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ค าน า 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ในปัจจุบันมีการแบ่งโครงสร้าง
การบริหารภายในองค์กร ออกเป็น 10 กลุ่ม และมีโรงเรียนที่อยู่ความรับผิดชอบก ากับดูแลในสังกัด จ านวน 
37 โรงเรียน โดยกลุ่มกฎหมายและคดี เป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร ซึ่งมีหน้าที่หลักในการด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ และการด าเนินคดี
ภาครัฐ ดังนั้น เพ่ือให้ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และบุคคลทั่วไปที่สนใจ ได้รับทราบและเข้าใจ
ขั้นตอนและกระบวนงานของกลุ่มกฎหมายและคดี จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลเล่มนี้ขึ้น โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับเพื่อให้เป็นไปตามหลักการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีต่อไป 
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ภาคผนวก 

ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

ที่ 006/2564 เรื่อง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัต ิ
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มกฎหมายและคดี 
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1. ความเป็นมา 

สืบเนื่องจากพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ได้มีการกระจายอ านาจการ
บริหารงานบุคคล ด้านงานวินัยและนิติการ อันได้แก่ งานด้านการด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์ การร้อง
ทุกข์ และการด าเนินคดีภาครัฐ จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มาสู่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ซึ่งมีภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบในปริมาณมากและมีความยุ่งยากซับซ้อนเป็นพิเศษ รวมทั้งงาน
ด้านนิติการอันเป็นภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อันได้แก่ การวินิจฉัยข้อกฎหมาย การตอบข้อ
หารือและงานวิชาการด้านกฎหมายอื่น ๆ จะเห็นไดว้่ามีภารกิจเพ่ิมข้ึนมากในปัจจุบัน  

เพ่ือให้การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
เหมาะสมกับภารกิจ  ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน เป็นไปตามคุณลักษณะของงาน  มีความ
คล่องตัว รวดเร็ว มีการบังคับใช้กฎหมายอยู่บนพ้ืนฐานความซื่อสัตย์สุจริตและเที่ยงธรรม เกิดประโยชน์
สูงสุดในการบริหารราชการ อาศัยอ านาจตามมาตรา ๓๗ (๓) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และข้อ ๕ แห่งกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การ
แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.  2546 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร จึงได้แบ่งแยกกลุ่มงานวินัยและนิติการ ออกจากกลุ่มบริหารงานบุคคล  
โดยก าหนดให้เป็นส่วนราชการภายใน เรียกว่ากลุ่มกฎหมายและคดี  ที่มีการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร และเพ่ือที่จะให้การปฏิบัติงาน
ดังกล่าวส าเร็จลุล่วงไป ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายและสามารถเป็นกลุ่มที่อ านวยความยุติธรรม รวมทั้ง
ประสานการท างานกับทุกภาคส่วนได้อย่างบูรณาการ ก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุดตามแนวนโยบายขององค์กร
ต่อไป 
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2. หน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 (๑) ช่วยปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี  

 (๒) งานสารบรรณกลุ่มกฎหมายและคดี 

  (๒.๑) ออกแบบระบบงานสารบรรณ ให้สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  

  (๒.๒) รับหนังสือราชการจากงานสารบรรณกลางของส านักงานพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

  (๒.๓) รับ-ส่ง หนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-office)  

 (๓) งานการจัดประชุมภายในกลุ่มกฎหมายและคดี  

 (๔) งานการจัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ และประชาสัมพันธ์ผลงานของกลุ่มกฎหมายและคดี 

 (๕) อ านวยความสะดวกให้บริการข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มกฎหมายและคดี แก่ผู้มาติดต่อราชการ 
ทั้งภายในและภายนอกส านักงานฯ 

 (6) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม กลุ่มงานที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 (๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานสารบรรณ  

 (1) การรับหนังสือ  
  การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้ งานสาร
บรรณเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้น  เมื่อ
ต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน 
และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามา
จากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังกลุ่มกฎหมายและคดี โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัด
เสนอตามข้ันตอน ดังนี้  

  (1.1) รับหนังสือราชการจากภายในงานสารบรรณกลางกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  

  (1.2) ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร  

  (1.3) คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ ตลอดจนชั้นความลับของหนังสือ 

  (1.4) ลงทะเบียนรับในสารบรรณของกลุ่ม  

  (1.5) เสนอหัวหน้ากลุ่ม เพ่ือบันทึกให้ความเห็น  

 (1.6) จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปี
ปฏิทิน  

 (1.7) สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 

 (2) การส่งหนังสือ 

  เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ลงนามในหนังสือที่จะส่งออกไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกแล้วจะต้อง
ด าเนินการส่งหนังสือต่อไป  
  หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้  

  (2.1) ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่ง 
เรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก  
  (2.2) เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว จะด าเนินการดังนี้  
    (2.2.1) ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
    1. ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
    2. เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไป 
ตลอดปีปฏิทิน  
    3. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือ
ที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง  
    4. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก  
    5. จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่   
ไม่มีต าแหน่ง  
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    6. ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน 
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง  
    7.  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
    8.  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
    9. หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
   (2.2.2) ลงเลขที่ และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส า เนาคู่ฉบับให้
ตรง กับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2. และข้อ 4  
 (3) การท าส าเนาเอกสาร  
  ส าเนา คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ หรือจาก 
ส าเนาอีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้น ๆ เพ่ิมขึ้น และไม่ได้จัดท าไว้หลายฉบับ 
จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการท าได ้ดังนี้  
 (3.1) จัดท าพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน  
 (3.2) วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร  
 (3.3) วิธี Scan ด้วยคอมพิวเตอร์ ส าเนาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  
  1. “ส าเนาคู่ฉบับ” เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลายมือชื่อ 
ในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของ 
หนังสือ  
  2. “ส าเนา” เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น ส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วยการ 
ถ่าย คัด อัดส าเนา หรือด้วยวิธีอ่ืนใด ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย  
  การรับรองส าเนา ให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือ 
เทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนานั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง  
และวัน เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีค าว่า “ส าเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของส าเนา 
หนังสือด้วย หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นควรมีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และมี 
ชื่อเรื่อง ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ หนังสือที่มีภาควิชา/หน่วยงานอื่น
เกี่ยวข้องด้วย ถ่ายส าเนาแจ้งไปให้ทราบด้วยโดยท าเป็นหนังสือ ประทับตรา หรือผู้บังคับบัญชาได้ลงนาม
แล้ว การรับรองส าเนาถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไปท่ีเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อ
รับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือด้วย 
 

 (4) เอกสารอ้างอิง  

  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2556 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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Flow Chart การปฏิบัติงานสารบรรณ 

 (งานรับหนังสือ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจาก
หน่วยงานสารบรรณ

กลาง 

ตรวจสอบ คดั
แยก จัด
หมวดหมู ่

1. ลงทะเบยีนสารบรรณหนังสือ
ทั่วไปของกลุ่ม  

2. ลงทะเบียนสารบรรณตามหนังสือ
ช้ันความลับของกลุ่ม 

ช้ัน
ความเร็ว 

เสนอ ผอ. กลุม่ 
พิจารณา

ด าเนินการ 

ช้ัน
ความลับ 
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Flow Chart การปฏิบัติงานสารบรรณ 

 (งานส่งหนังสือ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือท่ีผู้บังคับบัญชาได้ลงนามแล้ว 

ออกเลขท่ีหนังสือ 
วัน เดือน ป ี

ตรวจสอบหนังสือ
ว่าจะส่งช่องทางใด 

น าสง่ทางไปรษณีย์ 
ประสานให้ผู้ รับ

หนงัสอืมารับด้วย

ตนเองหรือ

สแกนสง่ผา่นระบบ 
E-mail / E-office 

รายงานผลการด าเนินการให้

ผู้อ านวยการกองกฎหมายและ

คดีทราบ 

เก็บรวบรวมส าเนาและบนัทกึ

ข้อมลูในสารบบคดีของกลุม่

กฎหมายและคด ี

ระดับชั้นความเร็ว
และความลับ 

ติดตามไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ 

ว่ามีผู้รับแล้ว 
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4. งานด้านกฎหมายและคดีของรัฐ  

 (1) วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับพนักงานเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติหน้าที่ช่วยปฏิบัติงานให้กับนิติกร ในการ
ด าเนินคดีของรัฐ ให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมทั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  

 (2) ขอบเขตของงาน 

 ช่วยปฏิบัติงานให้กับนิติกรในส่วนของการด าเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง 
จนกระทั่งคดีสิ้นสุด และการบังคับคดีหรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อาทิเช่น ติดต่อประสานงาน
ยังหน่วยงานต่าง ๆ 

 (3) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    (3.1) รับเรื่องจากโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวกับคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ท่ีติดต่อประสานขอความช่วยเหลือ) 

(3.2) เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

(3.3) ประสานงาน และช่วยจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังส านักงานอัยการเพ่ือจัดพนักงาน
อัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย ที่หน่วยงานราชการหรือ เจ้าหน้าที่  
ของรัฐฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี (คดีที่พนักงานอัยการเป็นโจทก์ฟ้องคดีนั้น ไม่อาจขอความช่วยเหลือให้  
แก้ต่างคดีได้)  

 (3.4) ช่วยปฏิบัติงานในการรวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ ให้กับนิติกร เพ่ือส่งเอกสารพยานหลักฐาน 
ต่อศาลปกครอง และด าเนินการอื่นตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี  

 (3.5) ช่วยปฏิบัติงานให้กับนิติกรเกี่ยวกับการบังคับคดีและการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง 
รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือหลักทรัพย์ของลูกหนี้ตามค าพิพากษาเพ่ือการบังคับคดีด้วย 

 (4) เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง 

  (4.๑) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์/ประมวลกฎหมายอาญา  

 (4.๒) ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

 (4.๓) พระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ. 2483 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 (๔.4) พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542  

 (4.5) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

 (4.6) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2556 

 (4.7) กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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5. การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 (1) วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับพนักงานเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติหน้าที่ช่วยปฏิบัติงานให้กับนิติกร ในการ
ด าเนินการทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

 (2) ขอบเขตของงาน 

 ช่วยปฏิบัติงานครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยและป้องปรามมิให้กระท าผิด ให้แก่ข้าราชการครู
และบุคลากร ทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัยอย่างร้ายแรงและไม่ร้ายแรง การด าเนินการทางวินัยสิ้นสุด รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อน ประสานงานกับบุคคลที่จะร่วมเป็นคณะกรรมการสอบสวน/สืบสวน ทางวินัย จัด
ห้องประชุม ด าเนินการใด ๆ เกี่ยวกับการช่วยปฏิบัติงานให้กับนิติกรตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ในการด าเนินการนี้  กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
เท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการด าเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง
ชั่วคราว ที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก  

 (3) ค าจ ากัดความ 

 (3.๑) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
 (3.๒) กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
 (3.๓) ผู้มีอ านาจตาม ข้อ ๑๓ ของค าสั่ง คสช. ที่ ๑๙/๒๕๖๐ หมายถึง ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง ตามข้อ ๑๓ ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน 
๒๕๖๐  
 (4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ช่วยปฏิบัติงานให้กับนิติกร กรณีการตั้งเรื่องกล่าวหาด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการ เมื่อปรากฏ
กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย มาตรา 98 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า  
การสืบสวน  
 การสืบสวน หมายถึง การแสวงหาข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเบื้องต้นในมูลกรณีท่ีมีการกล่าวหา 
หรือสงสัยว่าข้าราชการผู้ใดอาจกระท าความผิดจริงหรือไม่ เพียงใด เพ่ือจะได้ด าเนินการทางวินัยต่อไป  

 วิธีการสืบสวน วิธีการสืบสวนไม่มีกฎหมายหรือระเบียบใดก าหนดรูปแบบของการด าเนินการไว้ 
ดังนั้น การสืบสวน อาจจะด าเนินการโดยวิธีการใดก็ได้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับสภาพของเรื่องที่จะท าการสืบสวนว่า
ควรจะใช้วิธีอย่างใด จึงจะเหมาะสม เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อเท็จจริงของเรื่องที่สืบสวนอาจท าได้โดย 
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 1. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการเอง  
 2. ตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  
 3. มอบหมายให้ผู้ใดไปด าเนินการ เช่น ผู้บังคับบัญชาล าดับรองลงมา หรือเจ้าหน้าที่ท่ีไว้วางใจ  
 4. ส่งประเด็นหรือข้อส าคัญไปให้หน่วยงานหรือผู้ที่เชื่อถือได้สืบสวนให้ก็ได้ เช่น ต ารวจการสืบสวน 
อาจกระท าได้ทั้งโดยทางลับและโดยเปิดเผย  
 การสืบสวนโดยทางลับ ได้แก่ การสืบสวนที่ด าเนินการไปโดยมิให้ผู้กระท าผิดหรือผู้ถูกสงสัยว่า เป็น
ผู้กระท าผิดรู้ตัวถึงเรื่องที่จะท าการสืบสวน โดยใช้กลวิธีที่เหมาะสม  

 การสืบสวนโดยเปิดเผย ได้แก่ การหาข้อเท็จจริงโดยวิธีแจ้งหรือแสดงให้ผู้ถูกสงสัยหรือผู้ถูกกล่าวหา 
ทราบถึงประเด็นแห่งความผิด และขอให้เข้าชี้แจงแสดงเหตุผลแก้ข้อกล่าวหาโดยปกติผู้สืบสวนจะต้อง
รวบรวม พยานหลักฐานต่าง ๆ ที่มีอยู่หรือข้อมูลต่าง ๆ ไว้ก่อน เพ่ือสะดวกในการที่จะชี้หรือยืนยันถึงข้อ
กล่าวหานั้น กรณีใดจะสมควรสืบสวนโดยเปิดเผยหรือโดยทางลับนั้น ย่อมขึ้นอยู่กับเรื่องที่จะสืบสวน  
ความร้ายแรงแห่งกรณี ตลอดจนความเสียหายหรือเสียชื่อเสียงเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ของผู้ที่
เกี่ยวข้อง  

การสอบสวน  

 การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐาน และการด า เนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ 
ข้อเท็จจริงและพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและความยุติธรรม
และเพ่ือที่จะพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ ถ้ากระท าผิดจริงก็จะได้ลงโทษผู้กระท า
ผิดวินัยนั้น การสอบสวนทางวินัยเป็นการด าเนินการเพ่ือจัดให้มีค าสั่งทางปกครองที่มีผลกระทบต่อ
สถานภาพของสิทธิและหน้าที่ของบุคคล จึงต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนด  

การสอบสวนทางวินัยแบ่งเป็น 2 กรณ ีคือ  
 (1) การสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง  
 การสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตามมาตรา 98 และกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 ที่ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาต้องมีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนโดย
แต่งตั้งจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาหรือข้าราชการฝ่ายพลเรือนจ านวนอย่างน้อย 3 คน 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการสอบสวนอย่างน้อยอีก 2 คน ให้กรรมการสอบสวนคนหนึ่ง
เป็นเลขานุการ ในกรณีจ าเป็นจะให้มีผู้ช่วยเลขานุการด้วยก็ได้ ส าหรับวิธีการสอบสวนให้น าขั้นตอนการ
สอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง มาใช้โดยอนุโลมก าหนดระยะเวลาด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน อาจขอ
ขยายระยะเวลาด าเนินการได ้ตามความจ าเป็น แต่ไม่เกิน 30 วัน 

 (2) การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง  
  การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่ง
พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม จะต้อง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงส าหรับการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ประธานกรรมการ
ต้องด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่าผู้ถูกกล่าวหา ส าหรับต าแหน่งที่มีวิทยฐานะประธานต้องมี
วิทยฐานะไม่ต่ ากว่าผู้ถูกกล่าวหา โดยกรรมการสอบสวนต้องมีผู้ด ารงต าแหน่งนิติกรหรือผู้ได้รับปริญญาทาง
กฎหมายหรือผู้ได้รับการศึกษาอบรมตามหลักสูตรการด าเนินการทางวินัย หรือผู้มีประสบการณ์ด้านการ



 
14 

ด าเนินการทางวินัยอย่างน้อย 1 คน และแม้ภายหลังประธานจะด ารงต าแหน่งหรือมีวิทยฐานะต่ ากว่าหรือ 
เทียบได้ต่ ากว่าผู้ถูกกล่าวหาก็ไม่กระทบถึงการได้รับแต่งตั้งเป็นประธานกรรมการ และต้องด า เนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 โดยให้ด าเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 180 วัน และอาจขอขยายระยะเวลาด าเนินการได้ ตามความจ าเป็น ครั้งละไม่เกิน 60 
วัน และถ้าไม่แล้วเสร็จภายใน 240 วัน ต้องรายงาน กศจ./อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ.ตั้ง เพ่ือติดตามเร่งรัดการ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

หลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวน  

การสอบสวนเป็นกระบวนการที่ต้องท าตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย
การสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 ซึ่งได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวน ดังนี้  

5. ระเบียบ/กฎหมายอ้างอิง ที่เกี่ยวข้อง 

 (1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 (2) กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 

 (3) กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เก่ียวข้อง 
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