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ค าน า 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี 
เขต 2  มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านกฎหมายและคดี  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 ทั้งนี้  เนื่องจาก มีการเปลี่ยนแปลงในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม สืบเนื่องจากมีค าสั่งหัวหน้า คณะรักษาความสงบ
แห่งชาติที่ ๑๐/๒๕๕๙ ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม พุทธศักราช ๒๕๕๙ เรื่อง การขับเคลื่อน การปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค และค าสั่งที่ ๑๑/๒๕๕๙ ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม พุทธศักราช ๒๕๕๙ เรื่อง การ
บริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ซึ่งก าหนดให้มี คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษา
ของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค และให้ยุบเลิก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งให้โอนอ านาจหน้าที่  ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปเป็นอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด ต่อมาได้มีค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน 
พุทธศักราช ๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ปรับปรุงองค์ประกอบ และ
อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาคและ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และปัจจุบันได้มี พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน 
พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ มีผลให้ อ านาจหน้าที่ที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) ไปเป็นของ
คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา (อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา) และยังก าหนดให้ ก.ค.ศ. ด าเนินการ เพ่ือให้มี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

ประกอบกับมีการแก้ไขเพ่ิมเติมอ านาจหน้าที่ของ กลุ่มบริหารงานบุคลและกลุ่มกฎหมายและคดี เพ่ือให้
เหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2566 และมีการยกเลิกระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
รายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2561 ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
จันทบุรี เขต 2 มีความชัดเจนเป็นปัจจุบัน มีการปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกฎหมาย เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา จึงต้องมีการสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน   

กลุ่มกฎหมายและคดี  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดีขึ้น ขอขอบคุณผู้เกี่ยวข้องที่ท าให้คู่มือเล่มนี้แล้วเสร็จด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าเอกสาร คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 ซึ่งจะได้ใช้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และเป็นมาตรฐาน ต่อไป  
 

กลุ่มกฎหมายและคดี  
    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 

     มิถุนายน 2567 
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ส่วนท่ี 1 
 

บทน า 
 

ความส าคัญ 
  ตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันบุรี เขต 2 ซึ่งเป็นหน่วยงานทางการศึกษาที่อยู่
ภายใต้การก ากับดูแล ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจ บทบาท 
และอ านาจหน้าที่ ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม มาตรา ๓๗ มีส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน 10 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มอ านวยการ 
กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มบริหารงาน 
การเงินและสินทรัพย์ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา หน่วย  
ตรวจสอบภายใน กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และกลุ่มกฎหมายและคดี  
ต่อมามีการแก้ไขเพ่ิมเติมอ านาจหน้าที่ของ กลุ่มบริหารงานบุคลและกลุ่มกฎหมายและคดี เพ่ือให้เหมาะสมกับ
ภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2566 โดย ก าหนด ให้ยกเลิกความใน (๑๐) ของข้อ ๗ แห่ง
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่ง
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 

“(๑๐) กลุ่มกฎหมายและคดี ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและมี
อ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

(ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
(ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
(ค) ด าเนินการทางวินัย การตรวจพิจารณาวินัย การลงโทษ และการรายงานการด าเนินการทาง

วินัย  
(ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  
(ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
(ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรมและสัญญา คดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน    

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
(ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงาน

คดีของรัฐ  
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย” 
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ดังนั้น ในการปฏิบัติงานหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ถึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มกฎหมายและคดี เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรม 
เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบด้วย 

กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน  ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผังงาน
แบบฟอร์ม เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ เกี่ยวข้อง ได้ศึกษาและน าไปใช้เป็น 
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่ให้บรรลุเป้าหมายตามภารกิจ มีความถูกต้อง เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

 
แนวคิด  
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล ปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา
บุคลากรต่อไป  
 
วัตถุประสงค์   

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านกฎหมายและคดี ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สนองตอบ
ความต้องการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2  

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ ที่รับผิดชอบให้
เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติงานเต็มศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมี
มาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพื่อให้บุลากรปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานต าแหน่ง 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ   
 1. งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย  
 2. การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 4. การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด 
 5. การด าเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
 6. การด าเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
 7. การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และ  งานคดี
ของรัฐ 
 8. การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ภารกิจ บทบาท และอ านาจหน้าที่ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นหน่วยงานทางการศึกษาที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงาน  

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจ บทบาท และอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย  ที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้  

๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
มาตรา ๓๗ การบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ยึดเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยค านึงถึ ง 

ระดับของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จ านวนสถานศึกษา จ านวนประชากร วัฒนธรรม และความเหมาะสมด้านอ่ืนด้วย  
เว้นแต่การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษาให้รัฐมนตรีโดยค าแนะน าของ  สภา
การศึกษา มีอ านาจประกาศในราชกิจจานุเบกษา ก าหนดเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือการบริหาร และการจัด 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบ่งเป็นเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ในกรณี  ที่
สถานศึกษาใดจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา การก าหนดให้  สถานศึกษา
แห่งนั้นอยู่ในเขตพ้ืนที่การศึกษาใด ให้ยึดระดับการศึกษาของสถานศึกษานั้นเป็นส าคัญ ทั้งนี้ ตามที่รัฐมนตรี
ประกาศก าหนดโดยค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในกรณีที่เขตพ้ืนที่การศึกษาไม่อาจบริหาร
และจัดการได้ตามวรรคหนึ่ง กระทรวงอาจจัดให้มี การศึกษาขั้นพ้ืนฐานดังต่อไปนี้เพ่ือเสริมการบริหารและการ
จัดการของเขตพ้ืนที่การศึกษาก็ได้ (๑) การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานส าหรับบุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกาย 
จิตใจ สติปัญญา อารมณ์ สังคม การสื่อสาร และการเรียนรู้ หรือมีร่างกายพิการหรือทุพพลภาพ (๒) การจัดการ
ศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จัดในรูปแบบการศึกษานอกระบบหรือการศึกษาตามอัธยาศัย (๓) การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ส าหรับบุคคลที่มีความสามารถพิเศษ (๔) การจัดการศึกษาทางไกล และการจัดการศึกษาที่ให้บริการในหลายเขต
พ้ืนที่การศึกษา มาตรา ๓๘ ในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีคณะกรรมการ และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  มี
อ านาจหน้าที่ในการก ากับดูแล จัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานในเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน 
ส่งเสริม และสนับสนุนสถานศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน และส่งเสริมองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
ให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา ส่งเสริม และสนับสนุน  การจัดการศึกษา
ของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบัน
สังคมอ่ืน ที่จัดการศึกษาในรูปแบบ ที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการด าเนินการตามวรรคหนึ่งในส่วนที่
เกี่ยวกับสถานศึกษาเอกชน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นว่าจะอยู่ในอ านาจหน้าที่ของเขตพ้ืนที่การศึกษาใดให้
เป็นไปตามท่ีรัฐมนตรีประกาศก าหนด โดยค าแนะน าของ คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
มาตรา ๓๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม ก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา ตามที่ก าหนดไว้  ใน
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการหรือกฎหมายอ่ืน และมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ (๑) 
อ านาจหน้าที่ในการบริหารและการจัดการศึกษา และพัฒนาสาระของหลักสูตรการศึกษา  ให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (๒) อ านาจหน้าที่ในการ
พัฒนางานด้านวิชาการ และจัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายใน สถานศึกษาร่วมกับสถานศึกษา (๓) รับผิดชอบ
ในการพิจารณาแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาของสถานศึกษาและ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (๔) ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่กฎหมายก าหนด 
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 ๓. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2566  

ข้อ 2 ให้ยกเลิกความใน (๑๐) ของข้อ ๗ แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 
การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 

“(๑๐) กลุ่มกฎหมายและคดี ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

(ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
(ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
(ค) ด าเนินการทางวินัย การตรวจพิจารณาวินัย การลงโทษ และการรายงานการด าเนินการทาง

วินัย  
(ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  
(ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
(ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรมและสัญญา คดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา  และคดีอ่ืน    

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
(ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงาน

คดีของรัฐ  
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย” 
๔. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

มาตรา ๒๔  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้บริหารราชการในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาและมี
อ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

(1) รับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการที่เป็นอ านาจ และหน้าที่ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 
การศึกษา และตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย  

(๒) เสนอแนะการบรรจุและแต่งตั้ง และการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนที่อยู่ในอ านาจและ
หน้าที่ของ   อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

(๓) พิจารณาเสนอความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาในหน่วยงาน  
การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

(๔) จัดท าแผน และส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน  
การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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(๕) จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(๖) จัดท ามาตรฐานคุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต่ า และเกณฑ์การประเมินผลงาน  ส าหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(๗) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล และจัดท ารายงานการบริหารงานบุคคลเสนอ        

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. ต่อไป  
(๘) ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอ่ืน หรือตามที่ ก.ค.ศ.  

มอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับ ต าแหน่ง นิติกร   

กลุ่มกฎหมายและคด ี
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2  

(หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 8 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2556 และค าสั่งมอบหมายงาน) 
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คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่ง นิติกร กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
จันทบุรี เขต 2   
  คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2  
เป็นคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับของผู้ด ารงต าแหน่ง นิติกร ตามค าสั่งมอบหมายงาน (รายละเอียดปรากฏตาม
ภาคผนวก) และตามมาตรฐานต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (๒) (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 8 ลงวนัที่ 10 พฤษภาคม 
2556) ที่ก าหนดไว้ ดังต่อไปนี้ 
 

มาตรฐานต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท  วิชาการ  
สายงาน    นิติการ  
ลักษณะงานโดยทั่วไป  

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางกฎหมายซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา 
วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้องจัดท านิติกรรม 
รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดีการสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับ 
วินัยข้าราชการ และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง  

ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับต าแหน่ง ดังนี้  
นิติกร  ระดับปฏิบัติการ  
นิติกร  ระดับช านาญการ 

  นิติกร  ระดับช านาญการพิเศษ  
นิติกร  ระดับเชี่ยวชาญ 

 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ  
ชื่อสายงาน    นิติการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นิติกร  
ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติการ  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับ 

ระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา  
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(2) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอ านวยความสะดวกในการท างาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรม    
ต่อทุกฝ่าย  

(3) ศึกษาข้อมูล รวบรวมแสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการ
เรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใด ๆ ตาม
กฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานงานท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด     
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ ในข้อ

กฎหมายที่เป็นปัญหาและให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเนินงานของบุคคล หรือ
หน่วยงานดังกล่าว คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร์  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร์  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร์  
4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
1. มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  
2. มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
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ต าแหน่งประเภท   วิชาการ  
ชื่อสายงาน    นิติการ  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นิติกร 
ระดับต าแหน่ง    ช านาญการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
(1) พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการ

ที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์ กับหน่วยงาน  
(2) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบของหน่วยงาน ที่รับผิดชอบ 

เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม  
(3) ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ เพ่ือน าข้อมูล

ไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขกฎหมายระเบียบและข้อบังคับต่างๆ  
(4) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็น ในการด าเนินการ

เรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใด ๆ ตาม
กฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดี ของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  

(5) ช่วยให้ค าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดข้ึน กับการ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จ และมีประสิทธิภาพ 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับส านัก

หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

(2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ   
ให้ค าปรึกษาแนะน า เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ กฎหมาย และ

ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพื่อให้บุคลากรของรัฐมีความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับ กฎหมายหรือระเบียบ
ดังกล่าว และสามารถด าเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และรวดเร็ว  
คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  

2.1 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ  
2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปีก าหนดเวลา 6 ปีให้ลดเป็น 4 ปีส าหรับ

ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท และ
ให้ลดเป็น 2 ปีส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้    
ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก 

 2.3 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณีตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข       
ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด และ 

3. ปฏิบัติงานด้านนิติการหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  
2. มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง   
3. มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน    นิติการ  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นิติกร  
ระดับต าแหน่ง    ช านาญการพิเศษ  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้
ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือ
แก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานสูงมากในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1) เสนอแนะและชี้แนวทางในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายที่เก่ียวกับ ระเบียบ
ของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพื่อช่วยให้การวินิจฉัย หรือการแก้ปัญหานั้น ๆ    
มีความถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ  

(2) ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม ถูกต้อง และเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย  

(3) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ เพ่ือน าข้อมูลไป
วิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ  

(4) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็น ในการด าเนินการ
เรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึง การด าเนินการใด ๆ ตาม
กฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการและการด าเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  

(5) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะห์ รายงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมและน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ หรือคณะกรรมการ
หรือคณะบุคคลที่เก่ียวข้องให้รับทราบและพิจารณา  

(6) ให้ค าปรึกษาตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงาน 
ของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านัก หรือกอง มอบหมายงาน 

แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

(1) ประสานการท างานร่วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงาน หรือหน่วยงาน
อ่ืนในระดับส านักหรือกองเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

(2) ชี้แจงให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างๆเพ่ือให้เกิดประโยชน์ และ
ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

 4. ด้านการบริการ  
ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการให้ความรู้ทางกฎหมายการผลิตคู่มือ หรือเอกสาร ตลอดจน

การจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับกฎหมายเพ่ือช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และสร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทั่วถึงและเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและประชาชน 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  

2.1 ประเภทอ านวยการ ระดับต้น  
2.2 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  
2.3 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการไม่น้อยกว่า 4 ปี  
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2.4 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณีตามหลักเกณฑ์ และ
เงื่อนไขท่ีก.ค.ศ. ก าหนด และ  

3. ปฏิบัติงานด้านนิติการหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  
2. มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
3. มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน    นิติการ  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นิติกร 
ระดับต าแหน่ง    เชี่ยวชาญ  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความเชี่ยวชาญในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการ ที่ยากและซับซ้อนมากและ 
มีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาของส่วนราชการระดับกระทรวงกรม ซึ่งใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทาง
วิชาการท่ียากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้างและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ   
(1) เสนอแนะรูปแบบและเทคนิคเก่ียวกับการตีความกฎหมายและตอบข้อหารือ ทางกฎหมายที่

เหมาะสม เพ่ือให้นิติกรระดับรองลงมาสามารถน าไปประยุกต์ในการปฏิบัติงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
(2) วิเคราะห์ วิจัยถึงข้อกฎหมายที่มักมีปัญหาในการตีความหรือมีการหารือบ่อยๆ เพ่ือรวบรวม

ข้อมูลหรือข้อเสนอแนะที่เกี่ยวข้องและพิจารณาตีความข้อกฎหมายนั้นให้ชัดเจน เป็นมาตรฐานและเข้าใจง่ายขึ้น  
(3) ก ากับ ดูแล ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมาย และ

ระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อพิจารณาความเหมาะสม ถูกต้องและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย  
(4) ศึกษาข้อมูล รวบรวมข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการ เรื่องใดๆ 

ท่เกี  ่ียวกับวินัยข้าราชการการร้องทุกข์การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใดๆ ตาม กฎหมาย
ปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็น แนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

  (5) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะห์ รายงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมและน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับหรือคณะกรรมการ
หรือคณะบุคคลที่เก่ียวข้องให้รับทราบและพิจารณา 
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(6) ให้ค าปรึกษาตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงาน 
ของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธ์ของ

ส่วนราชการระดับกรม มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน  
(1) ประสานการท างานโครงการต่างๆกับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาท ในการ

จูงใจ โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
(2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับส านักหรือกอง รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ

ต่างประเทศ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน  
4. ด้านการบริการ  
ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการให้ความรู้ทางกฎหมายการผลิตคู่มือ หรือเอกสาร ตลอดจน

การจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับกฎหมายเพ่ือช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และสร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทั่วถึงและเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและประชาชน  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  

2.1 ประเภทอ านวยการ ระดับสูง  
2.2 ประเภทอ านวยการ ระดับต้น ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
2.3 ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  
2.4 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี  
2.5 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แล้วแต่กรณีตาม

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก.ค.ศ. ก าหนด และ  
3. ปฏิบัติงานด้านนิติการหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่

ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง  

1. มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  
2. มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  
3. มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

  
  
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3 
คู่มือวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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คู่มืองานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย 
 

๑. ชื่องาน งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย    
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัย และรักษาวินัยเพื่อ ให้
ข้าราชการสามารถด ารงตนในราชการได้อย่างถูกต้องเหมาะสม ตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนและ จรรยาบรรณ
ของทางราชการ และหน่วยงานการศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน  

จัดท าแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัย และรักษาวินัย ของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบวิธีปฏิบัติ ที่เก่ียวข้อง  
๔. ค าจ ากัดความ  

การมีวินัย และรักษาวินัย หมายถึง ระเบียบแบบแผนความประพฤติที่บัญญัติไว้ให้ข้าราชการปฏิบัติ และ
ห้ามมิให้ข้าราชการปฏิบัติ เพื่อข้าราชการใช้ควบคุมตนเอง ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้
ข้าราชการมีความประพฤติดี และหมายความรวมถึงการที่ผู้บังคับบัญชาจะต้องส่งเสริม และดูแลระมัดระวังให้     
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามวินัย และด าเนินการทางวินัยแก่ผู้ที่กระท าผิดวินัยด้วย  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง ชั่วคราว 
และพนักงานราชการ ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๕.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรมให้ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษามีวินัย และจริยธรรม ตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง ตลอดจนข้อเสนอแนะของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา  

๕.๓ แต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัย และรักษาวินัย ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ
วิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  

๕.๔ ด าเนินการส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขั้นตอน และแนวการปฏิบัติ       
ให้ค าปรึกษาแนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดท า และ 
สนับสนุนการจัดท าเอกสาร หลักสูตร คู่มือ สื่อ มาตรการป้องกัน โครงการอบรม เกี่ยวกับการรักษาวินัย         
และการป้องกันการกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๕.๕ ติดตาม และประเมินผล ประสานงานการด าเนินการ จัดท าเอกสาร หลักสูตร คู่มือ สื่อ มาตรการ
ป้องกัน โครงการอบรมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือใช้เป็นกรอบทิศทางในการขับเคลื่อนการด าเนินงาน  

๕.๖ รายงานผลการด าเนินการต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์
การด าเนินการตามแผนพัฒนาส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา การมีวินัย และรักษาวินัย ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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คู่มือการด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 

 
๑. ชื่องาน การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการทางวินัย ส าหรับนิติกรหรือผู้รับผิดชอบที่ปฏิบัติหน้าที่ในส านักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน  

การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การสืบสวนข้อเท็จจริง การแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรงแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงการสั่งพักราชการ และการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ส าหรับการ
ด าเนินการในส่วนนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมเท่านั้น  
๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ อ.ก.ค.ศ. หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือ
พิจารณาเกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งตั้ง การโยกย้าย การด าเนินการทางวินัย การก าหนด วิทยฐานะ หรือการ
ก าหนดสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๔.๒ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษาซึ่ง
เป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร        
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับพระราชบัญญัติแก้ไขค าสั่งหัวหน้าคณะรักษา    
ความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน 
พ.ศ. ๒๕๖๐ พ.ศ.๒๕๖๕  

๔.๓ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ การด าเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๑) เมื่อนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับข้อร้องเรียน กล่าวหา หรือปรากฏเป็นข่าว ในสื่อสั่ง
คมออนไลน์ หรือได้รับทราบข้อมูลจากหน่วยงานอ่ืน หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าความผิด ให้มีการเสนอ
หนังสือบันทึกข้อความรายงานเรื่องให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ พร้อมทั้ง เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง หรือวิธีแสวงหาข้อเท็จจริงในเบื้องต้น 
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๒) เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี 

พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนแล้ว ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการสืบสวนเรื่องดังกล่าว 
โดยรวบรวมพยานหลักฐาน และสรุปส านวนพร้อมทั้ง ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง เสนอความเห็นต่อ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี พิจารณา หากไม่มีมูลให้เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี ในฐานะ ผู้บังคับบัญชาสั่งยุติ
เรื่อง แต่หากพบว่าเป็นการกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง/อย่างร้ายแรง ก็เสนอ ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจตาม
มาตรา ๕๓ แล้วแต่กรณี แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/ อย่างร้ายแรง ตามแบบ สว.๑  

(๑) นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการแจ้ง สว.๑ ให้คณะกรรมการสอบสวน
วินัยทราบตามหมวดที่ ๑ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  

(๒) คณะกรรมการสอบสวนวินัยด าเนินการสอบสวน ตามหมวด ๓ หมวด ๔ และหมวด 
๕ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  

๓) เมื่อคณะกรรมการสอบสวนวินัยด าเนินการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วให้เสนอรายงาน การ
สอบสวนตามแบบ สว.๖ พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการ
สถานศึกษา แล้วแต่กรณี พิจารณา  

๔) เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี 
พิจารณา ได้รับรายงานการสอบสวนแล้วให้พิจารณา ดังนี้  

(๑) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน หรือผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่า 
เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้เสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา และเม่ือ อ.ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มี 
อ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงานให้ ก.ค.ศ. พิจารณา  

(๒) ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน และผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่า 
เป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ได้สั่งยุติเรื่อง งดโทษ หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์        
ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนผู้ใดแล้ว ให้รายงานการด าเนินการทางวินัย ต่อ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา และเมื่อ         
อ.ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงานให้ เลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
การด าเนินการทางวินัย   
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีกรณีกล่าวหา โดยการร้องเรยีน เป็นข่าวทางสื่อมวลชน 

ผู้บังคับบัญชาพบเห็น หรือไดร้ับรายงานจากหน่วยงานอื่น 

ผอ.สพท./ผอ.สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

(แจ้งผลการด าเนินการให้ผูร้้อง/สว่นราชการ ทราบภายใน 15 วันนับแต่ไดร้ับเรื่อง) 

มีมูล แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

(สอบสวนให้แล้วเสรจ็ภายใน 90 วันนับแต่ประธานกรรมการได้รับทราบค าสั่ง ขยายไดไ้ม่เกิน 30 วันรวม 120 วัน) 

 คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 

เสนอ ผอ.สพท./ผอ.สถานศึกษาพิจารณาสั่งส านวน 

เห็นพ้องยุติเรื่อง งดโทษ   เห็นพ้องระดับโทษ   เห็นแย้งระดับโทษไม ่

ร้ายแรง กับร้ายแรง 

เห็นพ้องมีมูลความผดิ 
วินัยอย่างร้ายแรง 

    ไม่ต้องรายงาน     ออกค าสั่งลงโทษ 

(ภายใน 60 วันนับแต่
วันได้รับส านวน) 

ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยอย่างรา้ยแรง 

(สอบสวนให้แล้วเสรจ็ภายใน  180วัน 
ขยายได้ 60 วันรวม 240 วัน) 

รายงาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
พิจารณา มมีต ิ

ผู้มีอ านาจสั่งหรือปฏิบตัิตามมต ิ

รายงาน เลขาธิการ กพฐ.พิจารณา 

เลขาธิการ กพฐ.เห็นด้วย กับมติ อ.ก.ค.ศ.      
เขตพื้นท่ีการศึกษา วินัยสิ้นสุด 

ไม่มีมูล 
ยุติเรื่อง 

เลขาธิการ กพฐ.มคีวามเห็นแย้ง 

 ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
๗.๑ แบบ สว.๑  
๗.๒ แบบ สว.๒  
๗.๓ แบบ สว.๓  
๗.๔ แบบ สว.๔  
๗.๕ แบบ สว.๕  
๗.๖ แบบ สว.๖  
๗.๗ แบบค าสั่งลงโทษทางวินัย  
๗.๘ แบบค าสั่งพักราชการ  
๗.๙ แบบค าสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม  
๘.๒ พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การ

ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
๘.๓ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  
๘.๔ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙  
๘.๕ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑  
๘.๖ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวธิีการออกค าสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘  
๘.๗ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ ของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ (ยกเลิก) 
8.8 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ ของ

ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖6 
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คู่มือการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 
 

๑. ชื่องาน การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์  
๒. วัตถุประสงค์  

๒.๑ เพ่ือให้การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ มีกระบวนการที่ถูกต้องเป็นธรรม และเป็นไปตาม หลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ๒.๒ เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนิติกร หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ เรื่อง การอุทธรณ์ และ
การร้องทุกข์  
๓. ขอบข่ายงาน  

กระบวนการด าเนินงานครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องการอุทธรณ์ และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาตลอดจนการด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ การอุทธรณ์ และร้องทุกข์ กล่าวเฉพาะในส่วนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ รับผิดชอบเท่านั้น ไม่ได้หมายรวมถึง
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราวที่ใช้กฎหมายอื่นแยกต่างหาก  
๔. ค าจ ากัดความ  

๔.๑ อ.ก.ค.ศ. หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับ การแต่งตั้ง
เพ่ือพิจารณาเกี่ยวกับการบรรจุการแต่งตั้ง การโยกย้าย การด าเนินการทางวินัย การก าหนด วิทยฐานะ หรือการ
ก าหนดสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๔.๒ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับพระราชบัญญัติแก้ไข ค าสั่งหัวหน้าคณะ
รักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค ของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ 
เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  

๔.๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ การอุทธรณ์  
๑) นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ที่ถูกผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สั่งลงโทษ 
ทางวินัยไม่ร้ายแรง  

๒) พิจารณาตรวจสอบ หนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายที่จะรับไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย การ
อุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.๒๕๕๐ หรือไม่ เช่น การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษนั้นได้ยื่นภายใน ๓๐ วัน นับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งหรือไม่ ผู้อุทธรณ์ได้ยื่นอุทธรณ์ค าสั่งเพ่ือตนเองหรือบุคคลอ่ืนหรือผู้อ่ืนอุทธรณ์ค าสั่งแทน
หรือไม่ และตรวจสอบว่าผู้อุทธรณ์แสดงความประสงค์จะใช้สิทธิแถลงการณ์ด้วยวาจา ในชั้นพิจารณาต่อ อ.ก.ค.ศ. 
หรือไม่  
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๓) จัดท าบันทึกเสนอความเห็นต่อพร้อมระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการ ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาในฐานะเลขานุการ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา  

(๑) หากมีผู้อ่ืนยื่นอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรือการอุทธรณ์นั้น มิได้ท าเป็นหนังสือและ 
ลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ หรือไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามข้อ ๓ ข้อ ๔ และ ข้อ ๙ 
แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.๒๕๕๐ อ.ก.ค.ศ. จะมีมติไม่รับอุทธรณ์ ค าสั่ง
ลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีนี้ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิในการฟ้องคดี ต่อศาล
ปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว  

(๒) กรณีอุทธรณ์ถูกต้อง และรับเรื่องไว้พิจารณา อ.ก.ค.ศ. จะพิจารณารายละเอียดตาม 
ข้อ ๑๓ และมีมติตาม ข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ โดย
พิจารณา และเมื่อมีมติประการใดแล้วให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้น เมื่อสั่ง
หรือปฏิบัติติตามมติแล้ว ให้นิติกรหรือเจ้าหน้าที่แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบโดยผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ เรื่องดังกล่าวต่อไปอีก
ไม่ได้ เว้นแต่มตินั้นจะเป็นกรณีเพ่ิมโทษเป็นโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ. อีกชั้นหนึ่ง  

๕.๒ การร้องทุกข์   
๑) นิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษาผู้ที่เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา ถูกสั่ง
พักราชการ ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย โดยออกใบรับ พร้อมทั้ง
ประทับตรารับ และลงทะเบียนไว้เป็นหลักฐานในวันที่รับตามระเบียบงานสารบรรณ  

๒) ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายที่จะรับเรื่องไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย การ
ร้องทุกข์ และพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ ได้รับแจ้งค าสั่ง
หรือไม่ และได้ร้องทุกข์เพ่ือตนเองหรือผู้อ่ืนร้องทุกข์แทน ตามข้อ ๕ แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย การร้องทุกข์ และการ
พิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ และเสนอความเห็นให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาพิจารณา  

๓) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีหนังสือแจ้งพร้อมส่งส าเนาหนังสือร้องทุกข์ให้ ผู้บังคับบัญชา
ผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพื่อที่ผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสารหลักฐาน พร้อมค าชี้แจง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.  

๔) นิติกรหรือเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ จัดท าระเบียบวาระการประชุมเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เพ่ือ
พิจารณา  

(๑) ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่ได้ท าเป็นหนังสือยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ทราบ
เรื่อง อันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้อื่นร้องทุกข์แทน ตามข้อ ๕ ข้อ ๖ และข้อ ๗ แห่งกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
ร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ ให้มีมติไม่รับค าร้องทุกข์ไว้พิจารณา จากนั้นให้นิติกรหรือ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งมติให้ผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว  

(๒) ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติ ตามข้อ ๑๔ แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ ร้อง
ทุกข์ และพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาสั่ง 
หรือปฏิบัติไปตามนั้น และเมื่อได้สั่งหรือปฏิบัติไปตามนั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือ พร้อมระบุสิทธิ
ในการฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

๖.๑ การอุทธรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
๖.๒ การร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นอุทธรณ์ ค าสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรง (ยื่นเป็นหนังสือด้วยตนเองเท่านั้น
และต้องยื่นภายใน ๓๐ วัน นับแตว่ันท่ีได้รับทราบค าสั่ง ต่อ อ.ก.ค.ศ.) 

ประธาน อ.ก.ค.ศ. หรือส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รับหนังสืออุทธรณ์เเล้ว 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ หรือนิติกรพจิารณาและจัดท าความเห็นเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. เป็นผู้พิจารณา โดยพิจารณาภายใน ๙๐ วันนับแต ่วันท่ีไดร้ับหนังสือ 

เมื่อ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาแล้วมีมตเิป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ 
สั่งหรือปฏิบตัิให้เป็นไปตามมตินั้น 

ในกรณีที่ผูม้ีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ไดส้ั่งตามมติแล้ว 

ผู้อุทธรณ์จะอุทธรณต์่อไปอีกมไิด ้

ข้าราชการครเูห็นว่าตนไมไ่ด้รบัความเป็นธรรมหรือ มีความคับข้องใจเนื่องจาก
การกระท าของผู้บังคับบญัชา 

ร้องทุกข์ เป็นหนังสือต่อ อ.ก.ค.ศ 

 อ.ก.ค.ศ. แจ้งผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ เพื่อให้จัดส่ง
เอกสารพร้อมค าชี้แจงเพื่อประกอบการพิจารณา 

อ.ก.ค.ศ. พิจารณา (มติเป็นทีสุ่ด) 

แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่ง หรือปฏิบัตติาม
มต ิ

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ พร้อมสิทธ์ิฟอ้งคดีต่อศาลปกครอง 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

- 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม  
๘.๒ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์พ.ศ. ๒๕๕๐  
๘.๓ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์ และการพิจารณาการร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑  
๘.๔ พระราชบัญญัติแก้ไขค าสั่งคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที ่๓ เมษายน 

พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕  
๘.๕ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

 
ข้อสังเกต 

ในระดับปฏิบัติ วินัยอย่างร้ายแรง ให้ยื่นอุทธรณ์เป็นหนังสือด้วยตนเองเท่านั้น และต้องยื่นภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่ วันที่ได้รับทราบค าสั่ง ต่อ ก.ค.ศ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-24- 
 

คู่มือการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
 

๑. ชื่องาน การด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด    
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน  

การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด ของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่งมีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๓๙ ดังนั้น หากมีความเสียหาย เกิดข้ึนตั้งแต่วันที่ ๑๕ 
พฤศจิกายน ๒๕๓๙ หลักการของกฎหมาย หรือที่เรียกว่าส่วนที่เป็นสารบัญญัติ เช่น ฐานความผิด การแบ่งส่วน
ความรับผิด และอายุความฟ้องคดี เป็นไปตามหลักกฎหมายพระราชบัญญัติ ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่ง มีสาระส าคัญสรุปดังนี้  

๓.๑ เจ้าหน้าที่รับผิดทางละเมิดเมื่อกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงเท่านั้น  
๓.๒ หน่วยงานเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าเสียหายโดยค านึงถึงระดับความร้ายแรง แห่งการกระท า 

และความเป็นธรรมในแต่ละกรณีเป็นเกณฑ์ โดยไม่ต้องให้ใช้เต็มจ านวนความเสียหายก็ได้เช่น อาจค านึงถึง 
เงินเดือน รายจ่าย ครอบครัว ความร้ายแรงของการกระท าละเมิด ว่าจะชดใช้เต็มหรือไม่เต็มจ านวนก็ได้ ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐนั้น นอกจากนี้ หากความเสียหายเกิดจากความบกพร่องของหน่วยงาน ของรัฐหรือ
ระบบการด าเนินงานส่วนรวม ก็ต้องหักส่วนดังกล่าวออกด้วย เช่นหน่วยงานของรัฐไม่บ ารุงรักษารถ ให้อยู่ในสภาพ
ปลอดภัย กรณีเช่นนี้ ต้องหักส่วนที่หน่วยงานของรัฐจะต้องรับผิดออกจากส่วนที่เจ้าหน้าที่ จะต้องชดใช้ค่าเสียหาย  

๓.๓ กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดหลายคน มิให้น าหลักเรื่องลูกหนี้ร่วมมาใช้บังคับ โดยเจ้าหน้าที่ แต่ละ
คนจะต้องรับผิดเฉพาะส่วนของตนเท่านั้น ส าหรับขั้นตอนการปฏิบัติเมื่อเกิดความเสียหายหรือที่เรียกว่า ส่วนวิธี
บัญญัติจะต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด ทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ไม่ว่าการกระท าละเมิดจะเกิดขึ้นก่อนหรือหลังวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๓๙  
๔. ค าจ ากัดความ  

มาตรา ๔ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
๔.๑ “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะเป็น การ

แต่งตั้ง ในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด เจ้าหน้าที่ ตามนัยมาตรา ๔ เป็นผู้ได้รับความคุ้มครองตาม กฎหมาย
ว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของ เจ้าหน้าที่ โดยที่พระราชบัญญัตินี้เน้นถึงการท างานแทนรัฐ ในลักษณะ
เจ้าหน้าที่ของภาครัฐทุกประเภท ดังนั้น เจ้าหน้าที่ตามค านิยามดังกล่าว จึงหมายความถึงบุคลากร ทุกประเภทที่
ท างานให้กับรัฐ ไม่ว่าจะเป็นลูกจ้างหรือจะเป็นกรรมการ และไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะใด 
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๔.๒ “หน่วยงานของรัฐ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน และ มี
ฐานะเป็นกรม ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น และรัฐวิสาหกิจที่ตั้งขึ้นโดยพระราชบัญญัติ หรือพระราช
กฤษฎีกา และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานอื่นของรัฐที่มีพระราชกฤษฎีกาก าหนดให้เป็นหน่วยงานของรัฐ    
ตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย ละเมิด ถือองค์ประกอบตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๔๒๐ ที่บัญญัติ
ว่า ผู้ใด กระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อต่อบุคคลอ่ืนโดยผิดกฎหมาย ให้เขา (ผู้ถูกกระท า) เสียหายแก่ชีวิต 
ร่างกาย อนามัย เสรีภาพ ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใด ผู้กระท าผิดจะต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหม          
แก่บุคคลนั้น  

๔.๓ การกระท าโดยจงใจ หมายถึง การกระท าโดยมีเจตนาหรือกระท าโดยตั้งใจ  
๔.๔ การกระท าโดยประมาท หมายถึง กระท าโดยไม่รู้ว่าการกระท าของตนนั้น จะท าให้ผู้อ่ืน เสียหาย  

แต่ได้กระท าไปโดยขาดความระมัดระวังที่บุคคลในภาวะเช่นนั้น พึงมีตามวิสัย และพฤติการณ์  
๔.๕ ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง หมายถึง “การกระท าโดยมิได้เจตนา แต่เป็นการกระท า ซึ่งบุคคลพึง

คาดหมายได้ว่าอาจก่อให้เกิดความเสียหายขึ้น และหากใช้ความระมัดระวังแม้เพียงเล็กน้อย ก็อาจ ป้องกันมิให้เกิด
ความเสียหายได้แต่กลับมิได้ใช้ความระมัดระวังเช่นว่านั้นเลย (ค าพิพากษาศาลปกครองสูงสุด ที่ อ ๑๐/๒๕๕๒)  

๔.๖ ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก 
หรือต่อหน่วยงานของรัฐในการปฏิบัติ และไม่ใช่ในการปฏิบัติหน้าที่  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ กรณีเกิดความเสียหายแก่สถานศึกษา  
๑) ขั้นตอนที่ ๑ การรายงานความเสียหาย เมื่อมีความเสียหายเกิดข้ึนจากกรณีทุจริต เงินขาด

บัญชี การไม่ปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย เหตุเพลิงไหม้ เหตุโจรกรรม ภัยพิบัติธรรมชาติ เป็นต้น รายงานความ
เสียหายให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาทราบ  

๒) ขั้นตอนที่ ๒ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิด เมื่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษารายงานความเสียหายดังกล่าวแล้ว ในส่วนของความรับผิด ทางละเมิด ผู้อ านวยสถานศึกษามีอ านาจ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด ตามที่ได้รับ มอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐานที่ ๑๐๖๔/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๒๐ 
มิถุนายน ๒๕๖๕ เพ่ือให้ทราบรายละเอียดวันเวลาสถานที่เกิดเหตุ จ านวนความเสียหาย และเหตุอันควรเชื่อว่า
เจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดหรือไม่ แล้วรายงานต่อผู้อ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป  

๓) ขั้นตอนที่ ๓ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด มีหน้าที่สอบสวนโดยรวบรวม
ข้อเท็จจริง และพยานหลักฐาน ตรวจสอบเอกสาร วัตถุ หรือสถานที่ เพ่ือให้ทราบรายละเอียดวันเวลาสถานที่เกิด
เหตุ ข้อเทจ็จริงเกี่ยวกับการกระท า จ านวน ความเสียหาย และเหตุอันควรเชื่อว่าเจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดหรือไม่ 
แล้วรายงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณามีความเห็น 
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๔) ขั้นตอนที่ ๔ การพิจารณาส านวนการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดของผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา เมื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด จาก
คณะกรรมการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิดแล้ว หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควร เชื่อว่าเกิด
จากการกระท าของเจ้าหน้าที่ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงความเห็นท้ายส านวนว่า ไม่ควรแต่งตั้ง คณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือเห็นว่าเป็นกรณีมีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหาย เกิดข้ึนจากการ
กระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ ให้ท าความเห็นเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาต่อไป  

๕) ขั้นตอนที่ ๕ การพิจารณาส านวนการสอบข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิดของผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับรายงานผลการสอบข้อเท็จจริง 
เบื้องต้นทางละเมิดจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 

 (๑) กลุ่มกฎหมาย และคดี โดยนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจส านวน และ 
หลักฐาน หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีไม่มีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ให้ท า 
ความเห็นเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงความเห็นท้ายส านวนว่า “ไม่ควรแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด” แล้วรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด ไปยัง
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น จนถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณา ตามนัยหนังสือ ส านักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา ที่ นร ๐๖๐๑/๑๘๖ ลงวันที่ ๕ มนีาคม ๒๕๔๑  

(๒) กลุ่มกฎหมาย และคดี โดยนิติกรหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจส านวน และ 
หลักฐาน พิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นกรณีมีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหายเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ ให้ท า
ความเห็นเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิด ทาง
ละเมิด ตามข้อ ๘ ของระเบียบส านักยานกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด ทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ ประกอบกับค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๘๘๗/๒๕๔๗ ลงวันที่ ๒๕ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เมื่อเกิดความเสียหายรายงานให ้ผอ.สถานศึกษา 
ผอ.สพท. ทราบ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ  

ข้อเท็จเบื้องต้นทางละเมิด 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา/ผอ.สพท. 
พิจารณาไมม่ีเหตุอันควรเช่ือว่าเกดิจาก 

การกระท าของเจ้าหนา้ที่ไม่ควรแต่งตั้ง 

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

ยุติเรื่อง 

 รายงานผู้บังคับบญัชาตามล าดับ 

ผอ.สพท. มีค าสั่ง  

ตามความเห็น 

กระทรวงการคลัง 

รายงานกระทรวงการคลัง 

 เพื่อตรวจสอบ  
(ความ เสียหายเกิน ๑ ล้านบาท) 

ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพท. พิจารณาแต่งตั้ง 

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด 

 ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ผอ.สพท. เช่ือว่าความเสียหายเกิดจากการกระท าของ เจ้าหน้าท่ี
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ความรับผิดทางละเมิด 

คณะกรรมการฯ รายงานผลสอบ
ข้อเท็จจริงฯ ผอ.สพท. 

ความเสยีหายมิไดเ้กิดจาก 

การปฏิบัตหิน้าท่ี 

ความเสยีหายเกิดจากการ 

ปฏิบัติหน้าท่ี 

จงใจหรือ
ประมาท 

เลินเล่ออย่าง 

ร้ายแรง 

ประมาท 

เลินเล่อธรรมดา 

รับผิดตาม 

พ.ร.บ.ละเมดิ 

ไม่ต้องรับผิด 

รับผิดตาม ป.พ.พ. 

ผอ.สพท. วินิจฉัยสั่งการว่ามผีู้รับผดิชดใช้ค่าสินไหมทดแทน
หรือไมจ่ านวนเท่าใด 

 ถา้ไมม่ีผูร้บัผิดรายงานกระทรวงการคลงั 

ผอ.สพท. มีค าสั่งตามความเห็นกระทรวงการคลัง 

 ถ้ามีผู้รับผิด ผอ.สพท. ออก
ค าสั่งชดใช้ ค่าสินไหม

ทดแทน (ความเสียหายไม่
เกิน ๑ ล้านบาท) 

ไม่ชดใช้รายงาน สพฐ. 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีกระท าใหเ้กิดความเสยีหายแก ่บุคคลภายนอก ผอ.
สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

ความรับผิดทางละเมดิ 

กรณีบุคคลภายนอกฟ้องคดีต่อศาล  บุคคลภายนอกยื่นค าขอให้ส านักงาน เขตพื้นท่ี
การศึกษาชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

 ด าเนินการให้เสรจ็สิ้นภายใน ๑๘๐ วัน หากไม่
แล้วเสร็จ ต้องขออนุมัติรัฐมนตรีวา่การ

กระทรวงศึกษาธิการ ขยายระยะเวลาได้อีกไม่
เกิน ๑๘๐ วัน 

 ประสานกับส านักงานอัยการสูงสดุเพื่อสู้คดี 

 ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

ความรับผิดทางละเมดิ 

 รายงานให้กระทรวงการคลังทราบ 

 ความเสียหายเกดิจากการกระท าของเจ้าหน้าท่ี
ในการ ปฏิบัตหิน้าไม่ต้องเรยีกเจ้าหน้าท่ีผู้นั้นเข้า
มาเป็นคู่ความ ในคดีและเจา้หน้าที่พ้นฐานะการ

เป็นคู่ความในคด ี
รายงาน สพฐ  

 สพท.ชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้เสียหาย ถือว่าเกิด
ความเสยีหายกับ สพท. 

ใช้สิทธิไล่เบี้ยกับเจ้าหน้าท่ี ภายใน ๑ ปี นับแต่
วันท่ีสพท. ได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  

ให้แก่ผู้เสยีหาย 
 

รายงาน สพฐ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
-  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๘.๑ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
๘.๒ ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์  
๘.๓ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด ของ

เจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
๘.๔ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๘๘๗/๒๕๔๗ เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับ ความ

รับผิดทางละเมิด สั่ง ณ วันที่ ๒๕ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๔๗  
๘.๕ ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการผ่อนช าระหนี้ของเจ้าหน้าที่ 

ประกาศ ณ วันที่ ๒๗ กันยายน พ.ศ.๒๕๔๕  
๘.๖ ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๘๖๔/๒๕๔๗ เรื่อง มอบอ านาจ การแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง เบื้องต้นทางละเมิด สั่ง ณ วันที่ ๑๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๗  
๘.๗ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๒๘๔๗ ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม 

๒๕๕๔ เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ ในการปฏิบัติขั้นตอนตามการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด  
๘.๘ หนังสือส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ที่ นร ๐๖๐๑/๑๘๖ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๔๑ เรื่อง 

หารือแนวทางปฏิบัติตามระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด ทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  

๘.๙ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๑๕ มกราคม ๒๕๖๓ ประกาศ
กระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่ไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลัง ตรวจสอบ พ.ศ. 
๒๕๖๒  

๘.๑๐ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๒/ว ๖๖ ลงวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๕๐ เรื่อง 
แนวทางการก าหนดสัดส่วนความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่  

๘.๑๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๒/ว ๗๕ ลงวันที่ ๓๐ ตุลาคม ๒๕๕๐ เรื่อง ซักซ้อม ความ
เข้าใจแนวทางปฏิบัติในการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
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คู่มือการด าเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ 
 
๑. ชื่องาน การด าเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ  
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้เข้าใจถึงกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ กระบวนการ ขั้นตอนต่าง ๆ ของการด าเนินคดี ปกครอง 
คดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีอ่ืน ๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาให้
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย  
๓. ขอบข่ายงาน  

การรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐาน การตรวจสอบข้อกฎหมาย การเสนอความเห็นเพื่อ ขออนุมัติ
ฟ้อง ขออนุมัติต่อสู้คดีต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้แทนนิติบุคคล การประสานคดีกับพนักงานอัยการ/ 
ทนายความ/องค์กรตุลาการรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการท าค าฟ้อง ค าให้การ ค าแถลง ค าอุทธรณ์ 
ในคดีปกครอง การสรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายส่งพนักงานอัยการในคดีแพ่ง คดีอาญา หรือคดีอ่ืน ๆ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด การติดตามผลคดี การคัดค าพิพากษา หนังสือรับรอง คดีถึง
ที่สุด  
๔. ค าจ ากัดความ  

๔.๑ คดีปกครอง (administrative case) หมายถึง คดีท่ีอยู่ในอ านาจพิจารณาของศาลปกครอง ตาม
มาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครอง และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  

๔.๒ คดีแพ่ง (civil case) หมายถึง คดีท่ีมีข้อโต้แย้งเกี่ยวกับสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคลตามกฎหมาย แพ่ง  
๔.๓ คดีอาญา (criminal case) หมายถึง คดีที่มีข้อโต้แย้งเกี่ยวกับสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคลตาม 

กฎหมายอาญา  
๔.๔ คดีอ่ืน ๆ ของรัฐ (other state case) หมายถึง คดีที่นอกเหนือจากคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง  
๔.๕ คดีล้มละลาย ที่หน่วยงานรัฐมีหน้าที่ด าเนินการหรือประสานการด าเนินการกับหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๕.๑ คดีปกครอง  

๑) กรณีสถานศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ฟ้องคดี ตรวจสอบอายุความ/เงื่อนไข
การฟ้องคดี รวบรวมพยานหลักฐานฟ้องคดีเองหรือขอให้ พนักงานอัยการฟ้องแทน หรือแต่งตั้งทนายความเพ่ือ
ฟ้องคดีด้วยตนเอง  

๒) กรณีสถานศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตกเป็นผู้ถูกฟ้องคดี บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา/ผู้บังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการว่าจะขอพนักงานอัยการ ในการแก้ต่างคดีปกครอง หรือสถานศึกษา/
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าค าให้การแก้คดีเอง  

๓) ขั้นตอนปฏิบัติรวบรวมพยานหลักฐาน จัดท าค าให้การ ค าให้การเพ่ิมเติม เสนอต่อศาล
ปกครองภายในก าหนดระยะเวลาที่ศาลก าหนด 
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๕.๒ การด าเนินคดีแพ่ง  
๑) กรณีสถานศึกษาเป็นจ าเลยคดีแพ่ง เมื่อสถานศึกษาได้รับหมายศาลแล้วต้องด าเนินการแก้ต่าง

คดีโดยด่วนที่สุดให้ทัน ก าหนดเวลาตามที่กฎหมายบัญญัติ โดยสามารถด าเนินการ ดังนี้  
(๑) ส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการเพื่อเป็นทนายแก้ต่างคดีให้ หรือจ้างทนายความเอกชน 

เพ่ือแก้ต่างคดี หรือแก้ต่างคดีด้วยตนเอง จากนั้น รวบรวมพยานหลักฐาน สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รายงาน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

(๒) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด ทั้งพยานบุคคล และพยานเอกสารที่เกี่ยวข้องกับคดี 
พยานเอกสารควรเป็นเอกสารต้นฉบับ ถ้าไม่มีเอกสารต้นฉบับใช้ส าเนาได้ แต่ต้องรับรองส าเนาทุกฉบับ สรุป 
ข้อเทจ็จริงทั้งหมด และข้อกฎหมายที่ปรากฏตามพยานหลักฐาน ส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการ ขอให้เป็น 
ทนายความแก้ต่างคดี โดยในหนังสือน าส่งให้ระบุด้วยว่ารับหมายศาลโดยวิธีใด ลงชื่อรับหมายหรือ ศาลปิดหมาย 
วัน เดือน ปี และให้ส่งพยานหลักฐานทั้งหมดด้วย พร้อมใบแต่งทนายความ โดยการส่งเรื่อง ขอให้ส านักงานอัยการ
เป็นทนายความ  

(๓) แก้ต่างคดีต้องส่งก่อนหมดก าหนดการยื่นค าให้การจ าเลย และต้องมีระยะเวลา 
พอสมควรให้พนักงานอัยการมีเวลาท าค าให้การจ าเลยเพ่ือยื่นต่อศาลก่อนหมดเวลายื่นค าให้การจ าเลย จากนั้น ให้
ประสานงานกับพนักงานอัยการเจ้าของส านวนจนกว่าคดีจะถึงที่สุด  

๒) กรณีสถานศึกษาเป็นโจทก์ฟ้องคดีแพ่ง  
(๑) สามารถด าเนินการได้ ๒ ลักษณะ คือ เป็นโจทก์ฟ้องด้วยตนเองโดยส่งเรื่องให้ 

ส านักงานอัยการฟ้องคดี หรือมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฟ้องคดี  
(๒) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมาย ลงนามในใบ แต่ง

ทนายความ ส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการเพ่ือฟ้องคดี ประสานงานกับพนักงานอัยการจนคดีถึงท่ีสุด  
๓) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่ว่าจะในฐานะเป็นผู้เสียหายหรือผู้ก่อให้เกิด ความ

เสียหายในคดีแพ่ง  
(๑) เนื่องจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงาน

คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนั้นในคดีแพ่ง จึงไม่สามารถเป็นโจทก์หรือจ าเลยได้ ฉะนั้นต้องรายงาน
ส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือเป็นโจทก์ฟ้องคดี  

(๒) เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้รับรายงานจากส านักงาน    
เขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วจะลงนามในใบแต่งทนายความ พร้อมหนังสือขอให้ส านักงานอัยการแก้ต่างคดีให้ และ แจ้ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเป็นผู้ประสานคดี ซึ่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีบทบาทหน้าที่ ในฐานะผู้
ประสานคดี โดยการรวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ประสานพนักงาน อัยการ
เจ้าของส านวน และรายงานความคืบหน้าคดีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ เป็นระยะ ๆ 

๕.๓ คดีอาญา  
๑) การด าเนินคดีอาญาในฐานโจทก์  

(๑) กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ได้รับความเสียหาย  
(ก) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงาน

สอบสวน ให้ด าเนินคดีอาญากับผู้กระท าผิดได้โดยไม่ต้องได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  
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(ข) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายจาก 
พยานหลักฐาน ร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนในท้องที่เกิดเหตุให้ด าเนินคดีอาญากับผู้กระท าผิด 
รายงานความคืบหน้าของคดีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบเป็นระยะ ๆ  

(๒) กรณีสถานศึกษาเป็นโจทก์ฟ้องคดีอาญา  
(ก) สถานศึกษาสามารถร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนให้

ด าเนินคดี อาญากับผู้กระท าผิดได้  
(ข) รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด สรุปข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายจาก 

พยานหลักฐาน ร้องทุกข์กล่าวโทษต่อเจ้าพนักงานสอบสวนในท้องที่เกิดเหตุให้ด าเนินคดีอาญากับผู้กระท าผิด 
รายงานความคืบหน้าของคดีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบเป็นระยะ ๆ  

๒) กรณีสถานศึกษาตกเป็นจ าเลยในคดีอาญา  
(๑) เมื่อได้รับหมายศาลแล้วให้ด าเนินการท าค าให้การ จ าเลยแก้ค าฟ้องโดยทันที      

โดยมี ๒ วิธี เช่นเดียวกับการเป็นจ าเลยในคดีแพ่ง ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการ 
เป็นทนายความแก้ต่างคดีให้หรือมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้รับมอบอ านาจแก้ต่างคดี   
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๖. Flow Chart  
การปฏิบัติงาน การฟ้องคดี และการต่อส ู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การเตรียมคด ี

การอนุมัติฟ้องคด/ีแก้ต่างคด ี 
และแต่งตั้งผู้ประสานคด ี

ขอความอนุเคราะห์พนักงานอัยการ  

ว่าต่าง/แก้ต่างคด ี

การรายงานผลคดี/เสนอความเห็นทางคดี/
อุทธรณ์ค าพิพากษา หรือค าสั่ง/คดีถึงที่สุด 

การประสานคด ีติดตามความคืบหน้าทางคดี 

เลขาธิการ กพฐ./ผอ.สถานศึกษา 

รับทราบผลคด ี
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
แบบฟอร์มของศาลปกครอง ประกอบด้วย  
๗.๑ แบบฟอร์มค าฟ้อง (ค.๑)  
๗.๒ แบบฟอร์มค าร้อง ใช้ส าหรับการแต่งตั้งผู้แทนผู้ฟ้องคดี การท าค าร้องขอขยายระยะเวลา ยื่น

ค าให้การ ค าขอผัดส่งเอกสาร ค าแถลง ค าชี้แจง ค าขอตรวจส านวน ขอถอนฟ้องคดี (ค.๒)  
๗.๓ แบบฟอร์มค าให้การ (ค.๓)  
๗.๔ แบบฟอร์มค าคัดค้านค าให้การ (ค.๔)  
๗.๕ แบบฟอร์มค าอุทธรณ์ (ค.๖)  
๗.๖ ใบมอบอ านาจ/มอบฉันทะ  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๘.๑ พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครอง และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  
๘.๒ ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์  
๘.๓ ประมวลกฎหมายอาญา  
๘.๔ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง  
๘.๕ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  
๘.๖ พระราชบัญญัติว่าด้วยการวินิจฉัยอ านาจหน้าที่ระหว่างศาล พ.ศ. ๒๕๔๒  
๘.๗ พระราชบัญญัติองค์กรอัยการ และพนักงานอัยการ พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา ๑๔  
๘.๘ พระราชบัญญัติว่าด้วยการวินิจฉัยอ านาจหน้าที่ระหว่างศาล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๔  
๘.๙ ระเบียบที่ประชุมใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุด ว่าด้วยวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.๒๕๔๓  
๘.๑๐ หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนมาก ที่ นร ๐๕๐๕/ว ๑๘๔ ลงวันที่ ๑๔ ธันวาคม 

๒๕๔๙ และมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง และคดีปกครอง 
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คู่มือการด าเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
 

๑. ชื่องาน การด าเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ   
๒. วัตถุประสงค์  

๒.๑ เพ่ือให้ทราบถึงยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน และปรามปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
และนโยบายของส านักงานคณะกรรมการป้องกัน และปรามปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) 
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักนิติการ ในการยกระดับ           
การด าเนินการภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้มีการด าเนินงานอย่างซื่อสัตย์ สุจริตโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

๒.๒ เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้มีการก าหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการ ป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบเชิงรุกให้กับสถานศึกษาในสังกัด โดยการให้ความรู้ ทางด้าน
กฎหมาย และข้ันตอนการด าเนินการทางวินัยในการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ    
จากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และขยายผลต่อเด็ก   

๒.๓ เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนได้ปรับฐานความคิด และสามารถ
แยกแยะระหว่างผลประโยชน์ส่วนตัว และผลประโยชน์ส่วนรวมได้อย่างชัดเจน และมีประสิทธิภาพ เพ่ือป้องกัน
ผลประโยชน์ทับซ้อนภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา  
๓. ขอบข่ายงาน  

ขอบเขตการด าเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ  
๓.๑ ตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกัน และปราบปราม     

การทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ ก าหนดให้คณะกรรมการ ป.ป.ช. มีอ านาจไต่สวนตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การด าเนินโครงการต่าง ๆ หากการด าเนินการนั้น อาจจะมีการทุจริตหรือส่อว่าจะมีการทุจริต
เกิดข้ึน และหน่วยงานของรัฐ และคณะรัฐมนตรีมีหน้าที่ต้องด าเนินการตามควรแก่กรณีเพ่ือป้องกันมิให้เกิดการ
ทุจริตหรือเกิดความเสียหายต่อประโยชน์ของรัฐหรือประชาชนโดยเร็ว และถ้าไม่เกี่ยวกับความลับของทางราชการ
ให้เปิดเผยให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป  

๓.๒ มาตรา ๘๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต      
เสมอภาค และเที่ยงธรรม ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง
หรือทางอ้อม หาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ      
เพ่ือตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  

๓.๓ มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลงโทษข้าราชการผู้กระผิดอย่างร้ายแรงฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ    
มีมติให้ลงโทษไล่ออกจากราชการ การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปรานีอ่ืนใด ไม่เป็นเหตุ
ลดหย่อนโทษลงเป็นปลดออกจากราชการได้ ตามหนังสือส านักเลขาธิการรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๒๓๔ เรื่อง  
ขอปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลงโทษข้าราชการผู้กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงบางกรณีลงวันที่ ๒๔ 
ธันวาคม ๒๕๓๖ 
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๔. ค าจ ากัดความ  
๔.๑ คณะกรรมการ ป.ป.ช. หมายถึง คณะกรรมการป้องกัน และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  
๔.๒ ไต่สวน หมายถึง การแสวงหา รวบรวม และการด าเนินการอ่ืนใด เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อเท็จจริง และ 

พยานหลักฐาน  
๔.๓ ทุจริตต่อหน้าที่ หมายถึง ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือ ปฏิบัติ

หรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ามีต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้ มีต าแหน่งหรือ
หน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบ ส าหรับตนเองหรือ
ผู้อื่น หรือกระท าการอันเป็นความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการหรือความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ในการยุติธรรม 
ตามประมวลกฎหมายอาญาหรือตามกฎหมายอ่ืน  

๔.๔ ประพฤติมิชอบ หมายถึง การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดที่ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ
ของทางราชการ ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา มติคณะรัฐมนตรี แบบธรรมเนียมของทางราชการ หรือตาม ท านอง
คลองธรรม โดยไม่เป็นไปตามที่ถูกที่ควร  

๔.๕ ผลประโยชน์ทับซ้อน หรือการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม หมายถึง 
การที่เจ้าหน้าที่ของรัฐปฏิบัติหน้าที่โดยค านึงถึงประโยชน์ส่วนตนหรือพวกพ้องเป็นหลัก และ ก่อให้เกิดผลเสียต่อ
ประโยชน์ส่วนรวม ผลประโยชน์ทับซ้อนมีหลายรูปแบบ ไม่ใช่แค่ในรูปของตัวเงินหรือ ทรัพย์สินเท่านั้นแต่รวมถึง
ผลประโยชน์ในรูปแบบอื่นด้วย  

๔.๖ ข้าราชการครู หมายถึง ผู้ที่ประกอบวิชาชีพซึ่งท าหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอน และส่งเสริม
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาของรัฐ  

๔.๗ บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา รวมทั้งผู้สนับสนุน 
การศึกษา รวมทั้งผู้สนับสนุนการศึกษาซึ่งเป็นผู้ท าหน้าที่ให้บริหาร หรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัด 
กระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ การบริหารการศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืนในหน่วยงานการ  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การด าเนินการตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติ   
มิชอบ ตามบริบทที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
ได้ก าหนด  

๕.๑ การด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๑) แต่งตั้งคณะท างาน ศึกษายุทธศาสตร์ชาติและนโยบายของส านักงาน ป.ป.ช.  
๒) วิเคราะห์ วิจัย นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา        

ขั้นพ้ืนฐานและส านักนิติการ 
๓) ทบทวนข้อมูลเชิงสถิติ และก าหนดมาตรการป้องกันการทุจริตและการประพฤติมิชอบใน

หน่วยงาน  
๔) ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน ก าหนดมาตรการป้องกันการทุจริตและการประพฤติมิชอบ  
๕) การก ากับ ติดตาม การด าเนินการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๖) ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาในสังกัดมีการบริหารจัดการเป็นไปด้วยความซื่อสัตย์  

โปร่งใส  
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๗) จัดตั้งศูนย์เครือข่ายป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน  
๘) การรายงานผลการด าเนินการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

๕.๒ จัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู้การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ  

๑) แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือก าหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน  

๒) ประชุมคณะท างานเพ่ือวิเคราะห์มาตรการ โครงการ กิจกรรม การให้ความรู้เพื่อการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้เหมาะสมกับบริบทของหน่วยงาน  

๓) ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบและอนุมัติมาตรการ โครงการ กิจกรรม  
๔) ด าเนินการจัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ตามบริบทและสภาพของหน่วยงาน  
๕) ก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม การป้องกันและ 

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๖) ประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกันและ ปราบปราม

การทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๗) รวบรวมข้อมูลเพื่อเป็นแนวทางในการขยายผลการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบ สู่สถานศึกษา  
๘) สรุปผลและรายงานการด าเนินการ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

๖.๑ การด าเนินการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แต่งตั้งคณะท างาน ศึกษายุทธศาสตร์ชาต ิและ
นโยบายของส านักงาน ป.ป.ช 

วิเคราะห์ วิจยั นโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ และส านักนิติการ 

ทบทวนข้อมูลเชิงสถิติ และก าหนดมาตรการ
ป้องกัน การทุจริตและการประพฤติมิชอบ    

ในหน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน ก าหนดมาตรการ
ป้องกันการทุจริต และการประพฤติมิชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อก าหนดมาตรการ 
โครงการ กิจกรรม ในการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ภายในหน่วยงาน 

การก ากับ ติดตาม การด าเนินการป้องกัน     
การทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

จดัตั้งศูนย์เครือข่าย ป้องกัน
การทุจริต และประพฤตมิิชอบ      

ภายในหน่วยงาน 

การรายงานผลการด าเนินการ ป้องกันการ
ทุจริต และประพฤติมิชอบ 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้
สถานศึกษาในสังกัด มีการ
บริหารจดัการเป็นไป ด้วย

ความซื่อสัตย์ โปร่งใส 
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๖.๒ จัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู้การป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อก าหนดมาตรการ โครงการ กิจกรรมในการ ป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบภายในหน่วยงาน 

ประชุมคณะท างานเพื่อวิเคราะหม์าตรการ โครงการ กิจกรรม การให้ความรู้ เพื่อการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้เหมาะสม กับบริบทของหน่วยงาน 

ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบและอนุมัต ิมาตรการ 
โครงการ กิจกรรม 

 ด าเนินการจดัท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม    
การป้องกันการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

ก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม        
การป้องกัน และปราบปรามการทจุริตและประพฤติมิชอบ 

 รวบรวมข้อมลูเพื่อเป็นแนวทางในการขยายผลการป้องกันและ
ปราบปราม การทุจริตและประพฤติมิชอบ สู่สถานศึกษา 

สรุปผลและรายงานการด าเนินการ 

 ประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการป้องกัน 

และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  

แบบการก ากับ ติดตาม และผลการด าเนินงานการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต และประพฤติ       
มิชอบตามบริบทที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา   
ได้ก าหนด  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒  
๘.๓ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม 
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คู่มือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล 
และติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ 

 
๑. ชื่องาน การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และ งานคดี
ของรัฐ   
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดท าข้อมูล การก ากับ และ
ติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และงานคดี ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าไปปรับปรุงการด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายต่อไป  
๓. ขอบข่ายงาน  

๓.๑ ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบ กฎ และ
ข้อบังคับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๓.๒ ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยมูลเหตุแห่งการกระท าผิดวินัยของข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๓.๓ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงานด้านงานกฎหมาย และงานคดี เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท า
แผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัย และการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔. ค าจ ากัดความ  

๔.๑ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และการจัดท าข้อมูล หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และการจัดท า 
ข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔.๒ การรวบรวมข้อมูล หมายถึง รวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการด าเนินงานกฎหมาย และงานคดี  
เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัย และการรักษาวินัยของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔.๓ การก ากับติดตาม และประเมินผล หมายถึง ก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน         
ตามแผนงานที่ก าหนดไว้ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔.๔ การรายงานผล หมายถึง การรายงานผลการด าเนินงาน และเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมาย และ
งานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการด าเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผล เพ่ือพัฒนา
งานกฎหมาย และงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  

๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบ 
กฎ และข้อบังคับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 
๒ ส่วน ได้แก่ สภาพปัญหาในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่ และสภาพปัญหาในระดับโรงเรียนในสังกัด 

๕.๒ แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือด าเนินการการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตาม
ประเมินผล เพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา  



-42- 
 
๕.๓ ประสานงาน และด าเนินการจัดประชุมคณะท างาน  
๕.๔ คณะท างานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยมูลเหตุแห่งการกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๕.๕ คณะท างานรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงานด้านงานกฎหมายและงานคดี เพ่ือเป็น 

ข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านวินัย และการรักษาวินัยของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๕.๖ คณะท างานด าเนินการจัดท าเครื่องมือการก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน 
ตามแผนงานที่ก าหนดไว้  

๕.๗ คณะท างานด าเนินการก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน             
ที่ก าหนดไว้  

๕.๘ สังเคราะห์ผลการด าเนินงานเพ่ือเสนอแนะ และจัดท าแผนในการพัฒนางานกฎหมาย    
และงานคดีของรัฐ  

๕.๙ สรุปผลรายงานผลการด าเนินงาน และเสนอแผนการพัฒนางานกฎหมาย และงานคดี    
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๕.๑๐ น าเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะหส์ภาพปัญหาในการปฏิบัติงานอันเนื่องจาก การบังคบัใช้
กฎหมาย ระเบียบกฎและข้อบังคับ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

แต่งตั้งคณะท างาน ระดับส านักงานเขตพื้นท่ี ระดับโรงเรยีน 

คณะท างานศึกษา วิเคราะห์และ
รวบรวมข้อมลูสารสนเทศเพื่อด าเนินการ 

จัดท าเครื่องมือการก ากับตดิตามและ
ประเมินผลการด าเนินงาน 

ด าเนินการตามแผนงาน 

สังเคราะห์ผลการด าเนินงานเพื่อ
เสนอแนะและจดัท าแผน ในการพัฒนา

งานกฎหมายและงานคดีของรัฐ 

น าเสนอต่อผู้บริหารรับทราบ 

สรุปผลรายงานผลการด าเนินงานและเสนอแผนการพัฒนางาน
กฎหมายและงานคด ีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
๗.๑ แบบสอบถามความคิดเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอันเนื่องจากการบังคับใช้กฎหมาย 

ระเบียบ กฎ และข้อบังคับ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  
๗.๒ แบบก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มกฎหมาย และคดี สังกัดส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

๘.๑ คู่มือการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment: ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7  

๘.๒ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  

๘.๓ ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (๒๕๖๑-๒๕๘๐)  
๘.๔ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
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คู่มือการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑. ชื่องาน การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   
๒. วัตถุประสงค์  

๒.๑ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
๒.๒ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

๓. ขอบข่ายงาน  
๓.๑ การด าเนินการเก่ียวกับการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น           

ที่เก่ียวข้องกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา  
๓.๒ การปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

๔. ค าจ ากัดความ  
๔.๑ การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน หมายถึง การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน การปฏิบัติงาน

ของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา อาทิเช่น การปฏิบัติงานร่วมกับ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การปฏิบัติงานร่วมกับศึกษาธิการจังหวัด การปฏิบัติงานร่วมกับ 
ส านักงาน สกสค. การปฏิบัติงานร่วมกับคุรุสภา การปฏิบัติงานร่วมกับองค์กรอิสระ การปฏิบัติงานร่วมกับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น การปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่ หรือหน่วยงานอ่ืนที่ขอความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงาน  

๔.๒ การปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา หมายถึง การปฏิบัติงานตามที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการโรงเรียนที่ชอบด้วยกฎหมาย อาทิเช่น 
คณะกรรมการที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง การมอบอ านาจหรือมอบหมายให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือประชุมแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นต้น  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการด าเนินการเก่ียวกับการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น       
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

๕.๑ รับหนังสือหรือรับเรื่องท่ีจะปฏิบัติงาน  
๕.๒ เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการ  
๕.๓ ด าเนินการตามกระบวนการกรณีการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา  
๕.๔ ด าเนินการตามกระบวนการกรณีการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการโรงเรียน  
๕.๕ รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือหรือรับเรื่อง ที่จะปฏิบัตงิาน 

เสนอผู้บังคับบญัชาเพื่อพิจารณาสัง่การ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน ต่อผู้บังคับบัญชา 

ด าเนินการตามกระบวนการ                        

กรณีการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุน     
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน ที่เกี่ยวข้องกับ 

สพท.หรือสถานศึกษา 

ด าเนินการตามกระบวนการ                         

กรณีการปฏิบัติงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย    
จาก ผอ.สพท.หรือผอ.สถานศึกษา 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
หนังสือมอบอ านาจ  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๘.๑ ประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์  
๘.๒ คู่มือ/เอกสารแบบฟอร์ม 
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กลุ่มกฎหมาย 
และคดี 

(Legal and 

Litigation 
Group) 

 

S  
Service 
mind    

บริการดว้ยใจ 

M 
Management 
การบรหิารจดัการ

ที่ดี A      

Analysis          
มีการคดิวิเคราะห ์

แยกแยะ 

R             

Rule of Law 
ยดึมั่นใน ระเบียบ 

กฎหมาย 

T 
Technalogy   
น าเทคโนโลยี        
มาปรบัใช ้& S      

Skills                 
มีทกัษะความรู ้

M        

Man         
บคุลากรคณุภาพ 

I     

Integration 
บรูณาการ 

L      

Learning เรียน
รูอ้ยู่เสมอ 

E 

Effectiveness 
and 

Efficiency       
มีประสทิธิผลและ
ประสทิธิภาพ 

SMART&SMILE Model 

Input Process Output 

M 
•Moral 

•คณุธรรม 

E 
•Ethice 

•จริยธรรม 

L 
•Law&Policy 

•กฎหมายและ
นโยบาย 

D 
•Discipline 

• วินยั  

G 
•Good 

Governance 

• ธรรมาภิบาล 

O 
•One best 

way 

• ทางที่ดีที่สดุ 

O 
•One Team 

• ความเป็นหนึง่เดียว 

D 
• Develop 

ment 

• การพฒันา 

Feedback 

P D 

C A 


