
 

 

 

กลุ่มกฎหมายและคด ี

 
 

      นางสาวเสมอแข แสงโพธิ์ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกลุ่มกฎหมายและคดี   
     ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2                  
มีงานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
2. ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
3. ดำเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
5. ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
7. ดำเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
8. ดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
9. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและ 

งานคดีของรัฐ 
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ

มอบหมาย 
11. กำหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม กำกับ เร่งรัดงานของกลุ่มกฎหมายและคดี ใน

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เป็นไปด้วยความเรียบร้อยทันกำหนดเวลา 
12. มอบหมายงานให้เข้าหน้าที่ ติดตาม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ กำกับ ดูแล วินิจฉัย และ 

แก้ปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดี ให้งานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อยบรรลุตามเป้าหมาย 

13. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจนให้ความเห็น 
ในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวช้องก่อนนำเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต ๒ 

14. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดี รายงานผล ปัญหาและ
วิธีการแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

15. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 



 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ๑. รับเรื่องอุทธรณ์ 
๒. ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์ว่าได้ดำเนินการ 
ถูกต้อง ตามกฎ ก.ค.ศ.หรือไม่ เช่น ดำเนินการ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถูกต้องตามรูปแบบ 
หรือไม่ ฯลฯ 
3. ถ้าอุทธรณ์คำสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กำแพงเพชร เขต 2 พิจารณา ถ้าอุทธรณ์วินัยอย่าง
ร้ายแรง เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
4. แจ้งผู้บังคับบัญชาสั่งการตามมติ อ.ก.ค.ศ.      
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 
หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
๕. แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบผลการพิจารณา 

๑. มีใบรับเรื่องอุทธรณ์ 
๒. ตรวจสอบเอกสาร ภายใน ๑ วัน 
๓. บันทึกเสนอผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2           
มีข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
รวมทั้งความเห็นที่ครบถ้วนหรือเพียงพอ สำหรับ 
การพิจารณาของผู้มีอาจพิจารณา 
๔. แจ้งภายใน ๑ วันนับจากรบัทราบมติ อ.ก.ค.ศ.      
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 
๕. แจ้งภายใน ๑ วันนับจากรบัทราบผลการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนและการดำเนินการทางวินัย 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ๑. รับเรื่องร้องเรียน/กล่าวหา 
2. ดำเนินการสืบสวนหรือตรวจสอบข้อเท็จจริง 
3. กรณีมีมูล เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
วินัยอย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง 
กรณีไม่มีมูล เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ยุติเรื่อง 
๔. ดำเนินการสอบสวนทางวินัย 
๕. สอบสวนแล้วพบว่ากระทำผิดจริง ดำเนินการดังนี้ 
กรณีวินัยไม่ร้ายแรง เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษ
ทางวินัย 
กรณีวินัยอย่างร้ายแรง เสนอผู้มีอำนาจตาม      
มาตรา ๕๓ พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ พ.ศ. 
๒๕๕๗ ออกคำสั่งลงโทษตามมติดังกล่าว 
๖. รายงานการดำเนินการทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 
เพ่ือพิจารณาและรายงานการดำเนินการทางวินัย 
ไปยัง สพฐ. เพื่อทราบ 
๗. แจ้งผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 ให้ผู้ถูก 
ดำเนินการทางวินัยและผู้ร้องเรียน/กล่าวหาทราบ 
 
 

1. มีใบรับเรื่องร้องเรียน/กล่าวหาเพื่อเป็นหลักฐาน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงและ 
ดำเนินการสืบข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จภายใน ๒ 
เดือน 
๓. รายงานที่เสนอมีความชัดเจน ถูกต้อง และมี 
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายรวมทั้งความเห็นที่ 
ครบถ้วน หรือเพียงพอสำหรับการพิจารณาของ 
ผู้บังคับบัญชา 
๔. มีการดำเนินการที่ถูกต้องครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย
การสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๓ และทัน
กำหนดเวลา (๑๘๐ วัน) 
๕. มีการเสนอพิจารณาโทษและสั่งลงโทษตาม
มาตรฐานโทษที่กำหนด และตามระเบียบ ก.ค.ศ.    
ว่าด้วยวิธีการออก 
คำสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการ 
ครูฯ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๖. ดำเนินการถูกต้องและครบถ้วนตามระเบียบ    
ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการดำเนินการทางวินัย 
๗. แจ้งภายใน ๓ วันนับจากรบัทราบผลการ
พิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและการรักษาวินัย 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ๑. แจ้งระเบียบ กฎเกณฑ์ ข้องบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับ 
การมีวินัยและรักษาวินัยที่เป็นทั้งข้อห้ามและข้อ
ปฏิบัติให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัดถือปฏิบัติ 
2. ส่งเสริม สนับสนุนแนวปฏบิัติและมาตรการต่างๆ 
ที่ทำให้เกิดการมีวินัยและการรักษาวินัย 
3.ประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติ มาตรการ และการ 
ชักซ้อมความเข้าใจที่เกี่ยวข้องกับการมีวินัยและ
รักษาวินัยผ่านช่องทางต่างๆ เพ่ือกระตุ้นให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริตเสมอ
ภาค และเท่ียงธรรม มีความวิริยะ อุตสาหะ
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของ
ทางราชการ และปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพอย่างเคร่งครัด 
๔. ควบคุมกำกับให้มีการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ 
แบบแผนของทางราชการ และหน่วยงาน การศึกษา 
มติคณะรัฐมนตรีหรือนโยบายของ รัฐบาลรวมทั้ง 
มาตรการที่เกี่ยวข้องกับการมีวินัย และรักษาวินัย 
 

เสริมสร้าง สนับสนุน ให้ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษามีวินัย ป้องกันมีให้กระทำผิดวินัยและ 
ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับ
การดำเนินการใดๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริต 
รวมทั้งต้องไม่กระทำการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทำการ
หาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเท่ียงธรรม
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการ
ของตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ดำเนินการสืบสวนที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 เรื่อง ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
ดำเนินการดังนี้ 
๑. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
๒. ดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง 
๓. ดำเนินการบันทึกถ้อยคำในชั้นสืบสวน 
๔. ตรวจสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริง 
กรณีไม่มีมูลให้เสนอผู้อำนวยการสำนักงาน 
๖. กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
ให้เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษากำแพงเพชร เขต ๒ 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 
๗. กรณีมีมูลให้แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน 
ข้อเท็จจริง 
 

ดำเนินการสืบสวนเรื่องร้องเรียนให้เป็นไปตาม
ขั้นตอนและหลักเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนด ทั้งนี้ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความเที่ยงธรรมในการดำเนินการ 
ไม่ฝักใฝ่ฝ้ายใดฝ่ายหนึ่ง โดยต้องยึดกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องเป็นหลักในการ
พิจารณาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญาและคดีอื่นๆ ของรัฐ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ๑. รวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือฟ้องคดีหรือต่อสู้คดี 
๒. จัดทำใบมอบอำนาจให้ดำเนินคดีแทน 
3. จัดทำร่างคำฟ้องหรือคำให้การ (รวมถึงคำฟ้อง 
หรือค้าให้การเพ่ิมเติม) 
4. ยื่นคำฟ้องหรือคำให้การต่อศาลที่มีเขตอำนาจ 
5. เข้าร่วมกระบวนการพิจารณาของศาล ในนัด 
ต่างๆ เช่น ไต่สวน สืบพยาน พิจารณาคดี การฟัง 
คำพิพากษา เป็นต้น 
๖. ดำเนินการคัดสำเนาคำพิพากษาและรายงานผล 
คดีให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

๑. มีพยานหลักฐานที่ครบถ้วนหรือเพียงพอสำหรับ 
ประกอบการฟ้องคดีหรือต่อสู้คดี 
2. มีใบมอบอำนาจที่ถูกต้องตามรูปแบบที่กำหนด
และมีการกำหนดหน้าที่ที่มอบหมายให้ดำเนินการใน
ใบมอบอำนาจได้ชัดเจน ครอบคลุมภารกิจ 
3. มีคำฟ้องหรือคำให้การที่ครอบคลุมทุกประเด็น 
โดยใช้ภาษาท่ีถูกต้อง ชัดเจน กระชับรัดกุม          
มีความถูกต้องของ 
4. ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
ยื่นได้ทันกำหนดและศาลประทับรับฟ้อง หรือรับ 
คำให้การโดยไม่มีการสั่งให้แก้ไข 
๕.ตอบข้อซักถามหรือแถลงการณ์ในศาลได้อย่าง
เป็นเหตุเป็นผล และมีน้าหนักให้รับฟังได้ 
๖. ดำเนินการภายใน ๓ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 จัดทำแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตของ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
กำแพงเพชร เขต 2 โดยดำเนินการดังนี้ 
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริต 
๒. ประชุมคณะกรรมการจัดทำแผนป้องกัน 
การทุจริต เพื่อจัดทำแผนงาน/โครงการ ให้มี 
ความสอดคล้องกับความเสียงในเรื่องผลประโยชน์ 
ทับซ้อนในการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต ๒ 
๓. จัดทำแผนป้องกันการทุจริตของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร 
เขต ๒ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
4. จัดทำปฏิทินการติดตามการดำเนินการ 
ตามแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตของ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
กำแพงเพชร เขต ๒ 
๕. ติดตามการดำเนินการตามแผนงาน/ 
โครงการที่กำหนดไว้ และจัดทำรายงาน 
ความก้าวหน้าการดำเนินการตามแผนป้องกัน 
และ ปราบปรามการทุจริตเป็นรายไตรมาส 
และเสนอให้ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต ๒ ทราบ 
๖. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการตามแผน 
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 
 

มีแนวทางในการดำเนินงานเพ่ือป้องกันการทุจริต
อย่างเป็นระบบ มีการขับเคลื่อนการดำเนินการอย่าง
เป็นรูปธรรม รวมทั้ งมีการเผยแพร่ข้อมูลผ่ าน
ช่องทางต่ างๆ  เพ่ื อ ให้ ป ระชาชนทั่ ว ไปทราบ       
ทั้ งนี้  ผู้ปฏิบั ติ งานจะต้องมีความยุติ ธรรมและ      
เป็นกลางในการดำเนินการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ๑. ตรวจสอบประเด็นหารือข้อกฎหมายที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อ 
๓. จัดทำความเห็นทางกฎหมายเสนอต่อผู้เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการจัดส่งความเห็นทางกฎหมาย กฎ 
รัดกุม ระเบียบ หลักเกณฑ์ ให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

1. มีเอกสารประกอบข้อหารือกฎหมายใน 
ประเด็น ที่ต้องพิจารณาให้ความเห็น 
2. เจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง และ 
การนำไปใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้อง
องค์กรและสังคม 
3. มีความเห็นในประเด็นข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
โดยใช้ภาษาท่ีถูกต้อง ชัดเจน กระชับรัดกุม 
มีความถูกต้องของข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
4. ดำเนินการภายใน ๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

กลุ่มกฎหมายและคด ี

 
 

      นายอรรษนัย  ภู่สุวรรณ ตำแหน่ง นิติกรชำนาญการ  กลุ่มกฎหมายและคดี   
มีงานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
2. ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
3. ดำเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
5. ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
7. ดำเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
8. ดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
9. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและ 

งานคดีของรัฐ 
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
11. กำหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม กำกับ เร่งรัดงานของกลุ่มกฎหมายและคดี           

ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เป็นไปด้วยความเรียบร้อยทัน
กำหนดเวลา 

12. มอบหมายงานให้เข้าหน้าที่ ติดตาม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ กำกับ ดูแล วินิจฉัย      
และแก้ปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดี ให้งานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อยบรรลุตามเป้าหมาย 

13. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจนให้ความเห็น 
ในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่ เกี่ยวช้องก่อนนำเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต ๒ 

14. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดี รายงานผล ปัญหาและ
วิธีการแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

15. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 



 

 

 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ๑. รับเรื่องอุทธรณ์ 
๒. ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์ว่าได้ดำเนินการ 
ถูกต้อง ตามกฎ ก.ค.ศ.หรือไม่ เช่น ดำเนินการ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถูกต้องตามรูปแบบ 
หรือไม่ ฯลฯ 
3. ถ้าอุทธรณ์คำสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กำแพงเพชร เขต 2 พิจารณา ถ้าอุทธรณ์วินัยอย่าง
ร้ายแรง เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
4. แจ้งผู้บังคับบัญชาสั่งการตามมติ อ.ก.ค.ศ.      
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 
หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
๕. แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบผลการพิจารณา 

๑. มีใบรับเรื่องอุทธรณ์ 
๒. ตรวจสอบเอกสาร ภายใน ๑ วัน 
๓. บันทึกเสนอผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2           
มีข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รวมทั้งความเห็นที่
ครบถ้วนหรือเพียงพอ สำหรับการพิจารณาของผู้มี
อาจพิจารณา 
๔. แจ้งภายใน ๑ วันนับจากรบัทราบมติ อ.ก.ค.ศ.      
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 
๕. แจ้งภายใน ๑ วันนับจากรบัทราบผลการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนและการดำเนินการทางวินัย 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ๑. รับเรื่องร้องเรียน/กล่าวหา 
2. ดำเนินการสืบสวนหรือตรวจสอบข้อเท็จจริง 
3. กรณีมีมูล เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
วินัยอย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง 
กรณีไม่มีมูล เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ยุติเรื่อง 
๔. ดำเนินการสอบสวนทางวินัย 
๕. สอบสวนแล้วพบว่ากระทำผิดจริง ดำเนินการดังนี้ 
กรณีวินัยไม่ร้ายแรง เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษ
ทางวินัย 
กรณีวินัยอย่างร้ายแรง เสนอผู้มีอำนาจ            
ตามมาตรา ๕๓ พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ        
พ.ศ. ๒๕๕๗ ออกคำสั่งลงโทษตามมติดังกล่าว 
๖. รายงานการดำเนินการทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 
เพ่ือพิจารณาและรายงานการดำเนินการทางวินัย 
ไปยัง สพฐ. เพื่อทราบ 
๗. แจ้งผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 ให้ผู้ถูก 
ดำเนินการทางวินัยและผู้ร้องเรียน/กล่าวหาทราบ 
 
 

1. มีใบรับเรื่องร้องเรียน/กล่าวหาเพื่อเป็นหลักฐาน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงและ 
ดำเนินการสืบข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จภายใน ๒ 
เดือน 
๓. รายงานที่เสนอมีความชัดเจน ถูกต้อง และมี 
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายรวมทั้งความเห็นที่ 
ครบถ้วน หรือเพียงพอสำหรับการพิจารณาของ 
ผู้บังคับบัญชา 
๔. มีการดำเนินการที่ถูกต้องครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย
การสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๓ และทัน
กำหนดเวลา (๑๘๐ วัน) 
๕. มีการเสนอพิจารณาโทษและสั่งลงโทษตาม
มาตรฐานโทษที่กำหนด และตามระเบียบ ก.ค.ศ.    
ว่าด้วยวิธีการออก 
คำสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการ 
ครูฯ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๖. ดำเนินการถูกต้องและครบถ้วนตามระเบียบ    
ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการดำเนินการทางวินัย 
๗. แจ้งภายใน ๓ วันนับจากรบัทราบผลการ
พิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและการรักษาวินัย 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ๑. แจ้งระเบียบ กฎเกณฑ์ ข้องบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับ 
การมีวินัยและรักษาวินัยที่เป็นทั้งข้อห้ามและข้อ
ปฏิบัติให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัดถือปฏิบัติ 
2. ส่งเสริม สนับสนุนแนวปฏบิัติและมาตรการต่างๆ 
ที่ทำให้เกิดการมีวินัยและการรักษาวินัย 
3.ประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติ มาตรการ และการ 
ชักซ้อมความเข้าใจที่เกี่ยวข้องกับการมีวินัยและ
รักษาวินัยผ่านช่องทางต่างๆ เพ่ือกระตุ้นให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริตเสมอ
ภาค และเท่ียงธรรม มีความวิริยะ อุตสาหะ
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของ
ทางราชการ และปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพอย่างเคร่งครัด 
๔. ควบคุมกำกับให้มีการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ 
แบบแผนของทางราชการ และหน่วยงาน การศึกษา 
มติคณะรัฐมนตรีหรือนโยบายของ รัฐบาลรวมทั้ง 
มาตรการทีเ่กี่ยวข้องกับการมีวินัย และรักษาวินัย 
 

เสริมสร้าง สนับสนุน ให้ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษามีวินัย ป้องกันมีให้กระทำผิดวินัยและ 
ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับ
การดำเนินการใดๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริต 
รวมทั้งต้องไม่กระทำการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทำการ
หาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเท่ียงธรรม
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการ
ของตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ดำเนินการสืบสวนที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 เรื่อง ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
ดำเนินการดังนี้ 
๑. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
๒. ดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง 
๓. ดำเนินการบันทึกถ้อยคำในชั้นสืบสวน 
๔. ตรวจสำนวนการสืบสวนข้อเท็จจริง 
กรณีไม่มีมูลให้เสนอผู้อำนวยการสำนักงาน 
๖. กรณีมีมูลเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
ให้เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษากำแพงเพชร เขต ๒ 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 
๗. กรณีมีมูลให้แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน 
ข้อเท็จจริง 
 

ดำเนินการสืบสวนเรื่องร้องเรียนให้เป็นไปตาม
ขั้นตอนและหลักเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนด ทั้งนี้ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความเที่ยงธรรมในการดำเนินการ 
ไม่ฝักใฝ่ฝ้ายใดฝ่ายหนึ่ง โดยต้องยึดกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องเป็นหลักในการ
พิจารณาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญาและคดีอื่นๆ ของรัฐ 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ๑. รวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือฟ้องคดีหรือต่อสู้คดี 
๒. จัดทำใบมอบอำนาจให้ดำเนินคดีแทน 
3. จัดทำร่างคำฟ้องหรือคำให้การ (รวมถึงคำฟ้อง 
หรือค้าให้การเพ่ิมเติม) 
4. ยื่นคำฟ้องหรือคำให้การต่อศาลที่มีเขตอำนาจ 
5. เข้าร่วมกระบวนการพิจารณาของศาล ในนัด 
ต่างๆ เช่น ไต่สวน สืบพยาน พิจารณาคดี การฟัง 
คำพิพากษา เป็นต้น 
๖. ดำเนินการคัดสำเนาคำพิพากษาและรายงานผล 
คดีให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

๑. มีพยานหลักฐานที่ครบถ้วนหรือเพียงพอสำหรับ 
ประกอบการฟ้องคดีหรือต่อสู้คดี 
2. มีใบมอบอำนาจที่ถูกต้องตามรูปแบบที่กำหนด
และมีการกำหนดหน้าที่ที่มอบหมายให้ดำเนินการใน
ใบมอบอำนาจได้ชัดเจน ครอบคลุมภารกิจ 
3. มีคำฟ้องหรือคำให้การที่ครอบคลุมทุกประเด็น 
โดยใช้ภาษาท่ีถูกต้อง ชัดเจน กระชับรัดกุม          
มีความถูกต้องของ 
4. ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
ยื่นได้ทันกำหนดและศาลประทับรับฟ้อง หรือรับ 
คำให้การโดยไม่มีการสั่งให้แก้ไข 
๕.ตอบข้อซักถามหรือแถลงการณ์ในศาลได้อย่าง
เป็นเหตุเป็นผล และมีน้าหนักให้รับฟังได้ 
๖. ดำเนินการภายใน ๓ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 จัดทำแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตของ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
กำแพงเพชร เขต 2 โดยดำเนินการดังนี้ 
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริต 
๒. ประชุมคณะกรรมการจัดทำแผนป้องกัน 
การทุจริต เพื่อจัดทำแผนงาน/โครงการ ให้มี 
ความสอดคล้องกับความเสียงในเรื่องผลประโยชน์ 
ทับซ้อนในการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต ๒ 
๓. จัดทำแผนป้องกันการทุจริตของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร 
เขต ๒ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
4. จัดทำปฏิทินการติดตามการดำเนินการ 
ตามแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตของ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
กำแพงเพชร เขต ๒ 
๕. ติดตามการดำเนินการตามแผนงาน/ 
โครงการที่กำหนดไว้ และจัดทำรายงาน 
ความก้าวหน้าการดำเนินการตามแผนป้องกัน 
และ ปราบปรามการทุจริตเป็นรายไตรมาส 
และเสนอให้ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต ๒ ทราบ 
๖. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการตามแผน 
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 
 

มีแนวทางในการดำเนินงานเพ่ือป้องกันการทุจริต
อย่างเป็นระบบ มีการขับเคลื่อนการดำเนินการอย่าง
เป็นรูปธรรม รวมทั้ งมีการเผยแพร่ข้อมูลผ่ าน
ช่องทางต่ างๆ  เพ่ื อ ให้ ป ระชาชนทั่ ว ไปทราบ       
ทั้ งนี้  ผู้ปฏิบั ติ งานจะต้องมีความยุติ ธรรมและ      
เป็นกลางในการดำเนินการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ๑. ตรวจสอบประเด็นหารือข้อกฎหมายที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อ 
๓. จัดทำความเห็นทางกฎหมายเสนอต่อผู้เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการจัดส่งความเห็นทางกฎหมาย กฎ 
รัดกุม ระเบียบ หลักเกณฑ์ ให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

1. มีเอกสารประกอบข้อหารือกฎหมายใน 
ประเด็น ที่ต้องพิจารณาให้ความเห็น 
2. เจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง และ 
การนำไปใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้อง
องค์กรและสังคม 
3. มีความเห็นในประเด็นข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
โดยใช้ภาษาท่ีถูกต้อง ชัดเจน กระชับรัดกุม 
มีความถูกต้องของข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
4. ดำเนินการภายใน ๑ วัน 
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