




ค ำน ำ 

เอกสารฉบับนี้เป็นคู่มือส าหรับปฏิบัติราชการของผู้ปฏิบัติหน้าท่ีนิติกร ซ่ึงได้จัดท าและรวบรวม
ข้ันตอนต่างๆ ในส่วนของงานกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 
อ าเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ เพื่อใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ เพื่อให้ 
การท างานเป็นไปโดยรวดเร็ว ถูกต้อง ตามกฎหมายและระเบียบของราชการ  

(นางสาวพวงเพ็ญ สีมาขจร) 
      นติิกรช านาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อ านวยการกลุม่กฎหมายและคดี 



สำรบัญ 
หน้ำ 

ด ำเนินงานวินัย อุทธรณ ร้องทุกข์   

การด าเนินวนิัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ า 1 
ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานราชการ

การอุทธรณ์และการรอ้งทุกข์  10 
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6. Flow Chart 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั�นตอน

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
“กำรสอบสวนวินัยร้ำยแรง” 

ล าดับขั้นตอนการสอบสวนวินัยร้ายแรง (ภายใน 180 วัน) ไม่แล้วเสร็จภายใน 180 วัน ประธานรายงาน 
สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนสั่งขยายได้ไม่เกิน 60 วัน และเร่งรัดการสอบสวนให้แล้วเสร็จ 

1. ประธานกรรมการลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี ที่รับทราบค าสั่ง
2. ประชุมคณะกรรมการ เพ่ือวางแนวทางการสอบสวน (ข้อ 16)

พิจารณาเรื่องที่กล่าวหา ก าหนดข้อกล่าวหา
3. แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ (สว.2)

ข้อ 20 แจ้งสิทธิของผู้ถูกกล่าวหา
- ถามผู้ถูกกล่าวหาว่าจะรับสารภาพหรือไม่

4. รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา
(กรณีท่ีผู้ถูกกล่าวหาไม่รับสารภาพ)
- ประชุมเพ่ือพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่า

ผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าการใดเมื่อใดและเป็นความผิดวินัยอย่างไร 
กรณีใด ตามมาตราใด  

5. แจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐาน
และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ
- ถามความประสงค์ของผู้ถูกกล่าวหาว่าจะยื่นค าชี้แจงเป็นหนังสือ
  หรือจะให้ถ้อยค าต่อคณะกรรมการ (สว.3) 

6. สอบสวนและรวบรวมพยานหลักฐานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา

7. ประชุมพิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมดเพ่ือลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหา
กระท าผิดวินัยหรือไม่ถ้าผิดเป็นความผิดร้ายแรง หรือไม่ร้ายแรง
ผิดกรณีใด มาตราใด ควรได้รับโทษสถานใดหรือหย่อนความสามารถ
ตามาตรา 111หรือมีมลทินหรือมัวหมองตามมาตรา 112

8. ท าบันทึกรายงานการสอบสวน (ข้อ 39)
9. เสนอส านวนการสอบสวนต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน

15 วัน นับแต่ 
วันทรำบค ำสั่ง 

60 วัน นับแต่ 
แจ้ง สว.2 

15 วัน นับแต่ 
วันด ำเนินกำรตำมข้อ 4 

60 วัน นับแต่ 
วันทีด่ ำเนินกำรตำมข้อ 5 

30 วัน นับแต่ 
วันทีด่ ำเนินกำรตำมข้อ 6 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
“กำรสอบสวนวินัยไม่ร้ำยแรง” 

ล าดับขั้นตอนการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง (ภายใน 90 วัน) ไม่แล้วเสร็จภายใน 90 วัน ประธานรายงาน 
สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนสั่งขยายได้ไม่เกิน 30 วัน และเร่งรัดการสอบสวนให้แล้วเสร็จ 

1. ประธานกรรมการลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี ที่รับทราบค าสั่ง
2. ประชุมคณะกรรมการ เพ่ือวางแนวทางการสอบสวน (ข้อ 16)

พิจารณาเรื่องที่กล่าวหา ก าหนดข้อกล่าวหา
3. แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ (สว.2)

ข้อ 20 แจ้งสิทธิของผู้ถูกกล่าวหา
- ถามผู้ถูกกล่าวหาว่าจะรับสารภาพหรือไม่

4. รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา
(กรณีท่ีผู้ถูกกล่าวหาไม่รับสารภาพ)
- ประชุมเพ่ือพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่า

ผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าการใดเมื่อใดและเป็นความผิดวินัยอย่างไร 
กรณีใด ตามมาตราใด  

5. แจ้งข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐาน
และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ
- ถามความประสงค์ของผู้ถูกกล่าวหาว่าจะยื่นค าชี้แจงเป็นหนังสือ
  หรือจะให้ถ้อยค าต่อคณะกรรมการ (สว.3) 

6. สอบสวนและรวบรวมพยานหลักฐานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา

7. ประชุมพิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมดเพ่ือลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหา
กระท าผิดวินัยหรือไม่ถ้าผิดเป็นความผิดร้ายแรง หรือไม่ร้ายแรง
ผิดกรณีใด มาตราใด ควรได้รับโทษสถานใดหรือหย่อนความสามารถ
ตามาตรา 111หรือมีมลทินหรือมัวหมองตามมาตรา 112

8. ท าบันทึกรายงานการสอบสวน (ข้อ 39)
9. เสนอส านวนการสอบสวนต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน

10 วัน นับแต่ 
วันทรำบค ำสั่ง 

25 วัน นับแต่ 
แจ้ง สว.2 

10 วัน นับแต่ 
วันด ำเนินกำรตำมข้อ 4 

25 วัน นับแต่ 
กำรด ำเนินกำรตำมข้อ 5 

20 วัน นับแต่ 
วันทีด่ ำเนินกำรตำมข้อ 6 
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5. วิธีการ
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6. Flow Chart 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั�นตอน

กรณีอุทธรณ์ ระยะเวลาด าเนินการ ๙๐ วัน 

กรณีร้องทุกข์  ระยะเวลาด าเนินการ  ๓๐  วัน 

หมายเหตุ  ทั้งนี้จะต้องเป็นกรณีที่เอกสารหลักฐานครบถ้วน 
 วัน  หมายถึง วันท าการ 

ผู้อุทธรณ์
ยื่นอุทธรณ์

ระบบงานสาร
บรรณ ๒ วัน

การพิจารณาของนิติกร
เจ้าของส านาวน ๔๐ วัน

การพิจารณาส านวนของ
ผู้บังคับบัญชา

๒๐ วัน

การพิจารณาวินิจฉัย
ของผู้มีอ านาจ

๒๕ วัน

การแจ้งผลการพิจารณา
๓ วัน

ผู้ร้องทุกข์
ยื่นร้องทุกข์

ระบบงานสาร
บรรณ ๒ วัน

การพิจารณาของนิติกร
เจ้าของส านาวน ๑๔ วัน

การพิจารณาส านวนของ
ผู้บังคับบัญชา

๔ วัน

การพิจารณาวินิจฉัย
ของผู้มีอ านาจ

๘ วัน

การแจ้งผลการ
พิจารณา

๒ วัน
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8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
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