
 
 

 



 
 

หลักการและเหตุผล 

 ด้วยรัฐบาลปัจจุบันได้มีนโยบายการปราบปรามการทุจริตและคอร์รัปชั่น ประกอบกับ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้มีโครงการ “สพฐ.ใสสะอาด ปราศจากคอร์รับชัน” โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความตระหนักรู้และส่งเสริมให้บุคลากรในองค์กรร่วมเป็นส่วนหนึ่งในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอร์รับชัน เพ่ือให้การรับเรื่องร้องเรียนและการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน ผู้
แจ้งเรื่องเรื่องร้องเรียน และผู้ถูกร้องเรียนได้รับความคุ้มครองอันจะท าให้การปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ จึงได้จัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบและฝ่าฝืนคุณธรรมจริยธรรมขึ้น 

วัตถุประสงค์ 
               การด าเนินการรับเรื่องร้องเรียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 
จ าต้องด าเนินการให้เป็นไปตาม รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 หมวด 3 สิทธิและเสรีภาพ
ของชนชาวไทย ส่วนที่ 10 สิทธิในข้อมูลข่าวสารและการร้องเรียนมาตรา 59 “บุคคลย่อมมีสิทธิเสนอ
เรื่องราวร้องทุกข์และได้รับแจ้งผลการพิจารณาภายในเวลาอันรวดเร็ว” และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 หมวด 7 การอ านวยความสะดวกและ                
การตอบสนองความต้องการของประชาชน มาตรา 38 “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อจากประชาชน 
หรือจากส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น  ให้เป็นหน้าที่ของส่วน
ราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วันหรือภายในก าหนดเวลา                
ที่ก าหนดไว้”มาตรา 41 ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธี
ปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควร               
ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไปและในกรณีที่มีที่อยู่ของบุคคลนั้น 
ให้แจ้งให้บุคคลนั้นทราบผลการด าเนินการด้วย ทั้งนี้ อาจแจ้งให้ทราบผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของส่วนราชการด้วยก็ได้ ในกรณีการ แจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ มิให้เปิดเผยชื่อหรือที่อยู่ของ                    
ผู้ร้องเรียน เสนอแนะหรือแสดงความคิดเห็น  ดังนั้น การจัดท าคู่มือฉบับนี้จึงด าเนินการจัดท าเพ่ือ
วัตถุประสงค์ ดังต่อไปนี้ 

  1.) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการรับเรื่องร้องเรียนและด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน ได้มี
การปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการรับเรื่อง
ร้องเรียนและด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

  2.) เพ่ือให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการรับเรื่องร้องเรียนของหน่วยงาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและด าเนินการ
แก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียนที่ได้รับจากช่องทางการร้องเรียนต่างๆ โดยกระบวนการและวิธีการด าเนินงาน
ต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
               3.) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรหรือเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา, บุคคลภายนอกหรือ
ผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความ
ต้องการ 



 
 

  4.) เพ่ือเป็นการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ประชาชนผู้รับบริการ ได้ทราบถึงกระบวนการจัดการข้อร้องเรียน หลักเกณฑ์ต่างๆ ในการร้องเรียนโดย
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ เปิดโอกาสให้ประชาชนผู้รับบริการเข้ามามีส่วน
ร่วมในการรับรู้ แสดงความคิดเห็นหรือเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนเพ่ือ
เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง แก้ไขการด าเนินงานต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       กลุ่มกฎหมายและคด ี

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 

 
 
 



 
 

สารบญั 
 เรื่อง                หน้า 

ส่วนที่ ๑ รายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องควรรู้เพ่ือใช้ในการร้องเรียน   ๑ 
ส่วนที่ ๒ ช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๒ 
ส่วนที่ ๓ ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและพฤติมิชอบ ๖ 
ส่วนที่ ๔ ส่วนงานที่รับผิดชอบ                       ๒๒ 
ส่วนที่ ๕ ระยะเวลาด าเนินการ       ๒๓ 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 

 

ส่วนที ่๑ 
รายละเอียดของข้อมลูที่ผู้ร้องควรรู้เพื่อใช้ในการร้องเรียน  

บุคคลที่แจ้งเรื่องร้องเรียน ได้แก่ บุคคลที่ทราบเรื่องร้องเรียนหรือสงสัยโดยสุจริต ไม่ว่าตนเองจะ
ได้รับความเสียหายหรือไม่ก็ตามเกี่ยวกับพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ สามารถแจ้งเรื่องร้องเรียนต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ได้โดยให้ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียนหรือสงสัยโดยสุจริต 
เปิดเผยตัวตน และหรือ ให้ข้อมูลหลักฐานที่ชัดเจนมากพอเกี่ยวกับการประพฤติผิดของผู้ถูกร้องเรียน รวมถึง
แจ้งข้อมูลในการติดต่อเพ่ือการสื่อสารกับ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ด้วย 
      ข้อร้องเรียน หมายความว่า เรื่องที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้เสียร้องเรียน ต่อสถานศึกษาที่อยู่ในสังกัด  หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ 
เขต ๓ 
 1. บุคคลที่รับผิดชอบและเกี่ยวข้อง 
      ผู้บังคับบัญชา หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต ๓ หรือ หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและคดี หรือหัวหน้ากลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
       ผู้รับเรื่องร้องเรียน (Report Receiver) ได้แก่ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
       ผู้รับผิดชอบหรือผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียน (Case Coordinator) ได้แก่ กลุ่มกฎหมายและ
คดี โดยนิติกร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน  มีหน้าที่ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน 
รวบรวมพิจารณาความชัดแจ้งเพียงพอของพยานหลักฐาน และส่งเรื่องร้องเรียนที่ผ่านการพิจาณาให้ผู้ตรวจ
สอบเรื่องร้องเรียนรวมถึงจัดเก็บข้อมูล รายงานผลการด าเนินการให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  
        ผู้ถูกร้องเรียน (Subject of Report) ได้แก่ พนักงานราชการ ลูกจ้าง ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 
        ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน ได้แก่ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
เชียงใหม่ เขต ๓ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ หรือนิติกร        
ผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย การด าเนินการ ดังนี้ 
  1. ให้ผู้ถูกร้องเรียน ชี้แจงเบื้องต้น 
  2. ตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง กรณีเป็นเรื่องยุ่งยาก และตามความเหมาะสม  
  3. กลุ่มกฎหมายและคดี  โดยนิติกร ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นและรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 
 
 
 
 
 



๒ 

 

ส่วนที ่๒ 
ช่องทางแจ้งเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ          

1. ช่องทางในการแจ้งเรื่องร้องเรียน 

1.1 ติดต่อด้วยตนเอง ณ กลุ่มกฎหมายและคดี อาคารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓  ชั้น ๑ เลขที่ 177  หมู่ที่ 12 ต าบลแม่สูน อ าเภอฝาง จังหวัดเชียงใหม่ 
๕๐๑๑๐ (กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มค าร้องเรียนแล้วยื่นเรื่องตามวันเวลาราชการ) 

1.2  จดหมายหรือหนังสือร้องเรียนส่งถึ งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓    

1.3  กล่องรับเรื่องร้องเรียนบริเวณหน้าห้องกลุ่มกฎหมายและคดี ชั้น ๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ เลขที่ 177 หมู่ที่ 12 ต าบลแม่สูน อ าเภอฝาง จังหวัดเชียงใหม่ 
๕๐๑๑๐ 

1.4  เว็บไซด์ส านักงาน สพป.เชียงใหม่ ๓ https://www.cmarea3.go.th/2021/ หรือ 
https://sites.google.com/view/lawandlitigation/Home 

1.5  ร้องทุกข์ผ่านทางโทรศัพท์หมายเลข 053 - 346666 ต่อ 115 หรือจะยื่นเรื่อง
ร้องเรียนไปยังหน่วยงานต่างๆ ได้ เช่น 
  - ศูนย์บริการประชาชน กระทรวงศึกษาธิการ (สายด่วน) โทรศัพท์หมายเลข  
1๕๗๙ บริการรับแจ้งเรื่องร้องทุกข์ ตลอด 24 ชั่งโมง  
  - ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี (สายด่วน) ท าเนียบรัฐบาล
โทรศัพท์หมายเลข 1111 บริการรับแจ้งเรื่องร้องทุกข์ ตลอด 24 ชั่งโมง  
  - ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน โทร 0 – 2271 -8000 
  - ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
สายด่วน โทรศัพท์หมายเลข 1206 
  - ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย สายด่วน โทร. 1567 หรือ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด
เชียงใหม่ 
  - คณะกรรมการธรรมาภิบาลจังหวัด ในแต่ละจังหวัด 
  

https://www.cmarea3.go.th/2021/
https://sites.google.com/view/lawandlitigation/Home


๓ 

 

แบบค าร้องเรียน 

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

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

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

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 

 ข้าพเจ้า.............................................. อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขที่................. หมู่ที.่.................... 
ถนน ........................ ต าบล................................. อ าเภอ........................... จังหวัด.........................................  
อาชีพ................................ต าแหน่ง ................................... เลขที่บัตรประชาชน ........................................... 
โทรศัพท์ ............................................................. .มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน                       
เนื่องจาก (ข้อเท็จจริง)……………………………………………………………………………………………………………………   
............................................................................................................................. ...............................................
............................................................................................................................. ...............................................
..................................................................................................................................................................... .......
............................................................................................................................ ................................................
............................................................................................................................. .............(มีหน้าต่อ) 

ดังนั้น ข้าพเจ้าจึงมีความประสงค์ เพ่ือให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต ๓ พิจารณาด าเนินการ ดังนี้  

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

ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์ /ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้ง            
ทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี และขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑) ส าเนาบัตรประชาชน                                                               จ านวน ..............ชุด 
 ๒) ส านาทะเบียนบ้าน                                                                  จ านวน...............ชุด 
 ๓) ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง                                                           จ านวน...............ชุด 
 ๔) อ่ืน ๆ                                                                                  จ านวน...............ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

     ขอแสดงความนับถือ 

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

                   (............................................)  
หน้าที่ ............. 



๔ 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

                   (............................................)  
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แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์)                        

ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 

         วันท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ.................. 

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

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 

  ข้าพเจ้า.................................. อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขที.่............ หมู่ท่ี………...... 
ถนน........................ต าบล........................... อ าเภอ........................... จังหวัด.........................  
โทรศัพท์....................................อาชีพ...................................ต าแหน่ง........................................ 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต ๓พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาเรื่อง…………………………………….. 
.........................................................................................................................................................
................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
โดยขออ้าง................................................................................................................................. 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

 ท้ังนี ้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และเจ้าหน้าท่ี               
ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องท่ีไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 
 
 

      
 ลงชื่อ……………………………….....เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง 

วันท่ี...........................................เวลา............................... 
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ส่วนที ่๓ 
ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

การด าเนินการมี ดังนี้ 
  1. ให้ผู้ถูกร้องเรียน ชี้แจงเบื้องต้น 
  2. ตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง กรณีเป็นเรื่องยุ่งยาก และตามความเหมาะสม  
  3. กลุ่มกฎหมายและคดี  โดยนิติกร ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นและรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

1. หลักเกณฑ์การรับเรื่องร้องเรียน 
  1. แจ้งชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ ที่ติดต่อได้ของผู้ร้องเรียน 
  2. ใช้ถ้อยค าหรือข้อความท่ีสุภาพ และต้องมี 
       - วัน เดือน ปี 
       - ชื่อ-นามสกุล ผู้ถูกร้องเรียนหรือข้อมูลที่บ่งชี้ได้ว่าเป็นผู้ใด 
        - เรื่องท่ีร้องเรียน อันเป็นการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ/ข้อบังคับ  
        - รายละเอียดการร้องเรียน 

    - ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื่องร้องเรียนที่ต้องการให้แก้ไขด าเนินการอย่างไร หรือ 
ชี้ช่องทางเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ หน่วยงานได้ชัดเจนเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวน 
สอบสวนได้ และท่ีท าให้เกิดความเดือดร้อนหรือเสียหายอย่างไร แก่ตนเองหรือองค์กรอย่างไร 
        - ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

    - ข้อร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูลเ พ่ิมเติมได้ในการ  
ด าเนินการตรวจสอบ สืบสวน สอบสวน  ให้ยุติเรื่อง 

- เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่า ไม่มูลตามที่ร้องเรียนกล่าวหา ให้ยุติเรื่อง 
กรณีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ  2 จะจ าหน่ายเรื่องร้องเรียน

และหรือไม่รับไว้พิจารณา             
 2. การรับเรื่องร้องเรียน กรณี “บัตรสนเท่ห์” ให้พิจารณาด าเนินการดังนี้  
  2.1 หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0206/ว 218 ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2541  
ซึ่งก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการไว้โดยสรุปว่า 
                 2.1.1 เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับเรื่องราวกล่าวโทษข้าราชการ ให้ถือเป็นความลับ  
หากเป็นบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้งตลอดจนชี้พยาน
บุคคลแน่นอนเท่านั้น 
                            2.1.2 ให้ส่งส าเนาเรื่องราวดังกล่าวโดยปิดชื่อผู้ร้องเรียนหรือส าเนาบัตรสนเท่ห์ให้
ผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวโทษท าการสืบสวนทางลับ หากไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย จึงจะยุติ
เรื่องได้ หากกรณีมีมูลก็ให้ด าเนินการทั้งคดีทางอาญาและทางวินัย แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาที่รับเรื่องราว
มาทราบด้วย 
                            2.1.3 ให้ผู้บังคับบัญชาที่รับเรื่องราวกล่าวโทษแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบในทางลับ 
หลังจากท่ีได้รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
                              2.1.4 ให้ผู้บังคับบัญชาใช้ดุลพินิจสั่งการตามที่เห็นสมควรเพ่ือคุ้มครองผู้ร้อง  
พยาน และบุคคลที่ให้ข้อมูลในการสืบสวนสอบสวน อย่าให้ต้องรับภัยหรือความไม่ชอบธรรม ซึ่งอาจ
เนื่องมาจากการร้องเรียน การเป็นพยาน หรือการให้ข้อมูล นั้น 



๗ 

 

               2.2 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1011/ว 26 ลงวันที่ 27 กันยายน 2547 ได้เวียนแจ้ง
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องเรียนและการสืบสวนเรื่องราวร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการว่า
กระท าผิดวินัย ให้ส่วนราชการทราบและถือปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีอีกครั้ง อย่างไรก็ตามเพ่ือเป็นการ
สร้างความเข้าใจถึงหลักเกณฑ์และแนวทางการรับฟังบัตรสนเท่ห์ตามที่คณะรัฐมนตรีให้ไว้ จึงเห็นสมควร
อธิบายและขยายความเพ่ิมเติม ดังนี้  
  2.2.1  บัตรสนเท่ห์จะต้องระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง หลักเกณฑ์
ข้อนี้         ผู้ร้องเรียนต้องชี้เบาะแส โดยระบุให้เห็นถึงพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่ร้องเรียนมาให้
ชัดเจน ซึ่งอาจเป็นพยานบุคคล พยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ วันเวลาและสถานที่ที่ปรากฏข้อเท็จจริง พร้อม
กับแนบเอกสารพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วย (ถ้ามี) ซึ่งเพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวนสอบสวน
ข้อเท็จจริงต่อไปได้ ทั้งนี้ เพ่ือที่ผู้บังคับบัญชาจะได้ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาว่า เรื่องที่กล่าวหา
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้กระท าผิดวินัยนั้นมีเหตุผลหรือมีพฤติการณ์เชื่อมโยงพอที่จะเชื่อในเบื้องต้นได้หรือไม่
เพียงใดว่า ข้อกล่าวหาควรจะเป็นเช่นนั้น 
                  2.2.2 บัตรสนเท่ห์จะต้องชี้พยานบุคคลแน่นอน หลักเกณฑ์ข้อนี้ผู้ร้องเรียนจะต้อง
ระบุให้เห็นถึงชื่อพยานบุคคลว่ามีใคร เป็นใครบ้าง เพ่ือที่ผู้บังคับบัญชาจะได้พิจารณาเชิญมาให้ถ้อยค า 
ซักถามข้อเท็จจริง ซึ่งพยานบุคคลที่ระบุมานี้ควรเป็นบุคคลที่ได้เห็น ได้ยิน หรือได้ทราบข้อความที่เกี่ยวข้อง
กับเรื่องที่ผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยด้วย 
  สรุป กรณีที่ไม่เป็นข้อร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
  1. ข้อร้องเรียนที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์จะระบุรายละเอียด ดังกล่าวข้างต้น  
จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
  2. ข้อร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว 
  3. ข้อร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับสถาบันพระมหากษัตริย์ 
  4. ข้อร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับนโยบายของรัฐบาล 
  5. ข้อร้องเรียนที่หน่วยงานอ่ืนได้ด าเนินการตรวจสอบพิจารณาเป็นที่เรียบร้อย ส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจิตภาครัฐ (ป.ป.ท.) ส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน (ป.ป.ง.) 

นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่
เป็นการเฉพาะเรื่องหรือเฉพาะกรณี 
  3. การพิจารณาในการก าหนดชั้นความลับและคุ้มครองบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
      การพิจารณาปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และ
ต้องปกปิดชื่อท่ีอยู่ผู้ร้องเรียน พยานที่เก่ียวข้อง เว้นแต่จะได้รับความยินยอมหรือโดยพฤติการณ์จากผู้ร้องเอง 
และให้ตระหนังถึงความคุ้มครองผู้ร้องและผู้เก่ียวข้องอย่าให้ต้องรับภัยหรือความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจาก
การร้องเรียน 
       กรณีมีการระบุชื่อผู้ถูกร้องจะต้องคุ้มครองทั้งฝ่ายผู้ร้องและผู้ถูกร้องและพยานของทั้งสองฝ่า  
4. ระยะเวลาการด าเนินการ 
 1. ผู้รับเรื่องร้องเรียน ต้องส่งเรื่องให้ผู้ประสานเรื่องร้องเรียนภายใน 3 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับ
เรื่องร้องเรียนจากผู้แจ้งเรื่องร้องเรียน 
 2. ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียน ต้องส่งเรื่องให้ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนภายใน 7 วันท าการนับแต่
วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนจากผู้รับเรื่องร้องเรียน หรือจากผู้แจ้งเรื่องร้องเรียน (แล้วแต่กรณี) 
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 3. ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน ต้องพิจารณาและรายงานผลสรุปเรื่องร้องเรียนซึ่งยุติแล้ว และผลสั่ง
ลงโทษของผู้มีอ านาจให้ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียนทราบภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง
ร้องเรียนจากผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียน 
5. การด าเนินการจนได้ข้อยุติ ได้แก่ 
 1. เรื่องที่ด าเนินการแล้ว ได้ตามความประสงค์ของผู้ร้องทั้งหมด และได้แจ้งให้ผู้ร้องได้ทราบ 

2. เรื่องที่ด าเนินการแล้ว ได้ตามความประสงค์ของผู้ร้องบางส่วน (หน่วยงานเจ้าของเรื่องได้
ด าเนินการตามขอบเขตเต็มที่แล้ว) หรือได้บรรเทา เยียวยาปัญหาความเดือดร้อนของผู้ร้องตามความ
เหมาะสมและได้แจ้งให้ผู้ร้องทราบ 

3. เรื่องด าเนินการแล้ว แต่ไม่ได้ตามความประสงค์ของผู้ร้อง เช่น พ้นวิสัยด าเนินการ และขอบเขต
อ านาจหน้าที่แล้ว และได้แจ้งท าความเข้าใจกับผู้ร้อง 

4. เรื่องที่ส่งต่อให้หน่วยงานอ่ืนเพ่ือทราบ หรือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่แล้วและได้แจ้งให้ผู้ร้อง
ทราบถึงหน่วยงานที่รับเรื่องต่อ 

5. เรื่องร้องเรียนที่ระงับการพิจารณาหรือรวมเรื่อง เช่น บัตรสนเท่ห์ เรื่องที่อยู่ในกระบวนการ ทางศาล 
ข้อร้องเรียนกล่าวโทษแต่ไม่มีพยาน หลักฐานที่ชัดเจน พร้อมได้แจ้งให้ผู้ร้องทราบตามควร แก่กรณี 

6. เรื่องเสนอข้อคิดเห็นที่พ้นวิสัยด าเนินการหรือเป็นกรณีที่หน่วยงานได้ด าเนินการอยู่แล้ว 
6. การติดตามประเมินผลของกระบวนการ 
 1. มีการลงทะเบียนรับ – ส่ง เรื่องร้องเรียน 
 2. มีการสรุปผลการด าเนินงาน  
๗. แผนผังในการปฏิบัติงาน แสดงโดยสังเขปในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 

๗.๑ การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่างๆ หรือพิจารณา             

ข้อหารือต่างๆ ที่หน่วยงานภายในสังกัดของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ เสนอ
เข้ามาไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบเอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับ กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ของของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ หรือ
เป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารต่างๆ ที่ทางราชการเวียนให้ทราบ อาทิ               
มติ ครม. ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือในแต่ละเรื่องจะพิจารณาตรวจสอบเรื่องต่างๆ                
ที่มีการ เสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารในเรื่องใด 
เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่ ถ้ าไม่มีอาจใช้ดุลยพินิจการตีความหรือ
การแปลความ ตามตัวอักษรหรือตามเจตนารมณ์ของกฎ ระเบียบนั้นๆ แล้วแต่กรณี หากกรณีเป็นกฎระเบียบ
ของทางราชการ ถ้ าพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติอาจหารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้
ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง อาจต้องหารือไปยัง
กระทรวงการคลัง ซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น จากนั้นจะท าความเห็นเสนอส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ เพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าว ก็จะแจ้งผล
การพิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพ่ือทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานอ่ืนๆ 
ด้วย ก็จะเสนอให้เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกหน่วยงานสังกัดของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
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มีมูลควรกล่าวหา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ( ๑ วัน ) 

ตรวจสอบและพิจารณาเรื่องร้องเรียนเบื้องต้น 
( ๑๕ วัน ) 

เรื่องร้องเรียน 

แจ้งผู้ร้องเรียน / 
หน่วยงานเจ้าของ

เรื่องร้องเรียนไม่มีมูล 
ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน ( ๕ วัน ) 

กฎหมายและคดี ลงทะเบียนรับ/
จดบันทึกเรื่องร้องเรียน 

แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
( ไม่เกิน ๓๐ วัน) 

 

รายงานผลการสืบสวนต่อผู้บังคับบัญชา 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
( ๑๘๐ วัน) 

แผนผังและขั้นตอน/กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 

ไม่มีมูล ยุติเรื่อง 

รายงานผลการสอบสวนเสนอผู้บังคับบัญชา 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัยไม่ร้ายแรง ( ๙๐ วัน ) 

มีมูล วินัยอย่างร้ายแรง 

ไม่มีมูล ยุติเรื่อง 

ท าค าสั่งลงโทษทางวินัยเสนอผู้บังคับบัญชา 
รายงาน อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่

กรณีวินัยไมร่้ายแรง 

รายงาน ก.ค.ศ 

ท าค าสั่งลงโทษ
กรณีวินัยไม่

ร้ายแรง 

งง 

รายงาน อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่กรณีวินัยร้ายแรง 

ท าค าสั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรงตามมติ 
อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่ แจ้งผู้ร้องเรียน 

รายงาน สพฐ. 



๑๐ 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ๓๐ วัน 
กรณีต้องหารือหน่วยงานภายนอกประมาณ ๖๐ วัน 

 
 
 

แผนการด าเนินงาน 
การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

๑. หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 

๒. กลุ่มกฎหมายและคดีตรวจสอบเรื่องที่เสนอมาว่าเกี่ยวด้วย  
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  ประกาศ ค าสั่งหรือเอกสารเรื่องใด 

๓. วินิจฉัยข้อหารือให้ความเห็นทางกฎหมายเสนอให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 

๔. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต ๓ เห็นชอบ 

๕. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบหรือในกรณีข้อ

หารือนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอ่ืนด้วยก็จะเวียนให้ทุกหน่วยงาน

ทราบและถือปฏิบัติต่อไป 



๑๑ 

 

๘. รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 

๑. คดีแพ่ง คดีล้มละลาย คดีทรัพย์สินทางปัญญา หรือคดีปกครอง 
๑.๑ กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ หน่วยงาน หรือ

ผู้กระท าการแทนเป็นคู่ความแล้วแต่กรณีการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดีมี
ล าดับขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

๑.๑.๑ กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือ ผู้ฟ้องคดี
หลังจากได้รับเรื่องจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และ
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวลเรื่อง
พร้อมความเห็นเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ เพ่ือน าเสนอให้ส านักงาน
อัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการด าเนินการฟ้องร้องหรือฟ้องแย้งแทนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ ภายในอายุความ ต่อไป 

๑.๑.๒ กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ กระท าการ หรืองดเว้นกระท าการใด ซึ่งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ อยู่ในฐานะจ าเลย หรือผู้ถูกฟ้องคดี หลังจากที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ ได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นค าให้การ นิติกรจะเป็นผู้รวบรวม
ข้อเท็จจริงจากหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ เพ่ือน าเสนอส านักงานอัยการสูงสุด              
จัดพนักงานอัยการด าเนินการยื่นค าให้การแก้ต่างคดีแทนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ 
เขต ๓ ภายในระยะเวลาที่ศาลก าหนดต่อไป 

๑.๒ กรณีบุคลากรถูกฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติราชการ หลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากร               
นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง เพ่ือประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ เพ่ือน าเสนอส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้
ความช่วยเหลือต่อไป 

๒. คดีอาญา 
๒.๑ กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ เป็นผู้เสียหายนิติกร

จะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ มอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดด าเนินการร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนในท้องที่ท่ีมูลคดีเกิดขึ้นภายในอ ายุ และติดตามผลทางคดีแล้วรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ ทราบเป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ หากเป็นคดีความผิดอัน
ยอมความได้จะต้องร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในก าหนดสามเดือนนับแต่วันที่อธิการบดีทราบมูล
คดีอาญานั้นๆ 

 
 
 



๑๒ 

 

 
๒.๒ กรณ ีผู้แทนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ หรือ บุคลากร

ถูกร้องทุกข์เป็นผู้ต้องหา อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือประมวลข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องพร้อมความเห็นเสนอส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงาน
อัยการให้ความช่วยเหลือ ต่อไป ทั้งนี้จะต้องขอให้ส านักงานอัยการสูงสุดเข้ามาช่วยเหลือก่อนที่พนักงาน
สอบสวนจะมีความเห็นและส่งสานวนไปยังพนักงานอัยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ๓๐-๖๐  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรวบรวมข้อเท็จจรงิและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดีมี
แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้

๑. คดีแพ่ง/คดีปกครอง/คดีล้มละลาย/คดีทรัพย์สินทาง
ปัญญา และด าเนินกระบวนพิจารณาทางอนุญาตตุลาการ 

๑. เป็นผู้ต้องหา 
(สพป.เชียงใหม่ เขต ๓/บุคลากร) 

๑. คดีอาญา 

๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ เป็น

ผู้เสียหาย 

๒. กลุ่มกฎหมายและคดีจะประสานงานโรงเรียน
เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

๒. ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต ๓ มอบอ านาจให้
เจ้าหน้าที่ร้องทุกข์และติดตามผลแล้ว

รายงานผลคดีจนคดีถึงที่สุด 

๓. เสนอ/รายงาน สพฐ. เพื่อขอความอนุเคราะห์ส านักงานอัยการสูงสุด 

๔. กลุ่มกฎหมายและคดีจะประสานงานกับพนักงาน
อัยการในการให้ความช่วยเหลือในชั้นสอบสวน/จัดท าค า

ฟ้อง/จัดท าค าให้การ 

๕. กลุ่มกฎหมายจะประสานงานกับพนักงานอัยการจนกว่าคดีจะถึง
ที่สุด 



๑๔ 

 

๙. การด าเนินการบังคับคดี 
๙.๑ การบังคับคดีแพ่ง 
เริ่มจากศาลมีค าพิพากษาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ ชนะคดีแล้ว 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ อยู่ในฐานะเจ้าหนี้ตามค าพิพากษา หากจ าเลย
หรือลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้ พนักงานอัยการจะขอให้ศาลออกหมาย บังคับคดี และเมื่อศาลได้ออก
หมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้งมาเป็นหนังสือให้ด าเนินการสืบหาทรัพย์สินลูกหนี้(จ าเลย) เพ่ือจะ
ได้ยึด อายัด มาขายทอดตลาด เอาเงินช าระหนี้ต่อไปการสืบทรัพย์สิน จะกระท าในขั้นตอนดังกล่าวหรือ
บางครั้งในระหว่างการด าเนินคดีของศาลชั้นต้น ถ้ าโจทก์ (เจ้าหนี้) ส ามารถให้เบาะแสข้อมูลได้ว่าลูกหนี้มี
ทรัพย์สินใดและทรัพย์สินนั้นอาจจะมีการถ่ายโอนไปให้ผู้อ่ืน โจทก์ (เจ้าหนี้) ก็อาจให้ศาลคุ้มครองสิทธิ
ชั่วคราว โดยอาจยึด / อ ายัดทรัพย์นั้นๆ ไว้ชั่วคราวก่อนก็ได้ 

วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้ 
๑. สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน (ทะเบียนราษฎร์) ไปยังส านักทะเบียนกลางกรมการปกครอง 

(กรณีลูกหนี้เป็นบุคคลธรรมด า)หรือกรมทะเบียนการค้ า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี้ เป็นนิติบุคคล) 
๒. ไปตรวจสอบ สืบสวน ณ สถานที่นั้นๆหรือสถานที่ใกล้เคียง เพ่ือให้ได้ข้อมูลเบื้องต้นของการมี

สถานภาพบุคคลเป็นเบื้องต้นว่าอยู่ ณ สถานที่นั้นจริง กรณีนี้แยกเป็น ๒ ประเด็น 
๒.๑ ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (จะฐานะใดก็ตาม) และตัวตนอยู่ในบ้านจริง ก็จะเข้าไปเจรจา 

หรือเฝ้าสังเกตความเป็นไป โดยเฉพาะทรัพย์สินในบ้าน 
๒.๒ ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน(ฐานะใดก็ตาม)แต่ตัวตนไม่ได้อยู่จริง เช่นการแจ้งย้ายชื่อมาอยู่

บ้านผู้อ่ืนเพ่ือหลีกหนีการติดตามเช่นนี้ ก็จะสอบถามเจ้าบ้านหรือผู้ที่อยู่ในบ้านว่าผู้ใดอยู่บ้างเพ่ือหาข้อพิรุธ
และจดหรือสังเกตทรัพย์สินที่อาจจะเป็นของลูกหนี้ (จ าเลย) ที่ซ่อนอยู่ เช่น ยานพาหนะ ต่างๆ เพ่ือจะได้
น ามาตรวจสอบทางทะเบียนต่อไป 

๓. จากการหาข้อมูลตาม ๒. บางครั้งได้เบาะแสร่องรอยการประกอบอ าชีพ หรือถิ่นที่อยู่ที่หลบซ่อน
ที่อาจสืบสวนขยายผลต่อไป หากลูกหนี้ (จ าเลย) เป็นบุคคลที่อาจมีพิษภัย มีลักษณะอาชญากร ก็จะขอความ
ร่วมมือจากเจ้าพนักงานสอบสวน (ต ารวจ) ให้ไปช่วยร่วมตรวจด้วย หรือแม้ลูกหนี้ (จ าเลย) เป็นบุคคลธรรมดา 
แต่เวลาสถานที่ไม่เอ้ืออ านวยในการสอบสวนสืบสวน ก็อาจให้ข้อมูลต าหนิรูปพรรณ แหล่งข่าวเบื้องต้นเพ่ือให้
ต ารวจช่วยสืบสวนให้อีกทางหนึ่ง แล้วสอบถามหรือกลับมาเก็บข้อมูลเป็นระยะๆ 

๔. การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่ต้องมีทะเบียนควบคุม 
เช่น ยานพาหนะ ที่ดิน สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เงินฝากในธนาคาร ปกติจะท าปีละ ๒ – ๓ ครั้ง แต่ในส่วนของ
ธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เพราะหน่วยเก็บข้อมูลที่ถามไปจะปฏิเสธหรือภาคเสธในท านองเป็น
ความลับของลูกค้ า 

ผลการสืบทรัพย์ 
ถ้าได้ข้อมูลทางทรัพย์สินก็จะรายงานกรมบังคับคดี หาทางยึด หรืออายัดทรัพย์นั้นๆต่อไป 
ถ้าได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน(ยังมีชีวิตอยู่) และอาชีพ ถิ่นที่อยู่ ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในส านวนและ

รายงานให้กรมบัญชีกลาง ตามระยะเวลา ๓ - ๔ เดือนต่อครั้ง 
 



๑๕ 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน ๑๐ ปี  
                                                ตามมาตรา ๒๗๑  แห่งพระราชบัญญัติวิธีพิจารณาความแพ่ง 
 

การด าเนินการบังคับคดี 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี ้

การด าเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

ศาลมีค าพิพากษาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓  ชนะคดี 

กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้ตามค าพิพากษา 

ขอให้พนักงานอัยการยื่นค าร้องต่อศาลขอให้ออกหมายบังคับคดี 

นิติกรด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้เพ่ือบังคับคดี 

กรณีไม่พบทรัพย์สิน 

รายงานให้ส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานและกรมบัญชีกลางทราบ 

กรณีพบทรัพย์สิน 

นิติกรด าเนินการตั้งเรื่องในการบังคับคดี
ที่กรมบังคับคดี 

นิติกรน าเจ้าพนักงานบังคับคดีไปด าเนินยึดทรัพย์สิน
ของลูกหนี้ 

เงินที่ได้จากการบังคับคดี  กรณีเป็นเงินที่ต้องส่ง
กระทรวงการคลัง ให้น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 



๑๖ 

 

๑๐. ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร 
การด าเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหา กล่าวหาข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ ว่ากระท าความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้น
กระท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือท าเป็นหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดยล าดับจนถึงหัวหน้า             
ส่วนราชการ นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้นๆ ว่ามีลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐานเพียง
พอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยจริงตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ซึ่งมีข้ันตอนการพิจารณา กล่าวคือ 

กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริง ตาม พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
พ.ศ. ๒๕๔๗ หรือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ในบทวินัย 
หากเป็นมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลว่ากระท าผิดจริง โดยอาจมีค ารับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา             
ก็จะพิจารณาว่ามูลความผิดในลักษณะดังกล่าวส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓    
/กคศ. เคยพิจารณาลงโทษในฐานใดก็จะเสนอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓
พิจารณาลงโทษ ในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จ าต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนก็ได้ 

กรณีข้อกล่าวหานั้นๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ เพ่ือมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและชี้แจงว่า
ข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด หรืออาจท าความเห็นเสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่าว  ในการ
ด าเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เป็นเอกสารและบุคคล ค าให้การต่างๆน ามาประมวลเข้า
ด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด หากพิจารณาแล้วไม่มีมูลความผิดทางวินัย 
ก็จะเสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ เพ่ือยุติเรื่องที่สอบสวนหรือมีมูล
ความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่  
เขต ๓ เพ่ือพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้ โดยท าค าสั่งลงโทษเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ลงนามและรายงานให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
เพ่ือพิจารณา แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 

ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัย        
ในการด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว  จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหา       
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง โดยควรด าเนินการเป็นขั้นตอนตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ
สอบสวน พิจารณาที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ โดยอนุโลม 

กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง  ก็จะเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เพ่ือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และด าเนินการขั้นตอนการสอบสวนที่ก าหนดไว้ในกฎ กคศ. ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณา เมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วจะเสนอส านวนการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาสั่ง
การ กรณีท่ีต้องมีการลงโทษทางวินัยก็จะจัดท าค าสั่งลงโทษเสนอ ก.ค.ศ. และแจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 
 
 
 



๑๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของ
บุคลากร มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้

มีการร้องเรียน/กล่าวหา 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ มอบกลุ่มกฎหมายและคดี 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง/แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

มีมูลความผิดทางวินัย 

มีมูลวินัยร้ายแรง 

ก.ค.ศ. 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

ด าเนินการตามมติ       
อ.ก.ค.ศ. เสนอส านวนให้ สพฐ. 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ยุติเรื่อง 

ไม่มีมูลตามที่กล่าวหา 

มีมูลวินัยไม่ร้ายแรง 

ผลการสอบสวนเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

ท าค าสั่งลงโทษ 



๑๘ 

 

๑๑. ตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์ หรือร้องทุกข์ของบุคลากร 
๑๑.๑ เรื่องอุทธรณ์ของข้าราชการ 

(๑) กรณีอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดขั้น
เงินเดือน ให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายในสามสิบวัน นับแต่วันได้รับแจ้งค าสั่ง การอุทธรณ์และการ พิจารณา
อุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ อุทธรณ์และการพิจารณา
อุทธรณ ์พ.ศ. 2550 

(๒) กรณีอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง ให้อุทธรณ์ค าสั่งต่อ ก.ค.ศ. ภายในสามสิบวัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

เรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการ 
กรณีเมื่อมีข้าราชการผู้ใดเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจ เนื่องจากการ

กระท าหรือค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ข้าราชการผู้นั้นอาจร้องทุกข์ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ ได้ภายในสามสิบวัน นับแต่วันได้รับแจ้งถึงการกระท าหรือได้รับค าสั่ง       
โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณา
ร้องทุกข ์พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง 

ข้าราชการ 
ปลดออก/ไล่ออก 

พนักงานราชการ 
ปลดออก 

ลูกจ้างประจ า 
 ปลดออก/ไล่ออก 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อ ก.ค.ศ.  
ภายใน ๓๐ วัน 

ฟ้องศาลปกครอง
กรณียกค าอุทธรณ์ 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อ อ.ก.พ. 
กระทรวงศึกษาภายใน ๓๐ วัน 

ฟ้องศาลปกครอง
กรณียกค าอุทธรณ์ 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อ ก.ค.ศ. 
กระทรวงศึกษาภายใน ๓๐ วัน 

 

   ฟ้องศาลปกครอง
กรณียกค าอุทธรณ์ 

การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรง 

ข้าราชการ 
ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน  

ลดขั้นเงินเดือน 

พนักงานราชการ 
ภาคทัณฑ์  ตัดค่าจ้าง  

ลดขั้นเงินเดือน 

ลูกจ้างประจ า 
 ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน  

ลดขั้นเงินเดือน 
 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อ อ.ก.ค.ศ.  
ภายใน ๓๐ วัน 

ฟ้องศาลปกครอง
กรณียกค าอุทธรณ์ 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อ อ.ก.พ. 
กระทรวงศึกษาภายใน ๓๐ วัน 

ฟ้องศาลปกครอง
กรณียกค าอุทธรณ์ 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อ อ.ก.ค.ศ. 
กระทรวงศึกษาภายใน ๓๐ วัน 

 

   ฟ้องศาลปกครอง
กรณียกค าอุทธรณ์ 



๒๐ 

 

๘. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
เมื่อมีความเสียหายเกิดข้ึนกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญหาย หรือ

เสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทาโดยประมาทเลินเล่อหรือจงใจหรือเป็นการ
กระทาของบุคคลภายนอก ข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างในสังกัดของมหาวิทยาลัยก็ตามขั้นตอน ในการ
พิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่หน่วยงานรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า กรณีความสูญหายหรือเสียหายที่เกิดขึ้น
นั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้นแล้วหรือไม่หากว่ายังไม่
ปรากฏตัวผู้กระท าให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิดในความสูญหายเสียหายดังกล่าว ก็
จะเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือดาเนินการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ตามข้ันตอนดังนี้ 

๘.๑ กลุ่มกฎหมายและคดีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว่าความเสียหาย
ดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่  หากเห็นว่ามีเหตุอันควร
เชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเยง
ใหม่ เขต ๓ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่าเหตุแห่ง
ความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระทาของเจ้าหน้าที่ ก็ให้รายงานเลขาธิการส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส่งสานวนการสอบข้อเท็จจริงให้สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ตรวจสอบ 

๘.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  พิจารณาดาเนินการสอบสวน             
โดยรวบรวมพยานหลักฐานต่างๆ ทั้งจากเอกสารและบุคคล ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อเจ้า
พนักงานสอบสวนผู้มีอ านาจจัดทาแผนที่เกิดเหตุและภาพถ่ายสถานที่เกิดเหตุ 

๘.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่างๆที่รวบรวมได้
ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพ่ือท าความเห็นในเรื่องนั้นๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่ หากไม่
ปรากฏว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของ
ข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้าง ก็จะท าความเห็นเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓  เพ่ือพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา หรือหาก
ปรากฏตัวผู้รับผิด ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นก็จะท าความเห็นเสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้น
อย่างไร แล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณาการรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณาเป็นกรณี
ทรัพย์สินที่สูญหายเสียหายเกินกว่า ๕๐๐,๐๐๐บาท หากไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องรายงานให้
กระทรวงการคลังพิจารณา แต่ต้องรายงานเพื่อทราบตามประกาศท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 
 
 
 
 



๒๑ 

 

๘.๔ กรณีมีผู้ต้องรับผิด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ มีค าสั่งเรียกให้
ชดใช้ค่าเสียหาย (ค าสั่งทางปกครอง) ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าวต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓  หรือกระทรวงการคลังแล้วแต่กรณีได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค าสั่ง และในกรณีที่ยกค าอุทธรณ์ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองต่อไปได้ภายใน  ๙๐ วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ 

๘.๕ กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามค าสั่งของมหาวิทยาลัยฯ ให้
มหาวิทยาลัยบังคับคดีตามมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมดิ 

มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้

หน่วยงานในสังกัดรายงาน 

กรณีทรัพย์สินเสียหายสูญหาย 

กลุ่มกฎหมายและคดีตรวจสอบร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและหาผู้รับผิดทาง
ละเมิดส าเนาแจ้งคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
ด าเนินการสอบสวน และเสนอ

รายงานผลการสอบสวนต่อ
ผู้อ านวยการ สพป. ชม.๓ 

กรณีมีหรือไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ
ความเสียหายนั้นเกิด ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้
รายงานกระทรวงการคลัง (พิจารณาตาม

หนังสือที่ กค ๐๔๐๖.๒/ว๙๘) 

กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบให้แจ้ง
ผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

กรณีมีหรือไม่มีผู้ต้องรับผิดทางละเมิดและ
ความเสียหายนั้นไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

(พิจารณาตามหนังสือที่ กค ๐๔๐๖.๒/ว๙๘) 

ผู้อ านวยการ สพป.เชียงใหม่ เขต ๓ 
พิจารณา หากเห็นชอบให้แจ้งผู้ต้องรับผิด

ชดใช้ค่าเสียหาย 

ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งต่อ ผู้อ านวยการ สพป.เชียงใหม่ เขต ๓ ได้ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันได้รับแจ้ง
ค าสั่งและในกรณีที่ยกค าอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดต่อศาลปกครองต่อไปได้ 

หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องหาผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหายให้บังคับคดีตามวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 



๒๓ 

 

ส่วนที ่๔ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรในสังกัดกลุ่มกฎหมายและคดี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  

ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งนิติกร 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเสริม  สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
 

ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
 

ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
 

ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
 

ด าเนินการเก่ียวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 

ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ 



๒๔ 

 

ส่วนที่ ๕ 
ระยะเวลาการด าเนินการ 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
1. ผู้รับเรื่องร้องเรียน ต้องส่งเรื่องให้ผู้ประสานเรื่องร้องเรียนภายใน 3 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับ

เรื่องร้องเรียนจากผู้แจ้งเรื่องร้องเรียน 
 2. ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียน ต้องส่งเรื่องให้ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนภายใน 7 วันท าการนับแต่
วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนจากผู้รับเรื่องร้องเรียน หรือจากผู้แจ้งเรื่องร้องเรียน (แล้วแต่กรณี) 
 3. ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน ต้องพิจารณาและรายงานผลสรุปเรื่องร้องเรียนซึ่งยุติแล้ว และผลสั่ง
ลงโทษของผู้มีอ านาจให้ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียนทราบภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง
ร้องเรียนจากผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

รายชื่อกระบวนงาน 
ระยะเวลาด าเนินการ

แล้วเสร็จ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 

 1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
2. ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ   
    ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่ง 
3. รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน  
    เพ่ือด าเนินการทางคดี 
 4. การด าเนินการบังคับคดี 
5. การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับ 
    วินัยข้าราชการ พนักงาน  ลูกจ้างประจ า    
    และลูกจ้างชั่วคราว 
6. ตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือ 
   ร้องทุกข์ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
7. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิด 
    ทางละเมิด 

๓๐ วัน 
๓๐ – ๖๐ วัน 

 
๓๐ – ๖๐ วัน 

 
บังคับคดีภายใน๑๐ปี 

ภายใน ๑๘๐ วัน 
 
 

๓๐ วัน 
 

๖๐ วัน 

กลุ่มกฎหมายและคดี 
” 
 
” 
 
” 
” 
 
 
” 
 
” 
 

กลุ่มกฎหมายและคดี 
” 
 
” 
 
” 
” 
 
 
” 
 
” 
 
 


