
คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 1 
 

 

 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
Standard Operating Procedure : SOP 

 

กลุ่มงานนิติการ 

(รหัส 001/3) 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

                                    กระทรวงสาธารณสุข 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 2 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การด าเนินการทางวินัย 

รหัส 001/3 แผ่นที่ 1/6 
ฉบับท่ี 1/25๖๐  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานนิติการ ผู้จัดท า นางสาวพรพิมล  แน่นหนา 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางสาวพรพิมล  แน่นหนา) 
หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงในเบื้องต้นว่าข้าราชการพลเรือนผู้ถูกร้อง ถูกกล่าวหา หรือเป็นที่น่าสงสัยว่า
กระท าความผิดวินัย ได้กระท าผิดวินัยหรือไม่ 
 1.2 เพ่ือเป็นการเสริมสร้างและป้องกันมิให้มีการกระท าวินัยกระท าผิดวินัยในหน่วยงาน 

2. ขอบเขต 
 เป็นกรอบการด าเนินการทางวินัยตั้งแต่มีการร้องเรียน การกล่าวหา หรือถูกสงสัยว่ากระท าความผิดวินัย 
จนกระท่ังถึงกระบวนการลงโทษทางวินัย 

3. ค านิยาม 
 3.1 การด าเนินการทางวินัย หมายถึง การด าเนินการทั้งหลายที่กระท าเป็นพิธีการตามที่กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับก าหนด เมื่อมีการกล่าวหาข้าราชการพลเรือนในหน่วยงานของรัฐว่ากระท าผิดวินัย ซึ่งได้แก่ การ
ตั้งเรื่องกล่าวหา การสืบสวนหรือสอบสวน การพิจารณาความผิดและลงโทษ และการด าเนินการต่างๆ ระหว่างการ
สอบสวนพิจารณาความผิด เช่น ให้พักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน การพิจารณาโทษ การก าหนดโทษ 
และการลงโทษ 
 3.2 วินัยข้าราชการ1 หมายถึง กฎ ระเบียบต่างๆ ที่วางหลักข้ึนมาเป็นกรอบควบคุมให้ข้าราชการปฏิบัติ
หน้าที่ และก าหนดแบบแผนความประพฤติของข้าราชการ เพ่ือให้ข้าราชการประพฤติปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย โดยก าหนดให้ข้าราชการวางตัวให้เหมาะสม เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายขององค์กรข้าราชการ เพ่ือ
ส่งผลอันสูงสุดให้ข้าราชการจัดระเบียบการด าเนินชีวิตของประชาชนให้ดีขึ้น อันเป็นกลไกส าคัญท่ีจะก่อให้เกิด
ความเจริญของประเทศชาติบ้านเมืองต่อไป 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 4.1 แบบบันทึกถ้อยค า 
 4.2 แบบ ดว.1 
 4.3 แบบ ดว.3 
 4.4 แบบ ดว.4 
 4.5 แบบ ดว.5 
 4.6 แบบ ดว.6  

5. เอกสารอ้างอิง 
 5.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 5.2 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 
1
เอกสารความรู้ สดร. ล าดับที ่14 / ปงีบประมาณ 2554 สถาบันด ารงราชานุภาพ ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 3 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การด าเนินการทางวินัย 

รหัส 001/3 แผ่นที่ ๒/6 
ฉบับท่ี 1/25๖๐  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบงานด าเนินการทางวินัย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่มีมูล 

ผู้บังคับบัญชาซ่ึงมี
อ านาจสั่งบรรจุพจิารณา

ว่ามีมูลควรกล่าวหา
หรือไม่ 

ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน
เพียงพอแกก่ารพจิารณาหรือไม่ 

เพียงพอ ไม่เพียงพอ 

มีมูล 

ผู้บังคับบัญชาสืบสวนเองหรือมอบใหข้้าราชการพลเรือนสามัญ
หรือเจ้าหน้าทีข่องรัฐสืบสวนแล้วรายงานผล 

ยุติเรื่อง 

มีการกล่าวหาหรือมี
กรณีเป็นที่สงสัย 

ด าเนินการในกรณีมีมูลควรกล่าวหาว่า 
กระท าผิดวินยัอยา่งไม่ร้ายแรง 

ด าเนินการในกรณีมีมูลควรกล่าวหาว่า
กระท าผิดวินยัอยา่งร้ายแรง 

หน่วยงานตรวจสอบขอ้เท็จจริง แบบบันทึกถ้อยค า 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 4 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การด าเนินการทางวินัย 

รหัส 001/3 แผ่นที่ 3/6 
ฉบับท่ี 1/25๖๐  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

               ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน                                 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบงานด าเนินการทางวินัย 

 

 

   

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

ผู้บังคับบัญชาตามมาตรา 57 ด าเนินการ
สอบสวนด้วยตนเองหรือมอบหมายให้ผู้หนึ่ง

ผู้ใดเป็นผู้สอบสวน 

แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลกัฐาน 
ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 

แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลกัฐาน 
ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 

ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงแกข้้อกล่าวหา 

ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงแกข้้อกล่าวหา 

จัดท ารายงานการสอบสวนพร้อมความเห็นของ
คณะกรรมการสอบสวนเสนอต่อผูม้ีค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบสวน 

ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจแต่งตั้งตามมาตรา 57 

พิจารณาส านวนการสอบสวน 

มีความผดิวินัยไม่ร้ายแรง ไม่มีความผดิทางวินัย มีความผดิวินัยรา้ยแรง 

มี ไมม่ี 

ผู้บังคับบัญชาผูม้ีอ านาจสั่งบรรจตุาม
มาตรา ๕๗ 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 5 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การด าเนินการทางวินัย 

รหัส 001/3 แผ่นที่ 4/6 
ฉบับท่ี 1/25๖๐  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

               ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน                             เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบงานด าเนินการทางวินัย 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

คณะกรรมการสอบสวน 

แจ้งค าสั่ง 

ประชุมวางแนวทางการสอบสวน 

รวบรวมพยานหลักฐาน 

แจ้งข้อกล่าวหาและพยานหลักฐาน ผู้ถูกกล่าวหา 

คณะกรรมการสอบสวน 

ช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหา 

ประชุมพิจารณา ท ารายงานการสอบสวน 

ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่ง
บรรจุตามมาตรา 57 

รายงานไปยัง อ.ก.พ. 
เพื่อพิจารณาต่อไป 

ผู้บังคับบัญชาผูม้ีอ านาจสั่งบรรจตุาม
มาตรา ๕๗ 

แบบ ดว.๑ 

แบบ ดว.๔ 

แบบ ดว.๓ 

แบบ ดว.๕ 

แบบ ดว.๖ 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 6 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การด าเนินการทางวินัย 

รหัส 001/3 แผ่นที่ 5/6 
ฉบับท่ี 1/25๖๐  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.1 การสืบสวนหรือพิจารณาในเบื้องต้นเมื่อมีการกล่าวหาหรือมีกรณีเป็นที่สงสัยว่ามีการกระท าผิดวินัย 

  7.1.1 เมื่อมีการร้องเรียน มีการกล่าวหา หรือเป็นที่สงสัยว่าข้าราชการพลเรือนภายใต้บังคับ
บัญชาของตนได้กระท าความผิดวินัย ให้ผู้บังคับบัญชารายงานผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนทราบโดยเร็ว โดยท าเป็นหนังสือ  

 7.1.2 เมื่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ได้รับรายงานแล้ว ให้พิจารณาใน
เบื้องต้นว่ามีมูลที่ควรกล่าวหาว่าผู้นั้นกระท าความผิดวินัยหรือไม่ 
  7.1.3 ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ด าเนินการสืบสวนเองหรือสั่งให้
ข้าราชการข้าราชการพลเรือนสามัญหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องด าเนินการสืบสวนแล้วรายงานผลมาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 

 7.1.4 ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นว่ากรณีมีมูลที่ควร
กล่าวหาว่าข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดกระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้ด าเนินการในกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า
กระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงต่อไป ถ้าพิจารณาเห็นว่ากรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใด
กระท าความผิดวินัยร้ายแรง ร้ายแรง ให้ด าเนินการในกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงต่อไป 
แต่ถ้าพิจารณาเห็นว่ากรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดกระท าความผิดวินัย  ให้ยุติเรื่อง
 7.2 การด าเนินการในกรณีมีมูลควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

 7.2.1 ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ด าเนินการทางวินัยโดยไม่ตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนก็ได้ แต่ต้องด าเนินการตามหมวด 3 แห่งกฎ ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย  พ.ศ. 
2556 ให้แล้วเสร็จภายใน 45 วันนับแต่วันที่พิจารณาเห็นว่ากรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างไม่
ร้ายแรง หรืออาจด าเนินการทางวินัยโดยแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 7.2.2 ในกรณีที่มีการด าเนินการทางวินัยโดยแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงข้ึน แล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้
ถูกกล่าวหาทราบโดยเร็ว และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อและวันที่รับทราบไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งมอบส าเนา
ค าสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาไว้ฉบับหนึ่งด้วย หากไม่อาจแจ้งให้ทราบโดยตรงได้ ให้แจ้งเป็นหนังสือส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ และให้ถือว่าผู้ถูกกล่าวหาได้รับแจ้งเมื่อครบก าหนด 7 วันนับแต่วันส่งกรณีส่งในประเทศ หรือ
เมื่อครบ 15 วันส่งส าหรับกรณีส่งไปยังต่างประเทศ 

 7.2.3 ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนให้กรรมการทราบเป็นรายบุคคล 
 7.2.4 ให้ประธานกรรมการจัดให้มีการประชุมคณะกรรมการสอบสวนครั้งแรกภายใน 7 วัน   

นับแต่ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการไปยังผู้ถูกกล่าวหาและกรรมการสอบสวน โดยในการประชุมครั้งแรกให้
คณะกรรมการสอบสวนก าหนดประเด็นและวางแนวทางการสอบสวนและการรวบรวมพยานหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 7 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การด าเนินการทางวินัย 

รหัส 001/3 แผ่นที่ 6/6 
ฉบับท่ี 1/25๖๐  
แกไ้ขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7.2.5 ให้คณะกรรมการด าเนินการดังต่อไปนี้ 
             1.) รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
             2.) แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
             3.) ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงแสดงพยานหลักฐานเพ่ือแก้ข้อกล่าวหา 
             4.) พิจารณาท าความเห็นเกี่ยวกับเรื่องที่สอบสวน 
             5.) รายงานการสอบสวนพร้อมความเห็นเสนอต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
   7.2.6 เมื่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าการสอบสวนถูกต้องครบถ้วนแล้วให้
พิจารณามีความเห็นเพ่ือสั่งการหรือด าเนินการดังต่อไปนี้  
    1.) ในกรณีที่ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยไม่
ร้ายแรง ให้สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน 
    2.) ในกรณีที่ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาไม้ได้กระท าผิดวินัย 
ให้ยุติเรื่อง 
    3.) ในกรณีที่ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย
ร้ายแรง ให้ด าเนินการในกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยร้ายแรงต่อไป 

 7.3 การด าเนินการในกรณีมีมูลควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  7.3.1 ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ด าเนินการตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
โดยท าค าสั่งแต่งตั้งเป็นหนังสือ แล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยเร็ว และให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือ
ชื่อและวันที่รับทราบไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งมอบส าเนาค าสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาไว้ฉบับหนึ่งด้วย หากไม่อาจแจ้งให้
ทราบโดยตรงได้ ให้แจ้งเป็นหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ และให้ถือว่าผู้ถูกกล่าวหาได้รับแจ้งเมื่อครบ
ก าหนด 7 วันนับแต่วันส่งกรณีส่งในประเทศ หรือเมื่อครบ 15 วันส่งส าหรับกรณีส่งไปยังต่างประเทศ 
  7.3.2 เมื่อด าเนินการแจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนไปยังผู้ถูกกล่าวหาแล้ว ให้
ด าเนินการตามข้อ 7.2.3 - 7.2.5 ต่อไป 
  7.3.3 เมื่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าการสอบสวนถูกต้องครบถ้วนแล้วให้
พิจารณามีความเห็นเพ่ือสั่งการหรือด าเนินการดังต่อไปนี้  
   1.) ในกรณีที่ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยไม่
ร้ายแรง ให้สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน 
   2.) ในกรณีที่ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาไม้ได้กระท าผิดวินัย 
ให้ยุติเรื่อง 
   3.) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยร้ายแรงและไม่
ว่าผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนจะเห็นด้วยหรือไม่ ให้ส่งเรื่องให้ อ.ก.พ. จังหวัด อ.ก.พ. กรม หรือ อ.ก.พ. 
กระทรวง เพ่ือพิจารณาต่อไป 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 8 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเรื่องให้พนักงาน
อัยการด าเนินคดีปกครอง 

รหัส 001/3 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 1/25๖๐  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานนิติการ ผู้จัดท า นางสาวพรพิมล  แน่นหนา 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางสาวพรพิมล  แน่นหนา) 
หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

 เมื่อหน่วยงานของรัฐถูกฟ้องเป็นคดีปกครอง เป็นหน้าที่ของหน่วยงานนั้นที่จะต้องด าเนินการท าค าให้การ
แก้ค าฟ้อง การที่จะส่งค าให้การไปยังศาลปกครองและการด าเนินการต่างๆ ในชั้นศาลปกครองนั้น จะต้องมีการ
ประสานกบัพนักงานอัยการให้ด าเนินคดีแทนหน่วยงานของรัฐ 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการแก้ต่างให้แก่หน่วยงานของรัฐในคดีปกครอง 

2. ขอบเขต 
 เป็นการด าเนินงานในขั้นตอนการประสานคดีกับพนักงานอัยการ 

3. ค านิยาม 
 3.1 คดีปกครอง หมายถึง คดีพิพาทที่มีคู่กรณีฝ่ายหนึ่งเป็นหน่วยงานทางปกครอง 
 3.2 หน่วยงานทางปกครอง หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี
ฐานะเป็นกรม ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจที่ตั้งขึ้นโดยพระราชบัญญัติหรือพระราช
กฤษฎีกา หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้ใช้อ านาจปกครองหรือ
ให้ด าเนินกิจการทางปกครอง 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 4.1 แบบฟอร์มค าให้การ 
 4.2 แบบฟอร์มค าคัดค้านค าให้การ 

5. เอกสารอ้างอิง 
 คู่มือแนวปฏิบัติการส่งเรื่องให้พนักงานอัยการด าเนินคดีปกครอง 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 9 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเรื่องให้พนักงาน
อัยการด าเนินคดีปกครอง 

รหัส 001/3 แผ่นที่ ๒/3 
ฉบับท่ี 1/25๖๐  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

               ผู้รับผิดชอบ                                 ข้ันตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบงานนิติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส าเนาค าฟ้องคดีปกครอง 

มีค าขอให้เป็นผูด้ าเนินคดีแทน 

เตรียมจัดท าค าให้การและรวบรวมพยานหลักฐาน 

หน่วยงานของรัฐ 

พนักงานอัยการผู้ด าเนินคดีแทน 

หัวหน้าหน่วยงาน/นิติกรเป็น   
ผู้ประสานคด ี

ผู้ว่าราชการจังหวัด 

มอบหมาย 

ส่งให ้

ด าเนินการทางคดีแทน
หน่วยงานท้ังหมด 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 10 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเรื่องให้พนักงาน
อัยการด าเนินคดีปกครอง 

รหัส 001/3 แผ่นที่ ๓/3 
ฉบับท่ี 1/25๖๐  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.) เมื่อศาลปกครองกลางส่งส าเนาค าฟ้องมายังหน่วยงาน ให้หน่วยงานนั้นๆ จัดเตรียมท าค าให้การแก้ค า
ฟ้อง พร้อมทั้งรวบรวมพยานหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
        2.) หน่วยงานที่ถูกฟ้องขอให้พนักงานอัยการส านักงานคดีปกครอง ส านักงานอัยการสูงสุด เป็นผู้
ด าเนินคดีแทน โดยให้มีอ านาจท าค าให้การแก้ค าฟ้อง ตลอดจนการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น ลงชื่อในค า
ร้อง ค าขอ ค าแถลง ค าอุทธรณ์ หรือเอกสารใดที่เกี่ยวข้องในคดี รวมทั้งการยื่นเอกสารต่างๆ ต่อศาล และการให้
ถ้อยค าต่อศาล หรือการรับเอกสารหรือสิ่งอื่นใดแทนผู้ว่าราชการจังหวัดจนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 
          3.) ผู้ว่าราชการจังหวดัมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือนิติกรของหน่วยงานนั้น เป็นผู้ประสาน
คดีกับพนักงานอัยการผู้แก้ต่างคดีโดยตรง 
 4.) ผู้ประสานคดีสรุปข้อเท็จจริงแห่งคดีพร้อมทั้งจัดส่งใบมอบอ านาจและเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อมอบ
อ านาจให้พนักงานอัยการได้ด าเนินคดีแทน   
 5.) พนักงานอัยการส่งค าให้การให้แก่ศาลปกครอง 
 6.) เมื่อศาลส่งส าเนาค าให้การแก้ค าฟ้องให้แก่ผู้ฟ้องแล้ว ศาลจะส่งส าเนาค าให้การให้แก่ผู้ฟ้องเพ่ือให้ผู้
ฟ้องคดีสามารถท าค าคัดค้านค าให้การได้ 
 7.) ผู้ถูกฟ้องท าค าให้การเพิ่มเติมแก้ค าคัดค้านค าให้การ ส่งให้พนักงานอัยการเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 8.) รอฟังค าพิพากษาศาลปกครอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 11 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การด าเนินการเก่ียวกับความ

รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

รหัส 001/3 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 1/25๖๐  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานนิติการ ผู้จัดท า นางสาวพรพิมล  แน่นหนา 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางสาวพรพิมล  แน่นหนา) 
หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งอยู่ในหน่วยงานที่สังกัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัดได้กระท าละเมิดขึ้น กล่าวคือ
ได้ก่อให้เกิดความเสียหายแก่รัฐหรือประชาชน หน่วยงานนั้นมีหน้าที่จะต้องด าเนินการสอบสวนให้ได้ข้อเท็จจริงว่า 
การกระท าของเจ้าหน้าที่รัฐผู้นั้นอยู่ในขอบข่ายที่จะต้องด าเนินการตาม พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่หรือไม ่

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงในเบื้องต้นว่าความเสียหายเกิดจากเจ้าหน้าที่หรือไม่ 
 1.2 เพ่ือให้ได้ความว่าการกระท านั้นเจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดหรือหน่วยงานของรัฐที่เจ้าหน้าที่นั้นสังกัด
อยู่ต้องรับรับผิดชอบหรือไม่ และรับผิดชอบเพียงใด 

2. ขอบเขต 
 เป็นการตรวจสอบในเบื้องต้นว่าเหตุแห่งความเสียหายที่เกิดขึ้นเป็นอย่างไร 

3. ค านิยาม 
 3.1 เจ้าหน้าที่1 หมายความวา่ ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็น
การแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด 
 3.2 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี
ฐานะเป็นกรม ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น และรัฐวิสาหกิจที่ตั้งขึ้นโดยพระราชบัญญัติหรือพระราช
กฤษฎีกา และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานอื่นของรัฐที่มีพระราชกฤษฎีกาก าหนดให้เป็นหน่วยงานของรัฐตาม
พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 บันทึกข้อความ 

5. เอกสารอ้างอิง 
 5.1 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
 5.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ 
 เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

 
1พระราชบัญญัติความรับผดิทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 12 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การด าเนินการเก่ียวกับความ

รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

รหัส 001/3 แผ่นที่ ๒/3 
ฉบับท่ี 1/25๖๐  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                 ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอน    เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบงานนิติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 

คณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

แต่งตั้ง 

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

ผลการสอบสวน
ข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

รายงาน 

มีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหายเกิดจาก
การกระท าของเจ้าหนา้ที ่

ไม่มีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหายเกิดจาก
การกระท าของเจ้าหนา้ที ่

หัวหน้าหน่วยงานตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงทางละเมิด รายงานผลการพิจารณา

ให้ปลัดกระทรวงทราบ

และพิจารณาต่อไป 

 

คณะกรรมการฯรายงานผล
การพิจารณาไปยังผู้แต่งตั้ง 

วินิจฉัยสั่งการว่ามีผู้รบัผิดชอบชดใช้         
ค่าสินไหมทดแทนหรือไม่ เป็นจ านวนเท่าใด 

ส่งส านวนให้กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบ 

ผู้แต่งตั้งมีค าสั่งตามความเห็นของกระทรวงการคลังและแจ้ง
ค าสั่งนั้นให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

บันทึกข้อความ 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 13 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การด าเนินการเก่ียวกับความ

รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

รหัส 001/3 แผ่นที่ ๓/3 
ฉบับท่ี 1/25๖๐  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงในเบื้องต้นว่าความ
เสียหายเกิดจากสาเหตุใด 
  2.) กรณีท่ีหัวหน้าหน่วยงานได้พิจารณาข้อเท็จจริงในเบื้องต้นแล้วมีเหตุอันควรเชื่อว่าความ
เสียหายเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดังกล่าวแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดตามข้อ 8 วรรคหนึ่ง ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
  3.) กรณีท่ีกรณีท่ีหัวหน้าหน่วยงานได้พิจารณาข้อเท็จจริงในเบื้องต้นแล้ว เห็นว่าไม่มีเหตุอันควร
เชื่อว่าความเสียหายเกิดจากเจ้าหน้าที่ก็ไม่ต้องด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด แต่ต้องรายงานผลการพิจารณาให้ปลัดกระทรวงซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาหรือก ากับดูแลหรือควบคุมการ
ปฏิบัติงานของบุคคลดังกล่าวทราบและพิจารณาต่อไป            
                 4.) เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับผลการพิจารณาของคณะกรรมการแล้วให้วินิจฉัยสั่งการว่ามีผู้รับผิดชอบ
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือไม่ และเป็นจ านวนเท่าใด แต่ไม่ต้องแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
                    5.) ให้ผู้แต่งตั้งส่งส านวนให้กระทรวงการคลังตรวจสอบภายใน 7 วันนับแต่วันที่วินิจฉัยสั่งการ 
                     6.) ให้ผู้แต่งตั้งสั่งการให้ตระเตรียมเรื่องให้พร้อมส าหรับการออกค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ช าระค่า
สินไหมทดแทนหรือฟ้องคดีเพ่ือมิให้ขาดอายุความ 2 ปีนับแต่วันที่ผู้แต่งตั้งวินิจฉัยสั่งการ    
                   7.) เมื่อได้รับการแจ้งผลตรวจสอบจากกระทรวงการคลัง ให้ผู้แต่งตั้งมีค าสั่งตามความเห็นของ
กระทรวงการคลังและแจ้งค าสั่งนั้นให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ และด าเนินการต่อไป                     
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 14 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเสริมสร้างและพัฒนา
บุคลากรกระทรวงสาธารณสุข  

ทุกระดับใน สสจ. 

รหัส 001/3 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 1/25๖๐  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานนิติการ ผู้จัดท า นางสาวพรพิมล  แน่นหนา 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางสาวพรพิมล  แน่นหนา) 
หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มีการด าเนินการสร้างเสรมิและพัฒนาบุคลากรในหน่วยงานให้มีวินัย และป้องกันการกระท าผิดวินัย 

2. ขอบเขต 
 เป็นการด าเนินการสร้างเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านวินัยในรอบระยะเวลา 1 ปี 

3. ค านิยาม 

 วินัยข้าราชการ หมายถึง กฎ ระเบียบต่างๆ ที่วางหลักขึ้นมาเป็นกรอบควบคุมให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ 
และก าหนดแบบแผนความประพฤติของข้าราชการ เพ่ือให้ข้าราชการประพฤติปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย โดยก าหนดให้ข้าราชการวางตัวให้เหมาะสม เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายขององค์กรข้าราชการ เพ่ือ
ส่งผลอันสูงสุดให้ข้าราชการจัดระเบียบการด าเนินชีวิตของประชาชนให้ดีขึ้น อันเป็นกลไกส าคัญที่จะก่อให้เกิ ด
ความเจริญของประเทศชาติบ้านเมืองต่อไป 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - 

5. เอกสารอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 8๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 15 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเสริมสร้างและพัฒนา
บุคลากรกระทรวงสาธารณสุข  

ทุกระดับใน สสจ. 

รหัส 001/3 แผ่นที่ ๒/3 
ฉบับท่ี 1/25๖๐  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

                ผู้รับผิดชอบ                           ขั้นตอน                                    เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบงานเสริมสร้างและ 
พัฒนาบุคคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ประชุมชี้แจงการด าเนินการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

 

วิเคราะหป์ัญหาทางด้านวินยัและ

ป้องกันการกระท าผดิวินัย 

เรียงล าดับความส าคญัของปัญหา 

จัดท าแผนการเสริมสร้างและพัฒนาบุคลากร 

ด าเนินการตามแผน 

ประเมินผลและรายงานสรุปผลการด าเนินการ 

สิ้นสุดกระบวนการ 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 16 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเสริมสร้างและพัฒนา
บุคลากรกระทรวงสาธารณสุข  

ทุกระดับใน สสจ. 

รหัส 001/3 แผ่นที่ 3/3 
ฉบับท่ี 1/25๖๐  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.) ประชุมชี้แจงการด าเนินการ เกี่ยวกับการเสริมสร้างและพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน ให้มีวินัยและ
ป้องกันการกระท าผิดวินัย 
 2.) แต่งตั้งคณะกรรมการเสริมสร้างและพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน ให้มีวินัยและป้องกันการกระท าผิดวินัย 
 3.) วิเคราะห์ปัญหาทางด้านวินัยและป้องกันการกระท าผิดวินัย เรียงล าดับความส าคัญของปัญหา โดย
จัดท าเป็นรูปแบบตารางวิเคราะห์ข้อมูลและความเสี่ยง 
 4.) จัดท าแผนการเสริมสร้างและพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน ให้มีวินัยและป้องกันการกระท าผิดวินัย 
ในระยะเวลา 1 ปี 
 5.) ด าเนินการตามแผนการฯ พร้อมทั้งรวบรวมหลักฐานเกี่ยวกับการด าเนินการ เช่น โครงการ รายชื่อ
ผู้เข้าร่วมอบรม เอกสารแผ่นพับ ภาพถ่าย เป็นต้น 
 6.) ประเมินผลและรายงานสรุปผลการด าเนินการตามเสริมสร้างและพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน ให้มี
วินัยและป้องกันการกระท าผิดวินัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


