
คู่มือการด าเนินการเรื่องร้องเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร/กลุ่มงานกฎหมายและคด ี
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสโุขทัย เขต ๑ 
 

 



คู่มือการด าเนินการเรื่องร้องเรียน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 

หลักการและเหตุผล 
  พระราชบัญญัต ิระเบ ียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธ ิการ พ .ศ . ๒๕๔๖  
มาตรา ๓๗ ก าหนดให้ม ีส  านักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามีอ  านาจหน้าที ่ ในการบริหารและ    
จัดการศึกษา และพัฒนาสาระของหลักสูตรการศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง         
การศึกษาขั้นพื ้นฐานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานและปฏิบัติหน้าที ่อื ่น     
ตามที่กฎหมายก าหนดประกอบกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุข แก่ประชาชน 
โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและ
เป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการ
ให้บริการ ไม่มีขั ้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์
ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผล
การให ้บร ิการสม  ่ า เสมอ ส  าน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษาประถมศ ึกษาส ุ โขท ัย เขต ๑  
ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ดังกล่าว จึงได้ก าหนดแนวทางในการด าเนินการเรื่องร้องเรียนของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ขึ้น เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไป
ตามหลักการของพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ .ศ. 
๒๕๔๖ 

สถานที่ตั้ง 
  ณ กลุ่มงานกฎหมายและคดี กลุ ่มบริหารงานบุคคล ชั ้น ๒ ส านักงานเขตพื ้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ต าบลบ้านกล้วย อ าเภอเมือง จังหวัดสุโขทัย ๖๔๐๐๐ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  เป็นกลางในการรับเรื่องร้องเรียน และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับ
ปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 
 
  



๒ 

 
วัตถุประสงค์ 
  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ไดจ้ัดท าคู่มือการด าเนินการ
เร่ืองร้องเรียน โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
  ๑. เพื ่อเป็นแนวทางในการเรื ่องร ้องเร ียนของส านักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ให้เป็นอย่างมีขั้นตอน/กระบวนการ และมีมาตรฐาน 
  ๒. เพื่อผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย ตลอดจนผู้ร้องเรียน สามารถเข้าใจ และมีความ
เชื่อมั่นในการด าเนินการเรื่องร้องเรียนของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัยเขต ๑ 
ว่าสามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล 
  ๓. เพื่อด าเนินการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ค าจ ากัดความ 
  เรื ่องร้องเรียน หมายถึง ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น การสอบถาม  
การร้องขอข้อมูล 
  ผู้ร้อง หมายถึง นักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองนักเรียน ประชาชน 
คู่สัญญา ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย ที่มีเรื่องร้องเรียน 
  เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการเรื่องร้องเรียน
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 
  กลุ่มงาน/หน่วยงาน หมายถึง กลุ ่มงาน/หน่วยงาน ในสังกัดส านักงานเขตพื ้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 
  หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หมายถึง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินการเร่ืองร้องเรียน 
  ผู ้เกี ่ยวข้องในหน่วยงาน หมายถึง ผู ้อ านวยการส านักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา
สุโขทัย เขต ๑ ผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้อ านวยการหน่วย หัวหน้ากลุ่มงาน เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินการเร่ืองร้องเรียน นั้น ๆ 
  



๓ 
 
  ระดับเรื ่องร้องเรียน หมายถึง การจ าแนกระดับความส าคัญของเรื ่องร้องเรียน
ออกเป็น ๓ ประเภท ดังนี้ 
 

ระดับ เล็กน้อย ยุ่งยากเล็กน้อย 
ยุ่งยากละ 

สลับซับซ้อน 

ประเภท ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น  
การสอบถาม การร้องขอ 
ข้อมูล 

ข้อร้องเรียน และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบสามารถแก้ไข
ได้เอง 

ข้อร้องเรียนที่เจ้าหน้าที่         
ผู้รับผิดชอบไม่สามารถแก้ไขได้ 

นิยาม ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับความ
เดือดร้อน ได้ท าการติดต่อ
เ พ่ื อ เ ส นอแนะ  ให้ ข้ อ        
คิดเห็น การสอบถามและ
การร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อน
และสามารถแก้ไขความ
เดือดร้อนได้โดยเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อน      
และผู้เกี่ยวข้องในหน่วยงาน     
ไม่สามารถแก้ปัญหาได้           
โดยเร่งด่วน และมอบหมาย
เรื่องให้นิติกร หรือแต่งตั้ง     
คณะกรรมการด าเนินการ   
เรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่าง - การสอบถามข้อมูล 
- การขอคัดส าเนาเอกสาร 

- การร้องเรียนเกี่ยวกับการ
ด าเนินการของเจ้าหน้าที่ 
- การร้องเรียนเกี่ยวกับ
ข้อมูลผิดพลาด 
- การร้องเรียนเกี่ยวกับ 
การบริหารงานของ                 
ผู้อ านวยการ โรงเรียน 

- การร้องเรียนเกี่ยวกับความผิด
วินัยเจ้าหน้าที่ 
- การร้องเรียนเกี่ยวกับการไม่
โปร่งใสในการขอวิทยฐานะครู 
- การร้องเรียนเกี่ยวกับ         
การทุจริตเงินอุดหนุนโรงเรียน 
- ก า ร ร้ อ ง เ รี ย น เ กี่ ย ว กั บ        
การทุจริตเรียกรีบเงิน 

เวลาในการ
ด าเนินการ 

ภาย ใน  ๓  วั น ท า ก า ร       
นับแต่วันที่รับเรื่อง 

ภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ 
ได้รับเรื่องร้องเรียน 

ภายใน ๓๐ วันนับแต่ วันที่          
ได้รับเรื่องร้องเรียนแล้ว 
๑) หากไม่พบมูลความผิดวินัย
ให้ยุติเรื่อง 
๒) หากพบมูลความผิดวินัย      
ให้ด าเนินการทางวินัยและ
ด าเนินการภายในระยะเวลา   
ที่กฎหมายก าหนด 

ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ กลุ่ม/หน่วย,เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

นิติกร, คณะด าเนินการเรื่อง
ร้องเรียน 



๔ 
 
ช่องทางรับเร่ืองร้องเรียน 
  ส านักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ได้ก าหนดช่องทาง  
ในการรับเรื่องร้องเรียน ดังนี้ 
  ๑. ร้องเรียนด้วยตนเองที ่ห้องกลุ ่มงานกฎหมายและคดี กลุ ่มบริหารงานบุคคล  
ชั้น ๒ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 
  ๒. ร้องเรียนทางจดหมาย โดยส่งที่ตู้รับเรื่องร้องเรียน บริเวณหน้าส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ หรือส่งทางไปรษณีย์ ที่อยู่ส านักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ต าบลบ้านกล้วย อ าเภอเมือง จังหวัดสุโขทัย รหัสไปรษณีย์ ๖๔๐๐๐ 
  ๓. ทางโทรศัพท์ 0 5561 6180 ต่อ 107, 115 โทรสาร 0 5561 6460 
  4.  เ ว็ บ ไซต์ ส านั ก ง าน เขตพื้ น ท่ี ก ารศึ กษาประถมศึ กษาสุ โ ข ทัย  เขต  1 
http://sukhothai1.go.th  
   
ขั้นตอนการด าเนินการ 
  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ได้ก าหนดขั้นตอนการ
ด าเนินการเร่ืองร้องเรียน ดังนี้ 
  ๑. เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียน ในเบื้องต้นจะถือว่าเป็นความลับของทางราชการและจะ
รับไว้พิจารณา ๓ กรณี ดังนี้เท่านั้น 
   ๑.๑ กรณีที่มีผู้ร้องเรียนด้วยวาจาหรือทางโทรศัพท์ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
สอบถามและบันทึกข้อมูลดังกล่าวให้ครบถ้วน หรือแจ้งผู้ร้องเรียนท าเป็นหนั งสือส่งมายัง กลุ่ม
บริหารงานบุคคล งานกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 
   ๑ .๒ กรณีท ี ่ม ีการเร ียนทางจดหมาย หน ังส ือร ้องเร ียนจะต ้องระบ ุ         
ชื่อ-นามสกุล ท่ีอยู่และเบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้ พร้อมลงลายมือชื่อ 
   ๑.๓ กรณีที ่ม ีการร้องเรียนทางจดหมาย หนังสือร้องเรียนที ่ไม่ได้ระบุ  
ชื่อ – นามสกุล ที่อยู่และเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ พร้อมลงลายมือชื่อ แต่ได้ระบุหลักฐาน
กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 
   ๑.๔ กรณีที ่ม ีการร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ส านักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑  ค าร้องเรียนจะต้องระบุ ชื่อ-นามสกุล ท่ีอยู่และเบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถ
ติดต่อได้ 



๕ 
 
  ๒. เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนตามข้อ ๑. ให้ด าเนินการตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี
ใน เบ ื ้ อ งต ้น  แล ้ ว เสนอผ ่ านผ ู ้ อ  านวยการกล ุ ่ มน ั ้ น  ๆ  รองผ ู ้ อ  านวยการส  าน ั ก งาน  
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ที่รับผิดชอบกลุ่มนั้นๆ ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ พิจารณาส่ังการ 
  ๓. ในการด าเนินการตามข้อ ๒. ให้ด าเนินการดังนี้ 
   ๓.๑ กรณีระดับเล็กน้อย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถแก้ไขปัญหาโดยปรับ
ความเข้าใจกับผู้เรียน สามารถตอบข้อซักถามได้ทันที หรือกรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยตรงไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องไว้แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และตอบกลับภายใน ๓ 
วันท าการนับแต่วันท่ีได้รับเร่ืองร้องเรียน 
   ๓ .๒ กรณีระด ับย ุ ่งยากเล ็กน้อย เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับเร ื ่องไว ้ส ่งเร ื ่องให ้         
เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบโดยตรงด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง เสนอผ่านผู ้อ านวยการกลุ ่ม      
นั ้น ๆ รองผู ้อ  านวยการส านักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ พิจารณา       
สั ่งการแก้ไขความเด ือดร ้อนและแจ้งผู ้ร ้องเร ียนให้ทราบภายใน ๗ ว ันนับแต ่ว ันที ่ ได ้ร ับ           
เร่ืองร้องเรียน  
   ๓.๓ กรณีระดับยุ ่งยากและสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่ผู ้รับเรื ่องไว้ส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที ่ผู ้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง เสนอผ่านผู้อ านวยการกลุ่มนั ้น ๆ รอง
ผ ู ้อ  านวยการส  าน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษาประถมศ ึกษาส ุโขท ัย เขต ๑ ท ี ่ ร ับผ ิดชอบ        
 กลุ่มนั้น ๆ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ มอบหมายให้นิติ
กรด  าเน ินการตามระเบ ียบ ข ้อกฎหมาย โดยด  าเน ินการส ืบสวนข ้อเท ็จจร ิง และเสนอ        
ผู ้อ  านวยการส านักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ เพื ่อพิจารณาสั ่งการ  
ดังต่อไปนี้ 
    (๑) หากเห็นว่าไม่ม ีม ูลที ่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวิน ัย ให้น  า
ข้อเท็จจริงพร้อมพยานหลักฐาน ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พร้อมเหตุผลเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ พิจารณาส่ังยุติเรื่องต่อไป 
    (๒) หากเห ็นว ่าม ีม ูลที ่ควรกล ่าวหาว ่ากระท าผ ิดว ิน ัย ให ้น  า      
ข้อเท็จจริงพร้อมพยานหลักฐาน ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พร้อมเหตุผลเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ พิจารณาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ต่อไป 
  



๖ 
 
    เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย 
เขต ๑ ได้มีความเห็นและพิจารณาสั่งการ หรือด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้กลุ่มงานวินัยและนิติการ
แจ้งผู้ร้องเรียนทราบในทางลับต่อไป โดยแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับ 
เร่ืองร้องเรียน หากเป็นกรณีตาม (๒) เมื่อด าเนินการเสร็จส้ินแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบโดยเร็ว 



๗ 
แผนผังการด าเนินการเร่ืองร้องเรียน 

 

 
 
 
 
 



๘ 
 
ขั้นตอนการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
                   กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ ก าหนดให้การสอบสวนกรณี
ที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการสอบสวนให้แล้ว
เสร็จโดยด าเนินการภายในระยะเวลา ดังต่อไปนี้ 
 

ที่ การด าเนินการ ระยะเวลา หมายเหตุ 
๑ - ประ ธ านก ร รมก า รล งล ายมื อ ชื่ อ          

วัน เดือน ปี ที่รับค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน        
นับแต่กรรมการ
รับทราบค าส่ัง 

แจ้งค าสั่งให้         
คณะกรรมการ
ทราบภายใน        
๓ วันท าการ       
นับแต่ออกค าส่ัง 

๒ - คณะกรรมการประชุมเพื่อวางแนวทาง       
การสอบสวน 

 

๓ - แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้ผู้ถูก
กล่าวหาทราบ และถามผู้ถูกกล่าวหาว่า
จะรับสารภาพหรือไม่ 

๔ - รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับ
ข้อกล่าวหา (กรณีท่ีผู้ถูกกล่าวหาไม่รับ
สารภาพ) 
- ประชุมเพ่ือพิจารณาว่ามีพยานหลักฐาน
ใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหา 
ได้กระท าการใด เมื่อใด อย่างไร และ      
ผิดวินัยกรณีใด ตามมาตราใด 

ภายใน ๖๐ วัน       
นับแต่วันแจ้งและ
อธิบายข้อกล่าวหา 

 

๕ - แจ้งข้อกล่าวหาท่ีปรากฏตามพยาน 
หลั ก ฐ าน แ ละ ส รุ ป พย า นหลั ก ฐ า น             
ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหา
ทราบ 
- ถามความประสงค์ของผู้ถูกกล่าวหา       
ว่าจะยื่นค าชี้แจงเป็นหนังสือ หรือจะให้
ถ้อยค าต่อ คณะกรรมการ 

ภายใน ๑๕ วัน       
นับแต่รวบรวม
พยานหลักฐาน        
ท่ีเกี่ยวข้องกับ        
ข้อกล่าวหาแล้ว
เสร็จ 

 



๙ 
 

ที่ การด าเนินการ ระยะเวลา หมายเหตุ 
๖ - รวบรวมพยานหลั กฐานฝ่ ายผู้ ถู ก    

กล่าวหา 
ภายใน ๖๐ วัน    
นับแต่วันแจ้ง           
ข้อกล่าวหาท่ีปรากฏ
ตามพยานหลักฐาน
และสรุปพยาน      
หลักฐาน 

 

๗ - ประชุมพิจารณาพยานหลักฐานท้ังหมด
เพื่อลงมติว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย
หรือไม่ถ้าผิดเป็นความผิดร้ายแรงหรือ  
ไม่ร้ายแรงผิดกรณีใด มาตราใด ควรได้รับ
โทษสถานใดหรือหย่อนความสามารถ 
หรือมีมลทินมัวหมอง 

ภายใน ๓๐ วัน        
นับแต่วันรวบรวม
พยานหลักฐาน       
ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา 
แล้วเสร็จ 

 

๘ - ท ารายงานการสอบสวน 

๙ - เ ส น อ ส า น ว น ก า ร ส อ บ ส ว น ต่ อ               
ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
ขั้นตอนการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ ก าหนดให้การสอบสวนกรณี
ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงให้คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการสอบสวนให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ สอบสวน และให้
น าขั้นตอนการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงมาใช้บังคับโดยอนุโลม ซึ่งส านั กงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ได้ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

ท่ี การด าเนินการ ระยะเวลา หมายเหตุ 
๑ - ประธานกรรมการลงลายมือชื ่อ วัน 

เดือน ปี ท่ีรับค าส่ัง 
ภายใน ๑๕ วัน       
นับแต่ประธาน
กรรมการรับทราบ
ค าส่ัง 

แจ้งค าสั่งให้   
คณะกรรมการ
ทราบภายใน     
 ๓ วันท าการ    
นับแต่ออกค าส่ัง 

๒ - คณะกรรมการประชุมเพื่อวางแนวทาง
สอบสวน 

 

๓ - แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้ผู ้ถ ูก
กล่าวหาทราบ และถามผู ้ถูกกล่าวหา     
ว่าจะรับสารภาพหรือไม่ 

 

๔ - รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับ
ข้อกล่าวหา (กรณีที่ผู้ถูกกล่าวหาไม่รับ
สารภาพ)  
- ประช ุม เพ ื ่ อพ ิจารณาว ่ าม ีพยาน    
หลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูก
กล่าวหาได้กระท าการใด เมื่อใด อย่างไร 
และผิดวินัยกรณีใดตามมาตราใด 

ภายใน ๒๐ วัน    
นับแต่วันแจ้งและ
อธิบายข้อกล่าวหา 

 

 
  



๑๑ 
 

ที่ การด าเนินการ ระยะเวลา หมายเหตุ 
๕ - แ จ้ ง ข้ อ ก ล่ า ว ห า ท่ี ป ร า ก ฏ ต า ม

พยานหลักฐานและสรุปพยานหลักฐาน           
ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหา
ทราบ 

ภายใน ๑๕ วัน นับแต่
รวบรวมพยานหลักฐาน
ท่ีเกี่ยวข้องกับข้อ
กล่าวหาแล้วเสร็จ 

 

๖ - รวบรวมพยานหลักฐานฝ่ ายผู้ ถู ก      
กล่าวหา 

ภายใน ๒๐ วัน นับแต่ 
วันแจ้งข้อกล่าวหา        
ท่ีปรากฏตามพยาน 
หลักฐานและสรุป 
พยานหลักฐาน 

 

๗ - ประชุ มพิ จ ารณาพยานหลั กฐาน
ท้ังหมดเพื่อลงมติว่าผู้กล่าวหากระท าผิด
วินัยหรือไม่ถ้าผิดเป็นความผิดกรณีใด 
ม าตร า ใ ดค วร ไ ด รี บ โ ทษสถ าน ใ ด        
หรือหย่อนความสามารถ หรือมีมลทิน
มัวหมอง 

ภายใน ๒๐ วัน นับแต่ 
วันรวบรวมพยาน      
หลักฐานฝ่ายผู้ถูก
กล่าวหาแล้วเสร็จ 

 

๘ - ท ารายงานการสอบสวน   
๙ - เสนอส านวนการสอบสวนต่อผู้สั่ ง  

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๒ 

แผนผังการด าเนินการทางวินัย 

 

 
 



๑๓ 

แบบฟอร์มรับข้อร้องเรียน 

 

            เขียนที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 

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

  ข้าพเจ้า....................................................................................อายุ..............................ปี 

อยู่บ้านเลขท่ี............................หมู่.............ซอย/ถนน......................................ต าบล................................. 

อ าเภอ..............................................จังหวัด..................................หมายเลขโทรศัพท.์................................ 

  ขอร้องเรียนเรื่อง............................................................................................................. 

…............................................................................................................................ .................................... 

ด้วยความจริงและสุจริตใจ ดังต่อไปนี้ 

…............................................................................................................................ .................................... 

…............................................................................................. ................................................................... 

…............................................................................................................................ .................................... 

…................................................................................................................................................................ 

…....................................................................................................................... ......................................... 

…............................................................................................................................ .................................... 

เอกสารประกอบการร้องเรียน.................................................................................................................... 

…............................................................................................................................ .................................... 

…................................................................................................................................................................ 

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

          (….............................................................) 

        ผู้ร้องเรียน 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 

  ขอเรียนว่า....................................................................................................................... 

…............................................................................................................................ .................................... 

…............................................................................ .................................................................................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรด (     ) ทราบ (     ) สั่งการ 

 

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

          (….............................................................) 

        เจ้าหน้าที ่



๑๔ 

แบบฟอร์มรับค าร้องทั่วไป 

 

            เขียนที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 

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

  ข้าพเจ้า....................................................................................อายุ..............................ปี 

อยู่บ้านเลขท่ี............................หมู่.............ซอย/ถนน......................................ต าบล................................. 

อ าเภอ..............................................จังหวัด..................................หมายเลขโทรศัพท.์................................ 

  ค าร้องเรื่อง..................................................................................................................... 

…............................................................................................................................ .................................... 

  ข้อความที่ร้อง................................................................................................................. 

…............................................................................................................................ .................................... 

…................................................................................................................................................................ 

…............................................................................................................................ .................................... 

…............................................................................................................................ .................................... 

…........................................................... ..................................................................................................... 

…............................................................................................................................ .................................... 

เอกสารประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี)........................................................................................................  

….............................................................................................................. .................................................. 

…............................................................................................................................ .................................... 

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

          (….............................................................)  

        ผู้ยื่นค าร้อง 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 

  ขอเรียนว่า....................................................................................................................... 

…............................................................................................................................ .................................... 

…............................................................................................................................ .................................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรด (     ) ทราบ (     ) สั่งการ 

 

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

          (….............................................................)  

        เจ้าหน้าที ่



๑๕ 

 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 

  ๑ .  พระราชบัญญั ติ ร ะ เบี ยบข้ าราชการครู และบุ คลากรทางการศึ กษา           
พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ .ศ. 
๒๕๔๖ 
  ๓.  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ๔.  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ๕.  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 
  ๖.  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  ๗.  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  ๘.  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทางวินัยและการออกจาก
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  ๙.  กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 


