


 

OIT - 08 
ตัวช้ีวัดที่ O8 คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ข้อ ข้อมูล องค์ประกอบด้านข้อมูล 

O8 คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าที่ 

• แสดงคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใช้ยึดถือปฏิบัติ 
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ที่มีรายละเอียดประกอบด้วย 
1. ชื่องาน 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

ขอหนังสือรับรอง 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวรพีพรรณ ดวงด ี
นักทรัพยากรบุคคล 



 

1. งานขอหนังสือรับรอง 

2. วัตถุประสงค์ 
การดำเนินการรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้างประจำ เกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ทำงาน ตำแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ       
เงินประจำตำแหน่ง และอ่ืนๆ ในการนำไปใช้ประโยชน์อ่ืนใด เช่น การใช้ประกอบในการทำธุรกรรมต่างๆ เป็นต้น  

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่

โรงเรียนต้นสังกัด สำหรับข้าราชการในสำนักงานและข้าราชการบำนาญยื่นคำขอได้ที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 (กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหารงานบุคคล)
ซึ่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้มอบอำนาจตามคำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 54/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม 2546 

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดพิมพ์หนังสือด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
ตรวจสอบ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ออกเลขหนังสือด้วยสมุดบัญชีควบคุมการออกหนังสือ และมอบหนังสือ
ให้ผู้ยื่นต่อไป 

  

  



 

4. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 
ผู้รับบริการเขียนคำร้อง/ยื่นขอหนังสือรับรอง (2 นาที) 

ขั้นตอนที่ 4 
ออกเลขหนังสือรับรอง (1 นาที) 

ขั้นตอนที่ 5 
ผู้รับบริการ รับหนังสือรับรองและเก็บสำเนาไว้เป็นหลักฐาน 

การจัดทำหนังสือรับรอง 

ระยะเวลาในการรอ 10 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 
เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบความถูกต้องและจดัทำหนังสือรับรอง (2 นาที) 

ขั้นตอนที่ 3 
เสนอ ผอ.สพท.พิจารนาลงนาม (5 นาที) 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 



 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
5. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 454/2546  

      เร่ือง การมอบอำนาจการออกหนังสือรับรอง 
6. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04006/ว 577  

        ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ ์2568 เร่ือง การมอบอำนาจการลงนามหนังสือรับรอง 
 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางให้บริการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 

แบบฟอร์มที่ใช้  

 

 

 

 

 

 

 



 

คำขอหนังสือรับรอง 

เขียนที่.............................................................. 

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

เรื่อง ขอหนังสือรับรองเป็นข้าราชการ  

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 

  ข้าพเจ้า...................................................................ตำแหน่ง..................................................... 

รับเงินเดือนอันดับ...............ขัน้ ............................. บาท โรงเรียน .........................................สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศกึษาธิการ  

เริ่มรับราชการเมื่อวันที่................................................... หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้........................................ 

  มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองเป็นข้าราชการเพ่ือใช้ประโยชน์สำหรับ(ระบุรายละเอียด) 
............................................................................................................................. ..................................................
................................................................................................................................. ..............................................
.................................................................................. ............................................................... .............................. 

(ลงชื่อ).............................................ผู้ขอหนังสือรับรอง 
                                                         (..................................................) 

                                                              ตำแหน่ง........................................................... 

________________________________________________________________________________ 

        เรียน  ผอ.สพป.จันทบรุี เขต 2 
                      เห็นควรออกหนังสือรับรองให้ข้าราชการดังกล่าว 
                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 

 

 
                 (                                ) 
        

        

 

 

 



 

คำขอหนังสือรับรอง 

เขียนที่.............................................................. 

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

เรื่อง ขอหนังสือรับรองเป็นข้าราชการ (บำนาญ)  

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 

  ข้าพเจ้า....................................................ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ รับเงินเดือน
.............................................บาท เริ่มรับราชการเมื่อวันที่......................................เกษียณอายุราชการเมื่อวันที่
.................................................หมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้................................................................................ 

  มีความประสงค์ขอหนังสือรับรองเป็นข้าราชการบำนาญเพ่ือใช้ประโยชน์สำหรับ 
(ระบุรายละเอียด) 
............................................................................................................................. ..................................................
................................................................................. ................................................................. .............................
................................................................................................................................ ............................................... 

(ลงชื่อ).............................................ผู้ขอหนังสือรับรอง 
                                                         (..................................................) 

                                                              ตำแหน่ง........................................................... 

________________________________________________________________________________ 

        เรียน  ผอ.สพป.จันทบรุี เขต 2 
                      เห็นควรออกหนังสือรับรองให้ข้าราชการดังกล่าว 
                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 

 

 
                 (                                ) 
        

        

 





 คำนำ 
 

กลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 ปฏิบัติหน้าที่
ตามที่กำหนดไว้ใน ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยมีภารกิจสำคัญในการดำเนินงานเกี่ยวกับกฎหมาย การวินัย การร้องทุกข์และ
อุทธรณ์ ตลอดจนให้คำปรึกษาทางกฎหมายแก่หน่วยงานในสังกัด รวมทั้งประสานการดำเนินคดีแทนหน่วยงาน 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้องอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ได้ดำเนินการปรับปรุง  คู่มือการปฏิบัติงาน      
กลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567 เพื่อให้เป็นมาตรฐานกลางที่
สามารถนำไปประยุกต์ใช้ได้ในทุกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งในด้านโครงสร้างงาน ขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
และการให้บริการทางกฎหมายอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน ทั้งนี้ กลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 ได้นำคู่มือฉบับดังกล่าวมาจัดทำเป็นคู่มือเฉพาะของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทุกคนให้มีประสิทธิภาพ โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และตอบสนองต่อภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอย่างมีประสิทธิผล 

กลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 ขอขอบคุณ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ได้ปรับปรุงคู่มือให้มีความเหมาะสมและทันสมัย ตลอดจน
ขอขอบคุณเจ้าหน้าที่ คณะทำงาน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดทำคู่มือ ทุกท่าน ทีร่่วมกันดำเนินการด้วยความมุ่งมั่น 
ตั้งใจ และเสียสละ เพื่อให้คู่มือนี้สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างแท้จริงในการปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่ม
กฎหมายและคด ีต่อไป 
  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
มิถุนายน 2568 



สารบัญ 
  

หน้า 
 

ส่วนที ่ ๑  คำนำ 
 

 ส่วนที่ ๒  กระบวนการปฏิบัติงาน  
 

๑. งานดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  ๑ 
 

     ๑.๑ งานส่งเสริม สนับสนนุ พัฒนาการมีวินัย 2 
 

     ๑.2 งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 2 
 

     ๑.3 งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 3 
 

2. งานดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน   6 
 

3. ดำเนินการทางวินัย การตรวจพิจารณาวินัย การลงโทษ และการรายงาน 

    การดำเนินการทางวินัย 

15 

 
     3.๑ การดำเนินการวินัยไม่ร้ายแรง 

     3.2 การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง 

๔. งานดำเนินการทางวินัย กรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง 
 

16 

20 

37 
 

5. งานดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 45 
 

     ๕.๑ งานอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย 45 
 

     ๕.2 งานอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  46 
 

6. งานดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 51 
 

7. งานการดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด                                                           

8. งานการอุทธรณ์คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน                                       
 

56 

69     

 

 
 

9. งานบังคับทางปกครอง 

๑0. งานดำเนินการเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา คดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ  

  

74 

90 

 
  

    

 

 

 



     ๑0.๑ ดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ 95 
 

     ๑0.2 ดำเนินการเกี่ยวกับการบังคับคดีตามคำพิพากษาของศาลแพ่ง 
และการสืบหาหลักทรัพย์ หรือทรัพย์สิน การยึดอายัดทรัพย์โดยเจ้าพนักงานบังคับคดี  

๑06 

 
     ๑0.3 ดำเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรมและสัญญา ๑07 

 
๑๑. งานดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๑12 

 
๑2. การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูลและติดตามประเมินผล เพื่อพัฒนางานกฎหมายและงาน
คดีของรัฐ 

119 

 
๑3. ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

๑23 

 
๑4. งานให้คำปรึกษาทางกฎหมาย 127 



 

๑ 

๑. ชื่องาน  งานดำเนินการส่งเสรมิ สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรกัษาวินัย 

๒. วัตถุประสงค์ 
๑.  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ ส่งเสริม สนับสนุน  พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาให้มีวินัย การรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
ตามท่ีระเบียบกฎหมายกำหนด   
 ๒.  เพื่อเสริมสร้าง และพัฒนาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวินัยและรักษาวินัย         
มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพตามที่ระเบียบกฎหมายกำหนด โดยการให้ความรู้ความเข้าใจ 
เกี่ยวกับระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับวินัยและการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรมตามประมวลจริยธรรม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ เพื ่อยึดถือเป็น            
แนวประพฤติปฏิบัติตนและปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างเหมาะสม เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 
          ๓.  เพื่อใช้เป็นแนวทางการในการดำเนินการติดตามประเมินผลการดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน 
พัฒนาการมีวินัย การรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 

๓. ขอบเขตของงาน 
 

            ดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรมตามประมวล
จริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตามที่ระเบียบกฎหมายกำหนด ซึ่งเกี ่ยวข้องกับการจัดเตรียมข้อมูล ข้อเท็จจริง 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยสาเหตุการกระทำผิด  ตัวอย่างการกระทำผิดวินัย        
งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม งานส่งเสริมมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพงานดำเนินการติดตามประเมินผล ประสานงานการดำเนินการ รายงานผลการดำเนินการ งานจัดทำ/
เผยแพร่หนังสือ เอกสาร คู่มือ ที่เกี่ยวข้องกับวินัย เขียนบทความทางกฎหมายเผยแพร่ทางเว็บไซต์หน่วยงาน/
เว็บไซต์กลุ่มกฎหมายและคดี 

๔. คำจำกัดความ  
 

 การส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีว ินัยและการรักษาวินัย  หมายถึง แนวทางในการส่งเสริม 
สนับสนุน พัฒนา การจัดเตรียมข้อมูล ข้อเท็จจริง ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยสาเหตุ
การกระทำผิด ตัวอย่างการกระทำผิดวินัย การกระทำผิดจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ แนวคำวินิจฉัยของศาล  
แนวทางในการให้คำแนะนำปรึกษา การจัดทำโครงการเสริมสร้างพัฒนาป้องกันการกระทำผิดวินัย และการดำเนินการ
อบรมให้ความรู้เกี่ยวกับวินัย การรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ    
 การมีวินัยและรักษาวินัย หมายถึง  ระเบียบแบบแผนความประพฤติที ่บัญญัติไว้ให้ ข้าราชการ  
ปฏิบ ัต ิและห้ามมิให้ข ้าราชการปฏิบ ัต ิ เพ ื ่อข ้าราชการใช ้ควบคุมตนเอง ผ ู ้บ ังค ับบัญชาใช้ควบคุม 



 

๒ 

ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้ข้าราชการมีความประพฤติดี ละเว้นความประพฤติมิชอบ  และหมายความรวมถึง  
การที ่ผ ู ้บ ังคับบัญชาจะต้องส่งเสริมและดูแลระมัดระวัง ให้ผู ้อยู ่ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามวินัย และ  
ดำเนินการทางวินัยแก่ผู้ที่กระทำผิดวินัยด้วย 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             ๕.๑  จัดทำข้อมูล ข้อเท็จจริง ระเบียบกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง วินัยข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานราชการ ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
             ๕.๒  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระทำผิด ตัวอย่างการกระทำผิดวินัย การกระทำผิด
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ แนวคำวินิจฉัยของศาล แนวทางในการให้คำแนะนำปรึกษา แนวทาง      
การจัดทำโครงการเสริมสร้างพัฒนาป้องกันการกระทำผิดวินัย การดำเนินการอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับวินัย    
การรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
   ๕.๓  ดำเนินการส่งเสริม พัฒนา ดังนี้ 

     ๕.๓.๑ งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย 
         ๕.๓.๑.๑ ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับวินัย การรักษาวินัย คุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ

วิชาชีพ และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          ๕.๓.๑.๒ ส่งเสริม ให้คำแนะนำแก่ผู้อำนวยการสถานศึกษาในสังกัด ในการเสริมสร้างและ

พัฒนาการมีวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดในการประชุมผู้บริหาร 
         ๕.๓.๑.๓ ส่งเสริมความรู้กฎหมาย วินัย การใช้อำนาจหน้าที่ตามกฎหมายให้กับครูบรรจุใหม่  

ผู้อำนวยการสถานศึกษา และรองผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีได้รับแต่งตั้งใหม่ 
         ๕.๓.๑.๔ จัดทำโครงการเสริมสร้าง พัฒนา ป้องกันการกระทำผิดวินัยให้กับข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  
         ๕.๓.๑.๕ จัดทำหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารที่เกี ่ยวกับวินัย การรักษาวินัย คุณธรรม 

จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ เขียนบทความทางกฎหมายเผยแพร่ทางเว็ บไซต์ของหน่วยงาน /          
กลุ่มกฎหมายและคด ี
    ๕.๓.๒ งานส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม 

                   ๕.๓.๒.๑ จัดทำประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาของหน่วยงานและ
แนวปฏิบัติ 

        ๕.๓.๒.๒ จัดทำโครงการอบรมให้ความรู้เพื่อเสริมสร้างข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัด
ประพฤติปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

        ๕.๓.๒.๓ ดำเนินการอบรมเสริมสร้างข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัดประพฤติปฏิบัติตาม
ประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

        ๕.๓.๒.๔ ควบคุมกำกับให้มีการประพฤติปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา   



 

๓ 

        ๕.๓.๒.๕ วินิจฉัยปัญหาการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมข้าราขการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  
              ๕.๓.๓ งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
         ๕.๓.๓.๑ ดำเนินการส่งเสริมการปฏิบัติตามมาตราฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
         ๕.๓.๓.๒ ดำเนินการกรณีการพักหรือเพิกถอนใบประกอบวิชาชีพ  
                  ๕.๓.๓.๓ ดำเนินการให้ออกจากราชการ กรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตใบประกอบวิชาชีพ ตามมาตรา 
 ๑๐๙ วรรคสาม พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
    ๕.๔  ติดตามประเมินผล ประสานงานการดำเนินการ รายงานผลการดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔ 

๖. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำข้อมูล

ข้อเท็จจริงระเบียบ

กฎหมาย              

ทีเ่กีย่วขอ้ง 

ศึกษาวิเคราะห์วิจัย

สาเหตุกระทำผิด 

งานส่งเสรมิสนับสนุน

พัฒนาการวินัย 

งานส่งเสรมิคุณธรรม

จริยธรรม 

งานส่งเสรมิมาตรฐาน

วิชาชีพและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

งานติดตามประเมินผล 

รายงานผล 

ดำเนินการ 

ส่งเสริมสนับสนุน 



 

๕ 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ๗.๑  แบบสอบถามความคิดเห็น  
  ๗.๒  แบบฟอร์มดำเนินการ กิจกรรมหลักสูตร โครงการ  ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๗.๓  แบบฟอร์มติดตามและรายงานผลการดำเนินการ  
 
 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑  ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
 ๘.๒  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ด้านที่ ๖ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 

 ๘.๓  แผนปฏิรูปประเทศ  
 ๘.๔  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) 
 ๘.๕  แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
         ๘.๖  ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) 
 ๘.๗  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ 
         ๘.๘  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 ๘.๙  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ๘.๑๐  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
         ๘.๑๑  แนวคำวินิจฉัยของศาลฎีกา, ศาลปกครองสูงสุด  
         ๘.๑๒  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
  

 
 
 
 
 



 

๖ 

๑. ชื่องาน งานดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน   

๒. วัตถุประสงค์ 
           ๒.๑  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดการเรื่องร้องเรียนทั่วไป และการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           ๒.๒  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนข้าราชการครู 
และบ ุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

๒.๓  เพ ื่อใช้เป็นแนวทางการตรวจพิจารณาสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริงและการทำความเห็น 
เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา   

๒.๔  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการติดตามประเมินผลการจัดการเรื ่องร้องเรียน การเก็บรวบรวม 
ข้อมูลหรือสถิติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนในรอบปี และนำมาใช้ประกอบการวิเคราะห์ความเสี่ยงของหน่วยงาน 
เพ่ือปรับกระบวนทัศน์หรือปรับปรุงระบบการทำงานให้บรรลุเป้าหมายขององค์กรเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

๓. ขอบเขตของงาน 
กล่าวถึงการดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนทั่วไป และการจัดการเรื่อง ร้องเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ การจัดทำคู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนทั่วไปและการจัดทำคู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ กระบวนการ/ขั้นตอนการสืบสวนข้อเท็จจริง การตรวจสอบข้อเท็จจริง      
การประสานคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง การคุ้มครองสิทธิผู้ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน  การตรวจ
สำนวนสืบสวนข้อเท็จจริงทำความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา การติดตามประเมินผลการจัดการเรื่องร้องเรียน 
การเก็บรวบรวมข้อมูลหรือสถิติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนทั่วไป และเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ       
มิชอบในรอบป ีและนำมาใช้ประกอบการวิเคราะห์ความเสี่ยงของหน่วยงาน   

เพื่อปรับกระบวนทัศน์หรือปรับปรุงระบบการทำงานให้บรรลุเป้าหมาย เป็นจุดเริ ่มต้นก่อนที่จะ
เข้าสู่การดำเนินการทางวินัย เนื่องจากเมื่อมีการร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสังกัด แม้จะปรากฏตัวผู้ร้องเรียนกล่าวหา หรือกรณีเป็นท่ีสงสัยว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กระทำผิดวินัยหรือประพฤติมิชอบในเรื่องการทั่ว ๆ ไป หรือเป็นกรณีที่สงสัยว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทุจริตในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยยังไม่มีพยานหลักฐาน ผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาผู้ถูกร้องเรียนกล่าวโทษผู้นั้นมีหน้าที่ต้องสืบสวนข้อเท็จจริง  หรือ ตรวจสอบ 
ข้อเท็จจร ิงตามอำนาจหน้าที ่ท ี ่กำหนดไว ้ในมาตรา  ๙๕ วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัต ิระเบ ียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ซึ่งหากสืบสวนข้อเท็จจริงแล้ว
ปรากฎว่าไม่มีมูลความจริงตามที่กล่าวหา ก็ให้ตรวจสำนวนสืบสวนทำความเห็นเสนอผู ้บังคับบัญชา 
สั่งยุติเรื่องได้ หรือถ้าหากสืบสวนข้อเท็จจริงแล้วปรากฏว่ากรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า  ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัย ก็ให้ทำความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓  



 

๗ 

ดำเน ินการทางว ิน ัย ไม ่ร ้ ายแรงหร ืออย ่างร ้ายแรง  ตามมาตรา  ๙๘ วรรคหน ึ ่ งหร ือวรรคสอง
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ต่อไป  

๔. คำจำกัดความ 
 “การสืบสวนข้อเท็จจริง” หมายถึง การแสวงหาข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพื่อให้ทราบ 
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับรายละเอียดตามเหตุแห่งการร้องเรียนของคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง หรือผู้ที่ได ้
รับมอบหมายให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง ตามอำนาจหน้าที่  

“ข้อร้องเรียน” หมายถึง  คําร้องเรียนเรื่องทั่วไปจากราษฎร หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่ไม่ได้รับ 
การตอบสนองความต้องการหรือความคาดหวังทําให้เกิดความไม่พึงพอใจ และแจ้งขอให้หน่วยงาน 
ที่รับข้อร้องเรียนตรวจสอบ แก้ไข หรือเปลี ่ยนแปลงการดําเนินการใด  ๆ เพื ่อการแก้ไขเยียวยา หรือ            
คำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ กรณีพบเห็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
           “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ราษฎร องค์กรภาครัฐ ภาคเอกชน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ตลอดจนผู้ติดต่อ 
มาขอรับบริการผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน 
 “เจ้าหน้าท่ีของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในสังกัดสถานศึกษา หรือสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
           “ช่องทางรับเรื่องร้องเรียน” หมายถึง ช ่องทางที่สามารถรับ - ส่ง  เรื่องร้องเรียนได้ ประกอบด้วย                
ตู้รับเรื่องร้องเรียนของหน่วยงาน/ ย่ืนหนังสือด้วยตนเองต่อหน่วยงาน/ ส่งหนังสือทางไปรษณีย์ ถึงสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา/ร้องเรียนผ่านช่องทางอ่ืน ๆ เช่น ทางเว็บไซต์/ facebook ของหน่วยงาน เป็นต้น 
 “การจัดการข้อร้องเรียน” หมายถึง การดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนทั่วไป และการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัดสถานศึกษา 
หรือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เมื่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้รับเรื ่องร้องเรียนกล่าวหาข้าราชการครูและบุคลากรทาง  
การศึกษา/ เจ้าหน้าที่ของรัฐ ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

 ๕.๑ การรับเรื่องร้องเรียน  โดยมีหลักเกณฑ์ 
               ๕.๑.๑  นำหลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติเกี ่ยวกับเรื ่องร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการ  
และการสอบสวนเรื่องราวร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการว่ากระทำผิดวินัย ตามหนังสือสำนักงานเลขาธิการ  
คณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๖/ว๒๑๘ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๔๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม กล่าวคือ  

๑) เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับเรื่องราวกล่าวโทษข้าราชการในเบื้องต้น ให้ถือเป็นความลับ 
ทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง 
ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 



 

๘ 

๒) ส่งสำเนาเรื่องราวกล่าวโทษข้าราชการ โดยปกปิดชื่อผู้ร้องหรือสำเนาบัตรสนเท่ห์      
ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวโทษ ทำการสืบสวนทางลับว่ามีมูลความจริงเพียงใด หรือไม่ ถ้าเห็นว่ากรณี  
ไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย จึงจะยุติเรื่องได้ ทั้งนี้ ให้รีบดำเนินการให้เสร็จโดยเร็ว แล้วรายงาน  
ให้ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับเรื่องราวทราบ 

    ๓) ให้ผู้บังคับบัญชาที่เป็นผู้ได้รับเรื ่องราวฯ แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบในทางลับหลังจากท่ี 
ได้รับเรื่องราวร้องทุกข์ และภายหลังการสืบสวนในเวลาอันสมควร 
  ๔) ถ้าปรากฏว่าความจริงอันเป็นกรณีความผิดทางกฎหมายบ้านเมือง ให้ดำเนินคดีทางอาญา 
ถ้าปรากฏมีมูลความจริงเป็นกรณีความผิดทางวินัยให้ดำเนินการสอบสวนหรือตั้งกรรมการสอบสวน 
ไปตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕  
  ๕) ให้ผู้บังคับบัญชาใช้ดุลพินิจสั่งการที่สมควรเพื่อคุ้มครองผู้ร้องและพยาน อย่าให้ต้อง   
รับภัยหรือความไม่ชอบธรรม ซึ่งอาจเนื่องมาจากการร้องเรียนหรือการเป็นพยานนั้น 
  ๖) ในการดำเนินการตามข้ันตอนสืบสวนในทางลับเพ่ือหาข้อเท็จจริง หากเจ้าหน้าท่ีผู้สืบสวน 
ในทางลับได้กระทำละเมิดต่อข้าราชการผู้ถูกกล่าวโทษหรือบุคคลภายนอก  และความเสียหายดังกล่าว 
เกิดขึ้นจากการกระทำในหน้าที่ แม้มิได้กระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง  หน่วยงาน 
ต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่ผู้เสียหาย ตามหลักเกณฑ์ในพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด 
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
     ๕.๑.๒ หนังสือร้องเรียนที่หน่วยงานรับมานั้น ผู้ร้องเรียนต้องระบุชื่อ – นามสกุลจริง และข้อมูล 
ที่เกี ่ยวกับที ่อยู ่หรือหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อเพื ่อประโยชน์ในการตอบกลับหรือแจ้งผลการพิจารณา  
ให้ผู้ร้องทราบ 
      ๕.๑.๓ ผู ้ร ้องมีหน้าที ่ในการให้ข ้อมูลและพยานหลักฐานที ่ถ ูกต้องเป็นจริง ตลอดจน  
การอำนวยการความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ ในการอันที่เป็นประโยชน์ต่อการแสวงหาข้อเท็จจริง หรือเพ่ือ  
การดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ รวมถึงการจัดส่งเอกสารหรือการกระทำใด ๆ เพื่อเป็น  
การตรวจสอบว่าผู้ร้องเป็นผู้มีตัวตนจริงเมื่อเจ้าหน้าที่ร้องขอ ทั้งนี้ เป็นการป้องกันมิให้มีกรณีการร้องเรยีน  
โดยกลั่นแกล้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง  
     ๕.๑.๔ การร้องเรียนหน่วยงานท่ีรับเร่ืองร้องเรียน จะรับพิจารณาเรื่องร้องเรียนดังกล่าวได้เฉพาะ            
กรณีที่ระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้งหรือระบุพยานบุคคลแน่นอน 
     ๕.๑.๕ หากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาแล้วเห็นว่าหนังสือร้องเรียนที่มีผู้ร้องเรียน  
กล่าวโทษเจ้าหน้าท่ีของรัฐในสังกัดน้ันอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ตามหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ที่ นร ๐๒๐๒/ว๒๑๘ ลงวันที่ ๒๕ ธันวาคม ๒๕๔๑ หน่วยงานจะต้องรับเร่ืองร้องเรียนไว้พิจารณา ทั้งนี ้ให้มี 
หนังสือแจ้งไปยังผู้ร้องเรียนทราบด้วย  
 
 
 
 



 

๙ 

 ๕.๒ การจำหน่ายเรื่องร้องเรียน 
      กรณีเร่ืองร้องเรียนท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาได้รับไว้ ได้พิจารณาแล้วไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์  

ในข้อ ๕.๑.๑ หรือมีปัญหาในทางปฏิบัติเก่ียวกับหลักเกณฑ์การรับเร่ืองร้องเรียนของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กรณีหนังสือร้องเรียนเป็นบัตรสนเท่ห์ไม่ระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมที่ปรากฏชัดแจ้ง  ตลอดจนไม่มีการชี้ 
พยานบุคคลที่แน่นอนให้เสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาในฐานะผู ้บังคับบัญชาของ  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือพิจารณาสั่งยุติการพิจารณา 
หรือจำหน่ายออกจากสารบบการพิจารณา 

๕.๓ วิธีการยื่นคำร้องเรียน 
๕.๓.๑  การร้องเรียนต้องใช้ถ้อยคำสุภาพ ไม่ใช้คำพูดท่ีมีลักษณะเป็นการส่อเสียด หยาบคาย 

 ลามก อนาจาร หรือใส่ร้ายผู้อ่ืนโดยปราศจากมูลความจริง 
๕.๓.๒  ระบุวัน เดือน ปี ชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน  

       ๕.๓.๓  ระบุข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์เรื่องที่ร้องเรียนอย่างชัดเจนว่าผู้ร้องเรียนได้รับ  
ความเดือดร้อนหรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไขดำเนินการอย่างไร พร้อมท้ังระบุพยานหลักฐานประกอบ 
เท่าท่ีมี หรือช้ีช่องทางเบาะแสเก่ียวกับพฤติกรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
อันเป็นความผิดทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือการทุจริตของเจ้าหน้าที่ 
ในสังกัดสถานศึกษาหรือสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถดำเนินการ  สืบสวน 
ข้อเท็จจริงหรือตรวจสอบได้ 
  ๕.๓.๔  ข้อเท็จจริงที่ได้ยื่นเรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่มีมูลเหตุเกิดขึ้นจริง โดยผู้ร้องเรียน 
ต้องรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าว ผู้ใดนำความเท็จมาร้องเรียนต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งทำ  
ให้ผู ้อื ่นได้รับความเสียหาย ผู้นั ้นอาจต้องรับผิดตามประมวลกฎหมายอาญา และจะต้องถูกดำเนินการ  
ทางวินัยใน กรณีเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 ๕.๔ ช่องทางการร้องเรียน 
       สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนดช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน แบ่งเป็น ๔ ช่องทาง 
ดังนี้ 
        ๑) ติดต่อหรือยื่นหนังสือร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ตั้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา       
        ๒) ส่งหนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา 
        ๓) ส่งกล่องรับเรื่องร้องเรียน ณ ที่ตั้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
        ๔) โทรสาร หรือช่องทางอ่ืน ๆ เช่น ทางเว็บไซต์/ เฟสบุ๊ค ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        ๕) ร้องเรียนผ่านหน่วยงานอ่ืน  เช่น  ศูนย์ดำรงธรรม/ สำนักงาน ป.ป.ช./ สำนักงาน ป.ป.ท/ 
สำนักงาน ป.ป.ส/ สำนักงานตรวจสอบเงินแผ่นดิน 
 
 



 

๑๐ 

 ๕.๕ ขั้นตอนการดำเนินการเกี่ยวกับร้องเรียน 
๕.๕.๑  กรณีร้องเรียนกล่าวหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ เจ้าหน้าที่ของรัฐ                            

ในสถานศึกษา ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งเรื่องไปยังสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง หรือสืบสวนข้อเท็จจริง และดำเนินการตามอำนาจหน้าที่และรายงานให้สำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบต่อไป 
       ๕.๕.๒  กรณีเรื่องร้องเรียนหรือบัตรสนเท่ห์ ร้องเรียนกล่าวหาข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา/ เจ้าหน้าที่ของรัฐ ถึงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือสำนักงานเขตพื้นที่  
การศึกษา เจ้าหน้าที่ธุรการที่รับผิดชอบการลงรับหนังสือตามระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นที่  
การศึกษา หรือนายทะเบียนหนังสือ “ลับ” ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนรับหนังสือไว้ใน 
ระบบ แล้วจัดส่งมายังกลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการ 

กลุ่มกฎหมายและคดี วิเคราะห์เร่ืองร้องเรียน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดไว้ และให้บันทึก 
รายงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยหากไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ ๕.๑ ให้บันทึก 
ความเห็นเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาส่ังยุติเร่ืองหรือจำหน่ายเร่ืองออก หากมีมูล 
ตามหลักเกณฑ์ให้เสนอความเห็นต่อผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อพิจารณาแต่งตั้ง   
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง   
  ๕.๕.๓  การดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  / ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมาย ดำเนินการรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหาโดยเร็ว โดยบันทึก  
ถ้อยคำพยานบุคคล ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี ่ยวข้อง ประชุม พิจารณา       
ลงความเห็น โดยมีบันทึกประชุมคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง และมีความเห็นว่ากรณีมีมูลที่ควร  
กล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยหรือไม่อย่างไร หากเห็นว่ากรณีมีมูล  
ที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยให้ทำความเห็นอย่างใดอย่างหนึ่งว่า “กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิด  
วินัยไม่ร้ายแรง หรืออย่างร้ายแรง” ให้เสนอผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการทางวินัย 
ตามอำนาจหน้าท่ีต่อไป หรือหากเห็นว่าเป็นกรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยให้ทำความเห็น  
“กรณีไม่มีมูลเห็นควรยุติเรื่อง” และทำรายงานการสืบสวนข้อเท็จจริงเสนอต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
สืบสวนข้อเท็จจริงหรือผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

 ๕.๕.๔  การสืบสวนข้อเท็จจริงในสถานศึกษา 
เมื่อสถานศึกษาได้รับรายงานการสืบสวนข้อเท็จจริงของคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

แล้วเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในสถานศึกษาตรวจสอบสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน  
ทำความเห็นเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งการ อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้  

๑) หากผลการสืบสวนข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัย ให้เจ้าหน้าที ่ผู ้รับผิดชอบบันทึกเสนอรายงานให้ผู ้อำนวยการ  
สถานศึกษาพิจารณาสั่งยุติเรื่อง   
 
       



 

๑๑ 

  ๒) หากผลการสืบสวนข้อเท็จจริงปรากฏว่ามีมูลท่ี่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษากระทำผิดว ิน ัยอย ่างร ้ายแรง ให ้เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผ ิดชอบ  บันทึกเสนอรายงานต่อ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งการ และรายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณา หากสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาเห็นพ้องด้วย ให้เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งเป็นผู้มีอำนาจ 
ตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สั ่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง หรือหากสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาไม่เห็นพ้องด้วยแต่  
พิจารณาเห็นว่ากรณีมีมูลที ่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัย    
ไม่ร้ายแรง ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาส่งเรื่องไปยังผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ   
สอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง เพื่อดำเนินการทางวินัยตามอำนาจหน้าที่ต่อไป  
  ๕.๕.๕  การสืบสวนข้อเท็จจริงในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  เมื่อกลุ่มกฎหมายและคดี ได้รับรายงานการสืบสวนข้อเท็จจริงจากคณะกรรมการสืบสวน 
ข้อเท็จจริง/ ผู้ที่ได้รับมอบหมายแล้ว นิติกรหรือผู้รับผิดชอบตรวจพิจารณาสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริง 
และพยานหลักฐาน ทำความเห็นเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สืบสวนข้อเท็จจริงพิจารณาสั่งการอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้  

๑) คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงมีความเห็นว่ากรณีไม่มีมูลท่ีควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย 
และมีความเห็นให้ยุติเรื่องนิติกร ผู้ตรวจพิจารณาสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานแล้ว  
เห็นพ้องด้วย ให้ทำความเห็นเสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาส่ังยุติเร่ือง และแจ้งผู้ร้องเรียน 
หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ หรือหากนิติกรผู้ตรวจพิจารณาสำนวนและพยานหลักฐานแล้วไม่เห็นพ้องด้วย 
กับความเห็นของคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยเห็นว่าการรวบรวมพยานหลักฐานที่ไม่ครอบคลุม 
ประเด็นที่กล่าวหา หรือเป็นกรณีที่ตามพยานหลักฐานปรากฏ หลักฐานชัดเจนว่ามีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำ 
ผิดวินัย ให้ทำความเห็นเสนอแย้งความเห็นของคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง และเสนอแนวทางการดำเนินการ 
ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาสั่งการ 

๒) คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงมีความเห็นว่า กรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย 
ไม่ร้ายแรง นิติกรผู้ตรวจพิจารณาสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานแล้วเห็นพ้องด้วย 
ให้ทำความเห็นเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 
เพื่อดำเนินการทางวินัยตามมาตรา ๙๘ วรรคหนึ่งแห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หรือหากนิติกรผู้ตรวจพิจารณสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริง 
และพยานหลักฐานแล้วไม่เห็นพ้องด้วยกับความเห็นของคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงให้เสนอความเห็น
และแนวทางการดำเนินการให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 

๓) คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง มีความเห็นว่ากรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย 
อย่างร้ายแรง นิติกรผู้ตรวจพิจารณาสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริงแล้วเห็นพ้องด้วยให้ทำความเห็นเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
อย่างร้ายแรงตามมาตรา ๙๘ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม หรือหากนิติกรผู้ตรวจพิจารณาสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริงและพยาน 



 

๑๒ 

หลักฐานแล้วไม่เห็นพ้องด้วยกับความเห็นของคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ให้ทำความเห็นและแนวทาง 
การดำเนินการให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาส่ังการ แจ้งผลการพิจารณาของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน ๓ วันทำการ นับแต่วันดำเนินการเสร็จสิ้นกระบวนการ   
 

๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 ๖.๑  การสืบสวนข้อเท็จจริงในสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับ           
เร่ืองร้องเรียน                   
ของหน่วยงาน 

 

ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ 

ผอ.สถานศึกษา             

สั่งยุติ/จำหน่ายเร่ือ

ง            

 

วิเคราะห์เรื่องร้องเรียน 
บันทึกเสนอ ผอ.สถานศึกษา 

อยู่ในหลักเกณฑ์รับเรื่องไว้พิจารณา 
บันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ   

สืบสวนข้อเท็จจริง/มอบหมายบุคคล 
 

ผอ.สถานศึกษา 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 
สืบสวนข้อเท็จจริง 

ประสานงานแจ้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
ผอ.สถานศึกษา 

สั่งยุติเรื่อง  

รับรายงานผลการสืบสวนข้อเท็จจริง ตรวจสอบสำนวน   

ทำความเห็นบันทกึเสนอ ผอ.สถานศึกษา 

     ไม่มีมูล 

มีมูล 

 

แจ้งผลการให้ผู้ร้องเรียน   
ทราบภายใน ๓ วัน 
นับแต่วันที่เสร็จสิ้น 

ผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอำนาจมาตรา ๕๓ 

สั่งแต่งต้ังกรรมการสอบสวนทางวินัย 

 

ดำเนนิการทางวินยัตามมาตรา ๙๘ แห่ง 

พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครู พ.ศ.๒๕๔๗ 



 

๑๓ 

๖.๒  การปฏิบัติงานการสืบสวนข้อเท็จจริงในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ลงทะเบียนรับรื่องร้องเรียน                  

ของหน่วยงาน 

 

ไม่อยู่ในหลักเกณฑ ์

ผอ.สพท.สั่งยุติ/จำหน่าย              

ออกจากสารบบ 
 

วิเคราะห์เรื่องร้องเรียนบันทึกเสนอ ผอ.สพท. 

อยู่ในหลักเกณฑ์รับเรื่องไว้พิจารณา 

บันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

ผอ.สพท.มีคำสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการ 

สืบสวนข้อเท็จจริง 
ประสานงานที่เกี่ยวข้อง  

แจ้งคณะกรรมการสืบสวนฯ ตามอำนาจหน้าที่ 

ผอ.สพท.สั่งยุติเรื่อง รับรายงานผลการสืบสวนข้อเท็จจริง ตรวจสอบสำนวนวิเคราะห์ 

ทำความเห็นบันทกึเสนอ ผอ.สพท. 
ไม่มีมูล 

มีมูล 
 

แจ้งผลการให้ผู้ร้องเรียน/             

ร้องทุกข์ทราบภายใน ๓ วัน  

นับแต่วันที่เสร็จสิ้น 

 

ผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอำนาจ 
ตามมาตรา ๕๓ 

สั่งแต่งต้ังกรรมการสอบสวนทางวนิัย 
 

ดำเนินการทางวินยัตามมาตรา ๙๘ แห่ง 

พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครู พ.ศ.๒๕๔๗ 

 คณะกรรมการสืบสวนดำเนินการสืบสวน 

ติดตาม จัดเก็บข้อมูลสถิต ิ

ประเมินผลรายงาน 

รายงานผล 

 



 

๑๔ 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
           ๗.๑  แบบรับเรื่องร้องเรียน 

           ๗.๒  แบบบันทึกเสนอเรื่องร้องเรียน 

           ๗.๓  แบบบันทึกถ้อยคำพยาน 

           ๗.๔  แบบรายงานการสืบสวนข้อเท็จจริง 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
           ๘.๑  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

           ๘.๒  หนังสือสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๒๐๖/ว๒๑๘  ลงวันท่ี ๒๔ ธันวาคม ๒๕๔๑ 

เรื่อง  หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการ และการสอบสวนเรื่องราว 

ร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการว่ากระทำผิดวินัย 

           ๘.๓  กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เก่ียวข้
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๑.  ชื่องาน  ดำเนินการทางวินัย การตรวจพิจารณาวินัย การลงโทษ และ 
                 การรายงานการดำเนินการทางวินัย 

๒.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การดำเนินการทางวินัย การตรวจพิจารณาวินัย การลงโทษ และการรายงานการดำเนินการทาง

วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นไป  
ตามขั ้นตอน มีความถูกต้อง ตามบทบัญญัติกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ กระบวนการขั ้นตอนต่าง  ๆ 
ทำให้การดำเนินการทางวินัย การตรวจพิจารณาวินัย การลงโทษ และการรายงานการดำเนินการทางวินัย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีความถูกต้อง ชอบธรรม ชอบด้วยกฎหมาย  

๓.  ขอบเขตของงาน          

 กล่าวถึงการดำเนินการทางวินัย การตรวจพิจารณาวินัย การลงโทษ และการรายงานการดำเนินการ
ทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลงโทษและการรายงานการดำเนินการทางวินัย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ 
 ๓.๑  การดำเนินการทางวินัย การตรวจพิจารณาวินัย การควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย ไม่ร้ายแรง 
โดยผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตามมาตรา ๙๘ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๓.๒  การดำเนินการทางวินัย การตรวจพิจารณาวินัย การลงโทษ และการรายงานการดำเนินการทาง
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
โดยผู ้ม ีอำนาจตามมาตรา ๕๓ เป ็นผ ู ้ส ั ่งแต ่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวน ตามมาตรา ๙๘ วรรคสอง                       
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม              

 ๔.  คำจำกัดความ 
 “การสอบสวนเกี่ยวกับวินัย” หมายถึง การสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงและการสอบสวนวินัยอย่าง 
ร้ายแรง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา หรือในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา 
ซึ ่งมีกรณีอันมีมูลที ่ควรกล่าวหาว่ากระทำความผิดวินัยโดยการแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนเพื ่อรวบรวม  
พยานหลักฐานและดำเนินการทั้งหลายอื่น เพื่อจะทราบข้อเท็จจริงและพฤติการณ์ต่าง  ๆ หรือพิสูจน์ความผิด
หรือความบริสุทธิ์ของผู้ถูกกล่าวหาเกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหา เพื่อให้ได้ความจริงและความยุติธรรม และเพื่อที่จะ  
พิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยหรือไม่ และสมควรลงโทษประการใด โดยระบุถึงขั้นตอนการนำเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน การแจ้งคำสั่งและประสานคณะกรรมการสอบสวน ขั้นตอนการสอบสวน      
การประชุมพิจารณา การทำความเห็นและการรายงานการสอบสวน 
 
 “การตรวจพิจารณาวินัย” หมายถึง ขั้นตอนการตรวจพิจารณาสำนวนการสอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรง 
และอย่างร้ายแรง ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ กระบวนการขั้นตอนต่าง ๆ การทำความเห็น   
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ในข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายตามพยานหลักฐานในสำนวนการสอบสวน เสนอต่อผู ้มีอำนาจสั ่งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาตามอำนาจหน้าที่   
           “การลงโทษ” หมายถึง  การลงโทษผู้กระทำความผิดวินัยไม่ร้ายแรง หรืออย่างร้ายแรง 
 “การรายงานการดำเนินการทางวินัย” หมายถึง การรายงานการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง และ
อย่างร้ายแรง  
 

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๕.๑ การดำเนินการทางวินัย 
        ๕.๑.๑ การดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง 
            ๕.๑.๑.๑  ขั้นตอนของผู้บังคับบัญชา 
               ๑.)  รับสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริงจากคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง   ตรวจพิจารณา 
สำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริงแล้วเห็นว่าเป็นกรณีมีมูลที ่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยไม่ร ้ ายแรง  
หรือรับสำนวนและเอกสารจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบ เช่น สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน สำนักงาน 
ป.ป.ช เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ กรณีชี้มูลว่าเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
      ๒)  เสนอผู ้บังคับบัญชาแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง ให้ถูกต้องตามข้อ ๓ 
วรรคหนึ่ง และข้อ ๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ โดยคำสั่งให้ระบุด้วยว่าเป็นคำส่ัง 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง  โดยแต่งตั ้งจากข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาหร ือข ้าราชการฝ่ายพลเรือนจำนวนอย่างน้อย ๓ คน ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
และกรรมการสอบสวนอย่างน้อยอีก ๒ คน โดยกรรมการสอบสวนคนหนึ่ง เป็นเลขานุการ คำสั่งแต่งตั ้ง 
คณะกรรมการสอบสวนต้องระบุชื ่อ ตำแหน่ง หรือตำแหน่งและวิทยฐานะของผู้ถูกกล่าวหาเรื่องที่กล่าวหา  
ชื่อตำแหน่งหรือตำแหน่งและวิทยฐานะของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสอบสวนและผู้ช่วยเลขานุการ  
โดยมีสาระสำคัญตามแบบ สว.๑ ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
     ๓)  แจ้งคำสั ่งให้ผ ู ้ถ ูกกล่าวหาทราบเป็นหนังสือภายใน ๓ วันนับแต่ว ันที ่ม ีคำสั ่ง โดยให้  
ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็นหลักฐาน มอบสำเนาคำสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหา ๑ ฉบับ 
กรณีผู ้ถ ูกกล่าวหาไม่ยอมรับทราบคำสั ่ง หรือไม่อาจแจ้งให้ผ ู ้ถ ูกกล่าวหาทราบได้ ให้ส่งสำเนาคำสั่ง  
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้ผู ้ถ ูกกล่าวหา ณ ที ่อยู ่ของผู ้ถูกกล่าวหา  ซึ ่งปรากฏตามหลักฐาน 
ของทางราชการ เมื่อล่วงพ้น ๑๕ วัน นับแต่วันที ่ส่งสำเนาคำสั่ง ให้ถือว่าผู ้ถูกกล่าวหาได้รับทราบคำสั่ง  
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนแล้ว และส่งหลักฐานแจ้งคำสั่งให้คณะกรรมการสอบสวนรวมไว้ในสำนวน  
    ๔)  ส่งสำเนาคำสั ่งให้คณะกรรมการสอบสวนทราบ ภายใน ๓ วันทำการนับแต่วันที ่มีคำสั่ง 
สำหรับประธานกรรมการสอบสวนให้ส่งพร้อมเอกสารหลักฐานเก่ียวกับเร่ืองท่ีกล่าวหาและให้ประธานลงลายมือช่ือ 
และวันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็นหลักฐาน  
     ๕)  กรณีผู้ถูกกล่าวหาคัดค้าน กรรมการสอบสวนผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนมีอำนาจตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริงได้ตามความเหมาะสม และส่ังการภายใน ๑ วันทำการนับแต่วันท่ีได้รับหนังสือคัดค้านพร้อมแสดงเหตุผล 
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ในการพิจารณาสั่งการด้วย กรณีเห็นว่ามีเหตุผลรับฟังได้ ให้สั่ง ให้ผู้ถูกคัดค้านพ้นจากการเป็นกรรมการสอบสวน 
และแต่งตั้งกรรมการสอบสวนขึ้นใหม่แทนถ้าเห็นว่าการคัดค้านไม่มีเหตุผลที่จะรับฟังได ้ให้ส ั่งยกการคัดค้าน 
การสั ่งยกการคัดค้านให้เป็นที ่สุด แจ้งผู ้ถูกกล่าวหาทราบ ส่งเรื ่องให้ประธานกรรมการ  รวมไว้ในสำนวน 
ถ้าไม่พิจารณาสั่งการภายใน ๑๕ วันทำการ ให้ถือว่ากรรมการสอบสวนที่ถูกคัดค้านพ้นจากการเป็นกรรมการ 
สอบสวนให้ประธานกรรมการ สอบสวนรายงานไปยังผู้สั่งแต่งตั้งเพ่ือดำเนินการเปลี่ยนกรรมการสอบสวน 
     ๖)  กรณีผู้ถูกกล่าวหาคัดค้าน ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
ไม่กระทบต่อการแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนที ่ได้แต่งตั ้งไปแล้ว โดยเมื ่อคณะกรรมการสอบสวน  
ทำการสอบสวนเสร็จเสร็จแล้ว ให้รายงานสำนวนการสอบสวนและพยานหลักฐานต่อผู้มีอำนาจพิจารณา  
สำนวนที่ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 
        ๕.๑.๑.๒  ขั้นตอนของคณะกรรมการสอบสวน 
   ๑)  การสอบสวน กรณีท่ีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้คณะกรรมการสอบสวน 
ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
สอบสวน กรณีไมส่ามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดระยะเวลาดังกล่าวให้ประธานกรรมการรายงาน 
เหตุให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อขอขยายระยะเวลาการสอบสวน  ผู้สั่งแต่งตั้งสั่งขยายระยะเวลา 
ดำเนินการได้ตามความจำเป็นแต่ไม่เกิน ๓๐ วัน และเร่งรัดการสอบสวนให้แล้วเสร็จต่อไป  
    ๒) เมื่อประธานกรรมการได้รับทราบคำสั่งและเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาแล้ว 
ให้ประชุมกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาเรื่องที่กล่าวหา  และวางแนวทางการสอบสวนและจัดทำบันทึก 
ซ่ึงมีสาระสำคัญตามแบบ สว.๒ ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด เพ่ือแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบภายใน ๑๕
วันนับแต่วันที ่ประธานกรรมการได้ทราบคำสั่ง โดยมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ 
จำนวนกรรมการสอบสวนทั ้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม ต้องมีประธานกรรมการอยู ่ร ่วมประชุมด้วย 
แต่กรณีจำเป ็นประธานกรรมการไม่สามารถเข้าประชุมได้ ให้กรรมการสอบสวนที ่มาประชุมเล ือก  
กรรมการสอบสวนคนหนึ่งทำหน้าที่แทน การนัดประชุมต้องทำเป็นหนังสือและแจ้งให้กรรมการสอบสวน  
ทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า๓ วันทำการเว้นแต่กรรมการสอบสวนนั้นจะได้ทราบการนัดในที่ประชุมแล้ว 
หรือมีเหตุจำเป็นเร่งด่วนซึ่งประธานกรรมการจะนัดประชุมเป็นอย่างอื่นได้การลงมติของที่ประชุมให้ถือเสียง   
ข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการในที่ประชุม ออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
ต้องมีรายงานการประชุมเป็นหนังสือ ถ้ามีความเห็นแย้งให้บันทึกความเห็นแย้งพร้อมทั ้งเหตุผลไว้ใน 
รายงานการประชุม 
         ๓)  มีหนังสือเรียกให้ผู้ถูกกล่าวหามาเพ่ือแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาท่ีปรากฎตามเร่ืองท่ีกล่าวหา 
ให้ทราบว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไร โดยแจ้งเฉพาะพฤติการณ์เท่าที่ปรากฎตามเรื่อง 
ที ่กล่าวหาและตามพยานหลักฐาน โดยไม่ต้องแจ้งกรณีและมาตราความผิด โดยจัดทำเป็นบันทึกซึ่งสาระ 
สำคัญตามแบบ สว.๒ ที่ ก.ค.ศ.กำหนด พร้อมแจ้งสิทธิและหน้าที่ของผู้ถูกกล่าวหา  ในการคัดค้านผู้ได้รับ 
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แต่งตั ้งเป็นกรรมการสอบสวนตามข้อคัดค้านผู ้สั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนตามข้อโอกาสได้ทราบ    
ข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้งและแสดงพยานหลักฐาน  ของตน ตามข้อ ๑๐ กฎ ก.ค.ศ 
ว่าด้วยการสอบสวน พ.ศ. ๒๕๕๐ ก่อนสอบปากคำผู้ถูกกล่าวหาและแจ้งด้วยว่าผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิที่จะได้รับ   
แจ้งสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา และมีสิทธิ ที่จะให้ถ้อยคำหรือชี้แจงข้อกล่าวหาตลอดจนอ้าง 
พยานหลักฐานหรือนำพยานหลักฐานมาสืบแก้ข้อกล่าวหาได้ ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่  
รับทราบไว้บันทึก สว.๒ เป็นหลักฐาน มอบให้ผู้ถูกกล่าวหา ๑ ฉบับ  เก็บไว้ในสำนวน ๑ ฉบับแล้วสอบถาม 
ผู้ถูกกล่าวหาว่าได้กระทำการตามท่ีกล่าวหาหรือไม่ อย่างไร แล้วบันทึกถ้อยคำไว้  
   กรณีผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยคำรับสารภาพ ให้คณะกรรมการสอบสวนแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบว่า 
การกระทำตามท่ีถูกกล่าวหาดังกล่าวเป็นความผิดวินัยกรณีใด หากยังคงยืนยันตามท่ีรับสารภาพให้บันทึกถ้อยคำ 
รับสารภาพ รวมท้ังเหตุผลในการรับสารภาพและสาเหตุแห่งการกระทำไว้ด้วย กรณีเช่นน้ี คณะกรรมการสอบสวน 
จะไม่ทำการสอบสวนต่อไปก็ได้หรือถ้าเห็นเป็นการสมควรที่จะได้ทราบข้อเท็จจริง และพฤติการณ์อันเกี่ยวกับ 
เรื่องท่ีกล่าวหาโดยละเอียดจะทำการสอบสวนต่อไปตามควรแก่กรณีก็ได้ 
  กรณีผ ู ้ถ ูกกล่าวหามิได้ให้ถ ้อยคำรับสารภาพหรือรับสารภาพบางส่วน ให้คณะกรรมการ  
สอบสวนดำเนินการสอบสวนรวมรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวกับเร่ืองท่ีกล่าวหาภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีแจ้ง สว.๒ 
 กรณีผู้ถูกกล่าวหามาแต่ไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบข้อกล่าวหา หรือไม่มารับทราบข้อกล่าวหาให้ 
คณะกรรมการสอบสวนส่งบันทึกซึ่งมีสาระสำคัญตามแบบ สว.๒ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้ 
ผู้ถูกกล่าวหา ณ ที่อยู่ของผู้ถูกกล่าวหาซ่ึงปรากฎตามหลักฐานของทางราชการหรือสถานท่ีติดต่อท่ีผู้ถูกกล่าวหา 
แจ้งให้ทราบพร้อมทั้งมีหนังสือสอบถามผู้ถูกกล่าวหาว่าได้กระทำการตามที่ถูกกล่าวหาหรือไม่โดยทำบันทึก  
ซึ่งมีสาระสำคัญตามแบบ สว.๒ เป็น ๓ ฉบับ เพื่อเก็บไว้ในสำนวนการสอบสวน ๑ ฉบับ และส่งให้ผู้ถูกกล่าวหา 
๒ ฉบับ โดยให้ผู้ถูกกล่าวหาเก็บไว้ ๑ ฉบับและให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่รับทราบส่งกลับคืน 
มารวมไว้ในสำนวนการสอบสวน ๑ ฉบับ เมื่อล่วงพ้น ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้ดำเนินการ หากไม่ได้รับแบบ สว.๒ 
คืนมา ให้ถือว่าผู้ถูกกล่าวหาได้รับทราบข้อกล่าวหา แล้วให้คณะกรรมการสอบสวนดำเนินการสอบสวน 
รวมรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวกับเรื่องที่กล่าวหาภายใน ๖๐ วันนับแต่วันที่แจ้ง สว.๒  
           ๔) คณะกรรมการสอบสวนมีหน้าท่ีรวบรวมพยานหลักฐานท่ีเห็นว่าจำเป็นเพ่ือท่ีจะพิสูจน์ให้เห็นความผิด 
หรือความบริสุทธิ์ของผู้ถูกกล่าวหา ตามข้อ ๑๕ ในการสอบปากคำผู้ถูกกล่าวหาและพยานต้องมีกรรมการ 
สอบสวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการสอบสวนทั้งหมดจึงจะสอบสวนได้ ก่อนเริ่มสอบปากคำพยาน 
ให้แจ้งให้พยานทราบว่ากรรมการสอบสวนมีฐานะเป็นเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา การให้ถ้อยคำ 
อันเป็นเท็จอาจเป็นความผิดกฎหมาย ในการสอบปากคำผู้เสียหายหรือพยานซึ่งเป็นเด็กให้สอบสวนในสถานที่ 
ที่เหมาะสมสำหรับเด็กและให้มีข้าราชการครูที่เป็นกลางและเชื่อถือได้ และบุคคลที่เด็กร้องขอหรือไว้วางใจ  
เข้าร่วมในการสอบปากคำน้ันด้วย หากผู้เสียหายหรือพยานซ่ึงเป็นเด็กต้ังรังเกียจข้าราชการครูข้างต้นให้เปล่ียน 
ตัวบุคคลน ั้น กรณีผู้เสียหายหรือพยานเป็นคนหูหนวกหรือเป็นใบ้ หรือท้ังหูหนวกและเป็นใบ้หรือมีความพิการ 
ทางกาย หรือไม่เข้าใจภาษาไทยและจำเป็นต้องใช้ล่าม ให้คณะกรรมการสอบสวนจัดหาล่ามที่เป็นกลางและ 
เชื่อถือได้ให้แก่บุคคลดังกล่าว ในการสอบปากคำ ผู้ถูกกล่าวหาและพยาน ห้ามมิให้กรรมการสอบสวนกระทำ 
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หรือจัดให้กระทำการใด ๆ ซึ่งเป็นการให้คำมั่น สัญญา ขู่เข็ญ หลอกลวง หรือกระทำโดยมิชอบด้วยประการ 
ใด ๆ เพ่ือจูงใจให้บุคคลน้ันให้ถ้อยคำอย่างใด ๆ หรือกระทำให้ท้อใจหรือใช้กลอุบายอ่ืนเพ่ือป้องกันมิให้บุคคลใด 
ให้ถ้อยคำหรือไม่ให้ถ้อยคำ ซึ่งอยากจะให้ด้วยความเต็มใจ เรื่องท่ีถูกกล่าวหานั้น การสอบปากคำผู้ถูกกล่าวหา 
และพยาน ให้คณะกรรมการสอบสวนเรียกผู้ซ่ึงจะถูกสอบปากคำเข้ามาในท่ีสอบสวนคราวละหน่ึงคนและห้ามมิให้ 
บุคคลอื่นอยู่ในที่สอบสวน เว้นแต่บุคคลตามท่ีกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนฯ หรือบุคคลที่คณะกรรมการ 
สอบสวนอนุญาตให้อยู ่ในที ่สอบสวนเพื ่อประโยชน์แห่งการสอบสวน ให้บันทึกถ้อยค ำผู ้ถูกกล่าวหา 
ซ่ึงมีสาระสำคัญตามแบบ สว.๔ และบันทึกถ้อยคำพยาน ตามแบบ สว.๕ ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด อ่านให้ผู้ให้ถ้อยคำฟัง 
หรือให้ผู้นั้นอ่านเอง ถ้ามีการแก้ไข ทักท้วงหรือเพิ่มเติม ให้แก้ไขให้ถูกต้อง เมื่อผู้ให้ถ้อยคำรับว่าถูกต้อง 
ให้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานและให้กรรมการสอบสวนทุกคนที่ร่วมสอบสวนลงลายมือชื่อรับรองไว้ในบันทึก 
ถ้อยคำนั ้น ถ้ามีหลายหน้าให้กรรมการสอบสวนคนหนึ่งกับผู ้ให้ถ้อยคำลงลายมือชื ่อ  กำกับไว้ทุกหน้า 
ห้ามขูดลบบันทึกข้อความทับถ้าจะแก้ไขให้ขีดฆ่าหรือตกเติมและให้กรรมการสอบสวนอย่างน้อยหนึ่งคนกับ  
ผู้ให้ถ้อยคำลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแห่งที่มีการขีดฆ่าตกเติมถ้าผู้ให้ถ้อยคำหรือผู้เข้าร่วมรับฟังที่อยู่ในที่    
สอบสวนไม่ยอมลงลายมือชื่อให้บันทึกเหตุนั้นไว้ให้กรรมการสอบสวนทุกคนที่ร่วมสอบสวนลงลายมือชื่อ  
รับรองไว้ กรณีผู้ให้ถ้อยคำไม่สามารถลงลายมือชื่อได้ ให้นำมาตรา ๙ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์มา 
ใช้บังคับ ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าการสอบสวนพยานหลักฐานใดจะทำให้การสอบสวนล่าช้า  
โดยไม่จำเป็นหรือมิใช่พยานหลักฐานในประเด็นสำคัญจะงดการสอบสวนพยานหลักฐานนั้นก็ได้  แต่ต้อง 
บันทึกเหตุนั้นไว้ในบันทึกประจำวันที่มีการสอบสวนและในรายงานการสอบสวน    
 ๕) คณะกรรมการสอบสวนดำเนินการประชุมเพื่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุน  
ข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื่อใด อย่างไรและถ้าเห็นว่ายังฟังไม่ได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำการ 
ตามที่ถูกกล่าวหา ก็ให้มีความเห็นยุติเรื่อง โดยมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่า ๓ คน และไม่น้อย   
กว่าก่ึงหนึ่งของจำนวนกรรมการสอบสวนทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม ต้องมีประธานกรรมการอยู่ร่วมประชุม 
ด้วย แต่กรณีจำเป็นประธานกรรมการไม่สามารถเข้าประชุมได้ให้กรรมการสอบสวนที่มาประชุมเลือก 
กรรมการสอบสวนคนหน่ึงทำหน้าท่ีแทนการนัดประชุมต้องทำเป็นหนังสือและแจ้งให้กรรมการสอบสวนทุกคน
ทราบ ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓วันทำการเว้นแต่กรรมการสอบสวนนั้นจะได้ทราบการนัดในที่ประชุมแล้วหรือ 
มีเหตุจำเป็นเร่งด่วนซึ ่งประธานกรรมการจะนัดประชุมเป็นอย่างอื ่นได้ การลงมติของที ่ประชุมให้ถือ                
เสียงข้างมากถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียง  
ชี้ขาดต้องมีรายงานการประชุมเป็นหนังสือถ้ามีความเห็นแย้งให้บันทึกความเห็นแย้งพร้อมทั้งเหตุผลไว้            
ในรายงานการประชุม 
   ถ้าเห็นว่าเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามมาตราใด ให้คณะกรรมการสอบสวนมีหนังสือเรียกให้  
ผู้ถูกกล่าวหามาพบเพื่อแจ้งข้อกล่าวหาภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวกับเรื่อง 
ที่กล่าวหาแล้วเสร็จ โดยระบุข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานว่าเป็นความผิดวินัยกรณีใดตามมาตรา 
ใด และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ทราบ โดยระบุวัน เวลา สถานที่และการกระทำ  
ที่มีลักษณะเป็นการสนับสนุนข้อกล่าวหา สำหรับพยานบุคคลจะระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้ โดยคำนึงถึง 
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หลักการคุ้มครองพยานโดยให้สรุปข้อเท็จจริงตามถ้อยคำท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาโดยการแจ้งสรุปพยานหลักฐาน 
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้แจ้งพยานหลักฐานฝ่ายกล่าวหาที่มีตามที่ปรากฎไว้ในสำนวนให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
 แม้พยานหลักฐานจะฟังได้เพียงว่าเป็นการกระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
    การแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ให้ทำบันทึกซึ่งมีสาระสำคัญ 
ตามแบบ สว.๓ ที่ ก.ค.ศ.กำหนด ๒ ฉบับ ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อวันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็นหลักฐาน 
มอบให้ผู้ถูกกล่าวหา ๑ ฉบับ เก็บไว้ในสำนวน ๑ ฉบับ ให้สอบถามผู้ถูกกล่าวหาว่าจะยื่นคำชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา 
เป็นหนังสือหรือไม่ โดยให้โอกาสย่ืนคำช้ีแจงภายในเวลาอันสมควรแต่อย่างช้าไม่เกิน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับทราบ 
ข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาต้องให้โอกาสยื่นคำชี้แจงเป็นหนังสือเพิ่มเติมรวมทั้ง
นำสืบแก้ข้อกล่าวหาด้วยกรณีไม่ประสงค์ยื่นคำชี้แจงให้คณะกรรมการสอบสวนดำเนินการให้ผู ้ถูกกล่าวหา       
ให้ถ้อยคำและนำสืบแก้ข้อกล่าวหาโดยเร็ว  
                 กรณีผู้ถูกกล่าวหามา แต่ไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราหรือไม่มารับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยาน                                                                     
หลักฐานที ่สนับสนุนข้อกล่าวหา ให้คณะกรรมการสอบสวนส่งบันทึกซึ ่งมีสาระสำคัญตามแบบ สว. ๓ 
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้ผู้ถูกกล่าวหา 
 ๖)  เมื ่อรวบรวมพยานหลักฐานต่างๆเสร็จแล้ว ให้ประชุมพิจารณาสำนวนการสอบสวน 
โดยชั่งน้ำหนักพยานหลักฐานทั้งปวง ทั้งข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญของการกระทำ ข้อกฎหมายที่อ้างอิง   
วินิจฉัย ข้อพิจารณาและข้อเสนอในการใช้ดุลพินิจ  โดยมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่า ๓ คน  
และไม ่น ้อยก ึ ่ งหน ึ ่ งของจำนวนกรรมการสอบสวนทั ้งหมดจ ึงจะเป ็นองค ์ประช ุม ต ้องม ีประธาน  
กรรมการอยู ่ร ่วมประชุมด้วย แต่กรณีจำเป็นประธานกรรมการไม่สามารถเข้าประชุมได้ ให้กรรมการ  
สอบสวนที่มาประชุมเลือกกรรมการสอบสวนคนหนึ่งทำหน้าที ่แทน การนัดประชุมต้องทำเป็น  หนังสือ 
และแจ้งให้กรรมการสอบสวนทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ เว้นแต่กรรมการสอบสวน 
นั้นจะได้ทราบการนัดในที่ประชุมแล้วหรือมีเหตุจำเป็นเร่งด่วนซึ่งประธานกรรมการจะนัดประชุมเป็นอย่างอ่ืนไ
ด้ การลงมติของที ่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการ  ในที ่ประชุม 
ออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด โดยให้ประธานถามกรรมการสอบสวนที่ละคน เพื่อให้ออก  
ความเห็นทุกคนในทุกประเด็นที่พิจารณาตามข้อ ๓๘ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.๒๕๕๐ 
เม่ือประชุมพิจารณาลงมติแล้ว ให้คณะกรรมการสอบสวนทำรายงานการสอบสวนซ่ึงมีสาระสำคัญตามแบบ สว.๖ 
ที่ ก.ค.ศ.กำหนด เสนอผู ้สั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวน หากกรรมการสอบสวนผู ้ใดมีความเห็นแย้ง  
ให้ทำความเห็นแย้งแนบไว้กับรายงานการสอบสวนโดยถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการสอบสวน  
 
 ๕.๑.๒ การดำเนนิการทางวินัยอย่างร้ายแรง 
  ๕.๑.๒.๑ ขั้นตอนของผู้บังคับบัญชา 
              ๑)  กรณีผู ้อำนวยการสถานศึกษา รายงานผลการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยมีความ 
เห็นว่ากรณีมีมูลที่กล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกระทำความผิดอย่างร้ายแรง 
สถานศึกษาทำความเห็นเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง 
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คณะกรรมการการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง  
        ๒)  กรณีผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้สั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการ  
สืบสวนข้อเท็จจริงกรณีกล่าวหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  และคณะกรรมการ  
สืบสวนข้อเท็จจริงมีความเห็นว่ากรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือรับสำนวน  
การตรวจสอบจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบ เช่น สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  นิติกรหรือผู้รับผิดชอบ  
ตรวจสอบสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ทำความเห็นเสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา 
ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓  สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
                          ๓)   แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ให้ถูกต้องตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
การสอบสวนพิจารณา พ.ศ.๒๕๕๐  โดยคำสั่งให้ระบุด้วยว่าเป็นคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำ 
ผิดวินัยอย่างร้ายแรง โดแต่งตั้งจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาหรือข้าราชการฝ่ายพลเรือนจำนวน 
อย ่างน ้อย ๓  คน ประกอบด ้วยประธานกรรมการ  และกรรมการสอบสวนอย ่ างน ้อยอ ีก ๒  คน 
โดยกรรมการสอบสวนคนหนึ่งเป็นเลขานุการ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนต้องระบุชื ่อ  ตำแหน่ง 
หรือตำแหน่งและวิทยฐานะของผู้ถูกกล่าวหา เรื่องท่ีกล่าวหา ชื่อ ตำแหน่ง หรือตำแหน่งและ วิทยฐานะของผู้ที่ 
ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสอบสวนและผู้ช่วยเลขานุการ โดยประธานกรรมการสอบสวนต้องมีตำแหน่ง 
ไม่ต่ำกว่าหรือเที่ยบได้ไม่ต่ำกว่าผู้ถูกกล่าวหา สำหรับตำแหน่งที่มีวิทยฐานะ ประธานกรรมการต้องดำรงตำแหน่ง 
และมีวิทยฐานะไม่ต่ำกว่าหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่าผู้ถูกกล่าวหา โดยกรรมการสอบสวนจะต้องมีผู้ดำรงตำแหน่ง 
นิติกร หรือผู้ได้รับปริญญาทางกฎหมาย หรือผู้ได้รับการฝึกอบรมตามหลักสูตรการดำเนินการทางวินัยตามที่ 
ก.ค.ศ.กำหนด หรือรับรอง หรือผู้มีประสบการณ์การดำเนินการทางวินัยอย่างน้อยหนึ่งคน โดยมีสาระสำคัญ 
ตามแบบ สว.๑ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
                ๔)  แจ้งคำสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบเป็นหนังสือภายใน ๓ วันนับแต่วันที่มีคำสั่ง โดยให้ 
ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็นหลักฐาน มอบสำเนาคำสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหา ๑ ฉบับ 
กรณีผู ้ถ ูกกล่าวหาไม่ยอมรับทราบคำสั ่ง หรือไม่อาจแจ้งให้ผ ู ้ถ ูกกล่าวหาทราบได้ ให้ส่งสำเนาคำสั่ง 
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้ผู ้ถ ูกกล่าวหา ณ ที ่อยู ่ของผู ้ถูกกล่าวหา  ซึ ่งปรากฏตามหลักฐาน 
ของทางราชการ เมื ่อล่วงพ้น๑๕ วัน นับแต่วันที ่ส่งสำเนาคำสั ่ง ให้ถือว่าผู ้ถูกกล่าวหาได้รับทราบคำสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนแล้ว และส่งหลักฐานแจ้งคำสั่งให้คณะกรรมการสอบสวนรวมไว้ในสำนวน 
             ๕)  ส่งสำเนาคำสั่งให้คณะกรรมการสอบสวนทราบ ภายใน ๓ วันทำการนับแต่วันที่มีคำสั่ง 
สำหรับประธานกรรมการสอบสวนให้ส่งพร้อมเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับเรื ่องที่กล่าวหาและให้ประธานลง   
ลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็นหลักฐาน  

                   ๖)  การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง กรณีทุจริต ให้แจ้ง ป.ป.ช. พร้อมคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงพร้อมสำเนาข้อร้องเรียน สำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริงพร้อมพยาน 
หลักฐาน เพ่ือดำเนินการ ตามมาตรา ๑๓๖ พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบ
การทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑  
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             ๗)  กรณีผู ้ถูกกล่าวหาคัดค้านกรรมการสอบสวน ผู ้สั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวน 
มีอำนาจตรวจสอบข้อเท็จจริงได้ตามความเหมาะสม และสั่งการภายใน ๑๕ วันทำการนับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
ค ัดค ้าน พร ้อมแสดงเหต ุผลในการพ ิจารณาส ั ่ งการด ้วย กรณี เห ็นว ่าม ี เหต ุผลร ับฟ ัง ได ้  ให ้สั่ ง 
ให้ผู ้ถูกคัดค้านพ้นจากการเป็นกรรมการสอบสวน และแต่งตั้งกรรมการสอบสวนขึ ้นใหม่แทน ถ้าเห็นว่า 
การค ัดค ้านไม ่ม ี เหต ุผลท ี ่จะร ับฟ ังได ้  ให ้ส ่ งยกการค ัดค ้าน การส ั ่ งยกการค ัดค ้านให ้ เป ็นที่ สุด 
แจ้งผู ้ถูกกล่าวหาทราบ ส่งเรื ่องให้ประธานกรรมการรวมไว้ในสำนวน ถ้าไม่พิจารณาสั ่งการภายใน ๑๕ 
วันทำการ ให้ถือว่ากรรมการสอบสวนที่ถูกคัดค้านพ้นจากการเป็นกรรมการสอบสวน ให้ประธานกรรมการ 
สอบสวนรายงานไปยัง ผู้สั่งแต่งตั้งเพ่ือดำเนินการเปลี่ยนกรรมการสอบสวน 
      ๕.๑.๒.๒  ขั้นตอนของคณะกรรมการสอบสวน   
      ๑)  การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ให้คณะกรรมการสอบสวนดำเนินการให้แล้วเสร็จ  
ภายใน ๑๘๐ วัน  นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีไม่  
สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดระยะเวลาดังกล่าวให้ประธานกรรมการรายงานเหตุให้ผู้สั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนเพื่อขอขยายระยะเวลาการสอบสวนผู้สั่งแต่งตั้งสั่งขยายระยะเวลาดำเนินการได้ตาม    
ความจำเป็นแต่ไม่เกิน ๖๐ วัน กรณีดำเนินการไม่แล้วเสร็จภายใน ๒๔๐ วัน ประธานคณะกรรมการสอบสวน 
รายงานเหตุให้ผู ้สั ่งแต่งตั ้งรายงาน อ.ก.ค.ศ.เขตพื ้นที ่การศึกษา มีมติเร่งรัดการสอบสวนให้แล้วเสร็จ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด  
  ๒)  การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ใน  
 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.๒๕๕๐ มีข้ันตอนโดยสรุป ดังนี้ 
    ๒.๑ เม่ือประธานกรรมการได้รับทราบคำส่ังและเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาแล้ว 
ให้ประชุมกรรมการสอบสวนเพื่อพิจารณาเรื่องที่กล่าวหาและวางแนวทางการสอบสวน และจัดทำบันทึก 
ซึ่งมีสาระสำคัญตามแบบ สว.๒ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด เพื่อแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบภายใน 
๑๕ วันนับแต่วันที่ประธานกรรมการได้ทราบคำสั่งโดยมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
ของจำนวนกรรมการสอบสวนทั้งหมด จึงจะเป็นองค์ประชุม ต้องมีประธานกรรมการอยู่ร่วมประชุมด้วย  
แต่กรณีจำเป็นประธานกรรมการไม่สามารถเข้าประชุมได้ ให้กรรมการสอบสวนที่มาประชุมเลือกกรรมการ 
สอบสวนคนหนึ่งทำหน้าที่แทน การนัดประชุมต้องทำเป็นหนังสือและแจ้งให้กรรมการสอบสวนทุกคนทราบ 
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ เว้นแต่กรรมการสอบสวนนั้นจะได้ทราบการนัดในที่ประชุมแล้ว หรือมีเหตุ 
จำเป็นเร่งด่วน ซึ่งประธานกรรมการจะนัดประชุมเป็นอย่างอื่นได้ การลงมติของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก 
ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการในที่ประชุมออกเสียงเพิ ่มขึ ้นอีกเสียงหนึ ่งเป็นเสียงชี ้ขาด 
ต้องมีรายงานการประชุมเป็นหนังสือถ้ามีความเห็นแย้งให้บันทึกความเห็นแย้งพร้อมทั้งเหตุผลไว้ในรายงาน  
การประชุม 
     ๒.๒. มีหนังสือเรียกให้ผู้ถูกกล่าวหามาเพ่ือแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาท่ีปรากฎตามเร่ืองท่ีกล่าวหา 
ให้ทราบว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เม่ือใด อย่างไรโดยแจ้งเฉพาะพฤติการณ์เท่าท่ีปรากฎตามเร่ืองท่ีกล่าวหา 
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และตามพยานหลักฐาน โดยไม่ต้องแจ้งกรณีและมาตราความผิด โดยจัดทำ เป็นบันทึกซึ่งสาระสำคัญตามแบบ 
สว.๒ ที่ ก.ค.ศ.กำหนด พร้อมแจ้งสิทธิและหน้าที่ของผู้ถูกกล่าวหา ในการคัดค้านผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการ 
สอบสวนตามข้อ ๘ คัดค้านผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ สอบสวนตามข้อ ๙ โอกาสได้ทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอ 
และมีโอกาสได้โต้แย้งและแสดงพยานหลักฐานของตนตามข้อ ๑๐ กฎ ก.ค.ศ ว่าด้วยการสอบสวน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
ก่อนสอบปากคำผู้ถูกกล่าวหา และแจ้งด้วยว่าผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิที่จะได้รับแจ้งสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุน 
ข้อกล่าวหาและมีสิทธิที่จะให้ถ้อยคำหรือชี้แจงข้อกล่าวหาตลอดจนอ้างพยานหลักฐานหรือนำพยานหลักฐาน  
มาสืบ แก้ข้อกล่าวหาได้ ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่รับทราบไว้บันทึก สว.๒ เป็นหลักฐาน 
มอบให้ผู้ถูกกล่าวหา ๑ ฉบับ เก็บไว้ในสำนวน ๑ ฉบับแล้วสอบถามผู้ถูกกล่าวหาว่าได้กระทำการตามที่กล่าวหา
หรือไมอ่ย่างไร แล้วบันทึกถ้อยคำไว้  
   กรณีผู้ถูกกล่าวหาให้ถ้อยคำรับสารภาพ ให้คณะกรรมการสอบสวนแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหา ทราบว่า 
การกระทำตามท่ีถูกกล่าวหาดังกล่าวเป็นความผิดวินัยกรณีใด หากยังคงยืนยันตามท่ีรับสารภาพให้บันทึกถ้อยคำ 
รับสารภาพรวมท้ังเหตุผลในการรับสารภาพและสาเหตุแห่งการกระทำไว้ด้วย กรณีเช่นน้ี คณะกรรมการสอบสวน 
จะไม่ทำการสอบสวนต่อไปก็ได้ หรือถ้าเห็นเป็นการสมควรที่จะได้ทราบข้อเท็จจริง และพฤติการณ์อันเกี่ยวกับ 
เรื่องท่ีกล่าวหาโดยละเอียดจะทำการสอบสวนต่อไปตามควรแก่กรณีก็ได้ 
  กรณีผ ู ้ถ ูกกล่าวหามิได้ให้ถ ้อยคำรับสารภาพหรือรับสารภาพบางส่วน ให้คณะกรรมการ 
สอบสวนดำเนินการสอบสวนรวมรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวกับเร่ืองท่ีกล่าวหาภายใน ๖๐ วันนับแต่วันท่ีแจ้ง สว.๒ 
 กรณีผู้ถูกกล่าวหามาแต่ไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบข้อกล่าวหา หรือไม่มารับทราบข้อกล่าวหา 
ให้คณะกรรมการสอบสวนส่งบันทึก ซึ่งมีสาระสำคัญตามแบบ สว.๒ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้ 
ผู้ถูกกล่าวหา ณ ที่อยู่ของผู้ถูกกล่าวหา ซึ่งปรากฎตามหลักฐานของทางราชการหรือสถานที่ติดต่อที่ผู้ถูกกล่าวหา 
แจ้งให ้ทราบพร ้อมทั ้งม ีหน ังส ือสอบถามผู ้ถ ูกกล ่าวหาว ่าได ้กระทำการตามที ่ถ ูกกล ่าวหาหร ือไม่  
โดยทำบันทึกซึ ่งมีสาระสำคัญตามแบบ สว.๒ เป็น ๓ ฉบับ เพื ่อเก็บไว้ในสำนวนการสอบสวน ๑ ฉบับ 
และส่งให้ผู ้ถูกกล่าวหา ๒ ฉบับ โดยให้ผู ้ถูกกล่าวหาเก็บไว้ ๑ ฉบับ และให้ผู ้ถ ูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ 
และวันเดือนปีที่รับทราบส่งกลับคืนมารวมไว้ในสำนวนการสอบสวน ๑ ฉบับ เมื่อล่วงพ้น ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้ 
ดำเนินการ หากไม่ได้รับแบบ สว.๒ คืนมาให้ถือว่าผู้ถูกกล่าวหาได้รับทราบข้อกล่าวหาแล้ว ให้คณะกรรมการ  
สอบสวนดำเนินการสอบสวนรวมรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวกับเรื่องที่ กล่าวหาภายใน ๖๐ วันนับแต่วันที่แจ้ง   
สว.๒  
              ๒.๓ คณะกรรมการสอบสวนมีหน้าที่รวบรวมพยานหลักฐานที่เห็นว่าจำเป็น เพ่ือที่จะพิสูจน์ให้เห็น 
ความผิดหรือความบริสุทธ์ิของผู้ถูกกล่าวหา ตามข้อ ๑๕ ในการสอบปากคำผู้ถูกกล่าวหาและพยานต้องมีกรรมการ 
สอบสวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการสอบสวนทั้งหมดจึงจะสอบสวนได้ ก่อนเริ่มสอบปากคำพยาน 
ให้แจ้งให้พยานทราบว่ากรรมการสอบสวนมีฐานะเป็นเจ้าพนักงานตามประมวล กฎหมายอาญา การให้ถ้อยคำ 
อันเป็นเท็จอาจเป็นความผิดกฎหมายในการสอบปากคำผู้เสียหายหรือพยาน ซึ่งเป็นเด็กให้สอบสวนในสถานที่ 
ทีเ่หมาะสมสำหรับเด็กและให้มีข้าราชการครูท่ีเป็นกลางและเช่ือถือได้และบุคคลท่ีเด็กร้องขอหรือไว้วางใจเข้าร่วม 
ในการสอบปากคำนั้นด้วย หากผู้เสียหายหรือพยานซึ่งเป็นเด็กตั้งรังเกียจข้าราชการครูข้างต้นให้เปลี่ยนตัว 
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บุคคลนั้น กรณีผู้เสียหายหรือพยานเป็นคนหูหนวกหรือเป็นใบ้ หรือท้ังหูหนวกและเป็นใบ้หรือมีความพิการ 
ทางกาย หรือไม่เข้าใจภาษาไทยและจำเป็นต้องใช้ล่าม ให้คณะกรรมการสอบสวนจัดหาล่ามที่เป็นกลาง  
และเชื่อถือได้ให้แก่บุคคลดังกล่าว ในการสอบปากคำ ผู้ถูกกล่าวหาและพยาน ห้ามมิให้กรรมการสอบสวน 
กระทำหรือจัดให้กระทำการใดๆ ซึ่งเป็นการให้คำมั่น สัญญา  ขู่เข็ญหลอกลวงหรือกระทำโดยมิชอบด้วย 
ประการใด ๆ เพื่อจูงใจให้บุคคลนั้นให้ถ้อยคำอย่างใด ๆ หรือกระทำให้ท้อใจ หรือใช้กลอุบายอื่นเพื่อป้องกัน 
มิให้บุคคลใดให้ถ้อยคำหรือไม่ให้ถ้อยคำ ซึ่งอยากจะให้ด้วยความเต็มใจเรื่องที่ถูกกล่าวหานั้น การสอบปากคำ 
ผู้ถูกกล่าวหาและพยานให้คณะกรรมการสอบสวนเรียกผู้ซึ่งจะถูกสอบปากคำเข้ามาในที่สอบสวนคราวละ  
หนึ่งคน และห้ามมิให้บ ุคคลอื่นอยู ่ในที ่สอบสวน เว้นแต่บุคคลตามที่กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนฯ 
หร ือบุคคลที ่คณะกรรมการสอบสวนอนุญาตให้อย ู ่ ในที ่สอบสวนเพื ่อประโยชน์แห่งการสอบสวน 
ให้บันทึกถ้อยค้ำผู้ถูกกล่าวหา ซึ่งมีสาระสำคัญตามแบบ สว.๔ และบันทึกถ้อยคำพยาน ตามแบบ สว.๕ ที่ 
ก.ค.ศ.กำหนด อ่านให้ผู้ให้ถ้อยคำฟังหรือให้ผู้นั้นอ่านเอง ถ้ามีการแก้ไข ทักท้วงหรือเพ่ิมเติมให้แก้ไขให้ถูกต้อง 
เมื่อผู้ให้ถ้อยคำรับว่าถูกต้องให้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน และให้กรรมการสอบสวนทุกคนที่ร่วมสอบสวน 
ลงลายมือชื่อรับรองไว้ในบันทึกถ้อยคำนั้น ถ้ามีหลายหน้าให้กรรมการสอบสวนคนหนึ่งกับผู ้ให้ถ้อยคำ 
ลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกหน้า ห้ามขูดลบบันทึกข้อความทับถ้าจะแก้ไขให้ขีดฆ่าหรือตกเติมและให้กรรมการ  
สอบสวนอย่างน้อยหนึ่งคนกับผู้ให้ถ้อยคำลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแห่งที่มีการขีดฆ่าตกเติม ถ้าผู้ให้ถ้อยคำหรือ 
ผู้เข้าร่วมรับฟังที่อยู่ในที่สอบสวนไม่ยอมลงลายมือชื่อให้บันทึกเหตุนั้นไว้ให้กรรมการสอบสวนทุกคนที่ร่วม  
สอบสวนลงลายม ือช ื ่อร ับรองไว ้  กรณีผ ู ้ ให ้ถ ้อยคำไม ่สามารถลงลายม ือช ื ่อได ้  ให ้นำมาตรา ๙ 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์มาใช้บังคับในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าการสอบสวนพยาน  
หลักฐานใดจะทำให้การสอบสวนล่าช้าโดยไม่จำเป็นหรือมิใช่พยานหลักฐานในประเด็นสำคัญ  จะงดการ 
สอบสวนพยานหลักฐานนั้นก็ได้แต่ต้องบันทึกเหตุนั้นไว้ในบันทึกประจำวันที่มีการสอบสวนและในรายงานการ
สอบสวน    
 ๒.๔  คณะกรรมการสอบสวนดำเนินการประชุมเพื ่อพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุน     
ข้อกล่าวหาว่าผู ้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เมื ่อใด อย่างไร และถ้าเห็นว่ายังฟังไม่ได้ว่าผู ้ถูกกล่าวหา 
กระทำการตามที่ถูกกล่าวหาก็ให้มีความเห็นยุติเรื่องโดยมีกรรมการสอบสวนมาประชุมไม่น้อยกว่า ๓ คน 
และไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึงของจำนวนกรรมการสอบสวนท้ังหมด จึงจะเป็นองค์ประชุมต้องมีประธานกรรมการอยู่ร่วม 
ประชุมด้วยแต่กรณีจำเป็นประธานกรรมการไม่สามารถเข้าประชุมได้ให้กรรมการสอบสวนที่มาประชุมเลือก  
กรรมการสอบสวนคนหนึ่งทำหน้าที่แทนการนัดประชุมต้องทำเป็นหนังสือและแจ้งให้กรรมการสอบสวนทุกคน
ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  ๓ วันทำการเว้นแต่กรรมการสอบสวนน้ันจะได้ทราบการนัดในท่ีประชุมแล้วหรือมีเหตุ 
จำเป็นเร่งด่วน ซึ ่งประธานกรรมการจะนัดประชุมเป็นอย่างอื ่นได้  การลงมติของที ่ประชุมให้ถือเสียง 
ข้างมากถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการในที่ประชุมออกเสียงเพิ ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียง  
ชี ้ขาดต้องมีรายงานการประชุมเป็นหนังสือถ้ามีความเห็นแย้งให้บันทึกความเห็นแย้งพร้อมทั้งเหตุผลไว้ใน  
รายงานการประชุม 
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 ถ้าเห็นว่าเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามมาตราใด ให้คณะกรรมการสอบสวนมีหนังสือเรียกให้            
ผู้ถูกกล่าวหามาพบเพื่อแจ้งข้อกล่าวหาภายใน ๑๕วันนับแต่วันที่ได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวกับเรื่อง 
ที่กล่าวหาแล้วเสร็จ โดยระบุข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานว่าเป็นความผิดวินัยกรณีใดตาม 
มาตราใด  และสรุปพยานหลักฐานที ่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที ่มีให้ทราบโดยระบุวัน  เวลา สถานท่ี 
และการกระทำท่ีมีลักษณะเป็นการสนับสนุนข้อกล่าวหาสำหรับพยานบุคคลจะระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้  
โดยคำนึงถึงหลักการคุ้มครองพยานโดยให้สรุปข้อเท็จจริงตามถ้อยคำที่สนับสนุนข้อกล่าวหาโดยการแจ้งสรุป
พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ให้แจ้งพยานหลักฐานฝ่ายกล่าวหาที่มีตามที่ปรากฎไว้ในสำนวน 
ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบแม้พยานหลักฐานจะฟังได้เพียงว่าเป็นการกระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
    การแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ให้ทำบันทึกซึ่งมีสาระสำคัญ 
ตามแบบ สว.๓ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ๒ ฉบับ ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ วันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็นหลักฐาน 
มอบให้ผู้ถูกกล่าวหา ๑ ฉบับ เก็บไว้ในสำนวน ๑ ฉบับ ให้สอบถามผู้ถูกกล่าวหาว่าจะยื่นคำชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา 
เป็นหนังสือหรือไม่ โดยให้โอกาสยื่นคำชี้แจงภายในเวลาอันสมควรแต่อย่างช้า ไม่เกิน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับ 
ทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาต้องให้โอกาสยื่นคำชี้แจงเป็น  หนังสือเพ่ิมเติม 
รวมท้ังนำสืบแก้ข้อกล่าวหาด้วยกรณีไม่ประสงค์ย่ืนคำช้ีแจงให้คณะกรรมการสอบสวนดำเนินการให้ผู้ถูกกล่าวหา 
ให้ถ้อยคำและนำสืบแก้ข้อกล่าวหาโดยเร็ว  
              กรณีผู้ถูกกล่าวหามาแต่ไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบหรือไม่มารับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยาน 
หลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ให้คณะกรรมการสอบสวนส่งบันทึกซึ ่งมีสาระสำคัญตามแบบ สว.๓
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้ผู้ถูกกล่าวหา 
 ๒.๕  เมื ่อรวบรวมพยานหลักฐานต่าง ๆ เสร็จแล้ว ให้ประชุมพิจารณาสำนวนการสอบสวน 
โดยช ั ่ งน ้ ำหน ั กพยานหล ั กฐานท ั ้ งปว ง  ท ั ้ ง ข ้ อ เท ็ จจร ิ งอ ั น เป ็ นสาระสำค ัญของการกระทำ 
ข้อกฎหมายที ่อ ้างอิงว ิน ิจฉัย ข้อพิจารณาและข้อเสนอในการใช้ด ุลพิน ิจ โดยมีกรรมการสอบสวน  
มาประชุมไม่น้อยกว่า ๓ คน  และไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการสอบสวนทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม 
ต้องมีประธานกรรมการอยู ่ร่วมประชุมด้วย แต่กรณีจำเป็น  ประธานกรรมการไม่สามารถเข้าประชุมได้ 
ให้กรรมการสอบสวนที่มาประชุมเลือกกรรมการสอบสวนคนหนึ่งทำหน้าที่แทนการนัดประชุมต้องทำเป็น  
หนังสือและแจ้งให้กรรมการสอบสวนทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการเว้นแต่กรรมการสอบสวนนั้น 
จะได้ทราบการนัดในที่ประชุมแล้วหรือมีเหตุจำเป็นเร่งด่วนซึ่งประธานกรรมการจะนัดประชุมเป็นอย่างอื่นได้ 
การลงมติของที ่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการ ในที ่ประชุม 
ออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด โดยให้ประธานถามกรรมการสอบสวนที่ละคน เพื่อให้ออก 
ความเห็นทุกคนในทุกประเด็นที่พิจารณาตามข้อ ๓๘ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
เมื่อประชุมพิจารณาลงมติแล้ว ให้คณะกรรมการสอบสวนทำรายงานการสอบสวนซึ่งมีสาระสำคัญตามแบบ     
สว.๖ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด เสนอผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน หากกรรมการสอบสวนผู้ใด มีความเห็นแย้ง 
ให้ทำความเห็นแย้งแนบไว้กับรายงานการสอบสวนโดยถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการสอบสวน  
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  ๓)  เมื่อคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ดำเนินการสอบสวนเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ให้รายงานการสอบสวนวินัยอย่างร้างแรงต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ 
ซึ่งเป็นผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน พิจารณาตามอำนาจหน้าที่ 

 ๕.๒  การตรวจพิจารณาวินัย การลงโทษ และการรายงานการดำเนินการทางวินัย 
  ๕.๒.๑ การดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง 
                       ๕.๒.๑.๑  ขั้นตอนการตรวจสอบสำนวนการสอบสวน  

๑)  รับสำนวนการสอบสวนจากคณะกรรมการสอบสวนดำเนินการตรวจสอบเอกสาร 
 การรับรองสำเนาเอกสาร การลงลายมือชื่อคณะกรรมการสอบสวน   
   ๒)  ตรวจสอบความถูกต้องของสำนวนการสอบสวนตามข้อ ๔๓ ข้อ ๔ ข้อ ๔๕ 
และข้อ ๔๖  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ ในเรื่องการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
ถูกต้องตาม ข้อ ๓ ข้อ ๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ หรือไม่ การประชุมคณะกรรมการ 
สอบสวน ในแต่ละครั้งมีองค์ประชุมครบถ้วนถูกต้องตามที่กำหนดใน กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ หรือไม่   
   ๓)  ตรวจสอบบันทึกถ้อยคำปากคำผู้ถูกกล่าวหา และพยาน พยานที่เป็นเด็ก รวมถึง 
ข้อปฏิบัติต่าง ๆ ของคณะกรรมการสอบสวน ถูกต้องตามขั้นตอนที่กำหนดใน  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวน 
พิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ หรือไม่ โดยตรวจสอบการสอบปากคำบุคคลถูกต้องตามข้อ ๒๗ การสอบปากคำผู้ถูก 
กล่าวหาและพยานต้องมีลายมือชื่อกรรมการสอบสวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งข้อ ๒๘ วรรคสอง การสอบปากคำ 
ผู้เสียหายหรือพยานซึ่งเป็นเด็ก ต้องมีลายมือชื่อข้าราชการครูที่เป็นกลาง และเชื่อถือได้ และบุคคลที่เด็ก 
ร้องขอหรือไว้วางใจเข้าร่วมในการสอบปากคำ ข้อ ๓๐ วรรคหนึ่ง การสอบปากคำผู้ถูกกล่าวหาหรือพยาน 
ให้เรียกผู้ซึ ่งจะถูกสอบปากคำเข้ามาในที่สอบสวนคราวละหนึ่งคน  และห้ามมิให้บุคคลอื่นอยู่ในที่สอบสวน 
เว้นแต่มีข้อยกเว้นตามที่กำหนด หรือข้อ ๓๒ วรรคหนึ่ง กรณีต้องสอบสวนหรือรวบรวมพยานหลักฐานต่าง 
ท้องท่ีฯ ถ้าทำไม่ถูกต้องขั้นตอนนั้นเสียไป ต้องให้ดำเนินการใหม่  
   ๔ )  ตรวจสอบบ ันท ึกซ ึ ่ งม ีสาระสำค ัญตามแบบ สว. ๓  ท ี ่  ก.ค.ศ.  กำหนด 
ว่าข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาถูกต้องครบถ้วน หรือไม่ โดยสรุปพยาน  
หลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา จะต้องระบุข้อเท็จจริงตามพยานหลักฐานที่ปรากฏให้ครบถ้วน ระบุมาตรา  
กฎหมายที่บัญญัติว่าเป็นผิดวินัยกรณีใด ถ้าไม่ถูกต้อง และลายมือชื่อคณะกรรมการสอบสวน ถ้าไม่ถูกต้อง  
ให้ดำเนินการใหม ่
   ๕)  ตรวจสอบลายมือชื่อผู้ถูกกล่าวหาที่รับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน 
ที ่สนับสนุนข้อกล่าวหาตามบันทึกซึ ่งมีสาระสำคัญตามแบบ สว.๓ กรณีไม่มีลายมือชื ่อผู ้ถ ูกกล่าวหา 
ให้ตรวจสอบหนังสือเรียกผู้ถูกกล่าวหามารับทราบข้อกล่าวหา และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 
และหลักฐานการส่งบันทึก ซึ่งมีสาระสำคัญตามแบบ สว.๓ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับถ้าไม่ถูกต้อง 
ให้ดำเนินการใหม ่
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                  ๖)  ตรวจสอบการประชุมพิจารณาชั่งน้ำหนักพยานหลักฐาน และการลงมติของ  
คณะกรรมการสอบสวนว่าถูกต้องตามข้อ ๓๘ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ หรือไม่ 
มติของคณะกรรมการถูกต้องตามพยานหลักฐานในสำนวนหรือไม่  
  ๕.๒.๑.๒ การพิจารณาวินัยไม่ร้ายแรงของสถานศึกษา  
        ๑)  เมื ่อเจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบในสถานศึกษา ตรวจสอบสำนวนการสอบสวนตาม  
ขั้นตอนตามข้อ ๕.๒.๑.๑ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชา ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน พิจารณาสำนวนและ  
ทำความเห็นเกี ่ยวกับการดำเนินการทางวิน ัยไม่ร ้ายแรงและพิจารณาโทษ โดยผู ้บังคับบัญชาซึ ่งเป็น  
ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน มีอำนาจสั่งยุติเรื่อง งดโทษ หรือมีคำสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน    
ตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือน พ.ศ.๒๕๖๑ ได้โดยสั่งการ 
และลงลายมือชื่อวันเดือนปีที่สั่งการ และมีการจัดทำคำสั่งลงโทษตามรูปแบบคำสั่งตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าดว้ย
วิธีการออกคำสั่งเกี ่ยวกับการลงโทษ ทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๘       
หากเห็นสมควรลงโทษลดเงินเดือน ให้เสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พิจารณา
ลงโทษต่อไป 
       ๒)  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในสถานศึกษา ดำเนินการตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ ออกคำสั่ง
ลงโทษ แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกลงโทษทราบ พร้อมสิทธิในการอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง  รายงานการดำเนินการทางวินัยไปยัง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา  
ตามมาตรา ๑๐๔ วรรคหนึ่ง (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมประกอบระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเกี ่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและ 
การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖  
                          ๓) หากผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาเห็นว่าการยุติเร ื ่องการงดโทษ 
หรือการสั่งลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม ก็ให้มีอำนาจสั่งงดโทษหรือลดโทษเป็นสถานโทษหรืออัตรา
โทษที่เบาลง เพิ่มโทษเป็นสถานโทษหรืออัตราโทษที่หนักขึ้น หรือเปลี่ยนแปลง และแก้ไขข้อความในคำสั่งเดิม 
หรือดำเนินการอย่างใดเพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการพิจารณาให้ได้ความจริงและความยุติธรรมได้ตามควรแก่กรณี 
หรือหากเห็นว่าไม่ได้กระทำผิดก็ให้สั ่งยกโทษ และมีการจัดทำคำสั่งตามรูปแบบคำสั่งตามระเบียบ ก.ค.ศ.       
ว่าด้วยวิธีการออกคำสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘  
หากผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาพิจารณาสำนวนการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงแล้ว  เห็นว่า 
เป็นการกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้ลงความเห็น ลงลายมือชื่อวันเดือนปีที่มีความเห็น เพื่อให้มีการ
ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง กลุ่มกฎหมายและคดี ดำเนินการออกคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง แจ้งคำสั่งให้กรรมการสอบสวน และผู้ถูกกล่าวรับทราบคำสั่งตาม
ขั้นตอนที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
                         ๔) กรณีมีการลงโทษวินัยไม่ร ้ายแรง และไม่มีการอุทธรณ์คำสั ่งลงโทษทางว ินัย            
กลุ่มกฎหมายและคดี ดำเนินการจัดทำรายละเอียดข้อเท็จจริงตามพยานหลักฐาน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ความเห็นคณะกรรมการสอบสวน ความเห็นนิติกรผู้ตรวจพิจารณาสำนวน ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงาน
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เขตพื้นที่การศึกษา เป็นวาระประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัยไม่
ร้ายแรง ตามมาตรา ๑๐๔ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ ที่แก้ไขเพ่ิมเติมประกอบระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับ การดำเนินการทางวินัยและ 
การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖  
                        กรณีมีการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษากลุ่มกฎหมาย 
และคดี ตรวจคำอุทธรณ์ตามข้ันตอนแล้ว ดำเนินการจัดทำรายละเอียดข้อโต้แย้งในข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย
ตามคำอุทธรณ์ ข้อเท็จจริงตามพยานหลักฐานในสำนวนการสอบสวน ข้อกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง ความเห็น
คณะกรรมการสอบสวน ความเห็นนิติกรผู้ตรวจพิจารณาสำนวน ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ในการพิจารณาการลงโทษเป็นวาระประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอุทธรณ์คำสั่ง
ลงโทษทางวินัย โดยไม่ต้องพิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัย โดยให้ถือว่าการพิจารณาอุทธรณ์เป็นการ
พิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัยของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ 
รายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออก จาก ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
พ.ศ. ๒๕๖๖  
  ๕) กลุ่มกฎหมายและคดี ดำเนินการให้เป็นไปตามตามมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามมติ แจ้งคำสั่ง/หรือ
การดำเนินการตามมติให้ส่วนที่เกี ่ยวข้องทราบและดำเนินการต่อไป และรายงานการดำเนินการทางวินัย        
ไม่ร้ายแรง ไปยังเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐานพิจารณาตามอำนาจหน้าที่  ตามระเบียบ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖  
                      ๖) เมื่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้รับรายงานแล้วพิจารณาเห็นด้วยกับ
มติ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้การดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงรายนั้นเป็นที่สุด 
 

           ๕.๒.๑.๓  การพิจารณาวินัยไม่ร้ายแรงของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา           
                     ๑)  กรณีการดำเนินการทางวินัยข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ที่เป็นอำนาจหน้าที่
ของผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา นิติกรหรือเจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบตรวจพิจารณาสำนวน 
การสอบสวน ตามขั้นตอน ตามข้อ ๕.๒.๑.๑ แล้วทำความเห็นเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ผู ้ส ั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนพิจารณาสำนวนและทำความเห็นเกี ่ยวกับการดำเนินการทางวินัย  
ไม่ร้ายแรงและพิจารณาโทษ โดยผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามีอำนาจสั่งยุติเรื ่อง งดโทษ 
หรือมีคำสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือน ตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอำนาจการลงโทษ ภาคทัณฑ์ 
ตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ และดำเนินการออกคำสั่งลงโทษตามรูปแบบคำสั่งตามระเบียบ ก.ค.ศ.
ว่าด้วยวิธีการออกคำสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๘  
เมื่อสั่งประการใดแล้ว ให้ทำคำสั่งลงโทษทางวินัยแจ้งคำสั่งลงโทษและสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษให้ 
ผู้ถูกลงโทษทราบ โดยให้อุทธรณ์คำสั่งลงโทษ ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง  
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              ๒) กรณีม ีการลงโทษว ิน ัยไม ่ร ้ายแรง และไม่ม ีการอุทธรณ์คำส ั ่งลงโทษทางวินัย             
กลุ่มกฎหมายและคดี ดำเนินการจัดทำรายละเอียดข้อเท็จจริงตามพยานหลักฐาน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ความเห็นคณะกรรมการสอบสวน ความเห็นนิติกรผู้ตรวจพิจารณาสำนวน ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา เป็นวาระประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัย          
ไม่ร้ายแรง ตามมาตรา ๑๐๔ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
พ.ศ.๒๕๔๗ ที่แก้ไขเพ่ิมเติมประกอบระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและ  
การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖  
                         กรณีมีการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษากลุ่ม
กฎหมายและคดี ตรวจคำอุทธรณ์ตามขั้นตอนแล้ว ดำเนินการจัดทำรายละเอียดข้อโต้แย้งในข้อเท็จจริงและ   
ข้อกฎหมายตามคำอุทธรณ์ ข้อเท็จจริงตามพยานหลักฐานในสำนวนการสอบสวน ข้อกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง 
ความเห็นคณะกรรมการสอบสวน ความเห็นนิติกรผู้ตรวจพิจารณาสำนวน ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาในการพิจารณาการลงโทษ เป็นวาระประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอุทธรณ์
คำสั่งลงโทษทางวินัย โดยไม่ต้องพิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัย โดยให้ถือว่าการพิจารณาอุทธรณ์เป็น
การพิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัยของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ 
รายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
พ.ศ. ๒๕๖๖  
    ๓) กลุ่มกฎหมายและคดี ดำเนินการให้เป็นไปตามตามมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามมติ แจ้งคำสั่ง/
หรือการดำเนินการตามมติให้ส่วนที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการต่อไป และรายงานการดำเนินการทางวินัย    
ไม่ร ้ายแรง ไปยังเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานพิจารณาตามอำนาจหน้าที ่ตามระเบียบ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖  
                      ๔) เมื่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานได้รับรายงานแล้ว  พิจารณาเห็นด้วย 
กับมติ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้การดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงรายนั้นเป็นที่สุด 

 ๕.๒.๒  การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง 
                  ๑.  คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง รายงานการสอบสวนพร้อมพยานหลักฐานถึง 
ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กลุ่ม
กฎหมายและคด ีรับเรื่อง ตรวจพิจารณาสำนวนการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ทำความเห็นเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาตามอำนาจหน้าที่   
        ๒.  กรณีคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง  และผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ผู ้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ผู ้สั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง เห็นว่าเป็น 
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และพิจารณาสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือน กลุ่มกฎหมายและคดี 
ดำเนินการจัดทำคำสั่งลงโทษ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามคำสั่งลงโทษตามอำนาจ
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หน้าที ่ที ่กำหนดไว้ใน กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษ ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือ  ลดเงินเดือน             
พ.ศ. ๒๕๖๑ ตามรูปแบบคำสั่งตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกคำสั่งเกี่ยวกับการลงโทษ ทางวินัยของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ แจ้งคำสั ่งลงโทษให้ผู ้ถูกลงโทษทราบพร้อมสิทธิใน 
การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษ ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง   

        ๒.๑  กรณีมีการลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง และไม่มีการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษ กลุ่มกฎหมายและคดี 
ดำเนินการจัดทำรายละเอียดข้อเท็จจริงตามพยานหลักฐาน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ความเห็นคณะกรรมการ
สอบสวน ความเห็นนิติกรผู้ตรวจพิจารณาสำนวน ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 

การลงโทษ เป็นวาระประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัย
อย่างร้ายแรง ตามมาตรา ๑๐๔ วรรคหนึ่ง (๒) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบข้อ ๘ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการ 
ทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖  
                  ๒.๒  กรณีมีการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษากลุ่มกฎหมาย 
และคดี ตรวจคำอุทธรณ์ตามข้ันตอนแล้ว ดำเนินการจัดทำรายละเอียดข้อโต้แย้งในข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย
ตามคำอุทธรณ์ รายละเอียดข้อเท็จจริงตามพยานหลักฐานในสำนวนการสอบสวน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ความเห็นคณะกรรมการสอบสวน ความเห็นนิติกรผู้ตรวจพิจารณาสำนวน ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาในการพิจารณาการลงโทษ เป็นวาระประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอุทธรณ์
คำสั่งลงโทษทางวินัย โดยไม่ต้องพิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัย โดยให้ถือว่าการพิจารณาอุทธรณ์เป็น
การพิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ตามข้อ ๘ วรรคสอง 
ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖  

      ๓. กรณีคณะกรรมการสอบสวน หรือผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้มีอำนาจตาม
มาตรา ๕๓ ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน มีความเห็นแย้งกัน หรือเห็นเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง
เหมือนกัน สมควรลงโทษปลดออกหรือไล่ออก ให้รายงาน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาดำเนินการทาง
วินัยอย่างร้ายแรง ตามมาตรา ๑๐๐ วรรคสี่ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ ่มเติม กลุ ่มกฎหมายและคดีดำเนินการจัดทำรายละเอียดข้อเท็จจริง           
ตามพยานหลักฐาน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ความเห็นคณะกรรมการสอบสวน ความเห็นนิติกรผู้ตรวจพิจารณา
สำนวน ความเห็นของผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ผู้สั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน เป็นวาระประชุมเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

       ๔. กลุ่มกฎหมายและคดี ดำเนินการให้เป็นไปตามตามมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามมติ แจ้งคำสั่ง/หรือ
การดำเนินการตามมติให้ส่วนที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการต่อไป และรายงานการดำเนินการทางวินัยอย่าง
ร้ายแรง ไปยัง ก.ค.ศ. พิจารณาตามอำนาจหน้าที่ ตามมาตรา ๑๐๔ วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ ที ่แก ้ไขเพิ ่มเต ิม ประกอบข้อ ๘ ระเบ ียบ 
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ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเก่ียวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖  
                  ๕. เมื่อ ก.ค.ศ.มีมติเป็นประการใด ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามมติกลุ่มกฎหมาย 
และคดี ดำเนินการจัดทำคำสั่ง แจ้งคำสั่ง หรือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง พร้อมสิทธิในการฟ้องคดีปกครอง 
ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง และให้ถือว่าการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงรายนั้นเป็นที่สุด 
                  ๖. กรณี ก.ค.ศ. พิจารณาเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มกฎหมายและคดี 
ดำเนินการแจ้งผู้ถูกดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงทราบ พร้อมสิทธิในการฟ้องคดีปกครองภายใน ๙๐ วันนับ
แต่วันที่ได้รับแจ้ง และแจ้งกลุ่มที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง และให้การดำเนินการทาง
วินัยอย่างร้ายแรงรายนั้นเป็นที่สุด 

              ๗. กรณีทุจริต แจ้ง ป.ป.ช. ทราบการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง ตามมาตรา ๑๓๖ 
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑  
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๖. Flow chart การปฏิบัติงาน 
    ๖.๑  การสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

รับสำนวนการสืบสวน 
ข้อเท็จจริง/รับแจ้งจากหน่วยงาน

ที่มีหน้าที่ตรวจสอบ เช่น 
สตง./ปปช. 

ตรวจส ำนวนสืบสวนขอ้เท็จจริง 
และหลกัฐำนท ำควำมเห็น 

ผูบ้งัคบับญัชำแต่งตัง้ 

คณะกรรมกำรสอบสวน 

วินยัไม่รำ้ยแรง  

แจ้งผู้ถูกกล่าวหารับทราบ 

คำสั่งและสิทธิคัดค้าน 

เสนอผู้สั่งแต่งต้ัง 

พิจารณาคำคัดค้าน 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหา 

รับเรื่องคัดค้าน 

แจ้งคณะกรรมการ 

สอบสวน 

รายงานการสอบสวน 
ต่อผู้สั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการสอบสวน 

ดำเนินการสอบสวน 
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กรณีทจุริตรำยงำน ป.ป.ช.ตำม ม.๑๓๖ 
พรบ.ประกอบรฐัธรรมนญูว่ำดว้ย 
กำรป้องกนัและปรำบกำรทจุริตฯ 

 

๖.๒  การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง  

     

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

รับสำนวนการสืบสวน 
ข้อเท็จจริง/รับแจ้งจากหน่วย 
งานที่มีหน้าที่ตรวจสอบ เช่น 

สตง./ปปช. 

ตรวจส ำนวนสืบสวนขอ้เท็จจริง 
และหลกัฐำนท ำควำมเห็น 

ผูม้ีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓

แต่งตัง้คณะกรรมกำรสอบสวน 

 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหารับทราบ 

คำสั่งและสิทธิคัดค้าน 

เสนอผู้สั่งแต่งต้ัง 

พิจารณาคำคัดค้าน 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหา 

รับเรื่องคัดค้าน 

แจ้งคณะกรรมการ 

สอบสวน 

รายงานการสอบสวน 
ต่อผู้สั่งแต่งต้ัง 

คณะกรรมการสอบสวน 

ดำเนินการสอบสวน 
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๖.๓  การตรวจพิจารณาวินัยไม่ร้ายแรง การลงโทษ และการรายงานการดำเนินการทางวินัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับสำนวนรายงาน 

การสอบสวนวินัย 

ตรวจสำนวนรายงาน 
การสอบสวนทำความเห็น 

สำนวนการสอบสวนวินัย   

ไม่ร้ายแรงจากสถานศึกษา 

สำนวนการสอบสวนวินัยไม ่

ร้ายแรงที่ ผอ.สพท.แต่งตั้ง 

แจ้งคำสั่ง/สิทธิอุทธรณ์ 

แก่ผู้ถูกลงโทษ 

  

ยุติเรื่อง/งดโทษ//ลงโทษ 
 

ผอ.สพท. 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 

พิจารณา 

แจ้งคำสั่ง/สิทธิอุทธรณ์ 

แก่ผู้ถูกลงโทษ 

  

เห็นเป็นผิดวินัยอยา่งร้ายแรง    

ผอ.สพท.สั่งแต่งต้ัง 

คณะกรรมการสอบสวน 

ยุติเรื่อง/งดโทษ/ 
ลงโทษ/ยกโทษ 

 

ผอ.โรงเรียน 

หรือเห็นควรลด
เงินเดือน หรือรายงาน
ดำเนินการทางวินยั 

ดำเนินการตามมต ิ

รายงาน สพฐ.

พิจารณา 

แจ้งผู้ถูกดำเนินการทางวินัย

พร้อมสิทธิฟ้องคดีปกครอง 
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รายงาน 

ก.ค.ศ. 

๖.๔  การตรวจพิจารณาวินัยอย่างร้ายแรง การลงโทษ และการรายงานการดำเนินการทางวินัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

วินัยไม่ร้ายแรง 

วินัยอย่างร้ายแรง 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่

การศึกษา 

ลงโทษตามมติ 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 

 

แจ้งคำสั่ง/สิทธิอุทธรณ์ 

แก่ผู้ถูกลงโทษ 

แจ้งคำสั่ง/สิทธิอุทธรณ์ 

แก่ผู้ถูกลงโทษ 

ผู้มีอำนาจตาม 

มาตรา ๕๓ 

ลงโทษภาคทัณฑ์ 
ตัดเงินเดือน/ลดเงินเดือน 

คณะกรรมการสอบสวนวินัย 

อย่างร้ายแรง รายงานการสอบสวน 

คณะกรรมการสอบสวนและผู้มีอำนาจ 

ตามมาตรา ๕๓ เห็นพ้องต้องกัน 

คณะกรรมการสอบสวนและ 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 

เห็นพ้องต้องกันเปน็วินัยร้ายแรง

หรือเห็นต่างกัน 

ตรวจสำนวนรายงาน 

การสอบสวนทำความเห็น 

กรณีทุจริต 

รายงาน ป.ป.ช. 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่

การศกึษา 

แจง้ผู้ถูกดำเนินการทางวินยั

พร้อมสิทธิฟ้องคดีปกครอง 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตามแบบ สว.๑ 
 ๗.๒  บันทึกแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามเรื่องที่กล่าวหา ตามแบบ สว.๒ 
 ๗.๓  บันทึกแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ตามแบบ สว.๓ 
 ๗.๔  บันทึกการสอบปากคำผู้ถูกกล่าวหา ตามแบบ สว.๔ 
 ๗.๕  บันทึกการสอบปากคำพยาน ตามแบบ สว.๕ 
 ๗.๖  แบบรายงานการสอบสวน ตามแบบ สว.๖ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
          ๘.๒  พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง    
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
 ๘.๓  คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 

๘.๔  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๘.๕  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

          ๘.๖  กฎ ก.ค.ศ.ว่าดว้ยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๘.๗  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๘.๘  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖ 
          ๘.๙  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖/ว๑๘  เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลงวันที่ ๒๖ มิถุนายน ๒๕๖๐   
          ๘.๑๐ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกคำสั่งเกี่ยวกับการลงโทษ ทางวินัยของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘   
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๑. ชื่องาน งานดำเนินการทางวินัยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง 

๒.  วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้กระบวนการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงและอย่างร้ายแรงของข้าราชการคร ูและบุคลากร 
ทางการศึกษาของสถานศึกษา และสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา เกี ่ยวกับความผิดที ่ปรากฏชัดแจ้ง  
เป็นไปตามข้ันตอนหลักเกณฑ์และว ิธีการได้อย่างถูกต้อง ชอบธรรม ชอบด้วยกฎหมาย 

๓.  ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑  ขั้นตอนการดำเนินการและการลงโทษ ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งที่เป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
ที่ผู ้บังคับบัญชาจะดำเนินการทางวินัยตามมาตรา  ๑๐๐ วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง หรือมาตรา ๑๐๔ (๑) 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
โดยไม่สอบสวนหรืองดการสอบสวนก็ได้ 
 ๓.๒  ขั้นตอนการดำเนินการและการลงโทษความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งที่เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
ที่ผู้บังคับบัญชาจะดำเนินการทางวินัยตามมาตรา ๑๐๐ วรรคสี่ หรือมาตรา ๑๐๔ (๒) แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗  และที่แก้ไขเพิ่มเติมโดยไม่สอบสวนหรืองด 
การสอบสวนก็ได้ 

๔.  คำจำกัดความ 
 “ความผิดที ่ปรากฏชัดแจ้ง” หมายถึง ความผิดที ่ปรากฏชัดแจ้ง ตามความหมายที่กำหนดไว้ใน          
กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งที่เป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  ๕.๑.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องคำพิพากษาถึงที่สุดในความผิดอาญา    
โดยมีข้อเท็จจริงเป็นที่ประจักษ์ปรากฏตามคำพิพากษาของศาลถึงท่ีสุด หรือ 
  ๕.๑.๒  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร ้ายแรง และได้รับ  
สารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา หรือให้ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการ  
สอบสวนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และได้ม ีการบันทึก  
ถ้อยคำรับสารภาพเป็นหนังสือ 
  ๕.๑.๓  กรณีตามข้อ ๕.๑.๑  และข้อ ๕.๑.๒ กรณีผู้กระทำผิดรับสารภาพต่อผู้บังคับบัญชา 
นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ ตรวจสอบเพยานหลักฐาน ทำความเห็นเสนอต่อผู้บังคับบัญชาว่าจะไม่
สอบสวนหรืองดการสอบสวนก็ได ้ หากผู ้บ ังค ับบัญชาให้งดการสอบสวน ให้ จัดทำสร ุปข้อเท็จจริง 
ซึ่งเป็นสาระสำคัญของการกระทำผิด ข้อกฎหมายที่ระบุว่าเป็นความผิด  สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุน 
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การกระทำนั้น แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบ เพื่อสิทธิในการทราบข้อเท็จจริงในการโต้แย้งและแสดงพยานหลักฐาน
ของตนหากผู้ถูกกล่าวหาไม่ได้โต้แย้ง ให้จัดทำบันทึกคำรับสารภาพเป็นหนังสือให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ 
  ๕.๑.๔  กรณีตามข้อ ๕.๑.๓ เป็นกรณีที่ผู ้ถูกกล่าวหารับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนให้  
ผู้มีหน้าที่สืบสวนจัดทำสรุปข้อเท็จจริง ซึ่งเป็นสาระสำคัญของการกระทำผิด ข้อกฎหมายที่ระบุว่าเป็นความผิด 
สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนการกระทำนั้น แจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบเพื่อสิทธิในการทราบข้อเท็จจริงและ
โต้แย้งและแสดงพยานหลักฐานของตน หากผู้ถูกกล่าวหาไม่โต้แย้ง ให้จัดทำบันทึกคำรับสารภาพเป็นหนังสือ 
ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ  
  ๕.๑.๕  กรณีตามข้อ ๕.๑.๓  เป็นกรณีที่ผู้ถูกกล่าวหารับสารภาพต่อคณะกรรมการสอบสวน 
ให้คณะกรรมการสอบสวนประชุมเพ่ือพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำ 
การใด เมื่อใด อย่างไร ถ้าเห็นว่าเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามมาตราใด ให้คณะกรรมการสอบสวนมีหนังสือ 
เรียกให้ผู้ถูกกล่าวหามาพบเพื่อแจ้งข้อกล่าวหาภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวกับ 
เร่ืองที่กล่าวหาแล้วเสร็จ โดยระบุข้อกล่าวหาท่ีปรากฏตามพยานหลักฐานว่าเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามมาตราใด 
และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ทราบ โดยระบุวัน เวลา สถานที่  และการกระทำที่มี 
ลักษณะเป็นการสนับสนุนข้อกล่าวหา โดยให้สรุปข้อเท็จจริงตามถ้อยคำท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา โดยการแจ้งสรุป 
พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้แจ้งพยานหลักฐานฝ่ายกล่าวหาที่มีตามที่ปรากฎไว้ในสำนวนให้  
ผู้ถูกกล่าวหาทราบ   
    การแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ทำบันทึกซึ่งมีสาระสำคัญ  
ตามแบบ สว.๓ ที่ ก.ค.ศ.กำหนด ๒ ฉบับ ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ วันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็นหลักฐาน  
มอบให้ผู้ถูกกล่าวหา ๑ ฉบับ เก็บไว้ในสำนวน ๑ ฉบับ ให้สอบถามผู้ถูกกล่าวหาว่าจะยื่นคำชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา 
เป็นหนังสือหรือไม่ โดยให้โอกาสยื่นคำชี้แจงภายในเวลาอันสมควร  แต่อย่างช้าไม่เกิน ๑๕ วันนับแต่วันที่ 
ได้ร ับทราบข้อกล่าวหา และสรุปพยานหลักฐานที ่สนับสนุนข้อกล่าวหาต้องให้โอกาสยื ่นคำชี ้แจงเป็น  
หนังสือเพิ่มเติมรวมทั้งนำสืบแก้ข้อกล่าวหาด้วย หากผู้ถูกกล่าวหาไม่โต้แย้งให้จัดทำบันทึกคำรับสารภาพเป็น 
หนังสือให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ 
     คณะกรรมการสอบสวน ประชุมพิจารณาสำนวนการสอบสวน โดยช ั ่งน ้ำหนักพยาน 
หลักฐานทั้งปวง ทั้งข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญของการกระทำ ข้อกฎหมายที่อ้างอิงวินิจฉัย ข้อพิจารณา 
และข้อเสนอในการใช้ดุลพินิจตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ เมื่อประชุมพิจารณา 
ลงมติแล้ว ให้คณะกรรมการสอบสวนทำรายงานการสอบสวน ซึ่งมีสาระสำคัญตามแบบ สว.๖ ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
เสนอผู้สั ่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน หากกรรมการสอบสวนผู้ใดมีความเห็นแย้ง ให้ทำความเห็นแย้ง    
แนบไว้กับรายงานการสอบสวนโดยถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการสอบสวน  
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  ๕.๑.๕  นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบทำความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
โดยมีอำนาจสั่งยุติเรื ่องงดโทษ หรือมีคำสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอำนาจ  
การลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือน พ.ศ.  ๒๕๖๑ กรณีสั่งการให้ลงโทษ ให้ลงลายมือชื่อวัน 
เดือนปีที่สั่งการ และจัดทำคำสั่งลงโทษตามรูปแบบคำสั่งตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกคำสั่งเกี่ยวกับ
การลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ หากเห็นสมควรลงโทษ            
ลดเงินเดือน ให้เสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษต่อไป 
  ๕.๑.๖  ออกคำสั่งลงโทษ แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกลงโทษทราบ พร้อมสิทธิในการอุทธรณ์ต่อ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที ่การศึกษา ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที ่ได้รับแจ้ง รายงานการดำเนินการทางวินัยไปยัง
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาตามมาตรา ๑๐๔ วรรคหนึ่ง (๑) แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ ่มเติม ประกอบระเบียบ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖  
                     ๕.๑.๗  หากผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเห็นว่าการยุติเรื่องการงดโทษ หรือ  
การส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม ก็ให้มีอำนาจส่ังงดโทษหรือลดโทษเป็นสถานโทษหรืออัตราโทษที่เบาลง 
เพ่ิมโทษเป็นสถานโทษหรืออัตราโทษที่หนักข้ึนหรือเปลี่ยนแปลง และแก้ไขข้อความในคำสั่งเดิมหรือดำเนินการ 
อย่างใดเพิ่มเติม เพื่อประกอบการพิจารณาให้ได้ความจริงและความยุติธรรมได้ตามควรแก่กรณี หรือหากเห็น
ว่าไม่ได้กระทำผิดก็ให้สั่งยกโทษ   
  ๕.๑.๘  รายงานการดำเนินการทางวินัยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 
การศึกษาพิจารณา  
  ๕.๑.๙  กลุ่มกฎหมายและคดี ดำเนินการให้เป็นไปตามตามมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามมติ แจ้งคำสั่ง/
หรือการดำเนินการตามมติให้ส่วนที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการต่อไป และรายงานการดำเนินการทางวินัย  
ไม่ร้ายแรง ไปยังเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐานพิจารณาตามอำนาจหน้าที่  ตามระเบียบ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเก่ียวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖  
                     ๕.๑.๑๐  เมื่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้รับรายงานแล้วพิจารณาเห็นด้วย
กับมติ อ.ก.ค.ศเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้การดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงรายนั้นเป็นที่สุด 

 ๕.๒  ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งที่เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  ๕.๒.๑  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก  
หรือโทษที่หนักกว่าจำคุก โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกหรือให้ลงโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่ความผิด  
ที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  โดยมีข้อเท็จจริงเป็นที ่ประจักษ์ปรากฏตามคำพิพากษา  
ของศาลถึงที่สุด หรือ 
  ๕.๒.๒  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกัน  
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เป็นเวลาเกินกว่าสิบห้าวัน และผู้บังคับบัญชาให้ดำเนินการสืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันสมควรหรือ        
มีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 
  ๕.๒.๓  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับ  
สารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา หรือให้ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวน หรือคณะกรรมการ 
สอบสวนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และได้ม ีการบันทึก 
ถ้อยคำรับสารภาพเป็นหนังสือ 
  ๕.๒.๔  กรณีตามข้อ ๕.๒.๑ ข้อ ๕.๒.๒ หรือ ข้อ ๕.๒.๓ เกิดขึ้นในสถานศึกษา ให้รายงาน
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาพร้อมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 
และคำรับสารภาพ   
  ๕.๒.๕  กลุ่มกฎหมายและคดี ตรวจพิจารณาข้อเท็จจริงและหลักฐาน ทำความเห็นเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาว่ามีอำนาจไม่สอบสวนทางวินัย
หรืองดการสอบสวนก็ได้ ตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
                     ๕.๒.๖ กรณีสั่งการไม่สอบสวนหรืองดการสอบสวน และเป็นกรณีที่รับสารภาพต่อผู้บังคับ 
บัญชา ให้จัดทำสรุปข้อเท็จจริงซ่ึงเป็นสาระสำคัญของการกระทำผิด ข้อกฎหมายท่ีระบุว่าเป็นความผิดสรุปพยาน 
หลักฐาน ที่สนับสนุนแจ้งผู ้ถูกกล่าวหาทราบ เพื ่อสิทธิในการทราบข้อเท็จจริง ในการโต้แย้งและแสดง 
พยานหลักฐานของตน หากผู้ถูกกล่าวหาไม่ได้โต้แย้งให้จัดทำบันทึกคำรับสารภาพเป็นหนังสือให้ผู้ถูกกล่าวหา  
ลงลายมือชื่อ 
  ๕.๒.๗  กรณีที่ผู้ถูกกล่าวหารับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนให้ผู้มีหน้าที่สืบสวนจัดทำสรุป  
ข้อเท็จจริงซ่ึงเป็นสาระสำคัญของการกระทำผิด ข้อกฎหมายท่ีระบุว่าเป็นความผิด สรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุน 
แจ้งให้ผู ้ถูกกล่าวหาทราบ เพื่อสิทธิในการทราบข้อเท็จจริงและโต้แย้งและแสดงพยานหลักฐานของตน 
หากผู้ถูกกล่าวหาไม่โต้แย้ง ให้จัดทำบันทึกคำรับสารภาพเป็นหนังสือให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ  
  ๕.๒.๘  กรณีผู้ถูกกล่าวหารับสารภาพต่อคณะกรรมการสอบสวน ให้คณะกรรมการสอบสวน 
ประชุมเพ่ือพิจารณาว่ามีพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำการใด เม่ือใด อย่างไร 
ถ้าเห็นว่าเป็นความผิดวินัยกรณีใด ตามมาตราใด ให้คณะกรรมการสอบสวนมีหนังสือเรียกให้ผู้ถูกกล่าวหา  
มาพบเพ่ือแจ้งข้อกล่าวหาภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีได้รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวกับเร่ืองท่ีกล่าวหาแล้วเสร็จ 
โดยระบุข้อกล่าวหาที่ปรากฏตามพยานหลักฐานว่าเป็นความผิดวินัยกรณีใด  ตามมาตราใดและสรุปพยาน 
หลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ทราบ โดยระบุวันเวลาสถานที่และการกระทำที่มีลักษณะเป็นการ 
สนับสนุนข้อกล่าวหา โดยให้สรุปข้อเท็จจริงตามถ้อยคำท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา โดยการแจ้งสรุปพยานหลักฐาน 
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้แจ้งพยานหลักฐานฝ่ายกล่าวหาที่มีตามที่ปรากฎไว้ในสำนวน ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
   
 
     การแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ให้ทำบันทึกซึ่งมีสาระสำคัญ 
ตามแบบ สว.๓ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ๒ ฉบับ  ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อวันเดือนปีที่รับทราบไว้เป็นหลักฐาน 
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มอบให้ผู้ถูกกล่าวหา ๑ ฉบับ เก็บไว้ในสำนวน ๑ ฉบับ ให้สอบถามผู้ถูกกล่าวหาว่าจะยื่นคำชี้แจงแก้ข้อกล่าวหา 
เป็นหนังสือหรือไม่ โดยให้โอกาสยื่นคำชี้แจงภายในเวลาอันสมควรแต่อย่างช้าไม่เกิน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับ 
ทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา ต้องให้โอกาสยื่นคำชี้แจงเป็นหนังสือเพิ่มเติม  
รวมทั้งนำสืบแก้ข้อกล่าวหาด้วย หากผู้ถูกกล่าวหาไม่โต้แย้งให้จัดทำบันทึกคำรับสารภาพเป็นหนังสือให้   
ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อเป็นสำคัญ 
      คณะกรรมการสอบสวน ประชุมพิจารณาสำนวนการสอบสวน โดยช ั ่งน้ำหนักพยาน 
หลักฐานทั้งปวง ทั้งข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญของการกระทำ ข้อกฎหมายที่อ้างอิงวินิจฉัย ข้อพิจารณา 
และข้อเสนอในการใช้ดุลพินิจตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ เมื่อประชุมพิจารณา 
ลงมติแล้ว ให้คณะกรรมการสอบสวนทำรายงานการสอบสวน ซึ่งมีสาระสำคัญตามแบบ สว.๖ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน หากกรรมการสอบสวน
ผู้ใดมีความเห็นแย้ง ให้ทำความเห็นแย้งแนบไว้กับรายงานการสอบสวนโดยถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงา น
การสอบสวน  
  ๕.๒.๙  กลุ ่มกฎหมายและคดี รับเรื ่อง ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ตรวจพิจารณาทำ
ความเห็นข้อเท็จจริงตามพยานหลักฐาน ข้อกฎหมายที ่เกี ่ยวข้อง ความเห็นของผู ้บังคับบัญชา หรือ
คณะกรรมการสืบสวน หรือคณะกรรมการสอบสวน เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้มีอำนาจ
ตามมาตรา ๕๓ พิจารณา กรณีผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ เห็นเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้รายงาน     
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง 
  ๕.๒.๑๐  กลุ่มกฎหมายและคดี ดำเนินการให้เป็นไปตามตามมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามมติ แจ้งคำสั่ง/
หรือการดำเนินการตามมติให้ส่วนที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการต่อไป และรายงานการดำเนินการทางวินัย   
ไม่ร้ายแรง ไปยัง ก.ค.ศ พิจารณาตามอำนาจหน้าที่ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงาน เก่ียวกับการดำเนินการ 
ทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖  
                   ๕.๒.๑๑  กรณี ก.ค.ศ.มีมติเป็นประการใด ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามมติ 
กลุ่มกฏหมายและคดี ดำเนินการจัดทำคำสั่ง แจ้งคำสั่ง หรือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง พร้อมสิทธิในการฟ้อง 
คดีปกครองภายใน ๙๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง และให้ถือว่าการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงรายนั้นเป็นที่สุด 
                    ๕.๒.๑๒  กรณี ก.ค.ศ. พิจารณาเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มกฏหมาย
และคดี ดำเนินการแจ้งผู้ถูกดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงทราบ พร้อมสิทธิในการฟ้องคดีปกครองภายใน  
๙๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง และแจ้งให้กลุ่มที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป และให้
การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงรายนั้นเป็นที่สุด 
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๖.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 ๖.๑ ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งท่ีเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสำนวนและหลักฐานทำความเห็น 

แจ้งคำสั่งลงโทษ/สิทธิ 

อุทธรณ์คำสั่ง 

ออกคำสั่งลงโทษ 

 

 บังคับบัญชาพิจารณา 

สำนวนและพิจารณาโทษ 

มีคำพิพากษาถึงที่สุดว่า 

กระทำผิดอาญา 

รับสารภาพต่อผู้บังคับบัญชา/ 

ผู้มีหน้าที่สืบสวน/ 

สอบสวน 

ทำบันทึกสรุปข้อเท็จจริง 

ข้อกฎหมายสรุปพยานหลักฐานแจ้ง 

    ผอ.สพท.พิจารณา 
 สำนวนและพิจารณาโทษ 

ลงโทษ/ลดโทษ/ 

เพิ่มโทษ/งดโทษ/ยกโทษ 
 

แจ้งคำสั่ง/สิทธิ 

อุทธรณ์ 

รายงาน สพฐ. 

พิจารณา 

แจ้งผู้ถูกดำเนินการทาง

วินัยพร้อมสิทธิฟ้องคดี 

 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 

พิจารณา 

 ดำเนินการตามมติ 

แจ้งผู้ถูกลงโทษ 

รับสารภาพต่อ 
กรรมการสอบสวน 
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 ๖.๒  ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งท่ีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระทำความผิดอาญาจนได้รับ 

โทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว่า 

รับสารภาพต่อผู้บังคับบัญชา/ 

ผู้มีหน้าที่สืบสวน/ 

กรรมการสอบสวน 

ตรวจพิจารณา ทำความเห็นเสนอ 

ผอ.สพท.พิจารณา  

บังคับบัญชาพิจารณา 

สำนวน /รายงาน 

รายงาน ก.ค.ศ. 

ละทิ้งหน้าที่ราชการ 

ติดต่อกันคราวเดียวกัน 

เกินกว่าสิบห้าวัน 

 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที ่

พิจารณา 

 ดำเนนิการตามมต ิ

แจ้งผู้ถกูลงโทษ 

แจ้งผู้ถกูดำเนินการ

ทางวินยัพร้อมสิทธิ

ฟ้องคด ี
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑  แบบบันทึกแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 
 ๗.๒  แบบคำสั่งลงโทษ 

๘.  เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
          ๘.๒ พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง  
การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
 ๘.๓  คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
 ๘.๓  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๘.๔  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๘.๕  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
           ๘.๖ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกคำสั่งเก่ียวกับการลงโทษ ทางวินัยของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘   
 ๘.๗  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจาก 
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ๒๕๖๖ 
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๑.  ชื่องาน  งานดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 

๒.  วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย  ตามมาตรา 
๑๒๑ มาตรา ๑๒๒ แห่งระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
และการอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นตามขั้นตอน มีความถูกต้อง  ชอบธรรม ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ตามบทบัญญัติของกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ กระบวนการขั้นตอนต่าง ๆ   

๓.  ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑  การรับเรื่องอุทธรณ์ผ่านระบบงานสารบรรณของหน่วยงาน และการรับอุทธรณ์โดย ผู้อุทธรณ์     
นำหนังสืออุทธรณ์มายื่นด้วยตนเอง  
 ๓.๒  การตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์และหลักฐาน และการจัดส่งหนังสืออุทธรณ์และหลักฐานต่อ
ประธาน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ เลขาธิการ ก.ค.ศ. 
 ๓.๓  การทำความเห็นตามประเด็นที่ปรากฏในหนังสืออุทธรณ์  ที่โต้แย้งคัดค้านความไม่ถูกต้อง      
เป็นธรรมที่เกี ่ยวกับการดำเนินการทางวินัยของผู ้บังคับบัญชาหรือของผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓.๔  ระยะเวลาการตรวจอุทธรณ์ การทำความเห็น การส่งหนังสืออุทธรณ์ สำนวนการดำเนินการทาง
วินัยและความเห็นไป อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอุทธรณ์ 

 ๓.๕  การอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  

๔.  คำจำกัดความ 
 ๔ .๑  การอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ หมายถึง  การอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่ง
ลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๑๒๑ มาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ  .ศ . ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมประกอบ กฎ ก.ค.ศ.    
ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
                  การอุทธรณ์คำสั ่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือน ให้ อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.        
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
                  การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออก ให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  
           ๔.๒  การอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         ๕.๑ การอุทธรณ์คำสัง่ลงโทษทางวินัย 
  ๕.๑.๑ รับเรื่องอุทธรณ์ที่ส่งผ่านผู้บังคับบัญชาตามระบบงานสารบรรณของหน่วยงาน ถือวันที่ยื่น
อุทธรณ์ต่อผู้บังคับบัญชาเป็นวันยื่นหนังสืออุทธรณ์  
   ๕.๑.๒ กรณีผู้อุทธรณ์ ยื่นหนังสืออุทธรณ์ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ผู้รับออกใบรับประทับตรา
รับไว้และลงทะเบียนไว้เป็นหลักฐาน ในวันที่รับตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ และถือวันที่รับหนังสือ
ดังกล่าวเป็นวันยื่นหนังสืออุทธรณ์ 
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   ๕.๑.๓  ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์ ในเรื่อง  
         ๕.๑.๓.๑ ยื่นอุทธรณ์ภายใน   ๓๐ วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง หรือไม่ โดยถือวันที่ผู้ถูก
ลงโทษลงลายมือชื่อรับทราบคำสั่ง กรณีผู้ถูกลงโทษไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบคำสั่งลงโทษทางวินัย แต่ได้มี
การแจ้งคำสั่งให้ผู้ถูกลงโทษทราบพร้อมมอบสำเนาคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกลงโทษ รวมทั้งทำบันทึกลงวันเดือนปี  
เวลาและสถานที่ที่แจ้ง และลายมือชื่อผู้แจ้ง พร้อมพยานรู้เห็นไว้เป็นหลักฐาน ให้ถือวันที่แจ้งเป็นวันที่ผู้ถูก
ลงโทษได้รับแจ้งคำสั่ง 
                          กรณีที่ไม่อาจแจ้งให้ผู ้ถูกลงโทษลงลายมือชื่อรับทราบคำสั่งลงโทษทางวินัย แต่ได้ส่ง
สำเนาคำสั่งลงโทษทางวินัยไปทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้ผู้ถูกลงโทษ ณ ที่อยู่ของผู้ถูกลงโทษซึ่ง
ปรากฏหลักฐานของทางราชการ ให้ถือเวลาที่ล่วงพ้น ๑๕ วัน นับแต่วันที่ปรากฏในใบตอบรับทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนว่าผู้ถูกลงโทษได้รับเอกสารดังกล่าวหรือมีผู้รับแทนแล้ว เป็นวันที่ผู้ถูกลงโทษได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าว  
          ๕.๑.๓.๒  ยื่นอุทธรณ์สำหรับตนเองผู้อุทธรณ์ หรือไม่ เพื่อประกอบการทำความเห็นเสนอผู้มี
อำนาจพิจารณา 
    ๕.๑.๓.๓  หนังสืออุทธรณ์แสดงข้อเท็จจริงและเหตุผลในการอุทธรณ์ ที่เห็นว่าได้ถูกลงโทษ
โดยไม่ถูกต้อง ไม่เหมาะสม หรือไม่เป็นธรรมอย่างไร ลงลายมือชื่อและท่ีอยู่ของผู้อุทธรณ์ ครบถ้วนหรือไม่  
    ๕.๑.๓.๔  กรณีอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการให้แจ้งให้ยื่นอุทธรณ์
ต่อ กคศ. โดยยื่นผ่านผู้บังคับบัญชา ให้ผู้บังคับบัญชาส่งหนังสืออุทธรณ์ไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 
เพ่ือส่งหนังสืออุทธรณ์ ไปยังเลขาธิการ ก.ค.ศ. ภายใน ๓ วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสืออุทธรณ์ 
             ๕.๑.๓.๕ กรณีอุทธรณ์คำสั ่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรงของผู ้อำนวยการสถานศึกษา หรือ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยทำหนังสืออุทธรณ์ถึง
ประธาน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา จะยื่นโดยตรงหรือส่งผ่านผู้บังคับบัญชาก็ได้ 
       ๕.๑.๔  ทำความเห็นเสนอ ผอ.สพท. ให้ส่งเรื่องอุทธรณ์ ให้ประธาน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา
ทราบ และกำหนดวันประชุมพิจารณาอุทธรณ์  
                ๕.๑.๕  กลุ ่มกฎหมายและคดี ตรวจสอบคำอุทธรณ์ประเด็นโต้แย้งการถูกลงโทษทางวินัย         
ทั้งข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ตรวจสอบประเด็นโต้แย้งอุทธรณ์ตามข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่ปรากฏใน
สำนวนการสอบสวนวินัยและการลงโทษ    

            ๕.๑.๖  จัดทำรายละเอียดวาระประชุมพิจารณาอุทธรณ์ ทั้งข้อเท็จจริงข้อกฎหมายและการ
ลงโทษทางวินัยตามสำนวนการสอบสวน และประเด็นอุทธรณ์โต้แย้งคำสั่งลงโทษทางวินัย เสนอ อ.ก.ค.ศ.     
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอุทธรณ์    

            ๕.๑.๗  ดำเนินการตามมติที่ประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา แจ้งส่วนที่เกี ่ยวข้องทราบ       

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิในการฟ้องคดีปกครองภายใน ๙๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

    ๕.๒  งานอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. 
๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

           ๕.๒.๑ รับเรื่องอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง เช่น กรณีมีคำสั่งไม่อนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน, คำสั่งให้
ชดใช้ค่าสินไหมจากการละเมิดกรณีจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงในการปฏิบัติหน้าที่, การไม่อนุญาต
ให้ผู้จัดการศึกษาโดยครอบครัวร่วมเป็นกรรมการประเมินเพื่อออกหลักฐานการจบชั้นเรียนในระดับเขตพื้นที่ , 
การมีคำสั่งไม่อนุญาตให้จัดการศึกษาโดยสถานประกอบการ และกรณีอ่ืน                
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     ๕.๒.๒ กลุ่มกฎหมายและคดี ตรวจสอบระยะเวลายื ่นอุทธรณ์คำสั่งทางปกครองว่ายื่นภายใน
กำหนด ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งหรือไม่ กรณีคำสั่งทางปกครองไม่ระบุระยะเวลาในการอุทธรณ์หรือ
โต้แย้งคำสั่งทางปกครองไว้ ให้ถือว่าระยะเวลาสำหรับการอุทธรณ์หรือการโต้แย้งเริ่มนับใหม่นับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งใหม่ ถ้าไม่มีการแจ้งใหม่ ระยะเวลาอุทธรณ์มีระยะเวลาสั้นกว่าหนึ่งปี ให้ขยายเป็นหนึ่งปีนับแต่วันที่ได้รับ
คำสั่งทางปครอง  

            ๕.๒.๓  กลุ่มกฎหมายและคดี ตรวจสอบประเด็นโต้แย้งตามหนังสืออุทธรณ์ แจ้งผู้เป็นเหตุแห่ง
การอุทธรณ์ชี้แจงข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง ทำความเห็นเสนอผู้ทำคำสั่งพิจารณาทบทวนคำสั่งทาง
ปกครอง หรือยืนยันตามคำสั่งทางปกครอง ภายในเวลาไม่เกิน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ในกรณีเห็นด้วย
กับคำอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ดำเนินการเปลี่ยนแปลงคำสั่งทางปกครองตามความเห็นของตน 
แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิในการฟ้องคดีปกครองต่อศาลภายใน ๙๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

       ๕.๒.๔  กรณีผู้ทำคำสั่งทางปกครอง ไม่เห็นด้วยกับคำอุทธรณ์ทั้งหมดหรือบางส่วน ให้รายงาน
ความเห็นพร้อมเหตุผลไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อนำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา
อุทธรณ์ภายในกำหนด ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับคำอุทธรณ์ 

           ๕.๒.๕ รับเรื่องจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดำเนินการตามที่ผู้มีอำนาจ
พิจารณาแจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิในการฟ้องคดีปกครอง  ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

            ๖.๑ การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์  

อุทธรณ์ต่อ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 

แจ้งประธาน  

ดำเนินการตามมต ิ

เสนอ ผอ.สพท. 
  

รับเรื่องจากระบบ 
งานสารบรรณฯ 

รับเรื่องจากผู้อุทธรณ์ 
ยื่นอุทธรณ์ด้วยตนเอง 

อุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ. 

ส่งหนังสืออุทธรณ์ 
ถึง เลขาธิการ ก.ค.ศ. 

แจ้งผู้อุทธรณ์ 
พร้อมสิทธิฟ้องคด ี

ทำความเห็น 
ทำรายละเอยีดเสนอ 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 
พิจารณา 



 

49 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

            ๖.๒ การอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์ 
ระยะเวลาอุทธรณ์ ประเด็นข้ออุทธรณ์ 

  

ผู้เป็นเหตุแห่งอุทธรณ์ 
ทำคำชี้แจง  

ดำเนินการตาม  
ผู้มีอำนาจพิจารณาสั่งการ 

เสนอผู้ทำคำสั่ง 
ทางปกครอง 

  

รับเรื่องจากระบบ 
งานสารบรรณฯ 

เห็นด้วยกับอุทธรณ์ 
เปลี่ยนแปลงแก้ไข 
คำสั่งทางปกครอง 

แจ้งผู้อุทธรณ์ 
พร้อมสิทธิฟ้องคด ี

แจ้งผู้อุทธรณ์ 
พร้อมสิทธิอุทธรณ์ 

ทำความเห็น 
ทำรายละเอยีดเสนอ 

ไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์  
 

รายงาน สพฐ. 
ดำเนินการต่อไป 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
 
 
๘. เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง  
 
 ๘.๑  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ  .ศ .  ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

      ๘.๒ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๓  กฎ ก  .ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๘.๔  กฎกระทรวง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

51 

๑.  ชื่องาน งานดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 

๒.  วัตถุประสงค ์
 เพื ่อให ้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาม ีแนวทางการดำเน ินการเก ี ่ยวกับการร ้องท ุกข ์และ  
การพิจารณาร้องทุกข์ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด เป็นตามขั้นตอน มีความถูกต้อง ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ตามบทบัญญัติของกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ กระบวนการขั้นตอนต่าง ๆ   

๓.  ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑ การรับหนังสือร้องทุกข์ผ่านระบบงานสารบรรณของหน่วยงานที่ยื่นผ่านผู้บังคับบัญชา หรือส่ง
ไปรษณีย์ หรือยื่นหรือส่งที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือยื่นด้วยตนเอง ออกใบรับประทับตรา ลงทะเบียน
รับ 
     ๓.๒ การตรวจสอบหนังสือร้องทุกข์   
 ๓.๓ การนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งสำเนาหนังสือร้องทุกข์ให้ผู้บังคับ 
บัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ ทราบหนังสือร้องทุกข์ และแจ้งให้ส่งเอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้อง โดยให้
มีคำชี้แจงประกอบ  
 ๓.๔ กรณีผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ การแจ้งให้กลุ่มหรือผู้รับ
ชอบงานที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ ทำคำชี้แจงและเอกสารหลักฐานที่เกี ่ยวข้อง เพื่อจัดทำคำชี้แจง การ
ดำเนินการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีเป็นเหตุแห่งการ 
ร้องทุกข์   
           ๓.๕ การเสนอเรื่องให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาจัดส่งหนังสือร้องทุกข์ คำ
ชี้แจงและเอกสารหลักฐานของผู้บังคับบัญชาหรือของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่เป็นเหตุแห่ง
การร้องทุกข์ ไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งเป็นหน่วยงานหรือส่วนราชการที่ทำหน้าที่เลขานุการ 
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา 

๔.  คำจำกัดความ 
 “การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์”  หมายถึง  การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  
ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจ
เนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ตามมาตรา ๑๒๓ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบ กฎ 
ก  .ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ ค.ศ. .  ๒๕๕๑ โดยได้พบกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุ เพื่อทำ
ความเข้าใจและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในชั้นต้น หรือผู้บังคับบัญชาไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือ
แล้วไม่ได้รับคำชี้แจง หรือได้รับคำชี้แจงแล้วไม่เป็นที่พอใจ หรือผู้บังคับบัญชามิได้ดำเนินการใด ๆ และดำเนินการ
แล้วแต่ไม่เป็นที่พอใจ ประสงค์ยื่นหนังสือร้องทุกข์ เพ่ือให้มีการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ โดยอำนาจพิจารณาร้อง
ทุกข์เป็นอำนาจของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
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๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ เมื่อผู้ใต้บังคับบัญชา มีกรณีร้องทุกข์เพราะเหตุว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือมีความคับ
ข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย และแสดงความ
ประสงค์ที่จะปรึกษาหารือ รับฟัง หรือสอบถามกับผู้บังคับบัญชา ให้ดำเนินการให้ผู ้ร้องทุกข์ พบกับ
ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุ เพื่อให้โอกาสและรับฟังหรือสอบถามเกี่ยวกับปัญหาดังกล่าว เพื่อทำเข้าใจและ
แก้ปัญหาที่เกิดข้ึนในชั้นต้น 
 ๕.๒  กรณีผู้บังคับบัญชาไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้วไม่ได้รับคำชี้แจง หรือได้
รับคำชี้แจงแล้วไม่เป็นที่พอใจ หรือผู้บังคับบัญชามิได้ดำเนินการใด ๆ และดำเนินการแล้วแต่ไม่เป็นที่พอใจ ให้
ยื่นร้องทุกข์  
 ๕.๓  กรณียื่นหรือส่งที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือยื่นผ่านผู้บังคับบัญชาตามระบบงานสาร
บรรณให้ถือวันที่ยื่นหรือส่งหนังสือร้องทุกข์ เป็นวันยื่นหนังสือร้องทุกข์ 
 ๕.๔  กรณีมีผู้นำหนังสือร้องทุกข์มายื่นเอง ให้ผู้รับออกใบรับ พร้อมทั้งประทับตรารับและลงทะเบียน
ไว้เป็นหลักฐานในวันที่รับ โดยถือเป็นวันที่ยื่นหนังสือร้องทุกข์  
 ๕.๕  ยื่นหรือส่งหนังสือร้องทุกข์ทางไปรษณีย์ ให้ถือวันที่ที่ทำการไปรษณีย์ต้นทางออกใบรับฝาก
เป็นหลักฐานนำส่ง หรือวันที่ที่ทำการไปรษณีย์ต้นทางประทับตรารับที่ซองหนังสือ เป็นวันส่งหนังสือ ร้อง
ทุกข์ ตรวจสอบหนังสือร้องทุกข์ ในเรื่อง  
  ๕.๕.๑  ยื ่นหนังสือร้องทุกข์  ภายใน  ๓๐  วัน นับแต่ว ันทราบเรื ่องอันเป็นเหตุแห่ง 
การร้องทุกข ์
  ๕.๕.๒  ยื่นร้องทุกข์สำหรับตนเองหรือไม่ 
  ๕.๕.๓  หนังสือร้องทุกข์ ลงลายมือชื่อ ที่อยู่ และตำแหน่งผู้ร้องทุกข์หรือไม่ 
  ๕.๕.๔   หนังสือร้องทุกข์ มีสาระสำคัญที่แสดงข้อเท็จจริงและเหตุผลให้เห็นว่าไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือความคับข้องใจ เนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัยอย่างใด และความประสงค์ของการร้องทุกข์ หรือไม่ 
  ๕.๕.๕  กรณีร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ให้ทำหนังสือร้องทุกข์ถึงประธาน อ.
ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา  พร้อมสำเนาเอกสารหลักฐานซึ่งรับรองถูกต้องหนึ่งฉบับ ยื่นหรือส่งที่สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. ก็ได้ 
  ๕.๕.๖  กรณีร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ให้ยื่นหรือส่งที่สำนักงาน ก.ค.ศ. 
 ๕.๖  กรณีย ื ่นหร ือส ่งหนังส ือร ้องทุกข ์ท ี ่สำน ักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ให ้เสนอเร ื ่องโดย  
ทำความเห็นเกี่ยวกับการตรวจหนังสือร้องทุกข์ตามข้อ ๕.๕ ต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อให้ส่งสำเนาหนังสือร้องทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบภายใน ๓ วัน  นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือร้องทุกข์ และแจ้งให้ส่งเอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้อง โดยให้มีคำชี้แจงประกอบภายใน ๗ วัน  
นับแต่วันได้รับหนังสือ 
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  กรณีผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ ให้เสนอเรื่องเพ่ือแจ้ง
ให้กลุ่มหรือผู้รับชอบงานที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ ทำคำชี้แจงและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำคำ
ชี้แจงการดำเนินการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ 
          ๕.๗ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาจัดส่งหนังสือร้องทุกข์ คำชี้แจงและ
เอกสารหลักฐานของผู้บังคับบัญชาหรือของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เป็นเหตุแห่งการ ร้อง
ทุกข์ ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งเป็นหน่วยงานหรือส่วนราชการที่ทำหน้าที่เลขานุการ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 
๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือร้องทุกข์ 
 ๕.๘  จัดส่งหนังสือร้องทุกข์ คำชี้แจงและเอกสารหลักฐานของผู้บังคับบัญชาหรือของผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาหนังสือร้องทุกข์ 
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๖.  Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจหนังสือร้องทุกข ์

 

ยื่นหรือส่งที่ 

สพท. 

   เสนอ ผอ.สพท. 
แจ้งผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ชี้แจงพร้อม

เอกสารหลักฐาน 

 

ยื่นผ่าน
ผู้บังคับบัญชา 

ส่งทาง
ไปรษณีย์ 

รับเรื่อง 
 

ออกใบรับประทับตรา/ลงทะเบียนรับ 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
 
 
๘.เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง  
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ  .ศ .  ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑  
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๑.  ชื่องาน  งานการดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 

2.  วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินการเกี ่ยวกับความรับผิดทางละเมิด ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 ซึ่งมีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ ๑5 พฤศจิกายน 2539  ดังนั้น หากมีความเสียหายเกิดขึ้น
ตั ้งแต่ว ันที ่ ๑5 พฤศจิกายน 2539 หลักการของกฎหมาย หรือที ่เร ียกว่าส่วนที ่เป็นสารบัญญัติ เช่น                   
ฐานความผิดการแบ่งส่วนความรับผิดและอายุความฟ้องคดี เป็นไปตามหลักกฎหมายพระราชบัญญัติความ   
รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 ซึ่งมีสาระสำคัญสรุปดังนี้  
 ๑.  เจ้าหน้าที่รับผิดทางละเมิด เมื่อกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงเท่านั้น    
 2.  หน่วยงานเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าเสียหาย โดยคำนึงถึงระดับความร้ายแรงแห่งการกระทำ
และความเป็นธรรมในแต่ละกรณีเป็นเกณฑ์ โดยไม่ต้องให้ใช้เต็มจำนวนความเสียหายก็ได้ เช่น อาจคำนึงถึง
เงินเดือน รายจ่าย ครอบครัว ความร้ายแรงของการกระทำละเมิดว่าจะชดใช้เต็มหรือไม่เต็มจำนวนก็ได้ให้อยู่   
ในดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐนั้น นอกจากนี้ หากความเสียหายเกิดจากความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ
หรือระบบการดำเนินงานส่วนรวม ก็ต้องหักส่วนดังกล่าวออกด้วย เช่น หน่วยงานของรัฐไม่บำรุงรักษารถให้อยู่
ในสภาพปลอดภัย กรณีเช่นนี้ ต้องหักส่วนที่หน่วยงานของรัฐจะต้องรับผิดออกจากส่วนที่เจ้าหน้าที่จะต้องชดใช้
ค่าเสียหาย    

3 .  กรณีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดหลายคน มิให้นำหลักเรื ่องลูกหนี้ร่วมมาใช้บังคับ โดยเจ้าหน้าที่        
แต่ละคนจะต้องรับผิดเฉพาะส่วนของตนเท่านั้น สำหรับขั้นตอนการปฏิบัติเมื่อเกิดความเสียหายหรือที่เรียกว่า            
ส่วนวิธีสบัญญัติจะต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี ่ยวกับ              
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 ไม่ว่าการกระทำละเมิดจะเกิดขึ้นก่อนหรือหลังวันที่  ๑5 
พฤศจิกายน 2539 

 4.  คำจำกัดความ 
 มาตรา 4 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
 “เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็น
การแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอื่นใด เจ้าหน้าที่ตามนัยมาตรา 4 เป็นผู้ได้รับความคุ ้มครอง           
ตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ โดยที่พระราชบัญญัตินี ้เน้นการทำงานแทนรัฐ        
ในลักษณะเจ้าหน้าที่ของภาครัฐทุกประเภท ดังนั้น เจ้าหน้าที่ตามคำนิยามดังกล่าวจึงหมายความถึงบุคลากร     
ทุกประเภทที่ทำงานให้กับรัฐ ไม่ว่าจะเป็นลูกจ้างหรือจะเป็นกรรมการ และไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะใด  
 “หน่วยงานของรัฐ ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและ         
มีฐานะเป็น กรม ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น และรัฐวิสาหกิจที่ตั้งขึ้นโดยพระราชบัญญัติ หรือ         
พระราชกฤษฎีกา และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานอื่นของรัฐที่มีพระราชกฤษฎีกากำหนดให้เป็นหน่วยงาน
ของรัฐตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย 
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  ละเมิด  ถือองค์ประกอบตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 420 ที่บัญญัติว่า ผู้ใดกระทำ
โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อต่อบุคคลอื่นโดยผิดกฎหมายให้เขา (ผู้ถูกกระทำ) เสียหายแก่ชีวิต ร่างกาย 
อนามัย เสรีภาพ ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใด ผู้กระทำผิดจะต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมแก่บุคคลนั้น  

การกระทำโดยจงใจ  หมายถึง  การกระทำโดยมีเจตนาหรือกระทำโดยตั้งใจ 
การกระทำโดยประมาท  หมายถึง  กระทำโดยไม่รู้ว่าการกระทำของตนนั้นจะทำให้ผู ้อื ่นเสียหาย       

แต่ได้กระทำไปโดยขาดความระมัดระวังที่บุคคลในภาวะเช่นนั้นพึงมีตามวิสัยและพฤติการณ์ 
 ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง  หมายถึง  การกระทำโดยมิได้เจตนา แต่เป็นการกระทำซึ่งบุคคล           
พึงคาดหมายได้ว่าอาจก่อให้เกิดความเสียหายขึ้น และหากใช้ความระมัดระวังแม้เพียงเล็กน้อย ก็อาจป้องกันมิให้ 
เกิดความเสียหายได้แต่กลับมิได้ใช้ความระมัดระวังเช่นว่านั้นเลย (คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด ที่ อ.๑๐/๒๕๕๒) 

ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ของรัฐกระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอกหรือ
ต่อหน่วยงานของรัฐในการปฏิบัติ และไม่ใช่ในการปฏิบัติหน้าที่   

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.๑  กรณีเกิดความเสียหายแก่สถานศึกษา 
  5.๑.๑  ขั ้นการรายงานความเสียหาย  :  เมื ่อมีความเสียหายเกิดขึ ้นจากกรณีทุจริต              
เงินขาดบัญชี การไม่ปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย เหตุเพลิงไหม้ เหตุโจรกรรม ภัยพิบัติธรรมชาติ เป็นต้น              
ให้สถานศึกษารายงานให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ และดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
  5.๑.2  ขั้นแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื ้องต้นทางละเมิด : เมื่อผู้อำนวยการ
สถานศึกษารายงานความเสียหายดังกล่าวแล้ว ในส่วนของความรับผิดทางละเมิ ด ผู้อำนวยการสถานศึกษา     
มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด ตามที่ได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑064/2565     
ลงวันที่ 20 มิถุนายน 2565 เพื่อให้ทราบรายละเอียดวัน เวลา สถานที่เกิดเหตุ จำนวนความเสียหาย และเหตุ
อันควรเชื่อว่าเจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดหรือไม่ รายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา
ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป  
  5.๑.3  ขั้นคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด :  มีหน้าที่สอบสวนโดยรวบรวม
ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน ตรวจสอบเอกสาร วัตถุ หรือสถานที่ เพื่อให้ทราบรายละเอียดวัน  เวลา สถานที่
เกิดเหตุ ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการกระทำ จำนวนความเสียหาย และเหตุอันควรเชื่อว่าเจ้าหน้าที่จะต้องรับผิด
หรือไม่ รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณามีความเห็น   
  5.๑.4  ขั้นการพิจารณาสำนวนการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดของผู้อำนวยการ
สถานศึกษา  :  เมื ่อผู ้อำนวยการสถานศึกษาได้ร ับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื ้องต้นทางละเมิด            
จากคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดแล้ว หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควร
เชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงความเห็นท้ายสำนวนว่า ไม่ควรแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  หรือเห็นว่าเป็นกรณีมีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหาย
เกิดขึ้นจากการกระทำละเมิดของเจ้าหน้าที่ ให้ทำความเห็นเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาต่อไป 
 



 

58 

  5.๑.5  ขั้นการพิจารณาสำนวนการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดของผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา : เมื ่อผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาได้รับรายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดจากผู้อำนวยการสถานศึกษาแล้วให้ดำเนินการดังนี้  
   ๑)  กลุ่มกฎหมายและคดี โดยนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสำนวนและ
หลักฐาน หากพิจารณาแล้วเห็นว่า  เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ให้ทำ
ความเห็นเสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ลงความเห็นท้ายสำนวนว่า “ไม่ควรแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด” แล้วรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด ไปยัง
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณา   ตามนัยหนังสือสำนักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกาที่ นร 060๑/๑86 ลงวันที่ 5 มีนาคม 254๑   
   2)  หากกลุ่มกฎหมายและคดี โดยนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสำนวน
และหลักฐาน พิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีมีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหายเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่
ให้ทำความเห็นเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับ
ผิดทางละเมิด  ตามข้อ ๘ แห่งระเบียบสำนักยานกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ ประกอบกับคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 887/2547 ลงวันที่ 
25 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
 5.2  กรณีเกิดความเสียหายต่อบุคคลภายนอก   
  5.2.๑  กรณีผู้เสียหายซึ่งเป็นบุคคลภายนอก ยื่นคำขอให้สถานศึกษาชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  
   ๑)  ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาออกใบรับคำขอให้ไว้เป็นหลักฐานแก่ผู้ยื่น 
   2)  ให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษารายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อให้พิจารณาชดใช้ค่าสินไหมทดแทนตามคำขอให้เสร็จสิ้นภายใน ๑๘๐ วัน หากไม่แล้วเสร็จต้องขออนุมัติ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน ๑๘๐ วัน โดยเมื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาได้รับเรื่องดังกล่าวแล้ว ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เพื่อให้
ทราบข้อเท็จจริงของการกระทำ จำนวนความเสียหาย และเหตุอันควรเชื ่อว่าเป็นการกระทำละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ หากเป็นการกระทำในการปฏิบัติหน้าที่ให้พิจารณาว่าเจ้าหน้าที่ได้กระทำ
ละเมิดด้วยความจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม่ แล้วดำเนินการชดใช้ค่าสินไหมทดแทน       
ตามแบบคำขอกระทรวงการคลังกำหนด ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๑๐.๒/ว๑๒  ลงวันที่ ๒๗ 
กุมภาพันธ์  ๒๕๕๘ แล้วพิจารณาชดใช้ตามหลักเกณฑ์การชดใช้ค่าสินไหมทดแทนกรณี เจ้าหน้าที่ของรัฐกระทำ
ละเมิดต่อบุคคลภายนอก ตามประกาศกระทรวงการคลัง  ลงวันที่ ๓ ตุลาคม ๒๕๕๔ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ชดใช้
ค่าสินไหมทดแทนให้แก่บุคคลภายนอกไปแล้ว ถ้าหากเห็นว่า เจ้าหน้าที่ได้กระทำละเมิดด้วยความจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงในการปฏิบัติหน้าที่ ให้เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนที่หน่วยงาน      
ของรัฐได้ชดใช้ให้แก่บุคคลภายนอกคืนต่อหน่วยงานภายในกำหนด ๑ ปี นับแต่วันที่หน่วยงานของรัฐได้ชดใช้ 
ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ผู้เสียหาย ตามมาตรา 9 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าทแห่ง ี่    
พ.ศ. 2539 ใจแต่หากเห็นว่าเจ้าหน้าที่กระทำการดังกล่าวในการปฏิบัติหน้าที่ มิใช่เป็นการกระทำด้วยความจง
หรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง ให้รายงานกระทรวงการคลังผ่านสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน           
เพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อไป  
  กรณีคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที ่ผู ้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้ง มีความเห็นว่าเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก มิใช่เป็นการกระทำ
ในการปฏิบัติหน้าที่ และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเห็นพ้องด้วย ให้แจ้งบุคคลภายนอกซึ่งเป็น
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ผู้เสียหายฟ้องเจ้าหน้าที่นั้นได้โดยตรง แต่จะฟ้องหน่วยงานของรัฐไม่ได้ ตามมาตรา 6 แห่งพระราชบัญญัติ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พิจารณาและมีความเห็นต่อไป 
  5.2.2  กรณีบุคคลภายนอก ยื่นฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
  ให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษารายงานผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เพื่อทราบข้อเท็จจริงของการกระทำ จำนวนความเสียหาย 
พิจารณาจำนวนความเสียหาย และเหตุอันควรเชื่อว่าเป็นการกระทำละเมิดของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่
หรือไม่ หากเป็นการกระทำในการปฏิบัติหน้าที่ให้พิจารณาว่าเจ้าหน้าที่ได้กระทำละเมิดด้วยความจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม่ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่ าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 ข้อ 35 เพ่ือเป็นข้อเท็จจริงและหลักฐานในการประสาน
สำนักงานอัยการสูงสุดในการต่อสู้คดีต่อศาลให้แก่หน่วยงาน ถ้าหน่วยงานของรัฐแพ้คดี และต้องชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนให้แก่บุคคลภายนอก เมื่อหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า เจ้าหน้าที่ได้กระทำละเมิด        
ด้วยความจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงในการปฏิบัติหน้าที่ ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วย           
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 ให้หน่วยงานของรัฐเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน
ที่หน่วยงานของรัฐได้ชดใช้ให้แก่ภายนอกคืนต่อหน่วยงานของรัฐได้ภายในกำหนด ๑ ปี นับแต่วันที่หน่วยงาน  
ได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ผู ้เสียหาย ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติเดียวกัน รายงานกระทรวง                
การคลังผ่านสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อไป  
  กรณีคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ที ่ผู ้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้ง มีความเห็นว่าเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก มิใช่เป็นการ
กระทำในการปฏิบัติหน้าที่ และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นพ้องด้วย ให้รวบรวมข้อเท็จจริงและ
หลักฐานความเห็นดังกล่าว ประสานสำนักงานอัยการสูงสุด เพื่อต่อสู้และขอให้เรียกเจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิด   
ผู้นั้นเข้ามาในคดี ตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 รายงาน
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาและมีความเห็นต่อไป 
 5.3  กรณีเกิดความเสียหายแก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
  5.3.๑  ขั้นการรายงานความเสียหาย  :  เมื่อเกิดความเสียหายแก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
จากกรณีทุจริต เงินขาดบัญชี การไม่ปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย เหตุเพลิงไหม้ เหตุโจรกรรม ภัยพิบัติ
ธรรมชาติ เป็นต้น  ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบรายงานให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
  5.3.2  ขั้นแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิด :  เมื่อผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาได้รับรายงานความเสียหายดังกล่าวแล้ว ในส่วนของความรับผิดทางละเมิด  ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด ตามที่ได้รับมอบ
อำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ที่ ๑064/2565 ลงวันที่ 20 มิถุนายน 2565 เพื่อให้ทราบรายละเอียดวัน เวลา สถานที่เกิดเหตุ จำนวน      
ความเสียหาย และเหตุอันควรเชื่อว่าเจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดหรือไม่     
  5.3.3  ขั้นคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด :  มีหน้าที่สอบสวนโดยรวบรวม
ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน ตรวจสอบเอกสาร วัตถุ หรือสถานที่ เพื่อให้ทราบรายละเอียดวัน  เวลา สถานที่
เกิดเหตุ ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการกระทำ จำนวนความเสียหาย และเหตุอันควรเชื่อว่าเจ้าหน้าที่จะต้องรับผิด
หรือไม่ รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณามีความเห็น   
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  5.3.4  ขั้นการพิจารณาสำนวนการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดของผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
   ๑)   กลุ่มกฎหมายและคดี โดยนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสำนวนและ
หลักฐาน ทำความเห็นเสนอหากเห็นว่าเป็นกรณีไม่มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่          
ให้เสนอความเห็นให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาและลงความเห็นสั่งการท้ายสำนวน
แล้วรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด ไปยังเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเพื่อพิจารณา ตามนัยหนังสือสำนักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกาที่ นร ๐๖๐๑/๑86  ลงวันที่ 5 มีนาคม 254๑  
   2)  หากกลุ่มกฎหมายและคดี โดยนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสำนวน
และหลักฐาน แล้วเห็นว่าเป็นกรณีมีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหายเกิดขึ้นจากการกระทำละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
ให้ทำความเห็นเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจ ริงความ    
รับผิดทางละเมิด ตามข้อ ๘ แห่งระเบียบสำนักยานกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 ตามที่ได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา     ขั้น
พื้นฐาน คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่  887/2547 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2547 
เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
  5.3.5  ขั ้นการแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด  :  ในการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ให้แต่งตั้งได้ไม่เกิน ๕ คน โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการเป็น
คณะกรรมการ และให้กำหนดเวลาแล้วเสร็จของการพิจารณาไว้ด้วย ตามข้อ ๘ แห่งระเบียบสำนั กนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539  
  5.3.6  ขั ้นการพิจารณาของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  :                  
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดความรับผิดทางละเมิด มีหน้าที่รวมรวมข้อเท็จจริงและหลักฐาน 
ดำเนินการประชุมพิจารณามีความเห็นเกี่ยวกับจำนวนความเสียหายที่เกิดขึ้น การกระทำของเจ้าหน้าที่ผู้กระทำ
ละเมิดว่ากระทำไปด้วยความจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม่ จำนวนความเสียหายที่เจ้าหน้าที่
ผ ู ้กระทำละเมิดต้องรับผิดชดใช้ความเสียหายให้แก่หน่วยงานของรัฐตามข้อ ๑5 แห่งระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 โดย
บันทึกสรุปข้อเท็จจริงและหลักฐานที่เกี ่ยวข้องกับการกระทำของเจ้าหน้าที่ที ่กระทำให้เกิดความเสียหาย         
แก่หน่วยงานของรัฐ จำนวนความเสียหายที่จะต้องรับผิด แล้วมีหนังสือเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิด            
มารับทราบข้อเท็จจริงและหลักฐาน และให้โอกาสเจ้าหน้าที่ผู้นั้นชี้แจงและแสดงหลักฐานของตนเพ่ือโต้แย้งต่อ
คณะกรรมการได้ภายในเวลาอันสมควร แต่ไม่เกิน ๑5 วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบ  
 กรณีเจ้าหน้าที่ผู้นั้นมาแต่ไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ หรือไม่มารับทราบ ให้คณะกรรมการส่งบันทึก
ดังกล่าวทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้น ณ ที่อยู่ของเจ้าหน้าที่ผู้นั้น ซึ่งปรากฏตามหลักฐาน
ของทางราชการหรือสถานที่ติดต่อที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นแจ้งให้ทราบ พร้อมทั้งมีหนังสือสอบถามเจ้าหน้าที่ผู้นั้นว่า     
ได้กระทำการตามบันทึกสรุปดังกล่าวหรือไม่อย่างไร โดยทำบันทึกเป็น 3 ฉบับ เพื่อเก็บไว้ในสำนวน ๑ ฉบับ 
และส่งให้เจ้าหน้าที่ผู ้นั ้น 2 ฉบับ โดยให้เจ้าหน้าที่ผู ้นั ้นเก็บไว้ ๑ ฉบับ และให้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่
รับทราบส่งกลับคืนมารวมไว้ในสำนวนการสอบสวน ๑ ฉบับ เมื่อล่วงพ้น ๑5 วันนับแต่วันที่ได้ดำเนินการ       
หากไม่ได้รับแบบบันทึกดังกล่าวคืนมาให้ถือว่าเจ้าหน้าที่ผู ้นั ้นได้รับทราบข้อกล่าวหาแล้ว ให้คณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ประชุมพิจารณาลงมติ ทำรายงานการสอบข้อเท็จจริง
และหลักฐาน รายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ต่อไป 
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 กรณีคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด รวมรวมข้อเท็จจริงและหลักฐาน ดำเนินการ
ประชุมพิจารณามีความเห็นเกี่ยวกับจำนวนความเสียหายที่เกิดขึ้นและการกระทำของเจ้าหน้าที่  แล้วเห็นว่า
ความเสียหายที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่กระทำไปในการปฏิบัติหน้าที่ แต่ไม่ได้กระทำไปด้วยความจงใจหรือประมาท
เลินเล่ออย่างร้ายแรง ให้ทำความเห็นและเสนอแนวทางการดำเนินการรายงานการสอบข้อเท็จจริงให้
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาสั่งการ  
  5.3.7  ขั้นการพิจารณาสำนวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา : เมื ่อกลุ ่มกฎหมายและคดี ได้รับสำนวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิด         
ทางละเมิดแล้ว ให้ตรวจสำนวนและหลักฐานทำความเห็นเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณา ดังนี้ 
   ๑)  กรณีคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เห็นว่าความเสียหาย
เกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่ โดยเจ้าหน้าที่กระทำไปด้วยความจงใจหรือประมาท
เลินเล่ออย่างร้ายแรง และมีการแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดได้ทราบข้อเท็จจริงและหลักฐานและสิท ธิ      
ในการชี้แจงและโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานของตนแล้ว ถ้านิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับชอบเห็นพ้องด้วยให้ทำ
ความเห็นเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาและวินิจฉัยสั่งการว่าความเสียหายที่เกิดขึ้น 
เกิดจากการกระทำละเมิดของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่ และเป็นการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ
อย่างร้ายแรง จะต้องรับผิดชดใช้ความเสียหายเป็นจำนวนเท่าใด เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มีคำวินิจฉัยสั่งการแล้ว ให้ส่งสำนวนและความเห็นไปให้กระทรวงการคลังเพ่ือตรวจสอบภายในเจ็ดวันนับแต่วัน
วินิจฉัยสั่งการ เว้นแต่เป็นเรื่องที่กระทรวงการคลัง ประกาศกำหนดว่าไม่ต้องรายงาน  ให้กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบรายละเอียดตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื ่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที ่ไม่ต้อง
รายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 โดยความสียหายที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องส่งสำนวนให้กระทรวงการคลังตรวจสอบ หน่วยงานของรัฐ
จะต้องรายงานความเสียหายที่เกิดขึ้นตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด ไปให้กระทรวงการคลังทราบ       
ทุกระยะ ๓ เดือน ดังนั้น หากเป็นกรณีไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังตรวจสอบให้ผู้อำนวยการสำนักงาน    
เขตพื้นที่การศึกษา ออกคำสั่งให้ผู้ต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ทางราชการภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่มี
คำวินิจฉัยสั่งการ หากไม่มีการชดใช้ความเสียหาย ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาบังคับทางปกครอง
ต่อไป ตามที่ได้รับมอบอำนาจตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ๑๑๙/๒๕๕๑ เรื่อง 
มอบอำนาจเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งและการบังคับทางปกครอง สั่ง ณ วันที่ ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๑  

แต่หากเป็นกรณีที่ต้องรายงานผลการพิจารณาให้กระทรวงการคลังตรวจสอบก่อนมีคำสั่งเรียกให้ชำระ
เงินเพ่ือชดใช้ความเสียหาย ให้ส่งคำวินิจฉัยสั่งการพร้อมต้นฉบับสำนวนการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิดให้กระทรวงการคลังเพื่อตรวจสอบ ภายใน ๗ วัน  นับแต่วันวินิจฉัยสั่งการ แล้วให้ผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เตรียมการที่จะมีการออกคำสั่งเรียกให้ชำระเงินไว้ระหว่างรอกระทรวงการคลังพิจารณา 
  5.3.8  ข ั ้นการพิจารณาสำนวนการสอบข้อเท ็จจร ิงความร ับผ ิดทางละเม ิดของ
กระทรวงการคลัง  :  เมื่อกระทรวงการคลังได้รับสำนวนสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด หากกระทรวง        
การคลังไม่พิจารณาให้แล้วเสร็จก่อนอายุความ ๒ ปี สิ้นสุดไม่น้อยกว่า ๖ เดือน ให้ผู้อำนวยการสำนักงาน      
เขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการออกคำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน หรือดำเนินการฟ้องคดีเพ่ือ    
มิให้ขาดอายุความ ๒ ปี นับจากวันที ่ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา พิจารณาสำนวนขอ ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด และมีความเห็นสั่งการให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน   
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 กรณีที ่กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นว่าเจ้าหน้าที ่จะต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน             
ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ออกคำสั่งหรือแก้ไขเปลี่ยนคำสั่งให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ให้เป็นไปตาม
ความเห็นของการกระทรวงคลัง ตามข้อ ๑8 ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ 2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิด
และผู้เกี่ยวข้องทราบ  
 5.4 กรณีเจ้าหน้าที่กระทำให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลภายนอก    
  ในกรณีเจ้าหน้าที ่ทำให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลภายนอก ถ้าเจ้าหน้าที ่ผู ้นั ้นเห็นว่า         
ความเสียหายเกิดขึ้นเนื่องในการที่ตนได้กระทำในการปฏิบัติหน้าที่ ให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นแจ้งต่อผู้บังคับบัญชา      
โดยไม่ชักช้า และให้มีการรายงานตามลำดับถึงหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแห่งนั้น ตามข้อ 3๑ ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 โดย 
  5.4.๑ หากผู้เสียหายซึ่งเป็นบุคคลภายนอก ยื่นคำขอให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาชดใช้     
ค่าสินไหมทดแทน 
   ๑)  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออกใบรับคำขอให้ไว้เป็นหลักฐานแก่ผู้ยื่น 
   2)  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิดโดยให้ดำเนินการให้เสร็จสิ ้นภายใน ๑๘๐ วัน หากไม่แล้วเสร็จต้องขออนุมัติร ัฐมนตรีว ่าการ
กระทรวงศึกษาธิการขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน ๑๘๐ วัน เพ่ือพิจารณาจำนวนความเสียหาย และเหตุอันควร
เชื่อว่าเป็นการกระทำละเมิดของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ หากเป็นการกระทำในการปฏิบัติหน้าที่
ให ้พิจารณาว่าเจ ้าหน้าที ่ได ้กระทำละเมิดด้วยความจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม่               
แล้วดำเนินการชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ตามแบบคำขอกระทรวงการคลังกำหนดตามหนังสือกระทรวงการคลัง       
ที่ กค ๐๔๑๐.๒/ว๑๒  ลงวันที่ ๒๗ ก.พ. 25๕๘ แล้วพิจารณาชดใช้ตามหลักเกณฑ์การชดใช้ค่าสินไหมทดแทน
กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก ตามประกาศกระทรวงการคลัง ลงวันที่ ๓ ต.ค. 25๕๔               
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่บุคคลภายนอกไปแล้ว ถ้าหากเห็นว่า เจ้าหน้าที่ได้กระทำ
ละเมิดด้วยความจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงในการปฏิบัติหน้าที่ ให้เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้           
ค่าสินไหมทดแทนที่หน่วยงานของรัฐได้ชดใช้ให้แก่ภายนอกคืนต่อหน่วยงานภายในกำหนด ๑ ปี นับแต่วันที่

ทางตามมาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดหน่วยงานของรัฐได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ผู้เสียหาย 
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 แต่หากเห็นว่าเจ้าหน้าที่กระทำดังกล่าวในการปฏิบัติหน้าที่ มิใช่เป็นการ
กระทำด้วยความจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง ให้รายงานกระทรวงการคลังผ่านสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อไป  
 กรณีคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที ่ผู้อำนวยการสำนักงาน              
เขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้ง มีความเห็นว่าเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก มิใช่เป็นการกระทำในการ
ปฏิบัติหน้าที่ และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาเห็นพ้องด้วย ให้แจ้งบุคคลภายนอกซึ่งเป็น
ผู้เสียหายฟ้องเจ้าหน้าที่นั้นได้โดยตรง แต่จะฟ้องหน่วยงานของรัฐไม่ได้ ตามมาตรา 6 แห่งพระราชบัญญัติความ   
รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณา
และมีความเห็นต่อไป 
 5.5  กรณีบุคคลภายนอก ย่ืนฟ้องเป็นคดีต่อศาล  
  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด เพื ่อพิจารณาจำนวนความเสียหาย และเหตุอันควรเชื ่อว่าเป็นการกระทำละเมิดของเจ้าหน้าที่             
ในการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ หากเป็นการกระทำในการปฏิบัติหน้าที่ให้พิจารณาว่าเจ้าหน้าที่ได้กระทำละเมิด       
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ด้วยความจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม่ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์        
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 ข้อ 35 เพ่ือเป็นข้อเท็จจริงและหลักฐาน
ในการประสานสำนักงานอัยการสูงสุดในการต่อสู้คดีต่อศาลให้แก่หน่วยงาน หากหน่วยงานของรัฐแพ้คดี และ
ต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่บุคคลภายนอก เมื่อหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า เจ้าหน้าที่ได้กระทำ
ละเมิดด้วยความจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงในการปฏิบัติหน้าที่ ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ    
ว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 ให้หน่วยงานของรัฐเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนที่หน่วยงานของรัฐได้ชดใช้ให้แก่บุคคลภายนอกคืนต่อหน่วยงานของรัฐได้ภายในกำหนด ๑ ปี นับแต่
วันที่หน่วยงานได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่บุคคลภายนอก ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติเดียวกัน 
รายงานกระทรวงการคลังผ่านสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อพิจารณาดำเนินการต่อไป  
 กรณีคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที ่ผู้อำนวยการสำนักงาน        
เขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้ง มีความเห็นว่าเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก มิใช่เป็นการกระทำในการ
ปฏิบัติหน้าที่ และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเห็นพ้องด้วย ให้รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐาน
ความเห็นดังกล่าวประสานสำนักงานอัยการสูงสุด เพ่ือต่อสู้และขอให้เรียกเจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดผู้นั้นเข้ามา
ในคดี ตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.  2539 รายงานสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาและมีความเห็นต่อไป 
 5.6  กำหนดเวลาที่จะต้องมีคำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชำระเงิน 
  กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอกในการปฏิบัติหน้าที่และหน่วยงาน   
ของรัฐต้องรับผิดต่อผู้เสียหายในผลแห่งละเมิด เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ผู้เสียหาย     
ไปแล้ว สิทธิในการเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ตน มีกำหนดอายุความ ๑ ปี นับแต่วันที่
หน่วยงานของรัฐได้ใช้ค่าสินไหมทดแทนนั้นแก่ผู้เสียหาย ทั้งนี้ตามมาตรา ๙  ถ้าเป็นกรณีเจ้าหน้าที่กระทำ
ละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐในการปฏิบัติหน้าที่ สิทธิของหน่วยงานของรัฐที่จะเรียกร้องให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทำ
ละเมิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนของรัฐ มีกำหนดอายุความ ๒ ปีนับแต่วันที่หน่วยงานของรัฐรู้ถึงการละเมิดและ
รู้ตัวเจ้าหน้าที่ผู้จะพึงต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และหากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเจ้าหน้าที่ผู้นั้นไม่ต้องรับผิด
แต่กระทรวงการคลังตรวจสอบแล้วเห็นว่าต้องรับผิด ให้สิทธิเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนนั้น มีกำหนดอายุความ 
๑ ปี นับแต่วันที่หน่วยงานของรัฐมีคำสั่งตามความเห็นของกระทรวงการคลัง 
  5.7  อายุความเริ่มนับเมื่อ 
  อายุความในการใช้สิทธิเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนเริ่มนับแต่วันที่หน่วยงานของรัฐ   
รู ้ถึงการละเมิดและรู้ตัวเจ้าหน้าที่ผู ้จะพึงต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทน โดมีคำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด        
ที ่อ.35๑/2559 วางหลักไว้ ดังนี้ 
  5.7.๑  วันที่หน่วยงานของรัฐรู ้ถึงการละเมิดและรู้ตัวเจ้าหน้าที่ผู ้จะพึงต้องใช้ค่าสินไหม
ทดแทน คือ วันที่ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ได้ลงนามรับทราบรายงาน
ผลการพิจารณาของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงฯ อันเป็นวันที่ผู้สั่งแต่งตั้งได้มีคำวินิจฉัยสั่งการ  

5.7.2  กรณีผู ้ส ั ่งแต่งตั ้งลงนามรับทราบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการ  
สอบข้อเท็จจริงฯ แต่ไม่ได้ลงวันที่รับทราบรายงานและวินิจฉัย ให้ถือวันที่ตามหนังสือที่มีการส่งสำนวนการสอบ
ข้อเท็จจริงฯ รายงานให้กระทรางการคลังตรวจสอบตามข้อ ๑7 วรรคหนึ่ง เป็นวันที่รู้ถึงการละเมิดและรู้ตัว
เจ้าหน้าที่ผู ้จะพึงต้องใช้ค่าสินไหมทดแทน จึงต้องออกคำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้ทำละเมิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนภายในกำหนดอายุความนับแต่วันนั้น  
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5.7.3  กรณีหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งผลการพิจารณาจากกระทรวงการคลังแล้วเห็นว่า
จำนวนค่าสินไหมทดแทนที่เจ้าหน้าที่ผู้ทำละเมิดจะต้องชดใช้แตกต่างจากที่ผู้สั่งแต่งตั้งวินิจฉัยสั่งการไว้ หรือ
กระทรวงคลังมีความเห็นให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรับผิดเพิ่มขึ้นอีกหลายคน ไม่ทำให้อายุความใช้สิทธิเรียกร้อง 
ค่าสินไหมทดแทนจากการกระทำละเมิดเริ่มนับใหม่ตั ้งแต่วันที่หน่วยงานของรัฐรู้ถึงจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่       
จะต้องรับผิด 

5.7.4  กรณีกระทรวงการคลังไม่แจ้งผลการตรวจสอบให้ทราบก่อนอายุความสองปีสิ้นสุด    
ไม่น้อยกว่าหกเดือนนั้น เมื่อหน่วยงานของรัฐส่งสำนวนสอบข้อเท็จจริงฯ ให้กระทรวงการคลังพิจารณาแล้ว 
หน่วยงานของรัฐจะต้องตระเตรียมเรื่องให้พร้อมสำหรับการออกคำสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้ทำละเมิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน เพ่ือมิให้ขาดอายุความ  

 5.๗.5  เมื่อกระทรวงการคลังแจ้งผลการตรวจสอบและผู้มีอำนาจมีคำสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้ทำ
ละเมิดรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ถือเป็นกรณีที่มีผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลังแล้วและมิใช่กรณี   
มีคำสั่งเรียกให้รับผิดไปก่อนโดยไม่รอผลการตรวจสอบจากกระทรวงการคลัง ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ต้องรับผิดชดใช้
ตามคำสั่งเรียกให้รับผิดอุทธรณ์คำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ผู้มีอำนาจทำคำสั่งจึงไม่ต้องส่งคำอุทธรณ์
ให้กระทรวงการคลังพิจารณา แต่ต้องทำการพิจารณาอุทธรณ์นั้น และหากไม่เห็นด้วยก็ต้องส่งคำอุทธรณ์ไปให้  
ผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์วินิจฉัย ตามมาตรา 44 และมาตรา 45 แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ     
ทางปกครอง พ.ศ. 2539  

กล่าวโดยสรุป วันที่หน่วยงานของรัฐรู้ถึงการละเมิดและรู้ตัวเจ้าหน้าที่ผู้จะพึงต้องใช้ค่าสินไหม
ทดแทน ซึ่งเป็นวันเริ ่มต้นนับอายุความใช้สิทธิเรียกร้องให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน คือ วันที่ผู ้สั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ได้ลงนามรับทราบรายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงฯ อันเป็นวันที่ผู ้สั่งแต่งตั้งได้มีคำวินิจฉัยสั่งการ ดังนั้ น เมื่อนำเสนอแฟ้มให้         
ผู้มีอำนาจรับทราบและวินิจฉัยรายงานการสอบข้อเท็จจริงฯ แล้ว ต้องตรวจสอบและลงวันเดือนปีที่ผู้มีอำนาจ
รับทราบและวินิจฉัยสั่งการนั้นให้ปรากฏชัดเจนไว้ในสำนวนด้วย 
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6.   Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 6.๑  เมื่อความเสียหายทางละเมิดเกิดในเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

เมื่อเกิดความเสียหายเกิดข้ึนแก่ สพท. ต้อง
รายงานให้ ผอ.สพท.เพื่อแต่งต้ัง

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทาง
ละเมิดเบื้องต้นทางละเมิด 

 

ผอ.สพท.พิจารณาแลว้ 
มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการ

กระทำของเจ้าหน้าที ่

รับผิดตาม ป.พ.พ. 

 ผอ.สพท.แต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  

ยุติเรื่อง 
 

รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

 
 

ผอ.สพท.พิจารณาแลว้ 
ไม่มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของ

เจ้าหน้าที ่

คณะกรรมการฯ รายงาน 
ผลสอบข้อเท็จจริงฯ 

 ผอ.สพท

ผอ.สพท.มีคำสั่งตาม 
ความเห็นกระทรวงการคลัง 

ถ้ามีผู้รับผิด 
ผอ.สพท.ออกคำสั่ง 

ให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
(ค่าเสียหายไม่เกิน ๑ ล้านบาท) 

กรณีผู้รับผิดไม่ชดใช้ 
รายงาน สพฐ. 

 

รายงานกระทรวงการคลังเพื่อ
ตรวจสอบ  

(ความเสียหายเกิน  
๑ ล้านบาท) 

ประมาทเลินเล่อ 
ธรรมดา 

จงใจหรือประมาท 
เลินเล่ออย่างร้ายแรง 

รับผิดตาม พรบ.
ละเมิด ฯ 

ไม่ต้องรับผิด 

ผอ.สพท.วินจิฉยัสั่งการ
ว่าต้องมีผูร้ับผิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนหรอืไม่ 

จำนวนเท่าใด 

ถ้าไม่มีผู้รับผิด 
รายงานกระทรวงการคลัง 

ผอ.สพท.มีคำสั่งตาม 
ความเห็นกระทรวงการคลัง 
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6.2  เมื่อความเสียหายทางละเมิดเกิดในสถานศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ผอ.สพท.มีคำสั่งตาม 
ความเห็นกระทราวงการคลัง 

ยุติเรื่อง 
 
 

คณะกรรมการฯ รายงาน 
ผลสอบข้อเท็จจริงฯ 

 ผอ.สพท . 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับ 

 
 

รพัฒนา 

ความเสียหายมิได้เกิดจากการปฏิบัติหนา้ที่  
ความเสียหายเกิดจากการปฏิบัตหิน้าที่  

 

รับผิดตาม ป.พ.พ. 
ประมาทเลินเล่อ 

ธรรมดา 
จงใจหรือประมาท 

เลินเล่ออย่างร้ายแรง 

รับผิดตาม  
พรบ.ละเมิด ฯ 

ไม่ต้องรับผิด 

ถ้ามีผู้รับผิด 
ผอ.สพท.ออกคำสั่ง 

ให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
(ค่าเสียหายไม่เกิน ๑ ล้านบาท) 

กรณีผู้รับผิดไม่ชดใช้ 
รายงาน สพฐ. 

 
 

รพัฒนา 

 ผอ.สพท.พิจารณาแล้วควรแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  

ผอ.สพท.วินิจฉยัสั่งการ 
ว่าต้องมีผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหม

ทดแทนหรือไม่ จำนวนเท่าใด 
  
 

รายงานกระทรวงการคลัง 
เพื่อตรวจสอบ  

(ความเสียหายเกิน ๑ ล้านบาท) 

ถ้าไม่มีผู้รับผิด 
รายงานกระทรวงการคลัง 

ผอ.สพท.มีคำสั่งตาม 
ความเห็นกระทรวงการคลัง 

 
รพัฒนา 

เมื่อเกิดความเสียหายเกิดขึน้แก่ 
สถานศกึษา ผอ.ร.รงเพื่อแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงเบ้ืองต้น
ทางละเมิด 

เบ้ืองต้นทางละเมิด 
 

ผอ.ร.ร. พิจารณาแล้วมีเหตุอัน
ควรเชื่อว่าเกิดจากการกระทำ
ของเจ้าหน้าที่ให้รายงาน สพท. 

ผอ.ร.ร.พิจารณาแล้วไม่มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดการ
กระทำของเจ้าหน้าที่  
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6.3  เมื่อเจ้าหน้าที่กระทำให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                    
 
 
 

ใชส้ิทธิไล่เบี้ยกับเจ้าหนา้ที่ ภายใน ๑ 
ปี นับแต่วันที ่สพท .ได้ชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนให้แก่ผู้เสียหาย 

เจ้าหน้าที่กระทำให้เกิดความเสียหายแก่
บุคคลภายนอก ผอ.สพท .แต่งต้ังคณะกรรมการ

สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 

 

ประสานสำนักงานอัยการสูงสุด 
เพื่อสู้คดี 

 

ดำเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน ๑๘๐ วัน 
หากไม่แล้วเสร็จต้องขออนุมัติ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน ๑๘๐ วัน 

รายงานให้กระทรวงการคลังทราบ 
ปฏิบัติตามคำแนะนำของ

กระทรวงการคลัง 
 

 กรณีบุคคลภายนอกฟ้องคดีต่อศาล 

บุคคลภายนอกยื่นคำขอให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

 

 ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการ 

สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ความเสียหายเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าท่ี
ในการปฏิบัติหน้าไม่ต้องเรียกเจ้าหน้าท่ีผู้น้ันเข้า
มาเป็นคู่ความในคดีและเจ้าหน้าท่ีพ้นฐานะการ

เป็นคู่ความในคดี 
 

สพท.ชดใช้ค่าเสียหาย 
ให้แก่ผู้เสียหายถือว่าเกิด 
ความเสียหายกับ สพท. 

ความเสียหายมิได้เกิดจากการกระทำของ
เจ้าหน้าท่ีในการปฏิบัติหน้าท่ี 

ให้เรียกเจ้าหน้าท่ีผู้น้ันเข้ามาเป็นคู่ความ 
ในคดีและขอให้ศาลยกฟ้อง โรงเรียน / สพฐ . 

 

รายงาน สพฐ . 
 
 

รพัฒนาฃ 

กรณีที่เจ้าหน้าที่

จงใจหรือประมาท

เลินเล่ออย่าง

ร้ายแรง 



 

68 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.๑ แบบบันทึกการสอบสวน (สล.๑)   
 7.๑ แบบรายงานผลการสอบสวน (สล.2)   
 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.๑  พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  
 8.2  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 8.3  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด ของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ .2539 
 8.4  ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการผ่อนชำระหนี้ของเจ้าหน้าที่ 
ประกาศ ณ วันที่ ๑๙ กันยายน ๒๕๔๕ 
 8.5  คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ๘๘๗/๒๕๔๗ เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางละเมิด สั่ง ณ วันที่ ๒๕ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 8.6  คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ๑๐๒/๒๕๕๒ เรื่องมอบอำนาจการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก สั่ง ณ วันที่ ๒๐ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 8.7  คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ๑๐๖๔/๒๕๖๕ เรื่องมอบอำนาจการ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด สั่ง ณ วันที่ ๒๐ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 8.8  หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ศธ 04009/2847 ลงวันที ่ 27 
ธันวาคม 2554 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจในการปฏิบัติขั้นตอนตามการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด 
 8.9  หนังสือสำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ที ่ นร 060๑/๑86 ลงวันที ่ 5 มีนาคม 254๑             
เรื่อง หารือแนวทางปฏิบัติตามระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ .  2539 
 8.๑0  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.2/ว 66 ลงวันที่ 25 กันยายน 2550 เรื่อง 
แนวทางการกำหนดสัดส่วนความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ 
 8.๑๑  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.2/ว 75 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2550 เรื่อง ซักซ้อม 
ความเข้าใจแนวทางปฏิบัติในการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 8.๑2  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405๑/ว ๑6 ลงวันที่ ๑5 มกราคม 2563 เรื่อง 
ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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๑.  ชื่อกระบวนงาน  งานการอุทธรณ์คำสั่งเรยีกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

๒.  วัตถุประสงค ์
 ๒.๑  เพื ่อให้การเกี ่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์คำสั ่งเรียกให้เจ้าหน้าที ่ชดใช้  
ค่าสินไหมทดแทน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
 ๒.๒  เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งเรียกให้
เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
 ๒.๓  เพื ่อเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ต ้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ยื ่นอุทธรณ์คำสั ่งเพ่ือ  
ให้ฝ่ายปกครองตรวจสอบและแก้ไขความบกพร่อง หรือความผิดพลาดของฝ่ายปกครอง เพ่ือให้การบริหารงาน
ของรัฐมีประสิทธิภาพ 

๓.  ขอบเขตของงาน 
 ขอบเขตของการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนตาม
มาตรา ๑๒  แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ถือว่าเป็นคำสั่งทางปกครอง
ตามมาตรา ๕ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  ซึ่งคำสั่งทางปกครองที่อาจ
อุทธรณ์หรือโต้แย้งคัดค้านได้นั้น เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองผู้ออกคำสั่งทางปกครองนั้นจะต้อง แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ให้แก่ผู้รับคำสั่งทางปกครองนั้นทราบ กล่าวคือ กรณีหน่วยงานของรัฐใช้อำนาจออก “คำสั่ง” เรียกให้
เจ้าหน้าที่ผู้ทำละเมิดชำระเงินภายในเวลาที่กำหนด หากได้รับความเสียหายจากการทำละเมิดของเจ้าหน้าที่     
ในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง ไม่ว่ากรณีที่เจ้าหน้าที่ทำละเมิดต่อ
บุคคลภายนอก ซึ่งหน่วยงานของรัฐได้ใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ผู้เสียหายไปแล้วและไล่เบี้ยเอากับเจ้าหน้าที่ 
หรือกรณีที่เจ้าหน้าที่ทำละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐโดยตรง ซึ่งกรณีดังกล่าว ในส่วนของเจ้าหน้าที่ผู้ต้องรับผิด
ทางละเมิด หากไม่เห็นด้วยกับคำสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนดังกล่าว เพราะเห็นว่าคำสั่งที่หน่วยงานของรัฐสั่ง
นั้นไม่ชอบด้วยกฎหมาย เนื่องจากการกระทำของตนไม่ได้เป็นการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ      
อย่างร้ายแรงหรือเป็นการกระทำที่ต้องรับผิด แต่จำนวนเงินที่หน่วยงานให้ชดใช้นั้นไม่เป็นธรรม หรือคำสั่งนั้น
ไม่ถูกต้องตามขั้นตอนของกฎหมาย เจ้าหน้าที่ผู้นั้นย่อมมีสิทธิที่จะอุทธรณ์คำสั่งนั้นได้ แต่โดยที่พระราชบัญญัติ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  มิได้ทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่งเป็นกฎหมายกลางมาใช้บังคับ
โดยอนุโลม ซึ่งการอุทธรณ์คำสั่งทางปกครองได้บัญญัติไว้ตามมาตรา ๔๔ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางการปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  โดยให้สิทธิแก่ผู้ถูกกระทบต่อคำสั่งนั้นจะต้องอุทธรณ์ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน
นับแต่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าว แต่หากหน่วยงานของรัฐได้ออกคำสั่งโดยไม่ได้แจ้งสิทธิอุทธรณ์ให้ผู้อุทธรณ์ทราบว่า
เจ้าหน้าที่ผู้นั้น มีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ใดภายในระยะเวลาเท่าใด แล้วแต่ระยะเวลาการอุทธรณ์ของเจ้าหน้าที่ผู้นั้น
จะขยายออกเป็นหนึ่งปีนับแต่วันที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นได้รับคำสั่งทางปกครอง ตามมาตรา ๔๐ แห่งพระราชบัญญัติ 
ฉบับเดียวกัน และการยื่นอุทธรณ์คำสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ผู้ออกคำสั่งทางปกครอง 
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และจะต้องทำเป็นหนังสือโดยระบุข้อโต้แย้งและข้อเท็จจริงหรือข้อกฎหมายที่อ้างอิงประกอบด้วยเพื่อให้         
ผู้พิจารณาอุทธรณ์ทบทวนคำสั่งดังกล่าว 
 สำหรับการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง ตามมาตรา ๔๕ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางการปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  ได้กำหนดในลักษณะระบบอุทธรณ์ ๒ ชั้น กล่าวคือ ในชั้นแรกเจ้าหน้าที่ผู้ออก
คำสั่งจะต้องพิจารณาอุทธรณ์โดยไม่ชักช้า แต่ต้องไม่เกิน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์หากเจ้าหน้าที่
พิจารณาอุทธรณ์เห็นด้วยกับคำอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ก็ให้ดำเนินการเปลี่ยนแปลงคำสั่งทาง
ปกครองตามความเห็นของตนภายในกำหนดเวลาดังกล่าวด้วย แต่หากเจ้าหน้าที่ ผู้ออกคำสั่งชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนตามมาตรา ๔๔ วรรคหนึ่ง ไม่เห็นด้วยกับคำอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนก็ให้เร่งรายงานความเห็น
พร้อมเหตุผลไปยังผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาคำอุทธรณ์ พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับ
รายงาน ถ้ามีเหตุจำเป็นไม่อาจพิจารณาให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์    
มีหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ทราบก่อนครบกำหนดเวลาดังกล่าว ในการนี้ให้ขยายระยะเวลาการอุทธรณ์ออกไปได้
ไม่เกิน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ครบกำหนดเวลาดังกล่าว อย่างไรก็ตาม การอุทธรณ์ไม่เป็นเหตุให้ทุเลาการบังคับ
ตามคำสั่งทางปกครอง เว้นแต่จะมีการสั่งให้ทุเลาการบังคับทางปกครองไว้ก่อน โดยเจ้าหน้าที่ผู้ทำคำสั่งนั้นเอง 
ผู้มีอำนาจพิจารณาคำอุทธรณ์หรือผู ้มีอำนาจพิจารณาวินิจฉัยความถูกต้องของคำสั่งทางปกครองดังกล่าว       
ตามมาตรา ๖๓/๒ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
 ในการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ในฐานะอธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรม ได้มอบอำนาจตามคำสั่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๑๙/๒๕๕๑  เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งและ
การบังคับทางปกครอง สั่ง ณ วันที่ ๖ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๑  ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่า สินไหมทดแทน กรณีการมี
คำสั่ง     ตามความเห็นกระทรวงการคลัง รวมทั้งการมีคำสั่งไปก่อนที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ประกอบกับคณะกรรมการกฤษฎีกาได้เคยตอบข้อหารือไว้ ว่าให้ผู้มีอำนาจพิจารณาคำ
อุทธรณ์     ซึ่งเป็นหน่วยงานของรัฐประเภทส่วนราชการส่วนกลางและส่วนภูมิภาคต้องผูกพันตามความเห็นของ
กระทรวงการคลังด้วย ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๒/ว ๖๐ เรื่อง การอุทธรณ์คำสั่งตามแห่ง
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  ลงวันที่  ๒๙ มีนาคม ๒๕๔๘ กล่าวคือ          
ผู ้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์คำสั ่งชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจะพิจารณาให้มีผลแตกต่างจากความเห็นของ
กระทรวงการคลังมิได้ ซึ่งในส่วนของผู้อุทธรณ์เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนและไม่เห็นด้วยกับผลพิจารณาอุทธรณ์  ผู้อุทธรณ์ย่อมมีสิทธิไปฟ้องต่อศาลปกครองได้ภายใน ๙๐ วัน 
นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่งการฟ้องคดีตามมาตรา ๔๙ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการ
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
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๔.  คำจำกัดความ 
 “การอุทธรณ์” หมายความว่า  การอุทธรณ์คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนกรณี
หน่วยงานของรัฐเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดชำระเงินแก่หน่วยงานของรัฐ 
 “การพิจารณาอุทธรณ์” หมายความว่า  การที่หน่วยงานของรัฐทบทวนคำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้
ค่าสินไหมทดแทน ว่าคำสั่งนั้นถูกต้อง ชอบด้วยกฎหมายหรือไม่ 
 “ผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์” หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ออกคำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนและผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาผู้กำกับดูแลหรือผู้ควบคุมชั้นเหนือขึ้นไปชั้นหนี่ง 
 

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ผู้อุทธรณ์ยื่นหนังสืออุทธรณ์ต่อหน่วยงานหรือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๒  งานธุรการกลุ่มกฎหมายและคดี รับหนังสืออุทธรณ์มอบให้นิติกรเจ้าของเรื่อง 
 ๕.๓  นิติกร/ผู้รับมอบหมาย วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสืออุทธรณ์ เสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาว่าจะรับเรื่องไว้พิจารณาหรือไม่ 
 ๕.๔  นิติกรเสนอความเห็นเกี ่ยวกับอำนาจในการพิจารณาอุทธรณ์ตามกฎหมายหรือไม่ (คำสั่ง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๑๙/๒๕๕๑  เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์
คำสั่งและการบังคับทางปกครอง สั่ง ณ วันที่ ๖ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๑) 
 ๕.๕  เสนอให้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน 
 ๕.๖  คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งฯ ดำเนินการพิจารณากลั่นกรองการอุทธรณ์คำสั่งชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด และเป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
(ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่รับคำอุทธรณ์) ว่าเห็นด้วยกับคำอุทธรณ์ทั้งหมด หรือบางส่วน หรือไม่ประการใด     
แล้วรายงานเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ผ่านนิติกรตรวจสอบเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาสั่งการ 
  ๕.๖.๑  กรณีเห็นด้วยกับคำอุทธรณ์ทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณาสั่งการและลงนามคำสั่งยกเลิกหรือเพิกถอนคำสั่งดังกล่าว (กรณีเห็นด้วยกับคำอุทธรณ์
ทั้งหมด) หรือแก้ไขคำสั่งดังกล่าว (กรณีเห็นด้วยกับคำอุทธรณ์บางส่วน) แล้วรายงานสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาตามลำดับ 
  ๕.๖.๒  กรณีไม่เห็นด้วยกับคำอุทธรณ์ เสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา
พิจารณาสั่งการ รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาตามลำดับ 
 ๕.๗  แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่ผู้อุทธรณ์ทราบ 
พร้อมกับแจ้งสิทธิในการฟ้องคดีต่อศาลปกครองภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่รับแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ 
ตามมาตรา ๔๙ แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
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๖.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรับเรือ่ง 
ของกลุ่มกฎหมายและคด ี

บันทึกเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณากลัน่กรอง
อุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง เสนอตอ่ ผอ.สพท. 

ผอ.สพท.พิจารณาสั่งการ
วินิจฉัย 

ไม่เห็นด้วยกับคำ
อุทธรณ ์

รายงาน สพฐ./แจ้งผู้
อุทธรณท์ราบ 

ยกเลิก เพิกถอน แก้ไข
คำสั่งบางส่วน/ทั้งหมด 

วิเคราะห์เรือ่ง 

เห็นด้วยกับคำอุทธรณ์  
    บางส่วน/ทั้งหมด 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑  แบบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
 ๗.๒  แบบหนังสือรายงาน สพฐ. 
 ๗.๓  แบบหนังสือแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ 

๘.  หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑  พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 ๘.๒  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๓  กฎกระทรวง ระเบียบ หนังสือเวียนของกระทรวงการคลัง และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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๑.  ชื่อกระบวนงาน  งานบังคับทางปกครอง 

๒.  วัตถุประสงค ์
 ๒.๑  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบังคับทางการปกครองได้อย่างถูกต้อง ชอบด้วยกฎหมาย 
มีความเป็นธรรม มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และกระทำการภายในระยะเวลาตามอายุความที่กฎหมายกำหนด 
 ๒.๒  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินการบังคับทางปกครอง  
เพ่ือให้มีการชำระเงินให้แก่หน่วยงานของรัฐเป็นไปตามคำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

๓.  ขอบเขตของงาน 
 ปัจจุบันกฎหมายเกี่ยวกับการบังคับทางปกครอง ได้กำหนดหลักเกณฑ์ในการใช้มาตรการบังคับทาง
ปกครองไว้เป็นพิเศษ ซึ่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ในฐานะเป็นกฎหมาย
กลางหรือกฎหมายทั่วไปที่กำหนดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาในการพิจารณาจัดให้มีคำสั่งทางปกครอง     
การมีผลของคำสั่งทางปกครอง การอุทธรณ์คำสั่งทางปกครอง และการเพิกถอนคำสั่งทางปกครอง รวมถึง
มาตรการบังคับทางปกครองให้เป็นไปโดยมีความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยเฉพาะ “การบังคับ
ตามคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงิน” ทั้งนี้ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ ๓)  
พ.ศ. ๒๕๖๒  ได้มีการปรับปรุงยกเลิกส่วนที่ ๘ หมวด ๒/๑ การบังคับทางปกครอง มาตรา  ๖๓/๑ ถึงมาตรา  
๖๓/๒๕  ขึ้นใหม่ ซึ่งการบังคับตามคำสั่งทางปกครองที่กำหนดผู้อยู่ใต้บังคับตามคำสั่งให้ชำระเงินแก่หน่วยงาน
ของรัฐ ตามมาตรา ๖๓/๗  ถึงมาตรา ๖๓/๑๙  ได้กำหนดหลักเกณฑ์การบังคับตามคำสั ่งทางปกครอง 
ที่กำหนดให้ชำระเงิน ซึ่งประกอบด้วย ๒ วิธี คือการบังคับโดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ และการบังคับ
โดยเจ้าพนักงานบังคับคด ี

๔.  คำจำกัดความ 
 “การบังคับทางปกครอง”  หมายถึง  การดำเนินการของเจ้าหน้าที่โดยใช้มาตรการบังคับทางปกครอง
กับบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่มีภาระผูกพันต้องปฏิบัติตามหน้าที่เพ่ือให้เป็นไปตามคำสั่งทางปกครอง 
 “การบังคับทางปกครอง”  หมายความว่า  คำสั ่งที ่กำหนดหน้าที ่ให้บุคคลปฏิบัติ เช่น คำสั ่งที่
กำหนดให้บุคคลชำระเงิน ซึ่งผู้รับคำสั่งไม่ปฏิบัติตามจะต้องมีการบังคับเพื่อให้คำสั่งบรรลุผล โดยคำสั่งทาง
ปกครองที่กำหนดให้บุคคลชำระเงิน ซึ่งฝ่ายปกครองมีอำนาจใช้มาตรการบังคับทางปกครองเพื่อบังคับให้
เป็นไปตามคำสั่งได้นั้น 
 “ค่าสินไหมทดแทน”  หมายความว่า  ค่าเสียหายที่คำนวณเป็นจำนวนเงิน ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้กระทำ
ละเมิดต้องชดใช้หรือชำระให้แก่หน่วยงานของรัฐ อันเป็นมูลหนี้ละเมิดในทางแพง ซึ่งหน่วยงานของรัฐจำต้อง
บังคับตามสิทธิเรียกร้องตามมาตรา  ๑๒  แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
๒๕๓๙  โดยหน่วยงานของรัฐที่เสียหายมีอำนาจออกคำสั่งให้เจ้าหน้าที่ชดใช้เงินที่มีผลทางกฎหมายเป็นฐาน
แห่งการบังคับทางปกครอง 
 “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่หรือบุคคลที่อยู่ในบังคับตามคำสั่งชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
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 “เจ้าพนักงานบังคับทางปกครอง”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้มีอำนาจตาม
กฎหมาย โดยเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติผ่านการอบรมด้านการบังคับคดีจากกรมบังคับคดีหรือด้านการบังคับทาง
ปกครองตามหลักสูตรที่คณะกรรมการวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองให้ความเห็นชอบ 
 “หน่วยงานของรัฐ”  หมายถึง  หน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 คำสั ่งเร ียกให้เจ ้าหน้าที ่ชำระเง ิน เป็นคำสั ่งทางปกครอง ตามความหมายในมาตรา  ๕  แห่ง
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ เนื่องจากพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ เป็นกฎหมายเฉพาะมิได้บัญญัติในเรื่องมาตรการบังคับทางปกครองไว้โดยเฉพาะ 
การบังคับตามคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงิน จึงต้องนำมาตรการบังคับทางปกครองที่มีบัญญัติไว้ใน
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่งเป็นกฎหมายกลางมาใช้บังคับ ซึ่งเดิมการบังคับ
ทางปกครอง ปฏิบัติตามมาตรา ๕๗ วรรคหนึ่ง บัญญัติว่า “คำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ผู้ใดชำระเงิน ถ้าถึง
กำหนดแล้วไม่มีการชำระโดยถูกต้องครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่มีหนังสือเตือนให้ผู ้นั ้นชำระภายในระยะเวลา        
ที่กำหนดแต่ต้องไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ถ้าไม่ปฏิบัติตามคำเตือน เจ้าหน้าที่อาจใช้มาตรการบังคับทางปกครองโดย
ยึดหรืออายัดทรัพย์สินของผู้นั้นและขายทอดตลาดเพ่ือชำระเงินให้ถูกต้องครบถ้วน” วรรคสอง บัญญัติว่า “วิธีการ
ยึด การอายัด และการขายทอดตลาดทรัพย์สิน ให้ปฏิบัติตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่งโดย
อนุโลม ส่วนผู้มีอำนาจสั่งยึดหรืออายัดหรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามที่กำหนดในกฎกระทรวง”  โดยวิธี    
การยึด การอายัด และการขายทอดตลาดทรัพย์สินตามประมวลกฎหมายแพ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม ไม่มี
รายละเอียดวิธีปฏิบัติและระยะเวลาในการบังคับทางปกครองที่ชัดเจน ก่อให้เกิดความไม่เป็นธรรมแก่ผู้อยู่ใน
บังคับของมาตรการบังคับทางปกครอง ประกอบกับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐส่วนใหญ่ไม่มีความเชี่ยวชาญ
ในการยึด การอายัด และการขายทอดตลาดทรัพย์สิน อีกทั้งไม่มีบทบัญญัติที่ให้อำนาจแก่เจ้าหน้าที่ในการสืบ
หาทรัพย์สินและมอบหมายให้ชำระเงินได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้มีแก้ไขการบังคับทางปกครองใหม่           
ในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อ
วันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๖๒ มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป เว้นแต่
มาตรา ๖๓/๑๕ มาตรา ๖๓/๑๖ มาตรา ๖๓/๑๗ มาตรา ๖๓/๑๘ และมาตรา ๖๓/๑๙ ให้ใช้บังคับเมื่อ         
พ้นกำหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป โดยได้ครบกำหนดไปเมื่อวนัที่ 
๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ โดยยกเลิกการบังคับทางปกครอง มาตรา ๕๕ ถึงมาตรา ๖๓ ในหมวด ๒ คำสั่งทาง
ปกครอง และเพ่ิมเติมเป็นหมวด ๒/๑ การบังคับทางปกครอง มาตรา ๖๓/๑ ถึงมาตรา ๖๓/๒๕ ดังนี้ 
 ๕.๑  แนวทางการดำเนินการตามมาตรการบังคับการปกครอง  :  เมื่อผู้มีอำนาจออกคำสั ่งให้
เจ้าหน้าที่ชำระค่าสินไหมทดแทนตามข้อ ๑๗ หรือตามข้อ ๑๘ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ภายในกำหนดอายุความใช้สิทธิเรียกร้อง
ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.  ๒๕๓๙ แล้ว คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชำระ        
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ค่าสินไหมทดแทน จะต้องกำหนดระยะเวลาให้เจ้าหน้าที่ผู ้กระทำละเมิดปฏิบัติตามคำสั่งนั้น  หากเจ้าหน้าที่
ผู้กระทำละเมิดปฏิบัติตามคำสั่งเรียกให้ชำระค่าสินไหมทดแทนครบถ้วนถูกต้องภายในระยะเวลาที่กำหนด      
ก็ไม่ต้องมีการใช้มาตรการบังคับทางปกครองอีกต่อไป แต่หากเจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดไม่ปฏิบัติตามคำสั่งเรียก
ให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และหน่วยงานของรัฐได้มีหนังสือเตือนให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นชำระภายในระยะเวลา        
ที่กำหนดแต่ต้องไม่น้อยกว่าเจ็ดวันแล้ว ถ้าไม่มีการปฏิบัติตามคำเตือน เจ้าหน้าที่ผู้มีอำนาจออกคำสั่งต้องใช้
มาตรการบังคับทางปกครองตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ มาดำเนินการให้เป็นไปตามคำสั่งเรียกให้ชำระค่าสินไหมทดแทนได้   
 กรณีเจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดอุทธรณ์คำสั่งเรียกให้ชำระค่าสินไหมทดแทนต่อเจ้าหน้าที่ผู้ทำคำสั่ง 
เจ้าหน้าที่ผู้ทำคำสั่ง หรือผู้มีอำนาจพิจารณาวินิจฉัยความถูกต้องของคำสั่งทางปกครองนั้น มีอำนาจใช้ดุลพินิจ
พิจารณาสั่งให้ทุเลาการบังคับไว้ก่อนได้ (มาตรา ๖๓/๒) เพื่อชะลอหรือระงับการบังคับตามคำสั่งไว้ก่อน       
เป็นการชั่วคราว ทั้งนี้ เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อยู่ในบังคับของคำสั่ง เพราะหากหน่วยงานของรัฐได้ใช้
มาตรการบังคับทางปกครองไปแล้ว ต่อมาปรากฏว่าคำสั่งทางปกครองนั้นไม่ชอบด้วยกฎหมายและมีการเพิก
ถอนคำสั่ง จะต้องมีการเยียวยาแก้ไขความเสียหายที่เกิดจากการใช้มาตรการบังคับทางปกครองในภายหลัง 
(สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เรื่องเสร็จ ๔๕๙/๒๕๔๙) 
 กรณีเจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดฟ้องคดีต่อศาลปกครองขอให้เพิกถอนคำสั่งเรียกให้ชำระค่าสินไหม
ทดแทนนั้น ตามระเบียบของที่ประชุมใหญ่ตุลาการศาลปกครองสูงสุด ว่าด้วยการพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.
๒๕๔๓ ข้อ ๖๙ กำหนดว่า การฟ้องคดีต่อศาลปกครองขอให้เพิกถอนคำสั่งทางปกครอง ไม่เป็นเหตุให้ทุเลา     
การบังคับตามคำสั่งทางปกครองนั้น เว้นแต่ศาลจะมีคำสั่งเป็นอย่างอื่น ดังนั้น หากไม่มีคำสั่งของศาลปกครอง
ให้หน่วยงานของรัฐทุเลาการบังคับตามคำสั่งนั้นไว้ก่อน การบังคับตามคำสั่งยังคงดำเนินต่อไป (สำนักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา เรื่องเสร็จ ๔๕๙/๒๕๔๙) 
 เมื่อจะต้องมีการใช้มาตรการบังคับทางปกครองต่อไป เจ้าหน้าที่ผู ้ทำคำสั่งทางปกครองมีอำนาจ
พิจารณาใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง     
พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติมนี้ได้ เพื่อให้เป็นไปตามคำสั่งของตนได้ หรือจะมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ซึ่งอยู่
ใต้บังคับบัญชาหรือเจ้าหน้าที่อื ่นเป็นผู้ดำเนินการก็ได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎกระทรวง       
การมอบอำนาจในการพิจารณาใช้มาตรการบังคับทางปกครองของเจ้าหน้าที่ผู้ทำคำสั่งทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๖๒      
ที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๖๒    
 การใช้มาตรการบังคับทางปกครองแก่บุคคลใด หากบุคคลนั้นถึงแก่ความตาย ให้ดำเนินการบังคับทาง
ปกครองต่อไปได้ ถ้าบุคคลนั้นมีทายาทผู้รับมรดกหรือผู้จัดการมรดกโดยให้ถือว่าทายาทผู้รับมรดกหรือผู้จัดการ
มรดกเป็นผู้อยู่ในบังคับของมาตรการบังคับทางปกครองนั้น ซึ่งการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง ต้องใช้เพียง
เท่าที่จำเป็นเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของคำสั่งทางปกครอง โดยกระทบกระเทือนผู้อยู่ในบังคับของคำสั่ง
ทางปกครองน้อยที่สุด  
 กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ ใช้สิทธิฟ้องคดีต่อศาล และศาลได้มีคำพิพากษาให้ชำระเงินหรือให้กระทำหรือ
ละเว้นกระทำแล้ว มิให้ใช้บังคับกับการบังคับตามคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินหรือให้กระทำหรือละ
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เว้นกระทำนี้ โดยเมื่อศาลได้รับฟ้องคดีไว้แล้ว ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามส่วนที่ ๒ การบังคับตามคำสั่ง
ทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงิน และส่วนที่ ๓ การบังคับตามคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้กระทำหรือละเว้น
กระทำ เว้นแต่จะได้มีการถอนฟ้อง หรือศาลมีคำสั่งจำหน่ายคดีจากสารบบความเพราะเหตุอื่น โดยไม่กระทบ
ต่อการดำเนินการตามมาตรการบังคับทางปกครองที่เจ้าหน้าที่ได้ดำเนินการไปก่อนที่ศาลได้รับฟ้องคดี และให้
เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามมาตรการบังคับทางปกครองในส่วนนั้นต่อไปจนแล้วเสร็จ 
 ๕.๒  การบังคับทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงิน  :  มาตรการบังคับตามคำสั่งทางปกครองที่
กำหนดให้ชำระเงิน ที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ นั้น ทำได้ ๒ วิธี คือ การบังคับโดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ และการบังคับ
โดยเจ้าพนักงานบังคับคดี โดยที่มาตรา ๖ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
บัญญัติไว้ว่า “ในกรณีที่คำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินใดเป็นที่สุดแล้วเป็นเวลาเกินหนึ่งปีในวันที่
พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ ให้หน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งนั้นดำเนินการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัตินี้ต่อไป โดยจะดำเนินการตาม
มาตรา ๖๓/๑๕ ได้ต่อเมื ่อเป็นคำสั ่งทางปกครองที ่กำหนดให้ชำระเง ินซึ ่งมีลักษณะตามที ่กำหนดใน
กฎกระทรวง” ซึ่งพระราชบัญญัติฉบับนี้ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๖๒         
ใช้บังคับในวันถัดจากวันประกาศ ทำให้การบังคับทางปกครองดำเนินการได้ดังนี้ 
  ๕.๒.๑  กรณีคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินเป็นที่สุดแล้วเป็นเวลาเกินหนึ่งปีในวันที่  
๒๗ พฤษภาคม ๒๕๖๒ ซึ่งเป็นวันที่พระราชบัญญัตินี ้ใช้บังคับ (คำสั่งที่เป็นที่สุดก่อนวันที่ ๒๗ พฤษภาคม 
๒๕๖๑) หน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งให้ชำระเงิน สามารถดำเนินการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญตัินี้ 
ได้เฉพาะการบังคับโดยเจ้าหน้าที่ของรัฐเท่านั้น เนื่องจากยังไม่มีกฎกระทรวงกำหนดลักษณะคำสั่งทางปกครอง
ที่กำหนดให้ชำระเงินที่จะดำเนินการบังคับโดยเจ้าพนักงานบังคับคดีตามมาตรา ๖๓/๑๕   
  ๕.๒.๒  กรณีคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินเป็นที่สุดตั้งแต่วันที่  ๒๗ พฤษภาคม 
๒๕๖๑ เป็นต้นมา หน่วยงานของรัฐที ่ออกคำสั่งให้ชำระเงิน สามารถดำเนินการบังคับทางปกครองตาม
พระราชบัญญัตินี้ได้ทั้ง ๒ วิธี คือการบังคับทางปกครองโดยเจ้าหน้าที่รัฐ และการบังคับโดยเจ้าพนักงานบังคับคดี 
โดยในส่วนของการบังคับโดยเจ้าพนักงานบังคับคดี ที่จะต้องยื่นคำขอฝ่ายเดียวต่อศาล เพื่อให้ศาลออกหมาย
บังคับคดีเพื่อบังคับให้เป็นไปตามคำสั่งทางปกครอง ตามมาตรา ๖๓/๑๕ นั้น ในเรื่องนี้ ศาลยุติธรรมได้กำหนด
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบังคับตามคำสั่งทางปกครองตามมาตรา ๖๓/๑๕ ไว้ว่า “คำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้
ชำระเงินที่เป็นที่สุดเป็นเวลาเกินหนึ่งปีในวันที่พระราชบัญญัติใช้บังคับ คำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงิน   
ที่จะยื่นคำขอให้ศาลออกหมายบังคับคดีตามมาตรา ๖๓/๑๕ ได้ ต้องเป็นคำสั่งทางปกครองที่เป็นที่สุดนับแต่
วันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๖๑ เป็นต้นมา อันเป็นระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีในวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับคำสั่ง
ทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินใดที่เป็นที่สุดก่อนวันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๖๑ จะยื่นคำขอให้ศาลออกหมาย
บังคับคดีตามมาตรา ๖๓/๑๕ ได้ จะต้องมีลักษณะตามที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวง” (หนังสือสำนักงานศาล
ยุติธรรม ด่วนที่สุด ที่ ศย ๐๑๖/ว๒๕๔ (ป) ลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๑) 
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  ๕.๒.๓  การบังคับโดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ  :  กรณีมีคำสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทำ
ละเมิดชำระเงินภายในระยะเวลาที่กำหนดแล้วไม่มีการชำระให้ถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่ผู้ทำคำสั่งต้องมี
หนังสือเตือนให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นชำระภายในระยะเวลาที่กำหนด แต่ต้องไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน ถ้าไม่มีการปฏิบัติตาม
คำเตือน เจ้าหน้าที่ผู้ออกคำสั่งต้องใช้มาตรการบังคับทางปกครอง โดยยึดหรืออายัดทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่     
ผู้นั้นและขายทอดตลาดเพื่อชำระเงินให้ครบถ้วน โดยผู้ออกคำสั่งใช้มาตรการบังคับทางปกครอง จะต้องมีการ
แต่งตั้งเจ้าพนักงานบังคับทางปกครอง ให้เป็นไปตามที่กำหนดกฎกระทรวงกำหนดเจ้าหน้าที่ ผู้ออกคำสั่งใช้
มาตรการบังคับทางปกครองและการแต่งตั ้งเจ ้าพนักงานบังคับทางปกครอง พ.ศ.๒๕๖๒  ที ่ประกาศใน               
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๖๒ เพื่อรับผิดชอบดำเนินการให้เป็นไปตามมาตรการบังคับ     
ทางปกครอง โดยตามกฎกระทรวงดังกล่าว ข้อ ๓ วรรคหนึ่ง กำหนดให้ผู้มีอำนาจออกคำสั่งใช้มาตรการบังคับ
ทางปกครองแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้อยู่ภายใต้บังคับบัญชาซึ่งผ่านการอบรมด้านการบังคับคดีจากกรมบังคับคดี  
หรือด้านการบังคับทางปกครองตามหลักสูตรที่คณะกรรมการวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองให้ความเห็นชอบ 
เป็นเจ้าพนักงานบังคับทางปกครองเพื่อดำเนินการยึดหรืออายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน ข้อ ๓ วรรคสอง 
กำหนดให้ในการดำเนินการยึดหรืออายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน เพื่อประโยชน์ในการใช้มาตรการบังคับ
ทางปกครองสำหรับคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินแต่ละคำสั่ง ผู้ออกคำสั่งใช้มาตรการบังคับทาง
ปกครอง อาจมอบหมายให้เจ้าพนักงานบังคับทางปกครองหนึ่งคนหรือหลายคนร่วมเป็นเจ้าพนักงานบังคับทาง
ปกครองก็ได้  ข้อ ๓ วรรคสาม กำหนดให้ในกรณีที่มีการมอบหมายเจ้าพนักงานบังคับทางปกครองตามวรรค
สองเพียงหนึ่งคน บุคคลดังกล่าวต้องสำเร็จการศึกษาปริญญาตรีทางนิติศาสตร์ แต่กรณีที่มีการมอบหมาย      
เจ้าพนักงานบังคับทางปกครองหลายคน ในการดำเนินการยึดหรืออายัดทรัพย์สินต้องมีเจ้าพนักงานบังคับ     
ทางปกครองอย่างน้อยหนึ่งคนสำเร็จการศึกษาปริญญาตรีทางนิติศาสตร์  
 ในเรื่องดังกล่าวเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในฐานะอธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการ
ที่มีฐานะเป็นกรม ซึ่งเป็นผู้มีอำนาจออกคำสั่งใช้มาตรการบังคับทางปกครองสำหรับคำสั่งทางปกครองที่
กำหนดให้ชำระเงินตามกฎกระทรวงดังกล่าว ได้มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติ
ราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งให้เจ้าหน้าที่     
รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณีการมีคำสั่งตามความเห็นของกระทรวงการคลัง รวมทั้งการมีคำสั่งไปก่อนที่
กระทรวงการคลังจะให้ความเห็นเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ และการบังคับทางปกครอง     
ในกรณีมีคำสั่งให้เจ้าหน้าที่ชำระเงินถ้าถึงกำหนดชำระแล้วไม่มีการชำระโดยถูกต้องครบถ้วน ตามคำสั่ง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ๑๑๙/๒๕๕๑ เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์
คำสั่งและการบังคับทางปกครอง สั่ง ณ วันที่ ๖ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๑  

 ๕.๓  การยึด อายัดทรัพย์สิน 
  เมื่อมีคำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดชำระเงินให้หน่วยงานของรัฐภายในกำหนดอายุ
ความมาตรา ๙ และมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และ   
ไม่มีการปฏิบัติแล้ว การใช้มาตรการบังคับทางปกครองโดยการยึด อายัดทรัพย์สินต้องกระทำภายในเวลา ๑๐ 
ปีนับแต่วันที่คำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินถึงที่สุด เมื่อทำการยึดและอายัดทรัพย์ภายใน ๑๐ ปีแล้ว 
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การขายทอดตลาดหรือจำหน่ายทรัพย์โดยวิธีอ่ืนซึ่งทรัพย์สินที่ยึดหรืออายัดไว้ เพ่ือชำระเงินรวมทั้งค่าธรรมเนียม 
ค่าตอบแทน หรือค่าใช้จ่ายอื่นในการบังคับทางปกครอง สามารถกระทำได้แม้ล่วงพ้นระยะเวลา ๑๐ ปี แต่หาก
ยึดหรืออายัดทรัพย์สินแล้ว ยังไม่ได้รับชำระเงินครบถ้วนภายใน ๑๐ ปี เมื่อล่วงพ้นระยะเวลาดังกล่าวแล้ว      
จะยึดหรืออายัดทรัพย์สินเพิ่มเติมอีกมิได้ ทั้งนี้ คำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินเป็นที่สุด เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๖๓/๘ ดังนี้ 
                     (๑) ไม่มีการอุทธรณ์คำสั่งต่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองฝ่ายระยะเวลาอุทธรณ์  
  (๒) เจ้าหน้าที่ผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์มีคำวินิจฉัยยกอุทธรณ์ และไม่มีการฟ้องคดีต่อศาล
ภายระยะเวลาการฟ้องคดี  
  (๓) ศาลมีคำสั่งหรือคำพิพากษายกฟ้องหรือเพิกถอนคำสั่งบางส่วนและคดีถึงที่สุดแล้ว  

 ๕.๔  การสืบหาทรัพย์สิน 
ในการยึด อายัดทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ผู้ต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ตามคำสั่งเรียกให้ชำระ

เงินที่เป็นที่สุด จะต้องมีการสืบหาทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ดังกล่าว หน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งให้ชำระเงิน 
สามารถดำเนินการสืบหาทรัพย์สินได้ ดังนี้  

 ๕.๔.๑ สืบหาทรัพย์สินเอง 
  เจ้าหน้าที่ผู้ทำคำสั่งที่ใช้มาตรการบังคับทางปกครอง มีอำนาจดำเนินการเพื่อสืบหาทรัพยส์ิน
ของเจ้าหน้าที่ที่ต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทน (ผู้อยู่ในบังคับของมาตรการบังคับทางปกครอง) ได้ตามบทบัญญัติ
ในมาตรา ๖๓/๑๐ ดังนี้ 

(๑) มีหนังสือสอบถามสถาบันการเงิน สหกรณ์ออมทรัพย์ สหกรณ์เครดิตยูเนียน ตลาด
หลักทรัพย์แห่งประเทศไทย กรมท่ีดิน กรมการขนส่งทางบก กรมทรัพย์สินทางปัญญา หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
ที่มีหน้าที่ควบคุมทรัพย์สินที่มีทะเบียนเกี่ยวกับทรัพย์สินของผู้อยู่ในบังคับของมาตรการบังคับทางปกครอง 

(๒) มีหนังสือขอให้นายทะเบียน พนักงานเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลอื่นผู้มีอำนาจหน้าที่ตาม
กฎหมาย ระงับการจดทะเบียนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงทางทะเบียนที่เกี่ยวกับทรัพย์สินของผู้อยู่ในบังคับของ
มาตรการบังคับทางปกครองไว้เป็นการชั่วคราวเท่าที่จำเป็น เนื่องจากมีเหตุขัดข้องที่ทำให้ไม่อาจยึดหรืออายัด
ทรัพย์สินได้ทันที และเมื่อเหตุขัดข้องสิ้นสุดลงให้แจ้งยกเลิกหนังสือดังกล่าว ทั้งนี้ ต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการระงับการจดทะเบียนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงทางทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

หน่วยงานตาม (๑) ที่ให้ข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่ผู ้ออกคำสั่งใช้มาตรการบังคับทางปกครองใน    
การดำเนินการตาม (๑) ให้ถือว่าไม่เป็นความผิดตามกฎหมายว่าด้วยธุรกิจสถาบันการเงิน กฎหมายว่าด้วย
หลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ และกฎหมายอื่น 

ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามหนังสือของเจ้าหน้าที่ผู้ออกคำสั่งใช้มาตรการบังคับทางปกครองตามวรรคหนึ่ง 
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ผู้นั้นมีความผิดฐานขัดคำสั่งเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา 

๕.๔.๒ ขอให้สำนักงานอัยการสูงสุดหรือหน่วยงานอื่นดำเนินการสืบหาทรัพย์สินแทน 
ในการสืบหาทรัพย์สินของเจ้าหน้าที ่ที ่ต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทน (ผู ้อยู ่ในบังคับของ

มาตรการบังคับทางปกครอง) หน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งให้ชำระเงิน อาจร้องขอให้สำนักงานอัยการสูงสุด
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หรือหน่วยงานอื่นดำเนินการสืบหาหลักทรัพย์แทนได้ (มาตรา ๖๓/๑๑) โดยให้หน่วยงานดังกล่าวมีอำนาจตาม
มาตรา ๖๓/๑๐ ด้วย    

๕.๔.๓. ให้เอกชนสืบหาทรัพย์สินแทน 
ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งให้ชำระเงินไม่มีเจ้าหน้าที่ในการดำเนินการสืบหา

ทรัพย์สิน และหากจำนวนเงินที่ต้องชำระตามมาตรการบังคับทางปกครองนั้นมีมูลค่าตั้งแต่สองล้านบาทขึ้นไป
หรือตามมูลค่าที่กำหนดเพิ่มขึ้นโดยกฎกระทรวง หน่วยงานของรัฐอาจมอบหมายให้เอกชนสืบหาทรัพย์สินแทนได้ 
โดยให้เอกชนที่สืบพบทรัพย์สินได้รับค่าตอบแทนไม่เกินร้อยละสองครึ่งจากเงินหรือทรัพย์สินที่ได้มาจากการยึด 
อายัด หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่สืบพบได้ ทั้งนี้ จำนวนเงินค่าตอบแทนสูงสุดต้องไม่เกินหนึ่งล้านบาท       
ต่อจำนวนเงินที่ต้องชำระตามคำสั่งทางปกครองในเรื่องนั้น หรือตามจำนวนที่กำหนดเพิ่มขึ้นโดยกฎกระทรวง 
ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกเอกชนที่สืบหาทรัพย์สิน การกำหนดค่าตอบแทน และวิธีการจ่าย
ค่าตอบแทนตามวรรคสาม ให้เป็นไปตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา ๖๓/๑๑ วรรคสอง วรรคสามและ
วรรคสี่ 
 ๕.๕  ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการยึด การอายัด และการขายทอดตลาด  

ตามมาตรา ๖๓/๑๒ กำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการยึด การอายัด และการขาย
ทอดตลาดทรัพย์สิน ให้เป็นไปตามที่กำหนดในกฎกระทรวง โดยมีกฎกระทรวงกำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการยึด การอายัด และการขายทอดตลาดทรัพย์สิน และกำหนดอำนาจของศาลในส่วนที่เกี่ยวกับการ
บังคับคดีให้เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๕ ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ ๒๒ 
เมษายน ๒๕๖๕  

             สิทธิการโต้แย้งหรือการใช้สิทธิทางศาลเกี่ยวกับการยึด การอายัด และการขายทอดตลาด  
กรณีมีการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สิน เจ้าหน้าที่ผู้อยู่ในบังคับของมาตรการทาง

ปกครอง รวมทั้งบุคคลภายนอกผู้มีส่วนได้เสียเกี่ยวกับทรัพย์สินที่ถูกยึดหรืออายัด สามารถใช้สิทธิโต้แย้งการยึด 
อายัดและขายทอดตลาดได้ โดยให้เสนอต่อศาล ตามมาตรา ๖๓/๑๓ ดังนี้ 

(๑) ศาลแรงงาน ศาลภาษีอากร ศาลทรัพย์สินทางปัญญาและการค้าระหว่างประเทศ ศาลเยาวชน
และครอบครัว หรือศาลชำนัญพิเศษอื่น แล้วแต่กรณี ซึ่งเป็นศาลที่มีเขตอำนาจในการพิจารณาพิพากษาคดี
เกี่ยวกับคำสั่งที่มีการบังคับทางปกครองนั้น 

(๒) ศาลปกครอง สำหรับกรณีอ่ืนที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ (๑) 
 การเข้าขอเฉลี่ยทรัพย์  
การขอเฉลี่ยทรัพย์ ตามมาตรา ๖๓/๑๔ เป็นกรณีที่มีเจ้าหนี้ตามคำพิพากษาในคดีอื่น ได้ยึด

ทรัพย์สินหรืออายัดสิทธิเรียกร้องผู้อยู่ในบังคับของมาตรการบังคับทางปกครองไว้แล้ว ทำให้เจ้าหนี้ตาม            
คำพิพากษาคดีอื่นยึดหรืออายัดทรัพย์สินนั้นซ้ำอีกไม่ได้ ในกรณีนี้มาตรา ๖๓/๑๖ ให้หน่วยงานของรัฐที่ออก
คำสั่งให้ชำระเงินมีสิทธิขอเข้าเฉลี่ยทรัพย์นั้นได้เช่นเดียวกับเจ้าหนี้ตามคำพิพากษา โดยตามประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความแพ่ง มาตรา ๒๙๐ ให้หน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งให้ชำระเงินยื่นคำขอโดยทำเป็นคำร้องยื่น



 

81 

ต่อศาลที่ออกหมายบังคับให้ยึดหรืออายัดทรัพย์สินนั้น เพ่ือให้ศาลในคดีนั้นมีคำสั่งให้หน่วยงานของรัฐเข้าเฉลี่ย
ทรัพย์สินหรือเงินที่ขายหรือทรัพย์สินนั้นได้ 
 ๕.๖  การบังคับโดยเจ้าพนักงานบังคับคดี 
  จากบทบัญญัติกฎหมายมาตรา ๖ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 
๒๕๖๒ บัญญัติว่า “กรณีที่คำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินใดเป็นที่สุดแล้วเป็นเวลาเกินหนึ่งปีในวันที่
พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ ให้หน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งนั้นดำเนินการบังคับทางปกครองตามพระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัตินี้ต่อไป โดยจะดำเนินการตาม
มาตรา ๖๓/๑๕ ได้ต่อเมื่อเป็นคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินซึ่งมีลักษณะตามที่กำหนดในกฎกระทรวง” 
ทำให้หน่วยงานของรัฐที่มีคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินเป็นที่สุดตั้งแต่วันที่  ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๖๑ 
เป็นต้นมา สามารถดำเนินการบังคับโดยเจ้าพนักงานบังคับคดีได้ เนื่องจากคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระ
เงินที่เป็นสุดเป็นเวลาเกินหนึ่งปี (คำสั่งที่เป็นที่สุดก่อนวันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๖๑) ยังไม่มีกฎกระทรวงกำหนด
ลักษณะคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินที่สามารถบังคับโดยเจ้าพนักงานคดีตามมาตรา ๖๓/๑๕  

ในเรื่องนี้ ศาลยุติธรรมได้กำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบังคับตามคำสั่งทางปกครองตาม
มาตรา ๖๓/๑๕ ไว้ว่า “คำสั ่งทางปกครองที ่กำหนดให้ชำระเงินที ่เป็นที ่สุดเป็นเวลาเกินหนึ่งปีในวันที่
พระราชบัญญัติใช้บังคับ คำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินที่จะยื่นคำขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี        
ตามมาตรา ๖๓/๑๕ ได้ ต้องเป็นคำสั่งทางปกครองที่เป็นที่สุดนับแต่วันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๖๑ เป็นต้นมา        
อันเป็นระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีในวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินใดที่เป็น
ที่สุดก่อนวันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๖๑ จะยื่นคำขอให้ศาลออกหมายบังคับคดีตามมาตรา ๖๓/๑๕ ได้ จะต้องมี
ลักษณะตามที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวง”(หนังสือสำนักงานศาลยุติธรรม ด่วนที่สุด ที่ ศย ๐๑๖/ว๒๕๔ (ป)    
ลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๑) 
           ดังนั้น หน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งให้ชำระเงินเป็นที่สุดตั้งแต่วันที่  ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๖๑ 
เป็นต้นมา สามารถดำเนินการบังคับทางปกครองได้ใน ๒ กรณี คือ การบังคับทางปกครองโดยเจ้าหน้าที่รัฐ 
และการบังคับโดยเจ้าพนักงานบังคับคดี เพ่ือยึดหรืออายัดทรัพย์สินภายในสิบปีนับแต่วันที่คำสั่งทางปกครองที่
กำหนดให้ชำระเงินเป็นที่สุด โดยหากดำเนินการบังคับทางปกครองโดยเจ้าหน้าที่รัฐมาแล้วยังไม่ได้รับชำระหนี้ 
หรือประสงค์จะให้มีการบังคับโดยเจ้าพนักงานบังคับคดี ก็สามารถดำเนินการตามบทบัญญัติดังกล่าวได้ ดังนี้ 
                    การบังคับตามคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินโดยเจ้าพนักงานบังคับคดี เป็นการ
ดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่บัญญัติไว้ใน ส่วนที่ ๒ การบังคับตามคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงิน 
ข้อ ๒. การบังคับโดยเจ้าพนักงานบังคับคดี ตั้งแต่มาตรา ๖๓/๑๕ ถึง มาตรา ๖๓/๑๙ แห่งพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ โดยมีขั้นตอนการดำเนินการที่แตกต่างจากการบังคับโดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ 
กล่าวคือ การบังคับโดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐเป็นการดำเนินการตามกฎกระทรวงกำหนดขั้นตอนและ
วิธีการเก่ียวกับการยึด การอายัด และการขายทอดตลาดทรัพย์สิน และกำหนดอำนาจของศาลในส่วนที่เกี่ยวกับ
การบังคับคดีให้เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๕ ซึ่งเป็นกฎกระทรวงที่ออกตามความใน
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มาตรา ๖๓/๑๒ แห่งพระราชบัญญัติฉบับเดียวกัน อันกำหนดขั้นตอนและวิธีการไว้เป็นการเฉพาะ จะนำ
บทบัญญัติในประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม ในกรณีที่กฎกระทรวงฉบับดังกล่าว
ไม่ได้กำหนดเรื่องใดไว้เท่านั้น ในขณะที่การบังคับโดยเจ้าพนักงานบังคับคดีนั้น หากศาลออกหมายบังคับคดี
และแต่งตั้งเจ้าพนักงานบังคับคดีแล้ว นอกจากการดำเนินการสืบหาทรัพย์สินที่กำหนดให้นำวิธีการสืบหา
ทรัพย์สินตามมาตรา ๖๓/๑๐ และ มาตรา ๖๓/๑๑ มาใช้บังคับแล้ว ขั้นตอนการดำเนินการที่เหลืออันได้แก่ 
การยึด การอายัด และการขายทอดตลาดทรัพย์สิน จนเสร็จสิ้นกระบวนการและได้รับชำระเงินจากผู้อยู่ใน
บังคับของมาตรการทางปกครอง จะเป็นการดำเนินการตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่งทั้งหมด 
โดยมีเงื่อนไขและข้ันตอนในการดำเนินการ ดังนี้ 

 ๕.๗  การยื่นคำขอให้ศาลออกหมายบังคับคดี 
  ๕.๗.๑  คำสั่งทางปกครองที่จะยื่นคำขอให้ศาลออกหมายบังคับคดีได้ จะต้องเป็นคำสั่งทาง
ปกครองที่กำหนดให้ชำระเงิน และคำสั่งนั้นยังมีผลบังคับอยู่ เช่น คำสั่งทางปกครองให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน
กรณีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ เป็นต้น โดยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ ออกคำสั่งทาง
ปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินสามารถดำเนินการได้ ไม่ว่าจะเป็นกรณีที่ยังไม่ได้บังคับทางปกครอง หรือได้
ดำเนินการบังคับทางปกครองแล้ว แต่ยังไม่ได้รับชำระเงินหรือได้รับชำระเงินไม่ครบถ้วน 
  ๕.๗.๒  คำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินนั้นจะต้อง “เป็นที่สุด”แล้วตามมาตรา ๖๓/๘ 
วรรคสอง และคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินนั้น จะต้องเป็นที่สุดไม่เกินหนึ่งปีในวันที่พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ มีผลใช้บังคับด้วย ส่วนคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้
ชำระเงินใดเป็นที่สุดก่อนวันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๖๑ จะยื่นคำขอให้ศาลออกหมายบังคับคดีตามมาตรา     
๖๓/๑๕ ได้ จะต้องมีลักษณะตามท่ีกำหนดไว้ในกฎกระทรวง 
      ๕.๗.๓  เมื่อคำสั่งทางปกครองให้ชำระเงินเป็นไปตามเงื่อนไขที่กำหนดดังกล่าวมาแล้ว ให้
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ออกคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินนั้น ส่งเรื่องขอให้พนักงานอัยการ      
ยื่นคำขอฝ่ายเดียวต่อศาลยุติธรรมที่มีอำนาจในการบังคับคดี คือ ศาลที่ผู้อยู่ในบังคับของมาตรการบังคับทาง
ปกครองมีภูมิลำเนาอยู่ในเขตศาล หรือที่ทรัพย์สินที่ถูกบังคับทางปกครองตั้งอยู่ในเขตศาล ได้แก่ ศาลจังหวัด 
ศาลแพ่ง ศาลแพ่งกรุงเทพใต้ ศาลแพ่งธนบุรี หรือศาลแพ่งอ่ืนในกรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี เพื่อขอให้ศาล
ออกหมายบังคับคดี โดยระบุจำนวนเงินที่ผู้อยู่ในบังคับของมาตรการบังคับทางปกครองยังมิได้ชำระตามคำสั่ง
ทางปกครอง โดยแนบเอกสารประกอบเรื่อง จำนวน ๒ ชุด ดังนี้ 
  ๑)  หนังสือมอบอำนาจให้พนักงานอัยการดำเนินคดีแทน ซึ่งลงนามโดยผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาผู้ออกคำสั่งทางปกครองให้ชำระเงิน 
 ๒)  สำเนาคำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ๑๖๙๘/๒๕๖๔ เรื ่อง  
มอบอำนาจเกี่ยวกับการบังคับทางปกครองและการพิจารณาอุทธรณ์ ลงวันที่ ๑๔ ตุลาคม ๒๕๖๔  
  ๓)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการของผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ออกคำสั่งทางปกครองให้ชำระเงิน 
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  ๔)  สำเนาคำสั่งแต่งตั้งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาผู้ออกคำสั่งทางปกครองให้
ชำระเงิน 
  ๕)  สำเนาสำนวนการสอบสวนความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่
  ๖)  สำเนาหนังสือแจ้งความเห็นของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง (กรณีส่งสำนวนให้
กรมบัญชีกลางตรวจสอบสำนวน) 
  ๗)  สำเนาคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงิน (ดูคำนิยามตามกฎกระทรวงกำหนด
ขั้นตอนและวิธีการเกี่ยวกับการยึด การอายัด และการขายทอดตลาดทรัพย์สิน และกำหนดอำนาจของศาล     
ในส่วนที่เกี่ยวกับการบังคับคดีให้เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๕ ข้อ ๑ หมายถึง คำสั่ง
ทางปกครองที่กำหนดให้บุคคลชำระเงินแก่หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นค่าภาษีอากร ค่าปรับบังคับการเงินเพ่ิม
ค่าสินไหมทดแทน หรือหนี้เงินอื่นที่ต้องชำระตามมาตรการบังคับทางปกครอง) 
  ๘)  สำเนาหนังสือแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งทางปกครองที่ให้ชำระเงิน กรณีที่มีการ
อุทธรณ์คำสั่งทางปกครองให้ชำระเงินนั้น  
  ๙)  สำเนาคำสั่งหรือคำพิพากษายกฟ้องหรือเพิกถอนคำสั่งบางส่วน และสำเนาหนังสือรับรอง
คดีถึงที่สุดแล้ว กรณีมีการฟ้องคดีขอให้เพิกถอนคำสั่งทางปกครองให้ชำระเงินนั้น 
  ๑๐)  สำเนาเอกสารการใช้มาตรการบังคับทางปกครองโดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ เช่น 
คำสั่งให้ใช้มาตรการบังคับทางปกครอง เอกสารการอุทธรณ์และเอกสารการพิจารณาอุทธรณ์ การใช้มาตรการ
บังคับทางปกครอง ใบเสร็จรับเงิน (กรณีที่ได้รับชำระเงินเป็นบางส่วน) เป็นต้น กรณีที่ได้มีการดำเนินการใช้
มาตรการบังคับทางปกครองไปบางส่วนแล้ว 
  ๑๑)  สำเนาเอกสารแสดงภูมิลำเนาของผู้อยู่ในบังคับของมาตรการบังคับทางปกครอง เช่น 
สำเนาทะเบียนบ้าน แบบรับรองรายการทะเบียนราษฎรจากฐานข้อมูลการทะเบียนของสำนักทะเบียนกลาง 
กรมการปกครอง เป็นต้น 

โดยหากเป็นสำเนาเอกสาร ให้รับรองความถูกต้องทุกหน้า ทั้งนี้ เกี่ยวกับศาลที่จะยื่นคำร้องนั้น 

หากเป็นกรณีคำขอซึ่งอาจยื่นต่อศาลได้มากกว่าหนึ่งศาล ไม่ว่าจะเป็นเพราะภูมิลำเนาของผู้อยู่ในบังคับของ

มาตรการบังคับทางปกครองก็ดี เพราะที่ตั้งของทรัพย์สินที่ถูกบังคับทางปกครองก็ดี หรือเพราะมีผู้อยู่ในบังคับ

ของมาตรการบังคับทางปกครองหลายคนในมูลหนี้ที่เกี่ยวข้องกันก็ดี จะยื่นคำขอต่อศาลใดศาลหนึ่งก็ได้ 

  เมื่อศาลที่มีอำนาจบังคับทางปกครองออกหมายบังคับคดี และแจ้งให้เจ้าพนักงานบังคดี     

ทราบแล้ว สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ออกคำสั่งทางปกครองให้ชำระเงินจะถือว่าเป็นเจ้าหนี้ตามคำพิพากษา 

และผู้อยู่ในบังคับของมาตรการบังคับทางปกครองถือว่าเป็นลูกหนี้ตามคำพิพากษา ซึ่งการดำเนินการในขั้นตอน  

ต่อ ๆ ไป ได้แก่ การสืบทรัพย์ การยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน โดยปกติแล้วจะเป็นหน้าที่ของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ออกคำสั่งทางปกครองให้ชำระเงิน จะต้องเป็นผู้ดำเนินการประสานกับเจ้าพนักงาน

บังคับคดเีองทั้งหมด โดยก่อนที่จะดำเนินการต่อในขั้นตอนการสืบหาทรัพย์สิน ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ที่ออกคำสั่งทางปกครองให้ชำระเงินดำเนินการ ดังนี้ 
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  ๑)  ติดต่อกรมบังคับคดีหรือสำนักงานบังคับคดีจังหวัดที่ศาลออกหมายบังคับคดี 
  ๒)  มีหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในบังคับของมาตรการบังคับทางปกครองทราบว่าศาลได้ตั้งเจ้าพนักงาน 
บังคับคดีเพ่ือดำเนินการบังคับคดีแล้ว 
 ๕.๘  การสืบหาทรัพย์สิน 

ตามมาตรา ๖๓/๑๗ ได้บัญญัติให้นำความในมาตรา ๖๓/๑๐ และมาตรา ๖๓/๑๑ มาใช้บังคับกับ
การสืบหาทรัพย์สินของผู้อยู่ในบังคับของมาตรการบังคับทางปกครองด้วย ดังนั้น การสืบหาทรัพย์สิน เพ่ือบังคับ
ตามคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินโดยเจ้าพนักงานบังคับคดี จึงใช้วิธีการสืบหาทรัพย์สินเช่นเดียวกันกับ
การบังคับตามคำสั่งทางปกครองที่กำหนดให้ชำระเงินโดยเจ้าหน้าที่ของหน่วนงานของรัฐ 
  
 ๕.๙ การยึดและการอายัดทรัพย์สิน 

ดังที่กล่าวมาแล้วว่า การยึด การอายัดทรัพย์สินโดยเจ้าพนักงานบังคับคดี เป็นการดำเนินการตาม
ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง ซึ่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ออกคำสั่งทางปกครองให้ชำระเงิน     
จะมีหน้าที ่หลายประการในฐานะเจ้าหนี ้ตามคำพิพากษาที่ต้องประสานและให้ความร่วมมือกับเจ้าพนักงาน          
บังคับคดี เช่น การยื่นคำขอยึดทรัพย์สิน การนำชี้ทรัพย์และการนำยึดทรัพย์สิน การวางเงินประกันค่าใช้จ่าย 
เป็นต้น โดยในแต่ละขั้นตอนจะมีวิธีการที่ต้องดำเนินการแตกต่างกันไป เช่น การมอบอำนาจในการดำเนินการ 
การใช้แบบพิมพ์ การเรียบเรียงเอกสารประกอบการดำเนินการในแต่ละขั้นตอน การขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย 
เป็นต้น 

ทั้งนี้ หากได้ใช้มาตรการบังคับทางปกครองโดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ ตามส่วนที่ ๑   
การบังคับโดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐมาแล้ว ไม่ได้รับชำระหรือได้รับชำระไม่ครบถ้วน แล้วมาใช้สิทธิ  
ยื่นคำขอฝ่ายเดียวต่อศาลเพ่ือขอออกหมายบังคับคดี ตามมาตรา ๓๖/๑๕ โดยได้ดำเนินการสืบหาทรัพย์สินหรือ
ยึดอายัดทรัพย์สินของผู้อยู่ในบังคับของมาตรการบังคับทางปกครองมาแล้ว และต่อมาศาลได้ออกหมายบังคับคดี
ตั ้งเจ้าพนักงานบังคับคดี ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ออกคำสั่งทางปกครองให้ชำระเงิน  ส่งเอกสาร      
การดำเนินการทั้งหมดให้แก่เจ้าพนักงานบังคับคดี โดยไม่ต้องดำเนินการตามข้ันตอนนี้อีก เว้นแต่ เจ้าพนักงาน
บังคับคดีจะแจ้งให้ดำเนินการในส่วนใดเพ่ิมเติม 

เมื่อได้ดำเนินการสืบหาทรัพย์สินของผู้อยู่ในบังคับของมาตรการบังคับทางปกครองเสร็จสิ้นแล้ว    
ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ออกคำสั่งทางปกครองให้ชำระเงิน  ดำเนินการขอยึดทรัพย์สินของผู้อยู่ใน
บังคับของมาตรการบังคับทางปกครอง (ตั้งเรื่องขอยึดทรัพย์สิน) ดังนี้ 
  ๕.๙.๑  จัดทำหนังสือมอบอำนาจยึดทรัพย์ (แบบ (๒)) ซึ่งลงนามมอบอำนาจโดยผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มอบอำนาจให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่อ่ืนเป็นผู้รับมอบอำนาจในการดำเนินการขอยึด
ทรัพย์สิน โดยแนบสำเนาเอกสารของผู้มอบอำนาจ ตามข้อ ๓.๒ – ข้อ ๓.๔ และสำเนาเอกสารของผู้รับมอบ
อำนาจ เนื่องจาก การยึดทรัพย์ที่เป็นสังหาริมทรัพย์ของเจ้าพนักงานบังคับคดี จะต้องมีการนำยึดโดย บุคคล       
ที่ระบุไว้ในหมายบังคับคดี ซึ่งโดยปกติในคดีแพ่ง คู่ความฝ่ายใดเป็นผู้ชนะคดีจะต้องเป็นผู้นำยึด และผู้นำยึด
จะต้องอยู่ในสถานที่ยึดทรัพย์เพื่อชี้ทรัพย์ให้เจ้าพนักงานบังคับคดีทำการยึด และมีหน้าที่ช่วยเหลือเจ้าพนักงาน
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บังคับคดีในการยึดทรัพย์ตามแต่เจ้าพนักงานบังคับคดีจะร้องขอ ทั้งนี้ ในส่วนของการระบุอำนาจในการ
ดำเนินการตามแบบ (๒) ของกรมบังคับคดีจะไม่ได้ระบุอำนาจให้ “รับเงินส่วนได้ในคดี” ไว้ ซึ่งสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาผู้ออกคำสั่งทางปกครองให้ชำระเงิน สามารถพิมพ์แบบหนังสือมอบอำนาจและเพ่ิมข้อความระบุ    
การมอบอำนาจให้ผู้รับมอบอำนาจ “รับเงินส่วนได้ในคดี” เพิ่มเติมได้ หากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาผู้ออก
คำสั่งทางปกครองให้ชำระเงินไม่ระบุอำนาจดังกล่าวเพิ่มเติมไว้ เมื่อการขายทอดตลาดทรัพย์สินเสร็จสิ้นจะต้อง
จัดทำใบมอบฉันทะให้รับเงินส่วนได้ในคดีอีกครั้ง 
  ๕.๙.๒ จัดทำแบบคำขอยึดทรัพย์สิน โดยแบ่งเป็นประเภททรัพย์สินที่ยึดและท้องที่ที่ทรัพย์สิน
ตั้งอยู่ ดังนี้ 
     ๕.๙.๒.๑ การขอยึดอสังหาริมทรัพย์ ณ ที่ทำการ เช่น ที่ดินเปล่า ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง 
ห้องชุด เป็นต้น ให้ใช้คำขอยึดอสังหาริมทรัพย์ ณ ที่ทำการ (แบบ ๓ ก) พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 

(๑)  กรณีเป็นที่ดิน ได้แก่ เอกสารต้นฉบับโฉนด, หนังสือรับรองการทำประโยชน์ น.ส.๓,  
น.ส.๓ ก, หนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุด หรือสำเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ที่เป็นปัจจุบัน ซึ่งเจ้าพนักงานที่ดิน
รับรองไม่เกิน ๑ เดือน ก่อนทำการยึด (กรณีไม่มีต้นฉบับในความครอบครอง) 

(๒)  สำเนาแบบรับรองรายการทะเบียนราษฎร์ (ท.ร.๑๔/๑) ของผู้อยู่ในบังคับของมาตรการ 
บังคับทางปกครอง และของผู้ถือกรรมสิทธิ์ร่วม ซึ่งเจ้าพนักงานรับรองไม่เกิน ๑ เดือน หากมีการเปลี่ยนชื่อ - สกุล 
ต้องส่งหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล ประกอบด้วย 

(๓)  สำเนาสัญญาจำนอง กรณีมีการจำนองอสังหาริมทรัพย์นั้น 
(๔)  ภาพถ่ายที่ตั้งทรัพย์ที่ขอยึดและรายละเอียดของสิ่งปลูกสร้างที่เป็นปัจจุบัน 
 
(๕)  แผนที่การไปยังที่ตั้งทรัพย์ (ท่ีแสดงว่าทรัพย์ที่ยึดตั้งอยู่ที่ใด ห่างจากถนนใหญ่หรือ      

ถนนซอย ระยะห่างเท่าใด ตั้งอยู่ระหว่างกิโลเมตรที่เท่าใด มีสถานที่สำคัญอะไรบ้างที่เป็นจุดสังเกต) 
(๖)  ราคาประเมินที่ดิน รวมทั้งราคาประเมินห้องชุด 
(๗)  วางเงินประกันค่าใช้จ่าย คดีละ ๒,๕๐๐ บาท (หากระหว่างการบังคับคดีเหลือน้อย 

หรือไม่เพียงพอ เจ้าพนักงานบังคับคดีจะมีหมายแจ้งให้วางเพ่ิมเติมตามจำนวนที่เห็นสมควร) 
อนึ่ง กรณียึดที่ดิน น.ส.๓ หรือ น.ส.๓ ก ให้ผู้นำยึดนำส่งสำเนาใบ ร.ว.๙, สำเนาใบ ร.ว.

๒๕ จ. และสำเนาผ ังแปลงที ่ด ินในระบบพิก ัด UTM Indian ๑๙๗๕ หรือระบบพิก ัด UTM WGS ๘๔            
เพื่อประกอบการยึดทรัพย์ทุกแปลง เว้นแต่มีเหตุขัดข้อง ซึ่งเจ้าหนี้ตามคำพิพากษาผู้นำยึดจะต้องติดต่อ         
เจ้าพนักงานบังคับคดีแถลงหลักฐานของเจ้าพนักงานที่ดินว่าที่ดินแปลงนั้นไม่มี ใบ ร.ว.๙ และหรือ ใบ ร.ว.๒๕ จ. 
และหรือผังแปลงที่ดินหรือแผนที่แสดงตำแหน่งแปลงที่ดินในระบบพิกัด UTM Indian ๑๙๗๕ หรือระบบพิกัด 
UTM WGS ๘๔ นอกจากนั้น กรณีที่ดินจะทำการยึดเป็นที่ดิน น.ส.๓ เจ้าหนี้ตามคำพิพากษาต้องประสานกับ
เจ้าพนักงานที่ดินเพื่อร่วมชี้แนวเขตที่ดินด้วย ค่าใช้จ่ายในการรังวัด เจ้าหนี้ตามคำพิพากษาเป็นผู้รับผิดชอบ 
หากเจ้าพนักงานรังวัดที่ดินไม่มาร่วมชี้แนวเขตในการยึด ณ ที่ตั้ง ให้เจ้าหนี้ตามคำพิพากษาแถลงนำส่งเอกสาร
การปฏิเสธหรือเหตุขัดข้องอ่ืนใดให้เจ้าพนักงานบังคับคดีทราบด้วย 
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     ๕.๙.๒.๒ การขอยึดสังหาริมทรัพย์ เช่น ทรัพย์สินภายในบ้าน รถยนต์ รถจักรยานยนต์ 
อาวุธปืน ใบหุ้น เป็นต้น รวมถึงการยึดเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง (กรณีขอให้ยึดสิ่งปลูกสร้างซึ่งปลูกอยู่บนที่ดินของ
บุคคลอื่นโดยได้รับความยินยอมจากเจ้าของที่ดินแล้ว) ให้ใช้คำขอยึดทรัพย์สิน (แบบ (๗)) พร้อมแนบเอกสาร 
ดังนี้  

(๑) สำเนาแบบรับรองรายการทะเบียนราษฎร์ (ท.ร.๑๔/๑) ของผู้อยู่ในบังคับของมาตรการ 
บังคับทางปกครอง ซึ่งเจ้าพนักงานรับรองไม่เกิน ๑ เดือน หากมีการเปลี่ยนชื่อ - สกุล ต้องส่งหลักฐานการ
เปลี่ยนชื่อ – สกุล ประกอบด้วย 

(๒) สำเนารายการจดทะเบียน กรมการขนส่งทางบก กรณีสืบหาทรัพย์สินพบว่า มีรถยนต ์ 
รถจักรยานยนต์ หรือยานพาหนะต่าง ๆ ที่มีการจดทะเบียนกับกรมการขนส่งทางบก ซึ่งเจ้าพนักงานรับรอง     
ไม่เกิน ๑ เดือน 

(๓) สำเนาข้อมูลทะเบียนอาวุธปืน กรมการปกครอง กรณีสืบหาทรัพย์สินพบว่ามีอาวุธปืน 
ทีจ่ดทะเบียนกับกรมการปกครอง ซึ่งเจ้าพนักงานรับรองไม่เกิน ๑ เดือน 

(๔) วางเงินประกันค่าใช้จ่าย คดีละ ๑,๕๐๐ บาท (หากระหว่างการบังคับคดีเหลือน้อย 
หรือไม่เพียงพอ เจ้าพนักงานบังคับคดีจะมีหมายแจ้งให้วางเพ่ิมเติมตามจำนวนที่เห็นสมควร) 

การยึดทรัพย์สินภายในบ้านนั้น หากเจ้าพนักงานบังคับคดีตรวจสอบแล้ว ปรากฏว่าลูกหนี้เป็น
เจ้าบ้าน ถ้าบ้านปิด สามารถเปิดบ้านเพื่อทำการยึดทรัพย์สินตามที่เจ้าหนี้นำชี้ได้ กรณีเปิดบ้านเจ้าหนี้ต้องแถลง
ยอมรับความรับผิด เชิญตำรวจเป็นพยาน ตามช่างกุญแจ และลงบันทึกประจำวัน แต่หากกรณีเจ้าพนักงาน
บังคับคดีตรวจสอบแล้ว ปรากฏว่าลูกหนี้เป็นผู้อาศัย เจ้าพนักงานบังคับคดีก็จะไปยึดให้เพราะกฎหม าย
สันนิษฐานว่าลูกหนี้อาศัยอยู่ที่ไหน ทรัพย์สินของลูกหนี้ก็อยู่กับลูกหนี้ แต่ถ้าเกิดบ้านปิดเจ้าพนักงานบังคับคดี
จะไม่ทำการเปิดบ้าน เพราะบุคคลที่อยู่ในฐานะเจ้าบ้านได้รับการสันนิษฐานตามกฎหมายว่าเจ้าบ้านเป็นเจ้าของ
ทรัพย์สินภายในบ้าน ส่วนลูกหนี้อยู่ในฐานะผู้อาศัยในบ้าน และอีกกรณีหนึ่ง กรณีที่ลูกหนี้อยู่ในฐานะผู้อาศัย      
ถ้าพบเจ้าของบ้าน แต่เจ้าของบ้านไม่ให้เข้าบ้านและแจ้งว่าทรัพย์สินภายในบ้านเป็นของตน ลูกหนี้มาอาศัยอยู่
เท่านั้น เจ้าพนักงานบังคับคดีจะไม่ยึดและจะรายงานศาลให้ทราบ  

   ๕.๙.๒.๓  การขออายัดเงินในบัญชีธนาคาร ให้ใช้คำขอยึดทรัพย์ (แบบ ๓) พร้อมแนบ
เอกสาร ดังนี้ กรณีมีการขอยึดทรัพย์สินทั้งอสังหาริมทรัพย์และสังหาริมทรัพย์ ให้จัดทำคำขอยึดทรัพย์สิน
แยกกันตามประเภทของทรัพย์สินนั้น ทั้งนี้ การบังคับคดีเป็นสิทธิของเจ้าหนี้ตามคำพิพากษาที่จะขอให้เจ้า
พนักงานบังคับคดีดำเนินการยึดหรืออายัดเงินเดือนอย่างใดก่อนก็ได้ หรือจะดำเนินการพร้อมกันก็ได้ แต่ราคา
ทรัพย์ที่ยึดและจำนวนเงินที่มีการอายัดรวมกันแล้วจะต้องไม่เกินหนี้ตามคำพิพากษา 

   ๕.๙.๒.๔  การขอยึดทรัพย์ต่างจังหวัด (การบังคับคดีแทน) ในกรณีที่ทรัพย์สินของผู้อยู่ใน
บังคับของมาตรการบังคับทางปกครองอยู ่นอกเขตอำนาจศาลที่ออกหมายบังคับคดี สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่ออกคำสั่งทางปกครองให้ชำระเงินจะต้องยื่นคำขอยึดทรัพย์ต่างจังหวัดต่อเจ้าพนักงานบังคับคดี 
เพ่ือให้เจ้าพนักงานบังคับคดีรายงาน และขอให้ศาลที่ออกหมายบังคับคดีแจ้งการยึดทรัพย์ไปยังศาลที่ทรัพย์สิน
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นั้นตั้งอยู่ และแจ้งเจ้าพนักงานบังคับคดีในจังหวัดนั้นเป็นผู้ดำเนินการยึดทรัพย์สินนั้นแทน โดยให้สำนักงาน    
เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีออกคำสั่งทางปกครองให้ชำระเงินดำเนินการ ดังนี้ 

       (๑) จัดทำคำขอยึดทรัพย์ต่างจังหวัด (แบบ ๓๙)  และแนบเอกสารประกอบคำขอตามข้อ 
๒.๑ (๑) – (๖) และเอกสารตามข้อ ๒.๒ (๑) – (๓) โดยใช้คำขอยึดทรัพย์ต่างจังหวัด (แบบ ๓๙) ฉบับเดียว ไม่ต้อง
ใช้คำขอยึดอสังหาริมทรัพย์ (แบบ ๓ ก) และคำขอยึดสังหาริมทรัพย์ (แบบ (๗)) ประกอบอีก ทั้งนี้ หากมี
ทรัพย์สินหลายรายการให้จัดทำเป็นบัญชีแนบท้ายคำขอยึดทรัพย์ต่างจังหวัด  (แบบ ๓๙) เรียงลำดับตาม
ประเภทของทรัพย์สินที่ขอยึด เช่น อสังหาริมทรัพย์อะไรบ้าง จำนวนกี่รายการ ตั้งอยู่ที่ใด สังหาริมทรัพย์
อะไรบ้าง จำนวนกี่รายการ เป็นต้น 

(๒) วางเงินประกันค่าใช้จ่าย จำนวน ๑,๐๐๐ บาท 
(๓) นำเจ้าพนักงานบังคับคดียึดทรัพย์สินของผู้อยู่ในบังคับของมาตรการบังคับทาง

ปกครองที่จะยึดหรืออายัด 
(๔) นำเงินไปวางเป็นค่าใช้จ่ายในการขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้อยู่ในบังคับของ  

มาตรการบังคับทางปกครอง 
(๕) การรับเงินจากการขายทอดตลาด 
(๖) รายงานผลการใช้มาตรการบังคับทางปกครองให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานทราบ 
(๗) กรอกข้อมูลในระบบความรับผิดทางละเมิด กรมบัญชีกลาง กรณีเป็นสำนวนที่ไม่ต้อง 

รายงานกระทรวงการคลัง 
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๖.  Flow Chart การบังคับทางปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

บังคับโดยเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานของรัฐ  

เจ้าหน้าที่ผู้กระทำ
ละเมิดไม่ชำระเงิน 

แต่งต้ังเจ้าพนักงาน 
บังคับทางปกครอง 

 

  ผอ.สพท. 

คำสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน ที่ให้ชำระเงิน

อันเป็นที่สุด 

บังคับทางปกครอง  

บังคับโดยเจ้าพนักงาน
บังคับคดี 

หน่วยงานยื่นคำขอให้ศาล 
ออกหมายบังคับคดี 

 

 ศาลแพ่งที่มี
เขตอำนาจ 

ยึดอายัดทรัพย์และ
ขายทอดตลาด 

ยึดอายัดทรัพย์และ
ขายทอดตลาด 

เตือนให้ชำระเงิน 
ภายใน ๗ วัน 

สืบหาทรัพย์สิน 
สืบหาทรัพย์สิน 

ขอตั้งเร่ืองยึดอายัด
ทรัพย์สิน 

ศาลตั้งเจ้าพนักงานบังคับคดี 
ยึดอายัดทรัพย์สินและขาย

ทอดตลาด 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑  แบบบันทึกเสนอเรื่องการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง 
 ๗.๒  แบบหนังสือแจ้งเตือนผู้อยู่ใต้บังคับทางปกครอง 
 ๗.๓  แบบคำสั่งแต่งตั้งเจ้าพนักงานบังคับทางปกครอง 
 ๗.๔  แบบหนังสือสืบหาหลักทรัพย์ของลูกหนี้ที่อยู่ในบังคับทางปกครอง 
 ๗.๕  แบบฟอร์มอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ๘.๒  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๓  กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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๑. ชื่องาน งานดำเนินการเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา คดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดี
อื่น ๆ ของรัฐ 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจถึงกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ กระบวนการขั้นตอนต่าง ๆ ของการดำเนินการ
เกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา คดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื ่น ๆ ของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา         
ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ประกอบด้วย การรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน การตรวจสอบข้อกฎหมาย การเสนอ
ความเห็นเพื่อขออนุมัติฟ้อง ขออนุมัติต่อสู้คดีต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้แทนนิติบุคคล การประสานคดีกับ
พนักงานอัยการ/ทนายความ/องค์กรตุลาการ รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการทำคำฟ้อง คำให้การ 
คำแถลง คำอุทธรณ์ในคดีปกครอง การสรุปข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายส่งพนักงานอัยการในคดีแพ่ง คดีอาญา 
หรือคดีอื่น ๆ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด การติดตามผลคดี การคัดคำพิพากษา 
หนังสือรับรองคดีถึงที่สุด  

๔. คำจำกัดความ  
“คดีปกครอง” (administrative case) หมายถึง คดีที ่อยู ่ ในอำนาจพิจารณาของศาลปกครอง            

ซึ่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หรือเจ้าหน้าที่ในสังกัดเป็นคู่ความในคดี ไม่ว่าจะเป็นผู้ฟ้องคดีหรือ
ผู้ถูกฟ้องคดี มาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ กำหนด
ลักษณะคดีปกครอง ดังนี้ 

๑. คดีพิพาทอันเนื่องมาจากการที่หน่วยงานทางปกครองหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐกระทำการโดยไม่ชอบ  
ด้วยกฎหมาย ไม่ว่าจะเป็นการออกกฎ คำสั่ง หรือการกระทำอื่นใดเนื่องจากการกระทำโดยไม่มีอำนาจหรือ
นอกเหนืออำนาจหน้าที่หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย หรือโดยไม่ถูกต้องตามรูปแบบขั้นตอน หรือวิธีการอันเป็น
สาระสำคัญที่กำหนดไว้สำหรับการกระทำนั้น หรือโดยไม่สุจริต หรือมีลักษณะเป็นการเลือกปฏิบัติที่ไม่เป็นธรรม 
หรือมีลักษณะเป็นการสร้างขั้นตอนโดยไม่จำเป็นหรือสร้างภาระให้เกิดกับประชาชนเกินสมควร หรือเป็นการใช้
ดุลยพินิจโดยมิชอบ 
 ๒. คดีพิพาทเกี่ยวกับการที่หน่วยงานทางปกครองหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐละเลยต่อหน้าที่ตามที่กฎหมาย
กำหนดให้ต้องปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
 ๓. คดีพิพาทเกี่ยวกับการกระทำละเมิดหรือความรับผิดอย่างอื่นของหน่วยงานทางปกครองหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐอันเกิดจากการใช้อำนาจตามกฎหมาย หรือจากกฎ คำสั่งทางปกครอง หรือคำสั่งอื่น หรือจาก
การละเลยต่อหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
  ๔. คดีพิพาทเก่ียวกับสัญญาทางปกครอง 
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           ๕.  คดีท่ีมีกฎหมายกำหนดให้หน่วยงานทางปกครองหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือบังคับให้
บุคคลต้องกระทำหรือละเว้นกระทำอย่างหนึ่งอย่างใด 
 ๖.  คดีพิพาทเกี่ยวกับเรื่องที่กฎหมายกำหนดให้อยู่ในอำนาจของศาลปกครอง ศาลปกครองชั้นต้นมี
อำนาจพิจารณาพิพากษาคดีที่อยู่ในอำนาจศาลปกครอง เว้นแต่คดีที่อยู่ในอำนาจพิจารณาพิพากษาของศาล
ปกครองสูงสุดตามมาตรา ๑๑ เช่น คดีที่อุทธรณ์คำพิพากษาหรือคำสั่งของศาลปกครองชั้นต้น คดีพิพาท
เกี่ยวกับความชอบด้วยกฎหมายของพระราชกฤษฎีกาหรือกฎที่ออกโดยคณะรัฐมนตรี หรือโดยความเห็นชอบ
ของคณะรัฐมนตรีให้ฟ้องตรงต่อศาลปกครองสูงสุด คดีพิพาทเกี่ยวกับคำวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัย     
ข้อพิพาทตามที่ที่ประชุมตุลาการในศาลปกครองสูงสุดกำหนด (ปี พ.ศ. ๒๕๔๒ – ๒๕๖๕ ยังไม่มีกำหนด) และ
คดีที่มีกฎหมายเฉพาะกำหนดให้อยู่ในอำนาจของศาลปกครองสูงสุด ทั้งนี้ เรื ่องที่ไม่อยู่ในอำนาจของศาล
ปกครอง ได้แก่ คดีท่ีอยู่ในอำนาจของศาลเยาวชนและครอบครัว ศาลแรงงาน ศาลภาษีอากร ศาลทรัพย์สินทาง
ปัญญาและการค้าระหว่างประเทศ ศาลล้มละลาย หรือศาลชำนัญพิเศษอ่ืน  

“คดีแพ่ง” (civil case)  หมายถึง คดีที่มีข้อโต้งแย้งเกี่ยวกับสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคลตามกฎหมายแพ่ง 
ซึ่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา หรือเจ้าหน้าที่ในสังกัดเกี่ยวข้องเป็นโจทก์หรือจำเลยในคดี         
อันเนื ่องมาจากการปฏิบัติหน้าที ่ราชการ เช่น คดีพิพาทเรื ่องที ่ด ินของสถานศึกษากับเอกชน เป็นต้น              
การฟ้องร้องคดีแพ่งต้องมีการจ้างทนายความเพื่อฟ้องร้อง ต้องมีการเสียค่าขึ้นศาล ค่าส่งหมายให้ ฝ่ายตรงข้าม 
เพื่อให้ทราบถึงการฟ้องร้องนั้น ค่าคำร้อง และอื่น ๆ ตามที่กฎหมายกำหนดไว้ ซึ่งค่าธรรมเนียมต่าง ๆ จะมีการ
รวบรวมไว้ และเม่ือชนะคดีแล้ว ศาลจะพิพากษาให้จำเลยชดใช้เงินค่าธรรมเนียมต่าง ๆ นั้นแทนโจทก์ และเมื่อ
ชนะคดีโจทก์ก็ต้องนำยึดทรัพย์สินของจำเลย ออกขายทอดตลาดเพื่อนำเงินที่ได้มาชำระหนี้คืนให้แก่โจทก์    
การดำเนินคดีแพ่งใช้กฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่งซึ่งเป็นระบบกล่าวหา กล่าวคือคู่ความมีทำหน้าที่รวบรวม
พยานหลักฐานทั้งหมดเพื่อนำเสนอต่อศาล โดยศาลจะวางตัวเป็นกลางและรับฟังคู่ความทั้งสองฝ่ายเพื่อตัดสิน 
คู่ความฝ่ายกล่าวอ้างมีหน้าที่นำสืบและต้องเปิดเผยพยานหลักฐานก่อนการนำสืบให้คู่ความอีกฝ่ายได้รับรู้โดย
จะต้องมีการยื่นบัญชีระบุพยาน 

“คดีอาญา” (criminal case)  หมายถึง คดีที่มีข้อโต้งแย้งเกี่ยวกับสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคลตาม
กฎหมายอาญา ซึ่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา หรือเจ้าหน้าที่ในสังกัดเกี่ยวข้องเป็นโจทก์ หรือ
จำเลยในคดีเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ การกระทำความผิดอาญาเป็นการกระทำที่มีผลกระทบกระเทือนต่อ
สังคม เมื่อบุคคลใดกระทำความผิดทางอาญาจะต้องได้รับโทษตามกฎหมายตามระดับของความร้ายแรงของ
พฤติการณ ์เช่น ความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑๔๗ เจ้าพนักงานยักยอก
ทรัพย์ มาตรา ๑๔๙ เจ้าพนักงานรับสินบน มาตรา ๑๔๘ มาตรา ๑๕๑ เจ้าพนักงานใช้อำนาจในตำแหน่งโดย
ทุจริต มาตรา ๑๕๗ เจ้าพนักงานปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ ความผิดเกี่ยวกับเอกสารตาม
มาตรา ๒๖๔ มาตรา ๒๖๕ ปลอมเอกสารหรือใช้เอกสารปลอม ความผิดเกี่ยวกับทรัพย์ตามมาตรา ๓๓๔ 
มาตรา ๓๓๕ (๘) ลักทรัพย์ในเคหะสถาน/สถานที่ราชการ ความผิดฐานทำให้เสียทรัพย์ตามมาตรา ๓๖๐ 
ทำลายทรัพย์ที่ใช้หรือมีไว้เพื่อสาธารณะประโยชน์ ความผิดฐานบุกรุกโดยใช้กำลังประทุษร้ายหรือโดยมีอาวุธ
หรือในเวลากลางคืนตามมาตรา ๓๖๕ (๑) - (๓)  คดีเหล่านี้เป็นความผิดต่อแผ่นดินไม่อาจยอมความได้ และ
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พนักงานสอบสวนมีอำนาจสอบสวนดำเนินคดีได้แม้ผู ้เสียหายไม่ร้องทุกข์ เป็นความผิดที ่นอกจากจะมี
ผลกระทบต่อผู้ที่ถูกกระทำโดยตรงแล้วยังมีผลกระทบต่อความม่ันคงของรัฐหรือสังคมโดยรวม ดังนั้น รัฐจึงต้อง
เข้าดำเนินการเอาตัวผู้กระทำผิดมาลงโทษ แม้ผู้ที่ถูกกระทำนั้นจะไม่ติดใจเอาความหรือดำเนินคดีกับผู้กระทำ
ผิดต่อไปแล้วก็ตาม ทั้งนี้ เพื่อเป็นการป้องกันสังคมโดยรวม ในคดีอาญาที่เป็นความผิดต่อส่วนตัวสามารถยอม
ความได้ เป็นความผิดที่กระทำแล้วมีผลกระทบต่อผู้ที่ถูกกระทำโดยตรงเท่านั้นไม่กระทบต่อสังคมโดยรวม 
ดังนั้น หากผู้ที่ถูกกระทำไม่ติดใจเอาความหรือดำเนินคดีกับผู้กระทำ รัฐก็ไม่จำเป็นต้องเข้าไปดำเนินคดีกับ
ผู้กระทำผิด เนื่องจากเป็นความผิดที่มีความเป็นอาชญากรรมน้อย เป็นความผิดที่เป็นเรื่องส่วนตัวอันพึงเคารพ
ในเจตจำนงของผู ้เสียหาย โดยมุ ่งประสงค์จะคุ ้มครองผู ้เสียหายอย่างแท้จริง  ในคดีความผิดต่อส่วนตัว         
หากผู้เสียหายไม่ได้ร้องทุกข์หรือดำเนินคดี ภายใน ๓ เดือน นับแต่รู้ถึงการกระทำผิดและรู้ตัวผู้กระทำผิด      
คดีนั้นเป็นอันขาดอายุความทางอาญา เช่น ความผิดตามประมวลกฎหมายอาญาตามมาตรา ๒๗๖ วรรคแรก 
ข่มขืนกระทำชำเราบุคคลอื่น มาตรา ๒๗๘ กระทำอนาจารที่มิได้เกิดต่อหน้าธารกำนัล ผู้เสียหายไม่ได้รับ
อันตรายสาหัสหรือถึงแก่ความตาย ไม่เป็นการกระทำแก่ผู ้สืบสันดาน ศิษย์ซึ ่งอยู่ในความดูแลหรือผู้อยู่ใน    
ความปกครอง มาตรา ๒๘๓ ทวิ วรรคแรกและวรรคสาม พาบุคคลอายุเกิน ๑๕ แต่ไม่เกิน ๑๘ ไปเพื่อการ
อนาจาร มาตรา ๒๘๔ พาหญิงไปเพื่อการอนาจาร มาตรา ๒๐๙ วรรคแรก ทำให้เสื่อมเสียเสรีภาพ มาตรา 
๓๑๐ วรรคแรก หน่วงเหนี่ยวกักขังผู้อื ่น มาตรา ๓๑๑ หน่วงเหนี่ยวกักขังผู้อื ่นโดยประมาท มาตรา ๓๒๓ 
เปิดเผยความลับของผู้อื่นที่รู้มาโดยหน้าที่ มาตรา ๓๒๘ หมิ่นประมาทด้วยการโฆษณา มาตรา ๓๔๑ ฉ้อโกง 
มาตรา ๓๕๐ ฉ้อโกงเจ้าหนี้ มาตรา ๓๕๒ ยักยอกทรัพย์ธรรมดา มาตรา ๓๕๘ มาตรา ๓๕๙ ทำให้เสียทรัพย์ 
มาตรา ๓๖๒ มาตรา ๓๖๓  บุกรุกเคหะสถาน เป็นต้น 

“คดีอื่น ๆ ของรัฐ”  (other state case) หมายถึง คดีที่นอกเหนือจากคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง 
ที ่หน่วยงานรัฐมีหน้าที ่ดำเนินการหรือประสานการดำเนินการกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เช่น การสืบหา
หลักทรัพย์ การบังคับคดี มาตรการบังคับทางปกครอง  

“วิธีพิจารณาคดีปกครอง”  (administrative procedure)  ศาลปกครองใช้ระบบไต่สวน กล่าวคือ  
ศาลปกครองเป็นผู้แสวงหาความจริงเอง ควบคู่กับหลักการใช้สิทธิโต้แย้งหรือหลักการฟังความสองฝ่ายระหว่าง
ฝ่ายผู้ฟ้องคดีและฝ่ายผู้ถูกฟ้องคดี ซึ่งแตกต่างจากวิธีพิจารณาความอาญาและวิธีพิจารณาความแพ่งของศาล
ยุติธรรมซึ่งใช้ระบบกล่าวหา  

“กระบวนการพิจารณาคดีปกครอง” (administrative judicial process) มีข้ันตอนสรุปได้ดังนี้  
       ๑. ผู้ฟ้องคดียื่นฟ้องคดีต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ของศาลปกครอง ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือทาง 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ สื่อดิจิทัลอื่นใด 
 ๒. เจ้าหน้าที่ศาลปกครองรับคำฟ้อง ตรวจคำฟ้องเบื้องต้น 
 
 ๓. เจ้าหน้าที่ศาลปกครองสรุปคำฟ้องเสนออธิบดีศาลปกครอง สั่งจ่ายสำนวนให้องค์คณะและ 
ตั้งตุลาการผู้แถลงคด ี
 ๔. องค์คณะจ่ายสำนวนให้ตุลาการเจ้าของสำนวน 
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 ๕. ตุลาการเจ้าของสำนวนพิจารณาคำฟ้องว่าเป็นคดีที่อยู่ในอำนาจของศาลปกครองและเป็นไป  
ตามเงื่อนไขการฟ้องคดีหรือไม่ หากไม่ถูกต้องศาลปกครองมีคำสั่งให้ผู้ฟ้องคดีแก้ไขเพิ่มเติมคำฟ้องหรือสั่ง             
ไม่รับคำฟ้องไว้พิจารณา และจำหน่ายคดีในกรณีแก้ไขไม่ได้หรือไม่แก้ไขตามคำสั่งศาล 
 ๖. ศาลปกครองรับคำฟ้องไว้พิจารณาและส่งสำเนาคำฟ้องให้ผู้ถูกฟ้องคดีทำคำให้การ 
 ๗. ผู้ถูกฟ้องคดีทำคำให้การยื่นต่อศาลปกครองภายในเวลาที่ศาลปกครองกำหนด 
 ๘. ศาลปกครองส่งสำเนาคำให้การให้ผู้ฟ้องคดีทำคำคัดค้านคำให้การ 
 ๙. ผู้ฟ้องคดีทำคำคัดค้านคำให้การภายในกำหนด หากไม่ส่งภายในกำหนดศาลจะมีคำสั่งจำหน่าย 
คดีหากไม่แจ้งว่าประสงค์จะดำเนินคดีต่อไป 
 ๑๐. ศาลปกครองส่งคำคัดค้านคำให้การให้ผู้ถูกฟ้องคดีทำคำให้การเพิ่มเติม  
 ๑๑. ศาลปกครองส่งคำให้การเพิ่มเติมให้ผู้ฟ้องคดีทราบ 
 ๑๒. ศาลปกครองตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าครบถ้วนเพียงพอหรือไม่ หากไม่เพียงพอศาลจะแสวงหา 
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม เช่น มีคำสั่งเรียกผู้เกี่ยวข้องมาไต่สวน 
 ๑๓. สรุปสำนวนนำเสนอองค์คณะและอธิบดีศาลปกครอง ศาลปกครองส่งสรุปข้อเท็จจริงให้  
คู่กรณีและแจ้งกำหนดวันสิ้นสุดการแสวงหาข้อเท็จจริงให้คู่ความในคดีทราบ 
 

กระบวนการพิจารณาคดีปกครอง (administrative judicial process) มีข้ันตอนสรุปได้ดังนี้  
       ๑. ผู้ฟ้องคดียื่นฟ้องคดีต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ของศาลปกครอง ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือ 

ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ สื่อดิจิทัลอื่นใด 
 ๒. เจ้าหน้าที่ศาลปกครองรับคำฟ้อง ตรวจคำฟ้องเบื้องต้น 
 ๓. เจ้าหน้าที่ศาลปกครองสรุปคำฟ้องเสนออธิบดีศาลปกครอง สั่งจ่ายสำนวนให้องค์คณะและ 
ตั้งตุลาการผู้แถลงคด ี
 ๔. องค์คณะจ่ายสำนวนให้ตุลาการเจ้าของสำนวน 
 ๕. ตุลาการเจ้าของสำนวนพิจารณาคำฟ้องว่าเป็นคดีท่ีอยู่ในอำนาจของศาลปกครองและเป็นไป 
ตามเงื่อนไขการฟ้องคดีหรือไม่ หากไม่ถูกต้องศาลปกครองมีคำสั่งให้ผู้ฟ้องคดีแก้ไขเพิ่มเติมคำฟ้องหรือสั่ง     
ไม่รับคำฟ้องไว้พิจารณาและจำหน่ายคดีในกรณีแก้ไขไม่ได้หรือไม่แก้ไขตามคำสั่งศาล 
 ๖. ศาลปกครองรับคำฟ้องไว้พิจารณาและส่งสำเนาคำฟ้องให้ผู้ถูกฟ้องคดีทำคำให้การ 
 ๗. ผู้ถูกฟ้องคดีทำคำให้การยื่นต่อศาลปกครองภายในเวลาที่ศาลปกครองกำหนด 
 ๘. ศาลปกครองส่งสำเนาคำให้การให้ผู้ฟ้องคดีทำคำคัดค้านคำให้การ 
 
 ๙. ผู้ฟ้องคดีทำคำคัดค้านคำให้การภายในกำหนด หากไม่ส่งภายในกำหนดศาลจะมีคำสั่งจำหน่าย 
คดีหากไม่แจ้งว่าประสงค์จะดำเนินคดีต่อไป 
 ๑๐. ศาลปกครองส่งคำคัดค้านคำให้การให้ผู้ถูกฟ้องคดีทำคำให้การเพิ่มเติม  
 ๑๑. ศาลปกครองส่งคำให้การเพิ่มเติมให้ผู้ฟ้องคดีทราบ 
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 ๑๒. ศาลปกครองตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าครบถ้วนเพียงพอหรือไม่ หากไม่เพียงพอศาลจะแสวงหา 
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม เช่น มีคำสั่งเรียกผู้เกี่ยวข้องมาไต่สวน 
 ๑๓. สรุปสำนวนนำเสนอองค์คณะและอธิบดีศาลปกครอง ศาลปกครองส่งสรุปข้อเท็จจริงให้คู่กรณี 
และแจ้งกำหนดวันสิ้นสุดการแสวงหาข้อเท็จจริงให้คู่ความในคดีทราบ 
 ๑๔. ตุลาการผู้แถลงคดีจัดทำคำแถลงการณ์และแจ้งกำหนดวันนั่งพิจารณาครั้งแรก  
 ๑๕. นั่งพิจารณาคดีครั้งแรก โดยคู่ความในคดีสามารถยื่นคำแถลงในหนังสือก่อนวันหรือระหว่าง 
นั่งพิจารณาคด ี
 ๑๖. ตุลาการผู้แถลงคดีเสนอคำแถลงการณ์ด้วยวาจา 
 ๑๗. ศาลมีคำสั่ง/คำพิพากษา 
 ๑๘. อุทธรณ์คำสั่ง/คำพิพากษาต่อศาลปกครองสูงสุด 

 
กระบวนการพิจารณาคดีแพ่ง (civil  proceedings) มีข้ันตอนสรุปได้ดังนี้  
 ๑. ยื่นคำฟ้อง/คำให้การ/คำร้อง 
 ๒. นัดพร้อม เมื่อคู่ความท้ังสองฝ่ายมาศาล ศาลจะสอบถามคู่ความท้ังสองฝ่ายว่าประสงค์เจรจา 

ไกล่เกลี่ยกันก่อนหรือไม่ มีพยานกี่ปาก แนวทางการสืบพยาน  
 ๓. นัดไกล่เกลี่ย หากคู่ความไกล่เกลี่ยตกลงกันได้ โจทก์จะทำการถอนฟ้องหรือคู่ควรทำสัญญา 
ประนีประนอมยอมความ แต่หากคู่ความไม่สามารถตกลงกันได้ จะกลับเข้าสู่กระบวนการพิจารณาต่อไป 
 ๔. นัดชี้สองสถาน คือ การกำหนดประเด็นข้อพิพาทแห่งคดีและหน้าที่นำสืบ 
 ๕. นัดสืบพยาน เพื่อสืบพยานโจทก์ สืบพยานจำเลย  
 ๖. นัดฟังคำพิพากษา  
 ๗. การอุทธรณ์/ฎีกา 

 
กระบวนการพิจารณาคดีอาญา (criminal  proceedings) มีข้ันตอนสรุปได้ดังนี้  

       ๑.  ยื่นคำฟ้อง 
      ๒.  นัดไต่สวนมูลฟ้อง 
      ๓.  นัดสอบคำให้การจำเลย 
                ๔.  นัดตรวจพยานหลักฐาน 
     ๕.  นัดสืบพยาน  
 ๖.  นัดฟังคำพิพากษา ในการตัดสินคดีอาญา ศาลจะวินิจฉัยพยานหลักฐานทั้งปวงในคดี 
พยานหลักฐานของโจทก์ว่าสามารถรับฟังได้ว่าจำเลยกระทำความผิดจริงโดยปราศจากข้อสงสัยจึงจะพิพากษา
ลงโทษจำเลย หากยังมีข้อสงสัยศาลจะพิพากษายกฟ้อง 
 ๗.  การอุทธรณ์/ฎีกา 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  การฟ้องคดีปกครอง  
     หน่วยงานทางปกครองอาจมอบอำนาจให้ผู้แทนหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานดำเนินคดีปกครองเอง 

หรืออาจขอความอนุเคราะห์ให้พนักงานอัยการดำเนินคดีปกครองแทนได้ ตามระเบียบของที่ประชุมใหญ่         
ตุลาการในศาลปกครองสูงสุดว่าด้วยองค์คณะ การจ่ายสำนวน การโอนคดี การปฏิบัติหน้าที่ของตุลาการใน         
คดีปกครอง การคัดค้านตุลาการศาลปกครอง การปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานคดีปกครอง และการมอบอำนาจ
ให้ดำเนินคดีปกครองแทน พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๒๐ วรรคสอง กำหนดว่า คู่กรณีซึ่งเป็นหน่วยงานทางปกครองหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ อาจมอบอำนาจให้ข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างแล้วแต่กรณีของหน่วยงานทางปกครองนั้น 
หรือของหน่วยงานทางปกครองที่เจ้าหน้าที่ของรัฐนั้นสังกัดอยู่ หรือพนักงานอัยการฟ้องคดีหรือดำเนินคดี
ปกครองแทนได้ สอดคล้องกับพระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา ๑๔ (๓) 
บัญญัติให้พนักงานอัยการมีหน้าที่ดำเนินคดีแพ่ง คดีปกครองแทนรัฐบาล หน่วยงานของรัฐที่เป็นองค์กรตาม
รัฐธรรมนูญ ราชการส่วนกลาง หรือราชการส่วนภูมิภาคในศาล และมาตรา ๑๔ (๔) ง คดีปกครองในคดีแพ  

ซึ่งเจ้าหน้าที่ของรัฐถูกฟ้องในเรื่องการที่ได้กระทำไปตามหน้าที่ หรือในคดีแพ่งหรือคดีอาญาที่หรือคดีอาญา 
ราษฎรถูกฟ้องในเรื่องการที่ได้กระทำตามคำสั่งของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งได้สั่งการโดยชอบด้วยกฎหมายหรือเข้าร่วม
หรือช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งกระทำการในหน้าที่ เมื่อเห็นสมควรพนักงานอัยการจะรับแก้ต่างให้ก็ได้ 

ระยะเวลาการฟ้องคดีปกครอง ตามพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๔๒ การฟ้องคดีปกครองจะต้องยื่นฟ้องภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่งการฟ้องคดี 
หรือนับแต่วันที่พ้นกำหนด ๙๐ วัน นับแต่วันที่ผู ้ฟ้องคดีได้มีหนังสือร้องขอต่อหน่วยงานทางปกครองหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐเพื่อให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที ่กฎหมายกำหนดและไม่ได้รับหนังสือชี้แจงจากหน่วยงานทาง
ปกครอง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือได้รับแต่เป็นคำชี้แจงที่ผู้ฟ้องคดีเห็นว่าไม่มีเหตุผล แล้วแต่กรณี เว้นแต่จะมี
บทกฎหมายเฉพาะกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น (มาตรา ๔๙)  ทั้งนี้ คำสั่งใดที่อาจฟ้องต่อศาลปกครองได้หากผู้ออก
คำสั่งทางปกครองนั้นไม่ได้ระบุวิธีการยื่นคำฟ้องและระยะเวลาสำหรับยื่นคำฟ้องไว้ในคำสั่ง ให้ระยะเวลาการ
ยื่นคำฟ้องเริ่มนับใหม่นับแต่วันที่ผู้รับคำสั่งได้รับแจ้งข้อความดังกล่าว แต่ถ้าไม่มีการแจ้งใหม่และระยะเวลา
สำหรับยื่นฟ้องมีกำหนดน้อยกว่าหนึ่งปี ให้ขยายเวลาสำหรับยื่นคำฟ้องเป็นหนึ่งปีนับแต่วันที่ได้รับคำสั่ง (มาตรา ๕๐) 

๕.๑.๑  กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจำเป็นต้องใช้สิทธิทางศาลในคดีปกครอง เช่น คดีฟ้อง 
เรียกเงินสวัสดิการที่เบิกไปโดยไม่มีสิทธิคืน คดีฟ้องเรื่องผิดสัญญาจ้างก่อสร้างอาคารสำนักงาน คดีฟ้องเรื่องผิด
สัญญาใช้ทุน เป็นต้น ดำเนินการดังนี้ 

       ๕.๑.๑.๑  การเตรียมคดีปกครอง : เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับเรื่องลงทะเบียน 
ในระบบงานสารบรรณ กลุ่มกฎหมายและคดีมอบหมายนิติกรให้เป็นเจ้าของสำนวน เพ่ือดำเนินการดังต่อไปนี้ 

๑)  รวมรวบข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบความเสียหายที่เกิดขึ้น  
   ๒) ตรวจสอบข้อกฎหมาย ประกอบด้วย อำนาจฟ้องคดี เงื ่อนไขการฟ้องคดี 

ระยะเวลาการฟ้องคดี หากไม่ใช่ผู้มีอำนาจฟ้องให้หน่วยงานรายงานข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ความเสียหายของ
หน่วยงานไปยังหน่วยงานผู้มีอำนาจฟ้อง เพ่ือดำเนินการฟ้องหรือมอบอำนาจให้ฟ้องคดี แล้วแต่กรณี 
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   ๓)  จัดทำบันทึกสรุปข้อเท็จจริงแสดงความเป็นมาของคดี เริ่มต้นจากฐานะคดีทาง
กฎหมายของหน่วยงาน ฐานะทางกฎหมายของผู้จะถูกฟ้องคดี ความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงาน ตัวความกับ      
ผู้จะถูกฟ้องคดี ข้อโต้แย้งสิทธิที่เกิดขึ้น หน่วยงานตัวความได้ดำเนินการทวงถามให้เป็นไปตามสิทธิที่กฎหมาย
กำหนดและหรือสัญญากำหนดแล้วหรือไม่ ประการใด ผู้จะถูกฟ้องคดีละเลยไม่ชำระหนี้หรือไม่ ประการใด 
หรือได้แจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับและบอกเลิกสัญญาหรือไม่ ประการใด ความประสงค์ของหน่วยงาน       
ตัวความที่จะเรียกร้องจากผู้ฟ้องคดี พร้อมเรียงสำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้สัมพันธ์กับข้อเท็จจริงดังกล่าว
ตามลำดับเหตุการณ์ของเรื่อง โดยจัดให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับเอกสารรับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่น ทั้งนี้ 
บันทึกสรุปข้อเท็จจริงให้นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามไว้
ด้านท้ายเอกสารด้วย 

๕.๑.๑.๒  การขออนุมัติฟ้องคดี/แต่งตั ้งผู ้ประสานคดี : นิติกรจัดทำบันทึกเสนอ
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และรายชื่อผู้ประสานคดีระดับสถานศึกษา/ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อมีหนังสือส่งสำนวนคดีรายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ในฐานะหัวหน้าส่วนราชการที่เป็นนิติบุคคลเพื่อเสนอขออนุมัติฟ้องคดีภายในระยะเวลาการฟ้องคดีปกครอง 
ตามพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๔๙ มาตรา ๕๐ และ
มาตรา ๕๑ เช่น คดีพิพาทเกี่ยวกับสัญญาทางปกครอง ได้แก่ ข้อพิพาทเกี่ยวกับสัญญาจ้างเอกชนก่อสร้าง
อาคารเรียนต้องยื่นฟ้องภายใน ๕ ปีนับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่งการฟ้องคดี แต่ระยะเวลา ๕ ปีนั้นจะต้อง
ไม่เกิน ๑๐ ปีนับแต่มีเหตุแห่งการฟ้องคดี เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาตรวจสอบแล้วเห็นว่ามี
ข้อเท็จจริง และเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมควรฟ้องคดี สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน          
จะจัดทำใบมอบอำนาจให้ดำเนินคดีตามแบบพิมพ์ของศาลปกครอง คำสั่งมอบอำนาจ หรือคำสั่งแต่งตั้ง          
การดำรงตำแหน่งของผู ้มอบอำนาจ หลักฐานบัตรประจำตัวผู้ แทนหรือผู ้มอบอำนาจ จำนวน ๒ ชุด               
พร้อมหนังสือแจ้งสำนักงานอัยการที่อยู่ในเขตอำนาจศาลเพื่อขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าต่างคดี
ปกครองให้ โดยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานอาจแต่งตั ้งผู ้ประสานคดีของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานด้วยเพื่อประโยชน์ในการประสานคดีกับพนักงานอัยการ 

๕.๑.๑.๓  การประสานคด ี: ผู้ประสานคดีมีหน้าที่นำส่งเอกสารและประสานพนักงาน 
อัยการในการฟ้องคดี/การจัดทำคำให้การ/คำให้การเพิ่มเติม/คำแถลงในคดีปกครอง ผู้ประสานคดีมีหน้าที่
ตรวจสอบหมายแจ้งคำสั่งศาลและประสานการดำเนินการทางคดีให้ทันภายในระยะเวลาที่ศาลหรือพนักงาน
อัยการกำหนด เมื่อศาลได้แจ้งกำหนดวันสิ้นสุดการแสวงหาข้อเท็จจริง ให้ผู้ประสานคดีตรวจสอบข้อเท็จจริงว่า
มีข้อเท็จจริงใดที่ยังขาดตกบกพร่องเพ่ือจัดทำคำชี้แจงเพ่ิมเติม ยื่นก่อนวันสิ้นสุดแสวงหาข้อเท็จจริง การติดตาม
ความคืบหน้าทางคดี คัดถ่ายรายงานกระบวนพิจารณา คัดคำพิพากษา 
   ๕.๑.๑.๔  การรายงานผลคดี : เมื่อศาลมีหมายแจ้งวันนัดฟังคำพิพากษาหรือคำสั่ง 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำใบมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ไปศาลในวันนัดฟังคำพิพากษา   
ของศาลปกครองและคัดสำเนาคำพิพากษาส่งมอบให้พนักงานอัยการ (กรณีขอความอนุเคราะห์พนักงาน
อัยการว่าต่างคดี) เพ่ือพนักงานอัยการเจ้าของสำนวนจะมีหนังสือแจ้งหน่วยงานพิจารณาว่าประสงค์จะอุทธรณ์
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หรือไม่อุทธรณ์ตามความเห็นของพนักงานอัยการต่อไป หากหน่วยงานหรือตัวความมีความประสงค์ประการใด
ให้แจ้งพนักงานอัยการทราบภายในเวลาที่กำหนด หากไม่แจ้งภายในเวลาที่กำหนดถือว่าตัวความเห็นด้วยกับ
ความเห็นของพนักงานอัยการ 

๕.๑.๒  กรณีสถานศึกษาจำเป็นต้องใช้สิทธิทางศาลในคดีปกครอง   
เช่น  คดีผิดสัญญาจ้างก่อสร้างอาคารเรียน ให้รวบรวมเอกสารรายงานสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายและ
พิจารณาส่งเรื่องขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าต่างคดีแทน ดังนี้  

   ๕.๑.๒.๑  การเตรียมคดี สถานศึกษาจัดทำบันทึกสรุปข้อเท็จจริงแสดงความเป็นมา
ของคดี เริ่มต้นจากฐานะทางกฎหมายของหน่วยงาน ฐานะทางกฎหมายของผู้จะถูกฟ้องคดี ความสัมพันธ์
ระหว่างสถานศึกษากับผู้จะถูกฟ้องคดี ข้อโต้แย้งสิทธิที่เกิดขึ้น สถานศึกษาได้ดำเนินการทวงถามให้เป็นไปตาม
สิทธิที่กฎหมายกำหนดหรือตามสัญญากำหนดแล้วหรือไม่ ประการใด ผู้จะถูกฟ้องคดีละเลยไม่ชำระหนี้หรือไม่ 
ประการใด หรือได้แจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับและบอกเลิกสัญญาหรือไม่ ประการใด ความประสงค์ของ
สถานศึกษาที่จะเรียกร้องจากผู้จะถูกฟ้องคดี พร้อมเรียงสำเนาเอกสารที่ เกี่ยวข้องให้สัมพันธ์กับข้อเท็จจริง
ดังกล่าวตามลำดับเหตุการณ์ของเรื่อง โดยจัดให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับเอกสารรับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่น 
ทั้งนี้ บันทึกสรุปข้อเท็จจริงให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามไว้ด้านท้ายเอกสารด้วย 
จากนั้นให้สถานศึกษาจัดทำหนังสือเรียนผู้อำนวยการสำนักงานพื้นที่การศึกษาเพื่อขอความอนุเคราะห์ทางคดี 
โดยแจ้งรายชื่อผู้ประสานคดีด้านข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานให้ทราบด้วย พร้อมนำส่งต้นฉบับและสำเนา
เอกสารที่รับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่น จำนวน ๔ ชุด (ให้สำเนาเอกสารจำนวน ๑ ชุดเก็บไว้ที่สถานศึกษาเพ่ือ
ประโยชน์ในการประสานคดี) เพ่ือดำเนินการ 
   ๕.๑.๒.๒  การอนุมัติฟ้องคดี/แต่งตั ้งผู ้ประสานคดี : นิติกรจัดทำบันทึกเสนอ
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอให้ความช่วยเหลือทางคดีแก่
สถานศึกษาหรือผู้ถูกฟ้องคดี สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งนิติกรหรือผู้มีความรู้ทางกฎหมายของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้ประสานคดีด้านทั่วไป สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
พนักงานอัยการให้ดำเนินคดีปกครองแทน โดยนำส่งเอกสารไปยังสำนักงานคดีปกครองในเขตท้องที่รับผิดชอบ
ก่อนครบระยะเวลาการฟ้องคดีไม่น้อยกว่า ๓ เดือน 
   ๕.๑.๒.๓  การประสานคดี : ผู้ประสานคดีมีหน้าที่นำส่งเอกสารและประสานพนักงาน
อัยการในการฟ้องคดี/การจัดทำคำให้การ/คำให้การเพิ่มเติม/คำแถลงในคดีปกครอง ผู้ประสานคดีมีหน้าที่
ตรวจสอบหมายแจ้งคำสั่งศาลและประสานการดำเนินการทางคดีให้ทันภายในระยะเวลาที่ศาลหรือพนักงาน
อัยการกำหนด เมื่อศาลได้แจ้งกำหนดวันสิ้นสุดการแสวงหาข้อเท็จจริง ให้ผู้ประสานคดีตรวจสอบข้อเท็จจริงว่า
มีข้อเท็จจริงใดที่ยังขาดตกบกพร่องเพื่อประสานพนักงานอัยการจัดทำคำชี้แจง เพิ่มเติมยื่นก่อนวันสิ้นสุด
แสวงหาข้อเท็จจริง ผู้ประสานคดีมีหน้าที่ติดตามความคืบหน้าทางคดี คัดถ่ายรายงานกระบวนพิจารณา คัดคำ
พิพากษา 
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   ๕.๑.๒.๔  การรายงานผลคดี : เมื่อมีความคืบหน้าทางคดีให้รายงานต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ทราบทุกระยะ เมื่อศาลมีหมายแจ้งวันนัดฟังคำพิพากษาหรือคำสั่งผู้อำนวยการ
สถานศึกษาหรือตัวความจัดทำใบมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ไปศาลในวันนัดฟังคำพิพากษาของศาลปกครอง และคัด
สำเนาคำพิพากษาไปส่งมอบให้พนักงานอัยการ (กรณีขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าต่าง/แก้ต่างคดี)       
เพ่ือพนักงานอัยการเจ้าของสำนวนจะมีหนังสือแจ้งผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาว่าประสงค์จะอุทธรณ์หรือไม่
อุทธรณ์ตามความเห็นของพนักงานอัยการต่อไป หากหน่วยงานหรือตัวความมีความประสงค์ประการใดให้แจ้ง
พนักงานอัยการทราบภายในเวลาที่กำหนด หากไม่แจ้งภายในเวลาที่กำหนดถือว่าตัวความเห็นด้วยกับความเห็น
ของพนักงานอัยการ 

เมื่อศาลมีคำพิพากษาและพนักงานอัยการได้แจ้งผลคดีพร้อมความเห็นการอุทธรณ์หรือไม่อุทธรณ์         
คำพิพากษาของพนักงานอัยการให้ทราบแล้ว ให้สถานศึกษารายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบด้วย 
หากผู้อำนวยการสถานศึกษาประสงค์อุทธรณ์คำพิพากษาหรือคำสั่งต่อศาลปกครองสูงสุดให้ประสานพนักงาน
อัยการดำเนินการยื ่นอุทธรณ์ภายในสามสิบวันนับแต่วันที ่ได้มีคำพิพากษา หรือหากไม่มีคู ่ความในคดีฝ่าย          
ยื ่นอุทธรณ์ภายในกำหนดเวลา ๓๐ วัน ให้ถือว่าคดีเป็นอันถึงที ่ส ุด นอกจากนี้กำหนดระยะเวลาอุทธรณ์             
คำพิพากษาหรือคำสั่งตามที่พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ ไม่มี
บทบัญญัติให้อำนาจศาลปกครองขยายได้  ดังนั้น คู่ความในคดีไม่อาจยื่นคำร้องขอขยายระยะเวลาการอุทธรณ์
ออกไปได้    

อนึ ่ง การแจ้งฐานะคดีตามมติคณะรัฐมนตรี เมื ่อว ันที ่ ๒๕ สิงหาคม ๒๕๕๔ เร ื ่องปรับปรุง  
แนวทางการดำเนินคดีปกครองฯ วางแนวทางในกรณีหน่วยงานทางปกครอง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐส่งเรื ่องให้
พนักงานอัยการดำเนินคดีแทนในฐานะผู้รับมอบอำนาจ ถ้าพนักงานอัยการมีความเห็นว่าหน่วยงานทางปกครอง
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐดังกล่าวอยู่ในฐานะเสียเปรียบไม่สามารถชนะคดีได้ หรือการดำเนินคดีไม่ก่อให้เกิดประโยชน์
ไม่ควรที่หน่วยงานทางปกครอง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐจะดำเนินคดีในเรื่องนั้นให้พนักงานอัยการแจ้งฐานะคดีและ
ดำเนินการต่อไปเพื ่อให้อัยการสูงสุดวินิจฉัยชี้ขาด และนำเสนอให้คณะกรรมการพิจารณาชี ้ขาดการยุติใน         
การดำเนินคดีแพ่งของส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๕.๒  การแก้ต่างคดีปกครอง  
  ๕.๒.๑  กรณีผ ู ้อำนวยสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา หร ือเจ ้าหน้าที ่ถ ูกฟ้องคดีปกครอง                 
เมื่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือเจ้าหน้าที่ถูกฟ้องคดีปกครอง โดยได้รับคำสั่งเรียกให้ทำคำให้การและสำเนา
คำฟ้องของศาลปกครอง โดยในคำสั่งเรียกให้ทำคำให้การจะระบุให้หน่วยงานทางปกครองหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ
เป็นผู้ถูกฟ้องในคดีหมายเลขดำที่......./๒๕๔...  ระหว่าง นาย........หรือบริษัท..................... ผู้ฟ้องคดีกับหน่วยงาน
ทางปกครองหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้ถูกฟ้องคดี เป็นคดีพิพาทเกี่ยวกับการออกคำสั่งไม่ชอบด้วยกฎหมาย ขอให้
เพิกถอนคำสั่ง คดีพิพาทเกี่ยวกับการละเลยต่อหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า
เกินสมควร คดีพิพาทเกี่ยวกับละเมิดหรือความรับผิดอย่างอื่น คดีพิพาทเกี่ยวกับสัญญาทางปกครอง ฯลฯ คำสั่ง
เรียกให้ทำคำให้การจะระบุให้ผู ้ถูกฟ้องคดีทำคำให้การยื ่นต่อศาลภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที ่ได้รับคำสั่ง            
การดำเนินการมีดังนี้ 
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  ๑) การเตรียมคดี การตรวจสอบคำฟ้องในคดีปกครอง  
  ๒) การอนุมัติฟ้องคดี/แต่งตั้งผู้ประสานคดี การประสานผู้เกี่ยวข้องให้รวบรวม 
ข้อเท็จจริง พยานเอกสาร พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง นำส่งต้นฉบับเอกสารและสำเนาเอกสารที่รับรองสำเนา
ถูกต้องทุกแผ่นตามจำนวนที่ศาลปกครองกำหนด (เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องให้สำเนาเอกสารไว้ ๑ ชุดเพื่อเตรียม
ประสานคดี) พร้อมสรุปข้อเท็จจริงของเจ้าหน้าที่ผู ้เกี ่ยวข้องตามประเด็นในคำฟ้องว่าดำเนินการถูกต้อง         
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอย่างไร  
  ๓) การประสานคดี :  การจัดทำบันทึกสรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รายละเอียด ความเป็นมา 
ทั้งหมด ตามลำดับเหตุการณ์ของข้อเท็จจริงทางคดีเพื่อประกอบการจัดทำคำให้การ สรุปข้อต่อสู้ตามประเด็น
ในคำฟ้อง 

๔) การรายงานผลคดี : การขออนุมัติต่อสู้คดีปกครองต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
โดยอาจขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการให้แก้ต่างคดีให้ผู ้ถูกฟ้องคดี หรือหัวหน้าส่วนราชการ อาจทำ
คำให้การต่อสู ้คดีด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้นิติกรหรือผู ้มีความรู ้ทางกฎหมายดำเนินคดีปกครองแทน           
โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับเรื่องที่พิพาททางคดีเป็นผู้ประสานคดีด้านพยานบุคคลและเอกสารหลักฐาน 
แต่งตั้งนิติกรหรือผู้มีความรู้กฎหมายเป็นผู้ประสานคดีด้านทั่วไป  

(1) การจัดทำคำให้การในคดีปกครองภายในระยะเวลาที่ศาลกำหนด  
(2) การตรวจสอบคำคัดค้านคำให้การของผู้ฟ้องคดี และการทำคำให้การเพ่ิมเติม  
(3) การติดตามความคืบหน้าทางคดี คัดถ่ายรายงานกระบวนพิจารณา คัดคำพิพากษา  
(4) การรายงานผลคดี  
(5) การเสนอความเห็นในการอุทธรณ์หรือไม่อุทธรณ์คำพิพากษาต่อผู้อำนวยการสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.๒.๒  กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือเจ้าหน้าที่ถูกฟ้องคดีปกครอง เมื่อสถานศึกษา ในฐานะ 

หน่วยงานทางปกครอง หรือบุคลากรในสถานศึกษาในฐานะเจ้าหน้าที่ของรัฐถูกฟ้องคดีปกครอง โดยได้รับคำสั่ง
เรียกให้ทำคำให้การและสำเนาคำฟ้องของศาลปกครอง โดยในคำสั่งเรียกให้ทำคำให้การจะระบุให้หน่วยงาน
ทางปกครองหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐเป็นผู้ถูกฟ้องในคดีหมายเลขดำที่..../๒๕๔...  ระหว่าง นาย.....หรือบริษัท
............ ผู้ฟ้องคดี กับ หน่วยงานทางปกครองหรือเจ้าหนา้ท่ีของรฐั ผู้ถูกฟ้องคดี เปน็คดีพิพาทเก่ียวกับการออก
คำสั่งไม่ชอบด้วยกฎหมาย คดีพิพาทเกี่ยวกับการละเลยต่อหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติหรือ
ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร คดีพิพาทเกี่ยวกับละเมิดหรือความรับผิดอย่างอื่น คดีพิพาทเกี่ยวกับสัญญาทาง
ปกครอง ฯลฯ คำสั่งเรียกให้ทำคำให้การจะระบุให้ผู้ถูกฟ้องคดีทำคำให้การยื่นต่อศาลภายใน ๓๐ วัน นับแต่
วันที่ได้รับคำสั่ง เมื่อได้รับหมายเรียกดังกล่าวให้สถานศึกษาดำเนินการ มีดังนี ้

1) การตรวจสอบคำฟ้องในคดีปกครอง  
 ๒)  รวบรวมข้อเท็จจริง พยานเอกสาร พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง นำส่งต้นฉบับเอกสารและ 
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สำเนาเอกสารที่รับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่นตามจำนวนที่ศาลปกครองกำหนด (เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องให้สำเนา
เอกสารไว้ ๑ ชุดเพื่อเตรียมประสานคดี) พร้อมสรุปข้อเท็จจริงของเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นในคำฟ้อง
ว่าดำเนินการถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอย่างไร  

 ๓)  การจัดทำบันทึกสรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รายละเอียดความเป็นมาทั้งหมดตามลำดับ 
เหตุการณ์ของข้อเท็จจริงทางคดีเพ่ือประกอบการจัดทำคำให้การ สรุปข้อต่อสู้ตามประเด็นในคำฟ้อง 

๔)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่งหนังสือเรียนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอ 
ความอนุเคราะห์ทางคดี โดยอาจขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการให้แก้ต่างคดีให้ผู ้ถูกฟ้องคดี หรือ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือเจ้าหน้าที่อาจทำคำให้การต่อสู้คดีด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้นิติกรหรือ           
ผู้มีความรู้ทางกฎหมายดำเนินคดีปกครองแทน โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับเรื่องที่พิพาททางคดีเป็น       
ผู้ประสานคดีด้านพยานบุคคลและเอกสารหลักฐาน แต่งตั้งนิติกรหรือผู้มีความรู้กฎหมายเป็นผู้ประสานคดี     
ด้านทั่วไป  

๕)  การจัดทำคำให้การในคดีปกครองภายในระยะเวลาที่ศาลกำหนด  
๖)  การตรวจสอบคำคัดค้านคำให้การของผู้ฟ้องคดี และการทำคำให้การเพ่ิมเติม  
๗)  การติดตามความคืบหน้าทางคดี คัดถ่ายรายงานกระบวนพิจารณา คัดคำพิพากษา  
๘)  การรายงานผลคดี  
๙)  การเสนอความเห็นในการอุทธรณ์หรือไม่อุทธรณ์คำพิพากษาต่อหัวหน้าส่วนราชการ  

 ๕.๓  การดำเนินคดีแพ่งและคดีอาญา  
 ในส่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปตามพระราชบัญญัติองค์กร  

อัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา ๑๔ กำหนดให้พนักงานอัยการต้องดำเนินการว่าต่างหรือแก้
ต่างคดีให้ ส่วนการดำเนินคดีแพ่งและคดีอาญาในส่วนของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง 
หรือผู้ปฏิบัติงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในหน่วยงานของรัฐอยู่ในดุลยพินิจของพนักงานอัยการที่จะรับว่าต่างหรือแก้
ต่างคดีให้ ทั้งนี้ การส่งเรื่องให้พนักงานอัยการว่าต่างหรือแก้ต่างคดีต้องเป็นหน่วยงานรัฐที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล
ตามกฎหมายเท่านั้น กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ส่งเรื่องตามลำดับชั้นให้หน่วยงานนิติบุคคลเป็นผู้ส่ง ตามมติ
คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๑๒ ธันวาคม ๒๕๔๙ กำหนดเงื่อนเวลาการรับว่าต่างคดีโดยให้หน่วยงานส่งเรื่องให้
พนักงานอัยการดำเนินการก่อนครบกำหนด อายุความไม่น้อยกว่า ๓ เดือน และไม่นำคดีที่ขาดอายุความแล้ว   
ส่งให้พนักงานอัยการดำเนินการ กรณีแก้ต่างคดี ต้องส่งก่อนครบกำหนดยื่นคำให้การ และมีเวลาเพียงพอให้
พนักงานอัยการสามารถรวบรวมข้อเท็จจริงและทำคำให้การได้ 

๕.๓.๑ การดำเนินการเกี ่ยวกับคดีแพ่งของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ดำเนินการดังนี้
 ๕.๓.๑.๑  การเตรียมคดี :    

๑)  การฟ้องคดี เมื่อมีข้อโต้แย้งสิทธิทางศาล ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มอบหมายให้นิติกรตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ ตรวจเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ข้อพิพาททางคดี ประเภท
คดีตามแนวทางการวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัย อำนาจหน้าที่ระหว่างศาล ตรวจสอบเขตอำนาจของศาล
เนื่องจากสำนักงานอัยการที่รับผิดชอบดำเนินคดีตามเขตอำนาจศาล จึงต้องพิจารณาเขตอำนาจศาลก่อนว่า          
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คดีนี้จำเลยมีภูมิลำเนาหรือมูลคดีหรือมีอสังหาริมทรัพย์ตั้งอยู่ในเขตศาลใด ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา
ความแพ่งมาตรา ๔ มาตรา ๔ ทวิ เพื่อให้ทราบได้ว่าในขั้นตอนการขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการในการ
ว่าต่างคดีจะต้องติดต่อและส่งเรื่องให้สำนักงานอัยการที่รับผิดชอบคดีที่อยู่ในเขตอำนาจของศาลนั้น เช่น          
คดีอยู่ในอำนาจของศาลแพ่ง เป็นอำนาจของพนักงานอัยการในสำนักคดีแพ่งรับดำเนินการทางคดี หรือหากคดี
อยู่ในเขตอำนาจของศาลจังหวัดย่อมเป็นอำนาจของพนักงานอัยการจังหวัดนั้น ๆ รับพิจารณาดำเนินการทางคดี  
จากนั้นให้พิจารณาทุนทรัพย์คดีมีทุนทรัพย์อยู่ในเขตอำนาจพิจารณาของศาลแขวงหรือศาลจังหวัด กรณีคดี      
มีทุนทรัพย์ไม่เกิน ๓๐๐,๐๐๐ บาท อยู่ในเขตอำนาจพิจารณาของศาลแขวงตามพระธรรมนูญศาลยุติธรรม 
มาตรา ๑๗ มาตรา ๒๕ (๔) มีสำนักงานคดีศาลแขวง หรือสำนักงานอัยการคดีศาลแขวงจังหวัดแล้วแต่กรณรีับ
พิจารณา  แต่หากคดีมีทุนทรัพย์เกินกว่า ๓๐๐,๐๐๐ บาท หรือคดีไม่มีทุนทรัพย์ อยู่ในเขตอำนาจของศาลแพ่ง 
ศาลแพ่งกรุงเทพใต้ ศาลแพ่งธนบุรี หรือศาลจังหวัด จะอยู่ในความรับผิดชอบของสำนักงานอัยการที่ดำเนินคดี
แพ่งที่รับผิดชอบในการดำเนินคดีแพ่งในเขตอำนาจศาลนั้น ๆ แล้วแต่กรณี   ตรวจสอบอายุความการฟ้องคดี 
ข้อต่อสู้ในทางคดี จากนั้นให้จัดทำบันทึกสรุปข้อเท็จจริงแสดงความเป็นมาของคดี เริ่มต้นจากฐานะคดีทาง
กฎหมายของหน่วยงาน ฐานะดีทางกฎหมายของผู้จะถูกฟ้องคดี ความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงาน ตัวความกับ    
ผู้จะถูกฟ้องคดี ข้อโต้แย้งสิทธิที่เกิดขึ้น หน่วยงานตัวความได้ดำเนินการทวงถามให้เป็นไปตามสิทธิที่กฎหมาย
กำหนดและหรือสัญญากำหนดแล้วหรือไม่ ประการใด ผู้จะถูกฟ้งคดีละเลยไม่ชำระหนี้หรือไม่ ประการใด หรือ
ได้แจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับและบอกเลิกสัญญาหรือไม่ ประการใด ความประสงค์ของหน่วยงานตัวความที่
จะเรยีกร้องจากผู้จะถูกฟ้องคดี พร้อมเรียงสำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องให้สัมพันธ์กับข้อเท็จจริงดังกล่าวตามลำดับ
เหตุการณ์ของเรื่อง โดยจัดให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับเอกสารรับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่น ทั้งนี้ บันทึกสรุป
ข้อเท็จจริงให้นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามไว้ด้านท้าย
เอกสารด้วย 
       ๒)  การแก้ต่างคดี นิติกรหรือผู้รับผิดชอบควรตรวจสอบคำฟ้องและหมายเรียกให้ทำ
คำให้การว่าได้รับหมายไว้เมื่อใด โดยวิธีใด  เช่น โดยมีชื่อผู้ลงชื่อรับหมาย โดยวิธีปิดหมาย หรือได้รับหมายทาง
ไปรษณีย์ ตรวจสอบวันครบกำหนดการทำคำให้การ ตรวจสอบเอกสารท้ายฟ้อง แล้วสรุปข้อเท็จจริงความ
เป็นมาของคดี  เริ่มจากฐานะทางกฎหมายของหน่วยงาน ตัวความ ข้อพิพาทที่เกิดขึ้น เหตุที่ถูกฟ้อง เหตุแห่ง
การต่อสู้คดี ตรวจสอบความเสียหายตามที่โจทก์อ้างว่ามีความเสียหายเกิดขึ้นจริงหรือไม่ ค่าเสียหายที่ควรเป็น 
ราคามาตรฐานของทรัพย์สินที่เสียหายหรือหลักฐานอื่นที่หักล้างข้ออ้างของโจทก์ เอกสารความเสียหายที่
เกี่ยวข้องอื่น ๆ เช่น รายงานเกี่ยวกับอุบัติเหตุ และความเสียหาย ภาพถ่ายที่เกิดเหตุหรือสภาพความเสียหาย 
ใบรับรองแพทย์ ใบมรณะบัตร กรณีมีการดำเนินคดีอาญา ให้รวบรวมผลการดำเนินคดีอาญาและเอกสารที่
เกี่ยวข้องในคดีอาญาทั้งหมด เช่น สำเนารายงานประจำวัน แผนที่เกิดเหตุ ตรวจสอบ กฎหมาย ระเบียบ มติ
คณะรัฐมนตรี หรือสัญญาที่คู ่กรณีปฏิบัติไม่ถูกต้องให้ชัดเจน พร้อมแนบสำเนากฎหมาย ระเบียบ มติ
คณะรัฐมนตรี ที่เก่ียวข้องตามท่ีอ้างในสรุปข้อเท็จจริงประกอบด้วย 
   (๑)  การขออนุมัติฟ้องคดี/แก้ต่างคดีและแต่งตั้งผู้ประสานคดี : นิติกรจัดทำบันทึก
เสนอข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ต่อผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา เพื ่อรายงานสำนักงาน
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คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือเสนอขออนุมัติฟ้องคดีหรือแก้ต่างคดี พร้อมทั้งแจ้งรายชื่อผู้ประสานคดี
ด้านพยานบุคคลและเอกสารหลักฐาน และแจ้งรายชื ่อนิติกรเป็นผู ้ประสานคดีด้านทั ่วไป  สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในฐานะส่วนราชการที่เป็นนิติบุคคลจะตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน หากเห็นว่าครบถ้วนจะแจ้งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำสำเนาเอกสารที่รับรองสำเนาถูกต้อง
ทุกแผ่นทุกหน้า จำนวน ๔ ชุด นำส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานจัดทำใบแต่งทนาย จำนวน ๒ ชุด คำสั่งแต่งตั้งการดำรงตำแหน่งของผู้มอบอำนาจ 
หลักฐานบัตรประจำตัวผู้แทนหรือผู้มอบอำนาจ จำนวนไม่น้อยกว่า ๒ ชุด พร้อมกับเอกสารหลักฐานการฟ้องคดี    
ที่ได้รับจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมแจ้งรายชื่อผู้ประสานคดีส่งไปยังสำนักงานคดีที่อยู่ในเขตศาลที่มี
อำนาจพิจารณาพิพากษาคดีเพ่ือขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการดำเนินการว่าต่างคดีให้ต่อไป  
   (๒)  การขอความขออนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าต่าง/แก้ต่างคดี ให้ส่งหนังสือไปยัง
สำนักงานคดีที่อยู่ในเขตศาลที่มีอำนาจพิจารณาพิพากษาคดี โดยในส่วนกลางส่งถึงอธิบดีอัยการ ในต่างจังหวัด
ส่งถึงอัยการจังหวัด (หนังสือเวียนของสำนักงานอัยการสูงสุดที่ อส ๐๐๐๑(๓)/ว ๗๘ ลงวันที่ ๔ เมษายน 
๒๕๕๕) กรณีขอให้แก้ต่าง ต้องระบุในหนังสือขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าประสงค์ขอให้แก้ต่างคดี
ให้กับจำเลยคนใดบ้าง และต้องส่งหมายเรียกและสำเนาคำฟ้องมาพร้อมหนังสือนำส่ง โดยระบุว่าได้รับหมายไว้
เมื่อใด โดยวิธีใด เช่น โดยมีชื่อผู้ลงชื่อรับหมาย โดยวิธีปิดหมาย หรือได้รับหมายทางไปรษณีย์ และส่งสรุป
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อต่อสู้ตามคำฟ้อง รวมทั้งสรุปข้อเท็จจริงที่เป็นประเด็นสำคัญของเรื่อง และส่งพยาน
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ หากใกล้จะครบกำหนดระยะเวลายื่นคำให้การแล้วยังไม่สามารถส่งเรื่องได้ทัน 
ให้จำเลยในคดียื่นคำร้องขอขยายระยะเวลายื่นคำให้การไปก่อน  โดยขอขยาย เพียง ๑ ครั้งแล้วรีบส่งสำนวนไป
ยังพนักงานอัยการพิจารณาโดยด่วน 
 (๓)  การประสานคดีและติดตามความคืบหน้าทางคดี :  ผู้อำนวยการสำนักงาน  
เขตพื้นที่การศึกษาแจ้งผู้ประสานคดีเตรียมพร้อมประสานคดีกับพนักงานอัยการ ประสานเรื่องการเบิกจ่าย
ค่าธรรมเนียมศาลและค่าใช้จ่ายในทางคดีของพนักงานอัยการในการรับว่าต่างคดี ผู้ประสานคดีมีหน้าที่นำส่ง
เอกสารและประสานพนักงานอัยการในการดำเนินคดีจนกว่าคดีจะถึงที่สุด 

เงินค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการดำเนินคดี ได้แก่ เงินค่าธรรมเนียมตามประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง เช่น ค่าข้ึนศาล ค่านำหมาย ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ รวมถึงค่าใช้จ่ายในการดำเนินคดีทั้งหมดใน
กรณีอุทธรณ์ ฎีกา รวมถึงค่าฤชาธรรมเนียมที่ต้องใช้แทนแก่คู่ความอีกฝ่ายหนึ่ งด้วย โดยพนักงานอัยการจะมี
หนังสือให้ส่งค่าธรรมเนียม ผู้ประสานคดีควรประสานงานขอทราบข้อมูลรายละเอียดก่อนเพื่อความถูกต้อง  
การไม่ส่งเงินค่าธรรมเนียมภายในเวลาที่กำหนด อาจทำให้คดีได้รับความเสียหายได้ ในกรณีเร่งด่วนพนักงาน
อัยการอาจขอให้หน่วยงานนำเง ินค่าธรรมเนียมไปชำระโดยตรง พนักงานอัยการจะแจ้งขอให้ส่งเงิน
ค่าธรรมเนียมในแต่ละชั้นศาล และอาจขอให้ส่งเพิ่มเติม หากไม่เพียงพอ ดังนั้น ในการดำเนินคดีแต่ละคดีจึง
อาจมีการส่งเงินค่าธรรมเนียมหลายครั้ง   

การเตร ียมพยานบุคคลเพื ่อเบ ิกความต่อศาล ก่อนที ่จะนำพยานเข้าเบ ิกความต่อศาล  
ผู้ประสานคดีมีหน้าที่แจ้งพยานบุคคลที่พนักงานอัยการจะนำเข้าเบิกความ โดยควรประสานพนักงานอัยการใน
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เรื่องการทบทวนข้อเท็จจริงหรือแนวทางการเบิกความกับพนักงานอัยการก่อน หรือบางกรณีพนักงานอัยการ
อาจจัดทำบันทึกถ้อยคำพยานแทนการซักถามเพื่อยื่นต่อศาล ผู้ประสานคดีจะต้องนำบันทึกถ้อยคำดังกล่าวไป
ให้พยานตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าถูกต้องหรือไม่หรือนำพยานบุคคลดังกล่าวไปพบพนักงานอัยการเพื่อตรวจดู
บันทึกถ้อยคำ ทบทวนข้อเท็จจริง ทำความเข้าใจกับพนักงานอัยการถึงแนวทางการเบิกความก่อนเบิกความต่อศาล 
ทั้งนี้ หากคดีมีความคืบหน้าประการใดให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานทุก ๓ เดือน หรือเมื่อมีความเคลื่อนไหวทางคดี 

 (๔)  การรายงานผลคดี : เมื่อศาลพิพากษาคดี พนักงานอัยการจะมีหนังสือแจ้งผล
คดีพร้อมความเห็นของพนักงานอัยการให้หน่วยงานผู้ฟ้องคดีทราบ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามี หน้าที่
ติดตามผลคดีและรายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบผลคดีจนกว่าคดีจะถึงที่สุด  
  ๕.๓.๒  การดำเนินการเก่ียวกับคดีแพ่งของสถานศึกษา 
  ๕.๓.๒.๑  การเตรียมคดี :  
   ๑)  การฟ้องคดี ผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรวบรวม
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ข้อพิพาททางคดี จากนั้นให้จัดทำบันทึกสรุปข้อเท็จจริงแสดงความเป็นมาของคดี 
เริ่มต้นจากฐานะคดีทางกฎหมายของหน่วยงาน ฐานะทางกฎหมายของผู้จะถูกฟ้องคดี ความสัมพันธ์ ระหว่าง
หน่วยงาน ตัวความกับผู้จะถูกฟ้องคดี ข้อโต้แย้งสิทธิที่เกิดขึ้น หน่วยงานตัวความได้ดำเนินการทวงถามให้
เป็นไปตามสิทธิที่กฎหมายกำหนดและหรือสัญญากำหนดแล้วหรือไม่ ประการใด ผู้จะถูกฟ้งคดีละเลยไม่ชำระ
หนี้หรือไม่ ประการใด หรือได้แจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับและบอกเลิกสัญญาหรือไม่ ประการใด ความ
ประสงค์ของหน่วยงานตัวความที่จะเรียกร้องจากผู้จะถูกฟ้องคดี พร้อมเรียงสำเนาเอกสารที่เก่ียวข้องให้สัมพันธ์
กับข้อเท็จจริงดังกล่าวตามลำดับเหตุการณ์ของเรื่อง โดยจัดให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับเอกสารรับรองสำเนา
ถูกต้องทุกแผ่น ทั้งนี้ บันทึกสรุปข้อเท็จจริงให้นำเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู้รักษาราชการแทนลงนาม
ไว้ด้านท้ายเอกสารด้วย   
 ๒)  การแก้ต่างคดี ผู ้อำนวยการสถานศึกษาควรตรวจสอบคำฟ้อง คำสั่งเรียกให้ทำ
คำให้การ เอกสารท้ายฟ้อง หลักฐานการรับทราบคำสั่งศาลว่ารับทราบโดยวิธีใด ตั้งแต่เมื่อใด วันครบกำหนด
ระยะเวลาทำคำให้การ แล้วสรุปข้อเท็จจริงความเป็นมาของคดี  เริ่มจากฐานะทางกฎหมายของหน่วยงาน     
ตัวความ ข้อพิพาทที่เกิดขึ้น เหตุที่ถูกฟ้อง เหตุแห่งการต่อสู้คดี ตรวจสอบความเสียหายตามที่โจทก์อ้างว่า        
มีความเสียหายเกิดข้ึนจริงหรือไม่ ค่าเสียหายที่ควรเป็น ราคามาตรฐานของทรัพย์สินที่เสียหายหรือหลักฐานอ่ืน
ที ่หักล้างข้ออ้างของโจทก์ เอกสารความเสียหายที่เกี ่ยวข้องอื ่น ๆ เช่น รายงานเกี ่ยวกับอุบัติเหตุ และ          
ความเสียหาย ภาพถ่ายที่เกิดเหตุหรือสภาพความเสียหาย ใบรับรองแพทย์ ใบมรณะบัตร กรณีมีการดำเนินคดี
อาญา ให้รวบรวมผลการดำเนินคดีอาญาและเอกสารที่เกี ่ยวข้องในคดีอาญาทั้งหมด เช่น สำเนารายงาน
ประจำวัน แผนที่เกิดเหตุ ตรวจสอบ กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี หรือสัญญาที่คู่ กรณีปฏิบัติไม่ถูกต้อง
ให้ชัดเจน พร้อมแนบสำเนากฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ที่เกี่ยวข้องตามที่อ้างในสรุปข้อเท็จจริงมา
ประกอบด้วย  



 

104 

 ๓)  การอนุมัติฟ้องคดี/แก้ต่างคดีและแต่งตั้งผู้ประสานคดี : สถานศึกษาที่มีฐานะเป็นนิติ
บุคคลสามารถพิจารณาเข้าเป็นคู่ความในคดีกล่าวคือเป็นโจทก์หรือจำเลยในคดีความแพ่งและความอาญาได้
ตามกฎหมาย  การดำเนินการฟ้องคดีและแก้ต่างคดีให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามในใบแต่งทนาย จำนวน 
๒ ชุด จัดเตรียมสำเนาคำสั่งแต่งตั้งการดำรงตำแหน่งของผู้อำนวยการสถานศึกษา หลักฐานบัตรประจำตัว
ผู ้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู ้รักษาราชการแทน จำนวน ๒ ชุด บันทึกสรุปข้อเท็จจริงที ่ผู ้อำนวยการ
สถานศึกษาลงนามไว้ด้านท้ายเอกสารแล้ว พร้อมสำเนาเอกสารที่รับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่นทุกหน้า และ
รายละเอียดการแต่งตั ้งผู ้ประสานคดีด้านพยานบุคคลและเอกสารโดยจะกำหนดให้เป็นคณะบุคคลหรือ
รายบุคคลก็ได้ ทั้งนี้ ให้พิจารณาแต่งตั้งผู้ที่ทราบข้อเท็จจริงในคดีโดยระบุชื่อ-สกุล ตำแหน่ง สถานที่ติดต่อและ
หมายเลขโทรศัพทท์ี่สามารถติดต่อได้ให้ชัดเจนเพื่อประโยชน์ในการติดต่อประสานงานกับพนักงานอัยการต่อไป  
 ๔)  การขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าต่าง/แก้ต่างคดี ให้ส่งหนังสือไปยัง
สำนักงานคดีที่อยู่ในเขตศาลที่มีอำนาจพิจารณาพิพากษาคดี โดยในส่วนกลางส่งถึงอธิบดีอัยการ ในต่างจังหวัด
ส่งถึงอัยการจังหวัด (หนังสือเวียนของสำนักงานอัยการสูงสุดที่ อส ๐๐๐๑ (๓)/ว ๗๘ ลงวันที่ ๔ เมษายน 
๒๕๕๕ ) กรณีขอให้แก้ต่างคดี สถานศึกษาต้องระบุในหนังสือขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการว่าประสงค์
ขอให้แก้ต่างคดีให้กับจำเลยคนใดบ้าง และต้องส่งหมายเรียกและสำเนาคำฟ้อง (ฉบับจริง) มาพร้อมหนังสือ
นำส่ง โดยระบุว่าได้รับหมายไว้เมื่อใด โดยวิธีใด เช่น โดยมีชื่อผู้ลงชื่อรับหมาย โดยวิธีปิดหมาย หรือได้รับหมาย
ทางไปรษณีย์ และส่งสรุปข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อต่อสู้ตามคำฟ้อง รวมทั้งสรุปข้อเท็จจริงที่เป็นประเด็นสำคัญ
ของเรื่องและส่งพยานเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย ทั้งนี้ หากใกล้จะครบกำหนดระยะเวลายื่นคำให้การ
แล้วยังไม่สามารถส่งเรื่องได้ทันให้จำเลยในคดียื่นคำร้องขอขยายระยะเวลายื่นคำให้การไปก่อน  โดยขอขยาย 
เพียง ๑ ครั้ง แล้วรีบส่งสำนวนไปยังพนักงานอัยการพิจารณาโดยด่วน ทั้งนี้ ให้สถานศึกษามีหนังสือรายงานคดี
ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบด้วย 
 อนึ่ง การแจ้งฐานะคดีตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๕ สิงหาคม ๒๕๕๔ เรื่องปรับปรุง แนวทางการ
ดำเนินคดีปกครองฯ วางแนวทางในกรณีหน่วยงานทางปกครอง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐส่งเรื ่องให้พนักงาน
อัยการดำเนินคดีแทนในฐานะผู้รับมอบอำนาจ ถ้าพนักงานอัยการมีความเห็นว่าหน่วยงานทางปกครองหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐดังกล่าวอยู่ในฐานะเสียเปรียบไม่สามารถชนะคดีได้หรือการดำเนินคดีไม่ก่อให้เกิดประโยชน์   
ไม่ควรที่หน่วยงานทางปกครอง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐจะดำเนินคดีในเรื่องนั้นให้พนักงานอัยการแจ้งฐานะคดี
และดำเนินการต่อไปเพื่อให้อัยการสูงสุดวินิจฉัยชี้ขาด และนำเสนอให้คณะกรรมการพิจารณาชี้ขาดการยุติ      
ในการดำเนินคดีแพ่งของส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๕) การประสานคดีและติดตามความคืบหน้าทางคดี :  ผู้อำนวยการสถานศึกษาแจ้ง       
ผู้ประสานคดีเตรียมพร้อมประสานคดีกับพนักงานอัยการ ประสานเรื่องการเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมศาลและ
ค่าใช้จ่ายในทางคดีของพนักงานอัยการในการรับว่าต่างคดี ผู้ประสานคดีมีหน้าที่นำส่งเอกสารและประสาน
พนักงานอัยการในการดำเนินคดีจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 
 เงินค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการดำเนินคดี ได้แก่ เงินค่าธรรมเนียมตาม ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง เช่น ค่าขึ้นศาล ค่านำหมาย ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ รวมถึงค่าใช้จ่ายในการดำเนินคดีทั้งหมด
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ในกรณีอุทธรณ์ ฎีกา รวมถึงค่าฤชาธรรมเนียมที่ต้องใช้แทนแก่คู่ความอีกฝ่ายหนึ่งด้วย โดยพนักงานอัยการจะมี
หนังสือให้ส่งค่าธรรมเนียม ผู้ประสานคดีควรประสานงานขอทราบข้อมูลรายละเอียดก่อนเพื่อความถูกต้อง  
การไม่ส่งเงินค่าธรรมเนียมภายในเวลาที่กำหนด อาจทำให้คดีได้รับความเสียหายได้ ในกรณี เร่งด่วนพนักงาน
อัยการอาจขอให้หน่วยงานนำเงินค่าธรรมเนียมไปชำระโดยตรงต่อพนักงานอัยการจะแจ้งขอให้ส่งเงิน
ค่าธรรมเนียมในแต่ละชั้นศาล และอาจขอให้ส่งเพิ่มเติมหากไม่เพียงพอ ดังนั้น ในการดำเนินคดีแต่ละคดีจึงอาจ
มีการส่งเงินค่าธรรมเนียมหลายครั้ง 
 การเตรียมพยานบุคคลเพื่อเบิกความต่อศาล ก่อนที่จะนำพยานเข้าเบิกความต่อศาล ผู้ประสานคดี     
มีหน้าที่แจ้งพยานบุคคลที่พนักงานอัยการจะนำเข้าเบิกความ โดยควรประสานพนักงานอัยการในเรื่องการ
ทบทวนข้อเท็จจริงหรือแนวทางการเบิกความกับพนักงานอัยการก่อน หรือบางกรณีพนักงานอัยการอาจจัดทำ
บันทึกถ้อยคำพยานแทนการซักถามเพื่อยื่นต่อศาล ผู้ประสานคดีจะต้องนำบันทึกถ้อยคำดังกล่าวไปให้พยาน
ตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าถูกต้องหรือไม่ หรือนำพยานบุคคลดังกล่าวไปพบพนักงานอัยการเพื่อตรวจดูบันทึก
ถ้อยคำ ทบทวนข้อเท็จจริง ทำความเข้าใจกับพนักงานอัยการถึงแนวทางการเบิกความก่อนเบิกความต่อศาล 
ทั้งนี้ หากคดีมีความคืบหน้าประการใดให้สถานศึกษารายงานสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาเพื ่อรายงาน
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบทุก ๓ เดือน หรือเมื่อมีความเคลื่อนไหวทางคดี 
 ๖)  การรายงานผลคดี : เมื่อศาลพิพากษาคดี พนักงานอัยการจะมีหนังสือแจ้งผลคดี
พร้อมความเห็นของพนักงานอัยการให้สถานศึกษาทราบ ให้สถานศึกษารายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ
เพื่อรายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบต่อไป หากผู้อำนวยการสถานศึกษาประสงค์
อุทธรณ์/ฎีกาคำพิพากษาหรือคำสั่ง ให้ประสานพนักงานอัยการดำเนินการยื่นอุทธรณ์ภายในสามสิบวันนับแต่
วันที่ได้มีคำพิพากษาหรือหากไม่มีคู่ความในคดีฝ่ายยื่นอุทธรณ์ภายในกำหนดเวลา ๓๐ วัน ให้ถือว่าคดีเป็น     
อันถึงท่ีสุด 
  ๕.๓.๓  การแจ้งความ การร้องทุกข์ การกล่าวโทษในคดีอาญา  

   การแจ้งความ คือการที่เจ้าหน้าที่หรือส่วนราชการไปแจ้งความต่อเจ้าหน้าที่ไว้เป็น
หลักฐานเพื่อประกอบการยืนยัน รับรอง หรือตรวจสอบ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตามประมวลกฎหมายอาญา คือ 
พนักงานสอบสวน พนักงานฝ่ายปกครอง หรือตำรวจซึ่งมีตำแหน่งหน้าที่รองหรือเหนือพนักงานสอบสวนและ
เป็นผู้ซึ่งมีหน้าที่รักษาความสงบเรียบร้อยตามกฎหมายได้บันทึกคำแจ้งความไว้ในรายงานประจำวันรับแจ้งไว้
เป็นหลักฐาน การแจ้งความใช้กับการแจ้งความเรื่องทั่วไป การแจ้งเอกสารหาย เป็นต้น เจ้าหน้าที่จะไม่รับเป็น
คำร้องทุกข์ หากการแจ้งความไม่ครบองค์ประกอบของการร้องทุกข์ 

   การร้องทุกข์ คือ  การที ่บุคคลที่เป็นผู ้เสียหายตามกฎหมายได้มาพบพนักงาน
สอบสวน กล่าวหาว่ามีผู ้กระทำความผิดในทางอาญาเกิดขึ้น ไม่ว่าจะรู้ตัวผู้กระทำผิดหรือไม่ก็ตาม ซึ่งการ
กระทำดังกล่าวก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เสียหายและผู้เสียหายมีเจตนาที่จะให้ผู้กระทำความผิดนั้นได้รับโทษ
ตามกฎหมาย ตามมาตรา ๒ (๗) แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา การร้องทุกข์ต้องมีองค์ประกอบ
ดังนี้ (๑) ผู้ร้องทุกข์ต้องเป็นผู้เสียหาย (๒) ผู้เสียหายได้กล่าวหาต่อเจ้าหน้าที่ (๓) เป็นการ กล่าวหาว่ามีการ
กระทำความผิดทางอาญา และ (๔) ผู้เสียหายกล่าวหาโดยมีเจตนาจะให้ผู้กระทำผิดได้รับโทษ 



 

106 

   การกล่าวโทษ เป็นกรณีที่มีบุคคลอื่นซึ่งไม่ใช่ผู้เสียหายได้กล่าวหาต่อเจ้าหน้าที่ว่ามี
บุคคลรู้ตัวหรือไม่ก็ดีได้กระทำความผิดอย่างหนึ่งขึ้น ตามมาตรา ๒ (๘) แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความ
อาญาผู้กล่าวโทษอาจเป็นประชาชนทั่วไปหรือเจ้าหน้าที่รัฐก็ได้ ในคดีอาญาแผ่นดิน พนักงานสอบสวนมีอำนาจ
สอบสวนได้ ไม่ว่าจะมีคำร้องทุกข์หรือกล่าวโทษหรือไม่ก็ตาม หากพนักงานสอบสวนทราบเหตุการณ์นั้น 
  ๕.๓.๔  การร้องทุกข์หรือการกล่าวโทษในความผิดอาญา 
   กรณีความผิดอาญา หรือสงสัยว่ามีการกระทำความผิดอาญาเกิดขึ้นในสำนักงาน        
เขตพื้นที่การศึกษาหรือสถานศึกษา ให้เจ้าหน้าที่ผู้ประสบเหตุรายงานข้อเท็จจริงต่อผู้อำนวยการสำนักงาน         
เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อำนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี เมื่อกลุ่มกฎหมายและคดีได้รับมอบหมายเรื่องให้
ดำเนินการดังนี้ 
   ๑) นิติกรผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อเท็จจริง พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบ 
ความเสียหาย ตรวจสอบข้อกฎหมาย และความเป็นผู้เสียหายในคดีอาญา  
 ๒) นิติกรผู้รับผิดชอบจัดทำสรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย พร้อมเสนอความเห็น 
ต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขต หากเห็นว่าไม่เป็นความผิดอาญาให้เสนอยุติเรื่องต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาแต่หากเห็นว่ามีความผิดและได้รับความเสียหายให้รายงานสำนักงานคณะกรรมการาการศึกษา
ขั้นพื้นฐานเพื่อโปรดมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือผู้อำนวยการสถานศึกษา
แล้วแต่กรณีไปร้องทุกข์/กล่าวโทษในคดีอาญา โดยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอาจมอบอำนาจ
ช่วงให้นิติกรไปดำเนินการร้องทุกข์/กล่าวโทษต่อพนักงานสอบสวนก็ได้  พนักงานสอบสวนจะสอบสวนความผิด
อาญาแก่ผู้กระทำผิด เมื่อพนักงานสอบสวนทำการสอบสวนเสร็จสิ้นจะสรุปสำนวนพร้อมกับทำความเห็นเสนอ
พนักงานอัยการส่งฟ้องคดีอาญาต่อไป  

๓) นิติกรผู้รับผิดชอบติดตามขอทราบความคืบหน้าทางคดี และรายงานผลคดีทุก   
๓ เดือนหรือเมื่อคดีมีความเคลื่อนไหว 

 ๕.๔  การบังคับคดีตามคำพิพากษาหรือคำสั่งศาล  
      เมื่อศาลมีคำพิพากษาหรือคำสั่งอย่างใดที่จะต้องมีการบังคับคดี ศาลจะมีคำบังคับกำหนดวิธีที่จะ
ปฏิบัติตามคำบังคับในวันที่อ่านคำพิพากษาหรือคำสั่ง และให้เจ้าพนักงานศาลส่งคำบังคับนั้นไปยังลูกหนี้    
ตามคำพิพากษาเว้นแต่ลูกหนี้ตามคำพิพากษาได้อยู่ในศาลในเวลาที่ศาลมีคำบังคับนั้นและศาลได้สั ่งให้ลง
ลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญ (ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง มาตรา ๒๗๒) ศาลจะระบุไว้โดยชัดแจ้งใน   
คำบังคับว่าในกรณีที่มิได้มีการปฏิบัติตามคำบังคับภายในระยะเวลาหรือภายในเงื่อนไขที่ได้กำหนดไว้ ลูกหนี้
ตามคำพิพากษาจะต้องถูกยึดทรัพย์หรือถูกจับหรือถูกขังตามท่ีกฎหมายได้บัญญัติ (มาตรา ๒๗๓ วรรคสี่) ต่อมา
ถ้าสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือสถานศึกษาแล้วแต่กรณี ในฐานะเจ้าหนี้ตามคำพิพากษา
ไม่ได้รับชำระหนี้ครบถ้วนภายในเวลาที่ศาลกำหนดในคำบังคับ และประสงค์ขอให้มีการบังคับคดีให้ยื่นคำขอ
ฝ่ายเดียวต่อศาลเพื่อให้ออกหมายบังคับคดี (มาตรา ๒๗๕) วิธีการยื่นคำขอให้ศาลออกหมายบังคับคดีเจ้าหนี้
ตามคำพิพากษาที่เป็นส่วนราชการ มีหน้าที่สืบหาหลักทรัพย์ของลูกหนี้ตามคำพิพากษา หากพบว่ามีหลักทรัพย์
ที ่สามารถบังคับคดีได้ให้มีหนังสือขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการให้ดำเนินการให้ โดยหากใบแต่
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ทนายความฉบับเดิมระบุไม่ครอบคลุมถึงการบังคับคดี ส่วนราชการต้องจัดโดยจัดเตรียมใบแต่งทนายความที่   
ลงนามโดยผู้แทนนิติบุคคลของส่วนราชการ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการและหนังสือแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งส่งให้พนักงานอัยการเพื่อดำเนินการยื่นคำขอต่อศาลเพื่อออกหมายบังคับคดีแล้วประสานกับเจ้า
พนักงานบังคับคดีเพื่อดำเนินการยึดหรืออายัดทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคำพิพากษา เพื่อชำระหนี้หรือขาย
ทอดตลาดแล้วนำเงินมาชำระหนี้ให้แก่หน่วยงาน   โดยมีขั้นตอน                
  ๑. รับเรื่องการบังคับคดีลูกหนี้ตามคำพิพากษาของศาล คดีแพ่ง 
  ๒. ดำเนินการสืบหาหลักทรัพย์หรือทรัพย์สินของลูกหนี้ จากสถาบันการเงิน สำนักงานที่ดิน  
สำนักงานขนส่ง ตลาดหลักทรัพย์หรืออ่ืนๆ ภายในกำหนดเวลา สิบปี นับแต่วันที่ศาลมีคำพิพากษาหรือคำสั่ง 
  ๓. ดำเนินการตั้งเรื่องยึดอายัดทรัพย์ต่อสำนักงานบังคับคดี  
  ๔. นำเจ้าพนักงานบังคับคดีอายัดทรัพย์หรือยึดทรัพย์ลูกหนี้  
  ๕. ประสานเจ้าพนักงานบังคับคดี เพื่อขอรับเงินจากการอายัดทรัพย์ หรือเงินที่ได้จาก  
การขายทอดตลอดทรัพย์ของลูกหนี้ 
       ๖. นำเงินส่งราชการ รายงาผลการดำเนินการ 
 
  ๕.๕  ดำเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรมและสัญญา 
                 เมื ่อหน่วยงาน หรือสถานศึกษา มีกรณีที ่จะต้องทำนิติกรรมสัญญา กลุ ่มกฎหมายและคดี          
ให้คำแนะนำช่วยเหลือในการจัดทำนิติกรรมและสัญญา หรือตรวจสอบนิติกรรมและสัญญาของหน่วยงาน เช่น 
สัญญาค้ำประกันการรับบำเหน็จนำนาญ กรณีการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงยังไม่ถึงที่สุด, การทำสัญญา
จัดซื้อจัดจ้าง, สัญญาลาศึกษาต่อ นิติกรรมและสัญญาอ่ืนๆ เพ่ือให้มีความถูกต้องตามหลักกฎหมายและเป็นนิติ
กรรมสัญญาที่ใช้บังคับกันได้ตามกฎหมาย 
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๖.  Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

การเตรียมคด ี

การอนุมัติฟ้องคด/ีแก้ต่างคดีและ 
แต่งตั้งผู้ประสานคด ี

เลขาธิการ กพฐ./ผู้อำนวยการสถานศึกษา
รับทราบผลคด ี

การรายงานผลคดี/เสนอความเห็นทางคดี/

อุทธรณ์คำพิพากษาหรือคำสั่ง/ 

คดีถึงที่สุด  

การประสานคด ี

ติดตามความคืบหน้าทางคด ี

ขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการ 

ว่าต่าง/แก้ต่างคด ี
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Flow Chart การปฏิบัตงิานดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องเกี่ยวกับคดีปกครอง   

สพฐ.ถูกฟ้อง มอบ มอบ สพท. 

ดำเนินการต่อสู้คด ี

กรณีถูกฟ้องคดีปกครอง 

หน่วยงานต่อสู้คดเีอง 

กลุ่มกฎหมายและคด ี

จัดทำคำให้การและดำเนินการที่

เกี่ยวข้องจนกว่าคดีจะถึงที่สุด 

ผอ.สพท.พิจารณา 
ศาลปกครอง 

รายงาน สพฐ. 

ศาลพิพากษา 

ทำคำอุทธรณ์/คำแก้    

อุทธรณ ์
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นำเจ้าพนักงานบังคับคด ี
ยึดอายัดทรัพย์   

Flow Chart การปฏิบัติงานบังคับคดีตามคำพิพากษาศาลแพ่ง   
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรือ่งบังคับคดีแพ่ง 

ประสานเจ้าพนกังานบังคับคดี/สำนกังานบงัคับคดี รับ

เงินที่ได้จากยึดหรอือายัดทรัพย์ลกูหนี้ตามคำพิพากษา   

รับเงินนำส่งราชการ 

รายงานส่วนทีเ่กีย่วขอ้ง 

ดำเนนิการตั้งเรื่องบังคับคดกีับ
สำนักงานบังคับคดี   

นำสืบหาหลักทรัพย์หรือ 
ทรัพย์สิน   
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
 ๗.๑ แบบฟอร์มคำฟ้อง (ค.๑) 

๗.๒ แบบฟอร์มคำร้อง ใช้สำหรับการแต่งตั้งผู้แทนผู้ฟ้องคดี การทำคำร้องขอขยายระยะเวลายื่น 
คำให้การ คำขอผัดส่งเอกสาร คำแถลง คำชี้แจง คำขอตรวจสำนวน ขอถอนฟ้องคดี (ค.๒)  

๗.๓ แบบฟอร์มคำให้การ (ค.๓) 
๗.๔ แบบฟอร์มคำคัดค้านคำให้การ (ค.๔) 
๗.๕ แบบฟอร์มคำอุทธรณ์ (ค.๖) 
๗.๖ ใบมอบอำนาจ/มอบฉันทะ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

๘.๒ ประมวลกฎหมายอาญา 
๘.๓ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
๘.๔ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
๘.๕ พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๘.๖ พระราชบัญญัติว่าด้วยการวินิจฉัยอำนาจหน้าที่ระหว่างศาล พ.ศ.๒๕๔๒ 
๘.๗ พระราชบัญญัติองค์กรอัยการและพนักงานอัยการ พ.ศ.๒๕๕๓  
๘.๘ ระเบียบของที่ประชุมใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุด ว่าด้วยวิธีพิจารณาคดีปกครอง         

พ.ศ.๒๕๔๓ 
๘.๙ หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนมาก ที่ นร ๐๕๐๕/ว ๑๘๔ ลงวันที่ ๑๔ ธันวาคม  

๒๕๔๙ และมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการดำเนินคดีอาญา คดีแพ่ง และคดีปกครอง 
 ๘.๑๐ ระเบียบของที่ประชุมใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุดว่าด้วยวิธีพิจารณาคดีปกครอง  
พ.ศ. ๒๕๔๓ 
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๑. ชื่องาน   งานดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

๒. วัตถุประสงค์   
๑.  เพื ่อให้ทราบถึงยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) ว่าด้วยการป้องกันและ 

ปรามปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปรามปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ (สำนักงาน ป.ป.ช.) กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
สำนักนิติการ ในการยกระดับการดำเนินการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา  ซึ่งเป็น
หน่วยงานภาครัฐให้มีการดำเนินงานอย่างซ่ือสัตย์ สุจริต โปร่งใส ตรวจสอบได้ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๒.  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้มีการกำหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบเชิงรุก โดยระบบบูรณาการให้กับสถานศึกษาในสังกัด ในการ       
ให้ความรู้ความเข้าใจทางด้านกฎหมาย ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัยเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ จากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และขยายผลต่อนักเรียน 
 ๓.  เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน ได้ปรับฐานความคิด ยึดมั่นในหลัก
คุณธรรม จริยธรรม และความซื่อสุจริต โดยสามารถแยกแยะระหว่างผลประโยชน์ส่วนตัวกับผลประโยชน์
ส่วนรวมได้อย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพ เพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนภายในสำนักงาน เขตพื้นที่
การศึกษา และสถานศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
          ขอบเขตการดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามมาตรา ๓๕ แห่ง
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ กำหนดให้
คณะกรรมการ ป.ป.ช. มีอำนาจไต่สวนตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐ หากมีเหตุอันควรสงสัยว่ามีการ
ดำเนินการอย่างใดในหน่วยงานของรัฐอันอาจนำไปสู่มีการทุจริตหรือส่อว่าอาจมีการทุจริตเกิดขึ้น พร้อมด้วย
ข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไข ซึ่งหน่วยงานของรัฐและคณะรัฐมนตรีมีหน้าที่ต้องดำเนินการตามควรแก่กรณี  
เพื่อป้องกันมิให้เกิดการทุจริตหรือเกิดความเสียหายต่อประโยชน์ของรัฐหรือประชาชนโดยเร็ว และถ้าไม่
เกี่ยวกับความลับของทางราชการให้เปิดเผยให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป 
 มาตรา ๘๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ได้วางหลักไว้ว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความ
ซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาคและเที่ยงธรรม ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอำนาจหน้าที่ราชการของตนไม่ว่า
จะโดยทางตรงหรือทางอ้อม หาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
โดยมิชอบ เพื่อตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
         มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลงโทษข้าราชการผู้กระทำผิดอย่างร้ายแรง ฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการมี
มติให้ลงโทษไล่ออกจากราชการ การนำเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปรานีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อน
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โทษลงเป็นปลดออกจากราชการได้ ตามหนังสือสำนักเลขาธิการรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๒๓๔ เรื่อง ขอปรับปรุง
มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลงโทษข้าราชการผู้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงบางกรณี ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖ 
๔. คำจำกัดความ 
 “ข้าราชการครู” หมายถึง  ผู ้ที ่ประกอบวิชาชีพซึ ่งทำหน้าที ่หลักทางด้านการเรียนการสอนและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาของรัฐ 

“บุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง  ผู ้บริหารสถานศึกษา ผู ้บริหารการศึกษา รวมทั้งผู ้สนับสนุน
การศึกษา ซึ่งเป็นผู้ทำหน้าที่ให้บริการ หรือปฏิบัติงาน  เกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การ
นิเทศ การบริหารการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นในหน่วยงานการศึกษา  
 “เครือข่ายป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ”  หมายถึง  คณะบุคคลซึ่งประกอบด้วย ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และองค์กรอื่นๆ ที่
รวมตัวเพื่อการจัดตั้งกลุ่มในการเฝ้าระวังป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงานภาครัฐ เพื่อให้
เกิดความเชื่อมั่นและศรัทธาต่อการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐ รวมถึงให้
ความร่วมมือในการสร้างสังคม สร้างวัฒนธรรม และพฤติกรรมที่ซื่อสัตย์ สุจริต เพื่อการพัฒนาคุณภาพการจัด
การศึกษา 

“คณะกรรมการ ป.ป.ช.”  หมายถึง  คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
“ไต่สวน”  หมายถึง  การแสวงหา รวบรวม และการดำเนินการอื่นใด เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อเท็จจริง 
“พยานหลักฐานทุจริตต่อหน้าที่”  หมายถึง  การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในตำแหน่งหรือ 

ละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจทำให้ผู้อื่นเชื่อว่ามีตำแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีตำแหน่งหรือ
หน้าที่นั้น หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสำหรับตนเอง
หรือผู้อื่น หรือ กระทำการอันเป็นความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการหรือความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ในการ
ยุติธรรมตามประมวลกฎหมายอาญาหรือตามกฎหมายอื่น 

“ประพฤติมิชอบ”  หมายถึง  การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดที่ไม่เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบของทางราชการ คำสั่งของผู้บังคับบัญชามติคณะรัฐมนตรี แบบธรรมเนียมของทางราชการ หรือตาม
ทำนองคลองธรรมโดยไม่เป็นไปตามท่ีถูกที่ควร 

“ผลประโยชน์ทับซ้อน”  หมายถึง  การที่เจ้าหน้าที่ของรัฐปฏิบัติหน้าที่โดยคำนึงถึงประโยชน์ส่วนตน
หรือพวกพ้องเป็นหลัก และก่อให้เกิดผลเสียต่อประโยชน์ส่วนรวม ผลประโยชน์ทับซ้อนมีหลายรูปแบบไม่ใช่แค่
ในรูปของตัวเงินหรือทรัพย์สินเท่านั้นแต่รวมถึงผลประโยชน์ในรูปแบบอื่นด้วย 

“ซื่อสัตย์” หมายถึง  ปฏิบัติอย่างตรงไปตรงมา ไม่คดโกง ไม่หลอกลวง 
“สุจริต”  หมายถึง  ปฏิบัติด้วยความมุ่งหมายในทางที่ดีที่ชอบตามทำนองคลองธรรม 
“เท่ียงธรรม”  หมายถึง  ปฏิบัติโดยไม่ลำเอียง 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

114 

๕.๑  กระบวนการการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ เพ่ือให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) ว่าด้วยการป้องกันและปรามปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (สำนักงาน 
ป.ป.ช.) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักนิติการ โดยการ
วิเคราะห์ความเสี่ยงของการปฏิบัติงาน จัดแบ่งสัดส่วนความรับผิดชอบ และวิธีปฏิบัติของกลุ่ม 
  ๑.  แต่งตั้งคณะทำงานศึกษายุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) ว่าด้วยการ
ป้องกันและปรามปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (สำนักงาน ป.ป.ช.) ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อยกระดับการดำเนินงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
สถานศึกษา ให้มีการปฏิบัติหน้าที่อย่างซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใส และตรวจสอบได้ ตามหลักธรรมาภิบาล 

๒. วิเคราะห์ วิจัย นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และสำนักนิติการ เพื่อให้สามารถดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ มิชอบให้
สอดคล้องกับสภาพปัญหาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ด้วยแบบระบบบูรณาการ 

๓. ทบทวนข้อมูลเชิงสถิติ และกำหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกันการทุจริต
เชิงรุก ภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เกี่ยวกับการทุจริต การประพฤติมิชอบ การรับสินบน และการ
ก่อให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อน 

๔. ส่งเสริม สนับสนุน ในการให้ความรู้ทางด้านกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับ  
การปฏิบัติหน้าที่ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ได้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความ
ซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใส และตรวจสอบได้ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล และเป็นการรณรงค์สร้างจิตสำนึกให้กับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน ในการป้องกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ภายในสถานศึกษา 
  ๕.  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กำหนดมาตรการการป้องกันการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ตามบริบทของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา  
  ๖.  การกำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 
  ๗.  การรายงานผลการดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๕.๒  กระบวนการส่งเสริมส่งเสริม สนับสนุน ให้ผู้บริหารสถานศึกษา บริหารจัดการศึกษาโดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล โดยกำหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู ้ทางด้านกฎหมายกับผู ้บร ิหาร
สถานศึกษาในสังกัด เพื่อการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และสถานศึกษา โดยจัดทำแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๑.  แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือกำหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู้ทางด้าน 
กฎหมายกับผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในสถานศึกษา 
ตามแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒.  ประชุมคณะทำงานเพื่อวิเคราะห์มาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อให้เหมาะสมกับบริบทของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 
ตามแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓.  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา          

๔.  กลุ่มกฎหมายและคดีดำเนินการจัดทำมาตรการ โครงการ กิจกรรม เพ่ือการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
               ๕.  กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อให้ทราบว่ามีการดำเนินงานตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตาม
เป้าหมายมากน้อยเพียงใด และเพ่ือให้เป็นไปตามแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๖.  ประเมินผลการดำเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม  เพ่ือให้ทราบว่าการดำเนินงานเป็นไป 
อย่างมีประสิทธิภาพมากน้อยเพียงใด และเป็นแนวทางในการปรับปรุง แก้ไข มาตรการ โครงการ กิจกรรม ใน
ครั้งต่อไป 

๗.  รวบรวมข้อมูลเพื่อเป็นแนวทางในการขยายผลการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ สู่สถานศึกษา  

 ๘. สรุปผลและรายงานการดำเนินการตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๕.๓  รวบรวมจัดทำคู ่มือ ข้อบังคับ และระเบียบที่เกี ่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต 
 ๕.๔  จัดตั้งเครือข่ายป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ระดับ
สถานศึกษา เพ่ือเป็นศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา ในการเป็นช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การรับสินบน 
การขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม และการใช้ดุลพินิจที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย 

๕.๕  เสนอผู้บังคับบัญชาดำเนินการกับผู้กระทำความผิดเกี่ยวกับการทุจริต  เช่น สอบสวนวินัย 
แจ้งความดำเนินคดี กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็น
ผู้กระทำความผิดเกี่ยวกับการทุจริต 

๕.๖  เสนอผู้บังคับบัญชาส่งเรื่องต่อ ป.ป.ช., ปปท. หรือ ป.ป.ง. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้กระทำความผิดเกี่ยวกับการทุจริต 
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๖.    Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 ๖.๑  การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตประพฤติมิชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะทำงาน ศึกษายุทธศาสตร์ชาต ิ

และนโยบายของสำนักงาน ป.ป.ช. 

วิเคราะห์ วิจยั  นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

สพฐ. สำนักนิติการ และทบทวนข้อมูลเชิงสถิติ  

โดยกำหนดมาตรการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน 

การกำกับ ติดตาม ประเมินผล 

การดำเนินการป้องกันการทุจรติ 

และประพฤติมิชอบ 

จัดทำผลดำเนินการ 

การป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

รายงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้ข้าราชการ

และบุคลากรทางการศึกษาใน

สังกัดมีการบริหารจัดการเป็นไป

ด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส  

ตามหลักธรรมาภิบาล 
 

 

จัดตั้งเครือข่ายป้องกันการทุจรติ 

และประพฤติมิชอบภายในสำนักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

ระดับศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา กำหนดมาตรการป้องกนั

การทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
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 ๖.๒  จัดทำมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการส่งเสริมให้ความรู้การป้องกันและปราบปราม การ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งต้ังคณะทำงานเพื่อกำหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม 

 ในการส่งเสริมให้ความรู้เพื่อการปอ้งกนัและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน โดยยดึหลักธรรมาภบิาล 

 

ประชุมคณะทำงานเพื่อวิเคราะห์มาตรการ โครงการ กจิกรรม ในการส่งเสริมให้ความรู้ 
เพื่อการป้องกันและปราบปรามการทุจรติและประพฤติมิชอบ   

ให้เหมาะสมกับบริบทของหน่วยงาน 

ผอ.สพท. เห็นชอบอนุมัติมาตรการโครงการ 

ดำเนินการจัดทำมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 

 

ตามบริบทและสภาพของหน่วยงาน 

กำกับ ติดตามผลการดำเนินงานตามมาตรการ โครงการ กจิกรรม  
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

ประเมินผลการดำเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม  
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 

รวบรวมข้อมูลเพื่อเป็นแนวทางในการขยายผลการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้แกข่้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  

สรุปผลและรายงานการดำเนินการ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบการกำกับ ติดตาม และผลการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ตามบริบทที ่สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปรามปรามการทุจริตแห่งชาติ (สำนักงาน ป.ป.ช.) 

กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา และ

สถานศึกษา ได้กำหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
        ๘.๒  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๘.๓  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 ๘.๔  พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๘.๕  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  และ    
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม    
 ๘.๖  ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ  
 ๘.๗  มติคณะรัฐมนตรี ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๘.๘  นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
 ๘.๙  หนังสือสำนักเลขาธิการรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๒๓๔ เรื ่อง ขอปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี
เกี่ยวกับการลงโทษข้าราชการผู้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงบางกรณี  ลงวันที่ ๒๔  ธันวาคม  ๒๕๓๖ 
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๑. ชื่องาน  การศึกษา วิเคราะห์ วจิัย จัดทำข้อมลูและตดิตามประเมินผล 
                เพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ  

๒. วัตถุประสงค ์
        เพื่อเป็นคู่มือแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดทำข้อมูล การกำกับและ
ติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดี ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนำไปปรับปรุงการดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมายต่อไป 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑  ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบ  
กฎ และข้อบังคับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓.๒  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยมูลเหตุแห่งการกระทำผิดวินัยของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓.๓  รวบรวมข้อมูลสารสนเทศการดำเนินงานด้านงานกฎหมายและงานคดี เพื่อเป็นข้อมูลในการ
จัดทำแผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓.๔  กำกับติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงานที่กำหนดไว้ 
  ๓.๕  รายงานผลการดำเนินงานและเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๓.๖  เสนอข้อเสนอแนะและแผนการพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ 

๔. คำจำกัดความ 
 “การรวบรวมข้อมูล” หมายถึง  รวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการดำเนินงานกฎหมายและงานคดี 
เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “การกำกับติดตามและประเมินผล”  หมายถึง  การกำกับติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 
ตามแผนงานที่กำหนดไว้ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “การรายงานผล” หมายถึง  การรายงานผลการดำเนินงานและเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมายและ
งานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง  บุคคล คณะบุคคล หรือนิติบุคคล ซึ่งใช้อำนาจหรือได้รับมอบให้ใช้อำนาจทาง
ปกครองของรัฐในการดำเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดตามกฎหมายไม่ว่าจะเป็นการจัดตั้งขึ้นในระบบราชการ
รัฐวิสาหกิจหรือกิจการอ่ืนของรัฐ หรือไม่ก็ตาม 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูลและติดตามประเมินผล และร่วม
รับฟังหรือแสดงความคิดเห็นในการออกระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๑  ในการดำเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา  
ในการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบ กฎและข้อบังคับของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย ๒ ส่วน ได้แก่ สภาพปัญหาในระดับสำนักงาน
เขตพ้ืนที่ และสภาพปัญหาในระดับสถานศึกษาในสังกัด  

๕.๒  ดำเนินการแต่งตั ้งคณะทำงานเพื ่อดำเนินการการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูลและ  
ติดตามประเมินผลเพื ่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๓  ดำเนินการประสานงานและดำเนินการจัดประชุมคณะทำงาน 
 ๕.๔  ประสานความร่วมมือ คณะทำงานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยมูลเหตุแห่งการกระทำผิดวินัยของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๕  คณะทำงานรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการดำเนินงานด้านงานกฎหมายและงานคดี เพื่อเป็น  
ข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาส่งเสริมความรู ้ ความเข้าใจด้านวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๖  คณะทำงานดำเนินการจัดทำเครื่องมือการกำกับติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตาม
แผนงานที่กำหนดไว้ 
  ๕.๗  คณะทำงานดำเนินการกำกับติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงานที่กำหนดไว้ 
  ๕.๘  คณะทำงานสังเคราะห์ผลการดำเนินงานเพ่ือเสนอแนะและจัดทำแผนในการพัฒนางานกฎหมาย
และงานคดีของรัฐ 
  ๕.๙  กลุ่มกฎหมายและคดี สรุปผลรายงานผลการดำเนินงานและเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมาย
และงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๑๐  กลุ่มกฎหมายและคดีนำเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูล สภาพปัญหาระดับสำนกังาน
เขตพื้นที่ ข้อมูล สภาพปัญหาระดับสถานศึกษา 

กลุ่มกฎหมายและคดีแต่งตั้งคณะทำงาน 

 คณะทำงานศึกษา วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อดำเนินการ 

ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏบิัติงาน 
อันเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบยีบกฎและขอ้บังคับข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 

 

 จัดทำเครื่องมือการกำกับติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 

 ดำเนินการตามแผนงาน 

สังเคราะห์ผลการดำเนินงานเพื่อเสนอแนะและจัดทำแผนในการพัฒนา 
งานกฎหมายและงานคดีของรัฐ 

 

 สรุปผลรายงานผลการดำเนินงานและเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของ 
         ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

นำเสนอต่อผู้อำนวยการ 

สำนักงานเขตพื้นที่รับทราบ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
               ๗.๑ แบบสอบถามความคิดเห็นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และผู้ที่เกี่ยวข้อง  
กับการปฏิบัติงานอันเนื ่องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบ กฎ และข้อบังคับ ของข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษาสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
               ๗.๒ แบบกำกับติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มกฎหมายและคดี สังกัดสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

 ๘.๑  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
 ๘.๒  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
 ๘.๓  พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที ่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๔  ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 
 ๘.๕  คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity 
and Transparency Assessment : ITA) สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปรามปรามการทุจริตแห่งชาติ 
(สำนักงาน ป.ป.ช.)  
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๑. ชื่องาน  การปฏิบตังิานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑ เพ่ือให้กลุ่มกฎหมายและคดี ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
๒.๒ เพ่ือกลุ่มกฎหมายและคดี ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
๓.๑ การดำเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้องกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษา 
  ๓.๒ การปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. คำจำกัดความ 
“การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน”  หมายถึง  การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องกับสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา หรือสถานศึกษา อาทิเช่น             
การปฏิบัติงานร่วมกับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สำนักงาน          
ส.ก.ส.ค. สำนักงานคุรุสภา องค์กรอิสระ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สำนักงาน ป.ป.ช. สำนักงาน ป.ป.ท.
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ศาลปกครอง ศาลยุติธรรม พนักงานอัยการ ศูนย์ดำรงธรรม หรือหน่วยงานอื่น ๆ            
ที่ขอความร่วมมือในการปฏิบัติงาน   

“การปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย” หมายถึง   การปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที ่ชอบด้วยกฎหมาย อาทิเช่น เป็นคณะกรรมการในสำนักงาน               
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือขับเคลื่อนภารกิจการจัดการศึกษาของหน่วยงาน เป็นต้น 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการดำเนินการเกี่ยวกับการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
๕.๑ รับเรื่องที่จะปฏิบัติงาน   
๕.๒ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ อนุญาต อนุมัติ 
๕.๓ ดำเนินการตามกระบวนการกรณีการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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 ๕.๔ ดำเนินการตามกระบวนการกรณีการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งจากผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขับเคลื่อนภารกิจการจัดการศึกษาของหน่วยงาน 
  ๕.๕ รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขั้นตอนการดำเนินการดังนี้ 

๑. เป็นวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย 

    ๑.๑ รับหนังสือเชิญเป็นวิทยากรจากกลุ่มงานอ่ืนๆ  

    ๑.๒ จัดทำข้อมูลเอกสารการบรรยายเกี่ยวกับหัวข้อที่เกี ่ยวข้องกับการบรรยาย หลักกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ทำเอกสาร PowerPoint ประกอบการบรรยาย 

    ๑.๓ บันทึกขออนุญาตไปราชการ กรณีบรรยายให้กับบุคคลภายนอกหรือนอกสถานที่ 

    ๑.๔ รายงานผลการดำเนินการต่อผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๒. เป็นกรรมการ/คณะทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 

    ๒.๑ รับคำสั่ง/หนังสือสั่งการ เป็นกรรมการ/คณะทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 

    ๒.๒ บันทึกขออนุญาตไปราชการ กรณีเป็นกรรมการ/คณะทำงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนนอกสถานที่ 

    ๒.๓ เข้าร่วมเป็นกรรมการ/คณะทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 

    ๒.๔ รายงานผลการดำเนินการต่อผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๓. เป็นผู้แทนเข้าร่วมประชุมหรือปฏิบัติภารกิจตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๓.๑ รับคำสั่ง/หนังสือสั่งการ เป็นกรรมการ/คณะทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 

    ๓.๒ บันทึกขออนุญาตไปราชการ  

    ๓.๓ เข้าร่วมเป็นกรรมการ/คณะทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 

    ๓.๔ รายงานผลการดำเนินการต่อผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. เป็นกรรมการ/คณะทำงานร่วมกับกลุ่มอื่นในหน่วยงาน เพื่อขับเคลื่อนการศึกษาในสังกัด เช่น 

กรรมการจัดทำข้อมูลรายงานตัวชี้วัดของต่างๆของหน่วยงาน 

    ๔.๑ รับคำสั่ง/หนังสือสั่งการ เป็นกรรมการ/คณะทำงานร่วมกับกลุ่มอ่ืนในหน่วยงาน 

    ๔.๒ เข้าร่วมเป็นกรรมการ/คณะทำงานร่วมกับขับเคลื่อนภารกิจของหน่วยงาน 

    ๔.๓ เก็บรวบรวมข้อมูล ส่งกรรมการและเลขานุการ เพ่ือรายงานผลการดำเนินการต่อผู้อำนวยการ

เขตพ้ืนที่การศึกษา  

๕. เป็นกรรมการ/คณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี /การจัดรายงานผลการดำเนินการ  

ตามแผนปฏิบัติงานของหน่วยงานประจำปี 

    ๕.๑ รับคำสั่ง/หนังสือสั่งการ เป็นกรรมการ/คณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

    ๕.๒ เข้าร่วมเป็นกรรมการ/คณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
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    ๕.๓ เก็บรวบรวมข้อมูล ส่งกรรมการและเลขานุการ เพ่ือรายงานผลการดำเนินการต่อผู้อำนวยการ

เขตพ้ืนที่การศึกษา  

๖. เป็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบครูผู้ช่วย , ผู้บริหารสถานศึกษา, ศึกษานิเทศก์, 

บุคลากรทางการศึกษา 

    ๖.๑ รับคำสั่ง/หนังสือสั่งการ เป็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

    ๖.๒ เข้าร่วมเป็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

    ๖.๓ เก็บรวบรวมข้อมูล ส่งกรรมการและเลขานุการ เพ่ือรายงานผลการดำเนินการต่อผู้อำนวยการ

เขตพ้ืนที่การศึกษา  

๗. เป็นกรรมการ/คณะทำงานร่วมกับกลุ่มอำนวยการในการแก้ปัญหาหนี้สินครู  

    ๗.๑ รับคำสั่ง/หนังสือสั่งการ เป็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

    ๗.๒ ให้คำปรึกษาและทำหนังสือถึงเจ้าหนี้ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    ๗.๓ ช่วยกลุ่มงานที่รับผิดชอบหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาหนี้สินครู 

    ๗.๔ รับผิดชอบเป็นผู้ประสานงานในการไกล่เกลี่ยกับเจ้าหนี้ /สำนักงานบังคับคดี คดีแพ่ง คดีล้มละลาย 

    ๗.๕ ช่วยกลุ่มงานที่รับผิดชอบติดตามผลการไกล่เกลี่ยหลังประสานงาน 

    ๗.๖ เก็บรวบรวมข้อมูล ส่งกลุ่มงานที่รับผิดชอบ เพื่อรายงานผลการดำเนินการต่อผู้อำนวยการ  

เขตพ้ืนที่การศึกษา  

๘. เป็นคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงในกรณีข้าราชการหรือผู้รับบำเหน็จนำนาญเสียชีวิตจาก

อุบัติเหตุหรือตายผิดธรรมชาติว่าสาเหตุที่เสียชีวิตเกิดจากความประพฤติชั่วหรือไม่ เพื่อประกอบการเบิกจ่าย

บำเหน็จตกทอดให้กับทายาทหรือผู้มีสิทธิได้รับบำเหน็จตกทอดตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

    ๘.๑ รับคำสั่งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

    ๘.๒ เข้าร่วมเป็นคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงในกรณีข้าราชการหรือ

ผู้รับบำเหน็จบำนาญเสียชีวิตจากอุบัติเหตุหรือตายผิดธรรมชาติว่าสาเหตุที่เสียชีวิตเกิดจากความประพฤติชั่ว

หรือไม่ เพื่อประกอบการเบิกจ่ายบำเหน็จตกทอดให้กับทายาทหรือผู้มีสิทธิได้รับบำเหน็จตกทอดตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 

    ๘.๓ เก็บรวบรวมข้อมูล ส่งกรรมการและเลขานุการ เพ่ือรายงานผลการดำเนินการต่อผู้อำนวยการ

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๖. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
          ๘.๒ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
          ๘.๓ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐   
 ๘.๔ คู่มือ/เอกสาร/แบบฟอร์ม 

  

รับเรื่อง 

ที่จะปฏิบัติงาน 

 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
เพื่อพิจารณาสั่งการ อนุญาต อนุมัต ิ

 

ดำเนินการตามกระบวนการ 
กรณีการปฏิบัติงานรว่มกันหรือสนับสนนุ 

การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกีย่วข้องกับ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 

การศึกษาหรือสถานศึกษา 
 
 
 

ดำเนินการตามกระบวนการ 
กรณีการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

จากผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  งานให้คำปรึกษาทางกฎหมาย 

2.  วัตถุประสงค ์
 2.1  เพ่ือบริการให้คำปรึกษาทางกฎหมายแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 
ลูกจ้าง หรือบุคลากรในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือสถานศึกษา เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่
ราชการให้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามเจตนารมณ์ของการบังคับใช้กฎหมาย 
 2.2  เพื่อนำข้อมูลที่ขอรับคำปรึกษาทางกฎหมายเป็นแนวทางในการพัฒนาให้ความรู้ความเข้าใจและ
ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติราชการให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติราชการเป็นไปอยา่ง  
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3.  ขอบเขตของงาน 
 ให้คำปรึกษาทางกฎหมาย  แนะนำและช่วยเหลือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการลูกจ้าง บุคลากรในสังกัด ผู้รับคำปรึกษาทางกฎหมาย โดยดำเนินการอยู่บนพื้นฐานความต้องการ      
เข้ารับบริการของผู้รับคำปรึกษาทางกฎหมาย 

4.  คำจำกัดความ 
 “ให้คำปรึกษาทางกฎหมาย”  หมายความว่า  กระบวนการหรือวิธีการหนึ่งที่จะช่วยเหลือ แนะนำ
บุคคลหรือการให้ข้อมูลทางกฎหมาย โดยติดต่อกันด้วยวาจา และกริยาท่าทางที่เกิดจากสัมพันธภาพของบุคคล
อย่างน้อย 2 คน คือ ผู้ให้คำปรึกษาและผู้รับคำปรึกษาทางกฎหมาย 
 “ผู้ให้คำปรึกษาทางกฎหมาย”  หมายความว่า  นิติกรหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่นิติกร หรือผู้มีความรู้
ทางด้านกฎหมายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “ผู้ขอรับคำปรึกษาทางกฎหมาย” หมายความว่า  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ  ลูกจ้าง บุคลากรในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีขอรับคำปรึกษาทางกฎหมายจากหน่วยงาน 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  การรับเรื่องให้คำปรึกษาทางกฎหมาย  ดังนี้ 
  5.1.1  ผู้ขอรับคำปรึกษาทางกฎหมาย  ยื่นคำขอตามแบบรับคำขอปรึกษาทางกฎหมายต่อ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือฝากคำถามปัญหาทางกฎหมายตามช่องทางการขอรับคำปรึกษาทาง
กฎหมาย 
  5.1.2  ผู ้ขอรับคำปรึกษาทางกฎหมาย นัดหมายเข้าพบโดยตรงเพื ่อรับคำปรึกษาทาง
กฎหมายจากผู้ให้คำปรึกษาทางกฎหมาย ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือรอผลการตอบกลับผ่านช่องทาง 
Facebook/e-mail ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือกลุ่มกฎหมายและคดี 

 5.2  การยุติการดำเนินการ 
  กรณีรับเรื่องให้คำปรึกษาทางกฎหมายแล้ว กลุ่มกฎหมายและคดี โดยนิติกรเป็นพิจารณาให้
คำปรึกษาทางกฎหมายให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง และบุคลากร
ในสังกัด เมื่อให้คำปรึกษาทางกฎหมายเสร็จสิ้นแล้วถือเป็นการยุติการดำเนินการ 

 

 5.3  การดำเนินการให้คำปรึกษาทางกฎหมาย 
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  5.3.1  ผู้ขอรับคำปรึกษาทางกฎหมาย โดยตรงได้ที่กลุ่มกฎหมายและคดี ณ สำนักงานเขตพ้ืนที ่
การศึกษาตามวัน เวลาราชการ 
  5.3.2  ฝากคำถามเกี ่ยวกับปัญหากฎหมายทางเว็ปไซต์ของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา  
Facebook/email ของหน่วยงานหรือกลุ่มกฎหมายและคดี 
  5.3.3  ประสานโทรศัพท์ หรือโทรสาร หรือกรุ๊ปไลน์ของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา      
เพ่ือนัดหมายการเข้ารับปรึกษาทางกฎหมาย 
                     5.3.4  ประสานขอรับปรึกษาปัญหาการปฏิบัติตามกฎหมายและแนวปฏิบัติราชการทาง
โทรศัพท์    
           5.4  การรายงานผลการดำเนินการและการเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติ 
                     5.4.1 รายงานผลการดำเนินการให้คำปรึกษาให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ทราบเป็นรายไตรมาส 
           5.4.2  จัดทำข้อมูลสถิติการให้คำปรึกษา ไว้เป็นข้อมูลการในการส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา
วินัยและการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย 

6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
  

   ผู้ขอรับคำปรึกษายื่นคำ
ขอรับปรึกษาตามช่องทางที่

กลุ่มกฎหมายและคดีรับคำขอให้
คำปรึกษาทางกฎหมาย ตอบกลับ

ข้อความ ตามช่องทางต่าง ๆ และยุติ 

ดำเนินการ 
ให้คำปรึกษา 

รายงานผล 

รวบรวมข้อมูล 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบขอรับคำปรึกษาทางกฎหมาย 
 7.2  แบบบันทึกเสนอเรื่องการให้คำปรึกษาทางกฎหมาย 

8.  หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 8.2  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 8.3  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 5.4  กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ. 2560 ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยเพ่ิมกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ขึ้นภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการส่งเสริมการจัด 
การศึกษาทางไกล พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษา และด าเนินงานในด้านระบบ 
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร นั้น เพ่ือให้การด าเนินงานตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ การสื่อสารส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 จึงได้จัดท าคู่มือขั้นตอนการด าเนินงานของ กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
 
     กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
           ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
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กระบวนงาน ชื่องาน (กระบวนงาน)         หน้า 
๑. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 1.1 งานจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)      3 
 1.2 งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT)    6 
 1.3 งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและ   8 
 เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 1.4 งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา    10 
 1.5 งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา   12 
 1.6 พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์    14 
 1.7 ติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา    16 
       ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
2. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 2.1 จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน    18 
 2.2 งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบ   20 
       คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม   
 2.3 งานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์    22 
       ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 2.4 งานศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 24 
 2.5 งานด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล    26 
       และการโต้ตอบผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
 2.6 งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ  28 
       ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 2.7 งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย  30 
       คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 2.8 งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ  32 
       ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
3. งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.1 การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ      34 
 3.2 การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ  36 
       การจัดการศึกษา 
 3.3 การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา               38 
 3.4 การติดตาม ประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 40 
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กระบวนงาน ชื่องาน (กระบวนงาน)         หน้า 
3. งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา (ต่อ) 
 3.5 การพัฒนาปรับปรุง และจัดท าเว็บไซต์ส านักงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ 42 
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       การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3.7 การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software )    44 
                เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพ 
       การบริหารงานและการให้บริการ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งกลุ่มราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. 2560 เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง ลงวันที่      
29 พฤศจิกายน 2560 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ               
และการสื่อสาร ไว้ดังนี้ 
๑. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 ๑.๑ งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
 ๑.๒ งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
 ๑.๓ งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 ๑.๔ งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 ๑.๕ งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 ๑.๖ งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 ๑.๗ งานติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๒. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ๒.๑ จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหน่วยงาน 
 ๒.๒ งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  
       ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 ๒.๓ งานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย 
       คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 ๒.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
 ๒.๕ งานด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบ 
                ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
 ๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
       และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 ๒.๗ งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย 
       คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 ๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
       โทรคมนาคม 
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3. งานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๑ การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 3.๒ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๓ การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๔ การติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๕ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ 
 3.๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ 
       ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการ 
       การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software) 
       เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและ 
       การให้บริการ 
 
 
 
 
. 
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1. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล (DLTV) 
กระบวนการ 1 งานจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
วัตถุประสงค์ : 
1. พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
2. เสริมสร้างความเข้มแข็งหรือปรับเปลี่ยนกระบวนการเรียนการสอน การจัดสภาพ 
3. เพื่อสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ของครูและนักเรียน 
4. ลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา ลดช่องว่างและเพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการศึกษาที่มีคุณภาพ 
ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา ออกแบบ พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียมของสถานศึกษาให้มีความเสมอภาคทางการศึกษา ขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่โรงเรียน
ปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งโรงเรียนขนาดเล็กท่ีขาดแคลนครู 
นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้สื่อการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
ค าจ ากัดความ : 
 “การศึกษา” หมายความว่า กระบวนการเรียนรู้เพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคม โดยการ
ถ่ายทอดความรู้ การฝึก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสร้างสรรค์จรรโลงความก้าวหน้าทางวิชาการ 
การสร้างองค์ความรู้อันเกิดจากการจัดสภาพแวดล้อม สังคม การเรียนรู้และปัจจัยเกื้อหนุนให้บุคคลเรียนรู้อย่าง
ต่อเนื่องตลอดชีวิต 
 นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9 ที่ทรงห่วงใยเรื่องการศึกษา
โดยเฉพาะการจัดการศึกษาให้แก่เด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารและด้อยโอกาส ได้มีความเสมอภาคทาง
การศึกษา จึงได้เกิดโครงการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมของไทย ด้วยเงินทุนประเดิมพระราชทานจ านวน      
50 ล้านบาท ซึ่งได้เริ่มต้นการออกอากาศเฉลิมพระเกียรติพระเจ้าอยู่หัวเป็นปฐมฤกษ์ เมื่อวันที่ 5 ธันวาคม 2538 
และขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่โรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการ  เรียนการสอนของ
โรงเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งโรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในมิ ติใหม่           
โดยใช้สื่อการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม นับเป็นการให้บริการโทรทัศน์ทางการศึกษาแก่ นักเรียน นักศึกษา 
ประชาชนที่สนใจให้สามารถเข้ารับชมการเรียนรู้และพัฒนาตนเองตามศักยภาพและตามอัธยาศัยของโลก             
ไร้พรมแดน  
 ปัจจุบันการเร่งพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานมีความตื่นตัวและเข้มข้นมากขึ้นเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ นอกจากส านักงานรองรับมาตรฐาน และ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) ขณะเดียวกันโรงเรียนที่ยังไม่ได้รับรองมาตรฐานการศึกษาหรือมีผลการประเมิน
ไม่ผ่านเกณฑ์ ในจ านวนนี้ส่วนหนึ่งเป็นโรงเรียนขนาดเล็กที่ประสบปัญหาการขาดแคลนครู ขาดการน าสื่อ 
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นวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน รวมถึงการพัฒนาการเรียนการสอน ยังไม่มี
ประสิทธิภาพ และเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญตามตัวบ่งชี้ในมาตรฐานที่ก าหนดขณะเดียวกันมีโรงเรียนขนาดเล็กที่จัด
การศึกษาได้ตามมาตรฐานของ สมศ.มีอยู่จ านวนไม่น้อย เช่นเดียวกันที่มีการพัฒนาการของคุณภาพการศึกษาสูงขึ้น
เมื่อเทียบกับผลการประเมินภายนอกรอบแรก ส่งผลให้การจัดการศึกษาบรรลุเป้าหมายและได้มาตรฐานคุณภาพ 
สมศ. การแสวงหาทางเลือกเพ่ือแก้ปัญหาการศึกษาของโรงเรียนขนาดเล็กที่เป็นผลจากการขาดแคลนครู              
มีการตื่นตัวและให้ความส าคัญกับการจัดการศึกษาโดยใช้สื่อทางไกลผ่านดาวเทียมที่ด าเนินการถ่ายทอดสดการ
จัดการเรียนรู้จากโรงเรียนวังไกลกังวล จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ซึ่งเป็นเสมือนโรงเรียนต้นแบบในการสาธิตการสอน
แบบครูมืออาชีพ และการจัดการเรียนรู้ที่ เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ปรับให้
สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น เพ่ือให้เกิดผลตามจุดมุ่งหมายการจัดการศึกษา คือ เด็กดี มีสุข และเก่ง 
รวมถึ งการด า เนินชี วิ ต โดยยึดหลักปรั ชญาเศรษฐกิจพอเ พียง  จั ดหน่ วยการ เรีบนรู้ แบบสหบู รณา                         
การ ( Interdisplinary) ผ่านกระบวนการเรียนรู้ที่หลากหลาย เช่น การเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมของนักเรียน             
ทั้งนักเรียนต้นทางและปลายทาง การเรียนรู้แบบทั้งเป็นกลุ่มและรายบุคคล การเรียนรู้ที่เน้นความสนุกสนาน จูงใจ
ให้นักเรียนสนใจบทเรียน การเรียนรู้โดยการฝึกปฏิบัติ และการเรียนรู้โดยสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมและ        
การสร้างวินัยในตนเอง เป็นต้น 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวชี้วัดความส าเร็จ : 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงานด้านการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. เสนอแผนงาน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายสนับสนุนการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
 ๕. ด าเนินการจัดเตรียมและสนับสนุนเครื่องมือ อุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนาระบบการศึกษา 
     ทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
 6. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล 
 7. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 8. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน: 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบบันทึกผลการใช้งาน 
 ๒. แบบบันทึกนิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผล 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. เอกสาร/ต ารา/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๒. เอกสารมาตรฐานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) สพฐ. 2560 
 ๓. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕42 
 

(15 นาที) 

(2 วัน) 

(30 นาที) 

(1 วัน) 

(3 วัน) 

(2 วัน) 

(1 วัน) 



หน้า 6 
 
กระบวนกำร : 2 งำนส่งเสริมพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ (DLIT) 
ชื่องาน (กระบวนงาน) : พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขต 
              พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 ๒. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
     และสถานศึกษา 
ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ค าจ ากัดความ : 
 “นวัตกรรมการศึกษา” (Educational Innovation ) หมายถึง นวัตกรรมที่จะช่วยให้การศึกษา และการ
เรียนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น ผู้ เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้อย่างรวดเร็วมีประสิทธิผลสูงกว่าเดิม            
เกิดแรงจูงใจในการเรียนด้วยนวัตกรรมการศึกษา และประหยัดเวลาในการเรียนได้อีกด้วย  ในปัจจุบันมีการใช้
นวัตกรรมการศึกษามากมายหลายอย่าง ซึ่งมีท้ังนวัตกรรมที่ใช้กันอย่างแพร่หลายแล้ว และประเภทที่ก าลังเผยแพร่ 
เช่น การเรียนการสอนที่ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer Aids Instruction) การใช้แผ่นวิดีทัศน์เชิงโต้ตอบ 
(Interactive Video) สื่อหลายมิติ ( Hypermedia ) และอินเทอร์เน็ต (Internet) เหล่านี้ เป็นต้น 
 การจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) คือเครื่องมือที่มีเนื้อหาและเทคโนโลยี ส าหรับ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างครบวงจร ตั้งแต่การวางแผน การจัดการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาฯ การจัดการเรียนการสอนเพ่ิมเติม การสอบที่มีประสิทธิภาพและการพัฒนาวิชาชีพ
อย่างยั่งยืน (http://www.dlit.ac.th) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวชี้วัดความส าเร็จ : 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. เสนอแผนงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ๕. ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ( Software และ Hardware ) ที่จ าเป็นต้องใช้ 
    ในการพัฒนาสื่อ 
 ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๗. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 



หนา้ 7 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
 ๒. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. เอกสาร/ต ารา/คู่มือการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 ๒. พระราชบัญญัติเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ทรัพย์สินทางปัญญา 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 

(15 นาที) 

(2 วัน) 

(30 นาที) 

(1 วัน) 

(2 วัน) 

(1 วัน) 



หน้า 8 
 
กระบวนการ 3 งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริม การศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
     ทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี 
     ทางการศึกษา ของสถานศึกษา 
ขอบเขตของงาน : 
 สนับสนุน ส่งเสริมการ ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ค าจ ากัดความ : 
 “นวัตกรรมทางการศึกษา” (Educational Innovation) หมายถึง การน าเอาสิ่งใหม่ซึ่งอาจจะอยู่ในรูปของ
ความคิดหรือการกระท า รวมทั้งสิ่งประดิษฐ์ก็ตามเข้ามาใช้ในระบบการศึกษา เพ่ือมุ่งหวังที่จะเปลี่ยนแปลงสิ่งที่มีอยู่
เดิมให้ระบบการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ท าให้ผู้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้ได้อย่างรวดเร็วเกิดแรงจูงใจ
ในการเรียน และช่วยให้ประหยัดเวลาในการเรียน เช่น การสอนโดยใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอน การใช้วีดิทัศน์เชิง
โต้ตอบ(Interactive Video) สื่อหลายมิติ (Hypermedia) และอินเตอร์เน็ต เหล่านี้ เป็นต้น 
 “เทคโนโลยีทางการศึกษา” (Educational Technology) ตามรูปศัพท์ เทคโน (วิธีการ) + โลยี (วิทยา) 
หมายถึง ศาสตร์ที่ว่าด้วยวิธีการทางการศึกษา ครอบคลุมระบบการน าวิธีการ มาปรับปรุงประสิทธิภาพของ
การศึกษาให้สูงขึ้นเทคโนโลยีทางการศึกษาครอบคลุมองค์ประกอบ ๓ ประการ คือ วัสดุ อุปกรณ์ และวิธีการ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. เสนอแผนงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
   ๕. ด าเนินการเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ( Software และ Hardware ) ที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนาสื่อ 
 ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๗. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 



หน้า 9 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
 ๒. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ    
              พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๔. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
 
 
 
 

(1 วัน) 

(15 นาที) 

(30 นาที) 

(2 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 



หน้า 10 
 
กระบวนการ 4 งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
     ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
     ของสถานศึกษา 
ขอบเขตของงาน : 
 ให้บริการ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ค าจ ากัดความ : 
 ศูนย์สื่อ หมายถึง เป็นสถานที่ที่ครูอาจารย์ และผู้เรียนสามารถเข้าใช้บริการ ศึกษาหาความรู้ค้นคว้าด้วย
ตนเอง อีกทั้งเป็นแหล่งความรู้ที่มีคุณค่ายิ่งต่อกระบวนการเรียนการสอน โดยศูนย์สื่อจะเป็นส่วนหนึ่งของห้องสมุด 
หรือแยกเป็นเอกเทศก็ได้ 
 นวัตกรรม หมายถึง ความคิด การปฏิบัติ หรือสิ่งประดิษฐ์ใหม่ ๆ ที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน หรือเป็นการ
พัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมที่มีอยู่แล้ว ให้ทันสมัยและใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น เมื่อน านวัตกรรมมาใช้จะช่วยให้การ
ท างานนั้นได้ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกว่าเดิม ทั้งยังช่วย ประหยัดเวลาและแรงงานได้ด้วย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. ด าเนินการ 
 ๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๖. เสนอต่อผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๑1 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
 ๒. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๔. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
  
 
 

(1 วัน) 

 

(15 นาที) 

 

(30 นาที) 

 

(2 วัน) 

 

(1 วัน) 

 

(1 วัน) 

 



หน้า ๑2 
 
กระบวนการ 5 งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการสื่อ/อุปกรณ์ในการจัดพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ขอบเขตของงาน : 
 พัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่ารศึกษา
และสถานศึกษา 
ค าจ ากัดความ : 
 การพัฒนาบุคลากร หมายถึง หมายถึง วิธีการหรือกระบวนการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่น ามาพัฒนาบุคลากร
ในหน่วยงาน หรือองค์กรเพ่ือเพ่ิมพูนให้บุคลากรในหน่วยงาน หรือในองค์กรเกิดความรู้ความสามารถ และเกิด
ทักษะในการท างานมีความก้าวหน้าในอาชีพการท างานมีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่ปฏิบัติอยู่บรรลุ
เป้าหมาย ที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. ด าเนินการ 
 ๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๖. เสนอผู้ต่ออ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๑3 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
 ๒. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๔. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
 
 
 
 

(1 วัน) 

 

(15 นาที) 

 

(30 นาที) 

 

(1 วัน) 

 

(2 วัน) 

 

(1 วัน) 

 



หน้า ๑4 
 
กระบวนการ 6 พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
วัตถุประสงค์ :  
 เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน : 
 พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
ค าจ ากัดความ : 
 การจัดการเรียนรู้ หมายถึงการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร อันเป็นผลมาจาก     
การฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. ด าเนินการ 
 ๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๖. เสนอผู้ต่ออ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๑5 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 

 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
 ๒. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๔. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
 
 
 
 

(1 วัน) 

 

(15 นาที) 

 

(30 นาที) 

 
(1 วัน) 

 

(2 วัน) 

 

(1 วัน) 

 



หน้า ๑6 
 

กระบวนการ 7 ติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ : 
 เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน : 
 พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
ค าจ ากัดความ : 
 การจัดการเรียนรู้ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร อันเป็นผลมาจาก
การฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. ด าเนินการ 
 ๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๖. เสนอผู้ต่ออ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๑7 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
 ๒. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๔. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
 
 
 

(1 วัน) 

 

(15 นาที) 

 

(30 นาที) 

 

(1 วัน) 

 

(2 วัน) 

 

(1 วัน) 

 



หน้า ๑8 
 
2. กลุ่มงำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 
กระบวนงาน 1 จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือใช้เป็นกรอบการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานและถานศึกษา 
 2. เพือ่ให้หน่วยงาน สถานศึกษาสามารถน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพใน 
       การปฏิบัติงาน 
 3. เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการและประเทศ 
 
ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของหน่วยงานและสถานศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
กระทรวงศึกษาธิการและรองรับไทยแลนด์ 4.0 ตามนโยบายของรัฐบาล 
 
ค าจ ากัดความ : 
 แผนแม่บท หมายถึง การวางแผนงานในอนาคต และเป็นแผนงานหลักที่องค์กรจะด าเนินงานเป็นแผนการ
หรือนโยบายหลักที่ใช้เป็นต้นแบบซึ่งแผนการย่อยต่าง ๆ ที่มี อยู่จะต้องมีความสอดคล้องไปในทิศทางเดียวกันกับ
แผนแม่บท แผนหลัก การจัดท าแผนแม่บทเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการด า เนินการของหน่วยงานหรือองค์กร
ปริษัทต่าง ๆ และจะบรรลุวัตถุประสงค์ก็ต่อเมื่อบุคลากรที่ใช้เห็นความส าคัญและสามารถใช้งานได้จริง รวมถึง
ผลลัพธ์ทั้งเชิงปริมาณ และคุณภาพ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยีที่ใช้จัดการสารสนเทศ เป็นเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องตั้งแต่         
การน าเข้าข้อมูล และการแสดงผล เทคโนโลยีสารสนเทศยังรวมถึงเทคโนโลยีที่ท าให้เกิดระบบการให้บริการ การใช้ 
และการดูแลรักษาข้อมูลด้วย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือจัดท าแผนแม่บท 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงานตามแผนแม่บท 
 ๓. เสนอแผนงาน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผน 
 5. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 



หน้า ๑9 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบติดตามการด าเนินงาน 
 ๒. แบบสอบถามความคิดเห็น 
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 

(15 นาที) 

 

(2 วัน) 

 

(30 นาที) 

 

(1 วัน) 

 

(1 วัน) 

 



หน้า 20 
 

กระบวนงาน 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 
ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ : 
 เทคโนโลยี หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็นวิธีการปฏิบัติ
และประยุกต์ใช้เพ่ือช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักร 
แม้กระท่ังองค์ความรู้นามธรรม เช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพื่อให้การด ารงชีวิตของมนุษย์ ง่ายและสะดวก
ยิ่งขึ้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. เสนอแผนงาน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔ ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสารโทรคมนาคม  
              และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ 
 ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๒1 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
 ๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
 ๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 

(15 นาที) 

 

(1 วัน) 

 

(15 นาที) 

 
(1 วัน) 

 

(1 วัน) 

 

(1 วัน) 

 



หน้า ๒2 
 

กระบวนการ 3 ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค์ : 
 ๑. ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม 
 ๒. บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม 
 ๓. พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม 
 
ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ : 
 โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารให้มีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบทั้งหมดของ
การสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงให้สามารถสื่อสารได้ระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทรเลข โทรทัศน์ 
โทรศัพท์ การสื่อสารข้อมูล และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. วางแผนการด าเนินงานการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  
               ระบบโทรคมนาคม 
 ๓. เสนอแผนงาน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบแนวทางด าเนินการ 
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  
              ระบบโทรคมนาคม 
 ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๒3 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 
 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบบันทึกขอให้ด าเนินการ 
 ๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 

(1 วัน) 

 

(15 นาที) 

 
(60 นาที) 

 

(15 นาที) 

 
(3 ช่ัวโมง) 

 

(3 ช่ัวโมง) 

 



หน้า ๒4 
 
กระบวนการ 4 ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
 
วัตถุประสงค์ : 
 ๑. ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง 
 ๒. เป็นที่ปรึกษาให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓. การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง 
 
ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ ในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ : 
 คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือสิ่งที่ชี้ให้เห็นความดีหรือลักษณะประจ า 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. คณะท างานร่วมก าหนดคุณลักษณะ 
 ๓. เสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงคุณลักษณะ 
 ๕. ร่วมด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๒5 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 
 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบการก าหนดคุณสมบัติ 
 ๒. แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ 
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 

(15 นาที) 

 

(3 ช่ัวโมง) 

 

(15 นาที) 

 
(30 นาที) 

 

(1 วัน) 

 

(15 นาที) 

 



หน้า ๒6 
 
กระบวนการ 5 ด าเนินการเก่ียวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล และการโต้ตอบผ่านสื่อ 
อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
 
วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบ 
              อินเตอร์เน็ต 
 ๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทาง 
     คอมพิวเตอร์ 
 
ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน
ผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ : 
 การพิสูจน์ตัวตน (Authentication) คือ ขั้นตอนการยืนยันความถูกต้องของหลักฐาน (Identity) ที่แสดง
ว่าเป็นบุคคลที่กล่าวอ้างจริง 
 "ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์" หมายความว่า ข้อมูลเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์     
ซึ่งแสดงถึงแหล่งก าเนิด ต้นทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของบริการ หรืออ่ืน ๆ       
ที่เก่ียวข้องกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์นั้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. เสนอแผนงาน ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน 
     ผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์  
     ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 



หน้า ๒7 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 
 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
 ๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
 ๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 

(15 นาที) 

 

(1 ช่ัวโมง) 

 

(5 นาที) 

 

(5 นาที) 

 

(1 ช่ัวโมง) 

 

(10 นาที) 

 



หน้า ๒8 
 
กระบวนการ 6 พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
โทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถน าความรู้ที่ได้มาใช้           
ในการจัดการเรียนรู้ 
 ๒. เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากรด้าน ICT ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา    
ซึ่งเป็นรากฐานที่ส าคัญในการพัฒนาการศึกษา 
 ๓. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรด้าน ICT ได้เล็งเห็นความส าคัญด้าน ICT และพัฒนาศักยภาพใน
ด้าน ICT ให้มีความเป็นเลิศทัดเทียมกับนานาประเทศ 
 
ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ : 
 การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT หมายถึง กระบวนการที่มุ่งจะเปลี่ยนแปลงวิธีการท างานความรู้ความสามารถ 
ทักษะและทัศนคติของบุคลากรด้าน ICT ให้เป็นไปทางที่ดีขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ได้รับการพัฒนาแล้วนั้นปฏิบัติงาน
ได้ผลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. เสนอแผนงาน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 ๕. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ 
     ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 



หน้า ๒9 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 
 

 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
 ๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
 ๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 

(15 นาที) 

 

(1 ช่ัวโมง) 

 
(5 นาที) 

 

(30 นาที) 

 
(2 วัน) 

 

(3 ช่ัวโมง) 

 



หน้า 30 
 
กระบวนการ 7 ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒. เพ่ือแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓. เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
 
ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การช่วยเหลือในเรื่องการซ่อมบ ารุง และปรับปรุงประสิทธิภาพ
ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา ให้สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากรและสถานศึกษาได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส เร็จ 
 ๑. แต่งตัง้คณะท างาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. เสนอแผนงาน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน
ผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 



หน้า ๓1 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 
 

 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวในการใช้งาน 
 ๒. แบบบัตรประจ าตัวผู้ใช้งานในระบบ 
 ๓. แบบสรุปผลการด าเนินงาน 
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 

(10 นาที) 

 

(30 นาที) 

 
(5 นาที) 

 

(15 นาที) 

 
(1 วัน) 

 

(15 นาที) 

 



หน้า ๓2 
 

กระบวนการ 8 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือทราบความก้าวหน้า ปัญหา ข้อจ ากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบเครือข่าย  
     คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒. เพ่ือประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
     โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขต 
    พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน : 
  ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ : 
 เทคโนโลยี หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็นวิธีการปฏิบัติ
และประยุกต์ใช้เพ่ือช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักร 
แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรม เช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพ่ือให้การด ารงชีวิตของมนุษย์ ง่ายและสะดวกยิ่งขึ้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
 ๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
 ๓. เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 ๔. ด าเนินการติดตาม ประเมินผล 
 ๕. รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๓3 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 
 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบติดตาม ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขต 
     พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 

(30 นาที) 

 

(30 นาที) 

 

(10 นาที) 

 

(60 นาที) 

 

(15 นาที) 

 



หน้า ๓4 
 
3. งำนข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
 
กระบวนการ 1 การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 
วัตถุประสงค์ : 
 เพ่ือประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายการด าเนินการข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ
เรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ : 
 ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระท กับข้อมูลเพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับประโยชน์สูงสุด 
ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ าเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบการบริหารและการ
ด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. เสนอแผนงาน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือ
การบริหารและการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๖. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๓5 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 
 

 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบบันทึกการประสานความร่วมมือ 
 2. แบบรายงานข้อมูลสารสนเทศ 
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 

(15 นาที) 

 (60 นาที) 

 

(15 นาที) 

 

(3 ช่ัวโมง) 

 

(1 ช่ัวโมง) 

 

(15 นาที) 

 



หน้า ๓6 
 
กระบวนการ 2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
     สถานศึกษา 
 ๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
     สถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ : 
 ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระท ากับข้อมูลเพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับประโยชน์สูงสุด 
ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ าเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือประกอบการบริหารและ        
การด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. เสนอแผนงาน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
        ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๖. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๓7 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 
 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ 
 ๒. แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 ๓. แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแมบ่ทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 

(15 นาที) 

 (60 นาที) 

 

(15 นาที) 

 

(3 ช่ัวโมง) 

 

(1 ช่ัวโมง) 

 

(5 นาที) 

 



หน้า ๓8 
 
กระบวนการ 3 การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
 2. เพื่อน าเสนอและรายงานผลการด าเนินการด้านข้อมูลสารสนเทศ 
 
ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
 
ค าจ ากัดความ : 
 ข้อมูล ( Data or raw data) หมายถึง ข้อเท็จจริงต่างๆ (fact) ที่เกิดขึ้น ที่มีอยู่ในโลก ใช้แทนด้วยตัวเลข 
ภาษา หรือสัญลักษณ์ที่ยังไม่มีการปรุงแต่งหรือประมวลไดๆ) ถ้าเห็นนค าว่าข้อมูลในทางคอมพิวเตอร์ จะหมายถึง
ข้อเท็จจริงที่มีการรวบรวมไว้และมีความหมายในตัวเอง 
 สารสนเทศ (Information) หมายถึง การน าเสนอข้อมูลที่เก็บรวบรวมไว้ มาผ่านกระบวนการ (process) 
เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจ หรือหมายถึงข้อมูลที่ได้ถูกกระท าให้มีความสัมพันธ์ หรือมี
ความหมายน าไปใช้ประโยชน์ได้สารสนเทศมีความส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อการจัดการทุกระดับขององค์การ     
ทั้งในการปฏิบัติงาน และการบริการใช้ช่วยในนการตัดสินใจ การวางแผน และการประเมินผลเปรียบเทียบช่วยเพิ่ม 
ระดับความรู้ (Knowledge) ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อเท็จจริง สารสนเทศจะมีค่าหรือความหมายมากข้ึนเมื่อมีการใช้
งานมากขึ้นและสารสนเทศนั้นส่งผลกระทบถึงการตัดสินใจหรือการกระท าที่ด าเนินการ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 ๓. เสนอแผนงานผู้บริหาร 
 4. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 5. เสนอผู้บริหารและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๓9 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 
 

 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบประมลผลข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
 ๒. แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๔. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 

(15 นาที) 

 (60 นาที) 

 

(15 นาที) 

 

(60 นาที) 

 

(15 นาที) 

 



หน้า 40 
 
กระบวนการ 4 ติดตาม ประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือทราบความก้าวหน้า ปัญหา ข้อจ ากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบข้อมูล 
     สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
 ๒. เพ่ือประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
 ๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
 
ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
 
ค าจ ากัดความ : 
 ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร หมายถึง ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุน 
 การบริหารจัดการในสถานศึกษาท้ังในส่วนที่เป็น Back Office และ Front Office 
 ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้ หมายถึง ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุนการเรียนการ
สอนในสถานศึกษา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
 ๒. ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
 ๓. เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 ๔. ด าเนินการติดตาม ประเมินผล 
 ๕. รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๔1 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 
 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบติดตาม การประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
 ๒. แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๔. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

(30 นาที) 

 

(30 นาที) 

 

(10 นาที) 

 

(30 นาที) 

 

(30 นาที) 

 

(10 นาที) 

 



หน้า ๔2 
 
กระบวนการ 5 พัฒนาปรับปรุง และจัดท าเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ 
 
วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของส านักงาน 
 ๒. เพ่ือเป็นศูนย์การเรียนรู้ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้กับบุคลากรในสังกัด และผู้สนใจทั่วไป 
 
ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและจัดท าเว็บไซต์ให้เป็นศูนย์กลางในการประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม และเป็นศูนย์กลางในการเรียนรู้ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรและผู้สนใจทั่วไป 
 
ค าจ ากัดความ : 
 เว็บไซต์ หมายถึง แหล่งที่สามารถน าเสนอข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมในรูปแบบข้อความรูปภาพ 
ภาพเคลื่อนไหว และเสียง ผ่านทางอินเตอร์เน็ต 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. ก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ ให้มีการน าเสนอ 
 ๓. ติดตาม ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
 ๔. พัฒนาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื่อง 
 ๕. สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงานทุกปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๔3 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 
 

 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบติดตาม ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
 ๒. แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานในรอบปี 
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๒. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 

(45 นาที) 

 

(60 นาที) 

 

(30 นาที) 

 

(60 นาที) 

 

(60 นาที) 

 



หน้า ๔4 
 
กระบวนการ 6 การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบ 
สารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล 
     สารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล 
     สารสนเทศของสถานศึกษา 
 ๓. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบข้อมูล 
     สารสนเทศของ สพฐ. 
 
ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบ
ข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 
 
ค าจ ากัดความ : 
 เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การประยุกต์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์มาใช้ในระบบสารสนเทศ ตั้งแต่
กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพร่สารสนเทศ เพ่ือช่วยให้ได้สารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว
ทันต่อเหตุการณ ์
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. เสนอแผนงาน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้อง 
     กับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสพฐ. 
 ๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๖. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 



หน้า ๔5 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 
 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
 ๒. แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
 
เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 
 
 
 

(15 นาที) 

 

(30 นาที) 

 

(10 นาที) 

 

(1 วัน) 

 

(1 ช่ัวโมง) 

 

(10 นาที) 

 



หน้า ๔6 
 
กระบวนการ 7 พัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) เข้ากับกระบวนการ
ท างานของหน่วยงานเพ่ือน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
 
วัตถุประสงค์ : 
 ๑. เพ่ือพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) 
 ๒. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการของหน่วยงาน 
 
ขอบเขตของงาน : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์( Application Software ) เข้ากับ
กระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
 
ค าจ ากัดความ : 
 โปรแกรมประยุกต์ หมายถึง เป็นซอฟต์แวร์ที่น ามาใช้กับงานด้านต่าง ๆ ตามความต้องการของผู้ใช้โดย
สามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้โดยตรง 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 ๑. แต่งตั้งคณะท างาน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
 ๓. เสนอแผนงาน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) 
     เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงาน 
              และการให้บริการ 
 ๕. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๖. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

 



หน้า ๔7 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน: 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 ๑. แบบสอบถาม 
 ๒. แบบประเมิน 
 

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
     พ.ศ. ๒๕65-๒๕70 
 
 

หมายเหตุ : ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
    จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 
 

    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 
 

    การตัดสินใจ      

    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 

    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

(15 นาที) 

 

(60 นาที) 

 

(10 นาที) 

 

(3 ช่ัวโมง) 

  (1 วัน) 

(60 นาที) 

 

(10 นาที) 

 



คู่มอืการปฏิบติังาน
กลุ่มสง่เสรมิการจัดการศกึษา

คู่มอืการปฏิบติังาน
กลุ่มสง่เสรมิการจัดการศกึษา

สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาจันทบุร ีเขต 2
สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน

สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาจันทบุร ีเขต 2
สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน



ส่วนท่ี 1 
บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เป็นหน่วยงำนทำงกำรศึกษำ ท่ีอยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน มีอ ำนำจหน้ำท่ี ท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง หลักเกณฑ์กำรแบ่งส่วนรำชกำร 
และประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่องกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ 
โดยแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. กลุ่มอ ำนวยกำร
2. กลุ่มนโยบำยและแผน
3. กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร
4. กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์
5. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล
6. กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
7. กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ
8. กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ
9. หน่วยตรวจสอบภำยใน
10. กลุ่มกฎหมำยและคดี
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ มีอ ำนำจหน้ำท่ี ตำมมำตรำ 37 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำร

รำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 ดังนี้ 
1. จัดท ำนโยบำย แผนพัฒนำ และมำตรฐำนกำรศึกษำของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย

มำตรฐำนกำรศึกษำ แผนกำรศึกษำ แผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนและควำมต้องกำรของท้องถิ่น 
2. วิเครำะห์กำรจัดต้ังงบประมำณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถำนศึกษำ และหน่วยงำนในเขตพื้นท่ี

กำรศึกษำ และแจ้งกำรจัดสรรงบประมำณท่ีได้รับให้หน่วยงำนข้ำงต้นรับทรำบ รวมทั้งก ำกับ ตรวจสอบ ติดตำม
กำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนดังกล่ำว 

3. ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำหลักสูตรร่วมกับสถำนศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
4. ก ำกับ ดูแล ติดตำม และประเมินผลสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนและในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
5. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
6. ประสำนกำรระดมทรัพยำกรด้ำนต่ำง ๆ รวมท้ังทรัพยำกรบุคคล เพื่อส่งเสริม  สนับสนุน

กำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
7. จัดระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ และประเมินผลสถำนศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
8. ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำของเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รวมท้ังบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันอื่นท่ีจัดกำรศึกษำ
รูปแบบท่ีหลำกหลำยในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

9. ด ำเนินกำรและประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรวิจัยและพัฒนำกำรศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
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10. ประสำน ส่งเสริม กำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำนด้ำนกำรศึกษำ
11. ประสำนกำรปฏิบัติรำชกำรท่ัวไปกับองค์กรหรือหน่วยงำนต่ำง  ๆท้ังภำครัฐ  เอกชน และองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 
12. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำจันทบุรี เขต 2

มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนท่ีชัดเจน เข้ำใจง่ำย แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2. เพื่อเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนท่ีสำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่
3. เพื่อพัฒนำกำรท ำงำนของบุคลำกรให้เป็นมืออำชีพ
4. เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนให้เกิดคุณภำพ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและผู้มำรับบริกำรเกิดควำม

พึงพอใจในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มในระดับมำกถึงมำกท่ีสุด 

ขอบข่ำยของคู่มือ 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำจันทบุรี เขต 2 

ก ำหนดขอบเขตงำนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
1. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบกำรศึกษำนอกระบบ

และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
2. งำนส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถำบัน

ศำสนำ และสถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น 
3. งำนประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้องกับนโยบำย

และมำตรฐำนกำรศึกษำ 
4. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ
5. ส่งเสริมงำนกำรแนะแนว สุขภำพอนำมัย กีฬำและนันทนำกำร ลูกเสือ เนตรนำรี  ยุวกำชำด

ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน และงำน
กิจกำรนักเรียนอื่น 

6. งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ
7. งำนส่งเสริมงำนกิจกรรมพิเศษและงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ
8. ประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข และคุ้มครอง

ควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
9. ด ำเนินงำนวิเทศสัมพันธ์
10. ประสำน ส่งเสริมกำรศึกษำกับกำรศำสนำและกำรวัฒนธรรม
11. งำนส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ ส่ิงแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำท้องถิ่น
12. ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน
13. สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง



3 

ขั้นตอนกำรจัดท ำ 

1. ศึกษำรำยละเอียดและวิเครำะห์งำนจำกเอกสำรคู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนและคู่มื อกำรปฏิบั ติ งำนส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
กระทรวงศึกษำธิกำร 

2. จัดท ำรำยละเอียดในแต่ละขั้นตอน
3. จัดท ำแผนผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart)
4. ตรวจสอบรำยละเอียดและควำมถูกต้อง
5. ประชำสัมพันธ์ผ่ำนเว็บไซต์
6. รวบรวมข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงคู่มือให้เกิดประสิทธิภำพสูงสุด

ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
1. ช่วยลดกำรตอบค ำถำม ลดขั้นตอนควำมยุ่งยำก และท ำให้งำนปฏิบัติได้อย่ำงรวดเร็วขึ้น
2. ช่วยลดเวลำในกำรสอนงำนให้กับผู้ปฏิบัติงำนท่ีเข้ำมำบรรจุใหม่ ย้ำยเข้ำ ซึ่งจะต้องมีกำรสอนงำนใหม่

เกิดขึ้น เพื่อให้สอดคล้องกับมำตรฐำนของส ำนักงำน ดังนั้นคู่มือกำรปฏิบัติงำนจะช่วยประหยัดเวลำในกำร 
สอนงำนได้มำก 

3. ช่วยเสริมสร้ำงควำมมั่นใจในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ
4. ช่วยลดควำมขัดแย้งท่ีอำจจะเกิดขึ้นในกำรปฏิบัติงำน
5. ท ำให้กำรปฏิบัติงำนเป็นแบบมืออำชีพ เมื่อมีบุคคลภำยนอกมำเยี่ยมชม ดูงำน หรือมีผู้มำตรวจประเมิน

ตรวจติดตำม กำรมีคู่มือกำรปฏิบัติงำนจะแสดงให้เห็นถึงควำมเป็นมืออำชีพในกำรปฏิบัติงำน และช่วยให้สำมำรถ
อธิบำยกระบวนงำนได้อย่ำงรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 

6. ช่วยในกำรปรับปรุงงำนและจัดรูปแบบกระบวนงำนใหม่ กำรลดขั้นตอน และระยะเวลำอำจเป็นส่ิง
ท่ีต้องปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง กำรมีคู่มือจะช่วยเป็นฐำนท ำให้สำมำรถปรับปรุงงำน หรือออกแบบระบบงำนใหม่
ได้ง่ำยข้ึน 

ค ำจ ำกัดควำม 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ หมำยถึง เอกสำรท่ีกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

จัดท ำขึ้นมำเพื่อเป็นแนวทำงให้บุคลำกรในกลุ่มใช้ในกำรปฏิบัติงำน สำมำรถปรับปรุงให้สอดคล้องกับสภำพ 
กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบัน ประกอบด้วย หัวข้อเนื้อหำ วัตถุประสงค์ ค ำจ ำกัดควำม ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ
รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน Flow Chart  แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 
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Flow Chart หมำยถึง กำรใช้สัญลักษณ์ต่ำงๆ ในกำรเขียนแผนผังกำรท ำงำน เพื่อให้เห็นถึงลักษณะ 
และควำมสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนกำรท ำงำน สัญลักษณ์ ของ Flow Chart มีดังนี ้

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนกำร 

กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

กำรตัดสินใจ ตรวจสอบ อนุมัติ

แสดงถึงทิศทำง หรือกำรเคล่ือนไหวของงำน 
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ส่วนท่ี 2  
กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

แนวคิด 
งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ เป็นงำนท่ีสนับสนุนและส่งเสริมให้สถำนศึกษำในสังกัดเขตพื้นท่ี

กำรศึกษำ สำมำรถจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยเน้นกำรบูรณำกำรกำรจัดกำรศึกษำ 
ท้ังกำรศึกษำ ในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัยไปสู่กำรศึกษำตลอดชีพ น ำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำ
ท้องถิ่นใช้ประกอบ กำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมสุขภำพกำยและสุขภำพจิตให้สมบูรณ์ จัดสวัสดิกำร สวัสดิภำพ 
และกองทุนเพื่อกำรศึกษำ ท่ีจะเป็นกำรช่วยเหลือผู้เรียนปกติ ด้อยโอกำส พิกำร และมีควำมสำมำรถพิเศษ 
อีกท้ังส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำ สถำนประกอบกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และเอกชน ร่วมจัดกำรศึกษำท่ีจะส่งผลต่อคุณภำพชีวิตของผู้เรียน 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำท้ังในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย ให้เป็นกำรศึกษำ

ตลอดชีวิตภำยใต้ควำมร่วมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทุกรูปแบบ ให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำน 

2. เพื่อส่งเสริมสุขภำพกำยและสุขภำพจิต ผู้รับบริกำรทำงกำรศึกษำ ให้สมบูรณ์โดยส่งเสริม
ให้สถำนศึกษำจัดอำหำรกลำงวัน อำหำรเสริม(นม) และเพื่อส่งเสริมให้มีจริยธรรม คุณธรรม วินัย โดยเน้นกีฬำ 
นันทนำกำร ลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และกำรปฏิบัติตนตำมระบอบประชำธิปไตย 
อันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุข 

3. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดสวัสดิกำรแก่ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และผู้รับบริกำร
ด้วยกำรระดมทรัพยำกรจำกทุกฝ่ำย 

4. เพื่อส่งเสริมกิจกำรพิเศษ ท่ีเป็นกำรสร้ำงควำมมั่นคงและประสำนเครือข่ำยทุกระดับไปสู่กำร
จัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

5. เพื่อรองรับประชำคมอำเซียน ตลอดจนข้อตกลงร่วมกันระหว่ำงประเทศในกำรจัดกำรศึกษำ
ท้ังแลกเปล่ียน และส่งเสริมสนับสนุนเพื่อพัฒนำกำรศึกษำร่วมกัน 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งำนธุรกำร
2. ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ

และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
    กระบวนงำน 

1. กำรจัดกำรศึกษำในระบบ
1) งำนส่งเสริมให้มีกำรก ำหนดวิธีกำรและแนวทำงกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำต้ังแต่ระดับ

กำรศึกษำปฐมวัย และกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนอย่ำงท่ัวถึงและมีคุณภำพ 
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2) กำรจัดกำรศึกษำในพื้นท่ีภูเขำ ทุรกันดำร และชำวเล
3) กำรจัดกำรศึกษำแก่บุคคลท่ีไม่มีหลักฐำนทะเบียนรำษฎรหรือไม่มีสัญชำติไทย
4) กำรจัดกำรศึกษำพื้นท่ีพิเศษ
5) กำรแก้ปัญหำเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียง และเด็กออกกลำงคัน
6) งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ

- กำรซื้อแบบพิมพ์
- กำรจัดเก็บหลักฐำน
- กำรยกเลิกหลักฐำน
- กำรตรวจสอบวุฒิและกำรรับรองควำมรู้

2. กำรศึกษำนอกระบบ
1) ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบให้เช่ือมโยงกับกำรจัดกำรศึกษำในระบบ และกำรศึกษำ

ตำมอัธยำศัย 
   - กำรให้กำรอนุญำตส ำนักงำนส่งเสริมกำรเรียนรู้จัดกำรศึกษำให้กับเด็กท่ีมีควำมจ ำเป็น 

ไม่สำมำรถเรียนในระบบได้ 
2) ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงเลือก

3. กำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัย
- ส่งเสริมให้สถำนศึกษำ หน่วยงำนหรือสถำบันท่ีจัดกำรศึกษำร่วมวำงแผนและก ำหนด

แนวทำงในกำรสนับสนุนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
3. ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดเตรียมข้อมูลกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของ

บุคคล ครอบครัว  องค์กร ชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอื่น 
กระบวนงำน 
งำนส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 

สถำบันศำสนำ และสถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น 
4. ประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้องกับนโยบำย

และมำตรฐำนกำรศึกษำ 
กระบวนงำน 
งำนส่งเสริม กำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5. ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำส และผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ
กระบวนงำน 
1. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำส ท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษ
2. งำนส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ

- กำรพัฒนำอัจฉริยภำพด้ำนวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์ (สสวท.)
- กำรแข่งขันคณิตศำสตร์ วิทยำศำสตร์ โอลิมปิกแห่งประเทศไทย
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    - กำรด ำเนินงำนของมูลนิธิส่งเสริมโอลิมปิกวิชำกำร และพัฒนำมำตรฐำน วิทยำศำสตร์ ใน
พระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้ำพี่นำงเธอเจ้ำฟ้ำกัลยำนิวัฒนำ กรมหลวงนรำธิวำสรำชนครินทร์ (สอวน.) 

 - กำรคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษำต่อ 
3. งำนกำรคัดเลือกนักเรียนและสถำนศึกษำเพื่อรับรำงวัลพระรำชทำนระดับข้ันพื้นฐำน
4. งำนจัดกำรศึกษำส ำหรับแลกเปล่ียน 3 จังหวัดชำยแดนภำคใต้ (ครอบครัวอุปถัมภ์)

6. ส่งเสริมงำนกำรแนะแนว สุขภำพ อนำมัย กีฬำ และนันทนำกำร ลูกเสือ ยุวกำชำด เนตรนำรี
ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร ประชำธิปไตย วินัยนักเรียน กำรพิทักษ์สิทธิเด็กเยำวชนและ 
งำนกิจกำรนักเรียนอื่น 

กระบวนงำน 
1. งำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ
2. งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย
3. งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร
4. งำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษำวิชำทหำร
5. งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตย และวินัยนักเรียน
6. งำนสภำนักเรียน ส่งเสริม พัฒนำ สร้ำงควำมเข้มแข็ง องค์กรสภำนักเรียน เด็ก เยำวชนในสถำนศึกษำ
7. งำนส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน

7. ส่งเสริม สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ
กระบวนงำน 
1. งำนทุนกำรศึกษำ และกำรระดมทุนเพื่อกำรศึกษำนักเรียน
2. งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ กยศ.
3. งำนสวัสดิกำรและสงเครำะห์นักเรียน

8. ส่งเสริมงำนกิจกรรมพิเศษและงำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ
กระบวนงำน 
1. งำนกำรจัดกำรศึกษำโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ

- งำนจัดกำรศึกษำตำมโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ
พระเจ้ำอยู่หัว และของพระบรมวงศำนุวงศ์ทุกพระองค์ 

2. งำนควำมมั่นคงของชำติ
2.1 งำนโครงกำรจัดกำรศึกษำในหมู่บ้ำนอำสำพัฒนำและป้องกันตนเอง (อพป.)
2.2 งำนโครงกำรหมู่บ้ำนป้องกันตนเองชำยแดน (ปชด.)
2.3 งำนส่งเสริมกำรศึกษำในพื้นท่ีชำยแดน

9. ประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และคุ้มครอง
ควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



8 

กระบวนงำน 
1. งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในสถำนศึกษำ
2. งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ
3. กำรป้องกันปัญหำกำรแพร่ระบำดโรคเอดส์ เพศศึกษำ และกำรตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร
4. กำรด ำเนินงำนพัฒนำระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน

10. ด ำเนินงำนวิเทศสัมพันธ์
กระบวนงำน 
1. งำนวิเทศสัมพันธ์
2. งำนโครงกำรแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหว่ำงประเทศ

11. ประสำน ส่งเสริมกำรศึกษำกับกำรศำสนำและกำรวัฒนธรรม
กระบวนงำน 
1. ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมนันทนำกำรหลำยรูปแบบ เช่น ดนตรี กำรแสดง กำรท่องเท่ียว

งำนอดิเรกต่ำง ๆ 
2. กำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมทัศนศึกษำ
3. กำรจัดงำนวันฉลองวันเด็กแห่งชำติ
4. กำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและนักศึกษำ

12. ส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถ่ิน
กระบวนงำน 
ส่งเสริมกำรพัฒนำศักยภำพแหล่งเรียนรู้ ส่ิงแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำท้องถิ่น  

ให้เหมำะสมต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและจัดทะเบียน 
13. ประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน

กระบวนงำน 
งำนส่งเสริมคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
- เสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนำควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติหน้ำท่ีของ

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
14. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย

- กระทรวงมหำดไทย - กระทรวงวัฒนธรรม 
- กระทรวงสำธำรณสุข - กระทรวงพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์ 
- กระทรวงกลำโหม - กระทรวงพัฒนำกำรท่องเท่ียวและกีฬำ 
- กระทรวงแรงงำน - กระทรวงกำรต่ำงประเทศ 
- กระทรวงพลังงำน - ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ 

ฯลฯ 
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ชื่องำน  งำนธุรกำร 

ผู้รับผิดชอบ 1. นำงกันญำ ลือพงษ ์ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
2. นายชินณพงศ ศิวิไล        ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อรับ-ส่งหนังสือรำชกำรและเอกสำรอื่น ๆ จัดท ำหนังสือรำชกำร ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเก็บ

พิมพ์ ค้นหำ และติดตำมเรื่องรวบรวมเอกสำรหลักฐำน ข้อมูล และสถิติของกลุ่ม 
2. เพื่อประชำสัมพันธ์ ข้อมูล ข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ หน่วยงำนและ

สถำนศึกษำในงำนธุรกำรท่ีเกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่มงำน 
3. เพื่อประสำนงำนกับกลุ่มอื่นในส ำนักงำน และกลุ่มงำนในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ให้ครู

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ประชำชนท่ัวไปทรำบ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. รับ-ส่งหนังสือรำชกำรตำมระบบท่ีก ำหนด โดยจัดท ำและ
พัฒนำก ำกับดูแลกำรรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ amss++ แจ้งให้
เจ้ำหน้ำท่ีผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
   - รับงำนจำกสำรบรรณกลำงและลงทะเบียนรับทำงระบบ 
amss++ 
  - เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม มอบหมำยให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
   - มอบงำนให้ผู้รับผิดชอบ 

ตลอดปี 

5 นำที 

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มส่งเสริม 

2. ตรวจสอบกำรส่งหนังสือรำชกำรทำงเว็บไซต์ และควบคุมกำร
ส่งหนังสือรำชกำร 

ตลอดปี เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มส่งเสริม 

3. ออกแบบและพัฒนำระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสมและ
สอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ และข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

ตลอดปี เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มส่งเสริม 

4. สรุปและประเมินผลกำรใช้ระบบกำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำร
เพื่อกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงต่อเนื่อง 

1 วัน เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มส่งเสริม 

ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเป็นระบบ คล่องตัว รวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส ำนักงำนนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
2. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ.2517
3. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2540

รับหนังสือจำกสำรบรรณกลำง

ทำงระบบ amss++ 

ตรวจสอบหนังสือ เข้ำ ออก ทำงระบบ amss++ 

สรุปและรำยงำนกำรผล 

เสนอ ผอ.กลุ่มเพื่อมอบหมำย/ส่งมอบให้ผู้รับผิดชอบ 
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ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 

ชื่องำน        กำรจัดกำรศึกษำในระบบ 

ผู้รับผิดชอบ นำงกันญา ลือพงษ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้รับกำรศึกษำอย่ำงท่ัวถึงและเสมอภำค
2. เพื่อเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำอย่ำงเป็นระบบ ชัดเจน และมีประสิทธิภำพ

ค ำจ ำกัดควำม 
กำรจัดกำรศึกษำในระบบ หมำยถึง กำรศึกษำท่ีมีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน มีกำรก ำหนด

วัตถุประสงค์ หลักสูตรวิธีกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรวัดผล และกำรประเมินผลท่ีแน่นอน โดยกำรศึกษำ 
ขั้นพื้นฐำน แบ่งออกเป็นระดับต่ำง ๆ คือ ระดับก่อนประถมศึกษำ ระดับมัธยมศึกษำ ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น
และระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย 

กำรศึกษำภำคบังคับ หมำยถึง กำรศึกษำช้ันปีท่ีหนึ่งถึงช้ันปีท่ีเก้ำ (ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1 
ถึงช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี 3) ของกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรศึกษำแห่งชำติ รัฐต้องด ำเนินกำรให้
เด็กทุกคนได้รับกำรศึกษำเป็นเวลำสิบสองปี ต้ังแต่ ก่อนวัยเรียนจนจบกำรศึกษำภำคบังคับอย่ำงมีคุณภำพโดย
ไม่เก็บค่ำใช้จ่ำย 

กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หมำยถึง กำรศึกษำก่อนระดับอุดมศึกษำ 
เด็ก หมำยถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษำ 
ผู้ปกครอง หมำยถึง บิดำมำรดำ หรือบิดำ หรือมำรดำซึ่งเป็นผู้ใช้อ ำนำจปกครองหรือผู้ปกครองตำม

ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ และหมำยควำมรวมถึงบุคคลท่ีเด็กอยู่ด้วยเป็นประจ ำหรือเด็กท่ีอยู่รับใช้กำรงำน 
แบบ บค. หมำยถึง แบบฟอร์มท่ีก ำหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมพระรำชบัญญัติ

กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ.2545 
เขตพื้นที่บริกำรของโรงเรียน  หมำยถึง อำณำบริเวณท่ีโรงเรียนและส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ

ก ำหนดขึ้นตำมควำมเหมำะสม โดยมีกำรตกลงกันระหว่ำงโรงเรียนท่ีอยู่ใกล้เคียง ท้ังนี้ ให้ยึด ทร. 14 
เขตกำรปกครอง กำรคมนำคม และสภำพพื้นท่ีทำงภูมิศำสตร์ เพื่อโรงเรียนจะได้ให้บริกำรกำรศึกษำและ
นักเรียนสำมำรถเดินทำง มำเรียนได้สะดวก 

ศูนย์ประสำนงำนกำรรับนักเรียน หมำยถึง กำรจัดต้ังศูนย์บริกำรกำรรับนักเรียน กำรแก้ปัญหำกำรรับ
นักเรียน กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องหรือด ำเนินกำรอื่นใดเพื่อให้กำรรับนักเรียนเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. รับนโยบำยและแนวปฏิบัติ จำก สพฐ. 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แต่งต้ังคณะกรรมกำรกำรรับนักเรียนระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำโดย
ควำมเห็นชอบจำก กศจ. 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. คณะกรรมกำรกำรรับนักเรียนให้ควำมเห็นชอบนโยบำยและแนว 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ปฏิบัติในกำรรับนักเรียน 
4. แจ้งสถำนศึกษำด ำเนินกำรตำมนโยบำยและแนวปฏิบัติ/
  ประชำสัมพันธ์ให้สถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

6. ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบกำรรับนักเรียนในพื้นท่ีรับผิดชอบ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
7. สรุปและรำยงำนผลหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

รับนโยบำยและแนวปฏิบัติ จำก สพฐ. 

ประชุมคณะกรรมกำรฯ  

ให้ควำมเห็นชอบฯ

แต่งต้ังคณะกรรมกำรระดับเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

แจ้งนโยบำยให้สถำนศึกษำ 

ก ำกับ ติดตำม ประเมินผล 

สรุป รำยงำนผลหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบ พฐ.01 – แบบ พฐ.25 

เอกสำรอ้ำงอิง 
พระรำชบัญญัติ 
1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม
2. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545
3. พระรำชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ.2551
4. พระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2534
กฎกระทรวง 
1. กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ.2550
2. กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรนับอำยุเด็กเพื่อเข้ำรับกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ.2545
ประกำศ 
1. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ.2546
2. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติส ำหรับผู้ท่ีมิใช่ผู้ปกครอง ซึ่งมีเด็ก

ท่ีมีอำยุในเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับไม่ได้เข้ำเรียนในสถำนศึกษำอำศัยอยู่ พ.ศ.2546 
3. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรรับเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ.2546
4. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อนหรือหลังอำยุ

ตำมหลักเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ.2546 
5. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร

กำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนไปยังคณะกรรมกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2550 

6. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรนับอำยุเด็ก
เพื่อเข้ำรับกำรศึกษำระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำน 

ระเบียบ 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยหลักฐำนในกำรรับนักเรียน นักศึกษำ เข้ำเรียนในสถำนศึกษำ

พ.ศ.2546 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ.2551
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ชื่องำน  กำรจัดกำรศึกษำแก่บุคคล ที่ไม่มีหลักฐำนทะเบียนรำษฎรหรือไม่มีสัญชำติไทย 
ผูรับผิดชอบ นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา   ต ำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาชํานาญปฏิบัติการ

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐำนทำงทะเบียนรำษฎร์ หรือไม่มีสัญชำติไทย ได้เข้ำเรียนในระดับกำรศึกษำ 
ภำคบังคับ 

ค ำจ ำกัดควำม 
บุคคลซ่ึงไม่มีสัญชำติไทย หมำยถึง 
1. นักเรียน นักศึกษำ ท่ีเป็นชนกลุ่มน้อยและไม่มีสัญชำติไทย ซึ่งได้จัดท ำทะเบียนประวัติและบัตร

ประจ ำตัวไว้แล้ว รวม 15 กลุ่ม ท่ีประสงค์จะเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ 
2. นักเรียน นักศึกษำ ท่ีไม่มีสัญชำติไทยกลุ่มอื่น ๆ ซึ่งไม่ใช่ชนกลุ่มน้อย (1) รวมถึง นักเรียน นักศึกษำ

ซึ่งเป็นบุคคลท่ีไม่มีสถำนะทำงทะเบียน และได้รับกำรส ำรวจจัดท ำทะเบียนประวัติ และบัตรประจ ำตัวตำม
ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ท่ีประสงค์จะเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ 

เด็ก หมำยถึง มนุษย์ทุกคนท่ีมีอำยุต่ ำกว่ำสิบแปดปี เว้นแต่จะบรรลุนิติภำวะก่อนหน้ำนั้นตำมกฎหมำย 
ท่ีใช้บังคับแก่เด็กนั้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นวำงแผนกำรรับนักเรียน 
1. รับนโยบำยและแนวปฏิบัติจำก สพฐ. 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. จัดต้ังเครือข่ำยสถำนศึกษำ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ส ำรวจข้อมูลประชำกร โดยใช้แบบ พฐ.02 2 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. สถำนศึกษำสรุปข้อมูลลงในแบบ พฐ.02 2 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ประกำศกำรรับนักเรียน 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำจัดท ำแผนกำรรับนักเรียน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
กำรส่งเด็กเข้ำเรียน 
1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจสอบรำยช่ือนักเรียนท่ีมีอำยุถึง
เกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. ประกำศรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรส่งเด็กเข้ำเรียนใน
สถำนศึกษำ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ปกครอง 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ประชำสัมพันธ์กำรส่งเด็กเข้ำเรียน 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ผู้ปกครองส่งเด็กเข้ำเรียน 1 สัปดำห์ ผู้ปกครอง/สถำนศึกษำ 
6. สถำนศึกษำรำยงำนผลกำรเกณฑ์เด็กเข้ำเรียน 1 สัปดำห์ สถำนศึกษำ 
7. แจ้งรำยช่ือเด็กนอกเขตบริกำรให้สถำนศึกษำท่ีรับผิดชอบ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ทรำบ 
8. ติดตำมเด็กเข้ำเรียน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
9. รำยงำนผลกำรเกณฑ์เด็กเข้ำเรียน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบ พฐ.02 

เอกสำรอ้ำงอิง 
คู่มือและแนวปฏิบัติส ำหรับกำรจัดกำรศึกษำแก่บุคคลท่ีไม่มีหลักฐำนทะเบียนรำษฎรหรือไม่มีสัญชำติไทย 

วำงแผนกำรรับนักเรียน 

แต่งต้ังคณะกรรมกำร

ตรวจสอบรำยชื่อนักเรียนถึง

เกณฑ์เข้ำเรียนฯ

ประกำศรำยละเอียดเก่ียวกับกำรส่งเด็กเข้ำเรียน 

จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ปกครอง 

ประชำสัมพันธ์กำรส่งเด็กเข้ำเรียน 

ผู้ปกครองส่งเด็กเข้ำเรียน 

สถำนศึกษำรำยงำนผลกำรเกณฑ์เด็กเข้ำเรียน 

แจ้งรำยชื่อเด็กนอกเขตบริกำร 

ติดตำมเด็กที่ยังไม่มำเข้ำเรียน 

รำยงำนผลกำรเกณฑ์เด็กเข้ำเรียน 
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ชื่องำน  กำรแก้ปัญหำเด็กตกหล่น กลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลำงคัน 
ผู้รับผิดชอบ นำงกันญา ลือพงษ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้เข้ำเรียนทุกคนอย่ำงต่อเนื่องจนจบกำรศึกษำภำคบังคับ
2. เพื่อเป็นกำรจัดระบบกำรเฝ้ำระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับกำรศึกษำอย่ำงมีคุณภำพ

ค ำจ ำกัดควำม 
กำรศึกษำภำคบังคับ หมำยถึง ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 1 ถึงช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี 3 ของกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรศึกษำแห่งชำติ 
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หมำยถึง กำรศึกษำก่อนระดับอุดมศึกษำ 
เด็ก หมำยถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษำ 
เด็กตกหล่น หมำยถึง เด็กในวัยกำรศึกษำภำคบังคับท่ียังไม่ได้เข้ำเรียนในสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
เด็กกลุ่มเสี่ยง หมำยถึง เด็กท่ีมีแนวโน้มว่ำจะออกจำกสถำนศึกษำก่อนเรียนจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
เด็กออกกลำงคัน หมำยถึง เด็กในวัยกำรศึกษำภำคบังคับท่ีเคยเข้ำเรียนในสถำนศึกษำแล้วแต่ออกจำก

สถำนศึกษำก่อนท่ีจะจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษำแนวปฏิบัติและรำยละเอียดกำรด ำเนินกำร ตลอดเวลำ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ส ำรวจและจัดท ำข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียงและเด็ก
ออกกลำงคัน 

1 สัปดำห์ สถำนศึกษำ/ 
จนท.กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. แต่งต้ัง/ประชุมคณะท ำงำนแก้ไขปัญหำเด็กตกหล่น เด็กกลุ่ม
เส่ียงและเด็กออกกลำงคัน จัดท ำคู่มือ หำแนวทำงแก้ไข 

3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริมฯ/
คณะกรรมกำร 

4. จัดส่งคู่มือ พร้อมแนวทำงปฏิบัติให้สถำนศึกษำ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ตรวจสอบ ติดตำมเด็กตกหล่นและเด็กออกกลำงคัน 1 สัปดำห์ สถำนศึกษำ/ 

จนท.กลุ่มส่งเสริมฯ 
6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 



17 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบส ำรวจข้อมูลเด็กวัยกำรศึกษำภำคบังคับ (อำยุย่ำงเข้ำปีท่ี 3-16 ปี) ท่ียังไม่ได้เข้ำเรียนหรือ 

เข้ำเรียนแล้ว แต่ออกกลำงคันหรือมีแนวโน้มว่ำจะออกกลำงคันสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช 2550
2. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม
3. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ.2545
4. เอกสำรทะเบียนรำษฎร์ ทร.14

ชื่องำน  งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ กำรจัดซ้ือแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ นำงกันญำ ลือพงษ ์ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 

ศึกษำแนวปฏิบัติและรำยละเอียด 

ส ำรวจพร้อมจัดท ำข้อมูลเด็กตกหล่น กลุ่มเสี่ยง 

ออกกลำงคัน

แต่งต้ัง/ประชุมคณะท ำงำน/

จัดท ำคู่มือ/แนวทำงแก้ไข 

จัดส่งคู่มือ พร้อมแนวทำงปฏิบัติให้สถำนศึกษำ 

ตรวจสอบ ติดตำม 

สรุปและรำยงำนผลด ำเนินงำน 
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วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ มีกรอบและแนวทำงในกำรด ำเนินงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ

ในระบบ 
2. เพื่อให้บุคลำกรผู้ท ำหน้ำท่ีด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ สำมำรถใช้ปฏิบัติหน้ำท่ีได้ตรงตำมบทบำทหน้ำท่ี

ท่ีชัดเจน เหมำะสม และมีประสิทธิภำพ 
3. เพื่อให้บริกำรสถำนศึกษำในกำรออกเอกสำรกำรจบกำรศึกษำ

ค ำจ ำกัดควำม 
แบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ  หมำยถึง แบบฟอร์มหรือเอกสำรท่ีเกี่ยวกับประวัตินักเรียน รำยวิชำเรียน 

ผลกำรเรียน และจัดแผนกำรลงทะเบียนให้กับนักเรียน รวมท้ังรำยงำน ปพ.1 รำยงำน ปพ.2 บนแบบพิมพ์
ประกำศนียบัตร ท่ีกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนดด้วยตัวอักษรอำลักษณ์ รำยงำน ปพ.7 ใบรับรองผลกำรศึกษำ 
รวมถึงใบแทนประกำศนียบัตร 

มำตรฐำนกำรเรียนรู้ขั้นพื้นฐำน หมำยถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
มำตรฐำนกำรเรียนรู้ช่วงชั้น หมำยถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับช้ันส ำคัญ 

ได้แก่ ประถมศึกษำปีท่ี 3 ประถมศึกษำปีท่ี 6 มัธยมศึกษำปีท่ี 3 และมัธยมศึกษำปีท่ี 6 
หลักสูตร หมำยถึง ประมวลควำมรู้และประสบกำรณ์ท่ีจัดขึ้นเพื่อพัฒนำผู้เรียนให้มีควำมรู้  

ควำมสำมำรถ ทักษะ และคุณลักษณะตำมท่ีก ำหนดไว้ 
หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หมำยถึง หลักสูตรท่ีใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเพื่อพัฒนำผู้เรียน 

ในระดับกำรศึกษำท่ีต่ ำกว่ำอุดมศึกษำ โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนให้ผู้เรียนมีควำมสมบูรณ์ท้ังด้ำนร่ำงกำย จิตใจและสติปัญญำ 
หลักสูตรแกนกลำง หมำยถึง หลักสูตรในส่วนท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนก ำหนดขึ้น

ส ำหรับสถำนศึกษำใช้ในกำรพัฒนำผู้เรียนทุกคนในระดับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ ระเบียบ กฎหมำย หลักเกณฑ์ และแนวทำง
ตำมท่ีระเบียบ กฎหมำยก ำหนด 

ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อมควำมเข้ำใจให้
สถำนศึกษำทรำบ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. เสนอขออนุญำตจัดซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถำนศึกษำ 30 นำที สถำนศึกษำ 
4. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำอนุญำต/ไม่อนุญำต 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. สถำนศึกษำด ำเนินกำรจัดซื้อ 1 สัปดำห์ สถำนศึกษำ 
6. จัดท ำทะเบียนรับ-จ่ำย แบบพิมพ์ และลงทะเบียนเบิกจ่ำยแบบ
พิมพ์ให้สถำนศึกษำ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 



19 

     ไม่อนุญำต 

อนุญำต 

ศึกษำ วิเครำะห์ ระเบียบ 

กฎหมำย

แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อม

ควำมเข้ำใจให้สถำนศึกษำทรำบ 

เสนอขออนุญำตผู้มีอ ำนำจอนุญำต 

ผอ.สพป.อนุญำต 

แจ้งสถำนศึกษำ 

ลงทะเบียนรับ-จ่ำยแบบพิมพ ์
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แบบฟอร์มที่ใช ้
หนังสือขออนุญำตซื้อแบบพิมพ์ ปพ.1,  ปพ.2,  ปพ.3 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. แผนกำรศึกษำแห่งชำติ พุทธศักรำช 2520 และ 2535

- หลักสูตรประถมศึกษำ พุทธศักรำช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษำตอนต้น พุทธศักรำช 2521

2. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
- หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พุทธศักรำช 2544

 - หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551 
3. ค ำส่ังกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรซื้อแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ ท่ี สพฐ.616/2552

ลงวันท่ี 30 กันยำยน 2552 
4. ค ำส่ังกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรซื้อแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ ท่ี สพฐ.617/2552

ลงวันท่ี 30 กันยำยน 2552 
5. ค ำส่ังกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรซื้อแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ ท่ี สพฐ.618/2552

ลงวันท่ี 30 กันยำยน 2552 
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ชื่องำน  งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ กำรจัดเก็บหลักฐำนกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ นำงกันญำ ลือพงษ ์ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ มีกรอบและแนวทำงในกำรด ำเนินงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ
ในระบบ 

2. เพื่อให้บุคลำกรผู้ท ำหน้ำท่ีด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ สำมำรถใช้ปฏิบัติหน้ำท่ีได้ตรงตำมบทบำทหน้ำท่ีท่ีชัดเจน
เหมำะสม และมีประสิทธิภำพ 

3. เพื่อให้บริกำรแก่หน่วยงำนและประชำชนท่ีส ำเร็จกำรศึกษำแล้วสำมำรถตรวจสอบข้อมูลกำรส ำเร็จ
กำรศึกษำ 

ค ำจ ำกัดควำม 
หลักฐำนทำงกำรศึกษำ หมำยถึง เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ ก ำหนดไว้เป็น 2 ประเภท คือ 
1. เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด

1) ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1)
2) ประกำศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3)

2. เอกสำรหลักฐำนที่โรงเรียนก ำหนด  ได้แก่
1) แบบบันทึกผลกำรเรียนประจ ำวิชำ
2) แบบรำยงำนประจ ำตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลกำรเรียน
4) ระเบียนสะสม

มำตรฐำนกำรเรียนรู้ขั้นพื้นฐำน หมำยถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
มำตรฐำนกำรเรียนรู้ช่วงชั้น หมำยถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับช้ันส ำคัญ 

ได้แก่ ประถมศึกษำปีท่ี 3 ประถมศึกษำปีท่ี 6 มัธยมศึกษำปีท่ี 3 และมัธยมศึกษำปีท่ี 6 
หลักสูตร หมำยถึง ประมวลควำมรู้และประสบกำรณ์ท่ีจัดขึ้นเพื่อพัฒนำผู้เรียนให้มีควำมรู้  

ควำมสำมำรถ ทักษะ และคุณลักษณะตำมท่ีก ำหนดไว้ 
หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หมำยถึง หลักสูตรท่ีใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเพื่อพัฒนำผู้เรียนใน

ระดับกำรศึกษำท่ีต่ ำกว่ำอุดมศึกษำ โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนให้ผู้เรียนมีควำมสมบูรณ์ท้ังด้ำนร่ำงกำย จิตใจและ
สติปัญญำ 

หลักสูตรแกนกลำง หมำยถึง หลักสูตรในส่วนท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนก ำหนด
ขึ้นส ำหรับสถำนศึกษำใช้ในกำรพัฒนำผู้เรียนทุกคนในระดับกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษำระเบียบ กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดเวลำ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แต่งต้ังคณะกรรมกำร ประชุมคณะกรรมกำร แจ้งระเบียบ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรำยงำนผลกำรศึกษำให้สถำนศึกษำทรำบ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/
คณะกรรมกำร 

3. รวบรวมแบบรำยงำนผลกำรศึกษำ จัดท ำทะเบียน จัดเก็บให้เป็น
ระบบและตรวจสอบได้ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

แต่งต้ัง/ประชุมคณะกรรมกำร

คณะกรรมกำร

รวบรวมแบบรำยงำนผล จัดท ำทะเบียน จัดเก็บให้เป็นระบบ และตรวจสอบได้ 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ไม่ถูก ถูกต้อง 

ส่งกลับไปแก้ไข เข้ำระบบกำรจัดเก็บ 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
- ป.02, ป.05, ปพ.1, ปพ.2, ปพ.3 
- รบ.2ต., รบ.2-ป 
- ปพ.3:1, ปพ.3:2, ปพ.3:3, ปพ.3:4, 
- ใบสุทธิ (กรณีโรงเรียนยุบเลิก) 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. แผนกำรศึกษำแห่งชำติ พุทธศักรำช 2520 และ 2535

- หลักสูตรประถมศึกษำ พุทธศักรำช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษำตอนต้น พุทธศักรำช 2521

2. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
- หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พุทธศักรำช 2544
- หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551
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ชื่องำน  งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ กำรยกเลิกหลักฐำนกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ นำงกันญำ ลือพงษ ์ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ มีกรอบและแนวทำงในกำรด ำเนินงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ
ในระบบ 

2. เพื่อให้บุคลำกรผู้ท ำหน้ำท่ีด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ สำมำรถใช้ปฏิบัติหน้ำท่ีได้ตรงตำมบทบำทหน้ำท่ีท่ีชัดเจน
เหมำะสม และมีประสิทธิภำพ 

3. เพื่อมิให้น ำหลักฐำนท่ีเสียหำยไปใช้เป็นหลักฐำนทำงรำชกำร

 ค ำจ ำกัดควำม 
หลักฐำนทำงกำรศึกษำ หมำยถึง เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ ก ำหนดไว้เป็น 2 ประเภท คือ 
1. เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด

1) ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1)
2) ประกำศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3)

2. เอกสำรหลักฐำนที่โรงเรียนก ำหนด  ได้แก่
1) แบบบันทึกผลกำรเรียนประจ ำวิชำ
2) แบบรำยงำนประจ ำตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลกำรเรียน
4) ระเบียนสะสม

มำตรฐำนกำรเรียนรู้ขั้นพื้นฐำน หมำยถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
มำตรฐำนกำรเรียนรู้ช่วงชั้น หมำยถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับช้ันส ำคัญ 

ได้แก่ ประถมศึกษำปีท่ี 3 ประถมศึกษำปีท่ี 6 มัธยมศึกษำปีท่ี 3 และมัธยมศึกษำปีท่ี 6 
หลักสูตร หมำยถึง ประมวลควำมรู้และประสบกำรณ์ท่ีจัดขึ้นเพื่อพัฒนำผู้เรียนให้มีควำมรู้  

ควำมสำมำรถ ทักษะ และคุณลักษณะตำมท่ีก ำหนดไว้ 
หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หมำยถึง หลักสูตรท่ีใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเพื่อพัฒนำผู้เรียนใน

ระดับกำรศึกษำท่ีต่ ำกว่ำอุดมศึกษำ โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนให้ผู้เรียนมีควำมสมบูรณ์ท้ังด้ำนร่ำงกำย จิตใจและ
สติปัญญำ 

หลักสูตรแกนกลำง หมำยถึง หลักสูตรในส่วนท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนก ำหนดขึ้น
ส ำหรับสถำนศึกษำใช้ในกำรพัฒนำผู้เรียนทุกคนในระดับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษำกฎหมำย ระเบียบ และแนวทำงกำรด ำเนินงำน ตลอดเวลำ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แต่งต้ังคณะกรรมกำรเพื่อพิจำรณำกำรขอยกเลิกหลักฐำน
ทำงกำรศึกษำ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

3. ประชุมพิจำรณำ วิเครำะห์ เอกสำร หลักฐำน และให้ควำมเห็น
เกี่ยวกับกำรยกเลิกหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ หรือผู้มีอ ำนำจ เพื่อพิจำรณำ
ให้ควำมเห็นชอบยกเลิกหลักฐำนทำงกำรศึกษำโดยออกประกำศ
ยกเลิกหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. แจ้งประกำศยกเลิกหลักฐำนทำงกำรศึกษำ ให้ทุกกระทรวง
สถำนศึกษำในสังกัด และส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำท่ัวประเทศ
ทรำบและห้ำมมิให้รับไว้เป็นหลักฐำนของทำงรำชกำร 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำระเบียบ กฎหมำย 

ประชุม พิจำรณำ วิเครำะห์ 

ตรวจสอบ เอกสำร หลักฐำน 

แต่งต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำตรวจสอบกำรขอยกเลิกหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 

เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นที่/หรือผู้มีอ ำนำจลงนำม 

แจ้งประกำศยกเลิก 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
1. หนังสือขอยกเลิก
2. ประกำศยกเลิกหลักฐำนทำงกำรศึกษำ

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. แผนกำรศึกษำแห่งชำติ พุทธศักรำช 2520 และ 2535

- หลักสูตรประถมศึกษำ พุทธศักรำช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษำตอนต้น พุทธศักรำช 2521

2. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
- หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พุทธศักรำช 2544

  - หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551 
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ชื่องำน  งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ ตรวจสอบวุฒิ กำรรับรองควำมรู้และเทียบโอนผลกำรเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นำงกันญำ ลือพงษ ์  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ มีกรอบและแนวทำงในกำรด ำเนินงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ
ในระบบ 

2. เพื่อให้บุคลำกรผู้ท ำหน้ำท่ีด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ สำมำรถใช้ปฏิบัติหน้ำท่ีได้ตรงตำมบทบำทหน้ำท่ี
ท่ีชัดเจน เหมำะสม และมีประสิทธิภำพ 

3. เพื่อให้บริกำรนักเรียน นักศึกษำ และประชำชนท่ัวไปท่ีส ำเร็จกำรศึกษำ หรือต้องกำรศึกษำในระดับ
ท่ีสูงขึ้น 

ค ำจ ำกัดควำม 
หลักฐำนทำงกำรศึกษำ หมำยถึง เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ ก ำหนดไว้เป็น 2 ประเภท คือ 
1. เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด ได้แก่

1) ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1)
2) ประกำศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3)

2. เอกสำรหลักฐำนที่โรงเรียนก ำหนด  ได้แก่
1) แบบบันทึกผลกำรเรียนประจ ำวิชำ
2) แบบรำยงำนประจ ำตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลกำรเรียน
4) ระเบียนสะสม

กำรตรวจสอบวุฒิ  หมำยถึง หน่วยงำน สถำนศึกษำ หรือบุคคลมีควำมประสงค์ขอทรำบข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับกำรจบกำรศึกษำของนักเรียนเพื่อกำรสมัครเข้ำท ำงำนหรือศึกษำต่อ 

กำรรับรองควำมรู้ หมำยถึง กำรรับรองควำมรู้หรือสถำนะทำงกำรศึกษำของนักเรียนให้กับหน่วยงำน 
สถำนศึกษำ หรือบุคคล โดยสถำนศึกษำเป็นผู้รับรองวุฒิให้ 

กำรเทียบโอนผลกำรเรียน หมำยถึง ผู้ท่ีก ำลังศึกษำตำมหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือมีผลกำรเรียนท่ี
สะสมไว้และจะขอเทียบโอนผลกำรเรียนเข้ำสู่กำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในสถำนศึกษำใดสถำนศึกษำหนึ่ง หรือใน
หลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่งเพื่อเรียนต่อเนื่องให้จบกำรศึกษำตำมหลักสูตรนั้น ๆ ท้ังวุฒิในประเทศและวุฒิต่ำงประเทศ 

มำตรฐำนกำรเรียนรู้ขั้นพื้นฐำน หมำยถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
มำตรฐำนกำรเรียนรู้ช่วงชั้น หมำยถึง ส่ิงท่ีนักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับช้ันส ำคัญ 

ได้แก่ ประถมศึกษำปีท่ี 3 ประถมศึกษำปีท่ี 6 มัธยมศึกษำปีท่ี  3 
หลักสูตร หมำยถึง ประมวลควำมรู้และประสบกำรณ์ท่ีจัดขึ้นเพื่อพัฒนำผู้เรียนให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ 

ทักษะ และคุณลักษณะตำมท่ีก ำหนดไว้ 
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หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หมำยถึง หลักสูตรท่ีใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเพื่อพัฒนำผู้เรียนใน
ระดับกำรศึกษำท่ีต่ ำกว่ำอุดมศึกษำ โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีควำมสมบูรณ์ท้ังด้ำนร่ำงกำย จิตใจและสติปัญญำ 

หลักสูตรแกนกลำง หมำยถึง หลักสูตรในส่วนท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนก ำหนด
ขึ้นส ำหรับสถำนศึกษำใช้ในกำรพัฒนำผู้เรียนทุกคนในระดับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 กำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ด ำเนินกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำตำมท่ีหน่วยงำน/สถำบัน
ขอควำมร่วมมือโดยยื่นเอกสำรให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
ตรวจสอบ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำหรือผู้มีอ ำนำจลงนำมยืนยัน
กำรตรวจสอบวุฒิ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. แจ้งผลกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำให้สถำบันและหน่วยงำนท่ีขอ
ตรวจสอบทรำบ กรณีเป็นเอกสำรท่ีถูกต้อง 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และ

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ด ำเนินกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำตำมที่หน่วยงำน/สถำบันขอควำมร่วมมือ 

โดยย่ืนเอกสำรให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพป.หรือผู้มีอ ำนำจลงนำม/ยืนยันกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ 

แจ้งผลกำรสอบวุฒิกำรศึกษำให้

สถำบันและหน่วยงำนที่ขอ 



29 

 กำรรับรองกำรศึกษำ
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และแนวทำงกำรด ำเนินงำน ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ด ำเนินกำรรับรองกำรศึกษำให้กับหน่วยงำนสถำนศึกษำหรือ
บุคคลโดยสถำนศึกษำเป็นผู้รับรองวุฒิให้ 

30 นำที สถำนศึกษำ 

3. เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำหรือผู้มีอ ำนำจลงนำม 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. แจ้งผลกำรรับรองควำมรู้ให้กับหน่วยงำนสถำนศึกษำหรือ
บุคคล 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และ

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ด ำเนินกำรรับรองกำรศึกษำให้กับหน่วยงำนสถำนศึกษำหรือบุคคลโดย

สถำนศึกษำเป็นผู้รับรองวุฒิให ้

เสนอ ผอ.สพป.หรือผู้มีอ ำนำจลงนำม 

แจ้งผลกำรรับรองควำมรู้ให้กับ

หน่วยงำนสถำนศึกษำหรือบุคคล 
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 กำรเทียบโอนผลกำรเรียน
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และแนวทำงกำรด ำเนินงำน ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ช้ีแจงท ำควำมเข้ำใจกำรเทียบโอนให้กับสถำนศึกษำในสังกัด 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. สนับสนุนเอกสำรต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ติดตำมกำรเทียบโอนของสถำนศึกษำ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ชี้แจงท ำควำมเข้ำใจกำรเทียบโอนให้กับสถำนศึกษำในสังกัด 

สนับสนุนเอกสำรต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

ติดตำมกำรเทียบโอนของสถำนศึกษำ 

ศึกษำระเบียบ กฎหมำย 

แนวทำงกำรด ำเนินงำน 
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แบบฟอร์มที่ใช ้

หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. หลักสูตรประถมศึกษำพุทธศักรำช 2521
2. หลักสูตรมัธยมศึกษำตอนต้นพุทธศักรำช 2521
3. หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนพุทธศักรำช 2544
4. หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนพุทธศักรำช 2551
5. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเทียบโอนผลกำรเรียนเข้ำสู่กำรศึกษำในระบบ ระดับกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
6. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรเทียบโอนผลกำรเรียนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนและกำรศึกษำ

ระดับอุดมศึกษำระดับต่ ำกว่ำอุดมศึกษำ 
7. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรออกใบสุทธิและหนังสือรับรองควำมรู้ของสถำนศึกษำ 2547
8. คู่มือปฏิบัติงำนข้ำรำชกำรครู
9. แนวปฏิบัติกำรวัดผลประเมินผลกำรเรียนรู้ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนพุทธศักรำช 2551
10. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง หลักกำรและแนวปฏิบัติกำรเทียบช้ันกำรศึกษำส ำหรับ

นักเรียนท่ีเข้ำร่วมโครงกำรแลกเปล่ียน 
11. แนวด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนและกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำระดับ

ต่ ำกว่ำปริญญำตรี 
12. แนวทำงผลกำรเทียบโอน หลักสูตรนอกระบบระดับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน
13. กำรเทียบโอนผลกำรเรียน
14. กำรออกหนังสือรับรองกำรศึกษำ
15. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรเทียบควำมรู้
16. แบบค ำร้องขอใบแทนเทียบวุฒิกำรศึกษำ
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ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติการ 

ชื่องำน  กำรศึกษำนอกระบบ 
ผู้รับผิดชอบ นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ประชำกรวัยเรียนทุกคนได้รับกำรเตรียมควำมพร้อมในระดับกำรศึกษำปฐมวัยและได้รับ
กำรศึกษำภำคบังคับอย่ำงท่ัวถึงและมีคุณภำพ มีโอกำสได้รับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนไม่น้อยกว่ำ 12 ปี 

2. เพื่อให้ผู้ท่ีมีหน้ำท่ีในกำรจัดกำรศึกษำทุกฝ่ำยมีควำมเข้ำใจท่ีถูกต้องและจัดกำรศึกษำอย่ำงมีคุณภำพ
3. เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมีกำรก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและแนวทำงท่ีจะเช่ือมโยง

ระหว่ำงกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
4. เพื่อส่งเสริมศึกษำวิจัยและเผยแพร่รูปแบบท่ีเหมำะสมในกำรจัดกำรศึกษำ
5. เพื่อส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำมีกำรประสำนงำนอย่ำงเป็นระบบ

ค ำจ ำกัดควำม 
กำรศึกษำนอกระบบ หมำยถึง กำรศึกษำท่ีมีควำมยืดหยุ่นและหลำกหลำยรูปแบบไม่มีข้อจ ำกัด 

เรื่องอำยุและสถำนท่ีโดยมุ่งหมำยให้เป็นกำรศึกษำเพื่อพัฒนำคุณภำพมนุษย์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษำแนวทำงกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบ 3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. มีขอบข่ำยภำรกิจควำมรับผิดชอบกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบ
ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ สถำนศึกษำและหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้อง 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. วำงแผนและก ำหนดแนวทำงในกำรสนับสนุน ส่งเสริม กำร
จัดกำรศึกษำนอกระบบ กำรศึกษำตำมอัธยำศัย เพื่อให้ผู้เรียนได้
เรียนรู้    ตลอดชีวิต 

3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ประสำนงำนกับหน่วยงำน หรือผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้ผู้เรียน
ได้รับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนอย่ำงท่ัวถึง 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. สรุปรำยงำนผล 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 

ผ่ำนกำรประเมิน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
2. หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2544
3. หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2551

วิเครำะห์ขอบข่ำยภำรกิจ 

วำงแผนและก ำหนดแนวทำงในกำร

สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

สรุปรำยงำน 

ศึกษำแนวทำงกำรด ำเนินงำน 

ประสำนงำนหน่วยงำนและผู้เก่ียวข้อง ปรับปรุง 

ประเมินผล 
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ชื่องำน งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน 
องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น 

ผู้รับผิดชอบ นำงกันญา ลือพงษ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน
ศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอื่น 

2. เพื่อให้กำรสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดำมำรดำหรือผู้ปกครองและสถำนประกอบกำรมีควำมรู้ควำม
เข้ำใจ ในกำรจัดกำรศึกษำ 

3. เพื่อติดตำมประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันทำงศำสนำ
สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น 

ค ำจ ำกัดควำม 
กำรจัดกำรศึกษำโดยครอบครัว หมำยถึง กำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนท่ีบิดำมำรดำ หรือบิดำ หรือ

มำรดำ หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดกำรศึกษำให้กับบุตรหลำนด้วยตนเอง โดยเป็นผู้สอนด้วยตนเอง หรือ
เป็นผู้อ ำนวยกำรให้เกิดกระบวนกำรเรียนรู้ 

กำรจัดกำรศึกษำในสถำนประกอบกำร หมำยถึง กำรจัดต้ังศูนย์กำรเรียน เพื่อจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
ตำมำตรำ 12 แห่งพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  กำรจัดกำรศึกษำโดยครอบครัว 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ผู้จัดกำรศึกษำยื่นเอกสำรขออนุญำต ตลอดปี ผู้จัดกำรศึกษำ 
2. ตรวจสอบเอกสำร/คุณสมบัติ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ/ผู้มีอ ำนำจลงนำม 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. เสนอคณะกรรมกำร กศจ. 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. หนังสืออนุญำตแจ้งผู้จัดกำรศึกษำ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปรำยงำนผล 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
2. หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2551
3. หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2551
4. ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีกำรประเมินศักยภำพและควำมพร้อมในกำรจัดกำรศึกษำ
5. กฎกระทรวง ว่ำด้วยสิทธิในกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนโดยครอบครัว พ.ศ.2547

ผู้จัดกำรศึกษำย่ืนเอกสำรขออนุญำต 

ตรวจสอบเอกสำร/คุณสมบัติ 

ผอ.สพป./ผู้มีอ ำนำจลงนำม 

เสนอคณะกรรมกำร 

กศจ.

หนังสืออนุญำตแจ้งผู้จัดกำรศึกษำ 

สรุปรำยงำนผล 
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ชื่องำน  งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผู้รับผิดชอบ นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติการ

วัตถุประสงค์ 

เพื่อส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้ำใจสิทธิ หน้ำท่ีในกำรจัดกำรศึกษำ มีควำมพร้อมและ 
จัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ค ำจ ำกัดควำม 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อปท.) หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด เทศบำล องค์กำรบริหำร 

ส่วนต ำบล เมืองพัทยำ กรุงเทพมหำนคร 
กำรถ่ำยโอนทำงกำรศึกษำ หมำยถึง กำรท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับสิทธิในกำรจัดกำรศึกษำ

ในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตำมควำมพร้อม ควำมเหมำะสม และควำมต้องกำรภำยในท้องถิ่น และ
ได้รับกำรประเมินควำมพร้อมโดยให้กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินควำมพร้อมในกำร
จัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่งเสริมให้ท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้องกับ
นโยบำยและได้มำตรฐำนกำรศึกษำ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. สร้ำงควำมเข้ำใจ ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำทุกระดับ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. สร้ำงเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำทุกระดับกำรศึกษำ 3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ประสำนควำมร่วมมือกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. สรุปรำยงำนกำรจัดกำรศึกษำ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2553 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
2. หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2551
4. ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีกำรประเมินศักยภำพ และควำมพร้อมในกำรจัดกำรศึกษำขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. พระรำชบัญญัติกำรก ำหนดขั้นตอนและแผนกำรกระจำยอ ำนำจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

พ.ศ.2552 

สร้ำงควำมเข้ำใจ สง่เสริม สนับสนุน 

สร้ำงเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำ 

ประสำนควำมร่วมมือกำรจัดกำรศึกษำ 

สรุปรำยงำนผล 
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ชื่องำน งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำส และเด็กที่มีควำมสำมำรถพิเศษ 

ผู้รับผิดชอบ  นำงสาวไพลิน รุงศรี ต ำแหน่ง  นักจิตวิทยาโรงเรียนฯ 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำส และผู้มีควำมสำมำรถพิเศษในระดับกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำนให้ได้รับกำรส่งเสริมและพัฒนำเต็มศักยภำพ 

ค ำจ ำกัดควำม 
ผู้พิกำร หมำยถึง เด็กพิกำรท่ีได้จดทะเบียนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรฟื้นฟูสมรรถภำพคนพิกำรหรือ

บุคคลท่ีสถำนศึกษำรับรองว่ำเป็นคนพิกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีคณะกรรมกำรพิจำรณำให้คนพิกำรได้รับ
สิทธิช่วยเหลือทำงกำรศึกษำก ำหนด โดยกระทรวงศึกษำธิกำรได้ประกำศจ ำแนกคนพิกำรเป็น 9 ประเภท ได้แก่ 
บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำงกำรมองเห็น บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำงกำรได้ยิน บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำง
สติปัญญำ บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำงร่ำงกำยหรือสุขภำพ บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำงกำรเรียนรู้ บุคคลท่ีมี
ควำมบกพร่องทำงพฤติกรรมหรืออำรมณ์และสมำธิส้ัน บุคคลท่ีมีควำมบกพร่องทำงกำรพูดและภำษำ บุคคล
ออทิสติก และบุคคลพิกำรซ้อน 

ผู้ด้อยโอกำส หมำยถึง เด็กท่ีอยู่ในสภำวะยำกล ำบำก เนื่องจำกประสบปัญหำต่ำง ๆ มีชีวิตควำมเป็นอยู่
ด้อยกว่ำเด็กปกติท่ัวไป ขำดโอกำสหรือไม่มีโอกำสท่ีจะเข้ำรับบริกำรทำงกำรศึกษำหรือได้รับพัฒนำท้ังทำง
ร่ำงกำย สติปัญญำ อำรมณ์ สังคม และจิตใจ จ ำเป็นต้องได้รับควำมช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษเพื่อให้มีชีวิต 
ควำมเป็นอยู่ท่ีดีขึ้น   มีพัฒนำกำรท่ีถูกต้องเหมำะสมกับวัยและสำมำรถบรรลุถึงศักยภำพขั้นสูงสุดได้ 

ผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ หมำยถึง เด็กท่ีแสดงออกซึ่งควำมสำมำรถอันโดดเด่นด้ำนใดด้ำนหนึ่งหรือ
หลำยด้ำน ในด้ำนสติปัญญำ ควำมคิดสร้ำงสรรค์ กำรใช้ภำษำ กำรเป็นผู้น ำ ด้ำนวิชำกำร กีฬำ ดนตรี ภำษำ 
ศิลปะ หรืออื่น ๆ ในสำขำใดสำขำหนึ่งหรือหลำยสำขำอย่ำงเป็นที่ประจักษ์ เมื่อเปรียบเทียบกับผู้ท่ีมีอำยุระดับ
เดียวกัน สภำพแวดล้อมหรือประสบกำรณ์เดียวกัน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ประสำนกำรส ำรวจข้อมูลกับสถำนศึกษำและหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องจัดท ำทะเบียนเพื่อรวบรวมข้อมูลท่ีจ ำเป็นของเด็กพิกำร 
เด็กด้อยโอกำสและเด็กท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษอย่ำงเป็นระบบ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. ประสำน ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับเด็กพิกำร เด็กด้อย
โอกำสและเด็กท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษกับสถำนศึกษำหรือหน่วยงำน
ท่ีเกี่ยวข้องให้จัดกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. ศึกษำวิจัย และส่งเสริมกำรศึกษำ วิจัย เพื่อหำรูปแบบและ
เผยแพร่วิธีกำรจัดกำรศึกษำแก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

3 เดือน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ติดตำม รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนอย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
2. กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำส

และเด็กท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษ 

ส ำรวจข้อมูล/จัดท ำทะเบียน 

ประสำนงำนหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

ศึกษำวิจัย เผยแพร่ 

รำยงำนผลกำร

ด ำเนินงำน

ติดตำมผล วิเครำะห์ผล 
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ชื่องำน กำรส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ 
ผู้รับผิดชอบ     นางสาวไพลิน รุงศรี ต ำแหน่ง  นักจิตวิทยาโรงเรียนฯ 

วัตถุประสงค์ 
เพื่อส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ และสนับสนุนนักเรยีนในโควตำพิเศษ 

ค ำจ ำกัดควำม 
สถำบัน  หมำยถึง หน่วยงำน สถำนศึกษำท่ีประสงค์ให้โควตำพิเศษแก่นักเรียนในสังกัด 
โควตำพิเศษ  หมำยถึง จ ำนวนนักเรียนท่ีได้รับกำรจัดสรรให้เข้ำเรียนเป็นกรณีพิเศษในระดับ

มัธยมศึกษำ อำชีวศึกษำ อุดมศึกษำ จำกสถำบันกำรศึกษำต่ำง ๆ โดยไม่ต้องสอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือก 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ศึกษำหลักเกณฑ์ แจ้งประชำสัมพันธ์ รับสมัคร 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แต่งต้ังคณะกรรมกำรคัดเลือกตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือก 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ประกำศผล 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. สรุปผลกำรคัดเลือก รำยงำนผล 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำหลักเกณฑ์ ประชำสัมพันธ์ รับ

สมัคร

แต่งต้ังคณะกรรมกำรคัดเลือกตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด/จัดท ำ

ข้อมูลคุณสมบัติของนักเรียน 

ประกำศผล 

สรุป รำยงำนผล ส่งผลให้สถำนศึกษำ 

ประชุมคณะกรรมกำร

ด ำเนินกำรคัดเลือก 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบฟอร์มใบสมัครของสถำบันต่ำง ๆ 

เอกสำรอ้ำงอิง 
หนังสือแจ้งรำยละเอียดจำกสถำบันต่ำง ๆ ท่ีแจ้งส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
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ชื่องำน งำนส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวไพลิน  รุ่งศรี ต ำแหน่ง  นักจิตวิทยำโรงเรียนฯ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมและพัฒนำผู้เรียนให้รู้จักตนเอง รู้จักส่ิงแวดล้อม สำมำรถคิด ตัดสินใจ คิดแก้ปัญหำได้
2. เพื่อส่งเสริมกำรวำงแผนชีวิตท้ังด้ำนกำรเรียน และอำชีพ สำมำรถปรับตนได้อย่ำงเหมำะสม
3. เพื่อช่วยให้ครูได้รู้จักและเข้ำใจผู้เรียน รวมท้ังช่วยเหลือและค ำปรึกษำแก่ผู้ปกครองในกำรมีส่วน

ร่วมเพื่อพัฒนำผู้เรียน 

ค ำจ ำกัดควำม 
กิจกรรมแนะแนว  หมำยถึง กำรจัดหำ จัดท ำกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนเพิ่มเติมท่ีให้นักเรียนได้รับ

ควำมรู้จนสำมำรถตัดสินใจเลือกทำงเลือกในกำรเรียน และกำรประกอบอำชีพท่ีเหมำะสมกับตนเอง 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ส่งเสริมให้บุคลำกรทุกระดับเห็นคุณค่ำและควำมจ ำเป็นของกิจกรรมแนะแนว

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. สร้ำงควำมตระหนักให้กับผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครู มีองค์ควำมรู้
เกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนวสำมำรถขับเคล่ือนกิจกรรมอย่ำงต่อเนื่อง 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. จัดหำพื้นท่ีหรือเวทีให้ครู และนักเรียนได้แสดงศักยภำพด้ำน
กิจกรรมแนะแนว 

2 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนกิจกรรมแนะแนว ภำคเรียน
ละ 1 ครั้ง 

จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. เผยแพร่ผลงำน ภำคเรียน
ละ 1 ครั้ง 

จนท.กลุ่มส่งเสริม 

6. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

สร้ำงควำมตระหนักให้กับผู้บริหำร และครู 

เผยแพร่ผลงำน 

สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน

สถำนศึกษำ

จัดหำพื้นที่หรือเวทีให้ครู และนักเรียนได้แสดงศักยภำพ 

ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำน 
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 ส่งเสริมให้ด ำเนินกำรจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพื่อแก้ไขปัญหำและสนับสนุน
กำรศึกษำของนักเรียน 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แจ้งสถำนศึกษำจัดท ำข้อมูลพื้นฐำนของนักเรียนทุกคน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. น ำข้อมูลท่ีจัดท ำเป็นระบบให้ควำมช่วยเหลือด้ำนกำรเรียนและ
สวัสดิกำรอื่น ๆ 

ตลอดปี
กำรศึกษำ 

จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. มีกระบวนกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียน ตลอดปี
กำรศึกษำ 

จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. รำยงำนผลกำรศึกษำต่อหรือกำรประกอบอำชีพ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

แจ้งสถำนศึกษำจัดท ำข้อมูลพื้นฐำนนักเรียน 

รำยงำนผลกำรศึกษำต่อ 

สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน

สถำนศึกษำ

ให้กำรส่งเสริม สนับสนุนช่วยเหลือ 

ก ำกับ ติดตำมช่วยเหลือ 
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 ส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลกำรศึกษำสู่กำรประกอบอำชีพ
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. จัดระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ เพื่อเป็นเครือข่ำยในกำรเช่ือมโยง ให้
ค ำปรึกษำตำมสภำพปัญหำของนักเรียน 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. ก ำกับ ติดตำมให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งข้อมูลข่ำวสำรด้ำนกำรศึกษำต่อ
และข้อมูลกำรประกอบอำชีพเมื่อส ำเร็จกำรศึกษำ 

1 ปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. จัดให้มีกำรแนะแนวกำรศึกษำของสถำบันกำรศึกษำอื่น ๆ หรือกำร
แนะแนวกำรประกอบอำชีพท่ีเหมำะสม 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. จัดหำสถำนท่ีท ำงำนระหว่ำงเรียนของนักเรียน เพื่อสร้ำงประสบกำรณ์
ให้นักเรียนและมีรำยได้จุนเจือครอบครัว 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. ติดตำมผลส ำเร็จกำรศึกษำ และกำรมีงำนท ำของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำระบบสำรสนเทศ 

ให้โรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ 

ก ำกับ ติดตำมช่วยเหลือตำมควำมเหมำะสม 

สรุป รำยงำน 

จัดแนะแนวทำงกำรศึกษำ/ประกอบอำชีพ 

จัดหำสถำนที่ท ำงำนให้กับนักเรียน 
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 ส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัดระบบติดตำมช่วยเหลือนักเรียน โดยอำศัยกำรให้ค ำปรึกษำรำยบุคคล
เช่น กิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษำ Youth Counselor (yc) กำรจัดหำพื้นที่ให้เด็กและเยำวชนท ำกิจกรรมควำมดี 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ส่งเสริมสร้ำงองค์ควำมรู้ให้กับครูแนะแนวมีควำมเข้ำใจในระบบกำรดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. ด ำเนินกำรคัดกรองนักเรียนตำมระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน
ใน 5 ขั้นตอน 

1 สัปดำห์ ครูแนะแนว 

3. จัดกิจกรรมท่ีเหมำะสมกับพฤติกรรมนักเรียนท่ีบ่งช้ี ภำคเรียนท่ี 1 ครูแนะแนว 
4. ก ำกับ ติดตำม ส่งเสริมกำรท ำกิจกรรมของนักเรียน ภำคเรียนท่ี 2 จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. จัดหำพื้นท่ี เวทีให้นักเรียนได้แสดงศักยภำพตำมควำมเหมำะสม 2 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. ให้รำงวัลกับนักเรียนท่ีท ำคุณงำมควำมดี เช่น กำรประกำศเกียรติคุณ
ทุนกำรศึกษำ หรือกำรคัดเลือกให้ได้รับสิทธิพิเศษอื่น ๆ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

7. สรุปรำยงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ส่งเสริมควำมรู้ 

ด ำเนินกำรคัดกรองนักเรียนห้ำขั้นตอน 

ก ำกับ ติดตำมกำรท ำกิจกรรม 

สรุป รำยงำนผล 

จัดกิจกรรมที่เหมำะสมกับ

พฤติกรรม

จัดหำพื้นที่ หรือเวทีแสดงศักยภำพ 

กำรประกำศเกียรติคุณ/มอบรำงวัล 
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 สนับสนุนกำรท ำวิจัยเก่ียวกับพฤติกรรมและกำรแก้ไขปัญหำของนักเรียน
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ศึกษำสภำพปัญหำพฤติกรรมของนักเรียน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. จัดท ำเครื่องมือในกำรศึกษำพฤติกรรมนักเรียนเพื่อจะร่วมกันแก้ปัญหำ 2 วัน ครูแนะแนว 
3. ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บข้อมูล 1 สัปดำห์ ครูแนะแนว 
4. รวบรวมข้อมูล 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ในกำรช่วยเหลือ แก้ไขปัญหำและข้อเสนอแนะ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปรำยงำน เผยแพร่ผลงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำสภำพปัญหำ 

จัดท ำเคร่ืองมือ 

ศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ 

สรุป รำยงำนผล 

ตรวจสอบ/จัดเก็บข้อมูล 

รวบรวมข้อมูล 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
1. หนังสือบันทึกข้อควำม
2. หนังสือรำชกำรภำยนอก
3. แบบคัดกรองรำยบุคคล
4. แบบรำยงำนกำรประเมินผลงำน

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546
2. พระรำชบัญญัติมำตรกำรในกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรค้ำหญิงและเด็ก พ.ศ.2540
3. พระรำชบัญญัติส่งเสริมและประสำนงำนเยำวชนแห่งชำติ พ.ศ.2521
4. อนุสัญญำว่ำด้วยสิทธิเด็ก
5. คู่มือบริกำรจัดกำรแนะแนว พ.ศ.2545
6. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยสิทธิเด็กและเยำวชน
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ชื่องำน งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 
ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติการ ผู้รับผิดชอบ   นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อสร้ำงเสริมสุขภำพ กำรด ำรงสุขภำพ กำรป้องกันโรคและกำรสร้ำงเสริมสมรรถภำพเพื่อสุขภำพ
และกำรป้องกันโรคท้ังโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 

2. เพื่อเรียนรู้เกี่ยวกับหลักกำรและวิธีกำรเลือกบริโภคอำหำร ผลิตภัณฑ์และบริกำรสุขภำพ

ค ำจ ำกัดควำม 
สุขภำพ หมำยถึง พฤติกรรมท่ีแสดงให้เห็นถึงควำมเจริญเติบโตของร่ำงกำย ด้วยกำรปฏิบัติดูแลอย่ำง   

ถูกสุขลักษณะ 
อนำมัย หมำยถึง กำรบริโภค อุปโภคอย่ำงถูกต้องสุขลักษณะ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 สร้ำงควำมเข้ำใจให้สถำนศึกษำ บุคลำกรเห็นควำมส ำคัญเก่ียวกับงำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย

ของนักเรียน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. รับฟังหรือเข้ำร่วมประชุมเพื่อรับนโยบำยและแนวปฏิบัติกำรส่งเสริม
สุขภำพอนำมัยของนักเรียน 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. กำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้สู่สถำนศึกษำโดยผ่ำนกระบวนกำรกิจกรรม
ส่งเสริมสุขภำพ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. สนับสนุนให้มีกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. กำรจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภำพดีเด่น 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ประสำน ก ำกับ ติดตำม ดูแลสุขภำพอนำมัยของนักเรียนอย่ำงต่อเนื่อง 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

รับนโยบำย 

ถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ 

ก ำกับ ติดตำม 

สรุป รำยงำน 

ตรวจสุขภำพประจ ำปี 

จัดกิจกรรมประกวดสุขภำพ 
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 ส่งเสริมประสำนร่วมกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้องในกำรด ำเนินโครงกำรส่งเสริมสุขภำพ เช่น
โครงกำรอำหำรกลำงวัน โครงกำรอำหำรเสริม (นม) โครงกำรอำหำรปลอดภัย (อ.ย.น้อย) โครงกำรเด็กไทย
ท ำได้ โครงกำรเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงกำรฟันสวยยิ้มใส โครงกำรมือสะอำดปรำศจำกโรค โครงกำร
ควบคุมโรคต่อต่อและโรคไม่ติดต่อ โครงกำรส้วมสุขสันต์ เป็นต้น 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. สร้ำงองค์ควำมรู้ให้กับผู้บริหำร ครู และด ำเนินกำรขับเคล่ือนตำมโครงกำร
ท่ีก ำหนด 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้ำระวังตำมก ำหนดระยะเวลำของกิจกรรมใน
ทุกระดับ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. จัดหำพื้นท่ี เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงำนหรือกิจกรรมท่ีได้ด ำเนินโครงกำร
ต่อสำธำรณชนโดยท่ัวไป 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. ประสำน ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำนของโรงเรียน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปผลรำยงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

สร้ำงองค์ควำมรู้ให้ผู้บริหำร/ครู 

ประสำน ก ำกับ ติดตำม 

สรุป รำยงำน 

ด ำเนินกิจกรรม ประกวด/แข่งขัน 

จัดหำพื้นที่ หรือเวทีกำรแสดงผลงำน 
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 ส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัดสภำพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้ำระวังติดตำมดูแลภำวะ
โภชนำกำรและสุขำภิบำลรวมถึงกำรสนับสนุนป้องกันโรคระบำด โรคติดต่อที่ร้ำยแรง และกำรจัดหำ
อุปกรณ์แก่ผู้พิกำรและผู้ด้อยโอกำส 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ประกำศ ประชำสัมพันธ์ ช้ีแจงนโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำร
ส่งเสริมสุขภำพ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. กำรเฝ้ำระวัง ส ำรวจ เพื่อช่วยเหลือนักเรียนตำมสภำพปัญหำท่ีพบ 1 สัปดำห์ ครูผู้รับผิดชอบ 
3. กำรช่วยเหลือด้ำนกำรป้องกัน ด้ำนจัดหำวัสดุอุปกรณ์ในกำร
เสริมสร้ำงร่ำงกำยให้ดีขึ้น 

1 วัน ครูผู้รับผิดชอบ 

4. จัดกิจกรรมกำรรณรงค์ป้องกัน เช่น กำรจัดนิทรรศกำร กำร
เผยแพร่เอกสำรกำรประกวดกิจกรรมต่ำง ๆ 

2 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

5. กำรติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

6. สรุปผลรำยงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ประกำศ ประชำสัมพันธ์ ชี้แจง

นโยบาย

เฝ้ำระวัง /ส ำรวจ 

ก ำกับ ติดตำม 

สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ให้ควำมช่วยเหลือ 

จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกัน 
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 ประเมิน ติดตำมผลกำรปฏิบัติกำรอย่ำงต่อเนื่อง
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ศึกษำสภำพปัญหำด้ำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

2. จัดท ำเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตท่ีจะประเมินและติดตำม 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

3. ด ำเนินกำรเก็บข้อมูล ภำคเรียนท่ี 1 จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

4. วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูล 2 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

5. สรุปผลรำยงำน เผยแพร่ติดตำม 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำสภำพปัญหำ 

จัดท ำเคร่ืองมือ 

สรุป รำยงำนผลกำรติดตำม 

ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูล 

ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูล 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
1. บันทึกหนังสือรำชกำร
2. หนังสือรำชกำรประเภทภำยนอก
3. แบบกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
4. แบบประเมินติดตำมผลกำรด ำเนินโครงกำรต่ำง ๆ

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ พ.ศ.2535
2. ระเบียบคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ ว่ำด้วย

กำรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจัดหำผลประโยชน์ของกองทุน ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกองทุน
เพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ พ.ศ.2536 

3. พระรำชบัญญัติสุขภำพแห่งชำติ พ.ศ.2550
4. คู่มือกำรด ำเนินกำรโครงกำรส่งเสริมสุขภำพ พ.ศ.2543 กรมอนำมัย
5. หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551
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ชื่องำน งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร 
ต ำแหน่ง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ   นายชินณพงศ ศิวิไล 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เรื่องกำรเคล่ือนไหวในรูปแบบต่ำง ๆ กำรเข้ำร่วมกิจกรรม ทำงกำย
และกีฬำ ประเภทบุคคล ทีม ท้ังกีฬำไทยและกีฬำสำกล 

2. เพื่อส่งเสริมกำรเล่นกีฬำซึ่งส่งผลถึงกำรพัฒนำด้ำนร่ำงกำย จิตใจ อำรมณ์ สังคม สติปัญญำ รวมทั้ง
สมรรถภำพเพื่อสุขภำพและกีฬำ 

3. เพื่อส่งเสริมกำรออกก ำลังกำย กำรเล่นเกม และกำรเล่นกีฬำ ปฏิบัติเป็นประจ ำอย่ำงสม่ ำเสมอให้มี
วินัย เคำรพสิทธิ กฎ กติกำ มีน้ ำใจนักกีฬำ มีจิตวิญญำณในกำรแข่งขัน และช่ืนชมในสุนทรียภำพของกำรกีฬำ 

4. เพื่อส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมนันทนำกำร เช่น กำรท่องเท่ียว กำรเล่นดนตรี นำฏศิลป์ กำรร้องเพลง
งำนอดิเรก เป็นต้น 

ค ำจ ำกัดควำม 
กีฬำ หมำยถึง กำรออกก ำลังกำยด้วยกำรเล่นหรือกำรแข่งขันตำมกฎ กติกำ 
นันทนำกำร  หมำยถึง กำรใช้เวลำว่ำงในกำรพักผ่อนหย่อนใจ กำรท่องเท่ียว กำรเล่นดนตรี 

กำรร้องเพลง หรือท ำกิจกรรมงำนอดิเรกต่ำง ๆ เพื่อควำมเพลิดเพลินและสนุกสนำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนพัฒนำงำนด้ำนกีฬำ นันทนำกำรและกำรท่องเที่ยว

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ด ำเนินโครงกำรด้ำนกีฬำ/นันทนำกำร 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/

สถำนศึกษำ 
3. จัดกำรแข่งขันกีฬำภำยใน/นอกสถำบัน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม/

สถำนศึกษำ 
4. ประสำน ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินโครงกำร 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ประกำศเกียรติคุณ ยกย่อง 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปผลและรำยงำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

ด ำเนินกำรโครงกำร 

ประกำศเกียรติคุณ ยกย่อง 

สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

จัดกำรแข่งขันกีฬำ 

ประสำน ก ำกับ ติดตำมด ำเนินโครงกำร 
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 ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมกีฬำ นันทนำกำร และกำรท่องเที่ยวในสถำนศึกษำ เพื่อเสริมสร้ำง
ควำมสำมัคคีในหมู่คณะและพัฒนำทักษะกีฬำ 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ประชำสัมพันธ์ เชิญชวนกำรจัดกิจกรรมแข่งขัน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. กำรเตรียมฝึกซ้อมและกำรส่งทีมเข้ำแข่งขัน 3 เดือน จนท.กลุ่มส่งเสริม/

สถำนศึกษำ 
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม/

สถำนศึกษำ 
4. แข่งขัน คัดเลือก 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. กำรส่งนักกีฬำตัวแทนเข้ำแข่งขันในระดับท่ีสูงขึ้น 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปผลกำรแข่งขัน และรำยงำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ประชำสัมพันธ์ ชี้แจงกำรจัดกิจกรรม 

เตรียมกำรฝึกซ้อม/ส่งทีม 

ส่งนักกีฬำเข้ำร่วมกำรแข่งขันในระดับต่ำง ๆ 

สรุป รำยงำนกำรแข่งขัน

ด ำเนินงำน

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

คัดเลือก/แข่งขัน 
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ประสำนงำน สนับสนุนกำรฝึกทักษะ ควำมสำมำรถเฉพำะทำงของกีฬำชนิดต่ำง ๆ เพื่อควำม
เป็นเลิศ 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. จัดท ำแผนของบประมำณสนับสนุนกำรฝึกซ้อมหรือกำรเล่นกีฬำ
เพื่อควำมเป็นเลิศ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. จัดหำครูฝึกซ้อม กำรเก็บตัว กำรดูแลเรื่องอำหำร 2 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

3. กำรฝึกซ้อมของนักกีฬำ 3 เดือน จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

4. กำรส่งนักเรียนเข้ำร่วมกำรแข่งขันในรำยกำรตำ่ง ๆ เพื่อสร้ำง
ประสบกำรณ์กำรแข่งขัน 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. กำรเฝ้ำระวังเรื่องวินัยของนักกีฬำให้อยู่ในกฎระเบียบ 1 เดือน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. กำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กำรจัดท ำแผนของบประมำณ 

กำรจัดหำผู้ฝึกซ้อม 

กำรเฝ้ำระวัง 

กำรติดตำม สรุปรำยงำน 

กำรฝึกซ้อม 

กำรแข่งขัน 
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ส่งเสริมกำรจัดหำอุปกรณ์กีฬำ และสนำมกีฬำเพื่อส่งเสริมกำรเล่นกีฬำและนนัทนำกำร
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ประสำนหน่วยงำนภำครัฐ เอกชน จัดหำอุปกรณ์กีฬำ หรือสถำนท่ี
เพื่อจัดสร้ำงลำนกีฬำ หรือสนำมกีฬำ หรือขอรับสนับสนุนงบประมำณ 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. จัดท ำบันทึกข้อตกลงกำรสนับสนุนอุปกรณ์กีฬำ หรือสถำนท่ีก่อสร้ำง
สนำมกีฬำ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

3. ด ำเนินกำรมอบอุปกรณ์กีฬำ หรือด ำเนินกำรก่อสร้ำงสนำมกีฬำ 1 ปี จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

4. ประกำศเกียรติคุณผู้สนับสนุน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปรำยงำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กำรประสำนงำน 

กำรจัดท ำบันทึกข้อตกลง 

กำรสรุปรำยงำน

ด ำเนินงำน

ด ำเนินกำรมอบอุปกรณ์กีฬำ/ลำนกีฬำ 

กำรประกำศเกียรติคุณ 
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 ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมนันทนำกำรหลำยรูปแบบ เช่น ดนตรี กำรแสดงนำฏศิลป์ ศิลปะ
กำรท่องเที่ยว ทัศนศึกษำ กำรอ่ำน เขียนหนังสือ ตลอดจนงำนอดิเรกต่ำง ๆ 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ศึกษำสภำพควำมต้องกำร 1 เดือน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ก ำหนดกิจกรรมท่ีจะด ำเนินกำร 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม/

สถำนศึกษำ 
3. ประสำนเตรียมกำรขับเคล่ือนกิจกรรมนั้น ๆ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม/

สถำนศึกษำ 
4. ท ำกิจกรรมเสริมระหว่ำงกำรจัดกิจกรรม เพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินกิจกรรมให้เป็นไปตำมระเบียบแบบแผน
ของทำงรำชกำรท่ีก ำหนด 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

6. สรุปผลกำรแข่งขัน และรำยงำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำสภำพควำม

ต้องกำร

ก ำหนดกิจกรรมที่จะด ำเนินกำร 

ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินกิจกรรม 

สรุปรำยงำน 

ประสำนเตรียมกำรขับเคลื่อน

กิจกรรม

ด ำเนินกิจกรรม และสร้ำงองค์ควำมรู้เพิ่มเติม 



61 

แบบฟอร์มที่ใช ้
1. หนังสือบันทึกข้อควำม
2. หนังสือรำชกำรประเภทภำยนอก
3. แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
4. แบบประเมินและติดตำมผลกำรด ำเนินงำน

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. คู่มือกำรปฏิบัติกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน พ.ศ.2551
2. คู่มือกำรจัดกำรเรียนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ พ.ศ.2551
3. คู่มือกำรด ำเนินงำนโรงเรียนส่งเสริมสุขภำพ พ.ศ.2543 กรมอนำมัย
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ชื่องำน งำนส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำดผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษำวิชำทหำร 
ผู้รับผิดชอบ 1. นำงสำวสำกล เภรีกุล ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

2. นำยชินณพงศ ศิวิไล ต ำแหน่ง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และ
นักศึกษำวิชำทหำร 

2. เพื่อมุ่งเน้นให้เกิดควำมตระหนักและควำมรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อื่น
3. เพื่อสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือในด้ำนคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอย่ำงท่ัวถึง

ค ำจ ำกัดควำม 
ลูกเสือ หมำยถึง เด็กและเยำวชนท้ังชำยและหญิงท่ีสมัครเข้ำเป็นลูกเสือท้ังในสถำนศึกษำและนอกสถำนศึกษำ 

ส่วนลูกเสือท่ีเป็นหญิงให้เรียกว่ำ เนตรนำรี 
บุคลำกรทำงลูกเสือ  หมำยถึง ผู้บังคับบัญชำลูกเสือ ผู้ตรวจกำรลูกเสือ กรรมกำรลูกเสือ อำสำสมัคร

ลูกเสือ และเจ้ำหน้ำท่ีลูกเสือ 
ลูกเสือ มี 4 ประเภท 

- ลูกเสือส ำรอง 
- ลูกเสือสำมัญ 
- ลูกเสือสำมัญรุ่นใหญ่ 
- ลูกเสือวิสำมัญ 

ยุวกำชำด หมำยถึง เยำวชนชำย หญิง อำยุ 7-25 ปี ท้ังในสถำนศึกษำและนอกสถำนศึกษำ สังกัดต่ำง ๆ 
รวมถึงเยำวชนกลุ่มพิเศษในควำมรับผิดชอบของหน่วยงำนต่ำง ๆ เช่น กศน. กรมรำชทัณฑ์ 

ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ หมำยถึง กิจกรรมอำสำสมัครส ำหรับเด็กผู้หญิงและสตรีท่ีสนใจ โดยไม่จ ำกัดเช้ือชำติ 
และศำสนำ 

นักศึกษำวิชำทหำร หมำยถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนตำมท่ีก ำหนดไว้ในกฎกระทรวง และอยู่ใน
ระหว่ำงกำรฝึกวิชำทหำร ตำมหลักสูตรท่ีกระทรวงกลำโหมก ำหนด ใช้ค ำย่อว่ำ “นศท.” 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ส่งเสริมให้ด ำเนินกำรพัฒนำกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และ

นักศึกษำวิชำทหำร เช่น กำรพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน กำรฝึกอบรม กิจกรรม    
ค่ำยพักแรม กิจกรรมในวันส ำคัญต่ำง ๆ ในทุกระดับต้ังแต่ในสถำนศึกษำ กลุ่มโรงเรียน เครือข่ำย เขตพื้นที่
กำรศึกษำ จังหวัด ภำค และระดับชำติ เป็นต้น 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ส ำรวจข้อมูล พร้อมก ำหนดนโยบำย แนวทำงในกำรพัฒนำฯ กำร
ด ำเนินงำนกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ 
ให้หน่วยงำนในสังกัดทรำบ เพื่อกำรปฏิบัติอย่ำงชัดเจน 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. ก ำหนดแผนงำน โครงกำรกิจกรรม ตลอดปีงบประมำณ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. แต่งต้ังคณะท ำงำน และมอบหมำยภำรกิจในทุกส่วนตำมแผนงำน
โครงกำรกิจกรรมท่ีก ำหนด 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ด ำเนินงำนตำมแผน โครงกำร กิจกรรม ตลอดปี จนท.ลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

5. นิเทศ ติดตำม ประเมินมำตรฐำน ตำมแผนงำน โครงกำร กิจกรรม
ในหน่วยงำนทุกระดับ 

ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 

6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ตำมระยะเวลำท่ีก ำหนดไว้ตำม
แผนงำน โครงกำร 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ส ำรวจข้อมูล/ก ำหนดนโยบำยและแนวทำง 

ก ำหนดแผนงำน/โครงกำร 

นิเทศ ติดตำม ประเมินผลฯ 

สรุปผล/วิเครำะห์ 

แต่งต้ังคณะท ำงำน 

ด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
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ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำผู้บังคับบัญชำลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และ
นักศึกษำวิชำทหำร เช่น กำรอบรม ประชุมสัมมนำ อบรมทักษะเฉพำะวิชำ ในหน่วยงำนทุกระดับ 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ส ำรวจและวิเครำะห์ฐำนข้อมูลรำยบุคคล และโรงเรียน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม/

สถำนศึกษำ 
2. ก ำหนดแผนงำน โครงกำร กิจกรรมด ำเนินงำน ระดับเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. แจ้งหน่วยงำนทุกสังกัด ด ำเนินกำรตำมกรอบภำรกิจ ด ำเนินงำน
ตำมแผนงำนโครงกำร กิจกรรมท่ีก ำหนด 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ประสำนแจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องในกำรตรวจสอบ ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

5. พิจำรณำผลงำนให้หน่วยงำนท่ีมีอ ำนำจอนุมัติ 1 สัปดำห์ คณะกรรมกำร/
จนท.     กลุ่ม
ส่งเสริม 

6. แจ้งหน่วยงำน/บุคคลท่ีเกี่ยวข้องทรำบผลกำรประเมิน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ส ำรวจ/จัดท ำฐำนข้อมูล 

ก ำหนดแผนงำน/โครงกำร 

พิจำรณำผลงำน 

แจ้งผลกำร

พิจำรณำ

แจ้งหน่วยงำนทุกสังกัดด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 

ประสำนแจ้งหน่วยงำนที่เก่ียวข้องประเมินผล 
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สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนำรี ตำมกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงำนทุกระดับ
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ก ำหนดแผนงำน โครงกำร กิจกรรม ตลอดปีงบประมำณ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ประสำนหน่วยงำน องค์กรท่ีเกี่ยวข้องในกำรด ำเนินงำนและขอรับ
กำรสนับสนุน 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. แจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปฏิบัติตำมนโยบำย/โครงกำร/
กิจกรรม 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ด ำเนินกำรตำมแผนงำนโครงกำรกิจกรรมท่ีก ำหนด ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

5. ก ำกับ ติดตำมประเมินผล ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ก ำหนดแผนงำน/โครงกำร 

ประสำนขอรับกำรสนับสนุน 

ก ำกับ ติดตำม ประเมินผล 

สรุป และรำยงำนผล 

แจ้งหน่วยงำน/สู่กำรปฏิบัติ 

ด ำเนินงำนตำมแผน/โครงกำร 
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สนับสนุนให้กิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนำคุณภำพชีวิตของเด็กและเยำวชนในกำรส่งเสริมภำวะผู้น ำ
ทักษะป้องกันตัว กำรช่วยเหลือสังคม และกำรบ ำเพ็ญประโยชน์ 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงในกำรส่งเสริมอย่ำงเป็นระบบ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แต่งต้ังคณะท ำงำนเพื่อก ำหนดแนวทำงกำรส่งเสริมในกิจกรรมต่ำง ๆ
ในทุกระดับให้มีควำมครอบคลุมท่ัวถึง 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. ประสำนหน่วยงำนและแจ้งโรงเรียนในสังกัดเพือ่ให้ทรำบ และเข้ำ
ร่วมกิจกรรมท่ีก ำหนด 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ด ำเนินกำรตำมกิจกรรม โครงกำร ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

5. ประเมิน ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนในทุกกิจกรรม ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ก ำหนดนโยบำยและแนวทำง 

แต่งต้ังคณะท ำงำน 

ประเมิน ติดตำมผลฯ 

สรุป /รำยงำนผล 

ประสำนหน่วยงำน,แจ้งโรงเรียน 

ด ำเนินงำนตำมโครงกำร/กิจกรรม 
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ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ในฐำนะเลขำนุกำรกำร
ด ำเนินงำนลูกเสอืจังหวัด ลูกเสือเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ศึกษำรำยละเอียดแนวทำงกำรสรรหำ และแต่งต้ังคณะกรรมกำร
ลูกเสือฯ 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

2. ประสำนรำยละเอียดข้อมูลต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง แต่งต้ังคณะกรรมกำร
ลูกเสือ 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

3. จัดท ำแผนก ำหนดแนวทำงปฏิบัติในกำรประชุมคณะกรรมกำรฯและ
แจ้งให้คณะกรรมกำรทรำบ 

1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

4. ด ำเนินกำรประชุมฯ ตำมแนวทำงและปฏิบัติท่ีก ำหนด 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

5. สรุปและรำยงำน 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำรำยละเอียดฯ 

ประสำนแต่งต้ังคณะกรรมกำร 

สรุปและรำยงำนผล 

จัดท ำแผนก ำหนดแนวทำง,ปฏิทินกำรประชุม 

ด ำเนินงำนประชุมฯ ตำมแผน 
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ส่งเสริมให้มีกำรจัดต้ังกลุ่ม กองลูกเสือ เนตรนำรี และยุวกำชำด เช่น กำรจัดท ำทะเบียน เปน็ต้น
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. จัดท ำข้อมูลกลุ่ม กองลูกเสือ และยุวกำชำดในสถำนศึกษำ 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ประกำศแจ้งนโยบำยในกำรส่งเสริม 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. แต่งต้ังคณะท ำงำน ประเมินควำมต้องกำร ผลกำรด ำเนินงำนของ
สถำนศึกษำ 

3 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ด ำเนินกำรเร่งรัดให้ได้ตำมตัวชี้วัด 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

5. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำข้อมูล 

ประกำศแจ้งนโยบำย 

สรุป และรำยงำนผล 

แต่งต้ังคณะท ำงำน ประเมินควำมต้องกำร 

เร่งรัดด ำเนินกำรตำมตัวชี้วัด 
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ด ำเนินกำรจัดเก็บเงินบ ำรุงกิจกำรลูกเสือตำมแนวทำง ระเบียบที่เก่ียวข้อง
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. จัดท ำข้อมูล บุคลำกรและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องในสังกัด 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แจ้งกำรด ำเนินกำรให้สถำนศึกษำ/บุคลำกร 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ด ำเนินกำรจัดเก็บ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. สรุปผลด ำเนินกำรจัดเก็บ 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. มอบกลุ่มบริหำรสินทรัพย์ จัดเก็บตำมระเบียบ 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม/ 

กลุ่มบริหำร
สินทรัพย์ 

6. ก ำกับ ติดตำม เร่งรัด 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
7. รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร ให้ผู้มีอ ำนำจ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำข้อมูลบุคลำกร/หน่วยงำน 

แจ้งแนวด ำเนินกำรให้สถำนศึกษำ 

รำยงำนผู้มีอ ำนำจ 

ด ำเนินกำรจัดเก็บ 

สรุปผลกำรจัดเก็บ 

ส่งมอบเงินให้กลุ่มบริหำรสินทรัพย์จัดเก็บตำมระเบียบ 

ก ำกับ ติดตำม เร่งรัด 
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กำรประชุมสัมมนำ ผู้น ำ ผู้บริหำร ผู้เก่ียวข้องกับลูกเสือ กำรประสำนงำน กำรสนับสนุนกำร
ฝึกอบรม กำรชุมนุมลูกเสือชำวบ้ำน ระดับอ ำเภอ จังหวัด และระดับชำติ 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ประสำนแจ้งผู้เกี่ยวข้องในระดับเขตพื้นท่ี ร่วมศึกษำนโยบำยและ
แนวกำรด ำเนินกำร 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. ประชุมระดมควำมคิด เพื่อศึกษำนโยบำยและแนวด ำเนินงำน 3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ประสำนแจ้ง หน่วยงำน องค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ด ำเนินกำรตำมกิจกรรม/โครงกำรท่ีก ำหนด ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ประสำนแจ้งหน่วยงำน 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปและรำยงำนให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องทรำบ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ประสำนแจ้งผู้เก่ียวข้อง 

ประชุมระดมควำมคิด ก ำหนดนโยบำย 

สรุปและรำยงำนผล 

ประสำนแจ้งหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

ด ำเนินกำรตำมกิจกรรม โครงกำร 

ประสำนแจ้งหน่วยงำนด ำเนินกำรตำมกิจกรรม 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
1. หนังสือบันทึกข้อควำม
2. หนังสือรำชกำรภำยนอก
3. แบบขอจัดต้ัง กลุ่ม กอง และผู้บังคับบัญชำลูกเสือ
4. แบบประเมินผู้บังคับบัญชำลูกเสือ ในแต่ละระดับ
5. แบบขอรับเครื่องหมำยวูดแบดจ์
6. แบบประเมินคัดเลือกผู้บังคับบัญชำลูกเสือดีเด่น

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติลูกเสือแห่งชำติ พ.ศ.2551
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ชื่องำน งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตย และวินัยนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ     นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติการ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนให้นักเรียนรับทรำบหน้ำท่ีของตนเอง
2. เพื่อพัฒนำควำมคิดของนักเรียนให้เป็นประชำธิปไตย
3. เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนมีกิจกรรมท่ีช่วยเหลือผู้อื่น และสังคม

ค ำจ ำกัดควำม 
ประชำธิปไตย หมำยถึง ระบอบกำรปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชำชน ผ่ำน

กระบวนกำรเลือกตั้งผู้แทนรำษฎร 
วินัย  หมำยถึง ระเบียบส ำหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่ง เป็นข้อตกลงในสังคมนั้นท่ีจะให้ท ำหรือ

ไม่ให้ท ำในบำงส่ิงบำงอย่ำง 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ส่งเสริมให้สถำนศึกษำ วำงแผนกำรจัดกิจกรรม ประชำธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่งเรียนรู้

เก่ียวกับประชำธิปไตยของนักเรียน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ก ำหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตำมนโยบำย 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

2. ก ำหนดแผนงำน โครงกำรและกิจกรรมส ำคัญ ๆ แจ้งหน่วยงำนใน
สังกัด 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

3. ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินกำรของโรงเรียน ตลอดปี จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

4. ประสำนงำนหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง สรุปกำรด ำเนินงำนระดับโรงเรียน 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

5. ประกำศผลกำรประเมิน แจ้งประชำสัมพันธ์หน่วยงำน 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

6. รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ เผยแพร่ 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ก ำหนดตัวชี้วัด 

ก ำหนดแผนงำน/โครงกำร 

ประกำศผลกำรประเมินฯ 

สรุป เผยแพร่

วิเครำะห์

ติดตำมประเมินผล 

ประสำนหน่วยงำน/สรุปผล 
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ส่งเสริมให้สถำนศึกษำจัดท ำระเบียบว่ำด้วยควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ประสำนแจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมระเบียบท่ีน ำสู่กำรปฏิบัติ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. จัดท ำระเบียบ แนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรของโรงเรียน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. แจ้งหน่วยงำนในสังกัดทรำบ กิจกรรมโครงกำรในรอบปี ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำน แต่งต้ังคณะท ำงำน ติดตำมควำมประพฤติ
นักเรียน นักศึกษำ ด ำเนินกำรตำมกิจกรรม โครงกำร 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. ก ำกับ ติดตำม ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ประสำนแจ้ง

หน่วยงำน

จัดท ำระเบียบ/แนวปฏิบัติ 

ก ำกับ ติดตำม 

สรุป และรำยงำน 

แจ้งหน่วยงำน/โครงกำร 

ประสำนด ำเนินกำร 
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สนับสนุนให้สถำนศึกษำก ำหนดแนวทำงกำรป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของ
นักเรียน นักศึกษำ 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ก ำหนดโครงกำร กิจกรรมตำมนโยบำย 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แจ้งหน่วยงำนในสังกัดน ำสู่กำรปฏิบัติ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ด ำเนินงำนตำมกิจกรรม โครงกำร ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ติดตำม ประเมินผล แต่ละกิจกรรม ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. สรุปและกำรรำยงำนผล 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ก ำหนดโครงกำร/กิจกรรม 

แจ้งหน่วยงำน 

สรุปและรำยงำน 

ด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำร 

ติดตำม ประเมินผล 
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ส่งเสริมสถำนศึกษำในกำรจัดท ำโครงกำร เด็กและเยำวชนดีเด่น
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ประกำศนโยบำย และแนวปฏิบัติให้สถำนศึกษำทรำบ 30 นำที จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

2. ก ำหนดโครงกำร กิจกรรม ด ำเนินงำน 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

3. แต่งต้ังคณะท ำงำน จัดท ำรำยละเอียด รูปแบบกำรประเมิน ตัวชี้วัด
ระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และประเมินพร้อมคัดเลือก 

1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

4. สรุปผลกำรประเมิน ประกำศผลกำรประเมินแจ้งโรงเรียน 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

5. มอบเกียรติบัตร รำงวัลเกียรติยศ 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ประกำศนโยบำย/แนวปฏิบัติ 

ก ำหนดโครงกำร/กิจกรรม 

พิธีมอบเกียรติบัตร รำงวัล 

สรุป และรำยงำน 

แต่งต้ังคณะท ำงำนประเมินพร้อมคัดเลือก 

สรุปผล/แจ้งประกำศ 
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แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. อนุสัญญำว่ำด้วยสิทธิเด็ก
2. คู่มือบริหำรจัดกำรแนะแนว พ.ศ.2545
3. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยสิทธิเด็กและเยำวชน
4. พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546
5. พ.ร.บ.ส่งเสริมและประสำนงำนเยำวชนแห่งชำติ พ.ศ.2521
6. คู่มือพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ
7. คู่มือกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2551
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ชื่องำน งำนส่งเสริมพัฒนำสร้ำงควำมเข้มแข็งองค์กรสภำนักเรียน เด็ก และเยำวชนในสถำนศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ      นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติการ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมกำรท ำงำนเป็นทีมของเด็กนักเรียน
2. เพื่อสนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดต้ังองค์กรสภำเด็กนักเรียนในสถำนศึกษำ
3. เพื่อส่งเสริมพัฒนำ ยกระดับกำรมีส่วนร่วมของนักเรียนในสถำนศึกษำ

ค ำจ ำกัดควำม 
สภำนักเรียน  หมำยถึง สภำผู้แทนนักเรียนท่ีได้รับกำรคัดเลือกเข้ำมำท ำหน้ำท่ีช่วยเหลือโรงเรียน

ทำงด้ำนกำรปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
สภำเด็กและเยำวชน  หมำยถึง สภำเด็กและเยำวชนท่ีได้รับกำรคัดเลือกจำกเด็กและเยำวชนให้ท ำ

หน้ำท่ีร่วมกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ท้ังภำครัฐและเอกชนในกำรส่งเสริมสิทธิเด็ก กำรป้องกันแก้ไขปัญหำตลอดจน
กำรพัฒนำเด็กและเยำวชนตำม พ.ร.บ.ส่งเสริมกำรพัฒนำเด็กและเยำวชนแห่งชำติ พ.ศ.2550 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ก ำหนดนโยบำย แนวปฏิบัติแจ้งโรงเรียนในสังกดั 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ก ำหนดโครงกำร กิจกรรม แจ้งโรงเรียนในสังกดั 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/

สถำนศึกษำ 
3. ประสำนหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องในกำรก ำหนดกิจกรรม 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ด ำเนินงำนตำมโครงกำร กิจกรรมท่ีก ำหนด

- กำรเลือกตั้งสภำนักเรียนระดับโรงเรียน
- กำรเลือกตั้งสภำนักเรียนระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
- กำรประชุมสภำนักเรียน ระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
- กำรเข้ำร่วมกิจกรรมของหน่วยงำนใน/นอกจังหวัด
- กำรประชุมสมัชชำเยำวชนระดับจังหวัด ระดับชำติ

ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนในทุกกิจกรรม 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร สพฐ.
2. อนุสัญญำสิทธิเด็ก
3. พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546
4. พ.ร.บ.ส่งเสริมกำรพัฒนำเด็กและเยำวชนแห่งชำติ พ.ศ.2550

ก ำหนดนโยบำย/แจ้งโรงเรียน 

ก ำหนดโครงกำร/กิจกรรม ประสำนหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

สรุปกำรด ำเนินงำน 

ด ำเนินงำนตำมโครงกำร/กิจกรรมที่ก ำหนด 

ติดตำมประเมินผล 
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ชื่องำน งำนส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวไพลิน รุ่งศรี ต ำแหน่ง  นักจิตวิทยำโรงเรียนฯ 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้นักเรียนทุกคนได้รับกำรปกป้องคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิเด็ก 

ค ำจ ำกัดควำม 
สิทธิเด็ก หมำยถึง กำรสนับสนุนส่งเสริมสิทธิเด็กตำมอนุสัญญำว่ำด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์กำร

สหประชำชำติ ให้ควำมช่วยเหลือและคุ้มครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปล่อยปละละเลย ทอดท้ิง ไม่ได้รับ  
กำรดูแลและพัฒนำเท่ำท่ีควร จนเกิดอันตรำยแก่ร่ำงกำยและจิตใจ หำแนวทำงในกำรป้องกันและคุ้มครอง 
สิทธิเด็กในประเทศไทย 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ศึกษำวิเครำะห์กฏหมำย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับกำรสิทธิเด็กและ
พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. รวบรวมและเผยแพร่เอกสำรท่ีเกี่ยวข้องให้สถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้อง
ทรำบ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

3. จัดต้ังศูนย์ประสำนงำน เพื่อติดตำมสนับสนุน ป้องกันให้เด็กปลอดภัย
จำกกำรถูกละเมิด 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ติดตำม วิเครำะห์ ดูแลและสรุปผลกำรด ำเนินงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ
ต่อเนื่อง 

ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ 

รวบรวม/เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

จัดต้ังศูนย์ประสำนงำน 

ติดตำมผล/วิเครำะห์ผล 
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แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. อนุสัญญำว่ำด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child)
2. แนวทำงกำรด ำเนินกำรประกันควำมปลอดภัยของเด็กและเยำวชน
3. พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546
4. พระรำชบัญญัติป้องกนัและปรำบปรำมกำรค้ำมนุษย์ พ.ศ.2551
5. พระรำชบัญญัติคุ้มครองแรงงำน พ.ศ.2541
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ชื่องำน  งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ  นายชินณพงศ ศิวิไล    ต ำแหน่ง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้มีกำรให้เงินทุนกำรศึกษำแก่นักเรียน นักศึกษำท่ีขำดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่ำเล่ำเรียน 
ค่ำใช้จ่ำยท่ีเกี่ยวเนื่องกับกำรศึกษำ และค่ำใช้จ่ำยท่ีจ ำเป็นในกำรครองชีพ ระหว่ำศึกษำ ให้ได้รับโอกำสทำง
กำรศึกษำอย่ำงท่ัวถึง ช่วยแบ่งเบำภำระด้ำนกำรเงินของผู้ปกครองและเป็นกำรพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ของชำติ 

ค ำจ ำกัดควำม 
ทุนกำรศึกษำ  หมำยถึง เงินทุนส ำหรับค่ำใช้จ่ำยในกำรศึกษำท่ีบุคคลหรือองค์กำรต่ำง ๆ บริจำคให้

เพื่อช่วยเหลือสงเครำะห์ผู้ท่ีมิได้อยู่ในหน้ำท่ีเล้ียงดูปกครองโดยตรงของตนได้ศึกษำเล่ำเรียนกำรศึกษำในระบบ
โรงเรียนและสถำบันกำรศึกษำในสมัยปัจจุบัน 

ทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ  หมำยถึง ทรัพย์ท่ีมิใช่เงิน (Non-Financial Resources) และทรัพยำกร
ทำงกำรเงิน (Financial Resources) ในควำมหมำยแรก ทรัพยำกรท่ีมิใช่กำรเงินครอบคลุมปัจจัยหลัก ๆ คือ 
ท่ีดิน อำคำร ส่ิงก่อสร้ำง วัสดุ อุปกรณ์กำรเรียนกำรสอนและกำรผสมผสำนกำรใช้ปัจจัยต่ำง ๆ เข้ำด้วยและ
ยังให้ควำมหมำยในวงท่ีแคบว่ำ ทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ หมำยถึง ปัจจัยน ำเข้ำ ( Input) ท่ีน ำไปใช้เพื่อกำรจัด
กำรศึกษำทุกระดับและทุกประเภทภำยในสังคม ปัจจัยน ำเข้ำนี้ส่วนใหญ่จะเป็นรูปของเงินงบประมำณท้ังด้ำน
รำยจ่ำยเกี่ยวกับ กำรปฏิบัติงำนประจ ำ เช่น เงินเดือนและค่ำตอบแทน ค่ำใช้จ่ำยวัสดุอุปกรณ์กับรำยจ่ำยด้ำน
กำรลงทุน 

ระดมทุน หมำยถึง กำรรวบรวม เงิน ส่ิงของ วัสดุต่ำง ๆ ท่ีได้รับจำกกำรบริจำค ขอ ซื้อ ในรำคำถูกกว่ำ
ต้นทุน มำท ำประโยชน์ให้แก่องค์กรใด องค์กรหนึ่งโดยควำมเห็นชอบของสังคม 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ศึกษำเงื่อนไขกำรบริหำรเงินทุนตำมวัตถุประสงค์ของกองทุน 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. วำงแผนกำรด ำเนินกำรและแจ้งเงื่อนไขกำรคัดเลือกนักเรียนเพื่อ
ขอรับทุน ตลอดจนรำยละเอียดของกองทุน 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. แต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำนสวัสดิกำรกองทุนเพื่อกำรศึกษำ
พิจำรณำคัดเลือกนักเรียนท่ีสมควรได้รับควำมช่วยเหลือ ตลอดจน
ด ำเนินกำรตำมเงื่อนไขต่ำง ๆ  

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. โอนเงินทุนหรือกำรมอบทุนกำรศึกษำ ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. จัดท ำเอกสำรและรำยงำนทำงกำรเงิน ตำมเงื่อนไขของกองทุน 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. ประสำนกำรติดตำมผลกำรเรียนของนักเรียนท่ีได้รับทุนและรำยงำน
ผลกำรเรียนและกำรด ำเนินกำรใช้ทุน 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

7. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้เครื่องหมำยตอบแทนและกำรตอบ
ขอบคุณหรืออนุโมทนำ 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. แนวปฏิบัติกำรขอรับทุนกำรศึกษำ
2. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยวิธีกำรปฏิบัติกำรให้เครื่องหมำยตอบแทนผู้ช่วยเหลือรำชกำร

พ.ศ.2531 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรตอบขอบคุณหรืออนุโมนทนำ

ศึกษำเงื่อนไขกำรบริหำร

เงินทุนตำมวัตถุประสงค์ของ

กองทุน

วำงแผนกำรด ำเนินกำรและแจ้งเงื่อนไขกำรคัดเลือกนักเรียน 

สรุปรำยงำนผล 

แจ้งรำยชื่อนักเรียนให้เจ้ำของทุน/สถำนศึกษำ 

ตรวจสอบหลักฐำนกำรเงิน 

แต่งต้ังคณะกรรมกำร/ประชุม

คัดเลือกนักเรียนรับทุน 

โอนเงินทุน/มอบทุนกำรศึกษำ 

ขอเคร่ืองหมำยตอบแทน/ตอบขอบคุณ 
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ชื่องำน  งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ (กยศ.) 
ผู้รับผิดชอบ  นำยชินณพงศ ศิวิไล   ต ำแหน่ง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษำท่ีขำดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่ำเล่ำเรียน ค่ำใช้จ่ำยท่ีเกี่ยวเนื่อง
กับกำรศึกษำ และค่ำใช้จ่ำยท่ีจ ำเป็นในกำรครองชีพ ระหว่ำงศึกษำ ในระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย ระ ดับ
อำชีวศึกษำ และระดับอุดมศึกษำ ได้รับโอกำสทำงกำรศึกษำอย่ำงท่ัวถึง ช่วยแบ่งเบำภำระด้ำนกำรเงินของ
ผู้ปกครองและเป็นกำรพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ของชำติโดยรวม โดยมุ่งหวังว่ำผู้กู้ยืมจะสำมำรถเล่ำเรียนได้จน
ส ำเร็จตำมหลักสูตร มีควำมรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตส ำนึกในกำรช ำระหนี้คืนเพื่อสร้ำงโอกำส
ทำงกำรศึกษำให้กับรุ่นน้องต่อไป 

ค ำจ ำกัดควำม 
กองทุน  หมำยถึง กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 
คณะกรรมกำร   หมำยถึง คณะกรรมกำรกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 
กรรมกำร หมำยถึง กรรมกำรกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 
ผู้จัดกำร  หมำยถึง  ผู้จัดกำรกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 
ผู้บริหำรและจัดกำรเงินให้กู้ยืม หมำยถึง บุคคลซึ่งคณะกรรมกำรท ำสัญญำจ้ำงให้ท ำหน้ำท่ีบริหำร

และจัดกำรเงินให้กู้ยืมตำมมำตรำ 37 
นักเรียนหรือนักศึกษำ หมำยถึง ผู้ซึ่งศึกษำอยู่ในโรงเรียน สถำนศึกษำ หรือสถำบันกำรศึกษำของทำง

รำชกำร หรือโรงเรียนตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรงเรียนเอกชน สถำบันอุดมศึกษำเอกชนตำมกฎหมำยว่ำด้วย
สถำบันอุดมศึกษำเอกชน หรือโรงเรียน สถำนศึกษำ หรือสถำบันกำรศึกษำท่ีกฎหมำยจัดต้ังขึ้นโดยเฉพำะ หรือ
โรงเรียน สถำนศึกษำ หรือสถำบันกำรศึกษำอื่นท่ีก ำหนดโดยกฎกระทรวงและให้หมำยควำมรวมถึงผู้ซึ่งได้รบ
กำรตอบรับให้เข้ำศึกษำในโรงเรียน สถำนศึกษำหรือสถำบันกำรศึกษำดังกล่ำวด้วย 

ผู้กู้ยืมเงิน หมำยถึง นักเรียนหรือนักศึกษำผู้กู้ยืมเงินจำกกองทุน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ศึกษำกฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. กยศ. จัดสรรวงเงินให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. แต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ประชุมพิจำรณำจัดสรรเงินให้กับสถำนศึกษำ 3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม/ 

คณะกรรมกำรฯ 
5. แจ้งวงเงินท่ีได้รับจัดสรรให้กับสถำนศึกษำ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. ก ำกับ ติดตำม ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
7. สรุปรำยงำนผล 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ (กยศ.)

ศึกษำกฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติ 

กยศ.จัดสรรวงเงินให้เขตพื้นที่กำรศึกษำ 

สรุปรำยงำนผล 

แต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ 

ประชุมพิจำรณำจัดสรรวงเงินให้

สถำนศึกษำ

แจ้งวงเงินจัดสรรให้สถำนศึกษำ 

ก ำกับ ติดตำม 



86 

ชื่องำน  งำนสวัสดิกำรและสงเครำะห์ครอบครัว 
ผู้รับผิดชอบ  นายชินณพงศ ศิวิไล    ต ำแหน่ง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้นักเรียนได้มีโอกำสได้รับสวัสดิกำรจำกภำครัฐและเยำวชนในกำรด ำรงชีวิตและศึกษำ 

ค ำจ ำกัดควำม 
ทุนกำรศึกษำ  หมำยถึง เงินหรือส่ิงของเครื่องใช้ท่ีได้รับกำรสนับสนุนจำกภำครัฐ องค์กร เอกชน 

บุคคล มูลนิธิ ท่ีให้กำรสนับสนุน 
สวัสดิกำร   หมำยถึง สวัสดิกำรท่ีจะเกิดขึ้นกับตัวเด็กนักเรียน ท้ังบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำนศึกษำ 
ผู้กู้ยืมเงิน หมำยถึง นักเรียนหรือนักศึกษำผู้กู้ยืมเงินจำกกองทุน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ก ำหนดนโยบำย แนวปฏิบัติ แจ้งสถำนศึกษำ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ก ำหนดรำยละเอียดแจ้งสถำนศึกษำ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. แต่งต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำจัดสรรฯ 3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. จัดสรรตำมรำยละเอียด 3 ช่ัวโมง คณะกรรมกำรฯ 
5. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 

สรุปรำยงำน

ผล

แจ้งผลกำรจัดสรให้สถำนศึกษำ 

ก ำหนดนโยบำย 

ก ำหนดรำยละเอียด/แจ้งสถำนศึกษำ 

แต่งต้ังคณะกรรมกำร/ประชุม

พิจำรณำจัดสรร 



88 

ชื่องำน  งำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวปนัดดำ พำนิชอัตรำ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อสนองพระรำชด ำริในโครงกำรท่ีเกี่ยวข้องกับนักเรียน นักศึกษำ สถำนศึกษำ
2. เพื่อปลูกจิตส ำนึกนักเรียน นักศึกษำ ให้มีควำมจงรักภักดีต่อสถำบันชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์
3. เพื่อส่งเสริมควำมสำมำรถในกำรประกอบอำชีพของนักเรียน
4. เพื่อส่งเสริมกำรเรียนรู้ของนักเรียนให้มีคุณภำพ สำมำรถด ำรงชีวิตอยู่ในชุมชน และสังคมได้อย่ำงมีควำมสุข
5. เพื่อปลูกจิตส ำนึกของนักเรียน ในวัฒนธรรมอันดีงำมของท้องถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณีและ

ทรัพยำกรธรรมชำติ 

ค ำจ ำกัดควำม 
โครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ  หมำยถึง โครงกำรท่ีด ำเนินกำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ

ด้วยโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ พ.ศ.2534 ดังนี้ โครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ หมำยถึง 
โครงกำร แผนงำน หรือกิจกรรมใด ๆ ท่ีส่วนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ เป็นผู้ด ำเนินงำนเพื่อสนองพระรำชด ำริ ท้ังนี้ 
เป็นโครงกำรท่ีสนองพระรำชด ำริในพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว สมเด็จพระนำงเจ้ำฯ พระบรมรำชินีนำถ 
สมเด็จพระศรีนครินทรำบรมรำชชนนี สมเด็จพระบรมโอรสำธิรำชฯ สยำมมกุฎรำชกุมำร สมเด็จพระเทพ
รัตนรำชสุดำฯ สยำมบรมรำชกุมำรี และสมเด็จพระเจ้ำลูกเธอ เจ้ำฟ้ำจุฬำภรณวลัยลักษณ์ อัครรำชกุมำรี 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ประชุมจัดท ำโครงกำร และประสำนพื้นท่ีจัดกิจกรรม 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. แจ้งหน่วยงำนและสถำนศึกษำประสำนงำน เพื่อจัดกิจกรรมให้บรรลุ
เป้ำหมำย 

1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. จัดท ำเอกสำรคู่มือประกอบกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรท่ี
ก ำหนด 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. ด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำรท่ีก ำหนด ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม/
สถำนศึกษำ 

5. สรุปผลกำรด ำเนินงำน พร้อมท้ังประเมินผลและรำยงำนผลให้
กระทรวงทรำบ เพื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหำท่ีเกิดขึ้นให้ดีขึ้นและหมด
ไป 

3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

6. ติดตำม รำยงำนผลและประชำสัมพันธ์เผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำน ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
โครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ 

ประชุมจัดท ำโครงกำร 

แจ้งหน่วยงำน/สถำนศึกษำ เพื่อจัดกิจกรรม 

ติดตำม รำยงำน ประชำสัมพันธ์ 

จัดท ำเอกสำรคู่มือฯ 

จัดกิจกรรม/โครงกำร ตำมแผนงำน 

สรุปผล/ข้อเสนอแนะ 
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ชื่องำน งำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในสถำนศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ 1. นำงสำวสำกล เภรีกุล   ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

2. นำงสำวปนัดดำ  พำนิชอัตรำ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อด ำเนินกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ
2. เพื่อด ำเนินกำรป้องกัน และแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษำ
3. เพื่อด ำเนินกำรป้องกัน และแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในสถำนศึกษำ
4. เพื่อประสำนกำรป้องกัน และแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในสถำนศึกษำ

ค ำจ ำกัดควำม 
หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง  หมำยถึง  - กระทรวงศึกษำธิกำร สพฐ. สพม. สพป. 

  สถำบันอำชีวศึกษำ กศน. สถำนศึกษำ 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบำล อบต.) 
- จังหวัด อ ำเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 
- สนง.สำธำรณสุขจังหวัด สนง.อัยกำรจังหวัด 
  ประจ ำศำลคดีเด็กและเยำวชน ศำลคดีเด็กและเยำวชน 
  ศูนย์ฝึกและอบรมเด็ก สถำนพินิจและคุ้มครองเด็ก 
  กองบังคับกำรต ำรวจภูธรจังหวัด 
- ภำคเอกชน ส่ือมวลชน 

สถำบันสังกัดกระทรวงกำรท่องเที่ยวและกีฬำ หมำยถึง กรมกำรท่องเท่ียว กรมพลศึกษำ สถำบัน 
กำรพลศึกษำ กำรท่องเท่ียวแห่งประเทศไทย กำรกีฬำแห่งประเทศไทย และกองบังคับกำรต ำรวจท่องเท่ียว 

สถำบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมำยถึง ส ำนักงำนวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปำกร ส ำนักศิลปำกร 
ท่ี 1-15 กรมกำรศำสนำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรวัฒนธรรมแห่งชำติ และส ำนักงำนศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 โครงกำรสถำนศึกษำสีขำว ปลอดยำเสพติดและอบำยมุข

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. ประชุมมอบนโยบำยผู้บริหำร/ครู 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. จัดท ำคู่มือแนวทำงกำรด ำเนินงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. จัดส่งคู่มือ แนวทำงกำรด ำเนินงำนให้สถำนศึกษำ 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำน ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. แต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมินผลงำน 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. สถำนศึกษำจัดส่งผลงำนเพื่อรับกำรประเมินระดับเขตพื้นท่ี 1 สัปดำห์ สถำนศึกษำ/        

จนท. กลุ่มส่งเสริม 



91 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
7. ประชุมพิจำรณำคัดเลือกผลงำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม/

คณะกรรมกำร 
8. จัดส่งผลงำนท่ีผ่ำนกำรประเมิน เพื่อรับรำงวัลเสมำ ป.ป.ส. 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
9. มอบโล่/เกียรติบัตร 1 วัน กระทรวงศึกษำธิกำร 
10. สรุปรำยงำนผล 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำคู่มือ แนวทำงฯ 

จัดส่งคู่มือให้สถำนศึกษำ 

ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำน 

แต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมินผล

งำน

มอบโล่ /เกียรติบัตร 

ประชุมคณะกรรมกำรประเมินผล

งำน

ประชุมมอบนโยบำย/ผู้บริหำร/

ครู

จัดส่งผลงำนเพื่อรับรำงวัลเสมำ ป.ป.ส. 

สรุปรำยงำนผลกำร

ด ำเนินงำน
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แบบฟอร์มที่ใช ้
1. แบบประเมินโครงกำรสถำนศึกษำสีขำว ปลอดยำเสพติดและอบำยมุข (สถำนศึกษำสีขำว 1)
2. แบบสรุปผลกำรประเมินโครงกำรสถำนศึกษำสีขำว ปลอดยำเสพติดและอบำยมุข (สถำนศึกษำสีขำว 2)

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. คู่มือกำรด ำเนินงำนโครงกำรสถำนศึกษำสีขำว ปลอดยำเสพติดและอบำยมุข
2. แผนประชำรัฐร่วมใจปลอดภัยยำเสพติด พ.ศ. 2561

 กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ
(Nispa) 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. แจ้งสถำนศึกษำจัดส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนป้องกันและแก้ไข
ปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ ภำคเรียนละ 1 ครั้ง 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. น ำผลกำรด ำเนินงำนเข้ำระบบ 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. สรุปรำยงำนผล 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

วิธีกำรน ำข้อมูลเข้ำระบบ 
1. เข้ำเว็บไซต์ http://nispa.nccd.go.th
2. เลือกเมนู ศูนย์อ ำนวยกำรพลังแผ่นดินเอำชนะยำเสพติด (ศพส.)
3. เลือกเมนู สำรสนเทศยำเสพติดจังหวัด
4. ใส่  Username obec2202 

Password 8gdcr8 
กด Submit 

5. เลือกเมนู ระบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน (ศอ.ปส.)
6. เลือกเมนู ส ำหรับสถำนศึกษำ/ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
7. เลือกเมนู อ ำเภอ/เขต
8. เลือกโรงเรียน
9. เข้ำสู่กำรรำยงำน กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบรำยงำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ Nispa 

เอกสำรอ้ำงอิง 
คู่มือกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนด้ำนยำเสพติดในสถำนศึกษำ เข้ำสู่ระบบสำรสนเทศยำเสพติดจังหวัด 
 รำยงำนกำรใช้สำรเสพติดในสถำนศึกษำ (CATAS System)

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 
1. แจ้งสถำนศึกษำจัดส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนป้องกันและแก้ไข
ปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ ภำคเรียนละ 1 ครั้ง 

30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. น ำผลกำรด ำเนินงำนเข้ำระบบ CATAS System 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. สรุปรำยงำนผล 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แจ้งสถำนศึกษำจัดส่ง

รำยงำน

กรอกข้อมูลในระบบบ Nispa 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

แจ้งสถำนศึกษำจัดส่ง

รำยงำน

น ำข้อมูลเข้ำสู่ระบบ CATAS 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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วิธีกำรน ำข้อมูลเข้ำสู่ระบบ CATAS System 
1. เข้ำเว็บไซต์ www.catas.in.th
2. เลือกเมนู CATAS System
3. ลงช่ือเข้ำใช้

Username obec2202 
Password 8gdcr8 
กด เข้ำสู่ระบบ 

5. เลือกเมนู กำรบันทึกข้อมูล  เลือก
  ข้อมูลพื้นฐำนสถำนศึกษำ  กรอกข้อมูลตำมแบบเสร็จแล้วกดบันทึก ถ้ำมีข้อมูลอยู่แล้ว 

หำกต้องกำรแก้ไข กดเพิ่มเติม/แก้ไขด้ำนล่ำง 
  ข้อมูลครู นักเรียน ปัจจุบัน กรอกข้อมูลตำมแบบเสร็จแล้วกดบันทึก ถ้ำมีข้อมูลอยู่แล้ว 

หำกต้องกำรแก้ไข กดเพิ่มเติม/แก้ไขด้ำนล่ำง 
  เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนทุกช่องแล้วให้กดบันทึกข้อมูล 

แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบรำยงำนกำรดูแลและติดตำมกำรใช้สำรเสพติดในสถำนศึกษำ CATAS System 

เอกสำรอ้ำงอิง 
คู่มือกำรรำยงำนกำรใช้สำรเสพติดในสถำนศึกษำ CATAS System 

 กำรใช้งำนระบบทะเบียนก ำลังพลผู้ปฏิบัติงำนด้ำนยำเสพติด (User’s Manual)
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. แจ้งสถำนศึกษำด ำเนินกำรแต่งต้ังผู้ปฏิบัติงำนด้ำนยำเสพติด 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. น ำข้อมูลเข้ำระบบ Nispa 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. สรุปรำยงำนผล 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

แจ้งสถำนศึกษำแต่งต้ังผูป้ฏิบัติงำนด้ำนยำเสพติด 

น ำข้อมูลเข้ำสู่ระบบ Nispa 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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วิธีกำรน ำข้อมูลก ำลังพลผู้ปฏิบัติงำนด้ำนยำเสพติดเข้ำสู่ระบบ Nispa 
1. เข้ำเว็บไซต์ http://nispa.nccd.go.th
2. เลือกเมนู ศูนย์อ ำนวยกำรพลังแผ่นดินเอำชนะยำเสพติดแห่งชำติ (ศพส.)
3. เลือกเมนู ระบบก ำลังพล
4. เข้ำสู่ระบบทะเบียนก ำลังพล

ช่ือผู้ใช้งำน obec2202 
รหัสผ่ำน 8gdcr8 
ใส่หมำยเลขท่ีมองเห็น กดเข้ำสู่ระบบ 

5. เลือกเมนู บันทึกข้อมูลก ำลังพล

แบบฟอร์มที่ใช ้
ค ำส่ังแต่งต้ังผู้ปฏิบัติงำนด้ำนยำเสพติดของ สพป.จบ.2 และสถำนศึกษำ 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. นโยบำยรัฐบำล
2. นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร
3. นโยบำยของจังหวัด
4. แผนงำนโครงกำรของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
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ชื่องำน งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ      นำยชินณพงศ ศิวิไล์   ต ำแหน่ง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อจัดต้ังศูนย์ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำระดับจังหวัดและระดับเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ 

2. เพื่อสร้ำงเครือข่ำยสถำนศึกษำและผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษำ และหน่วยงำนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ใน
กำรส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำในระดับจังหวัดและระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

3. เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหำควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ

ค ำจ ำกัดควำม 
ศูนย์ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ หมำยถึง ศูนย์ประสำนงำนในกำรส่งเสริมควำม

ประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ หมำยถึง พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีตำม

พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. จัดต้ังศูนย์ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนกัศึกษำระดับจังหวัด
ระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนให้สถำนศึกษำ ในกำรด ำเนินงำนส่งเสริม
ควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. อบรม ขึ้นทะเบียนและแต่งต้ังพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีส่งเสริมควำม
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 

3 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

4. สร้ำงเครือข่ำยศูนย์ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ
ในระดับจังหวัดและเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 

5. จัดท ำระบบเฝ้ำระวังป้องกันปัญหำพฤติกรรมท่ีไม่เหมำะสมของ
นักเรียนและนักศึกษำ ร่วมกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ต ำรวจ 
พัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด เป็นต้น 

1 สัปดำห์ สถำนศึกษำ/       
จนท.กลุ่มส่งเสริม 

6. ร่วมกับหน่วยงำนอืน่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในกำรออกตรวจร่วม และกำร
จัดระเบียบสังคม 

ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 

7. รำยงำนติดตำมผลเป็นระยะอย่ำงต่อเนื่องเพื่อแก้ปัญหำร่วมกัน ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546
2. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ พ.ศ.2548

จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนฯ 

อบรมพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤติฯ 

สร้ำงเครือข่ำย ติดตำม ดูแล 

จัดระบบเฝ้ำระวัง 

จัดต้ังศูนย์ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน 

ออกตรวจร่วมกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ 

ติดตำม รำยงำนผลอย่ำง

ต่อเน่ือง
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ชื่องำน งำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำโรคเอดส์ และเพศศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ      นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา์   ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติการ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจและส่งเสริมกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำพฤติกรรมทำงเพศ
โรคติดต่อทำงเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษำ 

2. เพื่อสร้ำงเครือข่ำยสถำนศึกษำและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษำ และหน่วยงำนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องใน
กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำพฤติกรรมทำงเพศ ปัญหำโรคติดต่อทำงเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและ
นักศึกษำ 

ค ำจ ำกัดควำม 
พฤติกรรมทำงเพศ  หมำยถึง กำรกระท ำ หรือ กำรปฏิบัติตนท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องเพศโดยครอบคลุม

พฤติกรรมท่ีแสดงออกภำยนอก 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ/สถำนศึกษำ 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. ประชุมช้ีแจงนโยบำยและเป้ำหมำยให้ผู้บริหำร/ครู 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรกำรจัดกิจกรรม 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ปฏิบัติตำมแผนงำน/โครงกำร  สร้ำงเครือข่ำยเฝ้ำระวัง ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. ติดตำมผลเป็นระยะอย่ำงต่อเนื่อง ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน สถำนศึกษำ/       

จนท.กลุ่มส่งเสริม 
Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

ประชุมชี้แจง 

จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม 

ปฏิบัติตำมแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม 

ติดตำมผล ประเมินผล 

แต่งต้ัง

คณะกรรมกำร

สรุปรำยงำนผลกำร

ด ำเนินงำน
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แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546
2. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ พ.ศ.2548
3. นโยบำยรัฐบำล
4. นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร
5. แผนงำน/โครงกำร ของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและสถำนศึกษำ
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ชื่องำน งำนพัฒนำระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ 1. นำงกันญำ ลือพงษ์    ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 

2. นำงสำวไพลิน  รุ่งศรี ต ำแหน่ง นักจิตวิทยำโรงเรียนฯ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนและกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนของสถำนศึกษำ
ให้เป็นไปตำมหลักสูตรและมีประสิทธิภำพ 

2. เพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนมีคุณลักษณะท่ีพึง
ประสงค์และสมรรถนะตำมท่ีก ำหนด 
ค ำจ ำกัดควำม 

รู้จักนักเรียนเป็นรำยบุคคล  หมำยถึง กำรจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล ประวัติส่วนตัว ประวัติ
กำรศึกษำ ข้อมูลด้ำนสุขภำพ ควำมสำมำรถพิเศษฯ 

กำรคัดกรองนักเรียน หมำยถึง กำรจัดกลุ่มนักเรียนตำมฐำนข้อมูลรำยบุคคล เป็นกลุ่มปกติ กลุ่มมี
ปัญหำ และกลุ่มเส่ียง 

กำรจัดกิจกรรมป้องกัน หมำยถึง กิจกรรมท่ีจัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุ่มปกติ เพื่อป้องกันและสร้ำงควำม
เข้มแข็ง เป็นกำรสร้ำงภูมิคุ้มกันป้องกันควำมเส่ียงของนักเรียน เช่น บ้ำนหลังเรียน 

กำรจัดกิจกรรมแก้ปัญหำ หมำยถึง กิจกรรมท่ีจัดขึ้นเพื่อนักเรียนกลุ่มท่ีมีปัญหำด้ำนต่ำง ๆ ตำมสภำพ
ปัญหำ เช่น กำรระดมทุนเพื่อกำรศึกษำส ำหรับเด็กขำดแคลน กำรเข้ำค่ำยปรับเปล่ียนพฤติกรรม เพื่อนท่ี
ปรึกษำ 

กำรจัดกิจกรรมพัฒนำ หมำยถึง กิจกรรมท่ีจัดเพื่อนักเรียนท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษ เพื่อส่งเสริม 
ให้นักเรียนได้พัฒนำตำมศักยภำพ 

กำรส่งต่อ หมำยถึง กิจกรรมท่ีจัดเพื่อนักเรียนท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษหรือมีปัญหำเป็นพิเศษ ท่ีต้อง
อำศัยกำรมีส่วนร่วมจำกหน่วยงำน หรือบุคลำกรท่ีมีควำมช ำนำญเฉพำะด้ำน เช่น จิตแพทย์ ศิลปิน ฯลฯ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. กำรจัดท ำระบบ แผนงำน/โครงสร้ำง และผู้รับผิดชอบระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนท่ีชัดเจน 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. ประชุมช้ีแจงผู้บริหำร/ครูท่ีรับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ด ำเนินกำรเยี่ยมบ้ำนตำมกระบวนกำร 5 ขั้นตอน ได้แก่ กำรรู้จักเด็ก
เป็นรำยบุคคล กำรคัดกรองนักเรียน กำรจัดกิจกรรมป้องกันและ
แก้ปัญหำ กำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักเรียน และกำรส่งต่อ 

ตลอดปี ครูประจ ำช้ัน 

4. ติดตำม ประเมินผล ให้กำรช่วยเหลือนักเรียนท่ีพบปัญหำ ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. สรุปผล/รำยงำน ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้
1. แบบบันทึกกิจกรรมเยี่ยมบ้ำนนักเรียน
2. แบบคัดกรองนักเรียน SDQ
3. แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. คู่มือกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
2. แผนงำน/โครงกำร ปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ สถำนศึกษำ

ประชุมผู้บริหำร/ครู 

เย่ียมบ้ำนนักเรียนตำมระบบ 5 ขั้นตอน 

ติดตำมผล ประเมินผล ช่วยเหลือ 

ติดตำมผล ประเมินผล 

จัดท ำระบบ แผนงำน/

โครงสร้ำง ก ำหนด

ผู้รับผิดชอบ

สรุปผล รำยงำนผล 
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ชื่องำน  งำนวิเทศสัมพันธ ์
ผู้รับผิดชอบ นำงกันญำ ลือพงษ์   ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อศึกษำวิเครำะห์ จัดท ำข้อเสนอเชิงนโยบำยและแนวทำงควำมช่วยเหลือ พัฒนำเครือข่ำยควำม
ร่วมมือท้ังภำครัฐและเอกชนท้ังในและต่ำงประเทศ ปฏิบัติตำมพันธกิจท่ีได้มีกำรลงนำมในควำมตกลงระหว่ำง
ประเทศ กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนเครือข่ำยควำมร่วมกับกับต่ำงประเทศ แสวงหำแหล่งเงินทุน
วัสดุ อุปกรณ์ ผู้เช่ียวชำญและอำสำสมัครต่ำงประเทศ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้สถำนศึกษำในส ำนักงำนเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำใช้ประโยชน์ทรัพยำกรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนจำกต่ำงประเทศ กำรสร้ำงองค์ควำมรู้ด้ำน
ต่ำงประเทศ เพื่อเพิ่มพูนประสบกำรณ์ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนต่ำงประเทศท่ีเป็นบทเรียนท่ีดี ส ำหรับ
นักเรียนในสังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ จัดท ำสำรนิเทศและตอบข้อหำรือด้ำนต่ำงประเทศให้หน่วยงำน
ในสังกัดและบุคลำกรภำยนอก โดยประสำนงำนกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ ส ำนักนโยบำยและแผนกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

2. กำรส่งเสริม สนับสนุนกำรเตรียมควำมพร้อมของสถำนศึกษำ ให้เกิดควำมต่ืนตัวในกำรส่งนักเรียน
เข้ำร่วมโครงกำรแลกเปล่ียนนักเรียนกับต่ำงประเทศ หรือกำรขอรับทุนเพื่อศึกษำต่อต่ำงประเทศ ตลอดจน
รองรับกำรเปิดเสรีทำงกำรค้ำกับประชำคมอำเซียน 

3. เป็นส่ือกลำงในกำรประสำนงำน ประชำสัมพันธ์โครงกำรแลกเปล่ียนนักเรียน/ระหว่ำงประเทศ หรือ
กำรขอรับทุนเพื่อศึกษำต่อต่ำงประเทศ กับหน่วยงำนอื่น ๆ ท้ังภำยในและภำยนอก 

4. จัดท ำฐำนข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูลเพื่อให้กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินกำรไปสู่เป้ำหมำย
5. เพื่อประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำ ให้สำมำรถเตรียมควำมพร้อมนักเรียนเข้ำแข่งขันในโครงกำร

แลกเปล่ียนนักเรียนระหว่ำงประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนต่อต่ำงประเทศได้ 
6. เพื่อส่งเสริมสนับสนุนนักเรียนให้มีควำมพร้อมในด้ำนภำษำและวัฒนธรรม รองรับกำรปฏิรูป

กำรศึกษำในทศวรรษท่ีสองและเตรียมควำมพร้อมในกำรเป็นศูนย์กลำงทำงกำรศึกษำในประชำคมอำเซียน 
7. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้สถำนศึกษำเกิดควำมต่ืนตัวและให้ควำมสนใจในกำรส่งนักเรียนเข้ำร่วม

โครงกำรฯ มำกขึ้น 

ค ำจ ำกัดควำม 
วิเทศสัมพันธ์  หมำยถึง ควำมสัมพันธ์กับต่ำงประเทศ (Foreign relations) หมำยถึงงำนท่ีเกี่ยวข้อง

กับต่ำงประเทศ รวมท้ังกำรติดต่อประสำนงำนกับสถำบันและหน่วยงำนต่ำงประเทศ ท้ังท่ีอยู่ภำยในและ
ต่ำงประเทศ กำรมีส่วนร่วมจำกหน่วยงำน หรือบุคลำกรท่ีมีควำมช ำนำญเฉพำะด้ำน เช่น จิตแพทย์ ศิลปิน ฯลฯ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. วิเครำะห์งำนท่ีเกี่ยวข้อง 1 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
2. เสนอพิจำรณำส่ังกำร 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ประสำนงำนกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. แจ้งเรื่องผลกำรด ำเนินกำร/พิจำรณำให้ผู้เกี่ยวข้อง 30 นำที จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
2. หลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2544 และ พ.ศ.2551
3. หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2551
4. ข้อเสนอกำรปฏิรูปกำรศึกษำในศตวรรษท่ีสอง
5. เป้ำหมำยในกำรเป็นศูนย์กลำงทำงกำรศึกษำในประชำคมอำเซียน

เสนอพิจำรณำสั่งกำร 

ประสำนงำนกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สพฐ. 

วิเครำะห์งำนที่เก่ียวข้อง 

แจ้งเร่ืองผลกำรด ำเนินกำร/ 

พิจำรณำให้ผู้เก่ียวข้อง
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ชื่องำน งำนโครงกำรแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่ำงประเทศ 
ผู้รับผิดชอบ     นายชินณพงศ ศิวิไล์    ต ำแหน่ง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินงำนโครงกำรแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหว่ำงประเทศให้มีคุณภำพ
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

2. มุ่งเน้นให้เกิดควำมตระหนักและมีส่วนร่วมสนับสนุนจำกผู้เกี่ยวข้องมำกยิ่งขึ้น
3. เพื่อพัฒนำบุคลำกรเพื่อรองรับกำรเปิดเสรีกำรค้ำและประชำคมอำเซียน

ค ำจ ำกัดควำม 
แลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่ำงประเทศ  หมำยถึง นักเรียนจำกประเทศต่ำง ๆ ท่ีมีโครงกำร

แลกเปล่ียนกับนักเรียนไทยในกำรศึกษำ เล่ำเรียน และพ ำนักอำศัยอยู่เป็นกำรช่ัวครำวกับประเทศนั้น ๆ  

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ แนวปฏิบัติ ระเบียบและวิธีกำรปฏิบัติงำน ตลอดปี จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

2. ด ำเนินกำรประสำนกำรปฏิบัติงำนร่วมกับหน่วยงำน/บุคคล ตลอดปี จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

3. เสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำส่ังกำร 30 นำที จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

4. ด ำเนินกำร 30 นำที จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 

5. แจ้งเรื่องผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 30 นำที จนท.กลุ่ม
ส่งเสริม 
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Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 

ด ำเนินกำรประสำนงำน 

เสนอพิจำรณำสั่งกำร 

วิเครำะห์งำนที่เก่ียวข้อง 

แจ้งเร่ืองผลกำรด ำเนินกำร 

ด ำเนินกำร 
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ชื่องำน  งำนส่งเสริมแหล่งกำรเรียนรู้ สิ่งแวดล้อม ทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่น ผู้รับ
ผิดชอบ นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติการ 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อส่งเสริมให้มีกำรใช้แหล่งเรียนรู้ ส่ิงแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่นในกำรพัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำ 

ค ำจ ำกัดควำม 
แหล่งเรียนรู้  หมำยถึง แหล่งข้อมูลข่ำวสำร สำรสนเทศ และประสบกำรณ์ท่ีส่งเสริมให้ผู้เรียนใฝ่เรียนรู้ 
ภูมิปัญญำท้องถ่ิน หมำยถึง ควำมรู้ของชำวบ้ำนในท้องถิ่น ซึ่งได้มำจำกประสบกำรณ์ 
สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำ หมำยถึง กำรศึกษำท่ีเกี่ยวกับควำมสัมพันธ์ระหว่ำงมนุษย์กับส่ิงแวดล้อม 

ท้ังท่ีเป็นธรรมชำติและมนุษย์สร้ำงขึ้น 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ส ำรวจจัดท ำทะเบียนแหล่งกำรเรียนรู้ส่ิงแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และ
ภูมิปัญญำท้องถิ่น 

ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. จัดท ำเอกสำรสรุปแหล่งเรียนรู้ส่ิงแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิ
ปัญญำท้องถิ่น 

1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 

3. ด ำเนินกำรประสำนกำรใช้ประโยชน์แหล่งเรียนรู้ และเผยแพร่ 1 เดือน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ติดตำม ประเมินผลกำรใช้แหล่งเรียนรู้ ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. สรุปและรำยงำนผล 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำเอกสำรสรุป 

ประสำนกำรใช้ประโยชน์ 

ส ำรวจ/จัดท ำทะเบียนแหล่ง

เรียนรู้

สรุปและรำยงำนผล 

ติดตำม ประเมินผล 

ประสำนหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
1. แบบส ำรวจข้อมูลแหล่งกำรเรียนรู้ส่ิงแวดล้อมทำงกำรศึกษำ และภูมิปัญญำท้องถิ่น
2. แบบฟอร์มติดตำมแหล่งเรียนรู้

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. นโยบำยกำรส่งเสริม สนับสนุนแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญำท้องถิ่น
2. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
3. หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ.2551
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ชื่องำน งำนประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 
ผู้รับผิดชอบ      นำงสาวปนัดดา พานิชอัตรา์   ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติการ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของทุกภำคส่วนในพื้นท่ี
2. เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนให้มีควำมเข้มแข็ง
3. เพื่อสร้ำงควำมเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน

ค ำจ ำกัดควำม 
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  หมำยถึง คณะกรรมกำรท่ีได้รับกำรแต่งต้ังมำจำกตัวแทน

ผู้ปกครอง ครู ศิษย์เก่ำ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรชุมชน และผู้ทรงคุณวุฒิ ตำม พ.ร.บ.ระเบียบบริหำร
รำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 

ชุมชน หมำยถึง ถิ่นฐำนท่ีอยู่ของกลุ่มคน ถิ่นฐำนนี้มีพื้นท่ีท่ีอ้ำงอิงได้ และกลุ่มคนนี้มีกำรอยู่อำศัย
ร่วมกัน มีกำรท ำกิจกรรม เรียนรู้ ติดต่อส่ือสำร ร่วมมือและพึ่งพำ อำศัยกัน มีวัฒนธรรมและภูมิปัญญำประจ ำ
ถิ่น มีจิตวิญญำณและควำมผูกพันอยู่กับพื้นท่ีแห่งนั้น อยู่ภำยใต้กำรปกครองเดียวกัน 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้เก่ียวข้อง 

1. ก ำหนดโครงกำร/กิจกรรม เพื่อน ำสู่กำรปฏิบัติ แจ้งสถำนศึกษำใน
สังกัด 

1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 

2. จัดท ำทะเบียนข้อมูลคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 1 สัปดำห์ จนท.กลุ่มส่งเสริม 
3. ประชุมคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 1 วัน จนท.กลุ่มส่งเสริม 
4. ติดตำม กำรด ำเนินงำนของโรงเรียน ตลอดปี จนท.กลุ่มส่งเสริม 
5. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 3 ช่ัวโมง จนท.กลุ่มส่งเสริม 
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Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้

เอกสำรอ้ำงอิง 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 

จัดท ำทะเบียนข้อมูล 

ประชุมกรรมกำรสถำนศึกษำ/

สร้ำงเครือข่ำย

ก ำหนดโครงกำร/กิจกรรม 

แจ้งสถำนศึกษำในสังกัด 

สรุปและรำยงำนผล 

ติดตำม ประเมินผล 

ประสำนหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
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คณะผู้จัดท ำ 

ท่ีปรึกษำ 
  นายภมร หลอดแพง   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำจันทบุรี เขต 2    
  นำงลัดดำวัลย์  งำมขจรกุลกิจ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำจันทบุรี เขต 2 
  นายไพศาล วงศกระโซ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำจันทบุรี เขต 2 
  นำยนพพร ดีสมดู    รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำจันทบุรี เขต 2 

คณะท ำงำน 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ  นำงสำวสำกล  เภรีกุล   

 นำงกันญำ  ลือพงษ์  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
 นำงสำวปนัดดำ  พำนิชอัตรำ     นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร

   นายชินณพงศ ศิวิไล เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

 นำงสำวไพลิน  รุ่งศรี นักจิตวิทยำโรงเรียนประจ ำส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 





คู่มอืปฏบิตังิาน
กลุ่มนเิทศ ตดิตาม เเละประเมนิผลการจดัการศึกษา

เอกสารกลุม่นเิทศ ฯ ลาํดบัที� 4/2568
กลุม่นเิทศ ตดิตาม และประเมนิผลการจดัการศึกษา

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 



ก 
 

ค ำน ำ 

   คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 เล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานของศึกษานิเทศก์                         
กลุ่มงานต่าง ๆ ซึ่งเป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง              
ในการบริหารและการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพได้มาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียน               
เป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียนทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยเกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์                 
และเป้าหมายของการศึกษา  

    คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่ม
นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ที่เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร  กระบวนการเรียนรู้                 
การวัดและประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การนิเทศ ติดตาม และประเมินผล              
การจัดการศึกษา  การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ  
ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่น
ที่เก่ียวข้อง  จากการวิเคราะห์  บทบาท อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิด              
เป็นภาระงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา               
จะเป็นประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์และผู้เกี่ยวข้อง 

 

     กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
                                               สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 
 

สำรบัญ 
 

 หน้า  
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
ค่านิยม   1 
แนวคิด  2 
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2 งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     

หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ                                
5 

3 งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ 
ของผู้เรียน                 

10 

4 งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผล    
และประเมินผลการเรียนรู้ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา                            

14 

5 งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผล 
และประเมินผลการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา                               

17 

6 งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผล 
 และประเมินผลการศึกษาระดับชาติ                              

20  

7 งานพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา                                      22 
8 งานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา                                                                           26 
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11 งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้                                         34 
12 ส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา  สถานศึกษา                                            

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน 
37 

13 งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา                                                              39 
14 งานส่งเสริม และพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา                                           41 
15 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
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44 

16 งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
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หรือที่ได้รับมอบหมาย      
การปฏิบัติงานแต่ละตำแหน่ง  

49 
 

51 
 



1 
 

ค่ำนิยม 
 

กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผล 
กำรจัดกำรศึกษำ 

“STAR” 
S = Supervision Mind 
(นิเทศเตม็พิกัด “ตรงประเด็น เตม็ก ำลัง และเตม็พื้นท่ี”) 

T = Teamwork 
(เสรมิสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ) 

A = Accountability 
(รับผิดชอบในหน้ำท่ี ทีไ่ด้รับมอบหมำยด้วยควำมตั้งใจ อย่ำงเตม็ควำมสำมำรถ) 

R = Research 
(ศึกษำ วิเครำะห์  วิจัยและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ) 
กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

 



2 
 

แนวคิด 
 กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นกลุ่มงาน
ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  ติดตาม  ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนา
ระบบการบริหารและการจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัด             
การเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพได้มาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ ผู้เรียน                
ท้ังในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา 
 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้มีแนวทางการนิเทศ การบริหารและการจัดการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา                         

และสถานศึกษา 
 2. เพ่ือส่งเสริมให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา                        
และจัดกระบวนการเรียนรู้ได้อย่างมีคุณภาพ 

3. เพ่ือส่งเสริมให้สถานศึกษา มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐาน 
การศึกษาชาติ 
 4. เพ่ือส่งเสริมการพัฒนา การวัดและประเมินผลการศึกษา การพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา ให้มีคุณภาพ 
 5. เพ่ือพัฒนาระบบการนิเทศติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา  

6. เพ่ือส่งเสริม การศึกษา วิจัย และพัฒนาให้เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีคุณภาพ                      
ได้มาตรฐาน 

บทบำท หน้ำที่ และควำมรับผิดชอบของศึกษำนิเทศก์ 
      1. งำนตำมหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบตำมมำตรฐำนต ำแหน่ง 

ศึกษานิเทศก์ทุกคนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 มีหน้าที่            
และความรับผิดชอบหลักในการนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา                  
รวมทั้งพัฒนาตนเองและวิชาชีพและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

   1.1 ด้ำนนิเทศกำรศึกษำ 
1) ออกแบบจัดทำแผนนิเทศการศึกษาให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ มาตรฐาน 

การศึกษาชาติและหลักสูตร รวมทั้งนโยบายจุดเน้น สภาพแวดล้อมปัญหาและความต้องการจำเป็น                   
ให้ครู สถานศึกษา และหน่วยงานทางการศึกษา สามารถจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาสมรรถนะ                          
และผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 
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2) คัดสรร สร้าง พัฒนา สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี โดยศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์  
สังเคราะห์ วิจัยหรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม ให้สอดคล้องกับแผนการนิเทศการศึกษา เพ่ือช่วยเหลือ      
ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู สถานศึกษาและหน่วยงานการศึกษา สามารถจัดการศึกษาได้บรรลุผล 

3) นิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แนะ เป็นพ่ีเลี้ยง ส่งเสริม และสนับสนุนการพัฒนา               
งานวิชาการประสานงานกับหน่วยงาน สถานประกอบการ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษาให้ครูสถานศึกษา และหน่วยงานการศึกษา สามารถจัดการศึกษาได้บรรลุผล 

4) รายงานผลการนิเทศโดยการวิเคราะห์ สังเคราะห์ สะท้อนผลการนิเทศต่อครู  
สถานศึกษา หน่วยงานหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นข้อมูล สารสนเทศในการพัฒนางานวิชาการ                 
และการจัดการศึกษาที่เกิดผลสัมฤทธิ์สูง 

2. ด้ำนกำรส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
1) วิเคราะห์กลุ่มเป้าหมายและความต้องการจำเป็น สังเคราะห์สารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

อย่างรอบด้าน  เพื่อวางแผนส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาการจัดการศึกษา 
2) ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานองค์กรและสถานประกอบการ รวมถึงภูมิปัญญา  

หรือผู้ทรงคุณวุฒิด้านต่าง ๆ ให้เข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาการจัดการศึกษา เพื่อเสริมสร้างความ
เข้มแข็งให้กับสถานศึกษา 

3) ติดตาม ประเมินผล การส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาของสถานศึกษา          
และหน่วยงานการศึกษาให้สามารถจัดการศึกษาได้บรรลุผลตามพันธกิจ 

3. ด้ำนกำรพัฒนำตนเองและวิชำชีพ 
1) พัฒนาตนเองอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง เพ่ือให้มีความรู้ความสามารถทักษะ  

โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล             
เพ่ือการศึกษาสมรรถนะทางวิชาชีพศึกษานิเทศก์และความรอบรู้ในเนื้อหาที่นิเทศให้สูงขึ้น 

2) มีส่วนร่วมและการเป็นผู้นำในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ เพ่ือพัฒนา                
การจัดการเรียนรู้และการจัดการศึกษา 

3) นำความรู้ ความสามารถ ทักษะที่ได้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ                          
มาใช้ในการนิเทศการศึกษาท่ีมีผลต่อคุณภาพครูและผู้เรียน 
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2. งำนตำมขอบข่ำย ภำรกิจของกลุ่มนิเทศ  ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  

ศึกษานิเทศก์ทุกคนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 ปฏิบัติหน้าที่ 
เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  กระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพ
การศึกษา การนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง จากการวิเคราะห์  บทบาท อำนาจ หน้าที่ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้  

ขอบข่ำยภำรกิจ 
1. งำนธุรกำร 
 ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่ม  
ให้สามารถดำเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ สภาพของกลุ่ม  และออกแบบ  ระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม                          
และสอดคล้องกับ  ระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม 
 4. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการ 
ที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
 5. ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม ให้ครู                        
บุคลากรทางการศึกษา  และประชาชนทั่วไปทราบ 
 6. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่ม 
 ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
 การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานเป็นระบบ สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 กฎหมำย  ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ. 2517 
 3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ                         
พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการข่าวราชการ  
พ.ศ. 2525 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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2. งำนประสำน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน                                     
   หลักสูตรกำรศึกษำปฐมวัย และหลักสูตรกำรศึกษำพิเศษ 
 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา                              
มีประสิทธิภาพ สามารถดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย บรรลุผลตามภารกิจขององค์กร                           
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน           
และกระบวนการเรียนรู้ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ                                                                    
และสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
 2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักสูตรการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ  

ขอบเขตของงำน 
 เป็นแนวทางสำหรับกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาใช้ในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ  

ค ำจ ำกัดควำม 
     หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (Basic Education Curriculum) หมายถึง หลักสูตรที่ใช้
ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนในระดับการศึกษาที่ต่ำกว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียน        
มีความสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ และสติปัญญา อีกท้ังมีความรู้และทักษะที่จำเป็นสำหรับการ
ดำรงชีวิต และมีคุณภาพได้มาตรฐานสากลเพ่ือการแข่งขันในยุคปัจจุบัน  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ประกอบด้วยส่วนที่เป็นแกนกลางซึ่งกำหนดโดยหน่วยงานส่วนกลางและส่วนที่มีสาระสอดคล้องกับสภาพ
ชุมชนและท้องถิ่นซึ่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนดกรอบหลักสูตร ร่วมกับสถานศึกษาและท้องถิ่น 
นอกจากนี้ยังมีส่วนที่เป็นเนื้อหาสาระท่ีสถานศึกษาแต่ละแห่งสามารถกำหนดเพ่ิมเติมขึ้นเองได้ เพื่อให้
สอดคล้องเหมาะสมกับความสนใจ ความต้องการ และความถนัดของผู้เรียน 
     กำรศึกษำปฐมวัย (Early Childhood Education) หมายถึง การศึกษาที่มุ่งอบรมเลี้ยงดู
เด็กก่อนการศึกษาภาคบังคับ เพื่อเตรียมเด็กให้มีความพร้อมทุกด้านในการที่จะเข้ารับการศึกษาต่อไป  
การจัดการศกึษาระดับก่อนประถมศึกษาอาจจัดเป็นสถานรับเลี้ยงเด็ก ศูนย์เด็กปฐมวัยโรงเรียนอนุบาล  
ศูนย์เด็กก่อนเกณฑ์ในวัดหรือมัสยิด หรือจัดเป็นชั้นเด็กเล็กในโรงเรียนประถมศึกษา 
              กำรศึกษำพิเศษ (Special Education) หมายถึง การจัดการศึกษาให้สำหรับบุคคล                   
ที่มีความต้องการพิเศษ ได้แก่ เด็กปัญญาเลิศ เด็กท่ีมีความบกพร่องด้านสติปัญญา เด็กที่มีปัญหา           
ด้านการเรียนรู้ เด็กพิการซ้ำซ้อน เด็กท่ีมีความบกพร่องทางร่างกายและสุขภาพ เด็กท่ีมีความบกพร่อง              
ด้านสายตา เด็กที่มีความบกพร่องด้านการได้ยิน เด็กท่ีมีปัญหาด้านอารมณ์ และสังคม หรือเด็กที่มีปัญหา
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ด้านพฤติกรรม ซึ่งเด็กกลุ่มพิเศษเหล่านี้ ไม่สามารถได้รับประโยชน์อย่างเต็มที่จากการจัดการศึกษา                           
แบบเดียวกันกับเด็กปกติ  
              ดังนั้น การศึกษาพิเศษจึงมีความจำเป็นต่อการจัดการศึกษาแก่เด็กกลุ่มพิเศษดังกล่าว             
ซึ่งการจัดการศึกษาพิเศษได้รวมถึงด้านกระบวนการสอน วิธีการสอน เนื้อหาวิชา (หลักสูตร) เครื่องมือ
และอุปกรณ์ในการจัดการเรียนการสอนที่สนองตอบต่อความสามารถ และความต้องการของเด็กพิเศษ                 
เป็นรายบุคคล 
              กรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น (Local Curriculum Framework) หมายถึง กรอบทิศทาง   
ในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนในแต่ละท้องถิ่น ซึ่งจัดทำโดยเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ในระดับท้องถิ่น มีองค์ประกอบสำคัญ ได้แก่ เป้าหมายและจุดเน้นในการพัฒนาผู้เรียนในท้องถิ่น        
สาระ การเรียนรู้ท้องถิ่น และการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับท้องถิ่น  สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่นั้น ๆ           
จะใช้ข้อมูลในกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นเป็นแนวทางในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือพัฒนา
ผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรู้  และเป็นสมาชิก ที่ดีของสังคม  มีความรักและหวงแหน 
มรดกทางสังคม มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับปัญหา การแก้ปัญหาการดำรงชีวิต และการประกอบอาชีพ              
ในชุมชน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1.  ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

1.1 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ อาทิ หลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรู้
แกนกลางทั้ง 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้  

1.2 ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการหลักสูตร แนวทางการจัดการเรียนรู้ แนวทาง              
การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน แนวทางการวัดผลและประเมินผล แนวทางการวัดผลและประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียนในพื้นที่ รวมทั้งศึกษาสภาพปัญหา               
บริบททางสังคม และความต้องการของท้องถิ่น ชุมชน แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

1.3 ดำเนินการจัดทำกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นด้วยกระบวนการทำงานแบบมีส่วนร่วม 
และเผยแพร่ให้สถานศึกษาในสังกัดนำไปใช้ในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 

1.4 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา            
ให้มีความรู้ ความเข้าใจในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา                       
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

1.5 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
แกนกลาง กรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น และความต้องการ จุดเน้นของสถานศึกษาด้วยกระบวนการ
ทำงานแบบมีส่วนร่วม 
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1.6 ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษา 
และชุมชนอย่างสม่ำเสมอเพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษา 

1.7 นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอน
เพ่ือให้เกิดการปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพ 

1.8 ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตร 
1.9 สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้/การพัฒนาหลักสูตร 

2. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
2.1 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ อาทิ หลักสูตร

การศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 คู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ทิศทางการพัฒนาการศึกษาปฐมวัย 
รวมทั้งศึกษาศึกษาสภาพปัญหา บริบททางสังคม และความต้องการของท้องถิ่น ชุมชน แนวโน้ม                    
การเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

2.2 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา             
ให้มีความรู้ ความเข้าใจในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัยตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
พุทธศักราช 2546  

2.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย ให้สอดคล้อง   
กับหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 ด้วยกระบวนการทำงานแบบมีส่วนร่วม และนำไปใช้              
จัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาผู้เรียนทุกด้านอย่างสมดุล 

2.4 ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา 
และชุมชนอย่างสม่ำเสมอเพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในการพัฒนา และใช้หลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย 

2.5 ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่น ที่จัดการศึกษาปฐมวัย เช่น                              
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรมการศาสนา สำนักงานตำรวจแห่งชาติ กระทรวงสาธารณสุข เป็นต้น 

2.6 นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอน
เพ่ือให้เกิดการปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัยให้มีคุณภาพ 

2.7 ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตร 
2.8 สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้/การพัฒนาหลักสูตร 

           3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
3.1  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ 

อาทิ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและการศึกษาปฐมวัย นโยบายและแผนจัดการศึกษาที่เก่ียวข้อง            
กับการศึกษาพิเศษ  

3.2  ประสานงาน ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศึกษา 
สำหรับผู้เรียนตามประเภทเด็กท่ีมีความต้องการพิเศษในรูปแบบที่เหมาะสม  
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3.3  ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ให้มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดการศึกษาพิเศษ ให้สามารถบริหารจัดการและวางแผนจัดการศึกษา
สำหรับผู้เรียนตามประเภทเด็กท่ีมีความต้องการพิเศษ  

3.4  ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา             
สถานศึกษา และชุมชนอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในการดำเนินการจัดการศึกษา                
สำหรับผู้เรียนตามประเภทเด็กท่ีมีความต้องการพิเศษ 

3.5  ประสานความร่วมมือและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง    
กับการศึกษาพิเศษ เช่น สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ศูนย์การศึกษาพิเศษประจำจังหวัด               
ศูนย์การศึกษาพิเศษระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.6 นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือแนะนำผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอน
เพ่ือให้สามารถคัดกรองและวินิจฉัยผู้เรียนสามารถปรับปรุง/พัฒนาแผนจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล                
เพ่ือพัฒนาผู้เรียนเต็มศักยภาพตามความต้องการเฉพาะบุคคลตามประเภทเด็กที่มีความต้องการพิเศษ            
ให้มีคุณภาพ 

3.7 ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตร 
3.8 สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้/การพัฒนาหลักสูตร 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
  1. นักเรียนก่อนวัยเรียน ผู้มีความบกพร่องทางร่างกาย สติปัญญา ผู้ด้อยโอกาสและผู้มี
ความสามารถพิเศษได้มีโอกาสเข้ารับการศึกษาอย่างทั่วถึง ในสถานศึกษาท่ีจัดการเรียนรู้โดยครู            
และผู้บริหารสถานศึกษาที่มีความรู้ ความเข้าใจและมีความสามารถในการพัฒนาหลักสูตรให้เหมาะสม            
กับกลุ่มเป้าหมายและมีความทันสมัยอยู่เสมอ 

มีคุณภาพ 

ไมม่ีคุณภาพ 

ปรับปรุง/พัฒนา/วิจัย 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ 

จัดทำหลักสูตร เผยแพร่ และพัฒนากรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นท้องถิ่น 

ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 

 

ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

โรงเรียน ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการใช้หลักสูตร 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การศึกษาปฐมวัย การศึกษาพิเศษ 

ตรวจสอบและประเมิน

คุณภาพหลักสูตร 

นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือ แนะนำสถานศึกษาในการใช้หลักสูตร 

สรุปรายงานผล และเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ 
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 2. นักเรียนวัยเรียนทุกคนที่อยู่ในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานได้รับการจัดการเรียนรู้                        
โดยครูและผู้บริหารสถานศึกษาท่ีมีความรู้  ความเข้าใจการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้                        
และมีความสามารถในการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
เอกสำรอ้ำงอิง  

1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
2. แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. แนวทางการจัดการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
4. แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
5. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
6. แนวทางการวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
7. แนวทางการตรวจสอบองค์ประกอบหลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 8. แนวทางในการจัดทำกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551  

9. หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 
10. คู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 
11. หลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
12. พระราชบัญญัติการศึกษาเพ่ือคนพิการ พุทธศักราช 2551 

 
3. งำนศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพื่อพัฒนำหลักสูตร กำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา                
มีประสิทธิภาพ สามารถดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย บรรลุผลตามภารกิจขององค์กร                    
โดยมีวัตถุประสงค ์ ดังนี้ 
 1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล                             
การจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
 2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร                   
การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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ขอบเขตของงำน 
    เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร  
และกระบวนการเรียนการสอน รวมถึงการมีส่วนร่วมในการศึกษา วิจัยและเป็นแหล่งศึกษา                
ให้กับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใน 2 ประเด็น คือ 
    3.1 การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนากรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น โดยมุ่งเน้น             
การวิจัยเพื่อนำมาใช้กำหนดเป้าหมายและจุดเน้น และความต้องการในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน             
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    3.2 การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และติดตามผลการใช้หลักสูตรเพื่อผลักดัน                 
ให้มีการพัฒนากระบวนการจัดทำหลักสูตร การบริหารจัดการหลักสูตรของสถานศึกษา                                   
การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ค ำจ ำกัดควำม 
  กำรพัฒนำหลักสูตร (Curriculum Development) หมายถึง การดำเนินงานเพ่ือให้
ได้มาซึ่งองค์ประกอบต่าง ๆ ของหลักสูตร  โดยเป็นการจัดทำ หรือปรับปรุงหลักสูตรที่มีอยู่แล้วให้ดียิ่งขึ้น 
หรือสร้างหลักสูตรขึ้นมาใหม่โดยไม่มีหลักสูตรเดิมเป็นรากฐานอยู่เลย  การพัฒนาหลักสูตรมีความ
ครอบคลุมไปถึงการจัดทำเอกสารประกอบหลักสูตรและเอกสารต่าง ๆ สำหรับผู้เรียนด้วย 
  กำรสอนและกระบวนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน (Teaching/Instruction)               
หมายถึง การดำเนินการของครูผู้สอน ซึ่งครอบคลุมถึงการวางแผนการเรียนการสอน การออกแบบ             
การเรียนการสอน การจัดการเรียนการสอน/จัดการเรียนรู้  การใช้วิธีสอน เทคนิคการสอน รูปแบบ         
การเรียนการสอน ระบบการสอน สื่อการสอน การประเมินผลการเรียนการสอน รวมทั้งการใช้ทฤษฎี          
และหลักการเรียนรู้ และการสอนต่าง ๆเพ่ือให้ผู้เรียน เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ และบรรลุเป้าหมาย
ของหลักสูตร  

กระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน (Learning Process) หมายถึง กระบวนการที่ผู้เรียน
ใช้ในการแสวงหาความรู้ สร้างความเข้าใจ สร้างองค์ความรู้ และพัฒนาตนเองให้มีความรู้ความสามารถ 
และมีศักยภาพตามท่ีมุ่งหวังในหลักสูตร 
  กำรวิจัยเพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้ (Action Research) หมายถึง การบูรณาการ
กระบวนการวิจัยในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพสูงสุด     
ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน และเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ เริ่มตั้งแต่การวิเคราะห์
ปัญหา วางแผนในการแก้ปัญหาหรือพัฒนา การดำเนินการแก้ปัญหาหรือพัฒนา การเก็บรวบรวมข้อมูล    
จากการดำเนินการ การสรุปผลการแก้ปัญหาและรายงานผล และนำผลการวิจัยไปประยุกต์ใช้ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ เอกสาร แนวคิด ทฤษฎี ทิศทาง แนวปฏิบัติ นโยบาย แผนงาน ยุทธศาสตร์ 

1.1 ศึกษานโยบาย แผนงาน และยุทธศาสตร์ในพัฒนาการบริหารจัดการหลักสูตร           
การพัฒนาและใช้หลักสูตร การพัฒนาคุณภาพครูและผู้เรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนากรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และติดตามการพัฒนาและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
 2. ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครูในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การสอน
และกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

2.1 ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครูในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา
โดยใช้ข้อมูลจากการนิเทศ การวิจัยและการประเมินผลการใช้หลักสูตร และการประเมินคุณภาพผู้เรียน 

2.2 ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครูให้ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือพัฒนา
และติดตามผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา  พัฒนาการบริหารจัดการหลักสูตร การจัดการเรียนรู้              
ตามหลักสูตร และทำวิจัยปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาการสอน และส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

3. นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือแนะนำผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอน
เพ่ือให้เกิดการวิจัยและพัฒนาหลักสูตร การสอน และกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียนให้มีคุณภาพ 
 4. ติดตาม ประเมินผล วิจัยการใช้หลักสูตร การสอนและกระบวนเรียนรู้ของผู้เรียน 

4.1 ประเมินคุณภาพหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
4.2 นำผลการวิจัยมาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา คุณภาพครู

และคุณภาพนักเรียนทั้งในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งกำหนดยุทธศาสตร์           
และนโยบายในการบริหารจัดการหลักสูตรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.3 วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
5. ส่งเสริม สนับสนุนการเผยแพร่ความรู้และจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการวิจัยและพัฒนา

หลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
          6.  สรุปรายงานผลการดำเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสำรอ้ำงอิง  

1.  แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 

2. แนวทางการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. คู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 
4. แนวทางการดำเนินงานโครงการวิจัยการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียนต้นแบบ  

การใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

มีคุณภาพ 

ไมม่ีคุณภาพ 

ศึกษา วิเคราะห์ เอกสาร แนวคิด ทฤษฎี ทิศทางแนวปฏิบัติ นโยบาย 
ในการพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครูในการวิจัยพัฒนา 

การพัฒนาหลักสูตร การสอนกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

สรุป รายงานผลการดำเนินงาน 
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

เผยแพร่ความรู้และจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการวิจัย 
เพ่ือพัฒนาหลักสูตร การและกระบวนเรียนรู้ของผู้เรียน 

วิจัยและพัฒนา (R&D) 
ประเมินคุณภาพหลักสูตร/การสอน

และกระบวนเรียนรู้ของผู้เรียน 

นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือแนะนำผู้บริหารสถานศึกษาและครู 
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4. งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผล                
   กำรเรียนรู้ระดับช้ันเรียนและสถำนศึกษำ 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา                  
มีประสิทธิภาพ สามารถดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย บรรลุผลตามภารกิจขององค์กร สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได้จัดทำคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 2.1 เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
ให้มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
      2.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ                          
และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 

ขอบเขตของงำน 
        เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานและดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 

ค ำจ ำกัดควำม 
  กำรวัดและประเมินผล (Assessment) หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล 
ร่องรอย หลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงพัฒนาการ ความก้าวหน้า และความสำเร็จทางการเรียนของผู้เรียน
อย่างเป็นระบบ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนา และเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ  
การวัดและประเมินผลการเรียนรู้สามารถจัดให้มีขึ้นทั้งระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา   
  กำรประเมินระดับชั้นเรียน (Classroom Assessment) หมายถึง  การวัดผลและ
ประเมินผลที่อยู่ในกระบวนการจัดการเรียนรู้  ผู้สอนดำเนินการเพ่ือพัฒนาผู้เรียนและตัดสินผลการเรียน
ในรายวิชา/กิจกรรมที่ตนสอน  ในการประเมินเพื่อการพัฒนา  ผู้สอนประเมินผลการเรียนรู้ตามตัวชี้วัด      
ที่กำหนดเป็นเป้าหมายในแต่ละหน่วยการเรียนรู้ด้วยวิธีการต่าง ๆ เพื่อดูว่าบรรลุตัวชี้วัดหรือมีแนวโน้มว่า 
จะบรรลุตัวชี้วัดเพียงใด  แล้วแก้ไขข้อบกพร่องเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง  เน้นการประเมินตามสภาพจริง 
โดยใช้วิธีการที่หลากหลายและมีการประเมินอย่างต่อเนื่อง เพ่ือนำมาใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงการเรียน
การสอนต่อไป 
  กำรประเมินระดับสถำนศึกษำ (School Assessment) หมายถึง การตรวจสอบผล
การเรียนรู้ของผู้เรียนเป็นรายปี/รายภาค  ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน คุณลักษณะ   
อันพึงประสงค์และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  การอนุมัติผลการเรียน  การตัดสินการเลื่อนชั้นเรียน และเป็น
การประเมินเพ่ือให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษาว่าส่งผลต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน  
ตามเป้าหมายหรือไม่ ผู้เรียนมีสิ่งที่ต้องได้รับการพัฒนาในด้านใด  รวมทั้งสามารถนำผลการเรียน           
ของผู้เรียน ในสถานศึกษาเปรียบเทียบกับเกณฑ์ระดับชาติและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ผลการประเมิน
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ระดับสถานศึกษาจะเป็นข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการปรับปรุงนโยบาย หลักสูตร โครงการ หรือวิธีการ   
จัดการเรียนการสอน  ตลอดจนเพ่ือการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามแนว
ทางการประกันคุณภาพการศึกษา และการรายงานผลการจัดการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา    
ขั้นพ้ืนฐาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผู้ปกครอง     
และชุมชน 
   กำรประเมินตำมสภำพจริง (Authentic Assessment) หมายถึง  การวัดผล         
และประเมินผลการเรียนรู้จากการที่นักเรียนได้ลงมือปฏิบัติงาน ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการนำความรู้และ
ทักษะที่เรียนไปใช้ในสภาพและสถานการณ์จริง  หรือเชื่อมโยงใกล้เคียงกับสถานการณ์จริงมากที่สุด                  
การประเมินตามสภาพจริงมักมีการกำหนดชิ้นงานหรือภาระงานให้ผู้เรียนปฏิบัติ  และมีการใช้เครื่องมือ
การวัดและประเมินผลที่มีเกณฑ์พร้อมคำอธิบายคุณภาพงานตามเกณฑ์ไว้อย่างชัดเจน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล 

ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 
1. ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ของ 

สถานศึกษารวมทั้งแนวทางการวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
2. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจทักษะให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากร         

ในสถานศกึษาเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร และการเทียบโอนผลการเรียน 
3. ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรในสถานศึกษามี 

ความรู้ความเข้าใจในแนวปฏิบัติ วิธีการวัดผลและประเมินผล ตลอดจนความเข้าใจในเทคนิค วิธีการวัดผล
และประเมินรูปแบบต่าง ๆ โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง 

4. ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสร้างเคร่ืองมือท่ีเป็นมาตรฐาน ในการวัดและประเมินผล
การเรียนรู้ และจัดเก็บเอกสารหลักฐานการศึกษาอย่างเป็นระบบส่งเสริม สนับสนุนการดำเนินงาน               
ด้านการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ สร้างความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ แก่บุคลากรทั้งระดับ
สถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา เกี่ยวกับการวัดประเมินผลการศึกษา การจัดทำเอกสารหลักฐาน 
ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา ส่งเสริม สนับสนุนการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชั้นเรียน                        
และสถานศึกษาตามหลักสูตรระดับสถานศึกษาและนำผลการประเมินคุณภาพไปใช้ในการพัฒนา 

6. นิเทศ ติดตาม และให้คำปรึกษาให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากร                
ในสถานศึกษาดำเนินการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ และการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา 

7. สรุปรายงานผลการดำเนินงานด้านการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ระดับชั้นเรียน     
และสถานศึกษาเพ่ือนำผลมาใช้ในการวางแผนยกระดับคุณภาพการศึกษา และเผยแพร่ผลการประเมิน
คุณภาพ 
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ประเมินคณุภาพผูเ้รยีน 

 

 
 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 

                        

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
                                              
 
 
 
 
 
                                                 
เอกสำรอ้ำงอิง  

1. คู่มือการดำเนินงานการวัดผล และประเมินผลการศึกษา 
2. คู่มือการวัดผล และเทียบโอนผลการศึกษาในทุกระดับ 
3. แบบพิมพ์ เอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 

ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาดำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร 

 

 

ไม่ 

ส่งเสริมให้สถานศึกษาสร้างเครื่องมือการวัดผลและประเมินผลที่มีคุณภาพ 

 

 

ปรับปรุง 

 

 

มี 

นิเทศติดตาม ตรวจสอบเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการ

เรียนรู้ตามหลักสูตรและการจัดทำเอกสารหลักฐาน 

 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล          

 รายงานการดำเนินงานการวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรและ

เผยแพร่                                                                                                                                         

ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรมคีวามรูค้วามสามารถเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลการ

เรียนรู้ 
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5. งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผล 
    กำรศึกษำระดับเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพ 
สามารถดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย บรรลุผลตามภารกิจขององค์กร สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงได้จัดทำคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
  1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล                     
การจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
  2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ              
และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

ขอบเขตของงำน 
        เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานและดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม               
ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ค ำจ ำกัดควำม 
  กำรวัดและประเมินผล (Assessment) หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล 
ร่องรอย หลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงพัฒนาการ ความก้าวหน้า และความสำเร็จทางการเรียนของผู้เรียน
อย่างเป็นระบบ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนา และเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ   
  กำรประเมินระดับเขตพื้นที่กำรศึกษำ (Local Assessment) หมายถึง การวัดผล 
และประเมินผลที่ดำเนินการโดยเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือตรวจสอบคุณภาพผู้เรียนในสถานศึกษา             
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่ละแห่ง และใช้เป็นข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตามภาระความรับผิดชอบ  สามารถดำเนินการโดยประเมินคุณภาพ
ของผู้เรียนด้วยวิธีการและเครื่องมือที่เป็นมาตรฐานซึ่งจัดทำและดำเนินการโดยเขตพ้ืนที่การศึกษา            
หรือด้วยความร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัด/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  นอกจากนี้ยังสามารถดำเนินการ         
ได้ด้วยการตรวจสอบข้อมูลจากการประเมินระดับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมีการรายงานผล  
แก่สถานศึกษาและชุมชนได้รับทราบ ทั้งนี้ เพื่อให้ทราบว่าสถานศึกษาแต่ละแห่งสามารถจัดการเรียน             
การสอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้บรรลุตามมาตรฐานการเรียนรู้ที่กำหนดหรือไม่ เพียงใด และมีข้อบกพร่องใด          
ที่ต้องดำเนินการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมิน            
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการวัดผลและประเมินคุณภาพผู้เรียน            
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 2. ประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา                      
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากร                  
ในสถานศึกษาเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. จัดทำเครื่องมือและคลังข้อสอบที่เป็นมาตรฐานสำหรับใช้ประเมินคุณภาพผู้เรียน
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. นิเทศติดตามการดำเนินการประเมินคุณภาพของผู้เรียนของสถานศึกษาในสังกัด          
ในรูปแบบของคณะกรรมการ 

6. ดำเนินการประเมินผลคุณภาพนักเรียนและนำผลไปวิจัย พัฒนา และประเมินผล           
การดำเนินงานด้านการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อนำผลมาใช้                   
ในการวางแผนยกระดับคุณภาพการศึกษา 

7.  สรุป รายงานผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อหน่วยงาน     
ต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษานำไปใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

8. นำผลการวิจัย การประเมินคุณภาพผู้เรียนในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษามาใช้เป็น 
ข้อมูลในการวางแผนยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



19 
 

ตรวจสอบคุณภาพเคร่ืองมือ 

ประเมินคณุภาพผูเ้รยีน 

 

นำผลการวิจัยการประเมินคุณภาพผู้เรียนเป็นข้อมูลสำหรับ 

การวางแผนยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
                                               

 
 
 
 
 
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  

1. แบบวิเคราะห์แนวทางการตรวจสอบ 
2. คู่มือในการปฏิบัติงานกิจกรรม ติดตาม ตรวจสอบ 
3. เอกสาร รายงานผลการประเมิน ติดตาม ตรวจสอบ 
 
 

 

วิเคราะห์/วิจัย 

 

 

นิเทศติดตามการดำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร 

 

 
ไม่มี 

ปรบัปรุง 

 

 

ไม่มี 

มี 

มี 

สรุปรายงานและเผยแพร่ ผู้เกี่ยวข้อง 

ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการวัดผล

และประเมินผลระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

ประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่งเสริมสนับสนุนให้ความรู้เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ 

 

 

จัดทำเคร่ืองมือและสร้างคลังข้อสอบมาตรฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ในระดับระดับเขตพ้ืนที่ 
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6. งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับกำรวัดผล                        
   และประเมินผลกำรศึกษำระดับชำติ 
วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา                      
มีประสิทธิภาพ สามารถดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย บรรลุผลตามภารกิจขององค์กร  สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได้จัดทำคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษาให้มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
      2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมิน
เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

ขอบเขตของงำน 
        เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานและดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษาระดับชาติ 

ค ำจ ำกัดควำม 
       กำรวัดและประเมินผล (Assessment) หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล ร่องรอย 
หลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงพัฒนาการ ความก้าวหน้า และความสำเร็จทางการเรียนของผู้เรียนอย่างเป็น
ระบบ เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนา และเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ   
      กำรประเมินระดับชำติ (National Tests) หมายถึง การวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้       
ที่ดำเนินการโดยสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ  ซึ่งสถานศึกษาต้องจัดให้ผู้เรียนทุกคนที่เรียนใน
ระดับชั้นสำคัญ (Key Stages) ผลจากการประเมินใช้เป็นข้อมูลในการเทียบเคียงคุณภาพการศึกษาใน
ระดับต่าง ๆ เพ่ือนำไปใช้ในการวางแผนยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา  ตลอดจนเป็นข้อมูลสนับสนุน
การตัดสินใจในระดับนโยบายของประเทศ   

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล

การศึกษาระดับชาติ 
1. ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการวัดผลและประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติ 
2. ประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา                   

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติ เช่น สถาบันทดสอบทางการศึกษา
แห่งชาติ (สทศ.) สำนักทดสอบทางการศึกษา 

3. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากร                       
ในสถานศึกษาเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติ 
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4. ดำเนินการประเมินคุณภาพของผู้เรียนตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการ             
สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ หรือสำนักทดสอบทางการศึกษากำหนด 

5. รายงานผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติต่อหน่วยงานต้นสังกัดหน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้อง และเผยแพร่ต่อสถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษานำไปใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

6. นำผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนในระดับชาติมาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผน 
ยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษำ 

 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                 

 
 
 
 
   
  
 
 
                                              
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                           
 

ประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนให้ความรู้เก่ียวกับการวัดผล              
และประเมินผลการเรียนรู้ ประสานหน่วยงาน บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

 

 

วิเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพ 

ดำเนินการวัดและประเมินผล 

 

 
ตรวจสอบผลการประเมินผล 

 

 

สรุปรายงานและเผยแพร่ต่อสถานศึกษา 

นำผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนเป็นข้อมูลสำหรับการวางแผน            

เพื่อยกระดับคุณภาพการศึกษา ระดับสถานศึกษาและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการวัดผลและประเมินผล
การศึกษาระดับชาติจัดทำแผนรองรับการประเมินระดับชาติ 
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เอกสำรอ้ำงอิง  
 1 แบบวิเคราะห์แนวทางการตรวจสอบ 
 2 คู่มือในการปฏิบัติงานกิจกรรม ติดตาม ตรวจสอบ 
 3 เอกสาร รายงานผลการประเมิน ติดตาม ตรวจสอบ 

7. งำนพัฒนำส่งเสริมมำตรฐำนกำรศึกษำและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์  

1.  เพ่ือเป็นแนวทาง ในการดำเนินงานส่งเสริม สนับสนุนระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในของสถานศึกษา 

2. เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
ขอบเขตของงำน 

เป็นการดำเนินการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และร่วมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถดำเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาได้อย่าง
เป็นระบบ ตามกฎกระทรวงว่าด้วย ระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 
และประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องกำหนดหลักเกณฑ์             
และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2554 และท่ีเพ่ิมเติม 
ค ำจ ำกัดควำม 

กำรประเมินคุณภำพภำยใน หมายความว่า การประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา การติดตาม  
และการตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ
กำหนดสำหรับการประกันคุณภาพภายใน ซึ่งกระทำโดยบุคลากรของสถานศึกษานั้นหรือโดยหน่วยงาน    
ต้นสังกัดที่มีหน้าที่กำกับดูแลสถานศึกษา 

ระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ หมายความว่า การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
ที่ดำเนินการการอย่างมีระบบ ตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดังนี้ 

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา          

ของสถานศึกษา 
3. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
4. ดำเนินงานตามแผนพัฒนากาจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
5. จัดให้มีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
6. จัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
7. จัดทำรายงานประจำปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน 
8. จัดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
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กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ หมายความว่า กระบวนการพัฒนาการศึกษาเข้าสู่คุณภาพ         
ที่สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของชาติ โดยมีการกำหนดมาตรฐานการศึกษา การจัดระบบ            
และโครงสร้าง การวางแผน และการดำเนินงานตามแผน รวมทั้งการสร้างจิตสำนึกให้เห็นว่า การพัฒนา
คุณภาพการศึกษาจะต้องดำเนินการอย่างต่อเนื่องและเป็นความรับผิดชอบร่วมกันของทุกคน               
โดยระบบการประกันคุณภาพภายในประกอบด้วย การประเมินคุณภาพภายใน การติดตาม ตรวจสอบ
คุณภาพการศึกษา การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับ การประกัน

คุณภาพภายในสถานศึกษา มาตรฐานการศึกษาชาติ  มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย  มาตรฐานการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน  มาตรฐานการศึกษาเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. ความต้องการของชุมชน 
และท้องถิ่น และมาตรฐานหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดทำมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และนำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่        
ให้ความเห็นชอบ และประกาศใช้ 

 2.1 จัดทำมาตรฐานการศึกษาปฐมวัย มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน                           
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาในแต่ละระดับ                                  
และแสดงเอกลักษณ์ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 2.2 นำมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่           
ให้ความเห็นชอบ 

 2.3 ประกาศใช้มาตรฐานการศึกษา แจ้งสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

3. ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาดำเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา           
อย่างเป็นระบบ 

 3.1 สร้างความตระหนัก ความรู้ ความเข้าใจให้บุคลากรของเขตพ้ืนที่การศึกษา             
และสถานศึกษา เกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามกฎกระทรวงว่าด้วย ระบบ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 และประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพ
ภายในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องกำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ
ภายในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2554 และที่เพ่ิมเติม 

 3.2 ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาจัดทำมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา             
และนำไปใช้ในการดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

 3.3 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดทำรายงานประจำปีที่เป็นรายงานการประเมินคุณภาพ
ภายใน 
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 3.4 รวบรวม และสังเคราะห์จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา จากรายงานการประเมินคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 

 3.5 จัดทำสรุปรายงานผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

4. การนิเทศ ติดตามการพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4.1 วิเคราะห์และสรุปผล การรายงานการประเมินคุณภาพภายใน และผลการประเมิน

คุณภาพภายนอก 
 4.2 จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา (ระยะ 3-5ปี)               

และแผนปฏิบัติการประจำปีที่สอดคล้องกัน 
 4.3 ดำเนินการตามยุทธศาสตร์ มาตรการ และการปฏิบัติที่กำหนดตามแผนพัฒนา

คุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปี 
 4.4 นิเทศ ติดตาม ผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 4.5 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ นำเสนอผลเพ่ือแสดง จุดเด่น จุดควรพัฒนา  

5. ประเมินผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
 5.1 ประเมินผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพ

การศึกษา 
 5.2 วิเคราะห์ผลการประเมิน และนำผลมาใช้เพ่ือวางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
6.  สรุปรายงานผลการดำเนินการ จัดทำเอกสารเผยแพร่ และนำผลการประเมินไปวางแผน

ปรับปรุงการดำเนินงาน 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสำรอ้ำงอิง  

1. มาตรฐานการศึกษาชาติ ฉบับปัจจุบัน 
2. มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับปฐมวัย ฉบับปัจจุบัน และมาตรฐานการศึกษาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. กฎกระทรวง ว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 
5. หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
6. มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับปฐมวัย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 

จัดทำมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ และประกาศ 

นิเทศ  ติดตาม การพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

  ประเมินผลการดำเนินงาน 

ไม่มีคุณภาพ 

ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษา ดำเนินงานและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน 

ศึกษาวิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิด ทฤษฎี เกี่ยวกับ
การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษา 

สรุปรายงาน ผลการดำเนินการ จัดทำเอกสารเผยแพร่  

นำผลการประเมินไปวางแผนปรับปรุงการดำเนินงาน  

มีคุณภาพ 

ปรับ/แก้ไข 
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8. งำนติดตำม ตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์  

1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินการงานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
2. เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดได้รับการติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินงานระบบ การประกัน

คุณภาพภายในสถานศึกษา  
3. เพ่ือให้สถานศึกษาได้รับการพัฒนาการดำเนินการระบบการประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา ที่มุ่งสู่คุณภาพและมาตรฐาน 
ขอบเขตของงำน 

 เป็นกระบวนการติดตามตรวจสอบความก้าวหน้าของการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและ
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ตามกฎกระทรวงว่าด้วย หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2553  ประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน              
พ.ศ. 2554 และที่เพ่ิมเติมจัดทำรายงานการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา พร้อมทั้งเสนอแนะ              
มาตรการเร่งรัดการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ค ำจ ำกัดควำม 

งำนติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ หมายความว่า การดำเนินการ  ติดตาม 
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา เพ่ือตรวจสอบการดำเนินงานของสถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา ซึ่งเป็นการกระตุ้นส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถดำเนินงานได้สอดคล้องกับแนวทาง    
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาที่เก่ียวข้องอย่างเป็นปัจจุบัน และเป็นการ
ส่งเสริม พัฒนาสถานศึกษาตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ
หลักเกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2553 เพ่ือการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

     กำรพัฒนำคุณภำพกำรศกึษำ  หมายความว่า กระบวนการพัฒนาการศึกษาเข้าสู่คุณภาพ       
ที่สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของชาติ โดยมีการกำหนดมาตรฐานการศึกษา การจัดระบบ                      
และโครงสร้าง การวางแผน และการดำเนินงานตามแผน รวมทั้งการสร้างจิตสำนึกให้เห็นว่าการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาจะต้องดำเนินการอย่างต่อเนื่อง   และเป็นความรับผิดชอบร่วมกันของทุกคน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. ศึกษาระบบ หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักการ แนวคิด ทฤษฎีว่าด้วยวิธีการประกันคุณภาพ

การศึกษา พ.ศ. 2553  ประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน                     
พ.ศ. 2554 และที่เพ่ิมเติม มาตรฐานการศึกษาทุกระดับที่เกี่ยวข้อง 

2. วางแผนการดำเนินงานการติดตาม ตรวจสอบ คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
    2.1 จัดทำเครื่องมือติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
   2.2 จัดทำปฏิทิน กำหนดเวลาการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
    2.3 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่ 
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3. ดำเนินการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด แต่ละระดับ    
    - คณะกรรมการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ดำเนินการติดตามตรวจสอบคุณภาพสถานศึกษาในสังกัด อย่างน้อย 3 ปี ต่อ1 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และสรุปผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
    4.1 รวบรวมและวิเคราะห์ผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษาแต่ละแห่ง 
    4.2 สรุปผล สังเคราะห์ผล การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. รายงานและเผยแพร่ผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา                 

และนำผลไปใช้เพ่ือการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
   5.1 จัดทำรายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษารายสถานศึกษา 
   5.2 จัดทำรายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5.3 นำเสนอผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาแก่สาธารณชน 
   5.4 นำข้อสรุป ข้อเสนอแนะ ผลการประเมินไปใช้วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา             

ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการดำเนินงานการตรวจสอบคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

วิเคราะห์และสรุปผลการติดตามตรวจสอบ
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

ไมม่ีคุณภาพ 

ดำเนินการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดแต่ละระดับ 

ศึกษาระบบ หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักการ แนวคิด ทฤษฎี            
ว่าด้วยวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา และมาตรฐาน
การศึกษา 

รายงานและเผยแพร่ผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพ      
การศึกษาของสถานศึกษาและนำผลไปใช้เพ่ือการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

มีคุณภาพ 
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เอกสำรอ้ำงอิง  
 1 มาตรฐานการศึกษาของชาติ  
 2 มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/ปฐมวัย ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
มาตรฐานการศึกษาของ สมศ. และมาตรฐานการศึกษาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 3 กฎกระทรวง ว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 
 4 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 
 5 หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
 6 มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และปฐมวัย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7 คู่มือการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 8 แนวทางการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 
 9 ประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายใน  

9. งำนวิจัยและพัฒนำรูปแบบ เทคนิค วิธีกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ    
วัตถุประสงค์  

2.1  เพ่ือให้ได้นวัตกรรมที่เก่ียวกับ การดำเนินการงานระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดได้รับการพัฒนาให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายในสถานศึกษาท่ีมีคุณภาพและเข้มแข็ง 
ขอบเขตของงำน  

เป็นกระบวนการศึกษา  ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการดำเนินงานระบบการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด ตลอดจนการดำเนินงาน ศึกษา วิจัยที่เก่ียวกับการ
พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ค ำจ ำกัดควำม 

   กำรวิจัยและพัฒนำรูปแบบ เทคนิค วิธีกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ หมายความว่า การ
ดำเนินการศึกษารูปแบบ เทคนิค วิธีการที่ส่งผลต่อการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา       
ทำให้สถานศึกษาสามารถพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ตามกฎกระทรวง ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเข้มแข็ง 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1. ศึกษา วิจัย เกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และวิธีการ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 
   1.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นวัตกรรมที่เกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค และวิธีการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
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   1.2 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัจจุบันปัญหา และความต้องการจำเป็น การดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
   1.3 จัดทำแผนงาน/โครงการ ศึกษาวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีการเก่ียวกับการพัฒนา
ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
   1.4 ดำเนินการศึกษา วิจัย ตามแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัยที่กำหนด 
   1.5 สรุปรายงานผลการวิจัย   
    2. ส่งเสริม สนับสนุนและ/หรือร่วมกับสถานศึกษาดำเนินการวิจัย เกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค           
และวิธีการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 
  2.1 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นวัตกรรมที่เก่ียวกับ
รูปแบบ เทคนิค และวิธีการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
  2.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษา วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน จากรายงานประเมิน
คุณภาพภายใน และรายงานประเมินคุณภาพภายนอก 
  2.3 ส่งเสริม สนับสนุน และร่วมจัดทำแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัย เกี่ยวกับระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 
   2.4 ส่งเสริม สนับสนุน และร่วมดำเนินการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับ การพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
            3. นิเทศ ติดตาม การดำเนินการวิจัยและการนำผลการวิจัยมาใช้ในการพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 
  3.1 นิเทศ ติดตาม กำกับการดำเนินการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 
  3.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษานำผลการศึกษาวิจัยมาใช้ในการพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 
   4.  ประเมินผลการดำเนินงาน เพ่ือคัดเลือกรูปแบบ เทคนิค และวิธีการ ส่งเสริม สนับสนุน          
และพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา ที่มีคุณภาพ 
          4.1 วิเคราะห์ ประเมินผลคุณภาพการดำเนินงาน ตามรูปแบบ เทคนิค วิธีการ ในการ
ดำเนินงาน เพื่อคัดเลือกรูปแบบ เทคนิค วิธีการที่มีประสิทธิภาพ ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา และการประกันคุณภาพ 
          4.2 พิจารณาปรับปรุงแก้ไข รูปแบบ เทคนิค วิธีการที่ไม่ประสบผลสำเร็จ  
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   5.  สรุป รายงานผล รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา  
          5.1 สรุปรายงานผลการดำเนินงานวิจัย 
          5.2 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้นำเสนอผลงานวิจัยที่มีคุณภาพ 
                  5.3 เผยแพร่รายงานผลการวิจัย 
          5.4 นำผลการวิจัยไปใช้เพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเสริม สนับสนุนและ/หรือร่วมกับสถานศึกษาดำเนินการวิจัย เกี่ยวกับ 
รูปแบบ เทคนิค และวิธีการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
และการประกันคุณภาพการศึกษา 

ประเมินผลการดำเนินงาน              
เพื่อคัดเลือกรูปแบบ เทคนิค            

และวิธีการ 

นิเทศ ติดตาม การดำเนินการวิจัยและการนำผลการวิจัยมาใช้ในการพัฒนา
ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 

ไม่มีคุณภาพ 

ศึกษา วิจัย เกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และวิธีการ ส่งเสริม 
สนับสนุน และพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 

สรุป/นำเสนอผลการวิจัย/

เผยแพร่ 

มีคุณภาพ 

ปรับปรุงแก้ไข 
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เอกสำรอ้ำงอิง  

1  มาตรฐานการศึกษาของชาติ  
2  มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย และมาตรฐานการศึกษาเพ่ือกาประเมินคุณภาพ

ภายนอกของ สมศ. และมาตรฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3  กฎกระทรวง ว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 
4  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 
5  หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
6  มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับปฐมวัย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
7  แนวทางการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา พ.ศ. 2553                              

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8  เอกสารผลการประเมินคุณภาพภายนอก จาก สมศ. ทั้งฉบับจริง ฉบับร่าง และรายงานด้วยวาจา 
9 เอกสารงานวิจัยด้านการพัฒนาคุณภาพ มาตรฐาน ระบบการประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา การพัฒนาคุณภาพการบริหารการจัดการศึกษา เป็นต้น 
10 ประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องกำหนด

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2554 
 
10. งำนประสำนงำนกำรประเมินคุณภำพภำยนอก 
วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินการงานส่งเสริมสนับสนุน และเตรียมความพร้อมให้
สถานศึกษา พร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

2.2 เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาใช้ผลการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา    
ในสังกัด สำหรับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

2.3 เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดสามารถดำเนินการจัดการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพและได้รับ
การรับรองคุณภาพมาตรฐาน 

ขอบเขตของงำน 
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานส่งเสริม และประสานงานการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก

สถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัด ดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาได้อย่างมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน และพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกตามรอบ            
การประเมิน  
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ค ำจ ำกัดควำม 
             กำรประสำนงำนกำรประเมินคุณภำพภำยนอก หมายความว่า การดำเนินการด้วยวิธีการ 
กิจกรรมต่าง ๆ ที่ส่งเสริม สนับสนุน หรือกระตุ้นให้สถานศึกษามีความเข้าใจ และสามารถพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา เพื่อเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกได้              
ตามรอบการประเมิน 
   กำรประเมินคุณภำพภำยนอก หมายความว่า การประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา การติดตาม
และการตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ซึ่งกระทำโดยสำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) หรือผู้ประเมินภายนอก 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
      1. ประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก
จาก สมศ. การส่งข้อมูล เอกสารเพิ่มเติมเพ่ือขอรับการประเมินซ้ำ รวมทั้งติดตามกำหนดการประเมิน
คุณภาพภายนอกของสถานศึกษาในสังกัด ตามรอบการประเมินจาก สมศ. 
    2. ส่งเสริม สนับสนุนสถานศึกษาให้นำผลการประเมินคุณภาพภายนอกจาก สมศ. ไปใช้ในการ  
วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ร่วมปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือขอรับ      
การประเมินซ้ำ 
    3. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาบุคลากรเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ให้มีความรู้             
ความเข้าใจ ระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา กับหลักเกณฑ์วิธีการประเมินคุณภาพภายนอก 
จาก สมศ. ในทุกระดับการศึกษา  
    4. นิเทศ ติดตาม กำกับ ให้สถานศึกษาดำเนินการเก่ียวกับการเตรียมความพร้อมรับ            
การประเมินคุณภาพภายนอกทุกแห่งในเขตพ้ืนที่ ให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์  
    5. ประเมินความพร้อมสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
    6. แต่งตั้งคณะกรรมการร่วมรับฟังรายงานด้วยวาจาจาก สมศ. 
    7. รวบรวมผลการประเมิน จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศการประเมินคุณภาพภายนอกให้เป็น
ปัจจุบัน สะดวกสำหรับการนำผลประเมินคุณภาพการศึกษาไปใช้ในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

   8. จัดทำเอกสาร รายงาน สังเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายนอก เผยแพร่ และนำผล          
การประเมินไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ประเมินความพร้อม

สถานศึกษา 

ไม่พร้อม 

นิเทศ ติดตาม กำกับ ให้สถานศึกษาดำเนินการเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมรับการประเมิน
คุณภาพภายนอกทุกแห่งในเขตพ้ืนที่ ให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ 

ประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอกและการขอรับการประเมิน

ซ้ำ 

รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
เผยแพร่และนำไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพ   

การศึกษา 
 

พร้อม 

ส่งเสริม สนับสนุนสถานศึกษานำผลการประเมิน ไปใช้ในการ  วางแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา ร่วมปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือขอรับการประเมินซ้ำ 
 

ส่งเสริม สนับสนุนพัฒนาบุคลากรเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้                   
ความเข้าใจ ระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา กับหลักเกณฑ์วิธีการประเมิน
คุณภาพภายนอก จาก สมศ.  

แต่งตั้งคณะกรรมการร่วมรับฟังรายงานด้วยวาจาจาก สมศ. 

 
จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศการประเมินคุณภาพภายนอก 
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เอกสำรอ้ำงอิง  

1  มาตรฐานการศึกษาของชาติ  
2  มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย มาตรฐานการศึกษา                     

เพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก ของ สมศ.และมาตรฐานการศึกษา อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3  กฎกระทรวง ว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 
4  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 
5  หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
6  มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับปฐมวัย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
7  แนวทางการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา พ.ศ. 2553                          

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8  เอกสารผลการประเมินคุณภาพภายนอก จาก สมศ. ทั้งฉบับจริง ฉบับร่าง และรายงานด้วยวาจา 
9 ประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องกำหนด

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2554 
 
11. งำนส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
วัตถุประสงค์  

1.  เพ่ือเป็นแนวทางในส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้
ของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  2. เพื่อเป็นคู่มือในการส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้   
ของของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ขอบเขตของงำน 

เป็นแนวทางสำหรับกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ใช้ในการส่งเสริม           
และพัฒนาระบบการนิเทศการศึกษาและการจัดกระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  หมายถึง การจัดกิจกรรม 
รูปแบบ แนวทาง เทคนิค วิธีการ ในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ รูปแบบแนวทางในการดำเนินงาน     
การสร้าง จัดหาเครื่องมือ นวัตกรรม เพื่อพัฒนาทักษะ ให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและครู ในการพัฒนา      
การบริหารจัดการศึกษาในสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน และกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพผู้เรียน            
ที่เป็นการส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา รวมถึงการจัดกิจกรรมเพ่ือการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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 ระบบกำรนิเทศ  หมายถึง  นวัตกรรม รูปแบบ วิธีการให้คำแนะนำ ชี้แนะ ส่งเสริม อบรม พัฒนา 
สร้างเสริมองค์ความรู้ให้แก่ผู้รับการนิเทศทั้งด้านการบริหารจัดการศึกษา การนิเทศการเรียนการสอน   
และการพัฒนากิจกรรมโครงการต่าง ๆ 
 กำรจัดกำรเรียนกำรสอน  หมายถึง ขั้นตอน กระบวนการ วิธีสอน กิจกรรมที่ครูผู้สอนจัดให้
ผู้เรียน ได้ฝึกปฏิบัติ เพื่อพัฒนาผู้เรียน สร้างความรู้ ความเข้าใจให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ มีความรู้ ทักษะ 
สามารถนำไปปฏิบัติหรือใช้ประโยชน์ได้ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. วิเคราะห์ภาระงาน  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับการพัฒนาระบบนิเทศ                         
และการจัดการเรียนการสอน 
       2. ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการรับการนิเทศการจัดการศึกษาและการจัดการเรียน               
การสอนของสถานศึกษา 

3. จัดทำแผนส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดการเรียนการสอน 
4. กำหนดวิธีการ แนวทางการนิเทศ สร้าง แสวงหาเครื่องมือ นวัตกรรม เพื่อดำเนินการนิเทศ

การศึกษาและการเรียนการสอน 
5. ติดตามและประเมินผลการนิเทศการศึกษาและการจัดการเรียนการสอน นำผลการประเมิน        

ไปกำหนดแนวทางการพัฒนาระบบนิเทศและกระบวนการเรียนรู้ในคราวต่อไป 
6. สรุป รายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อหน่วยงานต้นสังกัด สถานศึกษา และหน่วยงาน                 

ที่เก่ียวข้อง 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสำรอ้ำงอิง  
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. หลักการพัฒนาระบบการนิเทศภายในและการสร้างเครือข่าย 
4. หลักการติดตามและประเมินผลโครงการ  

 

บรรลุผล 

จัดทำแผนส่งเสริมและพัฒนาระบบนิเทศและการจัดการเรียนการสอน 

ประเมินผลการนิเทศ 

สรุป รายงาน เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระบบการนิเทศฯ 

วิเคราะห์ภาระงาน/ศึกษาสภาพความต้องการ/จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ 

กำหนดวิธีการ/สร้างเครื่องมือ/ดำเนินการนิเทศ 

ระบบการนิเทศการศึกษา/ 

การนิเทศการบริหารจัดการศึกษา 
ระบบการนิเทศการเรียนการสอน

การจัดกระบวนการเรียนรู้     

ปรับปรุง/พัฒนา 

ไม่บรรลุผล 

ระบบการนิเทศการศึกษาและการเรียนการสอน 
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12. ส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ำยกำรนิเทศของเขตพื้นที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
และชุมชน 
วัตถุประสงค์  

   1.  เพ่ือเป็นแนวทางในส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน 
            2. เพื่อเป็นคู่มือในส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน 
ขอบเขตของงำน 

เป็นแนวทางในการส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน ที่จะนำไปสู่การพัฒนาคุณภาพการศึกษาในรูปแบบต่าง ๆ                      
เช่น การจัดเครือข่ายบุคคล ครูแกนนำ  ครูต้นแบบ เครือข่ายการพัฒนาคุณภาพตามระดับการศึกษา                
เช่น กลุ่มเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพระดับปฐมวัย ประถมศึกษา มัธยมศึกษา เครือข่ายโรงเรียนคู่
พัฒนา โรงเรียนพ่ีโรงเรียนน้องเครือข่ายการพัฒนาชุมชน การพัฒนาคุณภาพโดยการจัดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้การพัฒนาเครือข่ายห้องเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
ค ำจ ำกัดควำม 
 ส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ำยกำรนิเทศของเขตพื้นที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องและชุมชน  หมายถึง  การจัดระบบการนิเทศที่ต้องอาศัยการทำงานร่วมกันเป็นเครือข่ายของ
บุคคลและหน่วยงาน ทั้งระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สถานศึกษา และชุมชน โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือร่วมมือกันพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ศึกษาความต้องการการส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศ         
ทั้งระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน        

2.  จัดทำแผนสร้างความรู้ความเข้าใจเพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศทุกระดับ     
โดยคำนึงถึงสภาพปัญหาและความต้องการของแต่ละเครือข่าย 

3.  ประชุม/สัมมนาเครือข่ายการนิเทศทุกระดับ เพื่อสร้างความเข้าใจและกำหนดแนวทาง                      
การพัฒนา 

4.   ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศในรูปแบบต่าง ๆ  เช่น 
 4.1  จัดเครือข่ายบุคคล  เช่น ครูแกนนำ  ครูต้นแบบ  ครูแห่งชาติ  ฯลฯ 
 4.2  จัดเครือข่ายในรูปชุมนุม  เช่น ชุมนุมครูปฐมวัย  ครูวิทยาศาสตร์ ฯลฯ 
 4.3  เครือข่ายในรูปของระดับการศึกษา เช่น  เครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพ                 

ระดับปฐมวัย   ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
 4.4  เครือข่ายในรูปของชุมชน  เช่น  เครือข่ายสุขภาพ  เครือข่ายภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 
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 4.5  เครือข่ายในรูปของห้องเรียนหรือสถานศึกษา เช่น  การพัฒนาห้องเรียน
วิทยาศาสตร์  เครือข่ายโรงเรียนผู้นำการเปลี่ยนแปลง  เครือข่ายห้องเรียนโรงเรียนในฝัน 

5.  ประเมินผลและสรุปผลการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศ 
6.  นำผลการประเมินไปกำหนดแนวทางการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศทั้งระดับเขตพ้ืนที่

การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชนต่อไป    
       7.  สรุปผลการดำเนินงานเครือข่ายการนิเทศและรายงานผลการพัฒนาต่อหน่วยงานต้นสังกัด/
สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์        
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรลุผล 

ไม่บรรลุผล 

จัดทำแผนสร้างความรู้ความเข้าใจเพื่อส่งเสริม          
และสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศทุกระดับ 

ประเมินและสรุปผล
การนิเทศ 

 

จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ/ศึกษาสภาพความต้องการ 

ประชุม/สัมมนาเครือข่ายการนิเทศทุกระดับ 
เพื่อกำหนดแนวทางการพัฒนา 

ดำเนินการพัฒนาเครือข่าย 

ปรับปรุง/พัฒนา 

สรุปรายงานผลต่อหน่วยงานต้นสังกัด/สถานศึกษา/
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และประชาสัมพันธ์ 
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เอกสำร อ้ำงอิง  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. หลักการสร้างเครือข่าย 
4. หลักการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานการสร้างเครือข่าย 

 
13. งำนนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์  

1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ของกลุ่มนิเทศ
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

2. เพื่อเป็นคู่มือในการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
ขอบเขตของงำน 

งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นกระบวนการนิเทศ ติดตาม ศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา   
ในสังกัด 
ค ำจ ำกัดควำม 

กำรนิเทศกำรจัดกำรศึกษำ  หมายถึง การช่วยเหลือ แนะนำ ส่งเสริมสนับสนุน รวมถึง
การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาเพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ทุกภาคส่วนมีความพึงพอใจ 

กำรติดตำมกำรจัดกำรศึกษำ  หมายถึง การติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าในการ
ดำเนินงาน รวมทั้งปัญหาอาจเกิดข้ึนจากการดำเนินงานของสถานศึกษา เพ่ือจะหาแนวทางแก้ไข                        
โดยยึดการมีส่วนร่วมจากทุกฝ่าย 

กำรประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ หมายถึง การตีค่าผลการบริหารและการจัดการศึกษา              
ของสถานศึกษาว่าอยู่ในระดับใดเมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
         1. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา ความต้องการเก่ียวกับการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษา 

2. จัดทำเกณฑ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ เครื่องมือ และวิธีการนิเทศ การตรวจสอบ                
การจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

3. สถานศึกษาประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑ์และตัวชี้วัดการจัดการศึกษา                 
ของสถานศึกษา 
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4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  ตามเกณฑ์และตัวชี้วัด 
วิจัย พัฒนารูปแบบ/วิธีการที่เหมาะสม 

5. นำผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามเกณฑ์
และตัวชี้วัดมากำหนดเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข และวางแผนการดำเนินงาน 

6. สรุปผลการดำเนินงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
7. เผยแพร่ผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                          

ของสถานศึกษาต่อหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่สนใจ 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่บรรลุ 

บรรลุ 

จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา               
ความต้องการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

จัดทำเกณฑ์ ตัวช้ีวัดความสำเร็จ เคร่ืองมือและวิธีการนิเทศ 

 ประเมินผลการ
นิเทศ ติดตามฯ 

สรุป/รายงานผล/เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

สถานศึกษาประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑ์และตัวช้ีวัด 

นิเทศ ติดตาม และประเมินผลตามเกณฑ์และตัวช้ีวัด 

นำผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลมากำหนดเป็น
แนวทางในการปรับปรุงแก้ไข และวางแผนการดำเนินงาน 

วิจัย/พัฒนา 
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เอกสำรอ้ำงอิง  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. หลักการสร้างเครือข่าย 
4. หลักการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานการสร้างเครือข่าย 
 

14. งำนส่งเสริม และพัฒนำสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการส่งเสริมและพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีประสิทธิภาพ
และสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
  3. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการนิเทศติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 
ขอบเขตของงำน 
 งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา เป็นการปฏิบัติงานของกลุ่ม
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ในการศึกษาความต้องการ การส่งเสริมและพัฒนา
สถานศึกษา ให้มีความรู้ความสามารถ ในการผลิต การพัฒนา การใช้ ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยี              
ทางการศึกษา และการให้บริการส่ือ การนิเทศ ติดตาม และประเมินผล ตลอดจนการแสวงหาความร่วมมือ           
กับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมและพัฒนาการผลิต การใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยี                      
ทางการศึกษา 
ค ำจ ำกัดควำม 
 งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา หมายถึง  การส่งเสริม          
ให้สถานศึกษาผลิต พัฒนา และใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา รวมทั้งการจัดบริการสื่อ 
เผยแพร่นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ศึกษาข้อมูลความต้องการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
2. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษา ผลิต พัฒนา และใช้ ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา                

สำหรับการจัดการเรียนรู้ 
 2.1 พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพ 
 2.2 สรุปผลการประเมินการผลิต การใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา                              

ในการจัดการเรียนรู้ของครูผู้สอนตามเกณฑ์มาตรฐาน และตัวช้ีวัด 
            3. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนา การใช้สื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

4. จัดระบบบริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือสนับสนุนช่วยเหลือ                     
ตามความต้องการของสถานศึกษา 

5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัด                 
การเรียนรู้ของสถานศึกษา 

6. ประเมินการใช้ ระบบบริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
7. สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสำรอ้ำงอิง  

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 
 

ไมบ่รรลุผล 

นิเทศติดตามและประเมินผลการใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

 

ประเมินผล ระบบการบริการ การส่งเสริม
การผลิต การใช้ สื่อนวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อการเรียนรู้  

บรรลุผล 

     ศึกษาข้อมูลความต้องการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 

 

 
ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาใช้และพัฒนา สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาสำหรับการจัดการเรียนรู้ 

 

ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

 

 

บริการส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้สำหรับการจัดการเรียนรู้ในสถานศึกษา 

 

สรุปรายงาน เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์การพัฒนา
ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

   

 

แก้ไข ปรับปรุง 
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15. งำนศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยกำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนา            
สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา                
ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาให้มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
 3. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล ในการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนา สื่อ ทั้งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
ขอบเขตของงำน 
 การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุ่ม
นิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นการดำเนินการให้เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
ทุกแห่ง ได้วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือนำผลการวิเคราะห์วิจัยไปใช้ในการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา ให้เหมาะสมกับความต้องการจำเป็นของแต่ละสถานศึกษา 
ค ำจ ำกัดควำม 
 การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา หมายถึง 
การศึกษาและนำผลการวิเคราะห์วิจัยไปใช้ในการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
สำหรับนำมาใช้ในการการเรียนการสอน เพื่อเป็นตัวกลางในการนำส่งหรือถ่ายทอดความรู้ ทักษะ                      
และเจตคติ จากผู้สอนหรือแหล่งความรู้ไปยังผู้เรียน ช่วยให้การเรียนการสอนดำเนินไปอย่างสะดวก                      
และมีประสิทธิภาพ และทำให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ของการเรียนการสอนที่ตั้งไว้ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1.  ศึกษาสภาพ การใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
2.  วิเคราะห์ ตรวจสอบผลการใช้ ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้

ของครูผู้สอนในโรงเรียนตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 
3.  พัฒนาต่อยอดเป็นสื่อต้นแบบ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา รวมทั้งการให้มี

ประสิทธิภาพตามเกณฑ์ประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทาการศึกษาท่ีได้รับการปรับปรุง
และพัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 

4. นิเทศติดตามผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีได้รับการปรับปรุง        
และพัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด ประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม   
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และเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ได้รับการปรับปรุงและพัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน
และตัวชี้วัด 

5. จัดให้มีกระบวนการจัดการความรู้ เพื่อการเผยแพร่ นำเสนอผลงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
การพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6. ประเมินระบบการพัฒนาส่งเสริมการใช้ สื่อ นวัตกรรม เพ่ือการเรียนรู้ปรับปรุงแก้ไข                
และพัฒนารูปแบบการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของครูผู้สอน                
ในโรงเรียนตามเกณฑ์มาตรฐานตัวช้ีวัด 

7.  สรุปรายงานผลการดำเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสำรอ้ำงอิง พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ไม่มีคุณภำพ 

มีคุณภำพ 

ศึกษาสภาพ การใช้ สื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
 

การจัดการความรู้     

 

วิเคราะห์ ตรวจสอบ ผลการใช้ ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา      
ในการจัดการเรียนรู้ของครูผู้สอนในโรงเรียนตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 
 

พัฒนาต่อยอดเป็นสื่อต้นแบบ 

 

นิเทศติดตามและประเมินผล 

 

ประเมินระบบการพัฒนา 

 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 

แก้ไข ปรับปรุง 
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16. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำของเขตพื้นที่
กำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์  

1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผล
และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพื่อให้ได้ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผล               
และนิเทศการศึกษา 

ขอบเขตของงำน 
งานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่

การศึกษา มีขอบเขต 3  ด้าน ดังนี้ 
1. ด้านการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
2. ด้านการวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
3. ด้านงานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล 

ค ำจ ำกัดควำม 
 งานเลขานุการ  หมายถึง  งานที่ช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการทำงานของคณะกรรมการ
ติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินไปตามบทบาทอำนาจ
หน้าที่ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  ที่กำหนดให้มี
คณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทำหน้าที่ 
กำกับ ดูแลการบริหารจัดการศึกษาด้านวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ
และประเมินผลการบริหารและการดำเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษา       
ในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับการนิเทศ ติดตามและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 
 คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา                
(ก.ต.ป.น.) หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีบทบาท อำนาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา ตามที่กฎหมายกำหนด โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของเขตพ้ืนที่
การศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ทำงานร่วมกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการดำเนินการ           
โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อเตรียมรับการนิเทศ 
ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 
 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง การศึกษาความก้าวหน้าการบริหารการจัดการ                    
และการดำเนินการของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 การตรวจสอบ (Inspection) หมายถึง การกำกับ ดูแล เพื่อปรับปรุงพัฒนาการบริหาร             
การจัดการศึกษาและดำเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กำหนดไว้ 
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 การประเมนิผล (Evaluation) หมายถึง  การตีค่าผลการบริหารการจัดการศึกษา และดำเนิน        
ไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กำหนดไว้ โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
 การนิเทศการศึกษา (Supervision) หมายถึง ความร่วมมือระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา                 
และสถานศึกษาในสังกัด กับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา  โดยการให้คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริม สนับสนุนเพื่อปรับปรุงพัฒนา 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
        1. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
         1.1 กำหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณ  
และบริหารทั่วไปของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจำปี รายงานผลการปฏิบัติงาน จากกลุ่มต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1.2 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดทำระบบข้อมูล สารสนเทศ  
       1.3 ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
          1.4 รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศ ต่อคณะกรรรม
การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น  จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ     
             1.5 เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซด์ ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษา          
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     2. การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา   
                2.1 วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา             
ด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป ให้เห็นจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา                 
และข้อเสนอแนะ 
            2.2 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
  2.3 นำแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
มากำหนด วิธีการ เครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
           3. จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

3.1 นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล
และการนิเทศการศึกษา ต่อคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
                3.2  แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพการ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล                 
และการนิเทศการศึกษาให้กลุ่มต่าง ๆ นำไปสู่การดำเนินการตามแผน 
                  3.3 ประสานงานกับคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
เพ่ือดำเนินการตามแผนและแก้ไขการดำเนินงานระหว่างการปฏิบัติ 
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  3.4 รายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการ 

     4. การติดตาม ตรวจสอบ  
          4.1 ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศตามแนวทางของ
คณะกรรมการการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
                   4.2  รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล
และการนิเทศ 
                   4.3 จัดทำรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ เสนอต่อ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา 
                5. เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศต่อคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา                    
และหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ  กำหนดขอบข่าย 
วิเคราะห์ สังเคราะห์เป็นข้อมูลสารสนเทศ เผยแพร่
ข้อมูล 

การวางแผนติดตาม ตรวจสอบ 

จัดทำแผนพัฒนาการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศ 

เสนอ ก.ต.ป.น. 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

สรุปผลรายงานผล เผยแพร่ 

การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลตามแผน 
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เอกสำรอ้ำงอิง  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2542 
4. กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ  หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา คณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา พ.ศ. 2548 

17. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน  
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ขอบเขตของงำน 

เป็นคู่มือที่ใช้สำหรับการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน                
ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย ใน 2 ด้าน คือ 

1. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน               
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ค ำจ ำกัดควำม 
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น หมายถึง  การทำงานร่วมกับ
หน่วยงานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  
  หน่วยงานภายใน  หมายถึง  ส่วนราชการต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     หน่วยงานภายนอก หมายถึง  หน่วยงานอื่น ๆ ที่นอกเหนือจากส่วนราชการในสำนักงาน                    
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
        1.  การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการในสำนักงาน                
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
                    1.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานในสำนักงาน                              
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 
                     1.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 
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                       1.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่น
ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                      1.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายในสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       2.  การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
                    2.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนอกสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 
                     2.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 
                       2.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่น
ภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                      2.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
1.  การสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน/นอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เห็นชอบ 
เสนอแนวทางการปฏิบัติงาน          

ให้ผู้มีอำนาจพิจารณา 

-  

ไม่เห็นชอบ 

ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่น 

ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าท่ีของหน่วยงาน
ใน/นอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อหาแนวทางปฏิบัติงาน
ร่วมกัน 

 

ติดตามประเมินผล สรุป รายงานผล 

และเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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เอกสำรอ้ำงอิง  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2545 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

18. กำรปฏิบัติงำนแต่ละต ำแหน่ง  

1. นำงกำญจนำ นิยมนำ ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 115 ปฏิบัติหน้ำที ่
ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. อำนวยการ ให้คำปรึกษา ดูแล กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์และ
เจ้าหน้าที่ทุกคนในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ให้สามารถปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง มีประสิทธิภาพบังเกิดผลดีต่อทางราชการ 

2. พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ เสนอความเห็นและผ่านเรื่องการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในกลุ่ม
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาของศึกษานิเทศก์และเจ้าหน้าที่ทุกคน 

3. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์และเจ้าหน้าที่กลุ่มนิเทศ ติดตาม                  
และประเมินผลการจัดการศึกษา 

4. เป็นผู้นำ พี่เลี้ยง และให้คำปรึกษางานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตร
การศึกษา   ขั้นพ้ืนฐาน หลักสูตรการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 

5. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน                 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ คณิตศาสตร์ และกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

6. เป็นผู้นำ พี่เลี้ยง และให้คำปรึกษางานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษา              
และการประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั้งประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

7. เป็นผู้นำ พี่เลี้ยง และให้คำปรึกษางานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ                
และประเมินเกี่ยวกับการวัดและการประเมินผลการศึกษา 

8. เป็นผู้นำ พี่เลี้ยง และให้คำปรึกษางานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรม                    
การนิเทศทางการศึกษา 

9. เป็นผู้นำ พี่เลี้ยง และให้คำปรึกษางานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
10. สนับสนุนการปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษา ดูแล กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานของศูนย์

เครือข่าย   พัฒนาคุณภาพการศึกษาในสังกัดทุกศูนย์ 
11. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา                        

ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
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2. นำยลอย เต่ำทอง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำร ต ำแหนง่เลขท่ี 98 
ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา คนที่ 1 กรณีผู้อำนวยการ                
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มีหน้าที่รับผิดชอบ
งาน ดังนี้ 

1. หัวหน้างานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
2. หัวหน้างานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  

(หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย) 
3. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน                           

ระดับการศึกษาปฐมวัย กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา และกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์      
และเทคโนโลยี                                                           

4. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและการประเมินผล
การศึกษา 

5. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา                     
รวมทั้งประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

6. งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาสถานศึกษา 
7. สนับสนุนการปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษา ดูแล กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานของสถานศึกษา                           

ในศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาหนองตาคง และศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาชายแดน 
โป่งน้ำร้อน 

8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

3. นำงสุพรรณี สุทธิประภำ ศึกษำนิเทศก์  ช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 96    
ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา คนที่ 2 กรณีผู้อำนวยการ             
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มีหน้าที่รับผิดชอบ
งาน ดังนี้ 

1. หัวหน้างานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
2. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน                  

กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ และกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
3. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและการประเมินผล

การศึกษา 
4. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา                           

รวมทั้งประเมินติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
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5. งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาสถานศึกษา 
6. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
7. สนับสนุนการปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษา ดูแล กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานของสถานศึกษา                           

ในศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาสิงห์สมุทร และศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาเสมาสิงห์ 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
 
           4. นำงขวัญดำว พลอยแหวน ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 102  

ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา คนที่ 3                 
กรณีผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้                  
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. หัวหน้างานงานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา                    
รวมทั้งประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน                                
ระดับการศึกษาปฐมวัย กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ และกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

3. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและการประเมินผล
การศึกษา 

4. งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาสถานศึกษา 
5. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
6. สนับสนุนการปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษา ดูแล กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานของสถานศึกษา                           

ในศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาปัทมคีรี และศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาคีรีบรรจบ 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
          

5. นำงสำวกมลพร กลมเกลี้ยง ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ 97 มีหน้าที่รับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 

1. หัวหน้ากลุ่มงานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัด                                
และการประเมินผลการศึกษา 

2. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน                 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ และกลุ่มสาระ             
การเรียนรู้ สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
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3. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและการประเมินผล
การศึกษา 

4. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั้งประเมิน      
ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

5. งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาสถานศึกษา 
6. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
7. สนับสนุนการปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษา ดูแล กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานของสถานศึกษา                           

ในศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาขลุงศิขริน ศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาขลุงบูรพา                               
และศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาขลุงสัมพันธ์   

8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
           6. นำงสำวศรีวรินทร์ สมทรัพย ์ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ 101 
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. หัวหน้างานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
2. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน                     

กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ และกลุ่มสาระการเรียนรู้
สุขศึกษา และพลศึกษา 

3. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและการประเมินผล
การศึกษา 

4. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั้งประเมิน                
ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

5. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
6. สนับสนุนการปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษา ดูแล กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานของสถานศึกษา                           

ในศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาพระบาทพลวง และศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา              
เหลืองจันท์ 

7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

           7. นำงสำวภคินี  ศรีสุวรรณ์ ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ 100  
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. หัวหน้างานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน                 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และกลุ่มสาระการเรียนรู้             
สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

3. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและการประเมินผล
การศึกษา 

4. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั้งประเมิน                
ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

5. งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาสถานศึกษา  
6. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
7. สนับสนุนการปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษา ดูแล กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานของสถานศึกษา                           

ในศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาสอยดาวใต้ และศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาทับไทร 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
           8. นำงสำวนันทมณี อรรถบท ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 100  
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน                 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม                                     
และกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 

3. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและการประเมินผล
การศึกษา 

4. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั้งประเมิน                
ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

5. งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาสถานศึกษา  
6. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
7. สนับสนุนการปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษา ดูแล กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานของสถานศึกษา                           

ในศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาสอยดาวเหนือ และศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาสอยดาว
บูรพา  

8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
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งำนธุรกำร 
 

นำงสำวศิวิลัย  วัฒโฑ ตำแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  และ นำงสำววิศมล ทรงมิตร ตำแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  
ปฏิบัติงานธุรการ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้   

1. ปฏิบัติงานของงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
2. ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร และผลงานของกลุ่มนิเทศ                     

ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3. จัดเก็บ รักษา เอกสารว่าด้วยกฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม               

และประเมินผล การจัดการศึกษา 
4. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ 
5. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
6. การจัดสำนักงานการบริหารงานธุรการของกลุ่มนิเทศ ฯ ให้สามารถดำเนินงานอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
7. จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ และการบริหารงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล                      

การจัดการศึกษา 
8. งานสารบรรณว่าด้วยการเก็บหนังสือ และการทำลายหนังสือราชการ 
9. ดำเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
10. จัดทำทะเบียนคุมเอกสาร และจัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และ

ประเมินผลการจัดการศึกษา 
11. จัดพิมพ์หนังสือราชการ และเอกสารของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด

การศึกษา 
12. งานรวบรวมข้อมูลและจัดส่งข้อมูลผ่านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น โปรแกรม เว็บไซด์                 

และแอพพลิเคชั่นต่าง ๆ 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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รำยชื่อคณะท ำงำน 

 
 

ที่ปรึกษำ 
 ผู้อำนวยสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2  ที่ปรึกษา 
 รองผู้อำนวยสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2  ที่ปรึกษา  

 
   คณะท ำงำน 
          1. นางกาญจนา นิยมนา           ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 2. นางสุพรรณี สุทธิประภา       ศึกษานิเทศก์ 
 3. นายลอย เต่าทอง          ศึกษานิเทศก์   
 4. นางสาวกมลพร กลมเกลี้ยง     ศึกษานิเทศก์  
 5. นางสาวศรีวรินทร์ สมทรัพย์    ศึกษานิเทศก์   
 6. นางขวัญดาว พลอยแหวน      ศึกษานิเทศก์   

7. นางสาวภคินี ศรีสุวรรณ์         ศึกษานิเทศก ์ 
8. นางสาวนันทมณี อรรถบท      ศึกษานิเทศก์ 

 9. นางสาวศิวิลัย วัฒโฑ          เจ้าหน้าที่ธุรการ   
 10. นางสาววิศมล ทรงมิตร       เจ้าหน้าที่ธุรการ        
 

1. นางกาญจนา  นิยมนา             ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศฯ 
2. นางสาวศิวิลัย  วัฒโฑ ลูกจ้างชั่วคราว 
3. นางสาววิศมล  ทรงมิตร ลูกจ้างชั่วคราว 

 

 

        พิมพ ์ จัดท ำรูปเล่ม 

          



สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาจนัทบรีุ เขต 2 
สังกดัสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 
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