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 สืบเนื่องจาก พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๓ (พ.ศ.๒๕๕๓) และ พ.ร.บ.ระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ มีการกระจายอ านาจ แบ่งส่วนราชการกระทรวงศึกษาธิการและส่งผล
ให้โรงเรียนในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นนิติบุคคล การใช้อ านาจในการบริหาร จัดการสร้างประสิทธิภาพด้วยตัวของ
โรงเรียนมีมากข้ึน ดังนั้น การด าเนินการทางวินัย การท านิติกรรมสัญญาหรือการใช้กฎหมายต่างๆ ของโรงเรียนจึงมีมาก
ตามไปด้วย การเพ่ิมจ านวนผู้ที่มีความรู้ ความช านาญทางด้านกฎหมายในสถานศึกษา จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ตระหนักและมองเห็นภารกิจอันส าคัญด้านการ
ด าเนินการทางวินัยข้าราชการในสังกัด ซึ่งเป็นภารกิจกฎหมายที่ส าคัญแขนงหนึ่ง จึงได้จัดท าคู่มือการด าเนินการทาง
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเล่มนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือความสะดวกในการน าไปปฏิบัติเป็น
แนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือคู่มือการด าเนินการทางวินัยเล่มนี้จะอ านวยความสะดวกและเป็ นประโยชน์ต่อ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและบุคคลผู้สนใจทั่วไป 
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1. การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาสังกัดส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
๑. ชื่องาน การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสั งกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 2.๑ การด าเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
  ๑) เมื่อนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับข้อร้องเรียน กล่าวหา หรือปรากฏเป็นข่าวในสื่อสั่งคม
ออนไลน์ หรือได้รับทราบข้อมูลจากหน่วยงานอ่ืน หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าความผิดให้มีการเสนอหนังสือ
บันทึกข้อความรายงานเรื่องให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2ทราบ พร้อมทั้ง
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง หรือวิธีแสวงหาข้อเท็จจริงในเบื้องต้น 
  ๒) เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 หรือผู้อ านวยการ
สถานศึกษา แล้วแต่กรณีพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนแล้ว ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ
สืบสวนเรื่องดังกล่าวโดยรวบรวมพยานหลักฐาน และสรุปส านวนพร้อมทั้ง ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง เสนอ
ความเห็นต่อ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2หรือผู้อ านวยการสถานศึกษา 
แล้วแต่กรณี พิจารณา หากไม่มีมูลให้เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2หรือ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี ในฐานะ ผู้บังคับบัญชาสั่งยุติเรื่อง แต่หากพบว่าเป็นการกระท าผิดวินัยอย่างไม่
ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง ก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แล้วแต่กรณี แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง ตามแบบ สว.ด 
 (๑) นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการแจ้ง สว.ด ให้คณะกรรมการสอบสวนวินัยทราบตามหมวดที่ ๑ 
แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 (๒) คณะกรรมการสอบสวนวินัยด าเนินการสอบสวน ตามหมวด๓ หมวด๔ และหมวด ๕ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย
การสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ๓) เมื่อคณะกรรมการสอบสวนวินัยด าเนินการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วให้เสนอรายงานการสอบสวนตาม
แบบ สว.๖ พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 หรือ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี พิจารณา 
  ๔) เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2หรือผู้อ านวยการ
สถานศึกษา แล้วแต่กรณีพิจารณา ได้รับรายงานการสอบสวนแล้วให้พิจารณา ดังนี้ 
 (๑) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน หรือผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าเป็นความผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา และเมื่อ อ.ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา๕๓ สั่งหรือ
ปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงานให้ ก.ค.ศ. พิจารณา 
 (๒) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน และผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
และผู้มีอ านาจตามมาตรา๕๓ ได้สั่งยุติเรื่อง งดโทษ หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนผู้ใดแล้ว ให้
รายงานการด าเนินการทางวินัย ต่อ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา และเมื่ออ.ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงานให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณา 

3.ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละข้ันเป็นไปตาม กฎ ก.ค.ศ  

 

 



แบบ สว.1 

 
ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2/โรงเรียน 

ที่ ........./.................... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง 
................................................................. 

 ด้วย......................... . (ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)..............................ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่ง...............................วิทยฐานะครู...........................ต าแหน่งเลขท่ี.......................รับเงินเดือนในอันดับ..................  

ขั้น....................บาท.โรงเรียน....................................................สังกัด............................ ...................กรณีถูกกล่าวหาว่า
กระท าผิดวินัยอย่าร้ายแรง ในเรื่อง........ (ระบุเรื่องท่ีกล่าวหา ถ้ามีหลายเรื่องให้ระบุทุกเรื่อง)........................................... 
................................................................................ .............................................................................................................  

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๙๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒๕๔๗ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อสอบสวนผู้ถูกกล่าวหาในเรื่องดังกล่าวประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 
 ๑..........................................ต าแหน่ง.................................วทิยฐานะ......................................ประธานกรรมการ 
 ๒.........................................ต าแหน่ง.................................วทิยฐานะ.....................................................กรรมการ 
 ๓..........................................ต าแหน่ง.................................วทิยฐานะ.............................กรรมการและเลขานุการ 

 ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการสอบสวนพิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.
ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.๒๕๕๐ ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว แล้วเสนอส านวนการสอบสวนมาเพ่ือพิจารณาด าเนินการ
ต่อไป 
 ในการสอบสวนถ้าคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่ากรณีมีมูลว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยเรื่องอ่ืนนอกจากที่ระบุ
ในค าสั่งนี้ หรือกรณีที่การสอบสวนพาดพิงไปถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อ่ืนและคณะกรรมการ
สอบสวนพิจารณาในเบื้องต้นแล้วเห็นว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้น มีส่วน ร่วมในการกระท าการใน
เรื่องท่ีสอบสวนนั้นอยู่ด้วย ให้ประธานกรรมการรายงานมาโดยเร็ว 

 อนึ่ง ถ้าผู้ถูกกล่าวหาประสงค์จะร้องทุกข์ค าสังนี้ ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2 ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

สั่ง ณ วันที่..........เดือน......................พ.ศ.................. 

                                      ลงชื่อ............................................... 
                                          (..........ลงชื่อผู้แต่งตั้ง.............) 

                                           ต าแหน่ง/วิทยฐานะ 

 

 



แบบ สว.2 

บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ 23 

เรื่อง การสอบสวน.................................................ซึ่งผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง 

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

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

 คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงตามค าสั่ง..........................(ชื่อโรงเรียนที่ออกค าสั่ง)........ที่............/............. ... 

เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน วันที่........................เดอืน..........................พ.ศ............................ได้แจ้งและอธิบาย
ข้อกล่าวหาให้...........(ระบุผู้ถูกกล่าวหา)............ผู้ถูกกล่าวหาทราบ ดังนี้ 

 .........................(อธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบแล้วว่า ในการสอบสวน
ครั้งนี้ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิและหน้าที่ตามข้อ 18 รวมทั้งสิทธิที่จะได้รับแจ้งสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าหา และ 
มีสิทธิจะให้ถ้อยค าหรือชี้แจงข้อกล่าวหา ตลอดจนอ้างพยานหลักฐานหรือน าพยานหลักฐานมาสืบแก้ข้อกล่าวหาได้ด้วย 

      ....................................................ประธานกรรมการ 

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

 

      ....................................................กรรมการ 

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

 

      ....................................................กรรมการและเลขานุการ 

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

 ข้าพระเจ้า......(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)...................................ได้ทราบข้อกล่าวหาและได้รับบันทึกนี้  

1 ฉบับไว้แล้ว  เมื่อวันที่....................เดือน.....................พ.ศ.................................  
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หมายเหตุ 1.ในกณีท่ีเรียกผุ้ถูกกล่าวหามาเพ่ือแจ้งอธิบายข้อกล่าวหา ต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมแจ้งและอธิบานข้อ
    กล่าวหาไม่น้องกว่ากึ่งหนึ่งของกรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อใน
    บันทึก ทั้งนี้ให้ท าตามแบบ สว.2 เป็น 2 ฉบับ มอบให้ ผู้ถูกกล่าวกาลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่ได้รับทราบ 
    ไว้เป็นหลักฐาน 

    2.ในกรณีที่ส่งบันทึกตามแบบ ส.ว.๒ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้ผู้ถูกกล่าวหาให้กรรมการ   
    สอบสวนลงลายมือชื่อในบันทึกไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้บันทึกตาม
    แบบ ส.ว.๒ เป็น ๓ ฉบับ เก็บไว้ในส านวนการสอบสวน ๑ ฉบับและให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ และวัน
   เดือนปีที่รับทราบส่งกลับคืนมารวมไว้ในส านวน๑ ฉบับ 

    ๓. ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพว่าได้กระท าการตามที่ผู้ถูกกล่าวหาให้คณะกรรมการสอบสวน
    แจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่าการกระท าตามที่ถูกกล่าวหาดังกล่าวเป็นความผิดกรณีใด หากผู้ถูกกล่าวหายังคง
    ยืนยันตามที่รับสารภาพ ให้บันทึกถ้อยค ารับสารภาพรวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ(ถ้ามี)และสาเหตุแห่ง
    การกระท าไว้ด้วย 

    ๔. ข้อความใดท่ีใช้ไม่ได้ให้ตัดออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบ สว.3 
 

บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน 
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ตามข้อ 24 

เรื่อง การสอบสวน........(ระบุชื่อผู้ถูกล่าวหา).............................ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

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

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

 ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนตามค าสั่ง.....................(ชื่อโรงเรียนที่ออกค าสั่ง)..................ที่ ............../.............
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันที่..............เดือน..........................พ.ศ....................... ได้แจ้งข้อกล่าวหาให้
..........(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)..............ผู้ถูกล่าวหาททราบตามบันทึกการแจ้งรับทราบข้อกล่าวหาตามข้อที่ 23 ลงวันที่
.......เดือน.....................พ.ศ............................นั้น 

 บัดนี้ คณะกรรมการสอบสวนได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหาเสร็จแล้วจึงแจ้งข้อกล่าวหา
และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาทราบ ดังนี้ 

 1.ข้อกล่าวหา..................(ข้อกล่าวหาซึ่งปรากฏตามพยานหลักฐานว่ากรณีใดเป็นความผิดวินัย ตามมาตรา
ใด)...................................... 

 2.สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าหา.................(สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้
ทราบโดยระบุวัน เวลา สถานที่ และการกระท าที่มีลักษณะสรุปข้อกล่าวหา)................ 

....................................................ประธานกรรมการ 

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

 

      ....................................................กรรมการ 

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

 

      ....................................................กรรมการและเลขานุการ 

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

 ข้าพระเจ้า......(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)...................................ได้ทราบข้อกล่าวหาและได้รับบันทึกนี้ 

1 ฉบับไว้แล้ว  เมื่อวันที่....................เดือน.....................พ.ศ.................................  
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หมายเหตุ ๑. การประชุมเพ่ือพิจารณาข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาตามข้อ๒๔ ต้องมี 
     กรรมการสอบสวนไม่น้อยกว่าสามคนและไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ สอบสวนทั้งหมด และให้ 
    กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อใน บันทึกนี้ 

    ๒. ในกรณีที่เรียกผู้ถกูกล่าวหามาเพ่ือแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ท า
    บันทึกตามแบบ ส.ว. นี้เป็น ๒ ฉบับ มอบให้ผู้ถูกล่าวหา ด ฉบับ เก็บไว้ในส านวนการสอบสวน ๑ ฉบับ และ
    ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็นหลักฐานด้วย 

    ๓. ในกรณีที่ส่งบันทึกตามแบบ ส.ว๓ ทางไปรษณีย์ตอบรับไปให้ผู้ถูกกล่าวหา ให้ท าบันทึก 
    ตามแบบ สว. นี้เป็น๓ ฉบับ เก็บไว้ในส านวนสอบสวน ๑ ฉบับ ส่งให้ผู้กล่าวหา ๒ ฉบับเพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหา
    เก็บไว้ ด ฉบับ และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่รับทราบส่งกลับคืนมารวมไว้ในส านวนการ
    สอบสวน๑ ฉบับ 

    ๔. ข้อความที่ใช้ไม่ได้ให้ตัดออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบ สว.4 

บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา 

เรื่อง การสอบสวน................(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)..............ซึ่งถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

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

สอบสวนที่............................................... 

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

 ข้าพเจ้า.....................(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)..........................อายุ.................ป ี สัญชาติ.....................................  

ศาสนา.............................อาชพี.................อยู่บ้านเลขท่ี..................................ตรอก/ซอย............. ..............ถนน
............................ แขวง/ต าบล................................................เขต/อ าเภอ..................................................... ............... 

จังหวัด............................................. 

 ข้าพเจ้าได้ทราบแล้วว่า คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงมิได้กระท าการล่อลวง ขู่เข็ญ ให้สัญญา หรือกระท า
การใด เพ่ือจูงใจให้ถ้อยค าใดๆ และข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยค าที่อ่านให้ฟัง/ได้อ่านบันทึกถ้อยค าเองแล้ว ขอรับรองว่า
เป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้องจึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคระกรรมการสอบสวน 

     ................................................ผู้ถูกกล่าวหา 

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

     ................................................บุคคลตามข้อ 11 ข้อ 28 (ถ้ามี) 

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

     ................................................ผู้บันทึกถ้อยค า 

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

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า.............(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)......................ได้ให้ถ้อยค าและลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า 

      ................................................ประธานคณะกรรมการ 

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

 

      ................................................กรรมการ 

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

          ฯลฯ 

      ................................................กรรมการและเลขานุการ 

      (................................................) 
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หมายเหตุ ๑. ให้ใช้แบบ สว. 4 ได้ทั้งการบันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา ตาม ข้อ ๒๓ ข้อ ๒๔ 

    ๒. ในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพว่าได้กระท าการตามที่ถูกกล่าวหาให้บันทึก ถ้อยค ารัสารภาพ
        รวมทั้งเหตุผลในการรับสารภาพ(ถ้ามี)และสาเหตุแห่งการกระท าไว้ด้วย 

    ๓. การสอบปากค าผู้ถูกกล่าวหาต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมสอบสวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวกรรมการ
        สอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อรับรองไว้ใน บันทึกถ้อยค านั้นด้วย 

    ๔. ถ้าผู้บันทึกถ้อยค าเป็นกรรมการในคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้ช่วยเลขานุการ ให้ผู้บันทึกถ้อยค าและลง
        ลายมือชื่อบุคคลตามข้อ11ด และ ข้อ ๒๘ 

    ๕. ข้อความใดไม่ใช้ให้ตัดออก 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ สว.5 
บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา/ผ่ายถูกกล่าวหา 

เรื่อง การสอบสวน..........(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา).............ซึ่งถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง 
สอบสวนที่.................................................... 

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

 ข้าพเจ้า.....................(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)..........................อายุ.................ป ี สัญชาติ............... ...................... 
ศาสนา.............................อาชพี......(ระบุให้ชัดเจนว่าประกอบอาชีพอะไร ที่ใด ถ้าเป็นข้าราชการให้ระบุต าแหน่งและ
สังกัดด้วย)...........อยู่บ้านเลขท่ี.................ตรอก/ซอย...........................ถนน............................ แขวง/ต าบล.................
เขต/อ าเภอ..............................................................จังหวัด.............................................  
 คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบว่าข้าพเจ้าเป็นพยานในเรื่อง.................(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)......
ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรงตามค าสั่ง........(ชื่อโรงเรียนที่ออกค าสั่ง).....ที.่........./..................   
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ลงวันที่.......... เดือน......................พ.ศ................ และแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบด้วยว่า
กรรมการสอบสวนมีฐานะเป็นเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา การให้ถ้อยค าเทฅ็จต่อพนักงานสอบสวนอาจ
เป็นความผิดตามกฎหมายหรือมีความผิดทางวินัย 
 ข้าพเจ้าขอให้ถ้อยค าตามค าสัตย์จริง ดังต่อไปนี้ 
 ......................................................................................... ......................................................................................
............................................................................................................................. ................................................................
............................................................................................................................. ................................................................
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงมิได้กระท าการล่อลวง ขู่เข็ญ ให้สัญญา หรือกระท าการ
ใด เพื่อจูงใจให้ถ้อยค าใดๆ และข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยค าที่อ่านให้ฟัง/ได้อ่านบันทึกถ้อยค าเองแล้ว ขอรับรองว่าเป็น
บันทึกถ้อยค าที่ถูกต้องจึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าคระกรรมการสอบสวน 

    ....................................................................พยาน 
    (....................................................................) 

    ....................................................................ผู้บันทึกถ้อยค า 
    (....................................................................) 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า..................(ระบุชื่อพยานที่ให้ถ้อยค า)...........ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือ 

      ............................................................ประธานกรรมการ 

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

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

      .......................................................กรรมการและเลขานุการ 
    (...............................................................) 
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หมายเหตุ ๑. ให้ใช้แบบ สว.5 นี้ได้ท้ังการบันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหาและบุคคลอ่ืนซึ่งมาให้ถ้อยค าเป็นพยาน 

    ๒. การสอบปากค าพยานต้องมีกรรมการสอบสวนร่วมสอบสวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ   
        สอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวนดังกล่าวลงลายมือชื่อรับรองไว้ในบันทึกถ้อยค านั้นด้วย 

    ๓. ถ้าผู้บันทึกถ้อยค าเป็นกรรมการให้คณะกรรมการสอบสวนหรือผู้ช่วยเลขานุการให้ผู้บันทึกถ้อยค าลง   
        ลายมือชื่อทั้งในฐานะผู้บันทึกถ้อยค าและผู้รับรองการให้ถ้อยค า 

    ๔. ข้อความใดไม่ใช้ให้ตัดออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบ สว.6 

รายงานการสอบสวน 

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

เรื่อง เรื่อง การสอบสวน..........(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา).............ซึ่งถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง 

เรียน ..........(ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน)...... 

 ตามท่ีได้มีค าสั่ง......ชื่อโรงเรียนที่ออกค าสั่ง).....ที่................/.................... ....เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
ลงวันที่.........เดือน........................พ.ศ.........................เพ่ือสอบสวน.................ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา). ..............................
ซึ่งผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง ในเรื่อง...........................................................................................................  
................................................................................................................................................................. ........................... 
 ประธานกรรมการในเรื่องการสอบสวนได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนดังกล่าว เมื่อวันที่............
เดือน..........................พ.ศ...............และคณะกรรมการสอบสวนได้สอบสวนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ 
ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.๒๕๕๐ เสร็จแล้ว จึงขอเสนอรายงานการสอบสวน ดังต่อไปนี้ 
 ๑. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏขึ้นเนื่องจาก.................................................................................................................... 
(มีผู้ร้องเรียนหรือมีรายงานว่าอย่างไร ในกรณีที่ได้มีการสืบสวนหรือสอบสวนได้ความประการใดระบุไว้ด้วย) 
 ๒. คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหาให้........ (ระบุชื่อผู้ถูก
กล่าวหา)........................ผู้ถูกกล่าวหาทราบแล้วโดย......แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาทราบว่าได้กระท าการใด เมื่อใด
อย่างไร และได้แจ้งโดยวิธีใด)............................................ 
 ๓. ..................(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา).............ผู้ถูกกล่าวหาได้ให้ถ้อยค าในเบื้องต้นว่า...........(ให้ถ้อยค าใน
เบื้องต้นว่าอย่างไรหรือไม่ได้ให้ถ้อยค าในเบื้องต้นด้วยเหตุผลอย่างไร)............................... 
 ๔. คณะกรรมการสอบสวนได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อหาแล้วได้ความว่า......(อธิบายว่าได้ความ
ว่าอย่างไร ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนไม่สอบสวนพยานใดตามข้อ ๓๐ หรืองดการสอบสวนพยานหลักฐานใดตาม
ข้อ ๓๑ ให้ระบุพยานที่ไม่สอบสวนหรือพยานหลักฐานที่งดการสอบสวนนั้น พร้อมทั้งเหตุผลไว้ด้วย).................................. 
 ๕. คณะกรรมการสอบสวนได้แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้…(ระบุชื่อผู้
กล่าวหา)...................ผู้ถูกกล่าวหาทราบตามบันทึกการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 
ลงวันที่............เดือน........................พ.ศ.......................โดย.......(อธิบายวิธีการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่
สนับสนุนข้อกล่าวหา)......................................................................................................................................... 
 ๖. คณะกรรมการสอบสวนได้ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาที่จะยื่นค าชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา หรือขอให้ถ้อยค าหรือ ขอ
น าสืบแก้ข้อกล่าวหา แล้ว.....................(ระบุชื่อผู้ถูกกล่าวหา)...................................ผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา/
ให้ถ้อยค า/น าสืบแก้ข้อกล่าวหา.................................(รายละเอียดเกี่ยวกับค าชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา หรือการให้ถ้อยค า 
หรือการน าสืบแก้ข้อกล่าวหาว่าอย่างไร และในกรณีที่ไม่ได้ด าเนินการดังกล่าวเนื่องจากเหตุผลอย่างไร และในกรณีที่
ไม่ได้ด าเนินการดังกล่าวเนื่องจากเหตุผลอย่างไร และได้น าสืบแก้ข้อกล่าวหาโดยอ้างพยานหลักฐานซึ่งคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 



2 

สอบสวนตามค าขอของผู้ถูกกล่าวหาได้ความโดยสรุปว่าอย่างไรหรือไม่ ได้น า สืบแก้ข้อกล่าวหาด้วยเหตุผลอย่างไร     ใน
กรณีที่คณะกรรมการสอบสวนไม่สอบสวนพยานใด หรืองดการสอบพยานหลักฐานใด ให้ระบุพยานที่ไม่สอบสวน หรือ
พยานหลักฐานที่งดการสอบสวนนั้นพร้อมทั้งเหตุผลไว้ด้วยและในกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยค ารับสารภาพ ให้บันทึก
เหตุผลในการรับสารภาพถ้ามี)ไว้ด้วย.....................................................................  

 ๗. คณะกรรมการสอบสวนได้ประชุมพิจารณาลงมติแล้วเห็นว่า.......(.เปรียบเทียบพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อ
กล่าวหากับพยานหลักฐานที่หักล้างข้อกล่าวหาว่าจะรับฟังพยานหลักฐานใดได้หรือไม่ เพียงใด โดยอาศัยเหตุผลอย่างไร 
และผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยอย่างไรหรือไม่ ถ้าผิดเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามมาตราใด และควรได้รับโทษสถาน
ใด หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับ
ต าแหน่งหน้าที่ราชการตามมาตรา๑๑๑ หรือไม่ อย่างไร หรือมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัย
อย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะฟังลงโทษปลดออก หรือไล่ออก ถ้าให้รับราชการต่อไปจะเป็นการ
เสียหายแก่ราชการตามมาตรา ๑๑๒ หรือไม่อย่างไร)............................... 

 คณะกรรมการสอบสวนจึงขอเสนอส านวนการสอบสวนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

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

       ...............................................กรรมการ 
       (.............................................) 
            ฯลฯ 

       ...............................................กรรมการและเลขานุกากร 
       (.............................................) 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ๑. การพิจารณาลงมติตามข้อ ๓๘ ต้องมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่าสามคนและไม่น้อยกว่ากึ่ง
        หนึ่งของจ านวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด และให้กรรมการสอบสวน ดังกล่าวลงลายมือชื่อในบันทึกนี้ 
        หากกรรมการสอบสวนคนใด มีความเห็นแย้ง . 
       ให้ท าความเห็นแย้งแนบไว้กับรายงานการสอบสวน 

    ๒. ข้อความใดไม่ใช้ให้ตัดออก 
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน  การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีกล่าวหา โดยการร้องเรียนเปน็ข่าวทางสื่อมวลชน 
ผู้บังคับบัญชาพบเห็น หรือไดร้ายงานจาหน่วยงานอ่ืน 

ผอ.สพท./ผอ.สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จริง 

ยุติเรื่อง 

ไม่มีมูล 

แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนวนิยัไมร่า้ยแรง 

คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการตามกฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ3.2550 

เสนอ ผอ.สพท./ ผอ.สถานศกึษาพิจารณาสั่งส  านวน 

เห็นพอ้งยตุิเรือ่ง 

งดโทษ 

ออกค าสั่งลงโทษ ไมต่อ้งรายงาน ผอ.สพท.แตง่ตัง้คณะกรรมการ

สอบสวนวินยัไมมร่า้ยแรง 

เห็นพอ้งระงบัโทษ 

ไมร่า้ยแรง 

เห็นแยง้ระดบัโทษไม่

รา้ยแรงกบัรา้ยแรง 

เหน้พอ้งมมีลู

ความผิดวินยัอยา่ง

รา้ยแรง 

รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ท่ีการศกึษา พิจารณา มีมติ 

ผูม้ีอ  านาจสั่งหรอืปฏิบตัิตามมติ 

รายงาน เลขานกุาร กพฐ.พจิารณา 

เลขาธิการ กพฐ.รบัทราบ วินยัสิน้สดุ 

มีมูล 
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 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒ พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูป       
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 ๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๕ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๖ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการ       
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๗ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการของ 
       ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2.การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 
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๑. ชื่องาน การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์  

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.๑ การอุทธรณ์ 
    ๑) นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ที่ถูกผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2สั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรง 
    ๒) พิจารณาตรวจสอบ หนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายที่จะรับไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์ และ
การพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.๒๕๕๐ หรือไม่ เช่น การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษนั้นได้ยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค าสั่งหรือไม่ ผู้อุทธรณ์ได้ยื่นอุทธรณ์ค าสั่งเพ่ือตนเองหรือบุคคลอ่ืน หรือผู้อื่นอุทธรณ์ค าสั่งแทนหรือไม่ และตรวจสอบว่า
ผู้อุทธรณ์แสดงความประสงค์จะใช้สิทธิแถลงการณ์ด้วยวาจาในชั้นพิจารณาต่อ อ.ก.ค.ศ. หรือไม่ 
  ๓) จัดท าบันทึกเสนอความเห็นต่อพร้อมระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2ในฐานะเลขานุการ เพ่ือเสนอ อ..ค.ศ. พิจารณา 
      (๑) หากมีผู้ อ่ืนยื่นอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรือการอุทธรณ์นั้น มิได้ท าเป็นหนังสือและลงลายมือชื่อ          
ผู้อุทธรณ์ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ ภายใน ๓o วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามข้อ ๓ ข้อ และ ข้อ ๙ แห่งกฎ ก.ค.ศ.      
ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.๒๕๕๐ อ.ก.ค.ศ. จะมีมติไม่รับอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษนั้นไว้พิจารณา 
กรณีนี้ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิในการฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็น
หนังสือโดยเร็ว 
     (๒) กรณีอุทธรณ์ถูกต้อง และรับเรื่องไว้พิจารณา อ.ก.ค.ศ. จะพิจารณารายละเอียดตาม ข้อ ๑๓ และมีมติ
ตาม ข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐โดยพิจารณา และเมื่อมีมติ
ประการใดแล้วให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้นเมื่อสั่ง
หรือปฏิบัติติตามมติแล้ว      ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบโดยผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์เรื่องดังกล่าวต่อไปอีก
ไม่ได้ เว้นแต่มตินั้นจะเป็นกรณีเพ่ิมโทษเป็นโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการเช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ. อีกชั้นหนึ่ง 

 2.๒ การร้องทุกข์ 
     ๑) นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่เห็นว่า
ตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา ถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออก
จากราชการไว้ก่อน หรือถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยออกใบรับพร้อมทั้งประทับตรารับ และลงทะเบียนไว้
เป็นหลักฐานในวันที่รับตามระเบียบงานสารบรรณ 
     ๒) ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายที่จะรับเรื่องไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์ และ
พิจารณาเรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งหรือไม่ และได้ร้อง
ทุกข์เพ่ือตนเองหรือผู้ อ่ืนร้องทุกข์แทน ตามข้อ๕ แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์         
พ.ศ. ๒๕๕๑ และเสนอความเห็นให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2พิจารณา 
     ๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2มีหนังสือแจ้งพร้อมส่งส าเนาหนังสือร้องทุกข์
ให้ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพ่ือที่ผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสารหลักฐานพร้อมค าชี้แจง 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. 
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    2) นิติกรหรือเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ จัดท าระเบียบวาระการประชุมเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ.เพ่ือพิจารณา 
() ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ท าเป็นหนังสือยื่นภายใน ๓o วัน นับแต่วันที่ทราบเรื่อง 
อันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้อ่ืนร้องทุกข์แทน ตามข้อ๕ ข้อ๖ และข้อ๗ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ้องทุกข์ และ
การพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ ให้มีมติไม่รับค าร้องทุกข์ไว้พิจารณา จากนั้นให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้ง
มติให้ผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว 
      (๒) ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติ ตามข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์ และพิจารณา
ร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร     
เขต 2 สั่ง หรือปฏิบัติไปตามนั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือพร้อมระบุ
สิทธิในการฟ้องคดตี่อศาลปกครอง 

3.ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละข้ันเป็นไปตาม กฎ ก.ค.ศ  
 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
  การอุทธรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นอุทธรณ์ ค าสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรง 

(ยื่นเป็นนหนังสือด้วยตนเองเท่านัน้และต้องยื่นภายใน 
30 วัน นับแต่วันได้รบัทราบค าสั่ง ต่อ อ.ก.ค.ศ.) 

ประธาน อ.ก.ค.ศ. หรอืส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา รบัหนงัสอือทุธรณแ์ลว้

มอบหมายเจา้หนา้ที่ หรอืนิตกิรพิจารณาและจดัท าความเห็นเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ.เป็นผู้พิจารณา โดยพิจารณาภายใน 90 วัน 

นับแต่วันไดร้ับหนังสือ 

เมื่อ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาแล้วมีมตเิป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 
53 สั่ง หรือปฏิบัติใหเ้ป็นไปตามมตินั้น 

ในกรณีที่ผูม้ีอ านาจตามมาตรา 53 ไดส้ั่งตามมตผิู้อุทธรณจ์ะอุทธรณ์ต่อไปอีกมิได้ 
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 การร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการครเูห็นว่าตนไมไ่ด้รบัความเป็นธรรมหรือมี
ความคับข้องใจ เนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 

รอ้งทกุข ์เป็นหนงัสอืตอ่ อ.ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ.แจ้งผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์
ทราบ เพื่อให้จัดส่งเอกสารพร้อมค าช้ีแจงเพื่อ

ประกอบการพิจารณา 
 

 อ.ก.ค.ศ. พิจารณา(มติเป็นทีสุ่ด) 

แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่ง หรือปฏิบัตติามมต ิ

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ พร้อมสิทธ์ิฟอ้งคดีต่อศาลปกครอง 
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
 ๒. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๓. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์ และการพิจารณาการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๔. พระราชบัญญัติแก้ไขค าสั่งคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช 
๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 ๕. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
 
****ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  วินัยร้ายแรง ให้ยื่นอุทธรณ์เป้นหนังสือด้วยตนเองเท่านั้น และต้องยื่นภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้
รับทราบค าสั่ง ต่อ ก.ค.ศ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3.การด าเนินการเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางละเมิด 
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๑. ชื่องาน การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด  

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  กรณีเกิดความเสียหายแก่สถานศึกษา 
   ขั้นตอนที่ ๑ การรายงานความเสียหาย 
      เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นจากกรณีทุจริต เงินขาดบัญชี การไม่ปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย เหตุ
เพลิงไหม้ เหตุโจรกรรม ภัยพิบัติธรรมชาติ เป็นต้น รายงานความเสียหายให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2ทราบ 
  ขั้นตอนที่ ๒ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิด 
      เมื่อผู้อ านวยการสถานศึกษารายงานความเสียหายดังกล่าวแล้ว ในส่วนของความรับผิดทางละเมิด 
ผู้อ านวยสถานศึกษามีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด ตามที่ได้รับมอบอ านาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่๑๐๖๔๕๖๕ ลง
วันที่๒๐ มิถุนายน๒๕๖๕ เพ่ือให้ทราบรายละเอียดวันเวลาสถานที่เกิดเหตุจ านวนความเสียหาย และเหตุอันควรเชื่อว่า
เจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดหรือไม่ แล้วรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
พิจารณาด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
  ขั้นตอนที่ 3 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด 
      มีหน้าที่สอบสวนโดยรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐาน ตรวจสอบเอกสาร วัตถุหรือสถานที่ 
เพ่ือให้ทราบรายละเอียดวันเวลาสถานที่เกิดเหตุ ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการกระท า จ านวนความเสียหาย และเหตุอันควร
เชื่อว่าเจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดหรือไม่ แล้วรายงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณามีความเห็นสถานศึกษา 
  ขั้นตอนที่ 4 การพิจารณาส านวนการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
      เมื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดจาก
คณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิดแล้ว หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการ
กระท าของเจ้าหน้าที่ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงความเห็นท้ายส านวนว่า ไม่ควรแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือเห็นว่าเป็นกรณีมีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหายเกิดขึ้นจากการกระท าละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ ให้ท าความเห็นเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 พิจารณาต่อไป 
  ขั้นตอนที่ ๕ การพิจารณาส านวนการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิดของผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
     เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ได้รับรายงานผลการ
สอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 
  (1) กลุ่มกฎหมาย และคดี โดยนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจส านวน และหลักฐาน หาก
พิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ให้ท าความเห็นเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ลงความเห็นท้ายส านวนว่า "ไม่ควรแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงทางละเมิด" แล้วรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดไปยังผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
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จนถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณา ตามนัยหนังสือส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ที่  นร๐๖๐๑/
๑๘๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๔๑ 
  (๒) กลุ่มกฎหมาย และคดี โดยนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจส านวน และหลักฐาน พิจารณา
แล้วเห็นว่า เป็นกรณีมีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหายเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ให้ท าความเห็นเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับ
ผิดทางละเมิด ตามข้อ๘ ของระเบียบส านักยานกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ประกอบกับค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๘๘๗๕๔๗ ลงวันที่ ๒๕ กุมภาพันธ์ 
๒๕๔๗ เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 

3.ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละข้ันเป็นไปตาม กฎ ก.ค.ศ  
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อเกิดความเสียหายรายงานให้ ผอ.
สถานศึกษา ผอ.สพท.ทราบ แต่งตัง้

คณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องตน้ทาง
ละเมิด 

ผู้อ านวยการศึกษา/ผอ.สพท. พิจารณา
ไม่มเีหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการ
กระท าของเจ้าหน้าท่ีไม่ควรแต่งตัง้
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจรงิ 

ยุติเรื่อง 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ 

ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพท. พิจารณาแต่งตั้ง คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงทางละเมิด 

ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จความรับผิดทางละเมดิ 

ผอ.สพท. เช่ือว่าความเสียหายเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าท่ี
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมดิ 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการสอบข้อเท็จจริงฯ ผอ.สพท. 

ความเสยีหายมิไดเ้กิดจาก
การปฏิบัตหิน้าท่ี 

ความเสยีหายเกิดจากการ
ปฏิบัติหน้าท่ี 

รับผิดตาม ป.พ.พ. 
จงใจหรือประมาท

เลินเล่ออย่างร้ายแรง 

ประมาทเลินเล่อ
ธรรมดา 

รับผิดตาม พ.ร.บ. ละเมิด ไม่ต้องรับผิด 

ผอ.สพท.วินิจฉัยสั่งการว่ามผีู้รับผดิชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนหรือไม่ จ านวนเท่าใด 

ถ้าผู้รับผิด ผอ.สพท.. ออกค าสั่ง
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน(ความ
เสียหายไม่เกิน 1 ล้านบาท) 

ไม่ชดใช้รายงาน สพฐ. 

ถ้าไม่มผีู้รับผิดชอบ รายงานกระทรวงการคลัง 

ผอ.สพท. มีค าสั่งตามความเห็นกระทรวงคลัง 

รายงานกระทรวงการคลัง เพื่อตรวจสอบ
(ความเสียหายเกิน 1 ล้านบาท) 

ผอ.สพท. มีค าสั่งตามความเห็น
กระทรวงการคลัง 
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกระท าให้เกิดความเสยีหายแก่บุคลากรภายนอก ผอ.สพท. 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมดิ 

กรณีบุคคลภายนอกฟ้องคดีต่อศาล 

ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

ประสานกับส านักงานอัยการสูงสดุเพื่อสู้คดี 

รายงานใหก้ระทรวงการคลงัทราบ 

ความเสยีหายมิไดเ้กิดจากการกระท าของเจ้าหน้าท่ีในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีให้เรียกเจา้หน้าท่ีผู้นัน้เข้ามาเป็นคู่ความในคดี

และขอให้ศาลยกฟ้อง สพท. สพฐ. 

รายงาน สพฐ. 

บุคคลภายนอกยื่นค าขอส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ด าเนินการใหเ้สร็จสิ้นภายใน 180 วัน 
หากไม่แล้วเสร็จต้องขออนุมัติ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธการขยาย
ระยะเวลาได้อีกไม่เกิน 180 วัน 

ความเสยีหายเกิดจาการกระท าของ
เจ้าหน้าท่ีในการปฏิบัติหน้าท่ี ไม่ตอ้งเรียก
เจ้าหน้าท่ีผู้นั้นเข้ามาเป้นคู้ความในคดี และ
เจ้าหน้าท่ีพ้นฐานะการเป็นคู่ความในคดี 

สพท.ชดใชค้า่เสยีหายใหแ้ก่

ผูเ้สยีหายถือวา่เกิดความเสยีหายกบั 

สพท. 

ใช้สิทธิไล่เบี้ยกับเจ้าหน้าท่ี ภายใน 
1ปี นับแต่วันท่ี สพท. ได้ชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนให้แก่ผู้เสียหาย 

รายงาน สพฐ. 
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 ๒. ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 
 ๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
       ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 ๔. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๘๘๗/๒๕๔๓ เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับ 
       ความรับผิดทางละเมิด สั่ง ณ วันที่ ๒๕ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ๕. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการผ่อนช าระหนี้ของเจ้าหน้าที่ 
       ประกาศ ณ วันที่ ๒๗ กันยายน พ.ศ.๒๕๔๕ 
 ๖. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๒๘๖๔/๒๔๗ เรื่อง มอบอ านาจการแต่งตั้ง 
       คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง เบื้องต้นทางละเมิด สั่ง ณ วันที่ ๑๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ๗. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๔๐๐๙/๒๘๔๗ ลงวันที่ ๒๗ ธันวาค ม๒๕๕๔ 
       เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ ในการปฏิบัติขั้นตอนตามการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด 
 ๘. หนังสือส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ที่ นร ๐๖๐๑/๑๘๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๔๑ 
       เรื่อง หารือแนวทางปฏิบัติตามระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับ
       ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 ๙. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๑/๖ ๑๖ ลงวันที่ ๑๕ มกราคม ๒๕๖๓ ประกาศ 
       กระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลัง 
       ตรวจสอบ พ.ศ. ๕๖๒ 
 ๑๐. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค๐๔๐๖.๒/ ๖๖ ลงวันที่๒๕ กันยายน ๒๕๕๐ 
       เรื่อง แนวทางการก าหนดสัดส่วนความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ 
 ๑๑. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๒/ ๗๕ ลงวันที่ ๐ ตุลาคม ๒๕๕๐ เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ       
      แนวทางปฏิบัติในการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
4.การด าเนนิคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และ

คดีอื่น ๆ ของรัฐ 
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๑. ชื่องาน การด าเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ  

2.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.๑ คดีปกครอง 
  ๑) กรณีสถานศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2เป็นผู้ฟ้องคดี
ตรวจสอบอายุความ/เงื่อนไขการฟ้องคดี รวบรวมพยานหลักฐานฟ้องคดีเองหรือขอให้พนักงานอัยการฟ้องแทน หรือ
แต่งตั้งหนายความเพ่ือฟ้องคดีด้วยตนเอง 
  ๒) กรณีสถานศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2ตกเป็นผู้ถูกฟ้องคดี
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา/ผู้บังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการว่าจะขอพนักงานอัยการในการแก้ต่างคดีปกครอง หรือ
สถานศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2ท าค าให้การแก้คดีเอง 
  ๓) ขั้นตอนปฏิบัติ รวบรวมพยานหลักฐาน จัดท าค าให้การ ค าให้การเพ่ิมเติม เสนอต่อศาลปกครอง
ภายในก าหนดระยะเวลาที่ศาลก าหนด 

 2.๒ การด าเนินคดีแพ่ง 
  ๑) กรณีสถานศึกษาเป็นจ าเลยคดีแพ่ง ก าหนดเวลาตามที่กฎหมายบัญญัติ โดยสามารถด าเนินการ 
ดังนี้เมื่อสถานศึกษาได้รับหมายศาลแล้วต้องด าเนินการแก้ต่างคดีโดยด่วนที่สุดให้ทัน 
      (๑) ส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการเพ่ือเป็นทนายแก้ต่างคดีให้ หรือจ้างทนายความเอกชน 
เพ่ือแก้ต่างคดี หรือแก้ต่างคดีด้วยตนเอง จากนั้น รวบรวมพยานหลักฐาน สรุปข้อเท็จริง ข้อกฎหมาย รายงานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
     (๒) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด ทั้งพยานบุคคล และพยานเอกสารที่เกี่ยวข้องกับคดีพยาน
เอกสารควรเป็นเอกสารต้นฉบับ ถ้าไม่มีเอกสารต้นฉบับใช้ส าเนาได้ แต่ต้องรับรองส าเนาทุกฉบับ สรุป ข้อเท็จจริง
ทั้งหมด และข้อกฎหมายที่ปรากฏตามพยานหลักฐาน ส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการ ขอให้เป็นทนายความแก้ต่างคดี  โดย
ในหนังสือน าส่งให้ระบุด้วยว่ารับหมายศาลโดยวิธีใด ลงชื่อรับหมายหรือศาลปิดหมาย วัน เดือน ปี และให้ส่ง
พยานหลักฐานทั้งหมดด้วย พร้อมใบแต่งทนายความ โดยการส่งเรื่องขอให้ส านักงานอัยการเป็นทนายความ 
     (๓) แก้ต่างคดีต้องส่งก่อนหมดก าหนดการยื่นค าให้การจ าเลย และต้องมีระยะเวลาพอสมควรให้
พนักงานอัยการมีเวลาท าค าให้การจ าเลยเพ่ือยื่นต่อศาลก่อนหมดเวลายื่นค าให้การจ าเลย จากนั้นให้ประสานงานกับ
พนักงานอัยการเจ้าของส านวนจนกว่าคดีจะถึงที่สุด 
  ๒) กรณีสถานศึกษาเป็นโจทก์ฟ้องคดีแพ่ง 
     (๑) สามารถด าเนินการได้ ๒ ลักษณะ คือ เป็นโจทก์ฟ้องด้วยตนเองโดยส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการ
ฟ้องคดี หรือมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2ฟ้องคด ี
     (๒) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมาย ลงนามในใบแต่งทนายความ 
ส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการเพ่ือฟ้องคดี ประสานงานกับพนักงานอัยการจนคดีถึงท่ีสุด 
  ๓) กรณสี านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2ไม่ว่าจะในฐานะเป็นผู้เสียหายหรือผู้
ก่อให้เกิดความเสียหายในคดีแพ่ง 
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     (๑) เนื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2เป็นหน่วยงานในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนั้นในคดีแพ่ง จึงไม่สามารถเป็นโจทก์หรือจ าเลยได้ ฉะนั้นต้องรายงาน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือเป็นโจทก์ฟ้องคดี 
     (๒) เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้รับรายงานจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2แล้วจะลงนามในใบแต่งทนายความ พร้อมหนังสือขอให้ส านักงานอัยการแก้ต่างคดีให้ และ
แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2เพ่ือเป็นผู้ประสานคดี ซึ่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2มีบทบาทหน้าที่ในฐานะผู้ประสานคดี โดยการรวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุป
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ประสานพนักงาน อัยการเจ้าของส านวน และรายงานความคืบหน้าคดีให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบเป็นระยะ ๆ 

 2.๓ คดีอาญา 
  ๑) การด าเนินคดีอาญาในฐานโจทก์ 
     (๑) กรณสี านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2เป็นผู้ได้รับความเสียหาย 
   (ก) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2สามารถร้องทุกข์กล่าวโทษต่อ
เจ้าพนักงานสอบสวน 
ให้ด าเนินคดีอาญากับผู้กระท าผิดได้โดยไม่ต้องได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 
   (ข) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายจาก 
พยานหลักฐาน ร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนในท้องที่เกิดเหตุให้ด าเนินคดีอาญากับผู้กระท าผิดรายงาน
ความคืบหน้าของคดีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบเป็นระยะ ๆ 
     (๒) กรณีสถานศึกษาเป็นโจทก์ฟ้องคดีอาญา 
   (ก) สถานศึกษาสามารถร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนให้ด าเนินคดีอาญากับ
ผู้กระท าผิดได ้
   (ข) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายจากพยานหลักฐาน      
ร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนในท้องที่เกิดเหตุให้ด าเนินคดีอาญากับผู้กระท าผิดรายงานความคืบหน้าของ
คดีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบเป็นระยะ ๆ 
 ๒) กรณีสถานศึกษาตกเป็นจ าเลยในคดีอาญา 
  (๑) เมื่อได้รับหมายศาลแล้วให้ด าเนินการท าค าให้การ จ าเลยแก้ค าฟ้องโดยทันที โดยมี ๒ วิธี 
เช่นเดียวกับการีเป็นจ าเลยในคดีแพ่ง ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการเป็นทนายความแก้
ต่างคดีให้หรือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นเป็นผู้รับมอบอ านาจแก้ต่างคดี 

3.ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละขั้นเป็นไปตาม กฎ ก.ค.ศ   
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
การฟ้องคดี และการต่อสู่คดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเตรียมคด ี

เลขาธิการ กพฐ./ผอ.สถานศึกษารบัทราบผลคด ี

การอนุมัติฟ้องคด/ีแก้ต่างคดี และแต่งตั้งผู้ประสานคด ี

ขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าต่าง/แกต้่างคด ี

กรมประสานคด ี

ติดตามความคืบหน้าทางคด ี

การรายงานผลคดี/เสนอความคิดเห็นทางคดี/อุทธรณ์ค าพิพากษา หรือค าสั่ง/คดีถึงสิ้นสุด 
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 แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มของศาลปกครอง ประกอบด้วย 
 1. แบบฟอร์มค าฟ้อง (ค.ด) 
 2. แบบฟอร์มค าร้อง ใช้ส าหรับการแต่งตั้งผู้แทนผู้ฟ้องคดี การท าค าร้องขอขยายระยะเวลา ยื่นค าให้การ ค าขอ
ผัดส่งเอกสาร ค าแถลง ค าชี้แจง ค าขอตรวจส านวน ขอถอนฟ้องคดี (ค.๒) 
 3.แบบฟอร์มค าให้การ (ค.๓) 
 4. แบบฟอร์มค าคัดค้านค าให้การ (ค.๔) 
 5.แบบฟอร์มค าอุทธรณ์ (ค.๖) 
 6.ใบมอบอ านาจ/มอบฉันทะ 
 
4. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑ พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครอง และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 ๒ ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 
 ๓ ประมวลกฎหมายอาญา 
 ๔ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
 ๕ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
 ๖ พระราชบัญญัติว่าด้วยการวินิจฉัยอ านาจหน้าที่ระหว่างศาล พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๗ พระราชบัญญัติองค์กรอัยการ และพนักงานอัยการ พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา ๑๔ 
 ๘ พระราชบัญญัติว่าด้วยการวินิจฉัยอ านาจหน้าที่ระหว่างศาล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
  ๙ ระเบียบที่ประชุมใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุด ว่าด้วยวิธีพิจารณาคดีปกครองพ.ศ.๒๕๔๓ 
 ๑๐ หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนมาก ที่ นร ๕๐๕/ ๑๘๔ ลงวันที่ ๑๔ ธันวาคม ๒๕๔๙ และ
       มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง และคดีปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 

5.การด าเนนิการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 
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๑. ชื่องาน การด าเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ  
2.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การด าเนินการตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ตามบริบทที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาได้ก าหนด  
 ๕.๑ การด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๑) แต่งตั้งคณะท างาน ศึกษายุทธศาสตร์ชาติและนโยบายของส านักงาน ป.ป.ช. 
  ๒) วิเคราะห์ วิจัย นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และส านักนิติการ 
  ๓) ทบทวนข้อมูลเชิงสถิติ และก าหนดมาตรการป้องกันการทุจริตและการประพฤติมิชอบในหน่วยงาน 
  ๔) ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน ก าหนดมาตรการป้องกันการทุจริตและการประพฤติมิชอบ 
  ๕) การก ากับ ติดตาม การด าเนินการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบโปร่งใส 
  ๖) ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาในสังกัดมีการบริหารจัดการเป็นไปด้วยความชื่อสัตย์ 
  ๗) จัดตั้งศูนย์เครือข่ายป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน 
  ๘) การรายงานผลการด าเนินการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๕.๒ จัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู้การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ 
  ๑) แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือก าหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน 
  ๒) ประชุมคณะท างานเพ่ือวิเคราะห์มาตรการ โครงการ กิจกรรม การให้ความรู้เพ่ือการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้เหมาะสมกับบริบทของหน่วยงาน 
  ๓) ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบและอนุมัติมาตรการ โครงการ กิจกรรม 
  ๔) ด าเนินการจัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบตามบริบท
และสภาพของหน่วยงาน 
  ๕) ก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๖) ประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๗) รวบรวมข้อมูลเพื่อเป็นแนวทางในการขยายผลการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ สู่สถานศึกษา 
  ๘) สรุปผลและรายงานการด าเนินการ 

3.ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละข้ันเป็นไปตาม กฎ ก.ค.ศ  
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
การด าเนินการป้องกัน และการปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท างาน ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ และ
นโยบายของส านักงาน ป.ป.ช. 

วิเคราะห์ วิจยั นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
สพฐ. และส านักงานนิติการ 

ทบทวนข้อมูลเชิงสถิติ และก าหนดมาตรการป้องกัน
การทุจริตและการประพฤติมิชอบในหน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานก าหนดมาตรการ
ป้องกันการทุจริตและการประพฤติมิชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อกไหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน 

การรายงานผลการด าเนินการป้องกัน
การทุจริตตและประพฤติมิชอบ 

จัดตั้งศูนย์เครือข่ายป้องกันการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบภายใน

หน่วยงาน 

การก ากับ ติดตาม การด าเนินการ
ป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษา
ในสังกัดมีการบริหารจัดการ

เป็นไปด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส 
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จัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู้การป้องกัน และปราบปรามการทรุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อก าหนดมาตรการ โครงการ 
กิจกรรมในการป้องกันและปราบปรามการการทุ

รจิตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน 

สรุปผลและรายงาน
การด าเนินการ 

ประชุมคณะท างานเพื่อวิเคราะหม์าตรการ โครงการ กิจกรรม การให้ความรู้เพื่อป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้เหมาะสมกับบริบทของหน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบและอนุมัตมิาตรการ โครงการ กิจกรรม 

ด าเนินการจัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันการทุจริตและ
ประพฤตมิิชอบ 

ก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานตามมาตรการโครงการ กิจกรรม การป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

ประเมินการด าเนินงานตามมาตรการโครงการ กิจกรรม การป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบมาตรตรา 

รวบรวมข้อมลูเพื่อเป้นแนวทางในการขยายผลการป้องกันและปราบปราม 

 การทุจริตและประพฤติมิชอบ สูส่ถานศึกษา 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบการก ากับ ติดตาม และผลการด าเนินงานการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบตาม
บริบทที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2      
และสถานศึกษาได้ก าหนด 
 
4. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒ พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๓ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๕๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6.การศึกษา วิเคราะห์ วจิัย จัดท าข้อมูล และ
ติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย และ

งานคดีของรฐั 
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1.ชื่องาน การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของรัฐ  
2.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผล เพ่ือพัฒนางาน
กฎหมาย และงานคดีของข้าราชการครูและบุคลลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2 
 ๕.1 ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอันเนื่ องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบ กฎและ
ข้อบังคับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ประกอบด้วย 6 ส่วน ได้แก่ สภาพปัญหาในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่ และสภาพปัญหาในระดับโรงเรียนในสังกัด 
 5.๒ แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือด าเนินการการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนา
งานกฎหมาย และงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2 
 ๕.๓ ประสานงาน และด าเนินการจัดประชุมคณะท างาน 
 ๕.๔ คณะท างานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยมูลเหตุแห่งการกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 ๕.๕ คณะท างานรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงานด้านงานกฎหมาย และงานคดี เพ่ือเป็น ข้อมูลในการ
จัดท าแผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัย และการรักษาวินัยของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 ๕.๖ คณะท างานด าเนินการจัดท าเครื่องมือการก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานที่
ก าหนดไว้ 
 ๕.๗ คณะท างานด าเนินการก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 
 ๕.๘ สังเคราะห์ผลการด าเนินงานเพื่อเสนอแนะ และจัดท าแผนในการพัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของรัฐ 
 ๕.๙ สรุปผลรายงานผลการด าเนินงาน และเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ๕.๑๐ น าเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑ แบบสอบถามความคิดเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบ 
กฎ และข้อบังคับ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2 
 ๗.๒ แบบก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มกฎหมาย และคดี สังกัดส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละข้ันเป็นไปตาม กฎ ก.ค.ศ  
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะหส์ภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอันเนื่องจากหารบังคบัใช้
กฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ ข้าราชการครูและบคุลากรทางการ

ศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

น าเสนอต่อผู้บริหารรับททราบ 

ระดับส านักงานเขตพื้นท่ี ระดับโรงเรยีน 

แต่งตั้งคณะท างาน 

คณะท างานศึกษา วิเคราะห์และรวบรวมข้อมมลูข่าวสารสารสนเทศเพื่อด าเนินการ 

จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 

ด าเนินการตามแผนงาน 

สังเคราะห์ผลการด าเนินงานและเสนอแผนในการพัฒนางานกฎหมายและคดีของรัฐ 

สรุปผลการด าเนินงานและเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของข้าราชการครูและ 

บุคลากกรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
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 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ คู่มือการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment: ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ๘.๒ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๕๖ และ ที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 ๘.๓ ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
 ๘.๔ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕อ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

7.การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
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๑. ชื่องาน การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน ที่เก่ียวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕.๑ รับหนังสือหรือรับเรื่องท่ีจะปฏิบัติงาน 
 ๕.๒ เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการ 
 ๕๓ ด าเนินการตามกระบวนการกรณีการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2หรือสถานศึกษา 
 ๕.๔ ด าเนินการตามกระบวนการกรณีการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2หรือผู้อ านวยการโรงเรียน 
 5.5 รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 

3.ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละข้ันเป็นไปตาม กฎ ก.ค.ศ  
 

การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 หนังสือมอบอ านาจ 

 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 
 8.2 คู่มือ/เอกสารแบบฟอร์ม 
 

รับหนังสือหรือรับเรื่องที่จะปฏิบัตงิาน 

รายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

เสนอผู้บังคับบญัชาเพื่อพิจารณาสัง่การ 

ด าเนินการตามกระบวนการ กรณกีาร
ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวกับ สพท.หรือสถานศึกษา 

ด าเนินการตามกระบวนการ กรณกีาร
ปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมายจาก 

ผอ.สพท. หรือ ผอ.สถานศึกษา 



 
 
 
 
 
 

 
8.คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน  การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
(ด้านการทะเบียนข่าวสารลับ“ลับ”) 
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๑. ชื่องาน การรับ – ส่ง หนังสือราชการ (ด้านการทะเบียนข่าวสารลับ“ลับ”) 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
วิธีการรับเอกสารลับ 

การรับข้อมูลข่าวสารลับ (ภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกันหรือจากหน่วยงานภายนอก) เมื่อได้รับข้อมูล ให้
ด าเนินการดังนี้ 

 ๑. ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงชื่อในใบตอบรับแล้วคืนใบ
ตอบรับนั้นแก่ผู้น าส่ง หรือลงลายมือชื่อในเล่มทะเบียนส่ง (ทขล. ๒) ของผู้ส่ง หรือจัดส่งใบตอบรับคืนแก่หน่วยงานของ
รัฐที่เป็นผู้ส่ง และลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับก่อนที่จะด าเนินการอย่างอ่ืน 

๒. นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงทะเบียนรับ (ทขล. ๑)และ
ทะเบียนควบคุมข้อมูล ข่าวสาร (ทบล. ๓) จากนั้นให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

๒.๑ เมื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงชื่อในใบตอบรับ
เอกสารลับ และลงทะเบียนแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 

๑) น าเอกสารลับนั้น ส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็ว แต่ถ้าเป็นเอกสารที่ระบุต าแหน่งแล้ว 
ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนงานที่มีหน้าที่ด าเนินการในขั้นต้นแทนบุคคลที่ ถูกระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได้ 

๒) ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้น ระบุชื่อหรือต าแหน่ง ยังไม่สามารถด าเนินการ ต่อเอกสารได้ในทันที 
ให้น าเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ที่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

๓) เอกสารลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลที่ครองต าแหน่งนั้น หรือผู้ที่ 
ได้รับมอบหมายจากผู้ครองต าแหน่งนั้น หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบเอกสารลับ 

๔) ถ้าจ่าหน้าของหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมต าแหน่ง แล้วให้ผู้ 
ถูกระบุชื่อที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ 

๓. กรณีที่ผู้รับตามจ่าหน้าซองเป็นผู้รับด้วยตนเอง ให้ลงลายมือชื่อในใบตอบรับ แล้วส่งคืนให้กับ ผู้น าส่ง ทันที่ 
และน าข้อมูลข่าวสารลับมอบให้นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ เพ่ือบันทึกลงในทะเบียน ทขล.๑ 
และ ทขล. ต่อไป 

4.กรณีเป็นเจ้าหน้าที่สารบรรณหรือเจ้าหน้าที่อ่ืนที่ไม่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร ลับ
หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้รับเอกสาร จะด าเนินการใด ๆ เกี่ยวกับข้อมูล ข่าวสารลับไม่ได้ ต้องมอบ
เอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที เพ่ือให้ด าเนินการ ต่อไปหรือส่งให้ผู้รับตาม
จ่าหน้าซองได้ 

๕. ในกรณีที่ผู้รับไม่สามารถด าเนินการใด ๆ กับข้อมูลข่าวสารลับนั้นได้ ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยเพ่ือน าส่ง
นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนต่อไป 
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

การรับหนังสือ/เอกสาร (ลับ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการส่งเอกสารลับ 
๑. การส่งเอกสารลับภายในหน่วยงานให้ด าเนินการดังนี้ 

๑) ลงบันทึกรายละเอียดในเล่มทะเบียนรับ ทขล.๓ และใช้ใบปกเอกสารลับ ปิดทับ เอกสารลับตามชั้น
ความลับของเอกสาร หรือใสช่องปิดผนึกและตีตรา ลับที่สุด ลับมาก ลับ ลงบนหน้าซอง 

๒) เจ้าหน้าที่ผู้น าส่งข้อมูลข่าวสารลับ จัดส่งเอกสารให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องโดยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
ส่วนงานนั้น ๆ เป็นผู้ลงนามรับเอกสารในเล่มทะเบียนส่ง ทขล. ๒ เพ่ือให้นายทะเบียน หรือ ผู้ช่วยนาทะเบียนลับของ
หน่วยงานนั้นลงบันทึกใน ทขล. ด และ ทขล. ๓ และน าเสนอผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าของเรื่องด าเนินการต่อไป 
การส่งเอกสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานหรือต่างหน่วยงานโดยเจ้าหน้าที่น าส่งเอกสาร 

๑) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายมีอ านาจอนุญาตให้กระท าได้ และให้
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับลงทะเบียนก่อนส่งออก 

๒) วิธีการบรรจุซองเอกสารลับ ให้ด าเนินการดังนี้ 
(๑) บรรจุเอกสารลับในซองสีน้ าตาลหรือซองทึบแสง (๒ ชั้น) ซองชั้นใน ให้จ่าหน้าซองตามระเบียบงานสาร

บรรณ (คือใส่เลขท่ีหนังสือของหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานผู้ส่ง ชื่อ ที่อยู่ ของผู้รับข้อมูลข่าวสารลับ) 
- แสดงชั้นความลับ ๒ แห่งคือ กึ่งกลางซองส่วนบนด้านหน้า และก่ึงกลางซอง ณ บริเวณรอยปิดผนึก

ด้านหลัง 
 
 

รับเรื่องจาก สารบรรณกลาง/หน่วยงานอ่ืนๆ 

นายทะเบียน/ผู้ช่วยฯ ของส านักงานนิติการ 
ลงทะเบียนรบัเรื่อง ในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั 

นายทะเบียน/ผู้ช่วยฯ เสนอเรื่องตอ่หัวหน้าส านักงาน
กฎหมายและนติิกร หรือ ส่งเรื่องให้นิติกรเจา้ของเรื่อง 

หัวหน้านักงานกฎหมายและนติิกร พิจารณา
(มอบหมาย) 

ส่งเรื่องให้กับนิติกร/เจ้าของเรื่อง 
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(๒) นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงลายมือชื่อก ากับบริเวณรอยปิดผนึกด้านซ้าย และด้านขวา 

ของเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
- ใช้เทปกาวใสปิดทับตามแนวผนึกซอง ทับลายมือชื่อ และเครื่องหมายแสดงชั้นความลับด้วย 
- น าซองชั้นในที่ปิดผนึกแล้ว บรรจุลงในซองชั้นนอก แล้วปิดผนึกซองตามปกติซองชั้นนอก ให้จ่าหน้าซอง

ระบุข้อความเดียวกับซองชั้นใน แต่ไม่ต้องมีเครื่องหมาย แสดงชั้นความลับใด ๆ 
(3) น าส่งไปรษณีย์หรือโดยวิธีการอ่ืนใดพร้อมใบตอบรับ ให้ผู้รับลงรายละเอียดและลงชื่อรับเอกสารลงในใบ

ตอบรับและส่งคืนให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่องโดยเร็ว และหน่วยงานเจ้าของเรื่องต้องเก็บรักษาใบตอบรับไว้ (ห้ามระบุ
ชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ ระบุเลขท่ีหนังสือส่ง วัน เดือน ปี จ านวนหน้าและหมายเลขฉบับไว้ในใบ
ตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไว้จนกว่าจะได้รับคืน หรือยกเลิก ชั้นความลับหรือท าลายข้อมูลข่าวสารลับ
นั้นแล้ว) 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
การรส่งหนังสือ/เอกสาร (ลับ) ภายใน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

การรส่งหนังสือ/เอกสาร (ลับ) ภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 

 

ออกเลขหนังสือส่งในทะเบียนขา่วสารลับ 

นายทะเบียน/ผู้ช่วยฯ/นิติกรเจ้าของเรื่องกรอกรายละเอียดในใบ
ตอบรับ และบรรจุหนังสือพร้อมใบตอบรับลงในซองเอกสาร 

ผู้น าส่งสาร/ผู้ช่วยฯ/นิติกนเจ้าของเรื่อง น าซอง
เอกสารส่งให้กับผู้รับ 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับเรื่อง เซ็นรับในทะเบียนหนังสือส่ง 

ออกเลขหนังสือส่งในทะเบียนข้อมลูข่าวสารลับ 

นายทะเบียน/ผู้ช่วยฯ/นิติกรเจ้าของเรื่องบรรจุหนังสือ
ลงในซองเอกสาร(บรรจุซอง 2 ช้ัน)  

 

ผู้น าส่งสาร/ผู้ช่วยฯ/นิติกนเจ้าของเรื่อง น าซองส่งให้
ผู้รับทางไปรษณยี์ หรือน าส่งหน่วยงานที่ผู้รับสังกดั 



 

ตัวอย่าง ใบตอบรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบตอบรับ 

ข้าพเจ้า............................................ในฐานะ......................................นายทะเบียนข้อมลูข่าวสารลับ 

              ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

ได้รับซองหรือภาชนะบรรจุข้อมลูข่าวสารลับ เลขที่หนังสือ.................................ลงวันท่ี.................................... 
จาก..........................................................................ถึง............................................................................. 
ไว้เรียนร้องแล้วเมื่อวันที่........................เดือน...................พ.ศ.................. เวลา..............................น. 

       ลงช่ือ..........................................ผูร้ับ 

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

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



การแสดงช้ันความลับ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  ส่วนราชการ _______________________________________________________ 

ที่ _______________________________ วันที่ ___________________________ 

เรื่อง ____________________________________________________________ 

ลับ 

ลับ 

 

  ส่วนราชการ _______________________________________________________ 

ที่ _______________________________ วันที่ ___________________________ 

เรื่อง ____________________________________________________________ 

ลับมาก 

                                                        

 ส่วนราชการ _______________________________________________________ 

ที่ _______________________________ วันที่ ___________________________ 

เรื่อง ____________________________________________________________ 

ลับที่สุด 

ลับมาก 

ลับที่สุด 



 

ตัวอย่าง การท าส าเนาเอกสารลับของราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ส่วน.............. 

ชุดที่.........ของ......ชุด 

หน้าท่ี........ของ......หน้า 

บันทึกข้อความ 

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

ที่...........................................................................วันที่...................................................................... 

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

ลับมาก 

ลับมาก 



 
ตัวอย่าง ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

(ทบล.1) 
ทะเบียนรับ 

 

เลขที่รับ เลขที่หนังสือ 
วัน เดือน ปี 

ชั้น
ความลับ 

จาก ถึง เรื่อง ลงช่ือ หมายเหตุ 

        

 

หมายเหตุ ช่องเลขรับ ให้ปฎิบัติดังนี้ 

1.ให้ลงเลขรับที่ต่อเนื่องกันไป 
2.เมื่อขึ้นวันใหม่ ให้ลงวันที่คั่นไว้ในทะเบียน 

ตัวอย่าง ทะเบียนส่ง  
(ทบล.2) 

ทะเบียนส่ง 

เลขที่รับ ชั้นความลับ จาก ถึง เรื่อง ลงช่ือ หมายเหตุ 

       

 

หมายเหตุ ช่องเลขรับ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1.ให้ลงเลขรับที่ต่อเนื่องกันไป 
2.เมื่อขึ้นวันใหม่ ให้ลงวันที่คั่นไว้ในทะเบียน 

 

 



 
 
ตัวอย่าง ทะเบียนคุมข้อมูลข่าวสารลับ 

(ทบล.3) 
ทะเบียนคุมข้อมูลข่าวสารลับ 

 

เลขที่รับ เลขที่ส่ง เลขที่รับ ชั้นความลับ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ด าเนินการ 
      

 

หมายเหตุ 1.เลขที่ส่ง ให้ลงเลขท่ีส่งในทพเบียนส่ง 
   2.ช่องเลขที่รับ ให้ลงเลขที่รับในทะเบียนรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ตัวอย่าง ใบปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลับ 

ลับ 

       ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ 



 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ลับมาก 

ลับมาก 

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

ลับทีสุด 

ลับทีสุด 

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ 
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วิธีการเก็บรักษาเอกสารลับ 
การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับ ให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยและให้ก าหนดระเบียบการเก็บ

รักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้เป็นการเฉพาะตามค าแนะน าขององค์การรักษาความปลอดภัย ดังนี้ 
 ๑) รักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้ในที่ปลอดภัย (ระหว่างด าเนินการให้ดูแลรักษาไม่ให้รั่วไหลไม่ทิ้งเอกสารลับ 

ไว้บนโต๊ะท างาน หรือทิ้งไว้ไม่มีผู้ดูแล หากจ าเป็นให้เก็บไว้ในสิ้นชักปิดกุญแจให้เรียบร้อย) 
๒) ก าหนดตัวผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษา (เจ้าของเรื่องหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ) 
๓) ข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ต้องก าหนดรหัสผ่านเพ่ือป้องกันการเข้าถึงจากบุคคลอื่น แยก

แฟ้มเอกสารลับและเก็บไว้ในตู้เก็บปิดด้วยกุญแจที่มั่นคงแยกต่างหากจากเอกสารทั่วไป 
การยืม 

การให้ยืมข้อมูลข่าวสารลับ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ มอบหมาย พิจารณา
ด้วยว่าผู้ยืมมีหน้าที่ด าเนินการในเรื่องที่ยืมและสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้หรือไม่ถ้าเรื่องที่ผู้ประสงค์จะขอยืมเป็น
เรื่องที่หน่วยงานของรัฐอ่ืนเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง การให้ยืม ต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้นก่อน 
เว้นแต่ผู้ยืมจะเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้นเองให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับท าบันทึกการยืม  พร้อมทั้งจดแจ้งการ
ยืมไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูล 
ข่าวสารลับด้วย 

การท าลาย 
ข้อมูลข่าวสารลับจะท าลายได้ใน๒ กรณี ดังนี้ 
๑. ในกรณีที่การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงต่อการรั่วไหลอันจะก่อให้เกิดอันตรายแก่

ประโยชน์แห่งรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดนั้นได้หากพิจารณาเห็นว่ามี
ความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องท าลาย (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะสั่งท าลายข้อมูล ข่าวสารลับนอกจากกรณีนี้ได้ต่อเมื่อ
ได้ส่งข้อมูลข่าวสารลับให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ พิจารณาก่อนว่าไม่มีคุณค่าในการเก็บรักษา) 

๒. ครบอายุการเก็บ 
- ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา๑๔ อายุการเก็บ ๕ ปี 
- ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา๑๕ อายุการเก็บ ๒๐ ปี 
ขั้นตอนการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ 
๑) จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือขอท าลาย (ข้อมูลข่าวสารลับ) 
๒) จัดท าค าขออนุมัติท าลายข้อมูลข่าวสารลับ พร้อมทั้งเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการ

ท าลาย โดยมีนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานเป็นประธาน และผู้เกี่ยวข้องอีกอย่างน้อย ๒ คน เป็น
กรรมการ และเมื่อคณะกรรมการดังกล่าวได้ท าลายข้อมูลข่าวสารลับเสร็จแล้ว ให้จดแจ้งการท าลายไว้ในทะเบียน
ควบคุมข้อมูลข่าวสารลับและจัดท าใบรับรองการท าลายข้อมูลข่าวสารลับด้วยใบรับรองการท าลายให้เก็บรักษาไว้เป็น
หลักฐานไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 

๓) เมื่อได้รับการอนุมัติให้ท าลายข้อมูลข่าวสารลับแล้ว ให้ท าการยกเลิกชั้นความลับก่อน โดยผู้มี อ านาจ
ก าหนดชั้นความลับของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และหมายเหตุไว้ที่มุมบนด้านซ้ายของเอกสาร ข้อมูล ข่าวสาร ลับ โดยใช้
ข้อความ "ยกเลิกชั้นความลับแล้ว" โดย................และลงวัน/เดือน/ปี ก ากับไว้ 
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4) ให้คณะกรรมการท าลาย ส่งเฉพาะบัญชีรายชื่อข้อมูลข่าวสารลับที่จะท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติพิจารณาก่อนว่าข้อมูลข่าวสารลับใด ที่ต้องการเก็บไว้เป็นเอกสารประวัติศาสตร์ ทางส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติจะแจ้งมา พร้อมส่งคืนบัญชีรายชื่อดังกล่าวกลับมายังหน่วยงาน เพ่ือรอการ ท าลายต่อไป 

๕) ด าเนินการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ โดยคณะกรรมการท าลาย ที่ได้รับแต่งตั้งตามข้อ๒ โดยวิธีการเผา 
หรือแปรรูปโดยเครื่องย่อยกระดาษ 

๖) จดแจ้งการท าลายข้อมูลข่าวสารลับไว้ใน ทขล. ๓ ช่องด าเนินการ โดยระบุ วัน เดือน ปี ที่ท าลาย 
๗) จัดท าใบรับรองการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ และเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 1 ปี 

กรณีสูญหาย  
ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหาย 
๑. ให้ผู้ทราบข้อเท็จจริงรายงานข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ตนสังกัดทราบเพ่ือ

ด าเนินการต่อไป 
2. ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับบันทึกการที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูล ข่าวสาร

ลับด้วย 
การเปิดเผย 
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๑. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับแก่ผู้ใด ต้องกระท าโดยระมัดระวัง ในกรณีจ าเป็นให้ก าหนดเงื่อนไขในการ
ปฏิบัติให้เหมาะสม 

2. ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีค าสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับใดโดยมีข้อจ ากัด
หรือเงื่อนไขเช่นใด ให้เปิดเผยข้อมลูข่าวสารลับตามข้อจ ากัดและเง่ือนไขนั้น 

๓. กรณีท่ีข้อมูลข่าวสารลับใดไม่มีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องสามารถเปิดเผย ข้อมูล
ข่าวสารลับได้ เว้นแต่ เจ้าหน้าที่นั้น ได้รู้ หรือ ควรรู้ ว่าข้อมูลข่าวสารนั้นได้มีการก าหนดชั้น ความลับไว้  

๔. ข้อมูลข่าวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมีค าวินิจฉัยให้เปิดเผยโดยไม่มีข้อจ ากัด 
หรือเงื่อนไขใดให้ถือว่าข้อมูลข่าวสารลับนั้น ถูกยกเลิกชั้นความลับแล้ว เว้นแต่มีการฟ้องคดี ต่อศาลและศาลมีค าสั่งหรือ
ค าพิพากษาเป็นอย่างอ่ืน 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
5. ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมลู ข่าวสารให้เป็นที่สุด 
๖. ข้อมูลข่าวสารตาม มาตรา๑๕ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐เป็นข้อมูล

ข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย (ข้อมูลข่าวสารลับ) ถ้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเปิดเผยโดยสุจริต และปฏิบัติต่อ ข้อมูลข่าวสารลับ 
โดยปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ เกิดความเสียหายให้ถือว่าเจ้าหน้าที่ของ
รัฐไม่ต้องรับผิดชอบเพราะเป็นการกระท าโดยสุจริต 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
3. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 



 


