
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานกระบวนการงานวินัยนักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

มทร.พระนคร 
กองพัฒนานักศึกษา 

 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กระบวนการงานวนิัยนักศึกษา 

 

รหัสเอกสาร 

 

วันที่บงัคับใช 
 
เขียนโดย : นางสาวมงคลรัตน  กอนเครือ 

ควบคุมโดย : นางสาวมงคลรัตน  กอนเครือ 

อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา  วีระสัย  

วัตถุประสงค : เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการวินัยนักศึกษาสําหรับบุคลากรที่เก่ียวของ 

ตัวชี้วัดที่สําคัญ : ความสําเร็จของการดําเนนิงานใหทันตามระยะเวลาที่กําหนด รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการดําเนินการดานวินัยนักศึกษา หลักการดําเนินงานดานวินัยนักศึกษา หลักการสอบสวนวินัยนักศึกษา 
หลักการลงโทษวินัยนักศึกษา บทบาท อํานาจและหนาที่ของคณะกรรมการวินัยนักศึกษาระดับมหาวิทยาลัย/คณะ 
ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัยนักศึกษา ข้ันตอนการดําเนินการสอบสวนวินัยนักศึกษา ข้ันตอนการดําเนินการ
อุทธรณ คําสั่งลงโทษทางวินัยนักศึกษา  

คําจํากัดความ : ขอบังคับ  หมายถึง ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2563 

ประกาศ  หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ืองแนวทางการลงโทษ 

 ทางวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2563 

มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
อธิการบดี  หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
คณะ   หมายถึง คณะหรือวิทยาลัยที่จัดตั้งตามกฎกระทรวงหรือประกาศมหาวิทยาลัย 

 ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
คณบดี  หมายถึง คณบดีหรือผูอํานวยการวิทยาลัยของคณะหรือวิทยาลัยที่นักศึกษาสังกัดอยู 
นักศึกษา  หมายถึง   ผูเขารับการศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครตามหลักสูตร 
 ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

คณะกรรมการสอบสวน หมายถึง ผู ได รับการแตงตั้ งคณะกรรมการสอบสวนวินัยนักศึกษาในเร่ืองนั้นๆ ตาม
 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2563 

ก.อ.น.  หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณวินัยนักศึกษา 
เจาหนาที่วินัยนักศึกษา หมายถึง ผูปฏิบัติหนาที่งานวินัยนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา/คณะ  

วินัย หมายถึง ระเบียบ กฏเกณฑ ขอบังคับ สําหรับควบคุมความประพฤติทางกายของคนในสังคม 

 ใหเรียบรอยดีงาม เปนแบบแผนอันหนึ่งอันเดียวกัน เพื่อจะไดอยูรวมกันอยางมีความสุข 



 

 

 

 

 

 

 

 

มทร.พระนคร 
กองพัฒนานักศึกษา 

 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กระบวนการงานวนิัยนักศึกษา 

 

รหัสเอกสาร 

 

วันที่บงัคับใช 
 
เขียนโดย : นางสาวมงคลรัตน  กอนเครือ 

ควบคุมโดย : นางสาวมงคลรัตน  กอนเครือ 

อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา  วีระสัย 
 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณวินัยนักศึกษา และกํากับ ติดตามผลการปฏิบัติงานและรับทราบ
ผลการดําเนินงาน 

คณบดี : แตงตั่งคณะกรรมการสอบสวนวินัยนักศึกษา พิจารณาสั่งลงโทษวินัยนักศึกษา  
ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา/ผูชวยอธิการบดี : ดําเนินการแกปญหา อุปสรรคใหนักศึกษาอยูในระเบียบวินัย 
ติดตามและรายงานผลการกระทําความผิดวินัยนักศึกษา 
คณะกรรมการสอบสวนวินัยนักศึกษา : ดําเนินการสอบสวนการกระทําความผิดวินัยนักศึกษาใหเปนไปตามขอบังคับ 
และรายงานผลการสอบสวนวินัยนักศึกษาตอคณบด ี

ก.อ.น. : ดําเนินการพิจารณาวินิจฉัยการอุทธรรคําสั่งลงโทษวินัยของนักศึกษา และรายงานผลการดําเนินงานตอ
อธิการบดี 
เจาหนาที่วินัยนักศึกษา : 1) ดําเนินการ รวยรวมขอมูลการกระทําความผิดวินัยนักศึกษา และเสนอตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณวินัยนักศึกษา 
     2) ติดตอประสานงานนักศึกษา คณะ และสวนที่เก่ียวของกับการสืบหาขอเท็จจริง 
     3) รวบรวม รายงานผลการสอบสวน แจงโทษนักศึกษา และบันทึกการกระทําความผิด
วินัยนักศึกษาลงในระบบ 

เอกสารอางอิง :  1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2563 

 2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่องแนวทางการลงโทษทางวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2563 

แบบฟอรมท่ีใช : ตามเอกสารแนบทายขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2563 

 

 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การสอบสวนวินัยนักศึกษา 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   

 

 

   

1 เจาหนาท่ี
วินัย

นักศึกษา 

 

 

 

 1.รับเอกสารการกลาวหานักศึกษาวากระทําความผิด
วินัย/หนังสือรองเรียนจากหนวยงานหรือบุคคลท่ี
เสียหาย  

2. จัดทําหนังสือแจงใหคณบดีทราบ 

 

5-10 
นาที 

1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

2 คณบดี 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีเกี่ยวของ หากไมมี
มูลความผิดใหยุติเรื่อง แตหากมีมูลความผิดใหออกคําส่ัง
แตงต้ังคณะกรรมการสืบหาขอเท็จจริง หากแตการ
กระทําความผิดของนักศึกษาชัดแจง ไมตองแตงต้ัง
กรรมการสืบหาขอเท็จจริงก็ได  

1-3 
วัน 

1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

3 เจาหนาท่ี
วินัย

นักศึกษา/ 
คณะกรรม 

การสืบหา
ขอเท็จจริง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของ/พยายาน/ เอกสาร /วัน 
เวลา สถานท่ีเกิดเหตุ /หลักฐานประกอบอื่นๆพรอม
จัดทํารายงานผลการสืบหาขอเท็จจริงตอคณบดี หาก
เห็นว า มี มู ลควรกล าวหาว าก ระ ทําผิด วิ นัย โดย มี
พยานหลักฐานพอสมควรใหแตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนเพ่ือดําเนินการทางวินัยกับนักศึกษาผูน้ันตอไป 
เวนแตกรณีเปนการกระทําผิดวินัยไมรายแรง หรือมี
ความผิด ซ่ึงหน า ห รือ มีความผิด ชัดแจ งจะ ไม ต้ั ง
คณะกรรมการสอบสวนก็ได  

กรณี นัก ศึกษาต างคณ ะกระทําผิด วินัยร วมกัน  
ใหคณบดีของคณะท่ีนักศึกษาผูถูกกลาวหาสังกัดอยู
รวมกันแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน  

7 วัน 1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

เริ่มตน 

 

คณะกรรมการสืบหาขอเท็จจริง  
 

คณบดีพิจารณา 

ตรวจสอบและออกคําส่ัง 

นักศึกษาถูกกลาวหาวา
กระทําความผิดวินัย

นักศึกษา 

 

A 



 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   

 

   

 

4 เจาหนาท่ี
วินัย

นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คณะกรรมการสอบสวน ประกอบดวย ประธาน
กรรมการ และกรรมการอยางนอยอีกสองคน โดยแตงต้ัง
จากอาจารยและบุคลากร หรือผูทรงคุณวุฒิภายนอก และ
ตองประกอบดวยผูมีวุฒิทางกฎหมายอยางนอยหน่ึงคน 
ท้ั ง น้ี  ให มี เล ข า นุ ก ารห น่ึ งคน  แล ะอ าจแต ง ต้ั ง
ผูชวยเลขานุการดวยก็ได แตไมเกินสองคน 

2.คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน ตองระบุช่ือ
สกุล รหัสนักศึกษา สาขาวิชา และคณะท่ีสังกัดของ
นักศึกษาท่ีถูกกลาวหา เรื่องท่ีกลาวหา พรอมท้ังระบุช่ือ
สกุล ตําแหน ง และหน าท่ีของผู ได รับแต ง ต้ั งเป น
คณะกรรมการสอบสวน  

1 วัน 1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

3.แบบ สวน.1 

5 เจาหนาท่ี
วินัย

นักศึกษา 

 

  1.  จัดทําหนังสือสงสําเนาคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนใหคณะกรรมการสอบสวนและสงหลักฐานการ
รับทราบหรือถือวารับทราบพรอมดวยเอกสารหลักฐาน
เกี่ยวกับเรื่องท่ีกลาวหาใหประธานกรรมการ และให
ประธานกรรมการลงลายมือช่ือและวัน เดือน ป ท่ี
รับทราบไวเปนหลักฐาน   

2. จัด ทําหนังสือแจ งคําส่ังแต ง ต้ั งคณ ะกรรมการ
สอบสวนใหนักศึกษาผูถูกกลาวหาทราบโดยเร็ว โดยให
นักศึกษาผูถูกกลาวหาลงลายมือช่ือและวันท่ีรับทราบไว
เปนหลักฐาน ท้ังน้ีใหมอบสําเนาคําส่ังใหนักศึกษาผูถูก
กลาวหาหน่ึงฉบับ โดยมีหนังสือนําสงดวยท้ังงน้ี ตองแจง
ใหนักศึกษาผูถูกกลาวหาทราบดวยวามีสิทธิคัดคาน
ประธานกรรมการ และกรรมการดวย 

  3.ในกรณีนักศึกษาผูถูกกลาวหาไมยอมรับทราบคําส่ัง 
หรือไมอาจแจงใหนักศึกษาผูถูกกลาวหาทราบได ใหสง
สําเนาคําส่ังทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับไปให
นักศึกษาผูถูกกลาวหา ณ ท่ีอยูของนักศึกษาผูถูกลาวหา
ซ่ึงปรากฏตามหลักฐานของทางราชการ ในกรณีเชนน้ี
เม่ือลวงพนเจ็ดวันนับแตวันท่ีสงสําเนาคําส่ังดังกลาวให
ถือวานักศึกษาผูถูกกลาวหาไดรับทราบคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนแลว 

   

1 วัน 1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

A 

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยนักศึกษา 

แจงคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนวินัย
นักศึกษาใหนักศึกษาทราบ 

B 



 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   

 

   

 

6 คณะกรรมการ 
สอบสวนวินัย

นักศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลขานุการฯประสานงานนัดหมาย เวลา พรอม
จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

2 . ให ป ร ะ ธ าน ก รรม ก าร ดํ า เนิ น ก ารป ระ ชุ ม
คณะกรรมการสอบสวนเพ่ือพิจารณาวางแนวทางการ
สอบสวน โดยคณะกรรมการสอบสวนมีหนาท่ีสอบสวน
ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาท่ีกําหนดใน
ขอบังคับ เพ่ือแสวงหาความจริงในเรื่องท่ีกลาวหา และ
ดูแลใหเกิดความยุติธรรมตลอดกระบวนการสอบสวน  

3. คณะกรรมการสอบสวนรวบรวมประวัติและความ
ประพฤติของนักศึกษาผูถูกกลาวหาท่ีเกี่ยวของกับเรื่อง
กลาวหาเทาท่ีจําเปนเพ่ือประกอบการพิจารณาและให
จัดทําบันทึกการสอบสวนประจําวัน ไว ทุกครั้งท่ี มี 

การสอบสวนดวย 

1 วัน 1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

7 คณะกรรมการ 
สอบสวนวินัย

นักศกึษา 

 ใหคณะกรรมการสอบสวน แจงและอธิบายขอกลาวหา
ท่ีปรากฏตามเรื่องท่ีกลาวหา โดยระบุพฤติกรรม หรือการ
กระทําโดยสังเขปใหแกนักศึกษาผูถูกกลาวหาทราบวาได
กระทําการใด เม่ือใด อยางไร โดยทําเปนสองฉบับ เพ่ือ
มอบใหนักศึกษาผูถูกกลาวหาหน่ึงฉบับ เก็บไวในสํานวน
การสอบสวนหน่ึงฉบับ และใหนักศึกษาผูถูกกลาวหาลง
ลายมือช่ือ และวัน เดือน ปท่ีรับทราบไวเปนหลักฐานดวย 
ในการน้ี ใหคณะกรรมการสอบสวนแจงดวยวานักศึกษาผู
ถูกกลาวหามีสิทธิท่ีจะไดรับแจงสรุปพยานหลักฐานท่ี
สนับสนุนขอกลาวหา สิทธิท่ีจะใหถอยคําหรือช้ีแจงแกขอ
กลาวหา ตลอดจนอางพยานหลักฐานหรือนพยานหลักฐาน
มานําสืบแกขอกลาวหา และใหสิทธิในการนําท่ีปรึกษา
ของผูถูกกลาวหาเขามาในการใหถอยคําตอคณะกรรมการ
สอบสวนไดตามท่ีกําหนดไวในขอบังคับ 

1 วัน 1 . ข อ บั งคั บมหาวิทยาลั ย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ว าด วยวิ นั ยนั กศึกษา พ .ศ. 
2563 

2. แบบ สวน.2 

 

8 คณะกรรมการ 
สอบสวนวินัย

นักศกึษา 

 ใหคณะกรรมการสอบสวนถามนักศึกษาผูถูกกลาวหาวา
ไดกระทําการตามท่ีถูกกลาวหาหรือไม อยางไร โดยให
ดําเนินการตามขอ 16 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2563 

 

1- 5 
วัน 

1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

2. แบบ สวน.3 

3. แบบ สวน. 4 

B 

คณะกรรมการสอบสวนวินัย
นักศึกษา ประชุมพิจารณา

พยานหลักฐาน และแนวทาง
การสอบถอยคํา 

แจงขอกลาวหา 
เปนลายลักษณอักษร 

ใหแกนักศึกษาทราบ 

C 

สอบถอยคําผูถูกกลาวหา 
และพยาน 



ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   

 

   

 

8 คณะกรรมการ 
สอบสวนวินัย

นักศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ใหคณะกรรมการสอบสวนดําเนินการประชุมเพ่ือ
พิจารณาวา มีพยานหลักฐานใดสนับสนุนขอกลาวหาวา
นักศึกษาผูถูกกลาวหาไดกระทําการใด เม่ือใด อยางไร 
และเปนความผิดวินัยกรณีใด แลวใหคณะกรรมการ
สอบสวนเรียกนักศึกษาผูถูกกลาวหามาพบเพ่ือแจงขอ
กลาวหา โดยระบุขอกลาวหาท่ีปรากฏตาพยานหลักฐาน
วาเปนความผิดวินัยกรณีใด และสรุปพยานหลักฐานท่ี
สนับสนุนขอกลาวหาเทาท่ีมีใหทราบ โดยระบุวัน เวลา 
สถานท่ี และการกระทําท่ีมีลักษณะเปนการสนับสนุนขอ
กลาวหา สําหรับพยานบุคคลจะระบุหรือไมระบุช่ือ
พยานก็ไดโดยใหทําบันทึกลายลักษณอักษรณ จํานวน 
เปนสองฉบับ เพ่ื อมอบให นัก ศึกษาผูถู กกล าวหา 
หน่ึงฉบับเก็บไวในสํานวนการสอบสวนหน่ึงฉบับ และให
นักศึกษาผูถูกกลาวหาลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปท่ี
รับทราบไวเปนหลักฐานดวย 

2. ใหคณะกรรมการสอบสวนถามนักศึกษาผูถูก
กลาวหาวาจะยื่นคําช้ีแจงแกขอกลาวหาเปนหนังสือ
หรือไม ถานักศึกษาผูถูกกลาวหาประสงคจะยื่นคําช้ีแจง
เปนหนังสือ ใหคณะกรรมการสอบสวนให โอกาส
นักศึกษาผูถูกกลาวหายื่นคําช้ีแจงภายในเวลาอันสมควร 
แตอยางชาไมเกินเจ็ดวันนับแตวันท่ีไดทราบขอกลาวหา
และสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา และตอง
ให โอกาสนักศึกษาผูถูกกลาวหาไดแยง และแสดง
พยานหลักฐานของตน หรือใหถอยคําเพ่ิมเติม รวมท้ังนํา
สืบแกขอกลาวหาดวย ในกรณีท่ีนักศึกษาผูถูกกลาวหา
ไมประสงคจะยื่นคําช้ีแจงเปนหนังสือ ใหคณะกรรมการ
สอบสวนดําเนินการใหนักศึกษาผูถูกกลาวหาใหถอยคํา
และนําสืบแกขอกลาวหาโดยเร็ว การนําสืบแกขอกลาวหา 
นักศึกษาผูถูกกลาวหาจะนําพยานหลักฐานมาเอง หรือจะ
อางพยานหลักฐานแลวขอใหคณะกรรมการสอบสวน
เรียกพยานหลักฐานน้ันมาก็ได  

1 วัน 1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

 

c 

แจงขอกลาวหาและสรุป
พยานหลักฐาน 

เปนลายลักษณอักษร 

ใหแกนักศึกษาทราบ 

D 



 

ลําดับท่ี ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   

 

   

 

9 คณะกรรมการ 
สอบสวนวินัย

นักศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหดําเนินการตามขอ 17  แหงขอบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

1-3 

วัน 

1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

2 .ป ระ ก าศม ห า วิท ย า ลั ย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่องแนวทางการลงโทษทาง
วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2563 

3. แบบ สวน.5 

10 เจาหนาท่ี
วินัย

นักศึกษา 

 

 

 

 ดําเนินการจัดทําคําส่ังลงโทษ เพ่ือเสนอใหผูมีอํานารลงนาม 
โดยใหเปนไปตาม หมวด 3 การส่ังลงโทษ แหงขอบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยวินัย
นักศึกษา พ.ศ. 2563 

 

1 วัน 1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

2 .ป ระ ก าศม ห า วิท ย า ลั ย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่องแนวทางการลงโทษทาง
วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2563 

3. แบบ คสว. 
11 เจาหนาท่ี

วินัย
นักศึกษา 

 

 

 

 แจงคําส่ังลงโทษทางวินัยนักศึกษาให นักศึกษา
ผูกระทําผิดและบิดา มารดา หรือ ผูปกครองของ
นักศึกษาผูน้ันทราบ ภายในเจ็ดวันทําการนับแตวันท่ีส่ัง
ลงโทษ โดยใหนักศึกษาผูถูกกลาวหาลงลายมือช่ือและ
วันท่ีรับทราบไวเปนหลักฐาน ท้ังน้ีตองจัดทําหนังสือ
นําสงคําส่ังใหนักศึกษาดวย  

1 วัน  1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

12 เจาหนาท่ี
วินัย

นักศึกษา 

 

  ดําเนินการจัดทําหนังสือบันทึกขอความแจงรายงานผล
การลงโทษทางวินัยนักศึกษาใหอธิการบดีทราบ หากแตใน
กรณีท่ีผิดวินัยรายแรงใหจัดทําหนังสือบันทึกขอความแจง
สํานักงานสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนทราบดวย 

1 วัน 1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

D 

สรุปผลการพิจารณา
สอบสวนฯ และจัดทํา
รายงานการสอบสวน 

จัดทําคําส่ังลงโทษ 

ทางวินัยนักศึกษา 

แจงคําส่ังลงโทษ 

ทางวินัยนักศึกษา  
ใหนักศึกษาทราบ (ลับ) 

แจงรายงานผลการลงโทษ  
ใหอธิการบดี และสํานักงาน

สงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ทราบ (ลับ) 

E 



ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   

 

   

 

9 เจาหนาท่ี
วินัย

นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกกรณีความผิด ฐานความผิด และสถานโทษท่ี
ไดรับไวในระบบทะเบียนประวัติวินัยนักศึกษา  
https://at.rmutp.ac.th/student_discipline/login.
php 

1 วัน 1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

      

 

 

E 

บันทึกขอมูล 

และเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การพิจารณาอุทธรณวินัยนักศึกษา 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   

 

 

   

1 มหาวิทยาลัย 

 

 

 รับหนังสืออุทธรณคําส่ังลงโทษจากนักศึกษา  5-10 
นาท 

1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

2. แบบ อธน. 
2 ก.อ.น. 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีเกี่ยวของ  และตอง
เปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด จึสามารถรับเรื่องขอ
อุทธรณได ท้ังน้ีนักศึกษาตองยื่นคําขออุทธรณ ภายใน 
30 วัน นับจากท่ีรับทราบคําส่ังลงโทษ 

 

1 วัน 1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

4 ก.อ.น. 
 

 จัดทําหนังสือขอรายงานการสอบสวนวินัยนักศึกษา  
จากคณะตนสังกัดท่ีออกคําส่ังลงโทษวินัยนักศึกษา 
พรอมหลักฐานประกอบอื่นๆ 

 

1 วัน 1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

5 ก.อ.น. 
 

  เลขานุการ ก.อ.น. ประสานงาน ก.อ.น. เพ่ือนัดหมาย
วัน เวลา พรอมจัดทําหนังสือเชิญประชุม 

1 วัน 1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

6 ก.อ.น. 
 

 ดําเนินการประชุมพิจารณาประเด็นท่ีนักศึกษายื่น
อุทธรณ โดยตองพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 60 วันโดย
ใหดําเนินการ หมวด 5 การอุทธรณและการพิจารณา
อุทธรณ  แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร วาดวยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2563 

 

30 
วัน 

1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

เริ่มตน 

รับเรื่องอุทธรณคําส่ังลงโทษ 

จากนักศึกษา 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

การขออุทธรณ 

จัดทําหนังสือขอรายงานการ
สอบสวนวินัยนักศึกษา  

จัดทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ 

พิจารณาอุทธรณ  

ก.อ.น. ดําเนินการประชุม
พิจารณาประเด็นท่ีนักศึกษา

ยื่นอุทธรณ 

A 



 

ท่ี ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   

 

   

 

7 ก.อ.น. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดําเนินการจัดทําหนังสือบันทึกขอความรายงาน 

การประชุม ก.อ.น. และจัดทํามติท่ีประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณวินัยนักศึกษา 

1-3 

วัน 

1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

2 .ป ระ ก าศม ห า วิท ย า ลั ย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่องแนวทางการลงโทษทาง
วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2563 

3. แบบ สวน.5 

8 ก.อ.น. 
 

 ดําเนินการจัดทําหนังสือแจงมติประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณวินัยนักศึกษา ใหอธิการบดีทราบ 

 

1 วัน 1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

9 เจาหนาท่ี
วินัย

นักศึกษา 

 

 ดําเนินการจัดทําหนังสือแจงรายงานผลการวินิจฉัย
อุทธรณ ใหนักศึกษาผูอุทธรณ  และผู ส่ังลงโทษทราบ  
โดยให ผู ส่ั งลงโทษปฏิ บั ติ ให เปนไปตามมติ น้ัน และ
ดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็ว นับแตวันท่ีไดรับแจงผล        
การวินิจฉัยอุทธรณจาก ก.อ.น. และใหผลการวินิจฉัย
อุทธรณถือวาเปนท่ีส้ินสุด 

1 วัน 1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

A 

สรุปผลการพิจารณาอุทธรณ
และจัดทํารายงาน  
การประชุม ก.อ.น. 

แจงผลการวินิจฉัยอุทธรณ 
ใหนักศึกษาผูอุทธรณ 
 และผูส่ังลงโทษทราบ 

(ลับ) 

แจงมติประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ  

ใหอธิการบดีทราบ (ลับ) 

B 



 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   

 

   

 

10 เจาหนาท่ี
วินัย

นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกกรณีความผิด ฐานความผิด และสถานโทษท่ี
ไดรับไวในระบบทะเบียนประวัติวินัยนักศึกษา  
https://at.rmutp.ac.th/student_discipline/login.
php 

1 วัน 1. ข อ บั ง คับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาด วยวินัย นักศึกษา พ.ศ. 
2563 

 

      

 

B 

บันทึกขอมูล 

และเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 


