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ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดีฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงานท่ีได้ก าหนดไว้  
ในมาตรฐาน ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้เป็นแนวทางคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 คู่มือฉบับนี้มีค าอธิบายการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระท่ีสมบูรณ์  
และมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบั ติงานท่ีครอบคลุมเนื้อหา ซึ่ งจะเป็นแนวท างให้กับเ จ้าหน้า ท่ี 
ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากขึ้น 

 ขอขอบคุณทุกท่านท่ีให้ค าปรึกษา แนะน า และมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ส่งผล  
ให้ภาระงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งขึ้น จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 

 

 

นายณัฐพล ขันค า 
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ส่วนที่ 1 

บทบาทหน้าทีค่วามรบัผิดชอบ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

 1. งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 
 2. การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว  
และพนักงานราชการ 
 3. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 1. ก าหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนาควบคุม ก ากับ เร่งรัดงานของกลุ่มกฎหมายและคดี 
ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เป็นไปด้วยความเรี ยบร้อย 
ทันก าหนดเวลา 
  2. มอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ี ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ ดูแล วินิจฉัย  
และแก้ปัญหา ข้อขัดข้องต่างๆ ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มกฎหมายและคดี ให้งานท่ีรับผิดชอบ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุตามเป้าหมาย 
   3. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าท่ี ตลอดจนให้ความเห็น 
ในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   4. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีกลุ่มกฎหมายและคดี รายงานผล ปัญหา  
และวิธีการแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา 
   5. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
  6. ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
   7. ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
   8. ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
   9. ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
   10. ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
   11. ด าเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่นๆ ของรัฐ 
   12. ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
   13. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดี 
ของรัฐ 
   14. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง  หรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 
   15. ปฏิบติัหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ส่วนที่ 2 

ข้ันตอนการด าเนนิงาน 
1. ส่งเสริม สนับสนนุ พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 

1.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 ๑) แจ้งระเบียบ กฎเกณฑ์ ข้องบังคับ ท่ีเกี่ยวข้องกับการมีวินัยและรักษาวินัยท่ีเป็นท้ังข้อห้าม 
และข้อปฏิบัติให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดถือปฏิบัติ 
 2) ส่งเสริม สนับสนุนแนวปฏิบัติและมาตรการต่างๆ ท่ีท าให้เกิดการมีวินัยและการรักษาวินัย 
 3) ประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติ มาตรการ และการซักซ้อมความเข้าใจท่ีเกี่ยวข้องกับการมีวินัย  
และรักษาวินัยผ่านช่องทางต่างๆ เพื่อกระตุ้นให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริตเสมอภาค และเท่ียงธรรม มีความวิริยะ อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ 
รักษาประโยชน์ของทางราชการ และปฏิบัติตนตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพอย่างเคร่งครัด 
 4) ควบคุมก ากับให้มีการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการ และหน่วยงาน
การศึกษา มติคณะรัฐมนตรีหรือนโยบายของรัฐบาล รวมท้ังมาตรการที่เกี่ยวข้องกับการมีวินัยและรักษาวินัย 

1.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 เสริมสร้าง สนับสนุน ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัย ป้องกันมิให้กระท า ผิดวินัย 
และปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี ไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใดๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริต รวมท้ัง
ต้องไม่กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรมหรือเส่ือมเสีย
เกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 

แจ้งระเบียบ กฎเกณฑ์ ข้องบังคับ ท่ีเกี่ยวข้องกับการมีวินัย 
และรักษาวินัย 

ส่งเสริม สนับสนุนแนวปฏิบัติ 
และมาตรการต่างๆ 

ประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติ มาตรการ  
และการซักซ้อมความเข้าใจ 

ควบคุมก ากับให้มีการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 
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2. ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 

2.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1) รับเรื่องอุทธรณ์ 
 2) ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์ว่าได้ด าเนินการถูกต้อง ตามกฎ ก.ค.ศ.หรือไม่ เช่น ด าเนินการภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด ถูกต้องตามรูปแบบหรือไม่ ฯลฯ 
 3) ถ้าอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษวินัยไม่ร้ายแรงเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาถ้าอุทธรณ์วินัย
ร้ายแรง เสนอ ก.ค.ศ.พิจารณาค าอุทธรณ์ 
 4) แจ้งผู้บังคับบัญชาส่ังการตามมติ กศจ.หากเป็นกรณีท่ีอุทธรณ์ต่อ กศจ. 
 5) แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบผลการพิจารณา 
 

2.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

รับเร่ืองอุทธรณ ์

ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์  

วินัยไม่ร้ายแรง วินัยร้ายแรง 

แจ้งผู้บังคับบัญชา 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

เสนอ ก.ค.ศ.พิจารณาค า
อุทธรณ์การศึกษาพิจารณา 

แจ้งผู้อุทธรณ์ 
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2.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1. มีใบรับเร่ืองอุทธรณ ์
 2. ตรวจสอบภายใน 1 วัน 
 3. การบันทึกเสนอ มีข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รวมทั้งความเห็นที่ครบถ้วนหรือเพียงพอส าหรับ
การพิจารณา 
 4. แจ้งภายใน 1 วัน นบัจากรับทราบมติ กศจ. 
 5. แจ้งภายใน 1 วัน นบัจากทราบผลการพิจารณา 
 

 

3. ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 

3.1 ขั้นตอนการด าเนนิงาน 

 1) รับเรื่องร้องเรียน/กล่าวหา 
 2) ด าเนินการสืบข้อเท็จจริง 
 3) กรณีมีมูล เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง กรณีไม่มีมูล  
เสนอผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ยุติเรื่อง 
 4) ด าเนินการสอบสวนทางวินัย 
 5) สอบสวนแล้วพบว่ากระท าผิดจริง ด าเนินการดังนี้ 
  กรณีวินัยไม่ร้ายแรง เสนอผู้บังคับบัญชาส่ังลงโทษทางวินัย 
     กรณีวินัยร้ายแรง เสนอเรื่องไป สนง. ศธจ. เพื่อพจิารณาโทษ และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ พ.ศ.2547 ออกส่ังโทษตามมติดังกล่าว 
 6) รายงานการด าเนินการทางวินัยไปยัง กศจ. เพื่อพิจารณาและรายงานการด าเนินการทางวินัย 
ไปยัง สพฐ.เพื่อทราบ 
 7) แจ้งผลการพิจารณาของ กศจ. ให้ผู้ถกูด าเนินการทางวินัยและผู้ร้องเรียน/กล่าวหาทราบ 
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3.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับเร่ืองร้องเรียน/กล่าวหา 

ด าเนินการสืบข้อเท็จจริง 

กรณีมีมูล เสนอแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนวินัย

อย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง 

กรณีไม่มีมูล  
เสนอผูบ้ังคับบัญชาสั่งการ 

ให้ยุติเร่ืองร้ายแรง 

ด าเนินการสอบสวนทางวินัย 

กรณีวินัยไม่ร้ายแรง  
เสนอผูบ้ังคับบัญชา 

สั่งลงโทษ 
ทางวินัย 

กรณีวินัยร้ายแรง  
เสนอเร่ืองไป สนง. ศธจ. 

เพื่อพิจารณาโทษ 
ทางวินัย 

รายงานการด าเนินการทางวินัย 
ไปยัง กศจ. 

แจ้งผลการพิจารณา ให้ผู้ถูกด าเนินการ
ทางวินัยและผู้ร้องเรียน/กล่าวหาทราบ 
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3.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๑) มีใบรับเรื่องร้องเรียน/กล่าวหาเพื่อเป็นหลักฐาน 
 ๒) แต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงและด าเนินการสืบข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จภายใน 1 เดือน 
 3) รายงานท่ีเสนอมีความชัดเจน ถูกต้อง และมีข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายรวมท้ังความเห็นท่ีครบถ้วน
หรือเพียงพอส าหรับการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
 4) มีการด าเนินการท่ีถูกต้องครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย 
การสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2551 และทันก าหนดเวลา (180 วัน) 
 5) มีการเสนอพิจารณาโทษและส่ังลงโทษตามมาตรฐานโทษท่ีก าหนด และตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วย
วิธีการออกค าส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูฯ พ.ศ.2548 
 6) ด าเนินการถูกต้องและครบถ้วนตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานการดาเนินการทางวินัย 
และการ 
 7) แจ้งภายใน 3 วันนับจากรับทราบผลการพิจารณาของ กศจ. 
 
 

4. ด าเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่นๆ ของรัฐ 
 

4.1 ขั้นตอนการด าเนนิงาน 

 1) รวบรวมพยานหลักฐานเพื่อฟ้องคดีหรือต่อสู้คดี 
 2) จัดท าใบมอบอ านาจให้ด าเนินคดีแทน 
 3) จัดท าร่างค าฟ้องหรือค าให้การ (รวมถึงค าฟ้องหรือค าให้การเพิ่มเติม) 
 4) ยื่นค าฟ้องหรือค าให้การต่อศาลท่ีมีเขตอ านาจ 
 5) เข้าร่วมกระบวนการพิจารณาของศาลในนัดต่างๆ เช่น ไต่สวน สืบพยาน พิจารณาคดีการฟัง 
ค าพิพากษา เป็นต้น 
 6) ด าเนินการคัดส าเนาค าพิพากษาและรายงานผลคดีให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

4.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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กระบวนการพิจารณาของศาล 

รายงานผลคดีให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ 
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4.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๑) มีพยานหลักฐานท่ีครบถ้วนหรือเพียงพอส าหรับประกอบการฟ้องคดีหรือต่อสู้คดี 
 2) มีใบมอบอ านาจท่ีถูกต้องตามรูปแบบท่ีก าหนดและมีการก าหนดหน้าท่ีท่ีมอบหมายให้ด าเนินการ
ในใบมอบอ านาจได้ชัดเจน ครอบคลุมภารกิจ 
 3) มีค าฟ้องหรือค าให้การท่ีครอบคลุมทุกประเด็นโดยใช้ภาษาท่ีถูกต้อง ชัดเจน กระชับรัดกุม 
มีความถูกต้องของข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
 4) ยื่นได้ทันก าหนดและศาลประทับรับฟ้องหรือรับค าให้การโดยไม่มีการส่ังให้แก้ไข 
 5) ตอบข้อซักถามหรือแถลงการณ์ในศาลได้อย่างเป็นเหตุเป็นผล และมีน้ าหนักให้รับฟังได้ 
 6) ด าเนินการภายใน 1 วัน 
 
 

5. ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

5.1 ขั้นตอนการด าเนนิงาน 

 5.1.1 จัดท าแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 5 โดยด าเนินการดังนี้ 
     1) แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
     2) ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนป้องกันการทุจริต เพื่อจัดท าแผนงาน/โครงการ ให้มี 
ความสอดคล้องกับความเส่ียงในเรื่องผลประโยชน์ทับซ้อนในการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
     3) จัดท าแผนป้องกันการทุจริตของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่  
เขต 5 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
     4) จัดท าปฏิทินการติดตามการด าเนินการตามแผนป้องกัน และปราบปรามการทุจริตของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
     5) ติดตามการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีก าหนดไว้  และจัดท ารายงาน
ความก้าวหน้าการด าเนินการตามแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตเป็นรายไตรมาส และเสนอ  
ใหผู้้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ทราบ 
    6) จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินการตามแผนป้องกัน และปราบปรามการทุจริต  
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖2 

 5.1.2 จัดท ามาตรการป้องกันการทุจริตในด้านต่างๆ อาทิ เช่น 
  1) มาตรการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
  2) มาตรการป้องกันการรับสินบน 
  3) มาตรการป้องกันการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม 
  4) มาตรการการใช้ดุลพินิจโดยในแต่ละมาตรการจะต้องเป็นแนวปฏิบัติของหน่วยงาน  
ให้อยู่ในรูปแบบของมาตรการค าส่ังแนวปฏิบัติ หรือประกาศท้ังนี้ต้องแจ้งให้ข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาถือปฏิบัติ และต้องมีการรายงานการกากับติดตามการดาเนินการป้องกันการทุจริต  
เป็นรายไตรมาส 
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5.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 5.3.1 มีแนวทางในการด าเนินงานเพื่อป้องกันการทุจริตอย่างเป็นระบบ มีการขับเคล่ือนการ
ด าเนินการอย่างเป็นรูปธรรม รวมท้ังมีการเผยแพร่ข้อมูลผ่านช่องทางต่างๆ เพื่อให้ประชาชนท่ัวไปทราบ ท้ังนี้
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความยุติธรรมและเป็นกลางในการด า เนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 
 5.3.2 มีการประกาศให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดทราบและถือปฏิบัติตาม
มาตรการในการป้องกันการทุจริต ท้ังนี้ ผู้ปฏิบัติงานต้องค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตน
ไม่มีส่วนได้เสีย หรือรับสินบนที่ส่อไปในทางทุจริต 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผน
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

ประชุมคณะกรรมการ 
จัดท าแผนป้องกันการทุจริต 

จัดท าแผนป้องกันการทุจริต 

จัดท าปฏิทินการติดตามการด าเนินการ 

ติดตามการด าเนินการตามแผนงาน 
/โครงการที่ก าหนดไว้ 

จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินการ 


