕.๔ การส่ังพักราชการ  
๑) เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญา และมีเหตุตาม กฎ ก.ค. ฉบับท่ี 
๒๒ (พ.ศ.๒๕๔๒) ว่าด้วยการส่ังพักราชการ การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการดำเนินการ
เพื่อให้เป็นไปตาม ผลการสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ. ฉบับท่ี ๑๑ (พ.ศ. ๒๕๓๙) ว่าด้วยการส่ัง
พักราชการ และการส่ังให้ออก จากราชการไว้ก่อน เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าท่ีราชการ การสอบสวน
พิจารณา หรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบ เรียบร้อยขึ้น ฯลฯ แล้ว  

๒) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำส่ังพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อรอฟังผล 
การสอบสวน 

๕.๕ การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 ๑) เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญา ซึ่งเป็นเหตุท่ีอาจถูกส่ังพัก
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ราชการ และผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณา หรือการพิจารณา
คดีท่ีเป็นเหตุท่ีอาจ ถูกส่ังพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว  
๒) ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ออกจากราชการ
ไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและ
บาคลากรทางการศึกษา 

มีกรณ๊กล่าวหา โดยการร้องเรียน เป็นข่าวทาง
สื่อมวลชนผู้บังคับบัญชาพบเห็น หรือได้รับ

รายงานจากหน่วยงานอื่น 

แต่งต้ังคณะกรรมการสืบข้อเท็จจรง 

มีมูล ไม่มีมูล 

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบวินัยร้ายแรง แต่งต้ังคณะกรรมการไมร่้ายแรง 

พักราชการ ให้ออกจากราชการ 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา  53  
พิจารณาสำนวน 

ผุ้บังคับบัญชา สั่งตามอำนาจ
หน้าท่ี 

ผิดวินัย ไม่ผิดวินัย ยุติเรื่อง 

รายงานมาตร 104(1) 

อ.ก.ค.ศ. พิจารณา 

เห็นพ้องใน
ระดับไม่
ร้ายแรง 

เห็นแย้งกัน
ในระดับโทษ 

เห็นพ้องใน
ระดับโทษ
ร้ายแรง 

มีอำนาจสั่ง
ลงโทษ 

อ.ก.ค.ศ.
พิจารณา 

ผู้มีอำนาจสั่งหรือ
ปฏิบัติตามมติ 

รายงานมาตรา 
104(2) 

สพฐ.พืจารณา 

กรณีเห็นขัดแย้งกับ 
อ.ก.ค.ศ. 

กรณีเห็นด้วยกับมติ อ.
ก.ค.ศ.(วินัยสิ้นสุด) 

ก.ค.ศ.พิจารณา 

ก.ค.ศ.พิจารณา 

วินัยสิ้นสุด 

วินัยสิ้นสุด 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

๗.๑ แบบ สว. ๑ (แต่งต้ังคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงร้ายแรง)  
๗.๒ แบบ สว. ๒ (บันทึกการแจ้ง และรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ ๒๓)  
๗.๓ แบบ สว. ๓ (บันทึกการแจ้ง และรับทราบข้อกล่าวหา และสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุน ข้อ

กล่าวหา ตามข้อ ๒๔)  
๗.๔ แบบ สว. ๔ (บันทึกถ้อยคําของผู้ถูกกล่าวหา)  
๗.๕ แบบ สว. ๕ (บันทึกถ้อยคําพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา)  
๗.๖ แบบ พอค. ๑ (ให้พักราชการ) 
 ๗.๗ แบบ พอค. ๒ (ให้ออกจากราชการไว้ก่อน) 
 ๗.๘ แบบ สว. ๖ (รายงานการถูกสอบสวน)  
๗.๙ แบบ พอค. ๓ (ให้กลับโดยไม่มีความผิด) 
 ๗.๑๐ แบบ พอค. ๔ (ให้กลับโดยมีความผิด)  
๗.๑๑ แบบฟอร์มอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพิ่มเติม 
8.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๘.๓ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙  
๘.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑  
๘.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกคำส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘  
๘.๖ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๘  
๘.๗ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๕๑  
๘.๘ กฎ ก.ค. ฉบับท่ี ๒๒ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ว่าด้วยการส่ังพักราชการ การส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

และการดำเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา  
๘.๙ กฎ ก.พ. ฉบับท่ี ๑๑ (พ.ศ.๒๕๓๘) ว่าด้วยการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้

ก่อน 
 ๘.๑๐ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
  
--+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++ 
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ชื่องาน งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  
๑. ชื่องาน งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  
2. วัตถุประสงค์ 

 ๒.๑ เพื่อดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะต้องพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณตามท่ีกฎหมายกำหนด  

๒.๒ เพื่อยกระดับมาตรฐานวิชาชีพครูให้เป็นวิชาชีพช้ันสูง สร้างความเช่ือถือ ศรัทธา และจูงใจคนดี 
คนเก่ง เข้าสู่วิชาชีพครูให้มากขึ้น 

 ๒.๓ เพื่อเป็นการประกันคุณภาพการจัดการศึกษา และคุ้มครองผู้บริโภค ผู้รับบริการทางการศึกษา 
ให้ได้รับอย่างมีคุณภาพ และเป็นไปตามมาตรฐาน  

๓. ขอบข่ายงาน การปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูเป็นการรักษามาตรฐาน  
๔. คําจํากดัความ  

๔.๑ มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา หมายถึง ข้อกำหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะ และประกอบ วิชาชีพ
ของผู้ประกอบวิชาชีพครู ให้เป็นไปตามมาตรฐานอยู่เสมอ และยกระดับมาตรฐานวิชาชีพให้สูงขึ้น โดยการ
พัฒนาครูประจำการเพื่อเพิ่มพูนสมรรถนะ และความชํานาญการ พัฒนาเข้าสู่เกณฑ์ มาตรฐานวิชาชีพ และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนด หากผลพัฒนาไม่เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน วิชาชีพ 
และจรรยาบรรณวิชาชีพ ให้องค์กรวิชาชีพครูพิจารณาพักใช้หรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ต่อเนื่อง 
ตลอดจนการพักใช้ และเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู กรณีอื่น ๆ คุณภาพท่ีพึงประสงค์ ในการ
ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติปฏิบัติตาม ประกอบด้วย 
มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ มาตรฐานการปฏิบัติงานและมาตรฐานการปฏิบัติตน  

๔.๒ จรรยาบรรณของวิชาชีพ หมายถึง จรรยาบรรณวิชาชีพตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐาน 
วิชาชีพ และจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๕๖ ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติตน ตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพ และแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ประกอบด้วย จรรยาบรรณ ต่อ
ตนเอง, จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ, จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ, จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพและ 
จรรยาบรรณต่อสังคม  
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จัดทำข้อมูลหรือประสานข้อมูลถึงความต้องการในการวางแผน 
พัฒนามาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณของวิชาชีพ ตามท่ีคุรุสภากำหนดเกี่ยวกับ  

๑) มาตรฐานความรู้ และประสบการณ์วิชาชีพท่ีคุรุสภากำหนด  
๒) มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๓) มาตรฐานการปฏิบัติตน  

๕.๒ วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพในรูปแบบท่ีหลากหลาย ดำเนินการเอง ดำเนินการ ร่วมกับ
สถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา มอบหมายให้หน่วยงานอืน่พัฒนาโดยความสมัครใจของผู้ประกอบ 
วิชาชีพ 
๕.๓ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/สถานศึกษาส่งเสริม และควบคุมความประพฤติ และ การ

ดำเนินงานของผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของ วิชาชีพ 
มาตรา ๙ (๔) 

๕.๔ การดำเนินการกรณีพักใช้ใบอนุญาตหรือเพิกถอนใบอนุญาต ซึ่งดำเนินการโดยยึดกรอบ ตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพ และแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ คือ  
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๑) เมือ่ถูกส่ังเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพมาตรา ๑๐๙  
๒) ถ้าภายในสามสิบวัน มีตำแหน่งว่างหรือตำแหน่งอื่นท่ีไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

และผู้บังคับบัญชาหน่วยงานการศึกษานั้นพิจารณาเห็นว่า ผู้นั้นมีความเหมาะสมท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง 
ให้ดำรงตำแหน่งดังกล่าว  

๓) ภายในกำหนดเวลาสามสิบวัน ถ้าหน่วยงานการศึกษาใดไม่มีตำแหน่งว่างหรือตำแหน่ง ท่ี
สามารถย้ายไปแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งได้ หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
ไม่อนุมัติ ให้ส่ังให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยพลัน  

๔) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และผู้เกี่ยวข้องทราบ  
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ –  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม 
๘.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  
๘.๓ ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๔๔๖ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จัดทำข้อมูลหรือประสานข้อมูลฯ วางแผนพัฒนา วาง
แผนการพัฒนา มาตรฐานวิชาชีพ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/สถานศึกษาส่งเสริม และควบคุมฯ 
มาตรฐานวิชาชีพ และ จรรยาบรรณการดำเนินการกรณีพักใช้ใบอนุญาตหรือเพิกถอนใบอนุญาต 

 
 
 
 
++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++ 

สพท.จัดทำข้อมูล หรือ
วางแผนประสานข้อมูล 

วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 

สถานศึกษาส่งเสริมและควบคุมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

การดำเนินการกรณีพักใช้
ใบอนุญาตหรือเพิกถอน

ใบอนุญาต 
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 งานส่งเสรมิ สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย  
 

๑. ชื่องาน    งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินยั และรักษาวินัย  
๒. วัตถุประสงค์ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัย และรักษาวินัย

เพื่อ ให้ข้าราชการสามารถดำรงตนในราชการได้อย่างถูกต้องเหมาะสม ตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผน
และ จรรยาบรรณของทางราชการ และหน่วยงานการศึกษา  

๓. ขอบข่ายงาน จัดทำแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัย และรักษาวินัย ของสำนักงานเขต
พื้นท่ี การศึกษา เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้เป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบวิธี
ปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวข้อง  

๔. คำจำกัดความ การมีวินัย และรักษาวินัย หมายถึง ระเบียบแบบแผนความประพฤติท่ีบัญญัติไว้ให้
ข้าราชการปฏิบัติ และห้ามมิให้ข้าราชการปฏิบัติ เพื่อข้าราชการใช้ควบคุมตนเอง ผู้บังคับบัญชาใช้
ควบคุมผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้ข้าราชการมีความประพฤติดี และหมายความรวมถึงการท่ีผู้บังคับบัญชา
จะต้องส่งเสริม และดูแล ระมัดระวัง ให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามวินัย และดำเนินการทางวินัยแก่ผู้ท่ี
กระทำผิดวินัยด้วย 

 ๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
๕.๑ จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ลูกจ้าง ช่ัวคราว 

และพนักงานราชการ ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๕.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระทำผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรมให้ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษามีวินัย และจริยธรรม ตามระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจน
ข้อเสนอแนะ ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  

๕.๓ แต่งต้ังคณะทำงานจัดทำแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัย และรักษาวินัย ของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้เป็นไปตามข้อ
กฎหมาย ระเบียบวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง  

๕.๔ ดำเนินการส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขั้นตอน และแนวการปฏิบัติ ให้
คำปรึกษาแนะนำเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดทำ 
และ สนับสนุนการจัดทำเอกสาร หลักสูตร คู่มือ ส่ือ มาตรการป้องกัน โครงการอบรม เกี่ยวกับ
การรักษาวินัย และ การป้องกันการกระทำผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๕.๕ ติดตาม และประเมินผล ประสานงานการดำเนินการ จัดทำเอกสาร หลักสูตร คู่มือ ส่ือ มาตรการ
ป้องกัน โครงการอบรม ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อใช้เป็นกรอบทิศทางในการ
ขับเคล่ือน การดำเนินงาน  

๕.๖ รายงานผลการดำเนินการต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์การดำเนินการตามแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัย และรักษา
วินัย ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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การดำเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ชื่องาน การดำเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
วัตถุประสงค ์ 

เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินการทางวินัย สำหรับนิติกรหรือผู้รับผิดชอบท่ีปฏิบัติหน้าท่ีใน
สำนักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา  

๓. ขอบข่ายงาน การดำเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การสืบสวนข้อเท็จจริง การ
แต่งต้ัง คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรงแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
สังกัด สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมถึงการส่ังพักราชการ และการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน สำหรับ
การดำเนินการในส่วนนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมเท่านั้น 
 ๔. คำจำกัดความ 

 ๔.๑ อ.ก.ค.ศ. หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีได้รับ การแต่งต้ัง
เพื่อพิจารณาเกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งต้ัง การโยกย้าย การดำเนินการทางวินัย การกำหนด วิทยฐานะ หรือ
การกำหนดสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๔.๒ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษา ซึ่ง
เป็นผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับพระราชบัญญัติแก้ไขคำส่ังหัวหน้าคณะรักษา ความ
สงบแห่งชาติท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๓ เมษายน 
พ.ศ. ๒๕๖๐ พ.ศ.๒๕๖๕  

๔.๓ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ สำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ การดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง/อยา่งร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๑) เมื่อนิติกรหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบได้รับข้อร้องเรียน กล่าวหา หรือปรากฏเป็นข่าว ในส่ือส่ังคม
ออนไลน์ หรือได้รับทราบข้อมูลจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำความผิด ให้มีการ
เสนอหนังสือบันทึกข้อความรายงานเรื่องให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ พร้อมท้ัง เสนอ
แต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง หรือวิธีแสวงหาข้อเท็จจริงในเบ้ืองต้น  

๒) เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้อำนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี 
พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนแล้ว ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดำเนินการสืบสวนเรื่อง
ดังกล่าว โดยรวบรวมพยานหลักฐาน และสรุปสำนวนพรอ้มท้ัง  

3)ตรวจสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริง เสนอความเห็นต่อ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
หรือผู้อำนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี พิจารณา หากไม่มีมูล  ให้เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาหรือผู้อำนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี ในฐานะ ผู้บังคับบัญชาส่ังยุติเรื่อง แต่หากพบว่าเป็นการ
กระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง ก็เสนอ ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แล้วแต่กรณี  

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/ อย่างร้ายแรง ตามแบบ สว.๑  
 (๑) นิติกรหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดำเนินการแจ้ง สว.๑ ให้คณะกรรมการสอบสวนวินัย 

ทราบตามหมวดท่ี ๑ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  
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(๒) คณะกรรมการสอบสวนวินัยดำเนินการสอบสวน ตามหมวด ๓ หมวด ๔ และหมวด ๕ แห่ง
กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ ๓) เมื่อคณะกรรมการสอบสวนวินัยดำเนินการ
สอบสวนเสร็จส้ินแล้วให้เสนอรายงาน การสอบสวนตามแบบ สว.๖ พร้อมสำนวนการสอบสวนให้
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ ผู้อำนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี พิจารณา  

๔) เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้อำนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี พิจารณา 
ได้รับรายงานการสอบสวนแล้วให้พิจารณา ดังนี้  

(๑) ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวน หรือผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่า เป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา และเมื่อ อ.ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มี 
อำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังหรือปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงานให้ ก.ค.ศ. พิจารณา 

(๒) ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวน และผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่า เป็น
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ได้ส่ังยุติเรื่อง งดโทษ หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัด
เงินเดือน หรือลดเงินเดือนผู้ใดแล้ว ให้รายงานการดำเนินการทางวินัย ต่อ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา และเมื่อ อ.
ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังหรือปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงานให้ 
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณา 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 ๖.๑ การดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีการกล่าวหา โดยการร้องเรียน เป็นข่าวทางสื่อมวลชนผู้
ผู้บังคับบัญชาพบเห็น หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น 

ผอ.สพท./ผอ.สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

ไม่มีมูล 

ยุติเรื่อง มีมูล 

คณะกรรมการสอบสวนดำเนินการตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 
2550 

เสนอ ผอ.สพท./ผอ.สถานศึกษาพิจารณาสำนวน 

เห็นพ้องยุติเรื่องงด
โทษ 

เห็นพ้องระดับโทษไม่
ร้ายแรง 

เห็นแย้งระดับโทษ
ไม่ร้ายแรง กับ

ร้ายแรง 

เห็นพ้องมีมูลความผิดวินัย
อย่างร้ายแรง 

ไม่ต้องรายงาน ออกคำสั่งลงโทษ ผอ.สพท.แต่งต้ังกรรมการ
สอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 

รายงาน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  

มีมติ 

เลขาธิการ กพฐ. รับทราบ วินัยสิ้นสุด 

รายงานเลขาธิการน กพฐ. 
พิจารณณา 

ผู้มีอำนาจสั่งหรือปฏิบัติตามมติ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
๗.๑ แบบ สว.๑ 
๗.๒ แบบ สว.๒  
๗.๓ แบบ สว.๓  
๗.๔ แบบ สว.๔  
๗.๕ แบบ สว.๕ 
๗.๖ แบบ สว.๖  
๗.๗ แบบคำส่ังลงโทษทางวินัย  
๗.๘ แบบคำส่ังพักราชการ  
๗.๙ แบบคำส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพิ่มเติม 
๘.๒ พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมคำส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การ

ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
พ.ศ. ๒๕๖๕  

๘.๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  
๘.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙  
๘.๕ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑  
๘.๖ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกคำส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ บุคลากร 
      ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘  
๘.๗ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ  
      ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++ 
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การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 
๑. ชื่องาน การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์  
๒. วตัถุประสงค ์ 

๒.๑ เพื่อให้การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ มีกระบวนการท่ีถูกต้องเป็นธรรม และเป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์ และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

๒.๒ เพื่อเป็นแนวทางสำหรับนิติกร หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการดำเนินการ เรื่อง การอุทธรณ์ 
และการร้องทุกข์  

๓. ขอบข่ายงาน กระบวนการดำเนินงานครอบคลุมต้ังแต่การรับเรื่องการอุทธรณ์ และร้องทุกข์ของข้าราชการ
ครูและ บุคลากรทางการศึกษาตลอดจนการดำเนินการแจ้งผลให้ทราบ การอุทธรณ์ และร้องทุกข์ กล่าวเฉพาะ
ในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น ๆ รับผิดชอบเท่านั้น 
ไม่ได้หมายรวมถึงพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ หรือลูกจ้างช่ัวคราวท่ีใช้กฎหมายอื่นแยกต่างหาก  
๔. คำจำกัดความ  

๔.๑ อ.ก.ค.ศ. หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีได้รับ การ
แต่งต้ังเพื่อพิจารณาเกี่ยวกับการบรรจุการแต่งต้ัง การโยกย้าย การดำเนินการทางวินัย การกำหนด วิทยฐานะ 
หรือการกำหนดสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๔.๒ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ซึ่งเป็นผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับพระราชบัญญัติแก้ไข คำส่ังหัวหน้า
คณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ของกระทรวงศึกษาธิการ ลง
วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  

๔.๓ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ การอุทธรณ์  
๑) นิติกรหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ รับเรื่องอุทธรณ์คำส่ังลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ท่ีถูกผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ส่ังลงโทษ ทางวินัยไม่ร้ายแรง  

๒) พิจารณาตรวจสอบ หนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายท่ีจะรับไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
การอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.๒๕๕๐ หรือไม่ เช่น การอุทธรณ์คำส่ังลงโทษนั้นได้ยื่น
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังหรือไม่ ผู้อุทธรณ์ได้ยื่นอุทธรณ์คำส่ังเพื่อตนเองหรือบุคคล
อื่น หรือผู้อื่น ๔๔๘ คู่มือการบริหารงานบคุ คลส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา อุทธรณ์คำส่ังแทน
หรือไม่ และตรวจสอบว่าผู้อุทธรณ์แสดงความประสงค์จะใช้สิทธิแถลงการณ์ด้วยวาจา ในช้ันพิจารณา
ต่อ อ.ก.ค.ศ. หรือไม่  

๓) จัดทำบันทึกเสนอความเห็นต่อพร้อมระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในฐานะเลขานุการ เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา  

(๑) หากมีผู้อื่นยื่นอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรือการอุทธรณ์นั้น มิได้ทำเป็นหนังสือ
และ ลงลายมือช่ือผู้อุทธรณ์ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง 
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ตามข้อ ๓ ข้อ ๔ และ ข้อ ๙ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ 
พ.ศ.๒๕๕๐ อ.ก.ค.ศ. จะมีมติไม่รับอุทธรณ์ คำส่ังลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีนี้ให้นิติกรหรือ
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบแจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิในการฟ้องคดี ต่อศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์
ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว  

(๒) กรณีอุทธรณ์ถูกต้อง และรับเรื่องไว้พิจารณา อ.ก.ค.ศ. จะพิจารณารายละเอียด
ตาม ข้อ ๑๓ และมีมติตาม ข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณา
อุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ โดยพิจารณา และเมื่อมีมติประการใดแล้วให้ผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาส่ังหรือปฏิบัติไปตามนั้น เมื่อส่ังหรือปฏิบัติติตามมติแล้ว ให้นิติกรหรือ
เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้อุทธรณ์ทราบโดยผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ เรื่องดังกล่าวต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่มติ
นั้นจะเป็นกรณีเพิ่มโทษเป็นโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. อีกชั้นหนึ่ง  

๕.๒ การร้องทุกข์  
๑) นิติกรหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบรับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษาผู้ท่ีเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของ
ผู้บังคับบัญชา ถูกส่ังพักราชการ ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือถูกแต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนวินัย โดยออกใบรับ พร้อมท้ังประทับตรารับ และลงทะเบียนไว้เป็นหลักฐานในวันท่ีรับตาม
ระเบียบงานสารบรรณ  

๒) ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายท่ีจะรับเรื่องไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย 
การร้องทุกข์ และพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันท่ี ได้รับแจ้งคำส่ังหรือไม่ และได้ร้องทุกข์เพื่อตนเองหรือผู้อื่นร้องทุกข์แทน ตามข้อ ๕ แห่งกฎ ก.ค.
ศ.ว่าด้วย การร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ และเสนอความเห็นให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ี การศึกษาพิจารณา  

๓) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีหนังสือแจ้งพร้อมส่งสำเนาหนังสือร้องทุกข์ให้ 
ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพื่อท่ีผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสาร
หลักฐาน พร้อมคำช้ีแจง เพื่อประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. 

 ๔) นิติกรหรือเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ จัดทำระเบียบวาระการประชุมเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เพื่อ
พิจารณา0  

(๑) ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ทำเป็นหนังสือยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีทราบ
เรื่อง อันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้อื่นร้องทุกข์แทน ตามข้อ ๕ ข้อ ๖ และข้อ ๗ แห่ง
กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ ๔๔๙ คู่มือการบริหารงานบคุ คลส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ร้อง
ทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ ให้มีมติไม่รับคำร้องทุกข์ไว้พิจารณา จากนั้นให้
นิติกรหรือ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบแจ้งมติให้ผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว  

(๒) ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติ ตามข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ 
ร้องทุกข์ และพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ี การศึกษาส่ัง หรือปฏิบัติไปตามนั้น และเมื่อได้ส่ังหรือปฏิบัติไปตามนั้น
แล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือ พร้อมระบุสิทธิในการฟ้องคดีต่อศาลปกครอง  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 ๖.๑ การอุทธรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.2  การร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนอุทธรณ์ คำสั่งลงโทษทางวินัยไม่
ร้ายแรง(ย่ืนเป็นหนังสือด้วยตนเอง
เท่าน้ันและต้องย่ืนภายใน 30 วัน 
นับต้ังแต่ได้รับคำสั่ง ต่อ อ.ก.ค.ศ. 

ประธานอ.ก.ค.ศ. หรือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับหนังสือแล้วมอบหมายหนเน้า
หน้าท่ี หรือนิติกรพิจารณาและจัดทำความเห็นเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

เมื่อ อ.ก.ค.ศ.พิจารณาแล้วมีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอำนาจ
ตามมาตรา 53 หรือปฏิบัติให้เป็นไปตามน้ัน 

ในกรณีทีผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ได้สั่งตามมติ
แล้วผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ 

อ.ก.ค.ศ.เป็นผู้พิจารณา โดย
พิจาณาภายใน 90 วันนับแต่

วันที่ได้รับหนังสือ 

ข้าราชการครูเห็นว่าตนไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ

เน่ืองจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 

ร้องทุกข์ เป็นหนังสือ ต่อ อ.ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. แจ้งผู้บังคับบัญชาผู้บงัคับบัญชาผูเ้ป็นเหตุแห่งการ
ร้องทุกข์ทราบเพ่ือให้จัดส่งเอกสารพร้อมคำชี้แจงเพ่ือ

ประกอบการพิจารณา 

แจ้งผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่ง หรือปฏิบัติตามมติ 

แจ้งร้องทุกข์ทราบ พร้อมสิทธ์ิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 

อ.ก.ค.ศ.พิจารณา (มติเป็นที่สุด) 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ – 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 
เพิ่มเติม 

 ๘.๒ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๘.๓ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์ และการพิจารณาการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑  
๘.๔ พระราชบัญญัติแก้ไขคำส่ังคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน 

พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
๘.๕ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ วินัยอย่างร้ายแรง ให้ยื่นอุทธรณ์เป็นหนังสือด้วยตนเองเท่านั้น และต้องยื่นภายใน 
๓๐ วัน นับแต่ วันท่ีได้รับทราบคำส่ัง ต่อ ก.ค.ศ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++ 
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งาน การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
๑. ช่ืองาน การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด  
๒. วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด 

ของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่งมีผลบังคับใช้เมื่อวันท่ี ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๓๙ ดังนั้น หากมีความเสียหาย 
เกิดขึ้นตั้งแต่วันท่ี ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๓๙ หลักการของกฎหมาย หรือท่ีเรียกว่าส่วนท่ีเป็นสารบัญญัติ เช่น 
ฐานความผิด การแบ่งส่วนความรับผิด และอายุความฟ้องคดี เป็นไปตามหลักกฎหมายพระราชบัญญัติ 
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่ง มีสาระสำคัญสรุปดังนี้  

๓.๑ เจ้าหน้าท่ีรับผิดทางละเมิดเมื่อกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงเท่านั้น  
๓.๒ หน่วยงานเรียกให้เจ้าหน้าท่ีรับผิดชดใช้ค่าเสียหายโดยคำนึงถึงระดับความร้ายแรง แห่งการ

กระทำ และความเป็นธรรมในแต่ละกรณีเป็นเกณฑ์ โดยไม่ต้องให้ใช้เต็มจำนวนความเสียหายก็ได้เช่น อาจ
คำนึงถึง เงินเดือน รายจ่าย ครอบครัว ความร้ายแรงของการกระทำละเมิด ว่าจะชดใช้เต็มหรือไม่เต็ม
จำนวนก็ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐนั้น นอกจากนี้ หากความเสียหายเกิดจากความบกพร่อง
ของหน่วยงาน ของรัฐหรือระบบการดำเนินงานส่วนรวม ก็ต้องหักส่วนดังกล่าวออกด้วย เช่นหน่วยงานของ
รัฐไม่บำรุงรักษารถ ให้อยู่ในสภาพปลอดภัย กรณีเช่นนี้ ต้องหักส่วนท่ีหน่วยงานของรัฐจะต้องรับผิดออก
จากส่วนท่ีเจ้าหน้าท่ี จะต้องชดใช้ค่าเสียหาย  

๓.๓ กรณีเจ้าหน้าท่ีกระทำละเมิดหลายคน มิให้นำหลักเรื่องลูกหนี้ร่วมมาใช้บังคับ โดยเจ้าหน้าท่ี แต่
ละคนจะต้องรับผิดเฉพาะส่วนของตนเท่านั้น สำหรับข้ันตอนการปฏิบัติเมื่อเกิดความเสียหายหรือท่ีเรียกว่า 
ส่วนวิธีบัญญัติจะต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความรับผิด ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ ไม่ว่าการกระทำละเมิดจะเกิดขึ้นก่อนหรือหลังวันท่ี ๑๕ 
พฤศจิกายน ๒๕๓๙  

๔. คำจำกัดความ มาตรา ๔ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙  
๔.๑ “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่นไม่ว่าจะเป็น 

การแต่งต้ัง ในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอืน่ใด เจ้าหน้าท่ี ตามนัยมาตรา ๔ เป็นผู้ได้รับความคุ้มครองตาม 
กฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของ เจ้าหน้าท่ี โดยท่ีพระราชบัญญัตินี้เน้นถึงการทำงานแทนรัฐ ใน
ลักษณะเจ้าหน้าท่ีของภาครัฐทุกประเภท ดังนั้น เจ้าหน้าท่ีตามคำนิยามดังกล่าว จึงหมายความถึงบุคลากร ทุก
ประเภทท่ีทำงานให้กับรัฐ ไม่ว่าจะเป็นลูกจ้างหรือจะเป็นกรรมการ และไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะใด  

๔.๒ “หน่วยงานของรัฐ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น และ มี
ฐานะเป็นกรม ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น และรัฐวิสาหกิจท่ีต้ังขึ้นโดยพระราชบัญญัติ หรือ 
๔๕๓ คู่มือการบริหารงานบคุ คลส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พระราชกฤษฎีกา และให้หมายความรวมถึง
หน่วยงานอื่นของรัฐท่ีมีพระราชกฤษฎีกากำหนดให้เป็นหน่วยงาน ของรัฐ ตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย ละเมิด 
ถือองค์ประกอบตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๔๒๐ ท่ีบัญญัติว่า ผู้ใด กระทำโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่อต่อบุคคลอื่นโดยผิดกฎหมาย ให้เขา (ผู้ถูกกระทำ) เสียหายแก่ชีวิต ร่างกาย อนามัย เสรีภาพ 
ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใด ผู้กระทำผิดจะต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหม แก่บุคคลนั้น   

๔.๓ การกระทำโดยจงใจ หมายถึง การกระทำโดยมีเจตนาหรือกระทำโดยต้ังใจ  
๔.๔ การกระทำโดยประมาท หมายถึง กระทำโดยไม่รู้ว่าการกระทำของตนนั้น จะทำให้ผู้อื่น เสียหาย 

แต่ได้กระทำไปโดยขาดความระมัดระวังท่ีบุคคลในภาวะเช่นนั้น พงึมีตามวิสัย และพฤติการณ์  
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๔.๕ ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง หมายถึง “การกระทำโดยมิได้เจตนา แต่เป็นการกระทำ ซึ่งบุคคล
พึงคาดหมายได้ว่าอาจก่อให้เกิดความเสียหายข้ึน และหากใช้ความระมัดระวังแม้เพียงเล็กน้อย ก็อาจ ป้องกัน
มิให้เกิดความเสียหายได้แต่กลับมิได้ใช้ความระมัดระวังเช่นว่านัน้เลย (คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด ท่ี อ 
๑๐/๒๕๕๒)  

๔.๖ ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของรัฐกระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก 
หรือต่อหน่วยงานของรัฐในการปฏิบัติ และไม่ใช่ในการปฏิบัติหน้าท่ี  
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ กรณีเกิดความเสียหายแก่สถานศึกษา  
๑) ขั้นตอนท่ี ๑ การรายงานความเสียหาย เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นจากกรณีทุจริต เงินขาด

บัญชี การไม่ปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย เหตุเพลิงไหม้ เหตุโจรกรรม ภัยพิบัติธรรมชาติ เป็นต้น 
รายงานความเสียหายให้สำนักงานเขตพื้นท่ี การศึกษาทราบ  

๒) ขั้นตอนท่ี ๒ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จเบ้ืองต้นทางละเมิด เมื่อผู้อำนวยการ
สถานศึกษารายงานความเสียหายดังกล่าวแล้ว ในส่วนของความรับผิด ทางละเมิด ผู้อำนวย
สถานศึกษามีอำนาจแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด ตามท่ีได้รับ มอบอำนาจ
จากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้น
พื้นฐานท่ี ๑๐๖๔/๒๕๖๕ ลงวันท่ี ๒๐ มิถุนายน ๒๕๖๕ เพื่อให้ทราบรายละเอียดวันเวลาสถานท่ีเกิด
เหตุ จำนวนความเสียหาย และเหตุอันควรเช่ือว่าเจ้าหน้าท่ีจะต้องรับผิดหรือไม่ แล้วรายงานต่อ
ผู้อำนวยการ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป  

๓) ขั้นตอนท่ี ๓ คณะกรรการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด มีหน้าท่ีสอบสวนโดย
รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐาน ตรวจสอบเอกสาร วัตถุ หรือสถานท่ี เพื่อให้ทราบ
รายละเอียดวันเวลาสถานท่ีเกิดเหตุ ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการกระทำ จำนวน ความเสียหาย และเหตุอัน
ควรเช่ือว่าเจ้าหน้าท่ีจะต้องรับผิดหรือไม่ แล้วรายงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณามี
ความเห็น ๔๕๔ คู่มือการบริหารงานบคุ คลส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๔) ขั้นตอนท่ี ๔ การพิจารณาสำนวนการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิดของผู้อำนวยการ 
สถานศึกษา เมื่อผู้อำนวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด จาก
คณะกรรมการสอบข้อเท็จเบ้ืองต้นทางละเมิดแล้ว หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควร 
เช่ือว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าท่ีให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงความเห็นท้ายสำนวนว่า ไม่ควร
แต่งต้ัง คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี หรือเห็นว่าเป็นกรณีมีเหตุอันควรเช่ือ
ว่าความเสียหาย เกิดขึ้นจากการกระทำละเมิดของเจ้าหน้าท่ี ให้ทำความเห็นเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาต่อไป  

๕) ขั้นตอนท่ี ๕ การพิจารณาสำนวนการสอบข้อเท็จเบ้ืองต้นทางละเมิดของผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้รับรายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริง เบ้ืองต้นทางละเมิดจากผู้อำนวยการสถานศึกษาแล้วให้ดำเนินการดังนี้  

(๑) กลุ่มกฎหมาย และคดี โดยนิติกรหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ตรวจสำนวน และ 
หลักฐาน หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควรเช่ือว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าท่ีให้
ทำ ความเห็นเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ลงความเห็นท้ายสำนวนว่า “ไม่ควร
แต่งต้ัง คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด” แล้วรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทาง
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ละเมิด ไปยังผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน จนถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณา ตาม
นัยหนังสือ สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ท่ี นร ๐๖๐๑/๑๘๖ ลงวนัท่ี ๕ มีนาคม ๒๕๔๑  

(๒) กลุ่มกฎหมาย และคดี โดยนิติกรหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ตรวจสำนวน และ หลักฐาน 
พิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีมีเหตุอันควรเช่ือว่าความเสียหายเกิดจากการกระทำของ
เจ้าหน้าท่ี ให้ทำความเห็นเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิด ทางละเมิด ตามข้อ ๘ ของระเบียบสำนักยานก
รัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี ประกอบ
กับคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๘๘๗/๒๕๔๗ ลงวันท่ี ๒๕ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ –  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

๘.๑ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙  
๘.๒ ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์  
๘.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด ของ

เจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙  
๘.๔ คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน ท่ี ๘๘๗/๒๕๔๗ เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับ 

ความรับผิดทางละเมิด ส่ัง ณ วันท่ี ๒๕ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๘.๕ ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการผ่อนชำระหนี้ของเจ้าหน้าท่ี 

ประกาศ ณ วันท่ี ๒๗ กันยายน พ.ศ.๒๕๔๕  
๘.๖ คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน ท่ี ๒๘๖๔/๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจ การ

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง เบ้ืองต้นทางละเมิด ส่ัง ณ วันท่ี ๑๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๗  
๘.๗ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ ๐๔๐๐๙/๒๘๔๗ ลงวันท่ี ๒๗ 

ธันวาคม ๒๕๕๔ เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ ในการปฏิบัติขั้นตอนตามการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด  
๘.๘ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ท่ี นร ๐๖๐๑/๑๘๖ ลงวนัท่ี ๕ มีนาคม ๒๕๔๑ เรื่อง 

หารือแนวทางปฏิบัติตามระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด ทาง
ละเมดิของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙  

๘.๙ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๕.๑/ว ๑๖ ลงวันท่ี ๑๕ มกราคม ๒๕๖๓ ประกาศ
กระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลัง ตรวจสอบ 
พ.ศ. ๒๕๖๒  

๘.๑๐ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๒/ว ๖๖ ลงวันท่ี ๒๕ กันยายน ๒๕๕๐ เรือ่ง 
แนวทางการกำหนดสัดส่วนความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ี  

๘.๑๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๐๖.๒/ว ๗๕ ลงวันท่ี ๓๐ ตุลาคม ๒๕๕๐ เรื่อง ซักซ้อม 
ความเข้าใจแนวทางปฏิบัติในการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
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 การดำเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ  
 
๑. ชื่องาน การดำเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ  
๒. วัตถุประสงค์ เพื่อให้เข้าใจถึงกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ กระบวนการ ข้ันตอนต่าง ๆ ของการ

ดำเนินคดี ปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีอื่น ๆ ท่ีเกิดขึ้นในพื้นท่ีรับผิดชอบของ
สำนักงานเขตพื้นท่ี การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย  

๓. ขอบข่ายงาน การรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐาน การตรวจสอบข้อกฎหมาย การเสนอ
ความเห็นเพื่อ ขออนุมัติฟ้อง ขออนุมัติต่อสู้คดีต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้แทนนิติบุคคล การประสาน
คดีกับพนักงานอัยการ/ ทนายความ/องค์กรตุลาการรวมทั้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนการทำคำ
ฟ้อง คำให้การ คำแถลง คำอุทธรณ์ ในคดีปกครอง การสรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายส่งพนักงาน
อัยการในคดีแพ่ง คดีอาญา หรือคดีอื่น ๆ ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
การติดตามผลคดี การคัดคำพิพากษา หนังสือรับรอง คดีถึงท่ีสุด  

๔. คำจำกัดความ  
๔.๑ คดีปกครอง (administrative case) หมายถึง คดีท่ีอยู่ในอำนาจพิจารณาของศาลปกครอง ตาม

มาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครอง และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  
๔.๒ คดีแพ่ง (civil case) หมายถึง คดีท่ีมีข้อโต้แย้งเกี่ยวกับสิทธิหรือหน้าท่ีของบุคคลตามกฎหมาย 

แพ่ง  
๔.๓ คดีอาญา (criminal case) หมายถึง คดีท่ีมีข้อโต้แย้งเกี่ยวกับสิทธิหรือหน้าท่ีของบุคคลตาม 

กฎหมายอาญา  
๔.๔ คดีอื่น ๆ ของรัฐ (other state case) หมายถึง คดีท่ีนอกเหนือจากคดีแพ่ง คดีอาญา คดี

ปกครอง  
๔.๕ คดีล้มละลาย ท่ีหน่วยงานรัฐมีหน้าท่ีดำเนินการหรือประสานการดำเนินการกับหน่วยงาน ท่ี

เกี่ยวข้อง 
 ๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ คดีปกครอง  
๑) กรณีสถานศึกษา/สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นผู้ฟ้องคดี ตรวจสอบอายุความ/เงื่อนไข

การฟ้องคดี รวบรวมพยานหลักฐานฟ้องคดีเองหรือขอให้ พนักงานอัยการฟ้องแทน หรือแต่งต้ัง
ทนายความเพื่อฟ้องคดีด้วยตนเอง  

๒) กรณีสถานศึกษา/สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตกเป็นผู้ถูกฟ้องคดี บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา/ผู้บังคับบัญชาวินิจฉัยส่ังการว่าจะขอพนักงานอัยการ ในการแก้ต่างคดีปกครอง หรือ
สถานศึกษา/สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทำคำให้การแก้คดีเอง  

๓) ขั้นตอนปฏิบัติรวบรวมพยานหลักฐาน จัดทำคำให้การ คำให้การเพิ่มเติม เสนอต่อ ศาล
ปกครองภายในกำหนดระยะเวลาท่ีศาลกำหนด  

๕.๒ การดำเนินคดีแพ่ง  
๑) กรณีสถานศึกษาเป็นจำเลยคดีแพ่ง เมื่อสถานศึกษาได้รับหมายศาลแล้วต้อง

ดำเนินการแก้ต่างคดีโดยด่วนท่ีสุดให้ทัน กำหนดเวลาตามท่ีกฎหมายบัญญัติ โดยสามารถ
ดำเนินการ ดังนี้ 
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(๑) ส่งเรื่องให้สำนักงานอัยการเพื่อเป็นทนายแก้ต่างคดีให้ หรือจ้างทนายความ
เอกชน เพื่อแก้ต่างคดี หรือแก้ต่างคดีด้วยตนเอง จากนั้น รวบรวมพยานหลักฐาน 
สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รายงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

(๒) รวบรวมพยานหลักฐานท้ังหมด ท้ังพยานบุคคล และพยานเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
กับคดี พยานเอกสารควรเป็นเอกสารต้นฉบับ ถ้าไม่มีเอกสารต้นฉบับใช้สำเนาได้ แต่ต้อง
รับรองสำเนาทุกฉบับ สรุป ข้อเท็จจริงท้ังหมด และข้อกฎหมายท่ีปรากฏตามพยานหลักฐาน 
ส่งเรื่องให้สำนักงานอัยการ ขอให้เป็น ทนายความแก้ต่างคดี โดยในหนังสือนำส่งให้ระบุด้วย
ว่ารับหมายศาลโดยวิธีใด ลงช่ือรับหมายหรือ ศาลปิดหมาย วัน เดือน ปี และให้ส่ง
พยานหลักฐานท้ังหมดด้วย พร้อมใบแต่งทนายความ โดยการส่งเรื่อง ขอให้สำนักงานอัยการ
เป็นทนายความ  

(๓) แก้ต่างคดีต้องส่งก่อนหมดกำหนดการยื่นคำให้การจำเลย และต้องมีระยะเวลา 
พอสมควรให้พนักงานอัยการมีเวลาทำคำให้การจำเลยเพื่อยื่นต่อศาลก่อนหมดเวลายื่น
คำให้การจำเลย จากนั้น ให้ประสานงานกับพนักงานอัยการเจ้าของสำนวนจนกว่าคดีจะถึง
ท่ีสุด  

๒) กรณีสถานศึกษาเป็นโจทก์ฟ้องคดีแพ่ง 
 (๑) สามารถดำเนินการได้ ๒ ลักษณะ คือ เป็นโจทก์ฟ้องด้วยตนเองโดยส่งเรื่องให้ 

สำนักงานอัยการฟ้องคดี หรือมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาฟ้อง
คดี  

(๒) รวบรวมพยานหลักฐานท้ังหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมาย ลงนามในใบ 
แต่งทนายความ ส่งเรื่องให้สำนักงานอัยการเพื่อฟอ้งคดี ประสานงานกับพนักงานอัยการจน
คดีถึงท่ีสุด ฅ 

๓) กรณีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไม่ว่าจะในฐานะเป็นผู้เสียหายหรือผู้ก่อให้เกิด 
ความเสียหายในคดีแพ่ง 

 (๑) เนื่องจากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพื้นฐาน ดังนั้นในคดีแพ่ง จึงไม่สามารถเป็นโจทก์หรือจำเลยได้ 
ฉะนั้นต้องรายงานสำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อเป็นโจทก์ฟ้องคดี 

 (๒) เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานได้รับรายงานจากสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาแล้วจะลงนามในใบแต่งทนายความ พร้อมหนังสือขอให้สำนักงานอัยการ
แก้ต่างคดีให้ และ แจ้งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อเป็นผู้ประสานคดี ซึ่งสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามีบทบาทหน้าท่ี ในฐานะผู้ประสานคดี โดยการรวบรวมพยานหลักฐาน
ท้ังหมด สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ประสานพนักงาน อัยการเจ้าของสำนวน และรายงาน
ความคืบหน้าคดีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ เป็นระยะ ๆ  
๕.๓ คดีอาญา  

๑) การดำเนินคดีอาญาในฐานโจทก์  
(๑) กรณีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นผู้ได้รับความเสียหาย 

 (ก) สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถร้องทุกข์กล่าวโทษต่อ
เจ้าพนักงานสอบสวน ให้ดำเนินคดีอาญากับผู้กระทำผิดได้โดยไม่ต้องได้รับ
มอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน  
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(ข) รวบรวมพยานหลักฐานท้ังหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อ
กฎหมายจาก พยานหลักฐาน ร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงาน
สอบสวนในท้องท่ีเกิดเหตุให้ดำเนินคดีอาญากับผู้กระทำผิด 
รายงานความคืบหน้าของคดีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานทราบเป็นระยะ 

 (๒) กรณีสถานศึกษาเป็นโจทก์ฟ้องคดีอาญา 
 (ก) สถานศึกษาสามารถร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงาน

สอบสวนให้ดำเนินคดี อาญากับผู้กระทำผิดได้ 
 (ข) รวบรวมพยานหลักฐานท้ังหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อ

กฎหมายจาก พยานหลักฐาน ร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวน
ในท้องท่ีเกิดเหตุให้ดำเนินคดีอาญากับผู้กระทำผิด รายงานความคืบหน้า
ของคดีให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานทราบเป็นระยะ ๆ  

๒) กรณีสถานศึกษาตกเป็นจำเลยในคดีอาญา  
(๑) เมื่อได้รับหมายศาลแล้วให้ดำเนินการทำคำให้การ จำเลยแก้คำฟ้องโดย

ทันที โดยมี ๒ วิธี เช่นเดียวกับการีเป็นจำเลยในคดีแพ่ง ผู้อำนวยการสถานศึกษา
สามารถส่งเรื่องให้สำนักงานอัยการ เป็นทนายความแก้ต่างคดีให้หรือมอบอำนาจให้
บุคคลอื่นเป็นผู้รับมอบอำนาจแก้ต่างคดี  

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ แบบฟอร์มของศาลปกครอง ประกอบด้วย  

๗.๑ แบบฟอร์มคำฟ้อง (ค.๑)  
๗.๒ แบบฟอร์มคำร้อง ใช้สำหรับการแต่งต้ังผู้แทนผู้ฟ้องคดี การทำคำร้องขอขยายระยะเวลา ยื่น

คำให้การ คำขอผัดส่งเอกสาร คำแถลง คำช้ีแจง คำขอตรวจสำนวน ขอถอนฟ้องคดี (ค.๒)  
๗.๓ แบบฟอร์มคำให้การ (ค.๓)  
๗.๔ แบบฟอร์มคำคัดค้านคำให้การ (ค.๔)  
๗.๕ แบบฟอร์มคำอุทธรณ์ (ค.๖)  
๗.๖ ใบมอบอำนาจ/มอบฉันทะ  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๘.๑ พระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครอง และวิธีพจิารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  
๘.๒ ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์  
๘.๓ ประมวลกฎหมายอาญา  
๘.๔ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง  
๘.๕ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  
๘.๖ พระราชบัญญัติว่าด้วยการวินิจฉัยอำนาจหนา้ท่ีระหว่างศาล พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๘.๗ พระราชบัญญัติองค์กรอัยการ และพนักงานอัยการ พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา ๑๔ 
๘.๘ พระราชบัญญัติว่าด้วยการวินิจฉัยอำนาจหนา้ท่ีระหว่างศาล (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๔  
๘.๙ ระเบียบท่ีประชุมใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุด ว่าด้วยวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.๒๕๔๓  
๘.๑๐ หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนมาก ท่ี นร ๐๕๐๕/ว ๑๘๔ ลงวันท่ี ๑๔ ธันวาคม  
      ๒๕๔๙ และมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการดำเนินคดีอาญา คดีแพ่ง และคดีปกครอง 
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การดำเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

 
๑. ช่ืองาน การดำเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
๒. วัตถุประสงค์ 

 ๒.๑ เพื่อให้ทราบถึงยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน และปรามปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ และนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการป้องกัน และปรามปรามการทุจริตแห่งชาติ 
(ป.ป.ช.) กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสำนักนิติการ ใน
การยกระดับการดำเนินการภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาให้มีการดำเนินงาน
อย่างซื่อสัตย์ สุจริตโปร่งใส ตรวจสอบได้ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

๒.๒ เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ได้มีการกำหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ใน
การ ป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบเชิงรุกให้กับสถานศึกษาในสังกัด โดยการ
ให้ความรู้ ทางด้านกฎหมาย และขั้นตอนการดำเนินการทางวินัยในการป้องกัน และปราบปรามการ
ทุจริต และประพฤติ มิชอบ จากการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และขยายผล ต่อเด็ก ๒.๓ เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
นักเรียน ได้ปรับฐานความคิด และ สามารถแยกแยะระหว่างผลประโยชน์ส่วนตัว และผลประโยชน์
ส่วนรวมได้อย่างชัดเจน และมีประสิทธิภาพ เพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนภายในสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  

๓. ขอบข่ายงาน ขอบเขตการดำเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ  
๓.๑ ตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกนั และ

ปราบปราม การทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ กำหนดให้คณะกรรมการ ป.ป.ช. มีอำนาจไต่สวนตรวจสอบการ
ดำเนินงานของรัฐ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การดำเนินโครงการต่าง ๆ หากการดำเนินการนั้น อาจจะมีการ
ทุจริตหรือส่อว่าจะมีการ ทุจริตเกิดขึ้น และหน่วยงานของรัฐ และคณะรัฐมนตรีมีหน้าท่ีต้อง
ดำเนินการตามควรแก่กรณีเพื่อป้องกันมิให้ เกิดการทุจริตหรือเกิดความเสียหายต่อประโยชน์ของรัฐ
หรือประชาชนโดยเร็ว และถ้าไม่เกี่ยวกับความลับ ของทางราชการให้เปิดเผยให้ประชาชนทราบเป็น
การท่ัวไป 

 ๓.๒ มาตรา ๘๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วย
ความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจหน้าท่ี
ราชการของตนไม่ว่าจะโดย ทางตรงหรือทางอ้อม หาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น การปฏิบัติหรือ
ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ โดยมิชอบ เพื่อตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ท่ีมิควรได้ เป็นการ
ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ  

๓.๓ มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลงโทษข้าราชการผู้กระผิดอย่างร้ายแรงฐานทุจริตต่อ
หน้าท่ี ราชการมีมติให้ลงโทษไล่ออกจากราชการ การนำเงินท่ีทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควร
ปรานีอื่นใด ไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษลงเป็นปลดออกจากราชการได้ ตามหนังสือสำนักเลขาธิการ
รัฐมนตรี ท่ี นร ๐๒๐๕/ว ๒๓๔ เรื่อง ขอปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลงโทษข้าราชการ
ผู้กระทำผิดวินัยอย่าง ร้ายแรงบางกรณีลงวันท่ี ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖ ๔๖๔ คู่มือการบริหารงานบคุ 
คลส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
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๔. คำจำกัดความ  
๔.๑ คณะกรรมการ ป.ป.ช. หมายถึง คณะกรรมการป้องกัน และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
 ๔.๒ ไต่สวน หมายถึง การแสวงหา รวบรวม และการดำเนินการอื่นใด เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อเท็จจริง 

และ พยานหลักฐาน  
๔.๓ ทุจริตต่อหน้าท่ี หมายถึง ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในตำแหน่งหรือหน้าท่ี หรือ ปฏิบัติ

หรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ท่ีอาจทำให้ผู้อื่นเช่ือว่ามีตำแหน่งหรือหน้าท่ีท้ังท่ีตนมิได้ มีตำแหน่ง
หรือหน้าท่ีนั้น หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าท่ี ท้ังนี้ เพื่อแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบ สำหรับ
ตนเองหรือผู้อื่น หรือกระทำการอันเป็นความผิดต่อตำแหน่งหน้าท่ีราชการหรือความผิดต่อตำแหน่ง หน้าท่ีใน
การยุติธรรมตามประมวลกฎหมายอาญาหรือตามกฎหมายอื่น  

๔.๔ ประพฤติมิชอบ หมายถึง การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดท่ีไม่เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบของทางราชการ คำส่ังของผู้บังคับบัญชา มติคณะรัฐมนตรี แบบธรรมเนียมของทางราชการ หรือตาม 
ทำนองคลองธรรม โดยไม่เป็นไปตามท่ีถูกท่ีควร  

๔.๕ ผลประโยชน์ทับซ้อน หรือการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม 
หมายถึง การท่ีเจ้าหน้าท่ีของรัฐปฏิบัติหน้าท่ีโดยคำนึงถึงประโยชน์ส่วนตนหรือพวกพอ้งเป็นหลัก และ 
ก่อให้เกิดผลเสียต่อประโยชน์ส่วนรวม ผลประโยชน์ทับซ้อนมีหลายรูปแบบ ไม่ใช่แค่ในรูปของตัวเงินหรือ 
ทรัพย์สินเท่านั้นแต่รวมถึงผลประโยชน์ในรูปแบบอื่นด้วย  

๔.๖ ข้าราชการครู หมายถึง ผู้ท่ีประกอบวิชาชีพซึ่งทำหน้าท่ีหลักทางด้านการเรียนการสอน และ 
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาของรัฐ  

๔.๗ บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา รวมทั้งผู้สนับสนุน 
การศึกษา รวมทั้งผู้สนับสนุนการศึกษาซึ่งเป็นผู้ทำหน้าท่ีให้บริหาร หรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัด 
กระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ การบริหารการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นในหน่วยงานการ  

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การดำเนินการตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกัน และ
ปราบปรามการทุจริต และ ประพฤติมิชอบ ตามบริบทท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ สถานศึกษาได้กำหนด  

๕.๑ การดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑) แต่งต้ังคณะทำงาน ศึกษายุทธศาสตร์ชาติและนโยบายของสำนักงาน ป.ป.ช.  
๒) วิเคราะห์ วิจัย นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษา ขั้นพื้นฐาน และสำนักนิติการ  
๓) ทบทวนข้อมูลเชิงสถิติ และกำหนดมาตรการป้องกันการทุจริตและการประพฤติ

มิชอบ ในหน่วยงาน  
๔) ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน กำหนดมาตรการป้องกันการทุจริตและการ

ประพฤติมิชอบ  
๕) การกำกับ ติดตาม การดำเนินการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๔๖๕ 

คู่มือการบริหารงานบคุ คลส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๖) ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาในสังกัดมีการบริหารจัดการเป็นไปด้วยความ

ซื่อสัตย ์โปร่งใส  
๗) จัดต้ังศูนย์เครือข่ายป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน  
๘) การรายงานผลการดำเนินการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
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๕.๒ จัดทำมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู้การป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและ ประพฤติมิชอบ 
  ๑) แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อกำหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกนั
และ ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน 

 ๒) ประชุมคณะทำงานเพื่อวิเคราะห์มาตรการ โครงการ กิจกรรม การให้ความรู้
เพื่อการป้องกัน และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้เหมาะสมกับบริบทของ
หน่วยงาน  

 ๓) ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบและอนุมัติมาตรการ โครงการ กิจกรรม  
๔) ดำเนินการจัดทำมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ ตามบริบทและสภาพของหน่วยงาน 
 ๕) กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกัน

และ ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๖) ประเมินผลการดำเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกันและ 

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๗) รวบรวมข้อมูลเพื่อเป็นแนวทางในการขยายผลการป้องกันและปราบปรามการ

ทุจริตและ ประพฤติมิชอบ สู่สถานศึกษา  
๘) สรุปผลและรายงานการดำเนินการ 

 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 ๖.๑ การดำเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ แบบการกำกับ ติดตาม และผลการดำเนินงานการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติ มิชอบตามบริบทท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา ได้กำหนด  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 
เพิ่มเติม 

 ๘.๒ พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ ๘.๓ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++ 
 
 
 
 



65 
 

 
 

การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูล และติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย และ งานคดี
ของรัฐ  

 
 
๑. ชื่องาน การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูล และติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย และ งาน

คดีของรัฐ  
๒. วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นคู่มือแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดทำข้อมูล การ

กำกับ และติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย และงานคดี ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อนำไปปรับปรุงการดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมาย
ต่อไป 

๓. ขอบข่ายงาน 
 ๓.๑ ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบ กฎ 

และข้อบังคับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๓.๒ ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยมูลเหตุแห่งการกระทำผิดวินัยของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๓.๓ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศการดำเนินงานด้านงานกฎหมาย และงานคดี เพื่อเป็นข้อมูลในการ 
จัดทำแผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัย และการรักษาวินัยของข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๔. คำจำกัดความ  
๔.๑ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และการจัดทำข้อมูล หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และการ

จัดทำ ข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๔.๒ การรวบรวมข้อมูล หมายถึง รวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการดำเนินงานกฎหมาย และงานคดี 

เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัย และการรักษาวินัยของขา้ราชการ
ครู และบคุลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๔.๓ การกำกับติดตาม และประเมินผล หมายถึง กำกับติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน ตาม
แผนงานท่ีกำหนดไว้ในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 ๔.๔ การรายงานผล หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงาน และเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมาย 
และงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูล และติดตาม
ประเมินผล เพื่อพัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงาน
เขตพื้นท่ี การศึกษา 

 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบ กฎ 
และข้อบังคับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประกอบด้วย ๒ 
ส่วน ได้แก่ สภาพปัญหาในระดับสำนักงานเขตพื้นท่ี และสภาพปัญหาในระดับโรงเรียนในสังกัด  
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 ๕.๒ แต่งต้ังคณะทำงานเพื่อดำเนินการการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูล และติดตามประเมินผล 
เพื่อพัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา ๕.๓ ประสานงาน และดำเนินการจัดประชุมคณะทำงาน  

๕.๔ คณะทำงานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยมูลเหตุแห่งการกระทำผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๕.๕ คณะทำงานรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการดำเนินงานด้านงานกฎหมาย และงานคดี เพื่อเป็น 
ข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัย และการรักษาวินัยของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๕.๖ คณะทำงานดำเนินการจัดทำเครื่องมือการกำกับติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน ตาม
แผนงานท่ีกำหนดไว้  

๕.๗ คณะทำงานดำเนินการกำกับติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงานท่ีกำหนดไว้  
๕.๘ สังเคราะห์ผลการดำเนินงานเพื่อเสนอแนะ และจัดทำแผนในการพัฒนางานกฎหมาย และงาน 

คดีของรัฐ  
๕.๙ สรุปผลรายงานผลการดำเนินงาน และเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมาย และงานคดี ของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๕.๑๐ นำเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑ แบบสอบถามความคิดเห็นของผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ กฎ และข้อบังคับ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงาน
เขตพื้นท่ี การศึกษา 

 ๗.๒ แบบกำกับติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มกฎหมาย และคดี สังกัด
สำนักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ๘.๑ คู่มือการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment: ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔  

๘.๒ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 

 ๘.๓ ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (๒๕๖๑-๒๕๘๐) ๘.๔ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
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๑. ชื่องาน การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทีเ่ก่ียวข้องหรือ ที่ได้รับ 

         มอบหมาย 
๒. วัตถุประสงค์ 

 ๒.๑ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ ท่ี
เกี่ยวข้อง  
๒.๒ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

๓. ขอบข่ายงาน 
 ๓.๑ การดำเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ท่ี

เกี่ยวข้องกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษา  
๓.๒ การปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

๔. คำจำกัดความ 
 ๔.๑ การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน หมายถึง การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน การ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษา อาทิเช่น การ
ปฏิบัติงานร่วมกับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน การปฏิบัติงานร่วมกับศึกษาธิการจังหวัด การ
ปฏิบัติงานร่วมกับ สำนักงาน สกสค. การปฏิบัติงานร่วมกับคุรุสภา การปฏิบัติงานร่วมกับองค์กรอิสระ การ
ปฏิบัติงานร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างสำนักงานเขตพื้นท่ี หรอื
หน่วยงานอื่นท่ีขอความร่วมมือในการปฏิบัติงาน  

๔.๒ การปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา หมายถึง การปฏิบัติงานตามท่ีได้รับ 
มอบหมายจากผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้อำนวยการโรงเรียน ท่ีชอบด้วยกฎหมาย อาทิ 
เช่น คณะกรรมการท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ัง การมอบอำนาจหรือมอบหมายให้ไปปฏิบัติหน้าท่ี 
ราชการ หรือประชุมแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นต้น  
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดำเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอืน่ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๕.๑ รับหนังสือหรือรับเรื่องท่ีจะปฏิบัติงาน 
 ๕.๒ เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาส่ังการ  
๕.๓ ดำเนินการตามกระบวนการกรณีการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของ

หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษา  
๕.๔ ดำเนินการตามกระบวนการกรณีการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้อำนวยการโรงเรียน 
 ๕.๕ รายงานผลการปฏิบัติงานต่อ  
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