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ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย         
ฉบับนี้ เป็นคู่มือเกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเชียงราย ซึ่งครอบคลุมงานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ การด าเนินงานวินัยข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา และการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ โดยได้รวบรวมรายละเอียดกระบวนการและขั้นตอน
การปฏิบัติงาน รวมถึงกฎหมายและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน ซึ่งท าให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

  กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้มาติดต่อในการด าเนินการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความสะดวก เป็นไปด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

  

 
 
 
 
 
 

    กลุ่มกฎหมายและคด ี
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 
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ส่วนท่ี 1 
บทน า 

 
1.1 ความส าคัญ  
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2561 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 135 ตอนพิเศษ 
218 ง วันที่ 7 กันยายน 2561 หน้า 27 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของกลุ่มกฎหมายและคดี ดังต่อไปนี้  
   (ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
   (ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
   (ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
   (ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
   (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข ์ 
   (ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
   (ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ  
   (ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
   (ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย 
และงานคดีของรัฐ  
   (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือ
ได้รับมอบหมาย  
  จากอ านาจหน้าที่ดังกล่าว ท าให้กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
เชียงราย ได้เล็งเห็นว่า เพ่ือให้การด าเนินการทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน กลุ่มกฎหมายและคดี จ าต้องมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมทั้งผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ความเข้าใจ
ในกฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพ่ือจะได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ ตามหลักธรรมาภิบาล  
  ดังนั้น กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย จึงได้จัดคู่มือ
ปฏิบัติงานโดยการน าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาประยุกต์ใช้ และน ามา
เป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มกฎหมายและคดี เพ่ือใช้เป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน และให้
เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
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1.2 วัตถุประสงค ์ 
 1. เพ่ือส่งเสริมให้การด าเนินงานด้านกฎหมายและคดี ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สนอง
ความต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 
 2. เพ่ือส่งเสริมให้บุข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดมีความรู้  ความสามารถ และมี
จิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ ที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
 3. เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ  โดยยึดมั่นใน
ระเบียบวินัยและจรรณยาบรรณอย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
 
1.3 ประโยชน์ที่ได้รับ 
 1. ท าให้การด าเนินงานด้านกฎหมายและคดี ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สนองความ
ต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 
 2. ท าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดมีความรู้ ความสามารถ และมีจิตส านึกในการ
ปฏิบัติภารกิจ ที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
 3. ท าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย
และจรรณยาบรรณอย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
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ส่วนท่ี 2 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
2.1 ขอบข่าย/ภารกิจ  
 1. งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ  
 2. การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และ
พนักงานราชการ  
 ๓. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  

2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 1. ก าหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม ก ากับ เร่งรัดงานของกลุ่มกฎหมายและคดี ในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัวเป็นไปด้วยความเรียบร้อยทัน
ก าหนดเวลา  
 2. มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า กากับ ดูแล วินิจฉัย และแก้ปัญหา
ข้อขัดข้องต่างๆ ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุเป้าหมาย  
 3. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจนให้ความเห็นในการ
ปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนนาเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 
 4. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดี  รายงานผล ปัญหา และวิธีการ
แก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา  
 5. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
 6. ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
 7. ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
 8. ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
 9. ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  
 10. ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
 11. ด าเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆของรัฐ  
 12. ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 13. ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย จัดทาข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ  
 14. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
 15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ส่วนท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
3.1 งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 

 3.1.1 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมทั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 3.1.2 ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมตั้งแต่การด าเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง จนกระทั่งคดีถึงสิ้นสุด และ
การบังคับคดีหรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกท้ังการพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการและการ
ด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดและค่าสินไหมทดแทน 

 3.1.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายแก่หน่วยงานและสถานศึกษา รวมถึงข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอ่ืนด้วย 
  2. รับเรื่องจากโรงเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวกับคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ท่ีขอความช่วยเหลือ) 
  3. เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  4. รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังส านักงานอัยการ
เพ่ือจัดพนักงานอัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย ที่หน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้า
ที่ของรัฐฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี (คดีที่พนักงานอัยการเป็นโจทก์ฟ้องคดีนั้น ไม่อาจขอความช่วยเหลือให้แก้ต่างคดี
ได้) รวมทั้งด าเนินการอ่ืนตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี จนกระทั่งศาลมีค าสั่งหรือค าพิพากษาและรวมไปถึงการ
อุทธรณ์และฎีกาค าสั่งหรือค าพิพากษาจนกระทั่งถึงท่ีสุด 
  5. รวบรวมพยานหลักฐานและจัดท าค าฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือค าให้การในฐานะผู้ถูกฟ้องคดี
ให้กับหน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพ่ือส่งศาลปกครอง และด าเนินการอ่ืนตามกระบวนวิธีพิจารณาคดี
จนกระท่ังศาลปกครองมีค าสั่งหรือค าพิพากษาจนกระทั่งถึงที่สุด 
  6. การบังคับคดีและการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือ
หลักทรัพย์ของลูกหนี้ตามค าพิพากษาเพ่ือการบังคับคดีด้วย 
  7. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดรวมทั้งค่าสินไหมทดแทน 
กรณีเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
รวมทั้งการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
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  8. พิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดส าเนาเอกสาร
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
 
 3.1.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 3.1.5 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  1. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ / ประมวลกฎหมายอาญา 
  2. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง / ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
  3. พระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ. 2483 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  4. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
  5. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
  6. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
  7. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
  8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
  9. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
  10 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 3.1.6 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
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 3.2 การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
และพนักงานราชการ 

 3.2.1 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 3.2.2 ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยและป้องปรามมิให้กระท าผิด ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรงและไม่ร้ายแรง 
การด าเนินการทางวินัยสิ้นสุด รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 ในการด าเนินการนี้  กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมเท่านั้น ไม่ได้
หมายความรวมไปถึงการด าเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวที่ใช้ระเบียบ
กฎหมายแยกต่างหาก 

 3.2.3 ค าจ ากัดความ 
 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา 
 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 ผู้มีอ านาจ ตามมาตรา 53 หมายถึง ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 3.2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  1) ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับวินัยและระเบียบกฎหมายแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด 
  2) ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดมีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชารวมทั้ง
การป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยด้วย 
  3) จัดท าหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับวินัยให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 

2. การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียนหรือปรากฏเป็นข่าวใน
สื่อมวลชน หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 
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  2) ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้า
เป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 
  3) คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
  4) เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวน ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยให้ออกค าสั่งลงโทษทางวินัย ตามระเบียบ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอ านาจลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2549  
  5) รายงานการด าเนินการทางวินัยตามมาตรา 104 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้ 
   - กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการทางวินัยแล้วให้ตรวจสอบรายงานผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับรายงานแล้วเห็นว่า
การยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการสั่งลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม ก็มีอ านาจสั่งงดโทษ ลดโทษ เพ่ิมโทษ หรือ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อความในค าสั่งเดิมได้ และหากเห็นว่ากรณีเป็นการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ก็มีอ านาจหรือ
แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงได้ เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาได้พิจารณาตามอ านาจหน้าที่แล้ว ให้เสนอหรือรายงาน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา เมื่อ  
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเป็นประการใดให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาด าเนินการไปตามนั้น แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนไปยังส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณา หากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีความเห็นแย้ง
กับมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษาก็ถือว่าการด าเนินการทางวินัยกรณีนี้สิ้นสุด ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษหรือมีความเห็น
เป็นประการใด ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องด าเนินการให้เป็นไป
ตามนั้น 
   - กรณีผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการทางวินัยเองแล้วให้รายงาน 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณามีมติเป็นประการใดให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการไปตามนั้น แล้วรายงานการด าเนินการทางวินัยพร้อมส านวนการสอบสวน
ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณา หากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
มีความเห็นแย้งกับมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก็ให้รายงานไปยัง ก.ค.ศ. เพ่ือพิจารณาต่อไป ถ้าเห็นด้วยกับมติ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก็ถือว่าการด าเนินการทางวินัยกรณีนี้สิ้นสุด ถ้า ก.ค.ศ. มีมติเปลี่ยนแปลงการลงโทษ
หรือมีความเห็นเป็นประการใด ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้อง
ด าเนินการให้เป็นไปตามนั้น 

3. การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏเป็นข่าวใน
สื่อมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าผิด 
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  2) ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง ถ้าเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง แต่ถ้า
เป็นกรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงก็เสนอให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
  3) คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
  4) เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้สั่ งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณา ถ้าไม่ผิดวินัยก็ให้ยุติเรื่อง แต่ถ้าผิดวินัยก็ให้ด าเนินการดังนี้ 
   - ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนมีความเห็น
พ้องกันในระดับโทษไม่ร้ายแรง (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน) ให้ผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือผู้มี
อ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งลงโทษให้เป็นไปตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน 
หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2549 ประกอบกับระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 จากนั้นรายงานให้ ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามี
มติประการใด ให้ผู้บังคับบัญชาหรือ สั่งหรือปฏิบัติไปตามมตินั้น 
   - ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนมีความเห็นใน
ระดับโทษแย้งหรือต่างกัน (ระดับโทษร้ายแรงกับระดับโทษไม่ร้ายแรง) ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณาความผิดและก าหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเป็นประการใด ให้ผู้สั่งแต่ งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น 
   - ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนและผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนมีความเห็น
พ้องกันในระดับโทษว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง (ปลดออก หรือไล่ออก) ให้น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเป็นประการใด ให้ผู้สั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนหรือผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น 
  5) รายงานการด าเนินงานวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนให้ ก.ค.ศ. พิจารณา ตามมาตรา 104 
(2) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

4. การสั่งพักราชการ 
  1) เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา และมีเหตุตามกฎ ก.ค. ฉบับที่ 22 (พ.ศ. 2542) 
ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามผลการสอบสวน
พิจารณา และกฎ ก.พ. ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2539) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าที่ราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น ฯลฯ  
  2) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือรอฟังผล
การสอบสวนพิจารณา 
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5. การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  1) เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาหรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญาซึ่งเป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการตามข้อ 3 และผู้
มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีที่เป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพัก
ราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว 
  2) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก
ราชการไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 
 3.2.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 3.2.6 แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1. แบบ สว.1 (แต่งตั้งคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง) 
  2. แบบ สว.2 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ 23) 
  3. แบบ สว.3 (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อ
กล่าวหาตามข้อ 24) 
  4. แบบ สว.4 (บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา) 
  5. แบบ สว.5 (บันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหา/ฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา) 
  6. แบบ สว.6 (รายงานการสอบสวน) 
  7. แบบ พอค.1 (ให้พักราชการ) 
  8. แบบ พอค.2 (ให้ออกจากราชการไว้ก่อน) 
  9. แบบ พอค.3 (ให้กลับโดยไม่มีความผิด) 
  10. แบบ พอค.4 (ให้กลับโดยมีความผิด) 
  11. แบบฟอร์มอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 3.2.7 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  2. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
  3. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 
  4. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2549 
  5. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
  6. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2548 
  7. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2551 
  8. กฎ ก.ค. ฉบับที่ 22 (พ.ศ. 2542) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน
และการด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 
  9. กฎ ก.พ. ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2539) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้
ก่อน  
  10. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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 3.2.8 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
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3.3 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

 3.3.1 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 

 3.3.2 ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตลอดจน
การด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมเท่านั้น ไม่ได้
หมายความรวมไปถึงการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวที่ใช้
ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก 

 3.3.4 ค าจ ากัดความ 
 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 
 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา 
 อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 3.3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.3.5.1 การอุทธรณ์ 

  1. รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่ถูกผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อ านวยการสถานศึกษา ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 
  2. ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายที่จะรับไว้พิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์
และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 หรือไม่ เช่น อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง
หรือไม่ ผู้ถูกลงโทษอุทธรณ์ค าสั่งเพื่อตนเองหรือมีผู้อ่ืนอุทธรณ์ค าสั่งแทนฯลฯ 
  3. เสนอรายงานการอุทธรณ์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
   - ถ้าผู้อ่ืนอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรืออุทธรณ์นั้นไม่ได้ท าเป็นหนังสือและลงลายมือชื่อ
ของผู้ถูกลงโทษหรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามข้อ 3 ข้อ 4 และข้อ 9 แห่งกฎ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาจะมีมติไม่รับอุทธรณ์
ค าสั่งลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีนี้ให้แจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิ์ในการฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็น
หนังสือโดยเร็ว 
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   - กรณีอุทธรณ์ถูกต้องและรับเรื่องไว้พิจารณานั้น อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษาจะ
พิจารณามีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 เมื่อมีมติแล้ว
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติ ตามมติแล้ว ก็ให้แจ้งผู้
อุทธรณ์ทราบซึ่งผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่จะเป็นกรณีมีการเพ่ิมโทษเป็นปลดออกหรือไล่ออกจาก
ราชการ เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ได้อีกชั้นหนึ่ง 
   - กรณีมีการอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการหรือกรณีอุทธรณ์ค าสั่ง
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาตามมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และพิจารณา พ.ศ. 2550 เมื่อ ก.ค.ศ. 
มีมติเป็นประการใดจะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ และให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น 
กรณีนี้ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองด้วย 
  3.3.5.2 การร้องทุกข์ 
   1. รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่เห็นว่าตนไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัย 
   2. ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายที่จะรับเรื่องไว้พิจารณาตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับแจ้ง
ค าสั่งหรือไม่ ร้องทุกข์เพ่ือตนเองหรือร้องทุกข์แทนผู้อื่น ฯลฯ 
   3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีหนังสือแจ้งพร้อมส่งส าเนาหนังสือร้องทุกข์ให้
ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพ่ือที่ผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสารหลักฐานพร้อมค า
ชี้แจงเพ่ือประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
   4. เสนอรายงานการร้องทุกข์ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 
    - ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ท าเป็นหนังสือยื่นภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ทราบ
เรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้ร้องทุกข์แทน ตามข้อ 5 วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง และข้อ 7 แห่ง กฎ  
ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 ให้มีมติไม่รับค าร้องทุกข์ไว้พิจารณา จากนั้นมี
หนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทุกทราบโดยเร็ว 
    - ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติตามข้อ 14 แห่ง กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
ร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือ
ปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือพร้อมสิทธิฟ้อง
คดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 
   5. กรณีมีผู้ร้องทุกข์เพราะเหตุถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออก
จากราชการไว้ก่อน หรือเห็นว่าค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาไม่ถูกต้องหรือไม่
เป็นธรรม ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาตามมาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
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และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการ
พิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งหรือปฏิบัติให้
เป็นไปตามนั้น และเมื่อสั่งหรือปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาล
ปกครองโดยเร็ว 

 3.3.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน  

3.3.6.1 การอุทธรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. – 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 
3. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาการร้องทุกข์  พ.ศ. 2551 
4. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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  3.3.6.2 การร้องทุกข์ 
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 3.3.7 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
               3.3.7.1 การอุทธรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3.3.7.2 การร้องทุกข์ 

 

 

 

  


