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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี 
สพป.ขอนแก่น เขต ๕ 

 

คำนำ 
 

การปฏิบัติหน้าที่ราชการในปัจจุบัน  มีความจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบเป็นหลัก
และเพื่อให้เกิดความเข้าใจในการปฏิบัติงาน  กลุ่มกฎหมายและคดี  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต ๕ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านกฎหมาย  และการดำเนินคดีของรัฐ การดำเนินงานวินัย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจำ  ลูกจ้างชั่วคราว  พนักงานราชการงานอุทธรณ์ งานร้อง
ทุกข์  และงานคุ้มครองคุณธรรมจริยธรรม  เพื่อให้การดำเนินงานด้านวินัยและนิติการมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล  
 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  ตลอดจน
บุคลากรที่เก่ียวข้องได้เป็นอย่างดี 
 
 
         กลุ่มกฎหมายและคดี 
           พฤษภาคม ๒๕๖๖ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร       : งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ 
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1. ชื่องาน 
  งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ 

2. วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมทั้ง 
ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมตั้งแต่การดำเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง จนกระทั่งคดีถึงสิ้นสุด 
และการ บังคับคดีหรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกท้ังการพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และ การดำเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดและค่าสินไหมทดแทน 

4. คำจำกัดความ - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  ให้คำแนะนำปรึกษาเก่ียวกับระเบียบกฎหมายแก่หน่วยงานและสถานศึกษา รวมถึงข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอ่ืนด้วย 
 2.  รับเรื่องจากโรงเรียน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวกับคดี 
แพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ที่ขอความช่วยเหลือ) 

3.  เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
4.  รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และม ีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังสำนักงานอัยการเพ่ือ  

จัดพนักงานอัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย ที่หน่วยงานราชการหรือ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี (คดีท่ีพนักงานอัยการเป็นโจทก์ฟ้องคดีนั้น ไม่อาจขอความช่วยเหลือให้ 
แก้ต่างคดีได้) รวมทั้งดำเนินการอื่นตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี จนกระทั่งศาลมิคำสั่งหรือคำพิพากษาและรวม 
ไปถึงการอุทธรณ์และฎีกาคำสั่งหรือคำพิพากษาจนกระทั่งถึงท่ีสุด 

5.  รวบรวมพยานหลักฐานและจัดทำคำฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือคำให้การในฐานะผู้ถูกฟ้องคดีให้กับ  
หน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพื่อส่งศาลปกครอง และดำเนินการอื่นตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี 
จนกระท่ังศาลปกครองมิคำสั่งหรือคำพิพากษาจนกระทั่งถึงที่สุด 

6.  การบังคับคดีและการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือหลักทรัพย์  
ของลูกหนี้ตามคำพิพากษาเพ่ือการบังคับคดีด้วย 
          7.  แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดรวมทั้งค่าสินไหมทดแทน กรณี 
เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 รวมทั้ง 
การใช้มาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

 8. การพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดสำเนาเอกสาร ตาม 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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หมายเหตุ : บทบาทอำนาจหน้าที่ในเรื่องการดำเนินงานวินัย และการอุทธรณ์ร้องทุกข์ ตามท่ีกล่าวมาข้างต้น 
นั้น เป็นเรื่องเฉพาะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้นไม่ได้หมายความรวมไปถึงพนักงาน 
ราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราวที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
๑.ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ I ประมวลกฎหมายอาญา 

         ๒.ประมวลกฎหมายวธิีพิจารณาความแพ่ง I ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
         ๓. พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 2483 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
         ๔. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
         ๕. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
         ๖. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
         ๗. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 
         ๘. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ 
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
        ๙. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
  10.กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เก่ียวข้อง 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       : การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากร 

  ทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 
       และพนักงานราชการ 
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สพป.ขอนแก่น เขต ๕ 

 

1.  ชื่องาน 
การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 

และพนักงานราชการ 
2.   วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
3.   ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยและป้องปรามมิให้กระทำผิด ให้แก่ข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ทางวินัย
ร้ายแรงและไม่ร้ายแรง การดำเนินการทางวินัยสิ้นสุด รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งให้ ออกจากราชการ
ไว้ก่อน 

ในการดำเนินการนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตาม พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก่ไขเพ่ิมเติม 
เท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการดำเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้าง ชั่วคราว 
ที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 
4.   คำจำกัดความ 

4.1 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา ประถมศึกษา และ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  4.2 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
  4.3  ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา 53  
แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก่ไขเพ่ิมเติม 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

        5.1.1  ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับวินัยและระเบียบกฎหมายแก่ข้าราชการครู 
และบุคลากร ทางการศึกษาในสังกัด 

        5.1.2  ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดมีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา
รวมทัง้การป้องกันไมให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยด้วย 

            5.1.3  จัดทำหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับวินัยให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 
 5.2. การดำเนนิการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.2.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏ  
เป็นข่าวในสื่อมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอ่ืน หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำผิด 

5.2.2 ตรวจสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติ  
เรื่อง แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

5.2.3 คณะกรรมการดำเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา 
พ.ศ.2550 

5.2.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร้อมสำนวนการสอบสวน ให้ผู้สั่ง  
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แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยให้ออกคำสั่งลงโทษทาง  
วินัย ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกคำสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.2548 ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2549 

5.2.5 รายงานการดำเนินการทางวินัยตามมาตรา 104 (1) แห่งพระราชบัญญัติ  
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก่ไขเพ่ิมเติม ดังนี้ 
                          5.2.5.1 กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการทางวินัยตามข้อ 1.4 แล้วให้ ตรวจ
เสนอรายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณา เมื่อผู้อำนวยการสำนัก งาน เขตพื้นที่
การศึกษาได้รับรายงานแล้วเห็นว่าการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการสั่งลงโทษไม่ถูกต้อง หรือไม่เหมาะสม ก็มี
อำนาจสั่งงดโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือเปลี่ยนแปลงแก่ไขข้อความในคำสั่งเดิมได้ และหากเห็นว่ากรณีเป็นการ
กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็มีอำนาจหรือแจ้งผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย
อย่างร้ายแรงได้ เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้พิจารณาตามอำนาจหน้าที่แล้ว ให้เสนอหรือ
รายงาน อ.ก.ค.ศ. สพป.ขอนแก่น เขต ๕ พิจารณา เมื่อ  อ.ก.ค.ศ. สพป.ขอนแก่น เขต ๕ พิจารณามีมติเป็น
ประการใดให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 หรือผู้อำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินไปตามนั้น แล้ว
รายงานการดำเนินการทางวินัยพร้อมสำนวนการ สอบสวนไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
เพื่อพิจารณา หากสำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื ้นฐานมีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. สพป.
ขอนแก่น เขต ๕ ก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ.เพื่อ พิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. สพป.ขอนแก่น    
เขต ๕ ก็ถือว่าการดำเนินการทางวินัยกรณีนี้สิ้นสุด ถ้า ก.ค.ศ.มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็นเป็น
ประการใด ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 หรือผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องดำเนินการให้เป็นไป 
ตามมตินั้น 
  5.2.5.2 กรณีผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการทางวินัยตาม  
ข้อ 1.4 เองแล้วให้รายงาน อ.ก.ค.ศ. สพป.ขอนแก่น เขต ๕ พิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ. สพป.ขอนแก่น เขต ๕ 
พิจารณามีมติเป็นประการใดให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการไปตามนั้น แล้ว รายงาน
การดำเนินการทางวินัยพร้อมสำนวนการสอบสวนไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พื้นฐานเพ่ือ
พิจารณา หากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. สพป.ขอนแก่น 
เขต ๕ ก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. สพป.ขอนแก่น เขต ๕ ก็ถือว่า
การดำเนินการทางวินัยกรณีนี้สิ้นสุด ถ้า ก.ค.ศ.มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมี ความเห็นเป็นประการใด ผู้มี
อำนาจตามมาตรา 53 หรือผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้อง ดำเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น 
  5.3 การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5.3.1เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏ  
เป็นข่าวในสื่อมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอ่ืน หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระทำผิดตรวจสำนวน
การสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติ เรื่อง แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัย
อย่างร้ายแรง ก็เสนอให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่าง
ร้ายแรง 
 5.3.2 คณะกรรมการดำเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 

 5.3.3 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร้อมสำนวนการสอบสวนให้ผู้สั่ง  
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ดำเนินการ ดังนี้      
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                                5.3.3.1 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ สอบสวน 
มีความเห็นพ้องกันในระดับโทษไม่ร้ายแรง (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ) ให้ ผู ้สั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการหรือผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่งลงโทษให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ. ว่า ด้วยอำนาจการ
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.2549 ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออก
คำสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 จากนั้นรายงานให้    
อ.ก.ค.ศ. สพป.ขอนแก่น เขต ๕ พิจารณา ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ. สพป.ขอนแก่น เขต ๕ มีมติประการใด ให้ผู้บัง
ดับบัญชาหรือผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น 

5.3.3.2 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
มีความเห็นในระดับโทษแย้งหรือต่างกัน(ระดับโทษร้ายแรงกับระดับโทษไม่ร้ายแรง) ให้นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. สพป.
ขอนแก่น เขต ๕ พิจารณาความผิดและกำหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษามีมติเป็นประการใด ให้ผู้
ส ั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผู ้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั ่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น 
                                5.3.3.3 ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ สอบสวน  
มีความเห็นพ้องกันในระดับโทษว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง (ปลดออก หรือไล่ออก) ให้นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาความผิดและกำหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. สพป.ขอนแก่น เขต ๕ มีมติเป็นประการใด 
ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่ง หรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น 

5.3.4 รายงานการดำเนินงานวินัยพร้อมสำนวนการสอบสวนให้ ก.ค.ศ.พิจารณา ตาม มาตรา  
104 (2) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ.2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

5.4. การสั่งพักราชการ 
  5.4.1 เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญา และมีเหตุตามกฎ ก .ค.ฉบับที่ 22 
(พ.ศ.2542) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการ ดำเนินการเพื่อให้เ ป็นไป
ตามผลการสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ.ฉบับที่ 11(พ.ศ.2539) ว่าด้วยการ สั่งพักราชการและการสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อน เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าที่ราชการสอบสวนพิจารณา หรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบ
เรียบร้อยขึ้น ฯลฯ แล้ว 

  5.4.2 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือรอ
ฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

5.5 การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 5.5.1 เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและ บุคลากร 

ทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญา ซึ่งเป็นเหตุที่อาจถูก สั่งพักราชการ
ตามข้อ 3 และผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือ การพิจารณาคดีที่
เป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 

5.5.2 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ออกคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ออก
จากราชการไว้ก่อนเพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบ สว.1 (แต่งตั้งคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง) 
7.2 แบบ สว.2 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ 23) 
7.3 แบบ สว.3 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อ กล่าวหา     
 ตามข้อ 24) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นฯ  

อ.ก.ค.ศ.เขต

พื้นท่ีฯ 
กรณีเห็นดว้ยกบัมติ อ.ก.ค.ศ. 

(วินยัส้ินสุด) 
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7.4 แบบ สว.4 (บันทึกถ้อยคำของผู้ถูกกล่าวหา) 
7.5 แบบ สว.5 (บันทึกถ้อยคำพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา) 
7.6 แบบ สว.6 (รายงานการถูกสอบสวน) 
7.7 แบบ พอค.1 (ไห้พักราชการ) 
7.8 แบบ พอค.2 (ไห้ออกจากราชการไว้ก่อน) 
7.9 แบบ พอค.3 (ไห้กลับโดยไม่มีความผิด) 
7.10 แบบ พอค.4 (ไห้กลับโดยมีความผิด) 
7.11 แบบฟอร์มอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก่ไขเพ่ิมเติม 
8.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
8.3 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 
8.4 พรบ.แก้ไขเพ่ิมเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 2560 พ.ศ. ๒๕๖๕ 
8.5 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 
8.6 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกคำสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร  
 ทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
8.7 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2548 
8.8 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ     
     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
8.9 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พ.ศ.2555 
8.10 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี 
สพป.ขอนแก่น เขต ๕ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี 
สพป.ขอนแก่น เขต ๕ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  

  ชื่อเอกสาร       :  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี 
สพป.ขอนแก่น เขต ๕ 

 

1.  ชื่องาน 

การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินงานอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชกาครู

และ บุคลากรทางการศึกษา สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขต
พ้ืนที่ การศึกษามัธยมศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูปละบุคลากรทาง 

การศึกษาตลอดจนการดำเนินการแจ้งผลให้ทราบ  
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการ ศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และที่แกไข เพ่ิมเติม เท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว ที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 

4. คำจำกัดความ 
4.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
4.2 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษา และ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
4.3 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.4 ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา 53 

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  5.1 การอุทธรณ์ 
5.1.1 รับเรื่องอุทธรณ์คำสั่งลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่ถูก  

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อำนวยการสถานศึกษา ลงโทษภาคทัณฑ์  
ตัด เงินเดือน หรือลดเงินเดือน 
 
                5.1.2  ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายที่จะรับไว้พิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยการ อุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550 หรือไม่ เช่น อุทธรณ์คำสั่งลงโทษภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งหรือไม่ ผู้ถูกลงโทษอุทธรณ์คำสั่งเพ่ือตนเองหรือมีผู้อื่นอุทธรณ์คำสั่งแทน 
ฯลฯ 
        5.1.3  เสนอรายงานการอุทธรณ์ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี 
สพป.ขอนแก่น เขต ๕ 

 

5.1.3.1  ถ้าผู้ อ่ืนอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรืออุทธรณ์นั้นไม่ได้ทำเป็นหนังสือ 
และ ลงลายมือชื่อของผู้ถูกลงโทษ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง  
ตาม ข้อ 3 ข้อ 4 และข้อ 9 แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  พ.ศ.2550   
อ.ก.ค.ศ. สพป.ขอนแก่น เขต ๕ จะมีมติไม่รับอุทธรณ์คำสั่ งลงโทษนั้นไว้พิจารณา  กรณีนี้ ให้แจ้งมติ
ดังกล่าว พร้อมสิทธิในการฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว  

5.1.3.2 กรณีอุทธรณ์ถูกต้องและรับเรื่องไว้พิจารณานั้น  อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
จะพิจารณามีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550 
เมื่อมีมติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น และเมื่อได้ สั่งหรือปฏิบัติ
ตามมติแล้ว ก็ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบซึ่งผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้   เว้นแต่จะ เป็นกรณีมีการ
เพ่ิมโทษเป็นโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ ต่อ ก.ค.ศ.ได้อีก
ชั้นหนึ่ง 

5.1.4 กรณีมีการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือกรณี 
อุทธรณ์คำสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดชั้นเงินเดือนของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติของ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้เสนอ ก.ค.ศ.พิจารณาตามมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยการอุทธรณ์และพิจารณา พ.ศ.2550 เมื่อ ก.ค.ศ.มีมติเป็นประการใด จะอุทธรณ์ต่อไปอีก 
ไม่ได้ และให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น กรณีนี้ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ 
ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองด้วย  
  5.2  การร้องทุกข์ 

  5.2.1  รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่เห็นว่าตน
ไม่ได้รับ ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา  หรือถูกแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 

5.2.2 ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายที่จะรับเรื่องไว้พิจารณาตามกฎ  
ก.ค.ศ.ว่าด้วย การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  พ.ศ.2551 หรือไม่ เข่น ร้องทุกข์ภายใน 30 วัน 
นับแต่วัน ได้รับแจ้งคำสั่งหรือไม่ร้องทุกข์เพ่ือตนเองหรือร้องทุกข์แทนผู้อื่น  ฯลฯ 
    5.2.3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีหนังสือแจ้งพร้อมส่งลำเนาหนังสือร้องทุกข์ให้  
ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว  เพ่ือที่ผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสาร 
หลักฐานพร้อมคำชี้แจงเพ่ือประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่
กรณี 

 5.2.4 เสนอรายงานการร้องทุกข์ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
5.2.4.1 ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ทำเป็นหนังสือยื่นภายใน 30 วัน นับแต่

วันที่ 
ทราบ เรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้ร้องทุกข์แทน ตามข้อ 5 วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง และ 
ข้อ 7 แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  พ.ศ.2551 ให้มีมติไม่รับคำร้อง 
ทุกข์ไว้พิจารณา จากนั้นมีหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว  

 5.2.4.2  ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ. 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี 
สพป.ขอนแก่น เขต ๕ 

 

ว่าด้วยการ ร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  พ.ศ.2551 เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอำนาจตาม
มาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ 
ทราบเป็นหนังสือพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 

   5.2.5 กรณีมีผู้ร้องทุกข์เพราะเหตุถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ  
ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือเห็นว่าคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติ  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษาไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรม ให้เสนอ ก.ค.ศ.พิจารณาตามมาตรา 122 และมาตรา 123  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  พ.ศ.2551 เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติ 
เป็นประการใด ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อสั่งหรือ 
ปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว  ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 
 

  6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
  6.1  การอุทธรณ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อ.ก.ค.ศ. 

พิจารณา 
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  6.2  การร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

- 
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สพป.ขอนแก่น เขต ๕ 

 

8.  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 
8.3 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาการร้องทุกข์พ.ศ. 2551 
8.4 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  

  ชื่อเอกสาร       :  งานคุ้มครองคุณธรรมจริยธรรม 
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1. ชื่องาน 
งานคุ้มครองคุณธรรมจริยธรรม 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือดำเนินการให้ข้าราชการประพฤติปฏิบัติตนด้านการคุ้มครองคุณธรรมจริยธรรมให้เป็นไป ตาม

ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 

3. ขอบเขตของงาน 
ผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการพลเรือนทุกตำแหน่งจึงมีหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไป  

ตามกฎหมายเพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวมและประเทศชาติ มีความเป็นกลางทางการเมือง อำนวย 
ความสะดวก และให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก  
ของมาตรฐานจริยธรรมสำหรับผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมืองและเจ้าหน้าที่ของรัฐ 9 ประการ  
ของสำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2552 

4. คำจำกัดความ 
4.1จริยธรรม หมายถึง จริยธรรมข้าราชการพลเรือนตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพล 

เรือน พ.ศ.2552 
4.2ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการพลเรือน พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  สพป.แจ้งแนวปฏิบัติตามตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2552ให้ 

ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเพ่ือถือปฏิบัติ 
5.2  สพป.ควบคุมกำกับให้มีการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างท่ัวถึงและจริงจ ัง 
5.3  ดำเนินการให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนึ้ และประพฤติตนให้ 

เป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ควบคุมและ สนับสนุนส่งเสริมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามประมวล 
จริยธรรมนี้ ตามอำนาจหน้าที่ 

5.4  ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม อาจสั่งลงโทษทางวินัย  
ว่า กล่าวตักเตือน ทำทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือสั่งให้ได้ร ับการพัฒนาตามที่เห็นสมควร เมื่อมีกรณีการฝ่าฟืน 
จริยธรรม 
          5.5  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งเสริมจริยธรรมข้าราชการ โดยอย่างน้อยต้องดำเนินการ 
ดังนี้ 

5.5.1  ในการบรรจุแต่งตั้ง เลื่อนเงินเดือน ย้ายหรือโอนข้าราชการ ให้ใช้พฤติกรรม 
ทางจริยธรรมของผู้นั้นพิจารณาควบคู่กับความรู้ความสามารถ 

5.5.2  ปลูกฝังจริยธรรมให้ข้าราชการใหม่ จัดให้ข้าราชการลงลายมือชื่อรับทราบ 

ประมวลจริยธรรม จัดให้มีสมุดบันทึกประวิติในส่วนที่เกี่ยวกับจริยธรรมของข้าราชการแต่ละคน รวมทั้งจัดให้มี 

กิจกรรมส่งเสริมจริยธรรมผู้บริหาร และข้าราชการอย่างสม่ำเสมอ 

5.5.3  ประเมินการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมของข้าราชการ 
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5.5.4  คุ้มครองข้าราชการผู้ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้อย่างเพียงพอ 

5.5.5  ยกย่องข้าราชการและส่วนราชการที่ถือปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้โดย 

เคร่งครัด 

5.5.6  ตอบข้อสงสัยหรือคำถามเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ 

5.5.7  จัดให้มีการศึกษาค่านิยมท่ีเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ 

และดำเนินการแกไขปรับเปลี่ยนค่านิยมนั้น 

5.5.8  เผยแพร่ให้ประชาชน ผู้เป็นคู่สมรส ญาติ พ่ีน้อง พรรคพวกเพ่ือนฝูงของ 

ข้าราชการ ตลอดจนประชาชนผู้มาติดต่อราชการทราบประมวลจริยธรรมของข้าราชการ เพ่ือไม่ทำการอันเป็น 

การส่งเสริมหรือก่อให้เกิดการฝ่าฝืนจริยธรรม 

5.5.9  จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ 

5.6  วินิจฉัยปัญหาการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ในเรื่องใดใด ของข้าราชการ หรือส่ง

เรื่องให้คณะกรรมการจริยธรรมปฏิบัติตามคำแนะนำ โดยสุจริตไม่ต้องรับผิด 

5.7  ดำเนินการในการคุ้มครองคุณธรรมจริยธรรมและปฏิบัติตามท่ีส่วนราชการกำหนด 
 

  6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -   
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