
คู่มือการปฏิบตัิงาน
กลุ่มกฎหมายและคดี

สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาพจิิตร



 
กลุ่มกฎหมายและคด ี ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ก าหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม ก ากับ เร่งรัดงานของกลุ่มกฎหมายและคดี  ในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เป็นไปด้วย ความเรียบร้อยทัน
ก าหนดเวลา  
2. มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ ดูแล วินิจฉัย  และแก้ปัญหา 
ข้อขัดข้องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มกฎหมายและคดี ให้งานที่ รับผิดชอบเป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อยบรรลุตามเป้าหมาย  
3. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจนให้ ความเห็น ในการ
ปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้องก่อน น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดี รายงานผล ปัญหา  และวิธีการ 
แก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา  
5. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
6. ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
7. ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
8. ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
9. ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  
10. ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่ 
11. ด าเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ  
12. ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
13. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและ งานคดีของรัฐ  
14. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ มอบหมาย  
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
 

ที ่ กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1  1.1 แจ้งระเบียบ กฎเกณฑ์ ข้องบังคับ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการมี วินัยและรักษาวินัยที่เป็นทั้งข้อห้ามและข้อ
ปฏิบัติให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษามัธยมศึกษาก าแพงเพชร ถือปฏิบัติอย่าง
เคร่งครัด 1.2 ส่งเสริม สนับสนุนแนวปฏิบัติและ
มาตรการต่าง ๆ ที่ท าให้ เกิดการมีวินัยและการรักษา
วินัย  
1.3 ประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติ มาตรการ และการ
ซักซ้อม ความเข้าใจที่เกี่ยวข้องกับการมีวินัย และ
รักษาวินัยผ่าน ช่องทาง ต่าง ๆ เพื่อกระตุ้นให้
ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาในสังกัด 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอ
ภาค และเท่ียงธรรม มีความวิริยะอุตสาหะ 
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทาง
ราชการ  และปฏิบัติตนตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ   
อย่างเคร่งครัด  
1.4 ควบคุม ก ากับ ให้มีการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ  แบบแผนของทางราชการ และหน่วยงาน
การศึกษา  มติคณะรัฐมนตรีหรือนโยบายของรัฐบาล 
รวมทั้งมาตรการ  ที่เก่ียวข้องกับการมีวินัยและรักษา
วินัย 

เสริมสร้าง สนับสนุน ให้ข้าราชการ ครูและ
บุคลากรทางการศึกษามีวินัย  ป้องกันมิให้
กระท าผิดวินัย และ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่
ดีไม่เข้าไป เกี่ยวข้องกับการ ด าเนินการใด ๆ   
อันมีลักษณะเป็นการทุจริต รวมทั้ง ต้องไม่
กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่น กระท าการหา
ประโยชน์อันอาจท า ให้เสื่อมเสียความเที่ยง
ธรรมหรือ เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่ง 
หน้าที่ราชการของตนตามความใน 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
 

ที ่ กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2  2.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง กรณี
ได้รับ เรื่องร้องเรียนกล่าวหาตามช่องทางต่าง ๆ   
2.2 ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง  
2.3 ด ำ เนิ น ก า รบั น ทึ ก ถ้ อ ย ค ำ พ ย าน แ ล ะ 
แ ส ว งห า พยานหลักฐานเอกสารในชั้นสืบสวน
ข้อเท็จจริง  
2.4 สรุปส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง  
2.5 ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง  
2.6 กรณีไม่มีมูลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาก าแพงเพชร พิจารณา ยุติเรื่อง 2.7 
กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง เสนอผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาก าแพงเพชร 
แต่งตั้ง คณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง  
2.8 กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง เสนอ
ศึกษาธิการ จังหวัดก าแพงเพชร แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยอย่าง ร้ายแรง ตามอ านาจหน้าที่ 

ด าเนินการสืบสวนเรื่องร้องเรียนให้ 
เป็นไปตามขั้นตอน และหลักเกณฑ์ที่ 
กฎหมายก าหนด ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงาน ต้ อ 
งมี ค ว าม เที่ ย งธ ร ร ม ใน ก า ร 
ด าเนินการ โดยต้องยึดกฎหมาย   
ระเบียบ และข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง  ใน
การพิจารณาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
 

ที ่ กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

3  3.1 รับเรื่องอุทธรณ์  
3.2 ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์ว่าได้ด าเนินการ ถูกต้องตาม
กฎ  ก.ค.ศ. หรือไม่ เช่น ด าเนินการภายในระยะเวลาที่
ก าหนด  ถูกต้องตามรูปแบบ หรือไม่ ฯลฯ  
3.3 กรณีอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง เสนอ กศจ. 
จังหวัดก าแพงเพชร พิจารณา กรณีอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษวินัย 
อย่างร้ายแรง เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอุทธรณ์  
3.4 แจ้งผู้บังคับบัญชาสั่งการตามมติ กศจ.จังหวัด
ก าแพงเพชร  หากเป็นกรณีท่ีอุทธรณ์ต่อ กศจ. จังหวัด
ก าแพงเพชร 3.5 แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบผลการพิจารณา 

(๑) มีใบรับเรื่องอุทธรณ์  
(2) ตรวจสอบภายใน 1 วัน  
(3) การบันทึกเสนอมีข้อเท็จจริง  ข้อ
กฎหมาย รวมทั้งความเห็นที่ ครบถ้วน
หรือเพียงพอ ส าหรับการ  
พิจารณาของผู้มีอาจพิจารณา (4) แจ้ง
ภายใน 1 วัน นับจากรับทราบ มติ 
กศจ.จังหวัดก าแพงเพชร   
(5) แจ้งภ ายใน 1 วันนั บ จาก 
รับทราบผลการพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 

 

ที ่ กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

4  4.1 รับเรื่องร้องเรียน/กล่าวหา  
4.2 ด าเนินการสืบข้อเท็จจริง  
4.3 กรณีมีมูลเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัยอย่าง ร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง กรณีไม่มีมูลเสนอ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ ยุติเรื่อง ตามความในมาตรา 
95 วรรค 5 แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
4.4 ด าเนินการสอบสวนวินัย  
4.5 สอบสวนแล้วพบว่ากระท าผิดจริง ด าเนินการ 
ดังนี้ กรณีวินัยไม่ร้ายแรง เสนอผู้บังคับบัญชาสั่ง
ลงโทษทางวินัย ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลด
เงินเดือน   
กรณีวินัยอย่างร้ายแรง เสนอศึกษาธิการจังหวัด
ก าแพงเพชร  เพ่ื อ พิ จ ารณ าโท ษ แ ล ะ ผู้ มีอ ำ 
น าจ ต าม ม าต รา 53  พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา พ.ศ. 
2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ออกค าสั่งลงโทษ  ตาม
มติดังกล่าว  
4.6 รายงานการด าเนินการทางวินัยไปยัง กศจ. 
ก าแพงเพชร  เพ่ือพิจารณาและรายงานการ
ด าเนินการทางวินัยไปยัง สพฐ. กรณีวินัยไม่ร้ายแรง 
เพ่ือทราบ  
4.7 แจ้งผลการพิจารณาของ กศจ. ก าแพงเพชร ให้
ผู้ถูก ด าเนินการทางวินัยและผู้ร้องเรียน/กล่าวหา
ทราบ 

(๑) มีใบรับเรื่องร้องเรียน/กล่าวหา  เพ่ือเป็น
หลักฐาน  
(๒) แต่งตั้งคณ ะกรรมการสืบสวน ข้อเท็จจริง
และด าเนินการสืบสวน ข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 เดือน (3) รายงานที่เสนอมีความ
ชัดเจน  ถูกต้อง และมีข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
รวมทั้งความเห็นที่ครบถ้วน หรือ เพียงพอ
ส าหรับการพิจารณ าของ ผู้บังคับบัญชา  
(4) มีการด าเนินการที่ถูกต้องครบถ้วน ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ในกฎ ก.ค.ศ.
ว่าด้วยการสอบสวน พิจารณา พ.ศ. 2550 ให้
แล้วเสร็จ ภายในก าหนดระยะเวลา (180 วัน) 
กรณีวินัยอย่างร้ายแรง และ (90 วัน)  กรณี
วินัยไม่ร้ายแรง  
(5) มีการเสนอพิจารณาโทษและสั่ง ลงโทษ
ตามมาตรฐานโทษที่ก าหนด  และตามระเบียบ 
ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการ ออกค าสั่งเกี่ยวกับการ
ลงโทษทางวินัย ข้าราชการครูฯ พ.ศ. 2548   
(6) ด าเนินการถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบี 
ยบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ รายงานการด าเนินการ
ทางวินัย  
(7) แจ้งภายใน 3 วันนับจากรับทราบ ผลการ
พิจารณา ของ กศจ.ก าแพงเพชร  



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ด าเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ 
 

ที ่ กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

5  5.1 รวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือฟ้องคดีหรือต่อสู้
คดี 5.2 จัดท าใบมอบอ านาจให้ด าเนินคดีแทน  
5.3 จัดท าร่างค าฟ้องหรือค าให้การแก้ค าฟ้อง  
(รวมถึงค าฟ้องหรือค าให้การเพ่ิมเติม)  
5.4 ยื่นค าฟ้องหรือค าให้การต่อศาลที่มีเขตอ านาจ 
5.5 เข้าร่วมกระบวนการพิจารณาของศาล ในนัด
ต่าง ๆ เช่น  ไต่สวน สืบพยาน พิจารณาคดีการฟัง
ค าพิพากษา เป็นต้น 5.6 ด าเนินการคัดส าเนาค า
พิพากษาและรายงานผลคดีให้ ผู้บังคับบัญชา
ทราบ 

(๑) มีพยานหลักฐานที่ครบถ้วนหรือ เพียงพอ 
ส าหรับประกอบการฟ้อง คดีหรือต่อสู้คดี  
(2) มีใบมอบอ านาจที่ถูกต้องตาม รูปแบบที่
ก าหนดและมีการก าหนด หน้าที่ท่ีมอบหมายให้
ด าเนินการใน ใบมอบอ านาจได้ชัดเจน   
(3) มีค ำฟ้ อ งห รือค ำให้ ก ารที่ ครอบคลุมทุก
ประเด็น โดยใช้ภาษา ที่ถูกต้อง ชัดเจน กระชับ
รัดกุม ทั้งข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย (4) ยื่น
ค าให้การแก้ค าฟ้องได้ทัน ก าหนดระยะเวลาที่
ศาลก าหนด หรือรับค าให้การโดยไม่มีการสั่งให้ 
แก้ไข  
(5) ตอบข้อซักถามหรือแถลงการณ์ ในศาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ  หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

6  6.1 ตรวจสอบประเด็นหารือข้อกฎหมายที่ได้รับ 
มอบหมาย จากผู้บังคับบัญชา  
6.2 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ  หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  
6.3 จัดท าความเห็นทางกฎหมายเสนอต่อผู้เกี่ยวข้อง 
6.4 ด าเนินการจัดส่งความเห็นทางกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ  หลักเกณฑ์ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

(๑) มีเอกสารประกอบข้อหารือ กฎหมายใน
ประเด็น ที่ต้องพิจารณา ให้ความเห็น  
(2) เจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ  ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ที่เก่ียวข้อง  แ ล ะ ก า ร น ำไป 
ใช้ เพ่ื อ ให้ เกิ ด ประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้อง   
(3) มีความเห็ น ใน ป ระเด็น ข้อ กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง โดยใช้ภาษา  ที่ถูกต้อง ชัดเจน 
กระชับรัดกุม ทั้ง ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ด าเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ 
 

ที ่ กิจกรรม มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

7  7.1 รวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือฟ้องคดีหรือต่อสู้คดี 7.2 
จัดท าใบมอบอ านาจให้ด าเนินคดีแทน  
7.3 จัดท าร่างค าฟ้องหรือค าให้การ (รวมถึงค าฟ้องหรือ 
ค าให้การเพ่ิมเติม)  
7.4 ยื่นค าฟ้องหรือค าให้การต่อศาลที่มีเขตอ านาจ 7.5 
เข้าร่วมกระบวนการพิจารณาของศาล ในนัดต่าง ๆ เช่น  ไต่
สวน สืบพยาน พิจารณาคดีการฟังค าพิพากษา เป็นต้น 7.6 
ด าเนินการคัดส าเนาค าพิพากษาและรายงานผล คดีให้ 
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

(๑) มีพยานหลักฐานที่ครบถ้วนหรือ 
เพียงพอ ส าหรับประกอบการฟ้องคดี 
หรือต่อสู้คดี  
(2) มีใบมอบอ านาจที่ถูกต้องตาม 
รูปแบบที่ก าหนดและมีการก าหนด 
หน้าที่ที่มอบหมายให้ด าเนินการใน ใบ
มอบอ านาจได้ชัดเจน ครอบคลุม 
ภารกิจ  
(3) มีค ำ ฟ้ อ ง ห รื อค ำให้ ก า ร ที่ 
ครอบคลุมทุกประเด็น โดยใช้ภาษา  ที่
ถูกต้อง ชัดเจน กระชับรัดกุม ทั้ง
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย  
(4) ยื่นได้ทันก าหนดและศาลประทับ 
รับฟ้อง หรือรับค าให้การโดยไม่มีการ 
สั่งให้แก้ไข  
(5) ตอบข้อซักถามหรือแถลงการณ์ ใน
ศาลได้อย่างเป็นเหตุเป็นผล  

 




