
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

นายธน จันทะวงษ์

ตำแหน่ง นิติกร

คู่มือปฏิบัติงาน
กลุ่มกฎหมายและคดี



ชื่อ นายธน  จันทะวงษ์  
ต ำแหน่ง นิติกร ระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 
สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3  กระทรวงศึกษาธิการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ รำยละเอียดดังนี้ 
- ก าหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม ก ากับ เร่งรัดงานของกลุ่มกฎหมายและคดี ในส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 เพ่ือใหการบริหารจัดการมีความคล่องตัวเป็นไปด้วยความเรียบร้อยทัน
ก าหนดเวลา  

- มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ ดูแล วินิจฉัย และแก้ปัญหา
ข้อขัดข้องต่างๆ  ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดี ให้งานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
บรรลุตามเป้าหมาย  

- พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ตลอดจนให้ความเห็นให้เป็นไป
ตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 

- ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดี รายงานผล ปัญหา และวิธีการ
แก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา  

- ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
- ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
- ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับคดีปกครองคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆของรัฐ 
- ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
- ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ 
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
เรื่อง ด ำเนินกำรสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 

ด าเนินการดังนี้ 
1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน

ข้อเท็จจริง 
2. ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง
3. ด าเนินการบันทึกถ้อยค าในชั้นสืบสวน
4. ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง
5. กรณีไม่มีมูลให้เสนอผู้อ านวยการส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษายุติเรื่อง 
6. กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้

เสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่
ร้ายแรง        

7. กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้
ส่งเรื่องไปให้ศึกษาธิการจังหวัด ด าเนินการ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 

ด าเนินการสืบสวนเรื่องร้องเรียนให้เป็นไปตาม
ขั้นตอน และหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด ทั้งนี้ 
ผู้ปฏิบัติงาน ต้องมีความเที่ยงธรรมในการ
ด าเนินการ ไม่ฝักใฝ่ฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง โดยต้องยึด
กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องเป็น
หลักในการพิจารณาด าเนินการ 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
เรื่อง ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ 

ที ่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 1. รับเรื่องร้องเรียน/กล่าวหา

2. ด าเนินการสืบข้อเท็จจริง
3. กรณีมีมูล เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน วินัยอย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง 
    กรณีไม่มีมูล เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ยุติ
เรื่อง 
4. ด าเนินการสอบสวนทางวินัย
5. สอบสวนแล้วพบว่ากระท าผิดจริง ด าเนินการ
ดังนี้ 
    กรณีวินัยไม่ร้ำยแรง เสนอผู้บังคับบัญชาสั่ง
ลงโทษทางวินัย 
    กรณีวินัยร้ำยแรง เสนอเรื่องไป ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจารณาโทษ และผู้มี
อ านาจตามมาตรา 53 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
ครูฯ พ.ศ. 2547 ออกสั่งโทษตามมติดังกล่าว 
6. รายงานการด าเนินการทางวินัยไปยัง กศจ.
เพ่ือพิจารณาและรายงานการด าเนินการทางวินัย
ไปยัง สพฐ. เพื่อทราบ 
7. แจ้งผลการพิจารณาของ กศจ. ให้ผู้ถูก
ด าเนินการทางวินัยและผู้ร้องเรียน/กล่าวหา
ทราบ 

1. มีใบรับเรื่องร้องเรียน/กล่าวหาเพื่อเป็น
หลักฐาน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงและ
ด าเนินการสืบข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จภายใน ๒ 
เดือน 
3. รายงานที่เสนอมีความชัดเจน ถูกต้อง และมี
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายรวมทั้งความเห็นที่
ครบถ้วน หรือเพียงพอส าหรับการพิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา 
4. มีการด าเนินการที่ถูกต้องครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ว่า
ด้วยการสอบสวน พิจารณา พ.ศ. 2553 และทัน
ก าหนดเวลา (180 วัน) 
5. มีการเสนอพิจารณาโทษและสั่งลงโทษตาม
มาตรฐานโทษที่ก าหนด และตามระเบียบ ก.ค.ศ 
ว่าด้วยวิธีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทาง
วินัยข้าราชการครูฯ พ.ศ. 2558 
6. ด าเนินการถูกต้องและครบถ้วนตามระเบียบ
ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทาง
วินัย 
7. แจ้งภายใน 3 วันนับจากรับทราบผลการ
พิจารณา ของ ศธจ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ 

ที ่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 1. รับเรื่องอุทธรณ์

2. ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์ว่าได้ด าเนินการ
ถูกต้อง ตามกฎ ก.ค.ศ.หรือไม่ เช่น ด าเนินการ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถูกต้องตามรูปแบบ 
หรือไม่ ฯลฯ 
3. ถ้าอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง เสนอ
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ถ้าอุทธรณ์
วินัยร้ายแรงเสนอ ก.ค.ศ.พิจารณา ค าอุทธรณ์ 
4. แจ้งผู้บังคับบัญชาสั่งการตามมติ กศจ.หาก
เป็น กรณีท่ีอุทธรณ์ต่อ กศจ. 
5. แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบผลการพิจารณา

1. มีใบรับเรื่องอุทธรณ์
2. ตรวจสอบภายใน 1 วัน
3. การบันทึกเสนอ มีข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย
รวมทั้งความเห็นที่ครบถ้วนหรือเพียงพอ ส าหรับ 
การพิจารณาของผู้มีอาจพิจารณา  
4. แจ้งภายใน 1 วันนับจากรับทราบมติ กศจ.
5. แจ้งภายใน 1 วันนับจากรับทราบผลการ
พิจารณา 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
เรื่อง ด ำเนินกำรเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอื่นๆ ของรัฐ 

ที ่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 1. รวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือฟ้องคดีหรือต่อสู้คดี

2. จัดท าใบมอบอ านาจให้ด าเนินคดีแทน
3. จัดท ารา่งค าฟ้องหรือค าให้การ (รวมถึงค าฟ้อง
หรือค าให้การเพ่ิมเติม) 
4. ยื่นค าฟ้องหรือค าให้การต่อศาลที่มีเขตอ านาจ
5. เข้าร่วมกระบวนการพิจารณาของศาล ในนัด
ต่างๆ เช่น ไต่สวน สืบพยาน พิจารณาคดี การฟังค า
พิพากษา เป็นต้น 
6. ด าเนินการคัดส าเนาค าพิพากษาและรายงานผล
คดีให้ผู้บังคบับัญชาทราบ 

1. มีพยานหลักฐานที่ครบถ้วนหรือเพียงพอ
ส าหรับประกอบการฟ้องคดีหรือต่อสู้คดี 
2. มีใบมอบอ านาจที่ถูกต้องตามรูปแบบที่ก าหนด
และมีการก าหนดหน้าที่ที่มอบหมายให้ด าเนินการ
ในใบมอบอ านาจได้ชัดเจน ครอบคลุมภารกิจ 
3. มีค าฟ้องหรือค าให้การที่ครอบคลุมทุกประเด็น
โดยใช้ภาษาท่ีถูกต้อง ชัดเจน กระชับรัดกุม มี
ความถูกต้องของข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
4. ยื่นใต้ทันก าหนดและศาลประทับรับฟ้อง หรือ
รับค าให้การโดยไม่มีการสั่งให้แก้ไข 
5. ตอบข้อซักถามหรือแถลงการณ์ในศาลได้อย่าง
เป็นเหตุเป็นผล และมีน้ าหนักให้รับฟังได้ 
6. ด าเนินการภายใน 1 วัน

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
เรื่อง ให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 1) ตรวจสอบประเด็นหารือข้อกฎหมายที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2) ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ กฎหมาย กฎ
ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
3) จัดท าความเห็นทางกฎหมายเสนอ ตอผู้บังคับ
บัญชาและผู้ที่เก่ียวข้อง 
4) ด าเนินการจัดส่งความเห็นทางกฎหมาย กฎ
ระเบียบ หลักเกณฑ์ให้ผู้ที่เก่ียวขอ้งทราบ 

๑  (มีเอกสารประกอบ ข้อหารือกฎหมายใน
ประเด็นที่ต้องพิจารณาให้ความเห็น  
2) เจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบ
หลักเกณฑ์ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและการน าไปใช้เพื่อให้
เกิดประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง องค์กร และสังคม  
3) มีความเห็นในประเด็นข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
โดยใช้ภาษาท่ีถูกต้อง ชัดเจน กระชับรัดกุม     
มีความถูกต้องของข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
4) ด าเนินการภายใน 1 วัน

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
เรื่อง ให้ควำมเห็นในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 1. ตรวจสอบประเด็นหารือข้อกฎหมายที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ กฎหมาย กฎ
ระเบียบ หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ี
เกี่ยวข้อง 
3. จัดท าความเห็นทางกฎหมายเสนอต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง 
4. ด าเนินการจัดส่งความเห็นทางกฎหมาย กฎ
รัดกุม ระเบียบ หลักเกณฑ์ ให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

1. มีเอกสารประกอบข้อหารือกฎหมายใน
ประเด็น ที่ต้องพิจารณาให้ความเห็น 
2. เจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบ
หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง และ
การน าไปใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้อง 
องค์กร และสังคม 
3. มีความเห็นในประเด็นข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
โดยใช้ภาษาท่ีถูกต้อง ชัดเจน กระชับรัดกุม 
มีความถูกต้องของข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
4. ด าเนินการภายใน 5 วัน

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน




