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โรงเรียนสิเกาประชาผดุงวิทย์

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    กระทรวงศึกษาธิการ



คำนำ 
 

  โรงเรียนสิเกาประชาผดุงวิทย์ ได้มีการดำเนินการตามนโนบายหลักการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ในแต่ละด้าน ทั้งในด้านการวางแผนกำลังคน การสรรหาคนดีคนเก่ง เพื่อมาปฏิบัติงานตามภารกิจของ
โรงเรียนสิเกาประชาผดุงวิทย์ การพัฒนาบุคลากร การสร้างทางก้าวหน้าในสายอาชีพ การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและรักษาวินัยของบุคลากรในหน่วยงาน ตามหลักธรรมาภิบาลอัน
ประกอบด้วย หลักนิติธรรม หลักคุณธรรม หลักความโปร่งใส หลักความรับผิดชอบ และหลักความคุ้มค่า ซึ่ง
การดำเนินการต่าง ๆ นั้น ได้ยึดหลักตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติตามที่ได้กำหนดไว้
อย่างเคร่งครัด โดยได้รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องไว้ เพ่ือใช้เป็น
หลักปฏิบัติในการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนสิเกาประชาผดุงวิทย์ ต่อไป 

 
 

โรงเรียนสิเกาประชาผดุงวิทย์ 



หนา้ที่ 1 เกณฑ ์กคศ.

อัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษา

ผอ.สถานศึกษา

-

1 อัตรา

1 อัตรา

1 อัตรา

1 อัตรา

1 อัตรา

หมายเหตุ * สถานศึกษาท่ีมีจ านวนนักเรียนต้ังแต่ 40 คนลงมา ไม่ก าหนดอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษา ยกเว้น สถานศึกษาท่ีต้ังอยู่ในพ้ืนท่ีชายแดนภาคใต้ (จังหวัดสตูล ยะลา ปัตตานี

  นราธิวาส และ 4 อ าเภอในจังหวัดสงขลา ได้แก่ อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย) และในพ้ืนท่ีพิเศษ เส่ียงภัย ทุรกันดาร ชนกลุ่มน้อย เกาะ ภูเขา และพ้ืนท่ีในเขตชายแดน

  ท่ีมีอาณาเขตติดต่อกับประเทศเพ่ือนบ้าน (ตามประกาศรายช่ือสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีพิเศษ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) โรงเรียนตามโครงการพระราชด าริ

  หรือโรงเรียนในโครงการโรงเรียนร่วมพัฒนา (Partnership School Project) หรือโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล หรือโรงเรียนท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ

  ให้ก าหนดอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษา ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา จ านวน 1 อัตรา

- ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา ปฏิบัติการสอนไม่ต่ ากว่า 5 ช่ัวโมง/สัปดาห์

- ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ปฏิบัติการสอนไม่ต่ ากว่า 10 ช่ัวโมง/สัปดาห์

1 - 40 คน* -

4 อัตรา

3 อัตรา

2 อัตรา

1 อัตรา

-

-

41–119 คน 1 อัตรา

120–719 คน 2 อัตรา

720–1,079 คน 3 อัตรา

สูตรการค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.

การค านวณอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษา

จ านวนนักเรียน รวม
รอง ผอ.สถานศึกษา

อัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษา

1,080–1,679 คน 4 อัตรา

ต้ังแต่ 1,680 คนข้ึนไป 5 อัตรา



หนา้ที่ 2 เกณฑ ์กคศ.

แบบท่ี 1 โรงเรียนประถมศึกษาท่ีมีนักเรียนต้ังแต่ 119 คนลงมา และจัดการเรียนการสอน อ.1 - ป.6 หรือ ป.1 - ป.6

      จ านวนอัตราก าลัง

จ านวนนักเรียน

1 - 40 คน

41 - 80 คน

81 - 119 คน

หมายเหตุ * สถานศึกษาท่ีมีนักเรียน 1 - 40 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาวางแผนและก าหนดอัตราก าลังสายงานการสอน เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา

  โดยค านึงถึงภาระงาน บริบทของสถานศึกษา ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน คุณภาพของผู้เรียน และแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของจังหวัด 

  และอัตราก าลังของสถานศึกษาน้ันต้องไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด

การค านวณอัตราก าลังสายงานการสอน

โรงเรียนท่ีมีนักเรียนต้ังแต่ 119 คนลงมา

ครูผู้สอน

1 - 4 อัตรา*

6 อัตรา

8 อัตรา



หนา้ที่ 3 เกณฑ ์กคศ.

แบบ 2 โรงเรียนประถมศึกษาขยายโอกาส ท่ีมีนักเรียนต้ังแต่ 119 คนลงมา และจัดการเรียนการสอน อ.1 - ม.3/ม.6 หรือ ป.1 - ม.3/ม.6

อัตราส่วน (มัธยมต้น) นักเรียน : ห้อง = 35 : 1

ช่ัวโมงเรียน : สัปดาห์ = 30 : 1

อัตราส่วน (มัธยมปลาย) นักเรียน : ห้อง = 35 : 1

ช่ัวโมงเรียน : สัปดาห์ = 35 : 1

เวลาการปฏิบัติงานของครูหน่ึงคน ช่ัวโมงสอน : สัปดาห์ = 20 : 1

      จ านวนอัตราก าลังครูผู้สอนระดับปฐมวัยและหรือระดับประถมศึกษา

จ านวนนักเรียน

1 - 40 คน

41 - 80 คน

81 - 119 คน

      จ านวนอัตราก าลังครูผู้สอนระดับมัธยมศึกษา

1 - 4 อัตรา*

ครูผู้สอนระดับปฐมวัยและหรือประถมศึกษา

6 อัตรา

8 อัตรา



หนา้ที่ 4 เกณฑ ์กคศ.

      จ านวนอัตราก าลังครูผู้สอนรวม

เง่ือนไข -  การคิดจ านวนห้องเรียนโดยใช้ "จ านวนนักเรียนต่อห้อง หาร จ านวนนักเรียนแต่ละช้ัน" หากมีเศษต้ังแต่ 10 คนข้ึนไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง

-  การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์ (เศษต้ังแต่ 0.5 ข้ึนไป ให้คิดเป็น 1 อัตรา, ไม่ถึง 0.5 ให้คิดเป็น 0 อัตรา)

หมายเหตุ * สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนระดับปฐมวัยและหรือประถมศึกษาจ านวน 1 - 40 คน ให้ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาวางแผนและก าหนดอัตราก าลังสายงานการสอน 

  เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา โดยค านึงถึงภาระงาน บริบทของสถานศึกษา ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน คุณภาพของผู้เรียน 

  และแผนการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของจังหวัด และอัตราก าลังของสถานศึกษาน้ันต้องไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด

แบบ 3 โรงเรียนมัธยมศึกษา ท่ีมีนักเรียนต้ังแต่ 119 คนลงมา

อัตราส่วน (มัธยมต้น) นักเรียน : ห้อง = 35 : 1

ช่ัวโมงเรียน : สัปดาห์ = 30 : 1

อัตราส่วน (มัธยมปลาย) นักเรียน : ห้อง = 35 : 1

ครูผู้สอนรวม = จ ำนวนครูผู้สอนระดับปฐมวัยและหรือประถมศึกษำ + จ ำนวนครูผู้สอนระดับมัธยมศึกษำ

ครูผู้สอนระดับมัธยมศึกษำรวม =
(ห้องเรียน ม.ต้น x ชั่วโมงเรียนต่อสัปดำห์)

ชั่วโมงกำรปฏิบัติงำนของครู 1 คนต่อสัปดำห์
+

(ห้องเรียน ม.ปลำย x ชั่วโมงเรียนต่อสัปดำห์)

ชั่วโมงกำรปฏิบัติงำนของครู 1 คนต่อสัปดำห์

ครูผู้สอนระดับมัธยมศึกษำรวม =
ห้องเรียน ม.ต้น x 30

20
+

ห้องเรียน ม.ปลำย x 35

20



หนา้ที่ 5 เกณฑ ์กคศ.

ช่ัวโมงเรียน : สัปดาห์ = 35 : 1

เวลาการปฏิบัติงานของครูหน่ึงคน ช่ัวโมงสอน : สัปดาห์ = 20 : 1

      จ านวนอัตราก าลังครูผู้สอนระดับมัธยมศึกษา

เง่ือนไข -  การคิดจ านวนห้องเรียนโดยใช้ "จ านวนนักเรียนต่อห้อง หาร จ านวนนักเรียนแต่ละช้ัน" หากมีเศษต้ังแต่ 10 คนข้ึนไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง

-  การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์ (เศษต้ังแต่ 0.5 ข้ึนไป ให้คิดเป็น 1 อัตรา, ไม่ถึง 0.5 ให้คิดเป็น 0 อัตรา)

แบบ 4 โรงเรียนประถมศึกษา ขยายโอกาส และมัธยมศึกษา ท่ีมีนักเรียนต้ังแต่ 120 คนข้ึนไป

อัตราส่วน (อนุบาล) นักเรียน : ห้อง = 30 : 1

ช่ัวโมงเรียน : สัปดาห์ = 20 : 1

อัตราส่วน (ประถม) นักเรียน : ห้อง = 30 : 1

ช่ัวโมงเรียน : สัปดาห์ = 25 : 1

โรงเรียนท่ีมีนักเรียนต้ังแต่ 120 คนข้ึนไป

ครูผู้สอนระดับมัธยมศึกษำรวม =
(ห้องเรียน ม.ต้น x ชั่วโมงเรียนต่อสัปดำห์)

ชั่วโมงกำรปฏิบัติงำนของครู 1 คนต่อสัปดำห์
+

(ห้องเรียน ม.ปลำย x ชั่วโมงเรียนต่อสัปดำห)์

ชั่วโมงกำรปฏิบัติงำนของครู 1 คนต่อสัปดำห์

ครูผู้สอนระดับมัธยมศึกษำรวม =
ห้องเรียน ม.ต้น x 30

20
+

ห้องเรียน ม.ปลำย x 35

20



หนา้ที่ 6 เกณฑ ์กคศ.

อัตราส่วน (มัธยมต้น) นักเรียน : ห้อง = 35 : 1

ช่ัวโมงเรียน : สัปดาห์ = 30 : 1

อัตราส่วน (มัธยมปลาย) นักเรียน : ห้อง = 35 : 1

ช่ัวโมงเรียน : สัปดาห์ = 35 : 1

เวลาการปฏิบัติงานของครูหน่ึงคน ช่ัวโมงสอน : สัปดาห์ = 20 : 1

      จ านวนอัตราก าลังสายงานการสอน

เง่ือนไข -  การคิดจ านวนห้องเรียนโดยใช้ "จ านวนนักเรียนต่อห้อง หาร จ านวนนักเรียนแต่ละช้ัน" หากมีเศษต้ังแต่ 10 คนข้ึนไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง

-  การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์ (เศษต้ังแต่ 0.5 ข้ึนไป ให้คิดเป็น 1 อัตรา, เศษไม่ถึง 0.5 ให้คิดเป็น 0 อัตรา)

แบบ 5 การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูโรงเรียนศึกษาพิเศษ  จ าแนกตามประเภทความพิการ

โรงเรียนในสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ

ครูสอนรวม =
(ห้องเรียนปฐมวัย x ชั่วโมงเรียนต่อสัปดำห์)

ชั่วโมงปฏิบัติงำนของครู 1 คนต่อสัปดำห์
+
(ห้องเรียนประถมศึกษำ x ชั่วโมงเรียนต่อสัปดำห์)

ชั่วโมงกำรปฏิบัติงำนของครู 1 คนต่อสัปดำห์
+

(ห้องเรียน ม.ต้น x ชั่วโมงเรียนต่อสัปดำห์)

ชั่วโมงกำรปฏิบัติงำนของครู 1 คนต่อสัปดำห์
+

(ห้องเรียน ม.ปลำย x ชั่วโมงเรียนต่อสัปดำห์)

ชั่วโมงกำรปฏิบัติงำนของครู 1 คนต่อสัปดำห์

ครูสอนรวม =
ห้องเรียนปฐมวัย x 20

20
+

ห้องเรียนประถม x 25

20
+

ห้องเรียน ม.ต้น x 30

20
+

ห้องเรียน ม.ปลำย x 35

20



หนา้ที่ 7 เกณฑ ์กคศ.

ประเภท หูหนวก ตาบอด พิการแขนขา นักเรียน : ห้อง = 10 : 1

นักเรียน : ครู = 5 : 1

ประเภท ปัญญาอ่อน พิการซ้อน นักเรียน : ห้อง = 8 : 1

นักเรียน : ครู = 4 : 1

ประเภท ออทิสติกส์ นักเรียน : ห้อง = 6 : 1

นักเรียน : ครู = 3 : 1

      การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูรวมท้ังโรงเรียน

      จ านวนบุคลากรสายบริหาร

ผอ.สถานศึกษา

1 อัตรา

1 อัตรา

1 อัตรา

1 อัตรา

1 - 5 ห้องเรียน

3 อัตรา

2 อัตรา

1 อัตรา

-

6 - 13 ห้องเรียน

14 - 21 ห้องเรียน

22 - 29 ห้องเรียน

จ านวนห้องเรียน รอง ผอ.สถานศึกษา

จ ำนวนครูรวม =
จ ำนวนห้องเรียน x (จ ำนวนนกัเรียน : ห้อง)

(จ ำนวนนักเรียน : ครู)

จ ำนวนครูรวม = จ ำนวนห้องเรียน x 2



หนา้ที่ 8 เกณฑ ์กคศ.

1 อัตรา

      การค านวณครูปฏิบัติการสอน

เง่ือนไข -  การคิดจ านวนห้องเรียนโดยใช้ "จ านวนนักเรียนต่อห้อง หาร จ านวนนักเรียนแต่ละช้ัน" หากมีเศษต้ังแต่ 10 คนข้ึนไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง

-  การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์ (เศษต้ังแต่ 0.5 ข้ึนไป ให้คิดเป็น 1 อัตรา, เศษไม่ถึง 0.5 ให้คิดเป็น 0 อัตรา)

แบบ 6 การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

อัตราส่วน ครู : นักเรียน = 1 : 12

นักเรียน : ห้อง = 35 : 1

      การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูรวมท้ังโรงเรียน

4 อัตรา30  ห้องเรียนข้ึนไป

จ ำนวนครูปฏิบัติกำรสอน = จ ำนวนครูรวม − จ ำนวนบุคลำกรสำยบริหำร

จ ำนวนครูรวม =
จ ำนวนห้องเรียน x (จ ำนวนนกัเรียน : ห้อง)

(จ ำนวนนักเรียน : ครู)

จ ำนวนครูรวม =
จ ำนวนห้องเรียน x 35

12



หนา้ที่ 9 เกณฑ ์กคศ.

      จ านวนบุคลากรสายบริหาร

ผอ.สถานศึกษา

1 อัตรา

1 อัตรา

1 อัตรา

1 อัตรา

1 อัตรา

      การค านวณครูปฏิบัติการสอน

เง่ือนไข -  การคิดจ านวนห้องเรียนโดยใช้ "จ านวนนักเรียนต่อห้อง หาร จ านวนนักเรียนแต่ละช้ัน" หากมีเศษต้ังแต่ 10 คนข้ึนไป ให้เพ่ิมอีก 1 ห้อง

-  การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์ (เศษต้ังแต่ 0.5 ข้ึนไป ให้คิดเป็น 1 อัตรา, เศษไม่ถึง 0.5 ให้คิดเป็น 0 อัตรา)

จ านวนห้องเรียน

22 - 29 ห้องเรียน 3 อัตรา

30  ห้องเรียนข้ึนไป 4 อัตรา

1 - 5 ห้องเรียน -

6 - 13 ห้องเรียน 1 อัตรา

14 - 21 ห้องเรียน 2 อัตรา

รอง ผอ.สถานศึกษา

จ ำนวนครูรวม
12

จ ำนวนครูปฏิบัติกำรสอน = จ ำนวนครูรวม − จ ำนวนบุคลำกรสำยบริหำร
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ที ่ศธ 04302/ว903          สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี ่
                      ตำบลบางรัก อำเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 92000 

       27  กุมภาพันธ์  2564 

เรื่อง  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประกาศเรื่องในราชกิจจานุเบกษา พ.ศ. 2566 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  หนังสือจังหวัดตรัง ที่ ตง 0017.3/ว1163 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2566  จำนวน  1  ชุด 

 ด้วย จังหวัดได้รับแจ้งจากกระทรวงมหาดไทยว่า นายกรัฐมนตรีได้ลงนามในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประกาศเรื่องในราชกิจจานุเบกษา พ.ศ. 2566 และสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ได้นำระเบียบดังกล่าวประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 140 ตอนพิเศษ 23 ง 
วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2566 แล้ว 

 เพ่ือให้การดำเนินการกรณีที่หน่วยงานมีเรื่องต้องประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นไปด้วย  
ความเรียบร้อย จังหวัดจึงแจ้งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประกาศเรื่องในราชกิจจานุเบกษา พ.ศ. 2566  
มาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 

   
 
                                                                 นายอุทัย  ก่งเซ่ง 
 รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รักษาราชการแทน 
 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มอำนวยการ  
โทร. 075-213752 ต่อ 11 
โทรสาร 075-215991 

































ว ๑๐๖๑

๑๓



















































ว ๓๑๗๐

๑๗











































 
 
 
ที่ ศธ 04302/1442          สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 
            ตำบลบางรัก อำเภอเมืองตรัง 
            จังหวัดตรัง 92000  
 

 5  เมษายน  2566 
 

เรื่อง   มาตรการกำกับติดตามและรายงานเหตุความไม่ปลอดภัย ของนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา สังกัด   
  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนในสังกัด 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย มาตรการกำกับและรายงานเหตุความไม่ปลอดภัย ของนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา สังกัด  
   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน           จำนวน ๑ ฉบับ 
 

   ตามที่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีความห่วงใยในสวัสดิภาพความปลอดภัยของ
นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ทุกคน และสถานการณ์ความไม่ปลอดภัยของนักเรียน ครู และบุคลากร
ทางการศึกษา ซึ่งส่งผลกระทบต่อร่างกายและจิตใจ และหลายสถานการณ์มิได้มีการรายงานสถานการณ์โดยทันที 
หรือรายงานล่าช้า ขาดการกำกับดูแล ทำให้การการช่วยเหลือและแก้ไขสถานการณ์ไม่มีประสิทธิภาพเพียงพอ เพ่ือให้
การช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาความปลอดภัยของนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีประสิทธิภาพสูงสุด 
ทันท่วงที มีความชัดเจนในการปฏิบัติ จึงได้ส่งมาตรการกำกับติดตามและรายงานเหตุความไม่ปลอดภัย ของนักเรียน 
ครู และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รายละเอียดปรากฎตามสิ่งที่ส่งมา
ด้วยพร้อมนี้แล้ว 
 

   ในการนี้ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ จึงส่งมาตรการกำกับติดตามและ
รายงานเหตุความไม่ปลอดภัย ของนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งการดำเนินการตามมาตรการนี้เป็นการปฏิบัติหน้าที่ สามารถนำไปใช้ในการพิจารณาบำเหน็จความชอบได้ 
โดยให้สถานศึกษาถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการแก้ไขสถานการณ์ทางด้านความ         
ไม่ปลอดภัยที่เกิดข้ึนกับนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ต่อไป 
 

   จึงเรียนมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
 

 ขอแสดงความนับถือ 
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คู่มือสิทธิมนุษยชน การป้องกันการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ 
 
 ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปีพุทธศักราช 2560 ได้ก าหนดหลักการเกี่ยวกับศักดิ์ศรีความเป็น
มนุษย์ สิทธิ เสรีภาพและความเสมอภาค รวมทั้งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 8 
(5) และมาตรา 83 (8) กฎ ก.พ. ว่าด้วยการกระท าการอันเป็นการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ พ.ศ. 2553 และ
สอดคล้องกับปฏิญญาสากลว่าด้วยสิทธิมนุษยชน และสอดคล้องกับปฏิญญาสากลว่าด้วยสิทธิมนุษยชน              
แผนสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ แผนปฏิบัติการระดับชาติว่าด้วยธุรกิจกับสิทธิมนุ ษยชน เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่ของ             
กรมเจรจาการค้าระหว่างประเทศรับทราบและตระหนักถึงความส าคัญเกี่ยวกับสิทธิมนุษยชนและการป้องกัน     
การล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ เพ่ือให้ปฏิบัติงานร่วมกันด้วยความเรียบร้อยและเคารพซึ่งกันและกัน        
จึงจัดท าคู่มือโดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับความหมาย นโยบายและแนวทางปฏิบัติ พฤติกรรมที่พึงและไม่พึงปฏิบัติต่อ
ผู้ร่วมงานหรือผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชา กระบวนการและช่องทางร้องทุกข์ 

สิทธิมนุษยชน 
 “สิทธิมนุษยชน” หมายถึง ศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ สิทธิ เสรีภาพ และความเสมอภาคของบุคคลที่ได้รับ
การรับรอง หรือคุ้มครองตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย หรือตามกฎหมายไทย หรือตามสนธิสัญญา
ระหว่างประเทศ 1 

1. ขอบเขตของสิทธิมนุษยชนและหลักการพื้นฐานของสิทธิมนุษยชน 2 
 

         ขอบเขตของสิทธิมนุษยชน 
 สิทธิมนุษยชนที่ได้รับการรับรองทั่วโลก ว่ามาตรฐานขั้นต่ าของการปฏิบัติต่อมนุษย์นั้น สามารถจ าแนก
ได้ครอบคลุมสิทธิ ๕ ประเภท ได้แก่ สิทธิพลเมือง สิทธิทางการเมือง สิทธิทางเศรษฐกิจ สิทธิทางสังคม สิทธิทาง
วัฒนธรรม 
  ๑. สิทธิพลเมือง ได้แก่ สิทธิในชีวิตและร่างกายเสรีภาพและความมั่นคงในชีวิตไม่ถูกทรมาน ไม่ถูกท า 
ร้ายหรือฆ่า สิทธิในกระบวนการยุติธรรม ได้แก่ สิทธิที่จะได้รับการปกป้องจากการจับกุมหรือคุมขังโดยมิชอบ 
สิทธิที่จะได้รับการพิจารณาคดีในศาลอย่างยุติธรรมโดยผู้พิพากษาที่มีอิสระ สิทธิในการได้รับสัญชาติเสรีภาพ
ของศาสนิกชนในการเชื่อถือและปฏิบัติตามความเชื่อถือ 
  ๒. สิทธิทางการเมือง ได้แก่ สิทธิในการเลือกวิถีชีวิตของตนเอง ทั้งทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม รวมถึงการจัดการทรัพยากรธรรมชาติ  เสรีภาพในการแสดงความคิดเห็นและการแสดงออก สิทธิ    
การมีส่วนร่วมกับรัฐในการด าเนินกิจการที่เป็นประโยชน์สาธารณะ เสรีภาพในการชุมนุมโดยสงบ เสรีภาพในการ
รวมกลุ่ม สิทธิในการเลือกตั้งอย่างเสร ี
  ๓. สิทธิทางเศรษฐกิจ ได้แก่ สิทธิในการมีงานท า ได้เลือกงานอย่างอิสระได้รับค่าจ้างอย่างเป็นธรรม
สิทธิในการเป็นเจ้าของทรัพย์สิน การได้รับมาตรฐานการครองชีพอย่างเพียงพอ 
  ๔. สิทธิทางสังคม ได้แก่ สิทธิในการได้รับการศึกษา สิทธิในการได้รับหลักประกันด้านสุขภาพแม่และ
เด็กต้องได้รับการดูแลเป็นพิเศษ ได้รับการพัฒนาบุคลิกภาพอย่างเต็มที่ได้รับความมั่นคงทางสังคม มีเสรีภาพ     
ในการเลือกคู่ครองและสร้างครอบครัว 
  ๕. สิทธิทางวัฒนธรรม ได้แก่ การมีเสรีภาพในการใช้ภาษาหรือสื่อความหมายในภาษาท้องถิ่นตนมี
เสรีภาพในการแต่งกายตามวัฒนธรรม การปฏิบัติกิจตามวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่นของตน การปฏิบัติตาม    
ความเชื่อทางศาสนา การพักผ่อนหย่อนใจ ด้านการแสดง ศิลปะ วัฒนธรรม บันเทิงได้ โดยไม่มีใครมาบังคับ 
                                                           
1  พระราชบัญญตัิคณะกรรมการสทิธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2  กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ กระทรวงยุติธรรม, สิทธิมนุษยชนและกฎหมายที่ควรทราบส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านความมั่นคง
หน้า 8-16, ค้นเมื่อตุลาคม 2563 จาก https://peaceresourcecollaborative.org/wp-content/uploads/2019/10/สิทธิมนุษยชนและ
กฎหมายแกไ้ข.pdf  
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          หลักการพื้นฐานของสิทธิมนุษยชน ๖ ประการ 
  ๑) คนทุกคนมีศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ (Human Dignity) เป็นสิทธิติดตัวทุกคนตามธรรมชาติตั้งแต่เกิด 
(Natural Rights) 
  ๒) คนทุกคนมีความเสมอภาคและห้ามการเลือกปฏิบัติ (Equality and non-discrimination) 
  ๓) สิทธิมนุษยชน เป็นของคนทุกคนโดยไม่เลือกเชื้อชาติศาสนา เพศ อายุ อาชีพ สถานะทางเศรษฐกิจ
หรือสังคม สุขภาพ ความคิดเห็นทางการเมือง(Universality) 
  ๔) สิทธิมนุษยชนเป็นองค์รวม แยกออกเป็นส่วนๆไม่ได้และพ่ึงพิงกัน (Indivisibility & Interdependently) 
  ๕) การมีส่วนร่วมและการเป็นส่วนหนึ่งของสิทธินั้น  (participation.& inclusion) หมายความว่า 
ประชาชนแต่ละคนหรือกลุ่มประชาชนหรือประชาสังคมย่อมมีส่วนร่วมอย่างแข็งขันในการเข้าถึงและได้รับ
ประโยชน์จากสิทธิพลเมืองและการเมือง และสิทธิทางเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม 
  ๖) ตรวจสอบได้และใช้หลักนิติธรรม (Accountability & the Rule of Law) 
      หลักการต่างๆ ที่ถือเป็นองค์รวมของสิทธิมนุษยชน คือ 1) สิทธิ (Rights) สิทธิเป็นสิ่งที่ติดตัวมนุษย์
ทุกคนตามธรรมชาติที่ได้เกิดมาเป็นมนุษย์ ซึ่งไม่มีใครล่วงละเมิดได้คนทุกคนที่เกิดมามีสิทธิที่จะมีชีวิตอยู่รอดและ
ต้องมีชีวิตอยู่อย่างสมเกียรติและศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์ ความมีอยู่ของสิทธิตามธรรมชาตินี้  แม้เมื่อยังไม่มี
กฎหมายมารองรับ สิทธิก็ยังมีอยู่ ๒) เสรีภาพ (Freedom) การที่มนุษย์สามารถท าอะไรก็ได้ภาคใต้ขอบเขตของ 
ศีลธรรมอันดีงามโดยไม่เบียดเบียนสังคม หรือไม่ล่วงล้ าสิทธิของบุคคลอ่ืน หรือสิทธิของส่วนรวม ๓) ศักดิ์ศรี
ความเป็นมนุษย์ (Human Dignity) เป็นค าที่อธิบายความหมายของสิทธิมนุษยชนในแง่ของการให้คุณค่าแก่
ความเป็นคนว่าคนทุกคนมีคุณค่าเท่าเทียมกัน ศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์เป็นหลักการส าคัญของสิทธิมนุษยชนที่
ก าหนดสิทธิที่ติดตัวมาตั้งแต่เกิด ใครจะละเมิดไม่ได้ และไม่สามารถถ่ายโอนให้แก่กันได้ สิทธินี้คือสิทธิในการ      
มีชีวิตและมีความมั่นคงในการมีชีวิตอยู่ คนทุกคนที่เกิดมาบนโลกมีศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์  ดังนั้นการปฏิบัติต่อ
กันของผู้คนในสังคมจึงต้องเคารพความเป็นมนุษย์ ห้ามท าร้ายร่างกาย ทรมานอย่างโหดร้ายหรือกระท าการใดๆ     
ที่ถือเป็นการเหยียดหยามความเป็นมนุษย์ ศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ ๔) ความเสมอภาคและการเลือกปฏิบัติ
(Equality and Discrimination) เกณฑ์การวัดว่าสังคมหนึ่งสังคมใดมีการละเมิดหรือเคารพสิทธิมนุษยชนก็คือ 
การดูว่าสังคมนั้นมีการเคารพศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์หรือไม่ตัวชี้วัดของการเคารพศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ก็คือ 
ความเสมอภาคหรือการปฏิบัติต่อคนทุกคนอย่างเทา่เทียมกัน  

2. นโยบายด้านสิทธิมนุษยชน 
  1) ให้ความส าคัญในเรื่องศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ ความเท่าเทียมกัน ความเป็นธรรม ความเสมอภาค
โดยไม่เลือกปฏิบัติต่อเจ้าหน้าที่ เพราะความแตกต่างในบุคลิกลักษณะส่วนบุคคล 

 2) ให้ความส าคัญกับการปฏิบัติงานตามพันธกิจของกรมเจรจาการค้าระหว่างประเทศ ทั้งส่วนงานหลัก
และส่วนงานสนับสนุน ที่ค านึงถึงการสร้างโอกาสและปกป้องผลประโยชน์กับประเทศชาติและประชาชน             
ตลอดจนค านึงถึงหลักการปกป้องและเคารพสิทธิมนุษยชน 
  3) ให้ความส าคัญการพัฒนาฝึกอบรม การพิจารณาคัดเลือก แต่งตั้ง โยกย้าย การประเมินผลงาน     
ตามความสามารถ โดยยึดประสิทธิภาพการท างานเป็นหลัก 
  4) ไม่ขัดขวาง แทรกแซง หรือกระท าการใดๆ ที่จะกระทบต่อการใช้สิทธิของบุคลากรที่ไม่มีผล  
เสียหายต่อกรมเจรจาการค้าระหว่างประเทศ และอยู่ภายใต้ระเบียบของราชการและกฎหมาย ไม่เลือกปฏิบัติต่อ
เจ้าหน้าที่ในเรื่อง เชื้อชาติ ศาสนา สีผิว สัญชาติ เพศ อายุ ความพิการ ชาติก าเนิด ปฏิบัติต่อ เจ้าหน้าที่ด้วย    
ความเสมอภาค 
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3. แนวทางปฏิบัติด้านสิทธิมนุษยชน 
  1) สื่อสารและเผยแพร่ให้เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจ ตระหนักในการเคารพสิทธิ ให้เกียรติและ
ปฏิบัติต่อผู้อื่นด้วยความเหมาะสม ความเท่าเทียม ความเสมอภาคและเป็นธรรม  

 2) สนับสนุนส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ทั้งส่วนงานหลักและส่วนงานสนับสนุนให้ความส าคัญและค านึงถึง     
หลักการปกป้องและเคารพสิทธิมนุษยชนในการปฏิบัติงานตามพันธกิจของกรมเจรจาการค้าระหว่างประเทศ 

 3) สนับสนุนการพัฒนาฝึกอบรม โดยจัดอบรมและส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับการอบรม เพ่ือให้ได้รับความรู้
เพ่ิมเติมน าไปพัฒนาตนเอง เพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงาน ส าหรับการคัดเลือก แต่งตั้ง โยกย้าย การประเมิน   
ผลงาน พิจารณาจากความรู้ ความสามารถของบุคคล 
  4) ไม่ขัดขวาง แทรกแซง กิจกรรมในสิทธิส่วนบุคคลที่ยึดถือปฏิบัติตามหลักความเชื่อ ความจ าเป็น     
ตามเชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา เพศ โดยกิจกรรมดังกล่าวต้องไม่มีผลกระทบต่องานต่อเพ่ือนร่วมงาน หน่วยงาน 
และอยู่ภายใต้ระเบียบของราชการและกฎหมาย 

4. พฤติกรรมที่พึงปฏิบัติเพื่อป้องกันปัญหาการละเมิดสิทธิมนุษยชน 
          1) ผู้บริหาร ผู้บังคับบัญชา ค านึงถึงความเสมอภาค ปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างเท่าเทียม และ      
เป็นธรรมในการพิจารณาความดีความชอบ โดยค านึงถึงคุณภาพและความสามารถ 
          2) ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ให้ความส าคัญและค านึงถึงหลักการปกป้องและเคารพสิทธิมนุษยชนในการปฏิบัติงาน    
ที่รับผิดชอบ 
          3) สนับสนุนและส่งเสริมให้เจ้าหน้าทีไ่ด้รับโอกาสในการพัฒนาตนเอง เพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
          4) เจ้าหน้าที่มีอิสระในการเข้าร่วมกิจกรรมที่ไม่กระทบต่องานต่อเพ่ือนร่วมงาน หน่วยงาน และ          
อยู่ภายใต้ระเบียบของราชการและกฎหมาย 
          5) เจ้าหน้าทีทุ่กคนควรให้เกียรติเพื่อนร่วมงาน ผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชา 

การป้องกันการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ3 
 “การล่วงละเมิดหรือการคุกคามทางเพศ” คือ การกระท าใดๆ หรือพฤติกรรมที่ส่อไปในทางเพศที่เป็น
การบังคับ ใช้อ านาจที่ไม่พึงปรารถนา ด้วยวาจา ข้อความ ท่าทาง แสดงด้วยเสียง รูปภาพ เอกสาร ข้อมูลทาง
อิเล็กทรอนิกส์ หรือสิ่งของลามกอนาจารเกี่ยวกับเพศ หรือกระท าอย่างอ่ืนในท านองเดียวกันโดยประการที่น่าจะ
ท าให้ผู้อ่ืนได้รับความเดือดร้อนร าคาญ ได้รับความอับอาย หรือรู้สึกว่าถูกเหยียดหยาม และให้หมายรวมถึง      
การติดตามรังควาญหรือการกระท าการใดที่ก่อให้เกิดบรรยากาศไม่ปลอดภัยทางเพศ โดยเฉพาะจากการ      
สร้างเงื่อนไข ซึ่งมีผลต่อการจ้างงาน การสรรหา หรือการแต่งตั้ง หรื อผลกระทบอ่ืนใดต่อผู้เสียหายทั้งใน
หน่วยงานของรัฐและเอกชน รวมถึงสถาบันการศึกษา 
     การล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศจากการท างานเป็นการละเมิดสิทธิมนุษยชนของผู้ท างาน ซึ่งในส่วน
ของข้าราชการพลเรือนได้มีพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และกฎ ก.พ. ว่าด้วย       
การกระท าการอันเป็นการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ พ.ศ.2553 คุ้มครองข้าราชการพลเรือน รวมทั้ง
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
 

                                                           
3 กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์, มาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา       
การล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศในการท างาน, ภาคผนวก หน้า 10-14, ค้นเมื่อตุลาคม 2563 จาก http://www.oic.go.th/FILEWEB/ 
CABINFOCENTER22/DRAWER080/GENERAL/DATA0000/00000765.PDF 
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1. นโยบายการป้องกันการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ 
 1) ให้ความส าคัญในการป้องกันและแก้ไขปัญหาการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศในการท างาน 
 2) ให้มีช่องทางร้องทุกข์ เพ่ือตรวจสอบพฤติกรรมหรือการกระท าท่ีเป็นการข่มขู่ คุกคาม ล่วงละเมิด  
 3) จัดสภาพแวดล้อมในที่ท างานที่ปลอดภัย เช่น ห้องท างานที่เปิดเผย โล่ง มองเห็นกันได้ชัดเจน เป็นต้น 
 4) เจ้าหน้าที่ทุกคนควรให้เกียรติเพ่ือนร่วมงาน ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา 

2. แนวทางปฏิบัติด้านการป้องกันการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ 
 1) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพฤติกรรมการล่วงละเมิดหรือคุกคาม      
ทางเพศให้เจ้าหน้าทีต่ระหนักและให้ความส าคัญ รับทราบสิทธิและวิธีการจัดการเมื่อเกิดเหตุการณ์  

2) จัดช่องทาง วิธีการร้องทุกข์เก่ียวกับพฤติกรรมการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ 
 3) สร้างบรรยากาศและสภาพแวดล้อมในการท างานที่ปลอดภัย มีระบบรักษาความปลอดภัย  

3. พฤติกรรมที่พึงปฏิบัติเพื่อป้องกันปัญหาการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ  
1) เจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานควรให้เกียรติเพ่ือนร่วมงาน ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา 

 2) เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานควรลดความเสี่ยงจากปัญหาการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ เช่น      
แต่งกายให้เหมาะสม หลีกเลี่ยงการอยู่ในที่ลับตาหรือท างานสองต่อสองกับผู้บังคับบัญชา/ผู้ที่ไม่สนิทสนม/     
เพศตรงข้าม หรือมีผู้ที่ไว้วางใจอยู่ด้วยในกรณีถูกเรียกเข้าพบหรือได้รับมอบหมายงานนอกเวลาท างาน เป็นต้น  
 3) เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานควรช่วยสอดส่องและรายงานพฤติกรรมการล่วงละเมิด/คุกคามทางเพศ
เกิดขึ้นในหน่วยงานต่อบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งไม่เพิกเฉยหากมีปัญหาดังกล่าวเกิดขึ้นกับ      
เพ่ือนร่วมงาน และควรให้ค าปรึกษา รวมทั้งความช่วยเหลือแก่เพ่ือนร่วมงานด้วย  

4) ผู้บังคับบัญชาทุกระดับควรท าตัวเป็นแบบอย่างที่ดีและมีหน้าที่โดยตรงในการป้องกันปัญหาการล่วงละเมิด
หรือคุกคามทางเพศในการท างาน   
 5) ในกรณีของผู้บังคับบัญชาเรียกผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานในห้อง โดยเฉพาะนอกเวลาท างาน หรือ
ไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด/ต่างประเทศ สองต่อสอง ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาระดับต้นทราบก่อนทุกครั้ง 
 6) เจ้าหน้าที่ควรมีจิตส านึกรักศักดิ์ศรี ภาคภูมิใจในผลการท างานของตนเอง เห็นคุณค่าการท างานของ
ตนเองมากกว่าที่จะก้าวหน้าโดยวิธีอ่ืน 

4. พฤติกรรมที่ต้องลักษณะของการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ  
 ๑) การกระท าทางสายตา เช่น การจ้องมองส่วนต่างๆ ของร่างกายที่ส่อไปในทางเพศ ท าให้ผู้ถูกมอง
รู้สึกอึดอัด อับอายหรือไม่สบายใจ  
 ๒) การกระท าทางวาจา เช่น การวิพากษ์วิจารณ์รูปร่าง ทรวดทรง การแต่งกายที่ส่อไปทางเพศ การชักชวนให้
กระท าการใดๆ ในที่ลับตา การเก้ียวพาราสี พูดจาแทะโลม พูดจาลามก  
          ๓) การกระท าทางกาย เช่น การสัมผัสร่างกาย ลูบคล า การฉวยโอกาสกอดรัด จูบ การหยอกล้อโดย   
การแตะเนื้อต้องตัว การสัมผัสทางกายอ่ืนใดที่ไม่น่าพึงประสงค์ การตามตื๊อโดยที่อีกฝ่ายหนึ่งไม่เล่นด้วย ตั้งใจยืน
ใกล้ชิดเกินไป ยักค้ิวหลิ่วตา การแสดงพฤติกรรมที่สื่อไปทางเพศโดยใช้มือหรือการเคลื่อนไหวร่างกาย 
 4) การกระท าอ่ืนๆ เช่น การแสดงรูปภาพ ข้อความที่เกี่ยวข้องกับเพศ การเปิดภาพโป๊ในที่ท างานและ
ในคอมพิวเตอร์ของตน การแสดงออกท่ีเกี่ยวกับเพศ การโชว์ปฏิทินโป๊  
          5) การกระท าทางเพศที่มีการแลกเปลี่ยนผลประโยชน์ การสัญญาที่จะให้ผลประโยชน์ เช่น ต าแหน่ง
หน้าที่การงาน การเลื่อนเงินเดือนหรือต าแหน่ง การต่อสัญญาการท างาน การข่มขู่ให้เกิดผลในทางลบต่อ      
การจ้างงาน การข่มขู่ว่าจะท าร้าย  
 
 



 
 

-5- 

5. สิ่งท่ีควรกระท าเมื่อถูกล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ 
 1) แสดงออกทันทีว่าไม่พอใจในการกระท าของผู้กระท า และถอยห่างจากการล่วงละเมิดหรือคุกคาม
ทางเพศนั้น 
 2) ส่งเสียงร้องเพ่ือให้ผู้กระท าหยุดการกระท าและเรียกผู้อ่ืนช่วย 
 3) บันทึกเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนด้วยการบันทึกเสียง บันทึกภาพหรือถ่ายภาพหรือถ่ายวีดีโอ 
 4) บันทึกเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องเป็นลายลักษณ์อักษรทันทีที่เหตุการณ์เกิดขึ้น โดยจดบันทึกวัน เวลา 
และสถานที่เกิดเหตุ ค าบรรยายเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นสั้นๆ ชื่อของพยานและ/หรือบุคคลที่สามซึ่งถูกกล่าวถึงหรือ
อยู่ในเหตุการณ ์
 5) แจ้งปัญหาที่เกิดข้ึนให้บุคคลที่ไว้ใจทราบทันที 

6) หารือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นกับเพ่ือนร่วมงานหรือเพ่ือน และแจ้งปัญหาที่เกิดขึ้นกับผู้บังคับบัญชา 
บุคคลหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วยตนเอง โดยอาจให้เพ่ือนร่วมงานเป็นที่ปรึกษาหรือร่วมไปเป็นเพ่ือนก็ได้ 
 7) กรณีผู้ถูกกระท าอาย/กลัว อาจให้เพ่ือนมาแจ้งแทน แต่ต้องได้รับความยินยอมจากผู้ถูกกระท า
  กระบวนการแก้ไขปัญหาอย่างไม่เป็นทางการ 

  การยุติปัญหาการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศจะใช้กระบวนการอย่างไม่เป็นทางการในการแก้ไข
ปัญหาเป็นล าดับแรก  
 สิ่งที่ผู้ถูกล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศต้องด าเนินการ 
 1) ในกรณีที่สามารถแก้ไขปัญหาด้วยตนเองได้ ให้พูด/เขียนถึงผู้กระท าเพ่ือแจ้งให้ผู้กระท าทราบ
พฤติกรรมที่ไม่เป็นที่ยอมรับและร้องขอให้หยุดการกระท า ผู้ถูกกระท าอาจขอให้มีคนอยู่เป็นเพื่อนหรือพูดในนาม
ตนเองได ้
 2) ในกรณีไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเอง ให้ด าเนินการดังนี้ 
     - ร้องขอความช่วยเหลือต่อผู้ บั งคับบัญชาของผู้ กระท า หลั งจากเกิด เหตุการณ์ ขึ้นและ                  
ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการค้นหาข้อเท็จจริง ภายใน 15 วัน หากไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าผู้บังคับบัญชาละเลย
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ 
     - ร้องขอหน่วยงานที่รับผิดชอบให้มีบุคคลเป็นผู้ประสานงาน เพ่ือช่วยเหลือจัดให้มีการประชุมหารือ
ระหว่างฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือหาทางยุติอย่างไม่เป็นทางการ หรือผู้ไกล่เกลี่ยช่วยเหลือในการยุติเรื่อง
ดังกล่าว ซึ่งมีก าหนดเวลา 15 วัน เช่นเดียวกัน 
 สิ่งที่ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบต้องด าเนินการ 
 1) ให้หัวหน้าหน่วยงานด าเนินการแต่งตั้ งคณะท างานสอบข้ อเท็จจริง จ านวนไม่ เกิน 5 คน 
ประกอบด้วย ประธานคณะท างานที่มีต าแหน่งสูงกว่าคู่กรณี บุคคลจากหน่วยงานต้นสังกัดของคู่กรณี โดยมี
ต าแหน่งไม่ต่ ากว่าคู่กรณี โดยอาจมีบุคคลที่มีเพศเดียวกับผู้เสียหายไม่น้อยกว่าหนึ่งคน และให้มีบุคคลที่ผู้เสียหาย
ไว้วางใจเข้าร่วมรับฟังในการสอบข้อเท็จจริงได้ หรือให้กลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรมด าเนินการสอบข้อเท็จจริง 
ทั้งนี้ ให้รายงานผลต่อหัวหน้าหน่วยงาน และหากต้องมีการด าเนินการทางวินัย ขอให้คณะท างานน าข้อมูลเสนอ
ผู้บริหาร ประกอบการด าเนินการทางวินัย  
 2) ตรวจสอบหาข้อเท็จจริงอย่างละเอียดรอบคอบ และแจ้งมาตรการในการแก้ไขปัญหาดังกล่าวให้       
ผู้ร้องทุกข์ทราบภายใน 30 วัน หากด าเนินการไม่เสร็จในก าหนดดังกล่าว ให้ขยายเวลาออกไปได้อีก 30 วัน  
 3) ให้ค าแนะน าหรือการสนับสนุนผู้ร้องทุกข์และผู้ถูกกล่าวหาอย่างเท่าเทียมกันและจะไม่ถือว่า         
ผู้ถูกกล่าวหามีความผิด จนกว่าข้อกล่าวหาจะได้รับการพิสูจน์ว่ากระท าผิดจริง  
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 4) เป็นตัวกลางในการเจรจาแก้ไขปัญหาอย่างไม่เป็นทางการและเป็นการลับ โดยจัดการแก้ไขปัญหา
ตามความเหมาะสม เช่น เจรจากับผู้กระท าเพ่ือให้มั่นใจว่าจะไม่มีพฤติกรรมการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ
เกิดข้ึนอีก จัดการเจรจาประนอมข้อพิพาทระหว่างคู่ความซึ่งได้รับความยินยอมจากท้ังสองฝ่าย การน าเสนอเรื่อง
ไปยังผู้บังคับบัญชาในระดับสูงขึ้นไป การแยกคู่ความไม่ให้พบปะกันโดยความยินยอมของผู้ถูกกระท า ฯลฯ 
 5) เมื่อสามารถตกลงกันได้แล้ว ขอให้ทั้งสองฝ่ายลงนามในบันทึกข้อตกลงร่วมกันเป็นลายลักษณ์อักษร 
และให้เก็บไว้ในแฟ้มประวัติของทั้งสองฝ่าย 

เมื่อปรากฏข้อร้องทุกข์ การละเมิดสิทธิมนุษยชน การล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ กลุ่มงานคุ้มครอง
จริยธรรม รับเรื่อง ตรวจสอบข้อเท็จจริง หากพบการละเมิดส่งเรื่องเข้าสู่คณะกรรมการจริยธรรมประจ า        
กรมเจรจาการค้าระหว่างประเทศ พิจารณาซึ่งหากผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง ต้องมีการด าเนินการทางวินัยให้
คณะกรรมการเสนอผู้บริหารประกอบการด าเนินการทางวินัย 

หน่วยรับเรื่องร้องทุกข์ 
1. กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักบริหารกลาง กรมเจรจาการค้าระหว่างประเทศ 
2. กลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม 

ช่องทาง/วิธีการร้องทุกข์ 
1. ด้วยตนเองโดยตรงที่กลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม ชั้น 8 ส านักบริหารกลาง 
2. เว็บไซต์ (ระบบ intranet) หัวข้อ Download แบบฟอร์มด้านทรัพยากรบุคคล 
3. อีเมล์ hr@dtn.go.th 

----------------------------------- 
 

ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักบริหารกลาง  
กรมเจรจาการค้าระหว่างประเทศ  

กรกฎาคม 2566 



แนวทางการปฏิบัติราชการจาก
คำวินิจฉัยของศาลปกครองสูงสุด

ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๕ 

สำนักงานศาลปกครอง



ดาวน์โหลดเนื้อหาฉบับสมบูรณ์

https://bit.ly/3Y5WnLD
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