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                  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

ค าน า 
   คู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ                         
ในการปฏิบัติงานขององค์กร  เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของกลุ่ม  ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๑  ซึ่งในกลุ่มได้เสนอ กระบวนการปฏิบัติงานของกลุ่มกฎหมายและคดี                  
ของงานประจ าที่เป็นงานตามภารกิจหลัก ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงาน                    
เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้งานที่มีคุณภาพตามท่ีก าหนด 

   หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารเล่มนี้ นอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังเป็นประโยชน์
ต่อผู้มารับบริการเพ่ือให้เกิดความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ  เป็นแนวทางหนึ่งในการ
ประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต ๑ 

 
                                                                                                    นายสถิตคุณ  บุญเรือน 

                                                                                             นิติกร ช านาญนาญการ 
                                                                          ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่ม คดีและกฎหมาย 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๑ 
                                                                                               มิถุนายน ๒๕๖๒ 
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             ๑ 

ตอนที่ ๑ 

บทน า 

แนวคิด 

      กลุ่มกฎหมายและคดีในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอ านาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรร
มาภิบาล เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ 
ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริการ ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สนองตอบความ
ต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒. เพ่ือ.ให้เป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาล ตลอดจนเป็นการเสริมสร้างบุคลากรให้มีความรู้ความสารถ 
และมีจิตส านึกในการปฏิบัติภาระกิจที่รับผิดชอบ 
  ๓. เพ่ือ ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  ๔. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
วิสัยทัศน์ 
 “กลุ่มงานที่อ านวยความเป็นธรรม ” 
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           ๒ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
- ปฏบิตัหิน้าทีห่วัหน้างานวนิยัและนิตกิารและรกัษาการในต าแหน่งผูอ้ านวยการกลุ่ม กฎหมายและคดี 
กรอบงานตามโครงสร้าง 
  กลุ่มงานพัฒนาวินัยคุณธรรมจริยธรรมและ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
 

 งานพัฒนาวินัย 
- พัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- พัฒนาวินัยพนักงานราชการ 
- พัฒนาวินัยลูกจ้างประจ า 
- พัฒนาวินัยลูกจ้างชั่วคราว 

 งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
- พัฒนาคุณธรรม จริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- พัฒนาคุณธรรม จริยธรรมพนักงานราชการ 
- พัฒนาคุณธรรม จริยธรรมลูกจ้างประจ า 
- พัฒนาคุณธรรม จริยธรรมลูกจ้างชั่วคราว 
 

งานพัฒนาจรรยาบรรณวิชาชีพ 
- พัฒนาจรรยาบรรณวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
-พัฒนาจรรยาบรรณวิชาชีพพนักงานราชการ 
- พัฒนาจรรยาบรรณวิชาชีพลูกจ้างประจ า 
- พัฒนาจรรยาบรรณวิชาชีพลูกจ้างชั่วคราว 
 

งานพัฒนาจรรยาบรรณวิชาชีพ 
รับเรื่องร้องเรียนที่ร้องเรียนต่อผอ.สพท. 
- รับเรื่องร้องเรียนที่ร้องเรียนต่อเลขาธิการ กพฐ. 
- รับเรื่องร้องเรียนที่ร้องเรียนต่อผู้ตรวจการแผ่นดิน 
- รับเรื่องร้องเรียนที่ร้องเรียนต่อ ปปช. 
- รับเรื่องร้องเรียนที่ร้องเรียนต่อ ปปท. 
- รับเรื่องร้องเรียนที่ร้องเรียนต่อ สตง. 

งานรับเรื่องร้องเรียน 
- รับเรื่องร้องเรียนที่ร้องเรียนต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
- รับเรื่องร้องเรียนที่ร้องเรียนต่อศูนย์ด ารงธรรมจั 
- รับเรื่องร้องเรียนที่ร้องเรียนต่อหน่วยตรวจสอบอื่นๆ 
- รับเรื่องอ่ืนๆที่ต้องด าเนินการเช่นเดียวกับเรื่องร้องเรียน 
- คุ้มครองสิทธิผู้ที่เก่ียวข้องกับเรื่องร้องเรียน 
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                                                                                                                               ๓ 
                                     งานกระบวนการจัดการและตอบสนองเรื่องร้องเรียน 
 
- ตรวจสอบพิจารณาเรื่องร้องเรียน 
- สืบสวนข้อเท็จจริงกรณีปกติ 
- สืบสวนข้อเท็จจริงกรณีความผิดปรากฏชัดแจ้ง 
 
                              งานการติดตามและประเมินผลการจัดการเรื่องร้องเรียน       
         
- ติดตามการจัดการเรื่องร้องเรียน 
- ประเมินผลการจัดการเรื่องร้องเรียน 
 
                                  .กลุ่มงานสอบสวนและตรวจพิจารณาวินัย 
 
- งานสอบสวนและตรวจพิจารณาวินัยไม่ร้ายแรง 
 
- สอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 
- ตรวจพิจารณาวินัยไม่ร้ายแรง 
 
                                  งานสอบสวนและตรวจพิจารณาวินัยอย่างร้ายแรง 
-  สอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
- ตรวจพิจารณาวินัยอย่างร้ายแรง 
 
                                            งานรายงานการด าเนินการทางวินัย 
 
รายงานการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง 
- รายงานการด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง 
 
 

   4.กลุ่มงานอุทธรณ์ และพิจารณาอุทธรณ์ 
             งานตรวจและคุ้มครองสิทธิผู้อุทธรณ์ 
- ตรวจสอบสิทธิและคุ้มครองสิทธิผู้อุทธรณ์  
- ตรวจแบบค าอุทธรณ์  

งานพิจารณาอุทธรณ์ 
- ตรวจและพิจารณาเนื้อหาค าอุทธรณ์ 
- การพิจารณาค าร้องระหว่างพิจารณาเนื้อหา 
- ส่งประเด็นหรือข้อส าคัญ5.2.4 สอบสวนใหม่หรือสอบสวนเพ่ิมเติม 
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                                                                                                                      ๔ 
 

 
5.กลุ่มงานร้องทุกข์และพิจารณาร้องทุกข์ 

งานตรวจและคุ้มครองสิทธิผู้ร้องทุกข์ 
-  ตรวจสอบสิทธิและคุ้มครองสิทธิผู้ร้องทุกข์  
- ตรวจแบบค าร้องทุกข์ 
 

งานพิจารณาร้องทุกข์ 
ตรวจและพิจารณาเนื้อหาค าร้องทุกข์ 
- การพิจารณาค าร้องระหว่างพิจารณาเนื้อหาค าร้องทุกข์ 
 
  6.กลุ่มงานความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

งานป้องกัน ความเสียหายต่อหน่วยงานของรัฐ 
- ป้องกันความเสียหายอันเกิดจากการทุจริตทรัพย์สิน 
- ป้องกันความเสียหายอันเกิดจากการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย 
- ป้องกันความเสียหายอันเกิดจากคนร้ายกระท าโจรกรรมหรือเข้าไปลักทรัพย์สินในสถานที่ราชการ 
- ป้องกันความเสียหายอันเกิดจากยานพาหนะเกิดอุบัติเหตุเสียหาย 
- ป้องกันความเสียหายอันเกิดจากอาคารสถานที่ราชการถูกเพลิงไหม้ 
- ป้องกันความเสียหายอันเกิดจากภัยธรรมชาติ 
- ป้องกันความเสียหายอันเกิดจากเหตุอ่ืน 
 

งานตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นกรณีทุจริตทรัพย์สิน 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นกรณีไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นกรณีคนร้ายกระท าโจรกรรมหรือ เข้าไปลักทรัพย์สินในสถานที่ราชการ 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นกรณียานพาหนะเกิดอุบัติเหตุเสียหาย 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นกรณีอาคารสถานที่ราชการถูกเพลิงไหม้ 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นกรณีเกิดภัยธรรมชาติ 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นกรณีความเสียหายอันเกิดจากเหตุอ่ืน 
 

งานสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดกรณีทุจริตทรัพย์สิน 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดกรณีไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย 
-ตรวจสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดกรณีคนร้ายกระท าโจรกรรมหรือเข้าไปลักทรัพย์สินในสถานที่ราชการ 
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                                                                                                                      ๕ 
 
7.กลุ่มงานการด าเนินคดีของรัฐ 
- งานคดีปกครอง 
ป้องกันการกระท าความผิดทางปกครองของรัฐ 
- ด าเนินคดีปกครองของรัฐ 
- งานคดีแพ่ง 
ป้องกันการกระท าความผิดทางแพ่งของรัฐ 
- ด าเนินคดีปกครองของรัฐ 
- งานคดีอาญา 
ป้องกันการกระท าความผิดทางอาญาของรัฐ 
- ด าเนินคดีปกครองของรัฐ 
 
8.กลุ่มงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
-งานคดีอื่นๆของรัฐ 
    - ป้องกันการกระท าความผิดทางคดีอ่ืนๆของรัฐ 
     - ด าเนินคดอ่ืีนๆของรัฐ 
 
9.กลุ่มงานวิจัยและพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ 
-งานเขตสุจริต 
- จัดท าแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตประจ าปีของ สพท. 
- ด าเนินการตามแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตประจ าปีของ สพท. 
- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตประจ าปีของ สพท. 
 
10.กลุ่มงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของสพท. 

งานวิจัยและพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของสพท. 
ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ 
- จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและ 
งานคดขีองรัฐ 
-ปฏิบัติงานร่วมกับการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
- ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
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                                                                                                                               ๖ 
 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าที่ที่รับผิดชอบ 

-ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำกำรรอ้งทุกข ์
- ด ำเนินกำรเกี่ยวควำมรับผิดทำงละเมิดของเจำ้หน้ำที ่
-ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนคดีปกครอง คดีเพ่ง คดอีำญำ และคดี
อื่นๆของรัฐ 
-ด ำเนินกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
-ศึกษำ วิเครำะห์วิจัย จดัท ำข้อมลูและติดตำมประเมินผลเพื่อ
พัฒนำกำรทำงกฎหมำยและงำนคดีของรัฐ 
-ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่น
ที่เกี่ยวข้องหรอืทีไ่ด้รับมอบหมำย 
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๗ 
ตอนที่ ๒ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
            ๔ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีการท าผิดวินัย 
 

ศึกษา ค้นคว้า กรณี 
ตัวอย่างท่ีเกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์หาสาเหตุ 

กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

เหตุความเสี่ยงใน
ปัจจุบัน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
และข้อกฎหมาย 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

Flow Chart  
       การปฏิบัตงิาน 

 



 
 

กลุ่มกฎหมายและคด ี   ส  านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาเลย เขต ๑ 

 

 
           

๘ 
 
                                    การปฏิบัติงาน การปฏิบัติงาน กรณีวินัยไม่ร้ายแรง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน 

เสนอแต่งตั้งกรรมการหรือมอบหมาย
บุคคล 

ด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริง 

กรณีมีมูลความผิด แต่งตั้งคณธกรรมการ
สอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงหรือไม่แล้วแต่กรณี 

กรณีไม่มีความผิดให้ยุติเรื่อง 

ตรวจส านวนสืบสวน
ข้อเท็จจริง 

Flow Chart  
       การปฏิบัตงิาน 
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