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ส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำแพร่ เขต ๑ 

นำงสำวศภุวรรณ  สนัป่ำแกว้ 

นิติกรช ำนำญกำร 

ปฏิบตัิหนำ้ที่ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มกฎหมำยและคดี 

มำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำนกลุม่กฎหมำยและคดี 



 

มาตรฐานการปฏิบตัิงานกลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคด ี
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวศุภวรรณ  สันป่าแก้ว 
นิติกรชำนาญการ 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 
 

หน้าที่และภาระงานของกลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
1. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
2. ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
3. ดำเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
4. ดำเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
5. ดำเนินการเก่ียวกับการร้องทุกข์และพิจารณาร้องทุกข์ 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
7. ดำเนินการเก่ียวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญาและคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
8. ดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติชอบ 
9. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ 
10. เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ประสานการปฏิบัติราชการของโรงเรียน ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
11. กรรมการแก้ไขปัญหาหนี้สินครูและบุคลากรทางการศึกษา ระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบตัิงานกลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ 

กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1) รับเรื่องร้องเรียน/กล่าวหา 
2) ดำเนินการสืบข้อเท็จจริง 
3) กรณีมีมูล เสนอแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวน

วินัยอย่างร้ายแรง/ไม่ร้ายแรง 
    กรณีไม่มีมูล  เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ ให้ยุติเรื่อง 
4) ดำเนินการสอบสวนทางวินัย 
5) สอบสวนแล้วพบว่ากระทำผิดจริง ดำเนินการดังนี้ 
         5.1) กรณีวินัยไม่ร้ายแรง เสนอผู้บังคับบัญชา

สั่งลงโทษทางวินัย 
         5.2) กรณีวินัยอย่างร้ายแรง เสนอเรื ่องไป

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณาโทษ และ
ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
ออกสั่งโทษตามมติดังกล่าว 

6) รายงานการดำเนินการทางวินัยไปยัง กศจ.  
เพื่อพิจารณาและรายงานการดำเนินการทางวินัย
ไปยังสพฐ. เพ่ือทราบ 

7) แจ้งผลการพิจารณาของ กศจ. ให้ผู ้ถูกดำเนิน 
การทางวินัยและผู้ร้องเรียน/กล่าวหาทราบ 

1) มีใบรับรองเรื่องร้องเรียน/กล่าวหาเพื่อเป็นหลักฐาน 
2) แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงและดำเนินการ

สืบข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จภายใน 1 เดือน 
3) รายงานที่เสนอมีความชัดเจน ถูกต้องและมีข้อเท็จจริง 

ข้อกฎหมายรวมทั้งความเห็นที่ครบถ้วนหรือเพียงพอต่อ
การพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

4) มีการดำเนินการที่ถูกต้องครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และ
วิธ ีการที ่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวน
พิจารณา พ.ศ. 2551 และทันกำหนดเวลา (180 วัน) 

5) มีการเสนอพิจารณาโทษและสั่งลงโทษตามมาตรฐาน
โทษที่กำหนด และตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการ
ออกคำสั ่งเกี ่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูฯ 
พ.ศ. 2548 

6) ดำเนินการถูกต้องและครบถ้วนตามระเบียบก.ค.ศ.ว่า
ด้วยการรายงานการดำเนินการทางวินัยและการออก
จากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2561 

7) แจ้งภายใน 3 วัน นับจากรับทราบผลการพิจารณาของ กศจ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบตัิงานกลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่น ๆ ของรัฐ 

กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1) รวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือฟ้องคดีหรือต่อสู้คดี 
2) จัดทำใบมอบอำนาจให้ดำเนินคดีแทน 
3) จัดทำร่างคำฟ้องหรือคำให้การ (รวมถึงคำฟ้องหรือ

คำให้การเพ่ิมเติม) 
4) ยื่นคำฟ้องหรือคำให้การต่อศาลที่มีเขตอำนาจ 
5) เข้าร่วมกระบวนการพิจารณาขอศาลในนัดต่าง ๆ 

เช่น ไต่สวน สืบพยาน พิจารณาคดี การฟังคำ
พิพากษา เป็นต้น 

6) ดำเนินการคัดสำเนาคำพิพากษาและรายงานผลคดี
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

1) ม ีพยานหล ักฐานครบถ้วนหร ือเพ ียงพอสำหรับ
ประกอบการฟ้องคดีหรือต่อสู้คดี 

2) มีใบมอบอำนาจที่ถูกต้องตามรูปแบบที่กำหนดและ
มีการกำหนดหน้าที่ที่มอบหมายให้ดำเนินการใน
ใบมอบอำนาจได้ชัดเจน ครอบคลุมภารกิจ 

3) มีคำฟ้องหรือคำให้การที่ครอบคลุมทุกประเด็นโดย
ใช้ภาษาท่ีถูกต้อง ชัดเจน กระชับรัดกุม มีความถูกต้อง
ของข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

4) ย ื ่นได ้ท ันกำหนดและศาลประท ับร ับฟ ้องหรือ                   
รับคำให้การโดยไม่มีการสั่งให้แก้ไข 

5) ตอบข้อซักถามหรือแถลงการณ์ในศาลได้อย่ าง
เป็นเหตุเป็นผล และมีน้ำหนักในการรับฟังได้ 

6) ดำเนินการภายใน 1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบตัิงานกลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ให้ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับและหนังสือสั่งการ 

กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1) ตรวจสอบประเด็นหารือข้อกฎหมายที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชา 

2) ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ กฎหมาย กฎระเบียบ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

3) จัดทำความเห็นทางกฎหมายเสนอต่อผู้เกี่ยวข้อง 
4)  ดำ เน ิ นการจ ั ดส ่ งความ เห ็นทางกฎหมาย 

กฎระเบียบ หลักเกณฑ์ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 

1) มีเอกสารประกอบข้อหาหรือกฎหมายในประเด็นที่ต้อง
พิจารณาให้ความเห็น 

2) เจตนารมณ์ของกฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์  
ท ี ่ เก ี ่ยวข ้อง องค์กร และการนำไปใช้เพ ื ่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อผู้ที่เก่ียวข้อง องค์กร และสังคม 

3) มีความเห็นในประเด็นข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องโดย
ใช้ภาษาท่ีถูกต้อง ชัดเจน กระชับรัดกุม มีความถูกต้อง
ของข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

4) ดำเนินการภายใน 1 วัน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบตัิงานกลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


