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1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหกรมพัฒนาท่ีดินมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณอักษร แสดงถึงรายละเอียดกระบวนการ
ปฏิบัติงานของกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงาน และเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน เกิดผลงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
และบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 

1.2 เพื ่อเปนหลักฐานที ่แสดงใหเห็นถึงว ิธ ีการทำงานอยางช ัดเจนเปนรูปธรรม สำหรับการปฏิบัต ิงาน  
การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสูความเปนมืออาชีพ  

1.3 เพื ่อเปนเครื ่องมือในการเสริมสรางความรู  ความสามารถ และทักษะของเจาหนาที ่ผ ู ปฏิบัติงาน  
ใหเขาใจกระบวนการปฏิบัติงานการดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการใหครบถวนถูกตอง  

2. ขอบเขต  

การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ เปนกระบวนการแสวงหาขอเท็จจริงในเรื่องที่มีการรองเรียนกลาวหา
พนักงานราชการเพื่อที่จะพิจารณาวาพนักงานราชการผูถูกกลาวหาไดกระทำผิดวินัยหรือไม อยางไร โดยเริ่มจาก 
การรับเรื่องรองเรียนกลาวหา การพิจารณาเรื่องรองเรียนกลาวหา ทั้งจากการสืบสวนขอเท็จจริง และการสอบสวน
ทางว ิน ัย โดยขั ้นตอนการส ืบสวนสอบสวน ถือเป นกิจกรรมหลักของการดำเน ินการทางวิน ัย ตลอดจน 
การพิจารณาผลการสืบสวนสอบสวน และการมีคำสั่งทางวินัยรวมถึงการแจงคำสั่งทางวินัยใหผูเก่ียวของทราบ 

3. คำจำกัดความ 

“พนักงานราชการ” หมายถึง บุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางโดยไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณ 
ของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใหกับสวนราชการนั้น 

“เรื่องรองเรียน” หมายถึง การกลาวโทษระบุวามีพนักงานราชการ พฤติการณหรือมีการกระทำที่เปนความผิด
ทางวิน ัย ทั ้งนี ้  ไมว าจะเปนการกลาวหาวากระทำผิดวินัยอยางรายแรง หรือไมร ายแรง ซึ ่งการกลาวหา 
มีไดท้ังการกลาวหาท่ีเปนหนังสือ และการกลาวหาดวยวาจา โดยจะเปนการกลาวหาตอผูบังคับบัญชาในระดับใดก็ได 
เพื่อใหดำเนินการทางวินัยตอไป รวมทั้งกรณีที่ผูบังคับบัญชาไดพบเห็นขอเท็จจริงหรือพฤติการณ อันเปนที่สงสัยวา
ผูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย 

“ผูถูกรองเรียน” หมายถึง พนักงานราชการซ่ึงถูกรองเรียนวามีพฤติการณกระทำผิดวินัย  

“ผูถูกกลาวหา” หมายถึง พนักงานราชการซ่ึงถูกกลาวหาวาพฤติการณเรื่องรองเรียนมีมูลกระทำผิดวินัย  

“การสืบสวน” หมายถึง การสืบหาขอเท็จจริง และพยานหลักฐานในเบื้องตนเพื่อใชประกอบการพิจารณาวา 
กรณีมีม ูลที ่ควรกลาวหาวา กระทำผิดว ิน ัยหรือไม นอกจากนี ้การสืบสวนใหทำในทางลับ เพื ่อไมใหเกิด 
ความเสียหายแกพนักงานราชการผูถูกดำเนินการหรือผูเก่ียวของ เชน ผูกลาวหา หรือพยาน เปนตน 

“การสอบสวน” คือ การแสวงหาขอเท็จจริงโดยการรวบรวมพยานหลักฐาน ในเรื่องรองเรียนที่มีมูลกลาวหาวา
กระทำผิดวินัยเพื ่อใหปรากฏขอเท็จจริงวามีการกระทำตามที่มีการกลาวหาหรือไม ซึ ่งตองดำเนินการใหเกิด 
ความยุติธรรมแกทุกฝายหรืออาจกลาวไดวาเปนกระบวนการเพ่ือพิสูจนความจริงใหปรากฏ เพ่ือใหเกิดความยุติธรรม
แกผูถูกกลาวหาและทางราชการ  
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

อธิบดีกรมพัฒนาท่ีดิน เห็นชอบใหดำเนินการทางวินัย (สืบสวน/สอบสวน/ 
ยุติเรื ่อง) เห็นชอบรายงานการดำเนินการทางวินัย 
(ส ืบสวน /สอบสวน )  ลงนามในคำส ั ่ งทางว ินัย  
(ยุติเรื่อง/ลงโทษ/งดโทษ)  

ผูอำนวยการกองการเจาหนาท่ี กำก ับ ด ูแล กล ั ่นกรองงาน และพิจารณาเสนอ 
เร ื ่องร องเร ียน รายงานการดำเน ินการทางว ินัย  
และคำสั่งทางวินัย 

ผูอำนวยการกลุมวินัย กำกับ ดูแล วิเคราะห ตรวจสอบ และใหคำแนะนำ 
การจ ั ดทำสร ุ ป เสนอเร ื ่ อ งร  อง เร ี ยน  รายงาน 
การดำเนินการทางวินัย และคำสั่งทางวินัย 

เจาหนาท่ีกลุมวินัย ศ ึ กษา  ว ิ เ คราะห   จ ั ดทำสร ุ ป เร ื ่ อ งร  อง เ ร ี ยน  
ร  วมดำเน ินการทางว ิน ัย  (ส ืบสวน /สอบสวน )  
ตรวจสำนวนรายงานการดำ เน ินการทางว ิ นั ย  
และจัดทำคำสั่งทางวินัย 

คณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง สืบหาขอเท็จจริงในเรื ่องรองเรียนวาผู ถูกรองเรียน 
มีมูลที่ควรกลาวหาวากระทำผิดวินัยหรือไม อยางไร 
และสรุปผลการสืบหาขอเท็จจริง รวมทั้งจัดทำรายงาน
การสืบสวนขอเท็จจริง 

คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย แสวงหาขอเท็จจริงในเร ื ่องที ่ถ ูกกลาวหา ว าผ ู  ถูก
กล  าวหากระทำความผ ิดว ิน ัยหร ือไม   อย  างไร  
และสรุปผลการแสวงหาขอเท็จจริง รวมทั ้งจ ัดทำ
รายงานการสอบสวนทางวินัย 
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5. กรอบแนวคิดการออกแบบกระบวนการ 

วัตถุประสงคเชิงยุทธศาสตรท่ีเกี่ยวของ การจัดทำคู ม ือการดำเนินการทางวิน ัยพนักงานราชการ  
กรมพัฒนาที่ดิน เปนขั้นตอนที่สำคัญในการกำหนดแนวทาง
และมาตรการที ่ช ัดเจนในการปฏิบัติงานเพื ่อใหเจาหนาท่ี
สามารถดำเนินการตามขั้นตอนที่ถูกตองและเปนมาตรฐาน 
เนื่องจากมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีกำหนดวิธีปฏิบัติตามขั้นตอน
อยางชัดเจน 

ความตองการ/คาดหวังของผูรับบริการและ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

เจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานไดรับความรู และสามารถปฏิบัติงาน 
ตามขั ้นตอนไดอยางครบถวนถูกตอง รวมถึงผู ที ่เกี ่ยวของ 
กับเรื่องรองเรียนไดทราบขั้นตอนของการดำเนินการทางวินัย
พนักงานราชการ  

 
 

ขอกำหนดดานกฎหมายท่ีเกี่ยวของ - พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- กฎ ก.พ. วาดวยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 
- ประกาศคณะกรรมการบร ิหารพนักงานราชการ เร ื ่อง  
แนวทางการดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ พ.ศ. 2559 
- ระเบียบกรมพัฒนาที ่ดินวาดวยหลักเกณฑการดำเนินการ 
ทางวินัยพนักงานราชการ พ.ศ 2559 
 

ประเด็นดานประสิทธิภาพท่ีตองเรงปรับปรุง ดำเนินการทางวินัยภายในกรอบระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด 
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6. ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 
เจ าหน า ท่ีของกรมพ ัฒนาท ี ่ ด ิน มีความรู  
ความเขาใจ เพื่อนำไปใชในการปฏิบัติงานดาน 
การดำเน ินการทางว ิน ัยพน ักงานราชการ 
ใหเกิดประสิทธิภาพ 

เจ าหนาท ี ่กรมพัฒนาที ่ด ินได ทราบ 
คู มือการดำเนินการทางวินัยพนักงาน
ราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน 
 

รอยละ100 

ผูรองเรียน/ผูถูกกลาวหา มีหลักประกันความ
เปนธรรมจากการปฏิบัติงานตามขั ้นตอนการ
ดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ 

ร  อ ย ล ะ ค ว า ม ถ ู ก ต  อ ง ค ร บ ถ  ว น 
ของการดำเนินการทางวินัยพนักงาน
ราชการ 

รอยละ100 

เรื่องรองเรียนไดรับการจัดการในกระบวนการ
ดำเนินการทางวินัย ภายในระยะเวลาท่ีรวดเร็ว 

ระยะเวลาการจัดการเร ื ่องร องเร ียน 
ในกระบวนการดำเนินการทางวินัย 

เร็วกวาระยะเวลาท่ี
กฎหมายกำหนด  
15 วัน 
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7. ผังกระบวนการ 

กรมพัฒนาท่ีดิน กองการเจาหนาท่ี 
กลุมวินัย 

คณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง 

คณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง
รองเรียน 

1 .  พ ิ จ า ร ณ า ใ ห
ค ว า ม เ ห ็ น เ ร ื ่ อ ง
ร  อ ง เ ร ี ย น  แ ล ะ 
จ ั ด ท ำ ร  า ง ค ำ สั่ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
สืบสวนขอเท็จจริง 

แตงตัง้คณะกรรมการ 

สืบสวนขอเท็จจริง 

2. แจงคำสั่ง
สืบสวนขอเท็จจริง ดำเนินการสืบสวน

ข อ เท ็ จจร ิ งและ
จัดทำรายงานการ
สืบสวนขอเท็จจริง 
 
 
 
 

3. ตรวจสำนวนการ
สืบสวนขอเท็จจริง 

พิจารณาสั่งการ 

4. เก็บเขา
สารบบคด ี

A

 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

กรณียุติเร่ือง 

เห็นชอบ 
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เห็นชอบ 

กรมพัฒนาท่ีดิน กองการเจาหนาท่ี 
กลุมวินัย 

คณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง 

คณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัย 

            กรณมีีมูลกระทำผิดวินยั 

 
 
 
                   ไมเห็นชอบ 

 
 
 
 
 
                     เห็นชอบ 

 
                      
 
 
         ไมเห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
                   เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตัง้คณะกรรมการ 

สอบสวนทางวินัย 

6. แจงคำสั่ง
สอบสวนทางวินัย 

ด ำ เ น ิ น ก า ร
สอบสวนทางวินัย
และจัดทำรายงาน
การสอบสวนทาง
วินัย 
 
 
 
 

7. ตรวจสำนวนการ
สอบสวนทางวินัย 

พิจารณาสั่งการ 

8. จัดทำคำสั ่งทางวินัย
 ลงนามในคำสั่ง 

10. ศึกษาวิเคราะหการดำเนินการ
ทางวินัย เพ่ือการจัดทำเอกสาร/สื่อ 

การเสริมสราง และปองกันมิให
ผูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย 

9. แจงคำสั่ง ผูท่ีเก่ียวของ 
และเก็บเขาสารบบคดี 

5 .  พ ิจารณาให
ความเห ็น และ
จ ัดทำร างคำสั่ ง
คณะกร รมกา ร
สอบสวนทางวินัย 

A
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8. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุม
คุณภาพ 

บันทึก เอกสารอางอิง 

1. พิจารณาใหความเห็น
เ ร ื ่ อ ง ร อ ง เ ร ี ยน  และ 
จัดทำรางคำสั ่งสืบสวน
ขอเท็จจริง 
 
 
 
 
 

เม ื ่ ออธ ิบด ีกรมพ ัฒนาท ี ่ ดิน 
รับเรื่องรองเรียนพนักงานราชการวา
กระทำผิดวินัย จะพิจารณมอบหมาย
ใหกองการเจาหนาท่ีโดยกลุ มว ินัย
พ ิจารณาให ความเห ็นสร ุปเรื่ อง
รองเรียน และจัดทำรางคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง   

 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กองการเจาหนาท่ี 
กลุมวินัย 

ภายใน 15 
วันทำการ
นับแตรับ
เรื่อง  

ตามหล ั ก เ กณฑ

แ ล ะว ิ ธ ี ก า ร ใ นกา ร

พ ิจารณาและจ ัดทำ

คำสั ่งทางวินัย ตามท่ี

กำหนดในกฎหมาย

ระเบียบและแนวทาง

ของราชการ ( WI 1) 

วิธีการปฏิบัติงาน เรื่อง  

การจ ัดทำคำส ั ่ งทาง

วินัย กรณี คำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการสืบสวน

ขอเท็จจริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บนัทึกขอความ 
ท่ี กษ 0802.05/-  
ลว. – เรื่อง ขอสำเนา
ประวัติและขอมลูสำคญั 

2. บนัทึกขอความ 
ท่ี กษ 0802/- ลว. – 
เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง 

3. คำสั่ง เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง 

กฎ ก.พ. วาดวย
การดำเนินการทาง
วินัย พ.ศ. 2556 
หนังสือสำนักงาน 

ก.พ. ท่ี นร 1011  
/ว3 ลงวันท่ี 26 
กุมภาพันธ 2557 
เรื่อง แบบตามกฎ 
ก.พ. วาดวยการ
ดำเนินการทางวินัย 
พ.ศ. 2556 
- ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี  
วาดวยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547 
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ข้ันตอน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุม
คุณภาพ 

บันทึก เอกสารอางอิง 

2. แจงคำสั่งสืบสวน
ขอเท็จจริง 

เม่ืออธิบดีกรมพัฒนาท่ีดินเห็นชอบ
และลงนามในคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริงแลว 
กองการเจาหนาท่ี โดยกลุมวินัย 
จะดำเนินการแจงคำสั่ง 
ใหผูท่ีเก่ียวของทราบตอไป 

กองการเจาหนาท่ี 
กลุมวินัย 

ภายใน 7 
วันทำการ
นับแตมี
คำสั่ง 

เปนไปตามแบบแจง

คำสั่งทางวินัยตามแนว

ทางการแจงคำสั่งทาง

วินัย และหลักเกณฑ

การดำเนินการทางวินัย 

( WI 2) วิธีกาปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดทำหนังสือ

แจงคำสั่งทางวินัย 

กรณี คำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการสืบสวน

ขอเท็จจริง 

1. หนังสือ ท่ี กษ 
0802/- ลว. – เรื่อง 
แจงการดำเนินการทาง
วินัย (ผูรองเรียน 
/ผูกลาวหา) 

2. บันทึกขอความ
ท่ี กษ 0802/- ลว. –  
เรื่อง จัดสงคำสั่งทาง
วินัย (คณะกรรมการ

สืบสวนขอเท็จจริง)  
3. บันทึกขอความ 

ท่ี กษ 0802/- ลว. –  
เรื่อง แจงการ
ดำเนินการทางวินัย  
(ผูอำนวยการกอง/สำนัก 
ของผูถูกกลาวหา 
 
 
 
 
 
 

หนังสือกลุมวินัย  
ท่ี กษ0802.05/367 
ลงวันท่ี 11 
พฤศจิกายน 2567 
เรื่อง แจงคำสั่งทาง
วินัย  
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ข้ันตอน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุม
คุณภาพ 

บันทึก เอกสารอางอิง 

3. ตรวจสำนวนการ
สืบสวนขอเท็จจริง 

เม่ือคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริงดำเนินการสืบหา
ขอเท็จจริงและจัดทำรายงาน 
การสืบสวนขอเท็จจริง  
กองการเจาหนาท่ี โดยกลุมวินัย 
จะดำเนินการตรวจสำนวน 
การสืบสวนขอเท็จจริง กอนท่ีจะ
นำเสนออธิบดีกรมพัฒนาท่ีดิน
พิจารณาสั่งการตอไป 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
สืบสวนขอเท็จจริง/ 
กลุมวินัย กกจ. 

ภายใน 60 
วันทำการ 
นับแต
ไดรับ
สำนวนฯ   

เปนไปตามหลักเกณฑ

และวิธีการสืบสวน

ขอเท็จจริง ( WI 3) 

วิธีการปฏิบัติงาน  

เรื่อง แนวทางการ

สืบสวนขอเท็จจริง 

1. ระเบียบวาระ
การประชุม 
คณะกรรมการ
สืบสวนขอเท็จจริง  

2. บันทึกการให
ถอยคำพยาน  

3. บึกทึกขอความ
คณะกรรมการ
สืบสวนขอเท็จจริง ท่ี 
กษ 0802.05/- ลว. -  
เรื่อง รายงานการ
สืบสวนขอเท็จจริง 

บันทึกขอความระ
ทรวงเกษตรและ
สหกรณ ดวนท่ีสุด  
ท่ี กษ 0202/ 
ว 2802 ลงวันท่ี  
12 เมษายน 2566 
เรื่อง การติดตาม
ขอมูลการ
ดำเนินการทางวินัย
ของหนวยงาน 
ในสังกัด 

4. เก็บเขาสารบบคดี เม่ืออธิบดีกรมพัฒนาท่ีดินพิจารณา
สั่งการยุติเรื่องในสำนวนการ
สืบสวนขอเท็จจริง กองการ
เจาหนาท่ีโดยกลุมวินัย จะจัดเก็บ
สำนวนเขาสูสารบบคดี  

 
  

กองการเจาหนาท่ี 
กลุมวินัย 

ภายใน 7 
วันทำการ
นับแต
พิจารณา
สั่งการ 
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ข้ันตอน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุม
คุณภาพ 

บันทึก เอกสารอางอิง 

5. พิจารณาใหความเห็น 
และจัดทำรางคำสั่ง
คณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัย  

เม่ืออธิบดีกรมพัฒนาท่ีดินพิจารณา
วามีมูลกระทำผิดวินัยในสำนวนการ
สืบสวนขอเท็จจริง 
กองการเจาหนาท่ีโดยกลุมวินัย 
จะพิจารณาใหความเห็น และจัดทำ
รางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กองการเจาหนาท่ี 
กลุมวินัย 

ภายใน 15 
วันทำการ
นับแต
พิจารณา
สั่งการ 
 
 
 
 
 

เปนไปตามระเบียบ 

ขอบังคับ และกฎหมาย 

ท่ีกำหนดเก่ียวกับการ

ดำเนินการวินัย

พนักงานราชการ 

( WI 4) วิธีการ

ปฏิบัติงาน เรื่อง  

การจัดทำคำสั่ง 

ทางวินัย กรณี คำสั่ง

แตงตั้งคณะกรรมการ

สอบสวนทางวินัย 

1. บันทึกขอความ 
ท่ี กษ 0802/- ลว. –  
เรื่อง แตงตั้คณะ
กรรมการสอบสวนวินัย
อยาง 
ไมรายแรง/รายแรง) 

2. คำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย
อยางไมรายแรง/
รายแรง 

3. บันทึกขอความ 
ท่ี กษ 0802/- ลว. –  

เรื่อง จัดสงคำสั่งทาง
วินัย(คณะกรรมการ
สอบสวนวินัยอยางไม
รายแรง/รายแรง) 

หนังสือสำนักงาน 

ก.พ. ท่ี นร 1011 /ว3 

ลงวันท่ี 26 

กุมภาพันธ 2557 

เรื่อง แบบตามกฎ 

ก.พ. วาดวยการ

ดำเนินการทางวินัย 

พ.ศ. 2556 
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ข้ันตอน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุม
คุณภาพ 

บันทึก เอกสารอางอิง 

6. แจงคำสั่งสอบสวน
ทางวินัย 

เม่ืออธิบดีกรมพัฒนาท่ีดินเห็นชอบ
และลงนามในคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยแลว 
กองการเจาหนาท่ีโดยกลุมวินัย 
จะดำเนินการแจงคำสั่งฯ 
ใหผูท่ีเก่ียวของทราบตอไป 

กองการเจาหนาท่ี 
กลุมวินัย 

ภายใน 7 
วันทำการ
นับแตมี
คำสั่ง 

เปนไปตามแบบแจง

คำสั่งทางวินัยตามแนว

ทางการแจงคำสั่งทาง

วินัย และหลักเกณฑ

การแจงคำสั่งทางวินัย 

( WI 5 ) วิธีการ

ปฏิบัติงาน เรื่อง การ

จัดทำหนังสือแจงคำสั่ง

ทางวินัย กรณี คำสั่ง

แตงตั้งคณะกรรมการ

สอบสวนทางวินัย 

1. บันทึกขอความ 
ท่ี กษ 0802/- ลว. –  
เรื่อง จัดสงคำสั่งทาง
วินัย (คณะกรรมการ
สอบสวนวินัยอยางไม
รายแรง/รายแรง) 

2. แบบการแจง
ตำแหนงขของ
คณะกรรมการ
สอบสวน 

 
 
 
 

หนังสือกลุมวินัย 
ท่ีกษ 0802.05/367 
ลงวันท่ี 11
พฤศจิกายน 2567 
เรื่อง แจงคำสั่ง 
ทางวินัย 

 

7. ตรวจสำนวนการ
สอบสวนทางวินัย 
 
 
 
 
 
 
 

เม่ือคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัยดำเนินการสอบสวนและจัดทำ
รายงานการสอบสวน  
กองการเจาหนาท่ีโดยกลุมวินัย  
จะดำเนินการตรวจสำนวน 
การสอบสวน กอนท่ีจะนำเสนอ
อธิบดีกรมพัฒนาท่ีดินพิจารณา 
สั่งการตอไป 

 

กองการเจาหนาท่ี 
กลุมวินัย 

ภายใน 15 
วันทำการ 
นับแตไดรบั
สำนวนฯ 

เปนไปตามหลักเกณฑ

การสอบสวนทางวินัย

พนักงานราชการ 

( WI 6 ) วิธีการ
ปฏิบัติงาน  
เรื่อง แนวทางการ
สอบสวนทางวินัยอยาง
ไมรายแรง  

1. แบบบันทึกการ
แจงขอกลาวหาและ
สรุปพยานหลักฐานท่ี
สนับสนุนขอกลาวหา  

2. บันทึกการให
ถอยคำของผูถูกกลา
หา 

3. บันทึกการให
ถอยคำพยาน 

หนังสือสำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 1011 /ว3  
ลงวันท่ี 26 
กุมภาพันธ 2557 
เรื่อง แบบตามกฎ 
ก.พ. วาดวยการ
ดำเนินการทางวินัย 
พ.ศ. 2556 
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ข้ันตอน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุม
คุณภาพ 

บันทึก เอกสารอางอิง 

  
 
 
 

( WI 7 ) วิธีการ

ปฏิบัติงาน เรื่อง แนว

ทางการสอบสวนทาง

วินัยอยางรายแรง 

4. บันทึกขอความ 
คณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย
อยางไมรายแรง ท่ี 
กษ 0802.05/- ลว. 
– เรื่อง การสอบสวน 
พนักงราชการ ซึ่งถูก
กลาวหาวากระทำผดิ
วินัยอยางไมรายแรง/
รายแรง 

 
 
 

 
 
 
 
 

8. จัดทำคำสั่งทางวินัย  เม่ืออธิบดีกรมพัฒนาท่ีดิน 
พิจารณาสั่งการใหยุติเรื่อง/ลงโทษ/
งดโทษ กองการเจาหนาท่ีโดยกลุม
วินัย จะจัดทำคำสั่งทางวินัย 

กองการเจาหนาท่ี 
กลุมวินัย 

ภายใน 7 
วันทำการ 
นับแต
พิจารณา
สั่งการ 

เปนไปตามระเบียบ 

ขอบังคับ และกฎหมาย 

ท่ีกำหนดเก่ียวกับการ

ดำเนินการวินัย

พนักงานราชการ 

( WI 8 ) วิธีการ

ปฏิบัติงาน เรื่อง การ

จัดทำคำสั่ง (ยุติเรื่อง/ 

ลงโทษ/ งดโทษ) 

1. คำสั่ง (ยุติเรื่อง/ 
ลงโทษ/ งดโทษ) 

หนังสือสำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 1011 /
ว12 ลงวันท่ี 5 
สิงหาคม 2564 
เรื่อง แบบคำสั่ง 
ตามกฎ ก.พ. วา
ดวยการดำเนินการ
ทางวินัย พ.ศ. 2556 
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ข้ันตอน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุม
คุณภาพ 

บันทึก เอกสารอางอิง 

9. แจงคำสั่งผูท่ีเก่ียวของ  เม่ืออธิบดีกรมพัฒนาท่ีดิน 
ลงนามในคำสั่งทางวินัยแลว  
กองการเจาหนาท่ี โดยกลุมวินัย 
แจงคำสั่งฯใหผูท่ีเก่ียวของ 
ทราบตอไป และเก็บสำนวน 
เขาสารบบคดี 

กองการเจาหนาท่ี 
กลุมวินัย 

ภายใน 7 
วันทำการ 
นับแตมี
คำสั่ง 

เปนไปตามแบบแจง

คำสั่งทางวินัยตามแนว

ทางการแจงคำสั่งทาง

วินัย และหลักเกณฑ

การแจงคำสั่งทางวินัย 

( WI 9 ) วิธีการ

ปฏิบัติงาน เรื่อง  

การจัดทำหนังสือแจง

คำสั่งทางวินัย  

(ยุติเรื่อง/ ลงโทษ/ งด

โทษ) 

1. บันทึกขอความ 
เก่ียวกับแจงคำสั่ง
ทางวินัย ตามหนังสือ
กลุมวินัย กองการ
เจาหนาท่ี ท่ี กษ 
0802.05/367   
ลงวันท่ี 11 
พฤศจิกายน 2567 

หนังสือกลุมวินัย  
ท่ี กษ 0802.05/367 
ลงวันท่ี 11                                     
พฤศจิกายน 2567 
เรื่อง แจงคำสั่ง 
ทางวินัย 
 

10. เสริมสรางและ
ปองกันมิให
ผูใตบังคับบัญชากระทำ
ผิดวินัย 

กลุมวินัยจัดทำสรุป “สาระสำคัญ
ของคดี” แบบปกปดชื่อ เพ่ือเผยแพร
เปนกรณีศึกษา หรือกำหนดมาตรา
การณปองกันการกระทำผิดวินัย 
 
 

กองการเจาหนาท่ี 
กลุมวินัย 

เม่ือสิ้น
ปงบประมาณ 

- - - 
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9. การควบคุมบันทึก 

บันทึก เก็บไวท่ีหนวยงาน 
(เก็บไวเพ่ือใชทำงานใน

ออฟฟศ) 

เก็บไวอางอิง 
(ใสลังเก็บไวช้ันใตดิน) 

1. บันทึกขอความ ท่ี กษ 0802.05/- ลว. –  
เรื่อง ขอสำเนาประวัติและขอมูลสำคัญ 

  

2. บันทึกขอความ ท่ี กษ 0802/- ลว. –  
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง 

  

3. คำสั่ง เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง 

  

4. หนังสือ ท่ี กษ 0802/- ลว. – 
เรื่อง แจงการดำเนินการทางวินัย (ผูรองเรียน 
/ผูกลาวหา) 

  

5. บันทึกขอความ ท่ี กษ 0802/- ลว. –  
เรื่อง จัดสงคำสั่งทางวินัย  
(คณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง)  

  

6. บันทึกขอความ ท่ี กษ 0802/- ลว. –  
เรื่อง แจงการดำเนินการทางวินัย  
(ผูอำนวยการกอง/สำนัก ของผูถูกกลาวหา 

  

7. ระเบียบวาระการประชุม คณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง  

      เม่ือรับเรื่องและยัง  
    ดำเนินการไมแลวเสร็จ 

เม่ือดำเนินการแลวเสร็จ 

8. บันทึกการใหถอยคำพยาน    
9. บักทึกขอความคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง 
ท่ี กษ 0802.05/- ลว. -  
เรื่อง รายงานการสืบสวนขอเท็จจริง 

  

10. บันทึกขอความ ท่ี กษ 0802/- ลว. –  
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยาง 
ไมรายแรง/รายแรง) 

  

11. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย
อยางไมรายแรง/รายแรง 

  

12. บันทึกขอความ ท่ี กษ 0802/- ลว. –  
เรื่อง จัดสงคำสั่งทางวินัย  
(คณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางไมรายแรง/
รายแรง) 

  

13. แบบการแจงตำแหนงของคณะกรรมการ
สอบสวน 
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บันทึก เก็บไวท่ีหนวยงาน 
(เก็บไวเพ่ือใชทำงานใน

ออฟฟศ) 

เก็บไวอางอิง 
(ใสลังเก็บไวช้ันใตดิน) 

14.  แบบบันทึกการแจงขอกลาวหาและสรุป
พยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา  

  

15. บันทึกการใหถอยคำของผูถูกกลาหา   
16. บันทึกขอความ คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย
อยางไมรายแรง ท่ี กษ 0802.05/- ลว. – เรื่อง  
การสอบสวน พนักงราชการ ซ่ึงถูกกลาวหาวากระทำ
ผิดวินัยอยางไมรายแรง 

       
 

 
 

17. บันทึกขอความ คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย
อยางรายแรง ท่ี กษ 0802.05/- ลว. – เรื่อง  
การสอบสวน พนักงราชการ ซ่ึงถูกกลาวหาวากระทำ
ผิดวินัยอยางรายแรง 

      เม่ือรับเรื่องและยัง  
    ดำเนินการไมแลวเสร็จ 

เม่ือดำเนินการแลวเสร็จ 

18. คำสั่ง (ยุติเรื่อง/ ลงโทษ/ งดโทษ)   
19. บันทึกขอความ เก่ียวกับแจงคำสั่งทางวินัย         
ตามหนังสือกลุมวินัย กองการเจาหนาท่ี ท่ี กษ 
0802.05/367 ลงวันท่ี 11 พฤศจิกายน 2567 

  

 
10. การบริหารสารสนเทศ 

รายการสารสนเทศท่ีจำเปน รูปแบบ ระยะเวลา/ความถี่ 

 (ดิจิทัล/กระดาษ/dashboard/
วิเคราะหเปรียบเทียบกับ....) 

(ทุกวัน/ทุกเดือน/ทุกไตรมาส) 
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11. สมรรถนะบุคลากร 

บุคลากรท่ีเกี่ยวของ สมรรถนะท่ีจำเปน การฝกอบรม/พัฒนาท่ีจำเปน 

1. อธิบดีกรมพัฒนาท่ีดิน  (- ความรูดานกฎหมาย และ
ระเบียบราชการ  
- การมีวิสัยทัศน และการวาง 
กลยุทธภาครัฐ    

- การกำหนดทิศทาง/ 
แนวนโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  

2. ผูอำนวยการกองการเจาหนาท่ี  - ความรูดานกฎหมายในการ
ปฏิบัตงิานบริหารทรัพยากรบุคคล 
- การมองภาพองครวม 
- การใสใจและพัฒนาผูปฏิบัติงาน  

- การกำหนดกลยุทธและจัดทำ
ระบบงานในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  

3. ผูอำนวยการกลุมวินัย - ความรูดานกฎหมายและระเบียบ
วินัยของเจาหนาท่ีรัฐ  
- ความรูดานกฎหมายบริหาร
ราชการแผนดิน 
- การตรวจสอบความถูกตองตาม
กระบวนงาน 

- การดำเนินการทางวินัย
เจาหนาท่ีรัฐ 
- การใชและการตีความ
กฎหมายและระเบียบของทาง
ราชการตาง ๆ  

4. เจาหนาท่ีกลุมวินัย - ความรูดานกฎหมายและระเบียบ
วินัยของเจาหนาท่ีรัฐ 
- ความรูดานกฎหมายบริหาร
ราชการแผนดิน 
- การตรวจสอบความถูกตองตาม
กระบวนงาน 

- การดำเนินการทางวินัย
เจาหนาท่ีรัฐ 
- การใชและการตีความ
กฎหมายและระเบียบของทาง
ราชการตาง ๆ 

5. คณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง  - ความรูดานกฎหมายและระเบียบ
การปฏิบัติงาน 
- การสืบเสาะหาขอมูล 
- การคิดวิเคราะห  

- การดำเนินการทางวินัย
เจาหนาท่ีรัฐ 

6. คณะกรรมการสืบสวนทางวินัย - ความรูดานกฎหมายและระเบียบ
การปฏิบัติงาน 
- การสืบเสาะหาขอมูล 
- การคิดวิเคราะห 

- การดำเนินการทางวินัย
เจาหนาท่ีรัฐ 
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12. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

12.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

12.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

12.3 กฎ ก.พ. วาดวยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

12.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

12.5 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร ื ่อง แนวทางการดำเนินการทางว ินัย 

พนักงานราชการ พ.ศ. 2559 

12.6 ระเบียบกรมพัฒนาท่ีดินวาดวยหลักเกณฑการดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ พ.ศ 2559 

 

13. ระบบติดตามประเมินผล 
13.1 อธิบดีกรมพัฒนาท่ีดินในฐานะผูบังคับบัญชาสูงสุดและผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทางวินัยติดตาม

การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ 

13.2 กองการเจาหนาท่ีโดยกลุมวินัย รายงานความคืบหนาผลการปฏิบัติราชการกลุมวินัย ทุก 3 เดือน  

14. ภาคผนวก 
14.1  ภาคผนวก ก เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน Work Instruction (WI) 

14.2  ภาคผนวก ข คูมือท่ีเก่ียวของ 

14.3  ภาคผนวก ค เอกสารหรือแบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
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ภาคผนวก 
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  ภาคผนวก ก 

เอกสารวิธีการปฏบิัติงาน 
Work Instruction (WI) 
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เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน 
Work Instruction (WI) 

 
ช่ือเอกสาร คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

      รหัสเอกสาร (WI - (SOP – SP3_006 – Rev.00)) 

จำนวนหนาท้ังหมด 28 หนา 

       จัดทำโดย 
 

(นายบัญญัติ ทำของด)ี 
 
ตำแหนง : ผูอำนวยการกลุมวินัย 

 

 
 

(นายภาคภูมิ  รัตนไสววงศ) 
 

ตำแหนง : นิติกรชำนาญการพิเศษ 

 
 

(นายสมุทร  แมนสมุทร) 
 

ตำแหนง : นิติกรชำนาญการ 

 (นายนิคม  บรรเทิงใจ) ตำแหนง : นิติกร 

รายละเอียดการแกไขเอกสาร 

 
 
 
 
  

วันท่ี 

บังคับใช 

แกไข 

ครั้งท่ี 

 
หนาท่ี 

 
รายละเอียด 

 
ผูแกไข 

          กันยายน 2568 00 - ออกเอกสาร 
ครั้งแรก 

- 

Mobile User

Mobile User

Mobile User

Mobile User

Mobile User

Mobile User

Mobile User

Mobile User

Mobile User

Mobile User

Mobile User

Mobile User

Mobile User

Mobile User

Mobile User
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 1) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง การจัดทำคำสั่งทางวินัย กรณี คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง (WI 1) 

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
1 จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กลุมวินัย จัดสงไปยัง 

ผอ.กลุมทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ  
เพ่ือขอสำเนาประวัติสวนบุคคลและขอมูลสำคัญ  

 

 
 

2. ตรวจสอบขอมูลบันทึกเสนอเรื่องสืบสวนฯ 
     - เนื้อเรื่องการสืบสวนฯ 
     - ชื่อ/ตำแหนง/สังกัด/สถานะ ผูถูกรองเรียน  
     - ชื่อ/ตำแหนง/สังกัด คณะกรรมการสืบสวนฯ  
     - บทอาศัยอำนาจการสืบสวนฯ 
 

 

 
 

3. จัดทำบันทึกเสนอเรื่องฯ ตามข้ันตอนท่ี 2.  
เปนเอกสารตนฉบับ 1 ชุด 

4 ตรวจสอบขอมูลคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนฯ 
     - เนื้อเรื่องการสืบสวนฯ 
     - รายชื่อ/ตำแหนง/สังกัด ผูถูกรองเรียน  
     - รายชื่อคณะกรรมการสืบสวนฯ 
     - บทอาศัยอำนาจการสืบสวนฯ 
     - วัน/เดือน/ป ท่ีมีคำสั่ง 
     - ผูมีอำนาจลงนาม 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 1) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง การจัดทำคำสั่งทางวินัย กรณี คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง (WI 1) 

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
5. จัดทำคำสั่งแตงตั้งฯ ตามข้ันตอนท่ี 4  

เปนเอกสารตนฉบับ 1 ชุด และสำเนาคูฉบับ 1 ชุด  

 
 

6. บันทึกขอมูลในระบบ e-Saraban เพ่ือเสนอเรื่องตอ 
อธิบดีผานผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 2) 
 คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง การจัดทำหนังสือแจงคำสั่งทางวินัย กรณี คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง    (WI 2)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
1 จัดทำสำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนฯ  

โดยรับรองสำเนาถูกตองทุกหนา  
เพ่ือจัดสงใหคณะกรรมการสืบสวนฯ  

 

2 จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กจ. ลงนาม 
เพ่ือแจงคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนฯ 
โดยจัดสงไปยัง ผูรองเรียน  
  

 

 
 

3 จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กจ. ลงนาม 
เพ่ือแจงคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนฯ 
โดยจัดสงไปยัง คณะกรรมการสืบสวนฯ  
พรอมแนบสำเนาคำสั่งตามข้ันตอนท่ี 1 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 2) 
 คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง การจัดทำหนังสือแจงคำสั่งทางวินัย กรณี คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง    (WI 2)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
4 จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กจ. ลงนาม 

เพ่ือแจงคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนฯ 
โดยจัดสงไปยัง ผูบังคับบัญชาระดับกอง/สำนัก 
ของผูถูกรองเรียน  
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

  



25 
 

 

วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 3) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง แนวทางการสืบสวนขอเท็จจรงิ (WI 3)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
1 เ ม ื ่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ื บ ส ว น ข  อ เ ท ็ จ จ ริ ง 

ได  ร ั บคำส ั ่ งแต  งต ั ้ งคณะกรรมการส ืบสวนฯ
กระบวนการสืบสวนขอเท็จจริง จะเริ ่มนับตั ้งแต
ประธานรับทราบคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนฯ
ขอเท็จจริง ซึ่งจะตองดำเนินการภายใน 60 วัน ทั้งนี้  
สามารถขยายระยะเวลาตออธิบดีไดตามเหมาะสม 
 

 

2 ประธานนัดประชุมครั ้งแรกเพื ่อกำหนดประเด็น 
การสืบสวนขอเท็จจริง วางแนวทางการสืบสวน
ขอเท็จจริงและการรวบรวมพยานหลักฐาน เชน 
พยานเอกสาร พยานบุคคลท่ีเก่ียวของเปนตน   

 

 
 

3 ในกรณีสอบถอยคำพยาน ใหดำเนินการตามแบบ
บันทึกใหถอยคำพยาน 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 3) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง แนวทางการสืบสวนขอเท็จจรงิ (WI 3)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
4 เมื่อรวบรวมพยานลักฐานในการสืบสวนขอเท็จจริง

แลวเสร็จใหคณะกรรมการสืบสวนฯดำเนินการ 
นัดประชุมเพื่อพิจารณาในเรื่องที่สืบสวนขอเท็จจริง
เพ่ือลงมต ิ

 
 
 

5 เมื่อคณะกรรมการสืบสวนฯ ไดพิจารณาและลงมติ 
ในเรื่องท่ีสบืสวนขอเท็จจริงแลวเสร็จ ฝายเลขานุการ
คณะกรรมการส ื บสวนฯ  จะจ ั ดทำร าย ง าน 
การสืบสวนขอเท็จจริง เสนอคณะกรรมการสืบสวนฯ
ลงนาม เพื่อเสนอรายงานใหอธิบดีพิจารณาตอไป 
โดยมีหัวขอโดยสรุปดังนี้  

1. (เรื่องเดิม) ตามท่ีกรมพัฒนาท่ีดิน มีคำสั่ง  
2. ประธานไดร ับคำสั ่งเมื ่อวันที ่ ..../และได

ประชุมครั้งแรก เม่ือวันท่ี 
3. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏข้ึนเนื่องจาก 
4. การพิจารณาเบื้องตน 
5. อธิบดีกรมพัฒนาท่ีดิน เห็นวา......... 
6. คณะกรรมการสืบสวนฯ ไดประชุมพิจารณา

วางแนวทางการสืบสวนขอเท็จจริงและได
ดำเนินการรวบขอเท็จจริง ขอกฎหมาย  
และพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของ ดังนี้  
6 .1  รายงานการประช ุม  คร ั ้ ง ท่ี  1/ -  
เม่ือวันท่ี......ความสรุปวา 
6.2 พยานบุคคล   
6.3 พยานเอกสาร 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 3) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง แนวทางการสืบสวนขอเท็จจรงิ (WI 3)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
7. คณะกรรมการสืบสวนฯ ไดพิจารณาและ 
    มีความเห็น....... 

7.1 ขอเท็จจริงเบื้องตน 
7.2 ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
7.3 ความเห็นของคณะกรรมการฯ  
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 4) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง การจัดทำคำสั่งทางวินัย กรณี คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย (อยางไมรายแรง/รายแรง)    (WI 4) 

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
1 จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กลุมวินัย จัดสงไปยัง 

ผอ.กลุมทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ  
เพ่ือขอสำเนาประวัติสวนบุคคลและขอมูลสำคัญ  

 

 
 

2. ตรวจสอบขอมูลบันทึกเสนอเรื่องสอบสวนฯ 
     - เนื้อเรื่องการสอบสวนฯ 
     - ชื่อ/ตำแหนง/สังกัด/สถานะ ผูถูกกลาวหา  
     - ชื่อ/ตำแหนง/สังกัด คณะกรรมการสืบสวนฯ  
     - บทอาศัยอำนาจการสอบสวนฯ  
       (อยางไมรายแรง/รายแรง)     
 

 

 
 

3.  จัดทำบันทึกเสนอเรื่องฯ ตามข้ันตอนท่ี 2 .  
เปนเอกสารตนฉบับ 1 ชุด  

4 ตรวจสอบขอมูลคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนฯ 
     - เนื้อเรื่องการสอบสวนฯ 
     - รายชื่อ/ตำแหนง/สังกัด ผูถูกกลาวหา  
     - รายชื่อคณะกรรมการสอบสวนฯ 
     - บทอาศัยอำนาจการสอบสวนฯ 
       (อยางไมรายแรง/รายแรง)     
     - วัน/เดือน/ป ท่ีมีคำสั่ง 
     - ผูมีอำนาจลงนาม 

 

5.  จัดทำคำสั่งแตงตั้งฯ ตามข้ันตอนท่ี 4  
เปนเอกสารตนฉบับ 1 ชุด  และสำเนาคูฉบับ 1 ชุด  
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 4) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง การจัดทำคำสั่งทางวินัย กรณี คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย (อยางไมรายแรง/รายแรง)    (WI 4) 

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 

 
 

6.  บันทึกขอมูลในระบบ e-Saraban เพ่ือเสนอเรื่องตอ 
อธิบดีผานผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 5) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง การจัดทำหนังสือแจงคำสั่งทางวินัย กรณี คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย (อยางไมรายแรง/รายแรง)   
(WI 5)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
1 จัดทำสำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนฯ  

โดยรับรองสำเนาถูกตองทุกหนา  
เพ่ือจัดสงใหผูถูกกลาวหาและคณะกรรมการสอบสวนฯ  

 

2 จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กจ. ลงนาม 
เพ่ือแจงคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนฯ 
โดยจัดสงไปยัง ผูถูกกลาวหา  
พรอมแนบสำเนาคำสั่งตามข้ันตอนท่ี 1 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 5) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง การจัดทำหนังสือแจงคำสั่งทางวินัย กรณี คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย (อยางไมรายแรง/รายแรง)   
(WI 5)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
3 จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กจ. ลงนาม 

เพ่ือแจงการสอบสวนทางวินัย (อยางไมรายแรง/รายแรง)   
โดยจัดสงไปยัง ผูกลาวหา  

 

 
 

4 จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กจ. ลงนาม 
เพ่ือแจงคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนฯ 
โดยจัดสงไปยัง คณะกรรมการสอบสวนฯ  
พรอมแนบสำเนาคำสั่งตามข้ันตอนท่ี 1 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 5) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง การจัดทำหนังสือแจงคำสั่งทางวินัย กรณี คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย (อยางไมรายแรง/รายแรง)   
(WI 5)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 

 
 

5 จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กจ. ลงนาม 
เพ่ือแจงการสอบสวนทางวินัย (อยางไมรายแรง/รายแรง)  
โดยจัดสงไปยัง ผูบังคับบัญชาระดับกอง/สำนัก 
ของผูถูกรองเรียน  
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 6) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง แนวทางการสอนสวนทางวินัยอยางไมรายแรง (WI 6)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
1 เมื่อคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางไมรายแรง 

ได ร ับคำส ั ่ งแต งต ั ้ งคณะกรรมการสอบสวนฯ  
โดยจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตประธานรับทราบคำสั่ง
แตงคณะกรรมการสอบสวนฯ ซึ่งจะตองดำเนินการ 
ภายใน 60 ว ัน ทั ้งน ี ้  สามารถขยายระยะเวลา 
ตออธิบดีไดตามเหมาะสม 
 

             
 

2 ประธานนัดประชุมครั ้งแรกเพื ่อกำหนดประเด็น 
การสอบสวนทางวิน ัยวางแนวทางการสอบสวน 
และการรวบรวมพยานหลักฐาน เชน พยานเอกสาร 
พยานบุคคลท่ีเก่ียวของเปนตน   

 
3 ในกรณีสอบถอยคำพยาน ใหดำเนินการตามแบบ

บันทึกใหถอยคำพยาน 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 6) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง แนวทางการสอนสวนทางวินัยอยางไมรายแรง (WI 6)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
4. เ ม ื ่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส อ บ ส ว น ฯ  ร ว บ ร ว ม

พยานหลักฐานแลวเสร็จ ใหดำเนินการนัดประชุม 
เพื ่อลงมติกรณีที ่พนักงานราชการถูกกลาวหานั้น  
มีม ูลว ิน ัยหร ือไม   1. ถ าพ ิจารณาแล วไม ม ี มูล  
ใหรายงานผลการสอบสวนตออธิบดี เพื่อยุติเร ื ่อง  
และดำเนินการตาม WI 8 เพื่อจัดทำคำสั่งยุติเรื่อง  
2. ถามีมูลกระทำผิดวินัยให ประชุมเพ่ือจัดทำบันทึก
แ จ  ง ข  อ ก ล  า ว ห า แ ล ะ ส ร ุ ป พ ย า น หล ั ก ฐ าน 
ท่ีสนับสนุนขอกลาวหา   

5. กรณีมีมูลวากระทำผิดวินัยคณะกรรมการสอบสวนฯ 
เรียกผู ถ ูกกลาวหามาเพื ่อรับทราบขอกลาวหาฯ  
โดยกำหนดวัน เวลา และสถานที่เพื ่อแจงใหผู ถูก
กลาวหาทราบ  
1. กรณีท่ีผูถูกกลาวหามาเพ่ือรับทราบขอกลาวหาฯ  
ใหคณะกรรมการสอบสวนฯ แจงขอกลาวหานั้น  
แลวใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อ และวัน เดือน ป  
ใ น บ ั น ท ึ ก ท ั ้ ง  2  ฉ บ ั บ  เ พ ื ่ อ เ ป  น หล ั ก ฐ าน  
ห า ก ผ ู  ถ ู ก ก ล  า ว ห า ไ ม  ย อ ม ล ง ล า ย ม ื อ ชื่ อ 
ให คณะกรรมการสอบสวนฯ บันทึกเหตุการณ
ดังกลาวไว และถือวาผู นั ้นทราบขอกลาวหาแลว  
และส  งบ ั นท ึ กการแจ  งข  อกล  า วหา  1  ฉบับ 
ทางไปรษณีย ตอบรับไปยังที ่อยู อาศัยที ่ปรากฎ
หลักฐานของทางราชการของผูถูกกลาวหา  
2. กรณีผูถูกกลาวหาไมมาตามวัน เวลา และสถานท่ี
ท ี ่ ก ำหนด  ให  ส  ง บ ั นท ึ กแจ  ง ข  อ กล  า ว ห าฯ  
จำนวน 1 ฉบับ ทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 
ไปยังที ่อยู อาศัยปรากฏหลักฐานของทางราชการ 
ของผูถูกกลาวหา และตั้งแตวันท่ีครบกำหนด 15 วัน
ใหถือวาผูถูกกลาวหาไดทราบขอกลาวหาแลวนับแต
ว ั น ท ี ่ ไ ด  ส  ง บ ั น ท ึ ก แ จ  ง ข  อ ก ล  า ว ห า ฯ  
ทางไปรษณีย 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 6) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง แนวทางการสอนสวนทางวินัยอยางไมรายแรง (WI 6)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
6 กรณีสอบถอยคำผูถูกกลาวหา  

ดำเนินการตามบันทึกการใหถอยคำของผูถูกกลาวหา 

 
7 เม่ือรวบรวมพยานหลักฐานในการสอบสวนทางวินัย

แลวเสร็จใหคณะกรรมการสอบสวนฯ ดำเนินการนัด
ประชุมพิจารณาในเรื่องท่ีสอบสวนเพ่ือลงมติ 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 6) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง แนวทางการสอนสวนทางวินัยอยางไมรายแรง (WI 6)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
 เมื่อคณะกรรมการสอบสวนฯ ไดพิจารณาและลงมติ

ในเรื ่องที ่สอบสวนวินัยอยางไมรายแรงแลวเสร็จ  
ฝายเลขานุการคณะกรรมการสอบสวนฯ จะจัดทำ
รายงานการสอบสวนทางว ิน ัยอย างไม ร ายแรง  
เสนอคณะกรรมการสอบสวนฯ ลงนาม เพื่อเสนอ
รายงานใหอธิบดีพิจารณาตอไป โดยมีหัวขอโดยสรุป
ดังนี้ 
(ย อหนาที ่ 1) เร ื ่องเดิม ตามที ่กรมพัฒนาที ่ดิน  

มีคำสั่ง..................  

(ยอหนาที ่ 2) ประธานไดร ับคำสั ่งเมื ่อวันที ่.. . ./ 

และไดประชุมครั้งแรก เม่ือวันท่ี 

(ยอหนาท่ี 3) 1. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏข้ึนเนื่องจาก 

(ยอหนาท่ี 4) 2. การสืบสวนเบื้องตน 

(ยอหนาท่ี 5) 3. อธิบดีกรมพัฒนาท่ีดิน เห็นวา......... 

(ยอหนาท่ี 6) 4. คณะกรรมการสอบสวนฯ ไดประชุม

พิจารณาวางแนวทางการสอบสวนและได

ดำเนินการรวบขอเท็จจริง ขอกฎหมาย  

และพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของ ดังนี้  

        4.1 ขอเท็จจริงไดความในเบื้องตนวา 

        4.2 ขอกลาวหา 

        4.3 พยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอ   

           กลาวหา 

(ยอหนาที่ 7) 5. คณะกรรมการสอบสวนฯ ไดเรียก 

ผูถูกกลาวหามาแจงและอธิบายขอกลาวหา

และสร ุปพยานหล ักฐานท ี ่ สน ั บสนุน 

ขอกล าวหาให ผ ู ถ ูกกล าวหาทราบแลว  

ผูถูกกลาวหาไดลงลายมือชื่อรับทราบและ

ไดรับมอบบันทึกการแจงดังกลาว ลงวันที่...  

ไปจำนวนหนึ่งฉบับแลวดวย     

(ยอหนาที่ 8 ) 6. ผู ถูกกลาวหาไดชี้แจงและนำสืบ 

แกขอกลาวหา... 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 6) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง แนวทางการสอนสวนทางวินัยอยางไมรายแรง (WI 6)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
(ยอหนาท่ี 9) 7. คณะกรรมการสอบสวนฯ ไดประชุม

พิจารณา ขอเท็จจริง ขอกฎหมาย และ

พยานหลักฐานตาง ๆ และมีความเห็น 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 7) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง แนวทางการสอนสวนทางวินัยอยางรายแรง (WI 7)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
1 เมื่อคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง 

ได ร ับคำส ั ่ งแต งต ั ้ งคณะกรรมการสอบสวนฯ  
ใหประธานกรรมการนัดประชมุครั้งแรกภายใน 7 วัน 
นับแตวันที่ไดรับเอกสารดังกลาวครบถวนโดยจะเริ่ม
นับระยะเวลาตั ้งแตประชุมครั ้งแรก ซึ ่งจะตอง
ดำเนินการภายใน 120 วัน สามารถขยายระยะเวลา
ตออธิบดีไดตามเหมาะสม 
 

 

2 ประธานนัดประชุมครั ้งแรกเพื ่อกำหนดประเด็น 
การสอบสวนทางวิน ัยวางแนวทางการสอบสวน 
และการรวบรวมพยานหลักฐาน เชน พยานเอกสาร 
พยานบุคคลท่ีเก่ียวของ เปนตน   

 

 
 

3 ในกรณีสอบถอยคำพยาน ใหดำเนินการตามแบบ
บันทึกใหถอยคำพยาน 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 7) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง แนวทางการสอนสวนทางวินัยอยางรายแรง (WI 7)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
4. เมื่อคณะกรรมการสอบสวนฯ รวบรวบพยานหลักฐาน

แลวเสร็จ ใหดำเนินการนัดประชุม เพื่อลงมติกรณี 
ที่พนักงานราชการถูกกลาวหานั้น มีมูลวินัยหรือไม 
1 .  ถ  าพ ิ จ ารณาแล  ว ไม  ม ี ม ู ล  ให  ร ายงานผล 
การสอบสวนตออธิบดี เพื่อยุติเรื่อง และดำเนินการ
ตาม WI 8 เพ่ือจัดทำคำสั่งยุติเรื่อง  
2. ถามีมูลกระทำผิดวินัยใหประชุมเพื่อจัดทำบันทึก
แจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุน
ขอกลาวหา 

 
5. กรณีมีมูลวากระทำผิดวินัย คณะกรรมการสอบสวนฯ 

เรียกผู ถ ูกกลาวหามาเพื ่อรับทราบขอกลาวหาฯ  
โดยกำหนดวัน เวลา และสถานที่เพื ่อแจงใหผู ถูก
กลาวหาทราบ  
1. กรณีท่ีผูถูกกลาวหามาเพ่ือรับทราบขอกลาวหาฯ  
ใหคณะกรรมการสอบสวนฯ แจงขอกลาวหานั้น  
แลวใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อ และวัน เดือน ป  
ใ น บ ั น ท ึ ก ท ั ้ ง  2  ฉ บ ั บ  เ พ ื ่ อ เ ป  น หล ั ก ฐ าน  
หากผ ู  ถ ู กกล  า วหา ไม  ยอมลงลายม ื อช ื ่ อ ให
คณะกรรมการสอบสวนฯ บันทึกเหตุการณดังกลาว
ไวและถือวาผู น ั ้นทราบขอกลาวหาแลว และสง
บันทึกการแจงขอกลาวหา 1 ฉบับทางไปรษณีย 
ตอบร ับ ไปย ั งท ี ่ อย ู  อาศ ัยท ี ่ ปรากฏหล ักฐาน 
ของทางราชการของผูถูกกลาวหา  
2. กรณีผูถูกกลาวหาไมมาตามวัน เวลา และสถานท่ี
ท ี ่ ก ำหนด  ให  ส  ง บ ั นท ึ กแจ  ง ข  อ กล  า ว ห าฯ  
จำนวน 1 ฉบับ ทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 
ไปยังที ่อยู อาศัยปรากฏหลักฐานของทางราชการ 
ของผู ถูกกลาวหา ตั ้งแตวันที ่ครบกำหนด 15 วัน 
และใหถือวาผูถูกกลาวหาไดทราบขอกลาวหาแลว
นับแตวันท่ีไดสงบันทึกแจงขอกลาวหาฯ  
ทางไปรษณีย 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 7) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง แนวทางการสอนสวนทางวินัยอยางรายแรง (WI 7)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
6 กรณีสอบถอยคำผูถูกกลาวหา ดำเนินการตามบันทึก

การใหถอยคำของผูถูกกลาวหา 

 
7 เมื่อรวบรวมพยานหลักฐานในการสอบสวนทางวินัย

แลวเสร็จใหคณะกรรมการสอบสวนฯ ดำเนินการ 
นัดประชุมพิจารณาในเรื่องท่ีสอบสวนเพ่ือลงมต ิ
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 7) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง แนวทางการสอนสวนทางวินัยอยางรายแรง (WI 7)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
8 เมื่อคณะกรรมการสอบสวนฯ ไดพิจารณาและลงมติ

ในเรื ่องที ่สอบสวนวินัยอยางไมรายแรงแลวเสร็จ  
ฝายเลขานุการคณะกรรมการสอบสวนฯ จะจัดทำ
รายงานการสอบสวนทางว ิน ัยอย างไม ร ายแรง  
เสนอคณะกรรมการสอบสวนฯ ลงนาม เพื่อเสนอ
รายงานใหอธิบดีพิจารณาตอไป โดยมีหัวขอโดยสรุป
ดังนี้ 
(ยอหนาที ่ 1) (เรื ่องเดิม) ตามที ่กรมพัฒนาที ่ดิน  

มีคำสั่ง..................  

(ยอหนาที ่ 2) ประธานไดร ับคำสั ่งเมื ่อวันที ่.. . ./ 

และไดประชุมครั้งแรก เม่ือวันท่ี 

(ยอหนาท่ี 3) 1. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏข้ึนเนื่องจาก 

(ยอหนาท่ี 4) 2. การสืบสวนเบื้องตน 

(ยอหนาท่ี 5) 3. อธิบดีกรมพัฒนาท่ีดิน เห็นวา......... 

(ยอหนาท่ี 6) 4. คณะกรรมการสอบสวนฯ ไดประชุม

พ ิ จ า รณาว า ง แนวทา งก าร สอบสวน 

และได ดำเน ินการรวบข อเท ็จจร ิง ขอ

กฎหมาย และพยานหลักฐานที ่เกี ่ยวของ 

ดังนี้  

        4.1 ขอเท็จจริงไดความในเบื้องตนวา 

        4.2 ขอกลาวหา 

        4.3 พยานหลักฐานที ่สนับสนุนขอ

กลาวหา 

(ยอหนาที่ 7) 5. คณะกรรมการสอบสวนฯ ไดเรียก 

ผูถูกกลาวหามาแจงและอธิบายขอกลาวหา

และสร ุปพยานหล ักฐานท ี ่ สน ั บสนุน 

ขอกล าวหาให ผ ู ถ ูกกล าวหาทราบแลว  

ผูถูกกลาวหาไดลงลายมือชื่อรับทราบและ

ไดรับมอบบันทึกการแจงดังกลาว ลงวันที่...  

ไปจำนวนหนึ่งฉบับแลวดวย     
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 7) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง แนวทางการสอนสวนทางวินัยอยางรายแรง (WI 7)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
(ยอหนาที่ 8 ) 6. ผู ถูกกลาวหาไดชี้แจงและนำสืบ 

แกขอกลาวหา... 

(ยอหนาท่ี 9) 7. คณะกรรมการสอบสวนฯ ไดประชุม

พิจารณา ขอเท็จจริง ขอกฎหมาย และ

พยานหลักฐานตาง ๆ และมีความเห็น 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 8) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง การจัดทำคำสั่ง (ยุติเรื่อง/ ลงโทษ / งดโทษ)    (WI 8)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
1 จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กลุมวินัย จัดสงไปยัง 

ผอ.กลุมทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ  
เพ่ือขอสำเนาประวัติสวนบุคคลและขอมูลสำคัญ  

 

 
 

2. ตรวจสอบขอมูลบันทึกเสนอเรื่องจัดทำคำสั่ง  
(ยุติเรื่อง/ ลงโทษ / งดโทษ)  
     - เนื้อเรื่องผลการสอบสวนฯ  
     - ชื่อ/ตำแหนง/สังกัด/สถานะ ผูถูกกลาวหาหรือ 
       ผูถูกลงโทษ  
     - บทอาศัยอำนาจจัดทำคำสั่งฯ  
 

 

 
 

3. จัดทำบันทึกเสนอเรื่องฯ ตามข้ันตอนท่ี 2.  
เปนเอกสารตนฉบับ 1 ชุด 

4 ตรวจสอบขอมูลคำสั่ง (ยุติเรื่อง/ ลงโทษ / งดโทษ)  
     - เนื้อเรื่องผลการสอบสวนฯ  
     - รายชื่อ/ตำแหนง/สังกัด ผูถูกกลาวหาหรือ 
       ผูถูกลงโทษ  
     - บทอาศัยอำนาจจัดทำคำสั่งฯ  
     - วัน/เดือน/ป ท่ีมีคำสั่ง  
     - ผูมีอำนาจลงนาม  
 
 

ตัวอยาง คำสั่ง (ยุติเรื่อง/ ลงโทษ / งดโทษ) 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 8) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง การจัดทำคำสั่ง (ยุติเรื่อง/ ลงโทษ / งดโทษ)    (WI 8)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
5. จัดทำคำสั่งฯ ตามข้ันตอนท่ี 4  

เปนเอกสารตนฉบับ 1 ชุด และสำเนาคูฉบับ 1 ชุด  
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 8) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง การจัดทำคำสั่ง (ยุติเรื่อง/ ลงโทษ / งดโทษ)    (WI 8)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 

 

 
 

6. บันทึกขอมูลในระบบ e-Saraban เพ่ือเสนอเรื่องตอ 
อธิบดีผานผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 9) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง การจัดทำหนังสือแจงคำสั่งทางวินัย กรณี คำสั่ง (ยุติเรื่อง/ ลงโทษ / งดโทษ)    (WI 9)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
1 จัดทำสำเนาคำสั่ง (ยุติเรื่อง/ ลงโทษ / งดโทษ) 

โดยรับรองสำเนาถูกตองทุกหนา  
เพ่ือจัดสงใหผูถูกกลาวหาหรือถูกลงโทษ  
ผูบังคับบัญชาระดับกอง/สำนักของผูถูกกลาวหา  
กองคลัง กลุมสรรหาฯ และกลุมทะเบียนประวัติฯ  
แลวแตกรณี  

 

2 จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กจ. ลงนาม 
เพ่ือแจงคำสั่ง (ยุติเรื่อง/ ลงโทษ/ งดโทษ) 
โดยจัดสงไปยัง ผูกลาวหา  
  

 
 

3 จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กจ. ลงนาม 
เพ่ือแจงคำสั่ง (ยุติเรื่อง/ ลงโทษ/ งดโทษ) 
โดยจัดสงไปยัง ผูถูกกลาวหาหรือถูกลงโทษ  
พรอมแนบสำเนาคำสั่งตามข้ันตอนท่ี 1 
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วิธีการปฏิบัติงาน ( Work Instruction ) (WI 9) 
คูมือ การดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน   

เรื่อง การจัดทำหนังสือแจงคำสั่งทางวินัย กรณี คำสั่ง (ยุติเรื่อง/ ลงโทษ / งดโทษ)    (WI 9)  

ข้ันตอน รายละเอียด ภาพประกอบ 
4 จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กจ. ลงนาม 

เพ่ือแจงคำสั่ง (ยุติเรื่อง/ ลงโทษ/ งดโทษ)  
โดยจัดสงไปยัง ผูบังคับบัญชาระดับกอง/สำนัก 
ของผูถูกรองเรียน  
พรอมแนบสำเนาคำสั่งตามข้ันตอนท่ี 1 แลวแตกรณี  
 

 

5 จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กจ. ลงนาม 
เพ่ือแจงคำสั่ง (ยุติเรื่อง/ ลงโทษ/ งดโทษ)  
โดยจัดสงไปยัง กองคลัง  
พรอมแนบสำเนาคำสั่งตามข้ันตอนท่ี 1  
 

 

6  จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กจ. ลงนาม 
เพ่ือแจงคำสั่ง (ยุติเรื่อง/ ลงโทษ/ งดโทษ)  
โดยจดัสงไปยงั กลุมสรรหาฯ และกลุมทะเบียนประวัตฯิ 
พรอมแนบสำเนาคำสั่งตามข้ันตอนท่ี 1  
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ภาคผนวก ข 
คูมือท่ีเก่ียวของ 
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คูมือและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 

คูมือท่ีเกี่ยวของ 

 1. หนังสือ การดำเนินการทางวินัยของขาราชการพลเรือนสามัญ ตามกฎ ก.พ. วาดวยการดำเนินการ
ทางวินัย พ.ศ. 2556  

 

 

 2. แนวทางการลงโทษขาราชการพลเรือน ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 

 

 

 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

 

 

 

2. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

 

 

 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
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4. ประกาศ คพร. เรื่อง แนวทางการดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ พ.ศ. 2559 

 

 

 

 

 

5. ระเบียบกรมพัฒนาท่ีดินวาดวยหลักเกณฑการดำเนินการทางวินัยพนักงานราชการ พ.ศ 2559 
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ภาคผนวก ค  
เอกสารหรือแบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
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เอกสารหรอืแบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
 

1. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1011 /ว3 ลงวันที่ 26 กุมภาพันธ 2557 เรื่อง แบบตามกฎ ก.พ.  
วาดวยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

 
 
 

 
 
 
2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1011 /ว12 ลงวันท่ี 5 สิงหาคม 2564 แบบคำสั่งตามกฎ ก.พ.  
วาดวยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

 
 
 

 
 
 
3. หนังสือกลุมวินัย ที่ กษ 0802.05/367 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2567 เรื่อง แจงคำสั่งทางวินัย  
(แบบแจงคำสั่งทางวินัยตามแนวทางการแจงคำสั่งทำงวินัย) 

 
 


