
กลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

คูมือการปฏิบัติงาน
กลุมกฎหมายและคดี

นายอภิสิทธิ์  ชวนไชยสิทธิ์
ตําแหนง นิติกรปฏิบตักิาร

กลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

คูมือการปฏิบัติงาน
กลุมกฎหมายและคดี

นายอภิสิทธิ์  ชวนไชยสิทธิ์
ตําแหนง นิติกรปฏิบตักิาร

กลุมกฎหมายและคดี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

คูมือการปฏิบัติงาน
กลุมกฎหมายและคดี

นายอภิสิทธิ์  ชวนไชยสิทธิ์
ตําแหนง นิติกรปฏิบตักิาร



คูมือการปฏิบัติงาน
กลุมกฎหมายและคดี

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

ของ
นายอภิสิทธิ์  ชวนไชยสิทธิ์
ตําแหนง นิติกรปฏบัิติการ

คูมือการปฏิบัติงาน
กลุมกฎหมายและคดี

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

ของ
นายอภิสิทธิ์  ชวนไชยสิทธิ์
ตําแหนง นิติกรปฏบัิติการ

คูมือการปฏิบัติงาน
กลุมกฎหมายและคดี

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

ของ
นายอภิสิทธิ์  ชวนไชยสิทธิ์
ตําแหนง นิติกรปฏบัิติการ



คํานํา

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของ กลุมกฎหมายและคดี สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเชียงใหม เขต 5 เปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน และเพ่ือใหการดําเนินงานกํากับดูแลงาน ในกลุมงาน
เปนไปตามภารกิจของงาน บทบาท อํานาจหนาท่ี ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด
เปนไปดวยความเรียบรอย และบรรลุวัตถุประสงคของภารกิจงาน

ขาพเจา จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ ผูอํานวยการกลุมกฎหมายและคดีข้ึน ท้ังนี้ สามารถ
นําไปใชเพ่ือพัฒนางานไดอยางมีประสิทธิภาพของบุคลากรภายในกลุมกฎหมายและคดีตอไป

นายอภิสิทธิ์  ชวนไชยสิทธิ์
ตําแหนง นิติกรปฏิบัติการ



สวนที่ 1
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ

ขอบขาย/ภารกิจ
1 . งานดานกฎหมายและการดําเนินคดีของรัฐ
2 . การดําเนินงานวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว

และพนักงานราชการ
3 . การอุทธรณและการรองทุกข

หนาท่ีความรับผิดชอบ
1 . สงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย
2 . ดําเนินการสืบสวนและการตรวจสอบขอเท็จจริงเก่ียวกับเรื่องรองเรียน
3 . ดําเนินการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย
4 . ดําเนินการสอบสวนเก่ียวกับวินัยและการตรวจพิจารณาอุทธรณ
5 . ดําเนินการเก่ียวกับการรองทุกขและการพิจารณาการรองทุกข
6 . ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี
7 . ดําเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ
8 . ดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
9 . ศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ
1 0 . รางและพิจารณาตรวจราง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับและมาตรการ นิติกรรม

สัญญาท่ีเก่ียวของของหนวยงาน
11 . ใหคําปรึกษาหรือใหความเห็นและคําแนะนําดานกฎหมายและคดี
1 2 . ใหความรวมมือ สงเสริม สนับสนุน การประสานงานเก่ียวกับการปฏิบัติงานราชการกับ

สถานศึกษา กลุมงานตางๆ ภายในหนวยงาน และหนวยงานอ่ืน
13 . ดูแล บริการ และอํานวยความสะดวกแกผูมารับบริการ
1 4 . ปฏิบัติหนาท่ีแทน นางสาวภัทรวดี ยอดเรือนกรณีท่ีลา ไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ี

ราชการได
15 . ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ในการนี้ ใหปฏิบัติหนาท่ีและรับผิดชอบงานตามขอ 2 .2 ถึง ขอ 2 .7 ของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตําแหนงครู  ครูผูชวย พนักงานราชการ ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราวทุกตําแหนง



สวนที่ 2
ข้ันตอนการดําเนินงาน

1. สงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย
1.1 ข้ันตอนการดําเนินงาน

๑) แจงระเบียบ กฎเกณฑ ของบังคับ ท่ีเก่ียวของกับการมีวินัยและรักษาวินัยท่ีเปนท้ังขอหาม
และขอปฏิบัติใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดถือปฏิบัติ

2 ) สงเสริม สนับสนุนแนวปฏิบัติและมาตรการตางๆ ท่ีทําใหเกิดการมีวินัยและการรักษาวินัย
3 ) ประชาสัมพันธแนวปฏิบัติ มาตรการ และการซักซอมความเขาใจท่ีเก่ียวของกับการมีวินัย

และรักษาวินัยผานชองทางตางๆ เพ่ือกระตุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดปฏิบัติหนาท่ี
ราชการดวยความซื่อสัตยสุจริตเสมอภาค และเท่ียงธรรม มีความวิริยะ อุตสาหะขยันหม่ันเพียร ดูแลเอาใจใส
รักษาประโยชนของทางราชการ และปฏิบัติตนตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพอยางเครงครัด

4 ) ควบคุมกํากับใหมีการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการ และหนวยงาน
การศึกษา มติคณะรัฐมนตรีหรือนโยบายของรัฐบาล รวมท้ังมาตรการท่ีเก่ียวของกับการมีวินัยและรักษาวินัย

1.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน

1.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน

เสริมสราง สนับสนุน ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัย ปองกันมิใหกระทําผิดวินัย
และปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี ไมเขาไปเก่ียวของกับการดําเนินการใดๆ อันมีลักษณะเปนการทุจริต รวมท้ัง
ตองไมกระทําการหรือยอมใหผูอ่ืนกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเสื่อมเสียความเท่ียงธรรมหรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ในตําแหนงหนาท่ีราชการของตน

แจงระเบียบ กฎเกณฑ ของบังคับ ท่ีเก่ียวของกับการมีวินัย
และรักษาวินัย

สงเสริม สนับสนุนแนวปฏิบัติ
และมาตรการตางๆ

ประชาสัมพันธแนวปฏิบัติ มาตรการ
และการซักซอมความเขาใจ

ควบคุมกํากับใหมีการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ



2. ดําเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ

2 .1 ข้ันตอนการดําเนินงาน
1 ) รับเรื่องอุทธรณ
2 ) ตรวจสอบหนังสืออุทธรณวาไดดําเนินการถูกตอง ตามกฎ ก.ค.ศ.หรือไม เชน ดําเนินการภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด ถูกตองตามรูปแบบหรือไม ฯลฯ
3 ) ถาอุทธรณคําสั่งลงโทษวินัยไมรายแรงเสนอ กศจ. พิจารณาถาอุทธรณวินัยรายแรง เสนอ ก.ค.ศ.

พิจารณาคําอุทธรณ
4 ) แจงผูบังคับบัญชาสั่งการตามมติ กศจ.หากเปนกรณีท่ีอุทธรณตอ กศจ.
5 ) แจงผูอุทธรณทราบผลการพิจารณา

2.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน

รับเรื่องอุทธรณ

ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ

วินัยไมรายแรง วินัยรายแรง

แจงผูบังคับบัญชา

เสนอ กศจ. พิจารณา เสนอ ก.ค.ศ.พิจารณาคํา
อุทธรณการศึกษาพิจารณา

แจงผูอุทธรณ



2.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน

1. มีใบรับเรื่องอุทธรณ
2 . ตรวจสอบภายใน 1 วัน
3. การบันทึกเสนอ มีขอเท็จจริง ขอกฎหมาย รวมท้ังความเห็นท่ีครบถวนหรือเพียงพอสําหรับ

การพิจารณา
4. แจงภายใน 1 วัน นับจากรับทราบมติ กศจ.
5 . แจงภายใน 1 วัน นับจากทราบผลการพิจารณา

3. ดําเนินการเกี่ยวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข

3 .1 ข้ันตอนการดําเนินงาน
1 ) รับเรื่องรองเรียน/กลาวหา
2 ) ดําเนินการสืบขอเท็จจริง
3 ) กรณีมีมูล เสนอแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรง/ไมรายแรง กรณีไมมีมูล

เสนอผูบังคับบัญชาสั่งการใหยุติเรื่อง
4 ) ดําเนินการสอบสวนทางวินัย
5 ) สอบสวนแลวพบวากระทําผิดจริง ดําเนินการดังนี้

กรณีวินัยไมรายแรง เสนอผูบังคับบัญชาสั่งลงโทษทางวินัย
กรณีวินัยรายแรง เสนอเรื่องไป สนง. ศธจ. เพ่ือพิจารณาโทษ และผูมีอํานาจตามมาตรา 53

พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการครูฯ พ.ศ.2547 ออกสั่งโทษตามมติดังกลาว
6 ) รายงานการดําเนินการทางวินัยไปยัง กศจ. เพ่ือพิจารณาและรายงานการดําเนินการทางวินัย

ไปยัง สพฐ.เพ่ือทราบ
7 ) แจงผลการพิจารณาของ กศจ. ใหผูถูกดําเนินการทางวินัยและผูรองเรียน/กลาวหาทราบ



3.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน

รับเรื่องรองเรียน/กลาวหา

ดําเนินการสืบขอเท็จจริง

กรณีมีมูล เสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัย

อยางรายแรง/ไมรายแรง

กรณีไมมีมูล
เสนอผูบังคับบัญชาสั่งการ

ใหยุติเรื่องรายแรง

ดําเนินการสอบสวนทางวินัย

กรณีวินัยไมรายแรง
เสนอผูบังคับบัญชา

สั่งลงโทษ
ทางวินัย

กรณีวินัยรายแรง
เสนอเรื่องไป สนง. ศธจ.

เพื่อพิจารณาโทษ
ทางวินัย

รายงานการดําเนินการทางวินัย
ไปยัง กศจ.

แจงผลการพิจารณา ใหผูถูกดําเนินการ
ทางวินัยและผูรองเรียน/กลาวหาทราบ



3.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน

๑) มีใบรับเรื่องรองเรียน/กลาวหาเพ่ือเปนหลักฐาน
๒) แตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริงและดําเนินการสืบขอเท็จจริงใหแลวเสร็จภายใน 1 เดือน
3 ) รายงานท่ีเสนอมีความชัดเจน ถูกตอง และมีขอเท็จจริง ขอกฎหมายรวมท้ังความเห็นท่ีครบถวน

หรือเพียงพอสําหรับการพิจารณาของผูบังคับบัญชา
4 ) มีการดําเนินการท่ีถูกตองครบถวนตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.วาดวย

การสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2551 และทันกําหนดเวลา (180 วัน)
5 ) มีการเสนอพิจารณาโทษและสั่งลงโทษตามมาตรฐานโทษท่ีกําหนด และตามระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวย

วิธีการออกคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยขาราชการครูฯ พ.ศ.2548
6 ) ดําเนินการถูกตองและครบถวนตามระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวยการรายงานการดาเนินการทางวินัย

และการ
7 ) แจงภายใน 3 วันนับจากรับทราบผลการพิจารณาของ กศจ.

4. ดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ

4 .1 ข้ันตอนการดําเนินงาน
1 ) รวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือฟองคดีหรือตอสูคดี
2 ) จัดทําใบมอบอํานาจใหดําเนินคดีแทน
3 ) จัดทํารางคําฟองหรือคําใหการ (รวมถึงคําฟองหรือคําใหการเพ่ิมเติม)
4 ) ยื่นคําฟองหรือคําใหการตอศาลท่ีมีเขตอํานาจ
5 ) เขารวมกระบวนการพิจารณาของศาลในนัดตางๆ เชน ไตสวน สืบพยาน พิจารณาคดีการฟง

คําพิพากษา เปนตน
6 ) ดําเนินการคัดสําเนาคําพิพากษาและรายงานผลคดีใหผูบังคับบัญชาทราบ

4.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน
รวบรวมพยานหลักฐาน

จัดทําใบมอบอํานาจ

จัดทํารางคําฟองหรือคําใหการ

กระบวนการพิจารณาของศาล

รายงานผลคดีใหผูบังคับบัญชา
ทราบ



4.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน

๑) มีพยานหลักฐานท่ีครบถวนหรือเพียงพอสําหรับประกอบการฟองคดีหรือตอสูคดี
2 ) มีใบมอบอํานาจท่ีถูกตองตามรูปแบบท่ีกําหนดและมีการกําหนดหนาท่ีท่ีมอบหมายใหดําเนินการ

ในใบมอบอํานาจไดชัดเจน ครอบคลุมภารกิจ
3 ) มีคําฟองหรือคําใหการท่ีครอบคลุมทุกประเด็นโดยใชภาษาท่ีถูกตอง ชัดเจน กระชับรัดกุม

มีความถูกตองของขอเท็จจริงและขอกฎหมาย
4 ) ยื่นไดทันกําหนดและศาลประทับรับฟองหรือรับคําใหการโดยไมมีการสั่งใหแกไข
5 ) ตอบขอซักถามหรือแถลงการณในศาลไดอยางเปนเหตุเปนผล และมีน้ําหนักใหรับฟงได
6 ) ดําเนินการภายใน 1 วัน

5. ดําเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องรองเรียน
5 .1 ข้ันตอนการดําเนินงาน

๑) เสนอแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง ตองมีความเท่ียงธรรมในการดําเนินการ ไมฝกใฝ
ฝายใด

2 ) ดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริงฝายหนึ่ง โดยตองยึดกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ
3 ) ดําเนินการบันทึกถอยคําในชั้นสืบสวนท่ีเก่ียวของ เปนหลักในการพิจารณาดําเนินการ
4 ) ตรวจสํานวนการสืบสวนขอเท็จจริง
5 ) กรณีไมมีมูลใหเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษายุติเรื่อง
6 ) กรณีมีมูลเปนความผิดวินัยไมรายแรง ใหเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนวินัยไมรายแรง
7 ) กรณีมีมูล ใหแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง

5.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน

แตงตั้งคณะกรรมการ
สืบสวนขอเท็จจริง

สืบสวนขอเท็จจริง

บันทึกถอยคําในชั้นสืบสวน

กรณีไมมีมูลใหเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษายุติเรื่อง

กรณีมีมูลเปนความผิดวินัยไมรายแรง
ใหเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยไมรายแรง

แตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง



5.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ดําเนินการสืบสวนเรื่องรองเรียน ใหเปนไปตามข้ันตอนและหลักเกณฑท่ีกฎหมายกําหนด ท้ังนี้
ผูปฏิบัติงานตองมีความเท่ียวธรรมในการดําเนินการ ไมฝกใฝฝายใดฝายหนึ่ง โดยตองยึดกฎหมาย ระเบียบ
และขอบังคับท่ีเก่ียวของ เปนหลักในการพิจารณาดําเนินการ

6. ดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
6.1 ข้ันตอนการดําเนินงาน

6 .1 .1 จัดทําแผนปองกันและปราบปรามการทุจริตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม เขต 5 โดยดําเนินการดังนี้

1 ) แตงตั้งคณะกรรมการจดัทําแผนปองกันและปราบปรามการทุจริต
2 ) ประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนปองกันการทุจริต เพ่ือจัดทําแผนงาน/โครงการ ใหมี

ความสอดคลองกับความเสี่ยงในเรื่องผลประโยชนทับซอนในการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

3 ) จัดทําแผนปองกันการทุจริตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม
เขต 5 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562

4 ) จัดทําปฏิทินการติดตามการดําเนินการตามแผนปองกัน และปราบปรามการทุจริตของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5

5 ) ติดตามการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีกําหนดไว และจัดทํารายงาน
ความกาวหนาการดําเนินการตามแผนปองกันและปราบปรามการทุจริตเปนรายไตรมาส และเสนอ
ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5 ทราบ

6 ) จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินการตามแผนปองกัน และปราบปรามการทุจริต
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖2

6 .1 .2 จัดทํามาตรการปองกันการทุจริตในดานตางๆ อาทิ เชน
1 ) มาตรการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต
2 ) มาตรการปองกันการรับสินบน
3 ) มาตรการปองกันการขัดกันระหวางผลประโยชนสวนตนกับผลประโยชนสวนรวม
4 ) มาตรการการใชดุลพินิจโดยในแตละมาตรการจะตองเปนแนวปฏิบัติของหนวยงาน

ใหอยูในรูปแบบของมาตรการคําสั่งแนวปฏิบัติ หรือประกาศท้ังนี้ตองแจงใหขาราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาถือปฏิบัติ และตองมีการรายงานการกากับติดตามการดาเนินการปองกันการทุจริต
เปนรายไตรมาส



6.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน

6.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน

6 .3 .1 มีแนวทางในการดําเนินงานเพ่ือปองกันการทุจริตอยางเปนระบบ มีการขับเคลื่อนการ
ดําเนินการอยางเปนรูปธรรม รวมท้ังมีการเผยแพรขอมูลผานชองทางตางๆ เพ่ือใหประชาชนท่ัวไปทราบ ท้ังนี้
ผูปฏิบัติงานจะตองมีความยุติธรรมและเปนกลางในการดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ

6 .3 .2 มีการประกาศใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดทราบและถือปฏิบัติตาม
มาตรการในการปองกันการทุจริต ท้ังนี้ ผูปฏิบัติงานตองคํานึงถึงประโยชนสวนรวมมากกวาประโยชนสวนตน
ไมมีสวนไดเสีย หรือรับสินบนท่ีสอไปในทางทุจริต

แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผน
ปองกันและปราบปรามการทุจริต

ประชุมคณะกรรมการ
จัดทําแผนปองกันการทุจริต

จัดทําแผนปองกันการทุจริต

จัดทําปฏิทินการติดตามการดําเนินการ

ติดตามการดําเนินการตามแผนงาน
/โครงการท่ีกําหนดไว

จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินการ


