
 

 

 

 

 

                                                                                        
 

 

 

                                                 คูม่ือการปฏิบัติงาน  
                                     กลุ่มกฎหมายและคดี  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต ๒ 
                    สำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                                 กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

                                                 คำนำ  
 
                  คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดาเนินงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการดาเนินการทางวินัยของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเล่มนี้ ได้รวบรวมรายละเอียดของกระบวนงานและข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน รวมทั้งทาให้การปฏิบัติงานของสากงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา
ปราจีนบุรี เขต ๒  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ กลุ่มกฎหมายและคดี สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต ๒ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
ในการดาเนินงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไป ด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้  
 
                                                                                                      กลุ่มกฎหมายและคดี  
                                                          สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต ๒ 
                                                                           สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                             ๒ 

 

                                                  สารบัญ  
   เรื่อง                                                                                                               หน้า  
ส่วนที ่๑  บทนำ  
             - ความสำคัญ                                                                                                  ๓  
             - วัตถุประสงค์                                                                                                 ๔  
             - ประโยชน์ของการจัดทาคู่มือการปฏิบัติงาน                                                             ๔  
ส่วนที ่๒ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
             - ขอบข่าย/ภารกิจ                                                                                            ๕  
             - หน้าที่ความรับผิดชอบ                                                                                      ๕  
ส่วนที ่๓ แนวคิด กฎ ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
             - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่               ๖                                    
               การศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๘ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑  
              - คู่มือการปฏิบัติงานสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                                                       ๗  
                ของสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
              - กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติที่เกี่ยวข้อง                                               ๗ - ๘  
ส่วนที ่๔  ขั้นตอนการดาเนินงาน  
              - งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ                                                       ๙ - ๑๒  
              - การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                 ๑๓ - ๑๘  
                ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานราชการ  
              - การอุทธรณ์และการร้องทุกข์                                                                      ๑๙ - ๒๕  

ส่วนท่ี ๕ ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข                                                                                                ๒๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                             ๓ 

 

 

                                                 ส่วนที่ ๑  
                                                  บทนำ  
 
ความสำคัญ  
          ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๘ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๓๕ ตอน
พิเศษ ๒๑๘งวันที ่๗ กันยายน ๒๕๖๑ หน้า ๒๗ ได้กาหนดอำนาจหน้าที่ของกลุ่มกฎหมายและคดี ดังต่อไปนี้  
           (ก) ส่งเสริม สนับสนนุ พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
           (ข) ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
           (ค) ดำเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
           (ง) ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
           (จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  
           (ฉ) ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
           (ช) ดำเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ  
           (ซ) ดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
           (ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย                          
และงานคดีของรัฐ  
           (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย  
            จากอำนาจหน้าที่ดังกล่าว ทำให้กลุ่มกฎหมายและคดีของานสำงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา               
ปราจีนบุรี เขต ๒  เล็งเห็นว่า เพ่ือให้การดำเนินการทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เป็นไป ในทิศทางเดียวกัน กลุ่มกฎหมายและคดีจะต้องมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมทั้งผู้ปฏิบัติงานจะต้อง 
มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายที่เก่ียวกับการบริหารงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือจะ
ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ตามหลัก ธรรมาภิบาล  
                ดังนั้น กลุ่มกฎหมายและคดีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต ๒ จึงได้นำ
คู่มือปฏิบัติงานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาประยุกต์ใช้ และนำมาเป็นแนวทางในการ
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มกฎหมายและคดี เพ่ือใช้เป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน และให้เกิดมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 

 

 

 

 



 

 

                                                         ๔ 

 
 
 
  วัตถุประสงค์  
              ๑. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สร้างความเข้าใจให้ตรงกัน  
              ๒. เพ่ือใช้เป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจและสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง  
              ๓. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือประกันคุณภาพ ทาให้การทางานเป็นระบบยิ่งขึ้น  
              ๔. เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ/การวิเคราะห์ระบบงานของหน่วยงาน  
ประโยชน์ของการจัดทาคู่มือการปฏิบัติงาน  
              ๑. ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน  
              ๒. สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายตำแหน่งงาน  
              ๓. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ  
                  ๔. ทำให้ลดขั้นตอน เวลา ในการทำงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                             ๕ 

 

                                                ส่วนที ่๒  
                                   บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ขอบข่าย/ภารกิจ  
            ๑. งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ  
            ๒. การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว และ
พนักงานราชการ  
             ๓. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
              ๑. กำหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม กากับ เร่งรัดงานของกลุ่มกฎหมายและคดี                 
ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย             
ทันกำหนดเวลา  
               ๒. มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ ติดตาม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ กำกับ ดูแล วินิจฉัย และ
แก้ปัญหา ข้อขัดข้องต่างๆ ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ กลุ่มกฎหมายและคดี ให้งานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยบรรลุตามเป้าหมาย  
                ๓. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจนให้
ความเห็น ในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนนา
เสนอ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                 ๔. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดี รายงานผล ปัญหา และ
วิธีการแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา  
                 ๕. ส่งเสริม สนบัสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
                 ๖. ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
                 ๗. ดำเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
                 ๘. ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
                 ๙. ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  
                ๑๐. ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
                ๑๑. ดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ  
                ๑๒. ดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
                ๑๓. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทาข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดี
ของรัฐ  
                ๑๔. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย  
                ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 



 

                                                           ๖ 

 

 

                                              ส่วนที่ ๓  
                           แนวคิด กฎ ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที ่๒๘ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑  
          ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน             
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกาศ ณ วันที่ ๒๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๐ นั้น เพ่ือให้           
การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ 
ปริมาณ คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา สนองนโยบายของรัฐบาล ด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบราชการ และสนับสนุนระบบงานกฎหมายและคดีของรัฐ ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น อาศัยอานาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ ข้อ ๓ และข้อ ๔ ประกอบ คำแนะนาของคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุม ครั้งที ่๘/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๐ 
สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ จึงออกประกาศแก้ไขเพ่ิมเติมประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการดังกล่าวไว้ โดยได้เพ่ิมกลุ่มกฎหมายและคดี ไว้ในข้อ ๖ แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และเพ่ิม อำนาจหน้าที่การ
ปฏิบัติงานของกลุ่มกฎหมายและคดีในข้อ ๗ แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐  
            ทั้งนี ้กลุ่มกฎหมายและคดี ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อำนวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมี
อำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
            (ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมวีินัยและรักษาวินัย  
            (ข) ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
            (ค) ดำเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
            (ง) ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
            (จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  
            (ฉ) ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
           (ช) ดำเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ  
           (ซ) ดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
           (ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทาข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย และงานคดี  
ของรัฐ  
          (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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   คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ หมวด ๕ มาตรา 
๓๙ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่
๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา ๘ มาตรา ๓๔ วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
มัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา จานวน ๑๘๓ เขต และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จานวน ๔๒ เขต และ
ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เป็น ๘ กลุ่ม และออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เป็น ๗ 
กลุ่ม และเพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ การปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มข้ึน ซึ่ง
คู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวมีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งได้จากการ
วิเคราะห์อานาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน มติที่เกี่ยวข้อง  
     ๑. งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ มีกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
          ๑) ประมวลกฎหมายแพ่งพาณิชย์/ประมวลกฎหมายอาญา  
          ๒) ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  
          ๓) พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช ๒๔๘๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
          ๔) พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  
          ๕) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
          ๖) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
          ๗) พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
          ๘) ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที ่พ.ศ. ๒๕๓๙  
          ๙) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
         ๑๐) กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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          ๒. การดาเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจา ลูกจ้างชั่วคราว 
และพนักงานราชการ มีกฎหมายที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
              ๒.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
              ๒.๒ กฎ ก.ค.ศ. วา่ด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  
              ๒.๓ กฎ ก.ค.ศ. วา่ด้วยกรณีความผิดปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙  
              ๒.๔ กฎ ก.ค.ศ. วา่ด้วยอานาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑  
              ๒.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวธิีการออกคาสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร       
 ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘  
              ๒.๖ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
พ.ศ. ๒๕๔๘  
              ๒.๗ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการดาเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  
              ๒.๘ กฎ ก.ค. ฉบับที่ ๒๒ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน
และการดาเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา  
          ๓. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ มีกฎหมายที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
              ๓.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
              ๓.๒ กฎ ก.ค.ศ. วา่ด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
              ๓.๓ กฎ ก.ค.ศ. วา่ด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑  
              ๓.๔ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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                                              ส่วนที่ ๔  
                                       ขั้นตอนการดำเนินงาน  
งานด้านกฎหมายและการดาเนินคดีของรัฐ  
        ๑. วัตถุประสงค์  
            เพ่ือเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมทั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
         ๒. ขอบเขตของงาน  
             ครอบคลุมตั้งแต่การดำเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง จนกระทั่งคดีถึงสิ้นสุด 
และการบังคับคดี หรือการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง อีกท้ังการพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
และการดำเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดและค่าสินไหมทดแทน  
          ๓. คำจำกัดความ –  
          ๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
              ๔.๑ ให้คำแนะนาปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายแก่หน่วยงานและสถานศึกษา รวมถึงข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มาขอรับบริการอ่ืนด้วย  
              ๔.๒ รับเรื่องจากโรงเรียน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวกับคดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย และคดีปกครอง (ที่ขอความช่วยเหลือ)  
              ๔.๓ เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
              ๔.๔ รวบรวมพยานหลักฐาน ประสานงาน และมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังสำนักงานอัยการ
เพ่ือจัดพนักงานอัยการให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย ที่หน่วยงานราชการหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคดี (คดีท่ีพนักงานอัยการเป็นโจทก์ฟ้องคดีนั้น ไม่อาจขอความช่วยเหลือให้
แก้ต่างคดีได้) รวมทั้งดำเนินการอื่นตามกระบวนการวิธีพิจารณาคดี จนกระทั่งศาลมีคำสั่งหรือคำพิพากษาและ
รวมไปถึงการอุทธรณ์และฎีกาคำสั่งหรือคำพิพากษาจนกระทั่งถึงท่ีสุด  
               ๔.๕ รวบรวมพยานหลักฐานและจัดทำคำฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือคำให้การในฐานะผู้ถูกฟ้องคดี
ให้กับหน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพ่ือส่งศาลปกครอง และดำเนินการอ่ืนตามกระบวนการวิธี
พิจารณาคด ีจนกระทั่งศาลปกครองมีคำสั่งหรือคำพิพากษาจนกระท่ังถึงที่สุด  
                ๔.๖ การบังคับคดีและการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบหาทรัพย์สินหรือ
หลักทรัพย์ของลูกหนี้ตามคาพิพากษาเพ่ือการบังคับคดีด้วย  
                ๔.๗ แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการหาตัวผู้ต้องรับผิดทางละเมิดรวมทั้งค่าสินไหมทดแทน 
กรณีเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
รวมทั้งการใช้มาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
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                ๔.๘ การพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูและคัดสาเนาเอกสาร 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
หมายเหตุ : บทบาทอำนาจหน้าที่ในเรื่องการดำเนินงานวินัย และการอุทธรณ์ร้องทุกข์ ตามท่ีกล่าวมาข้างต้น
นั้น เป็นเรื่องเฉพาะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น ไม่ได้หมายความรวมไปถึงพนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ที่ใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่างหาก  
          ๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน (อ้างอิงจากคู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน) 
 

 
 
 
 



 
 
                                                     ๑๑ 
 
 
 
         ๖. แบบฟอร์มที่ใช้ –  
         ๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
             ๗.๑ ประมวลกฎหมายแพ่งพาณิชย์/ประมวลกฎหมายอาญา  
             ๗.๒ ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง/ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  
             ๗.๓ พระราชบัญญัติล้มละลาย พุทธศักราช 2483 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
             ๗.๔ พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒  
             ๗.๕ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
             ๗.๖ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
             ๗.๗ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
             ๗.๘ ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที ่พ.ศ. ๒๕๓๙  
             ๗.๙ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
             ๗.๑๐ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                           ๑๒ 
 

 
 
อ้างอิงจากคู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 



 
                                                          ๑๓ 
 
    การดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว และ
พนักงานราชการ  
           ๑. วัตถุประสงค์  
               เพ่ือเป็นแนวทางสำหรับนิติกรในการดำเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
            ๒. ขอบเขตของงาน  
                 ครอบคลุมตั้งแต่การส่งเสริมวินัยและป้องปรามมิให้กระทำผิด ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรง
และไม่ร้ายแรง การดำเนินการทางวินัยสิ้นสุด รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
ในการดำเนินการนี ้กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เท่านั้น ไม่ได้หมายความ
รวมถึงการดำเนินงานวินัยของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว ที่ใช้ระเบียบกฎหมาย            
แยกต่างหาก  
              ๓. คำจำกัดความ - 
                  ๓.๑ ผู้อำนวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้อำนวยการสานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผู้อำนวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
                   ๓.๒ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ            
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
                   ๓.๓ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ หมายถึง ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
                ๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                    ๔.๑ การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                         ๔.๑.๑ ให้คำแนะนาปรึกษาเกี่ยวกับวินัยและระเบียบกฎหมายแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  
                         ๔.๑.๒ สง่เสริมให้สถานศึกษาในสังกัดมีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยให้แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชารวมทั้งการป้องกันไม่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยด้วย  
                         ๔.๑.๓ จดัทาหรือเผยแพร่หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับวินัยให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 
 
 
            ............................................................................................................................. .................. 


