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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 

    ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำแพร่ เขต ๑  
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ค าน า 
 

ตามที่พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ได้ก าหนดล าดับ
กระบวนการ การปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป            
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 โดยกลุ่มกฎหมายและคดีจึงได้จัดท าคู่มือ  
การปฏิบัติงานเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน ถูกต้อง รวดเร็ว 
โปร่งใสเป็นธรรม และเพ่ือให้เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน รวมถึงเพ่ือให้มีการพัฒนาระบบ
การปฏิบัติงานรวมทั้งยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

 
 
 

กลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
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สารบัญ 
 
เรื่อง                    หน้า 
 
แผนผังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการเรื่องร้องเรียนกลุ่มกฎหมายและคดี 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี           1 
ผังการปฏิบัติงาน             1 

งานวินัย              ๑ 
การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        1 
การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ          1 
การสั่งพักราชการ สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน         2 
การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ         2 

งานอุทธรณ์และร้องทุกข์            2 
การอุทธรณ์             2 
การร้องทุกข์             3 

งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ          3 
การด าเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับที่ใช้ในหน่วยงาน       3 
การด าเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน     3 

งานจัดการเกี่ยวกับการร้องเรียน/ร้องทุกข์          4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการร้องเรียน/ร้องทุกข์        4 
การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน          5 
การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ         5 
มาตรฐานงาน             5 

ช่องทางการร้องเรียน             6 
ขั้นตอนกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ัวไป         7 
แผนผังการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์         8 
แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์           9 
แบบบันทึกการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์         10 
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แผนผังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดการเรื่องร้องเรียน 
กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

                             

นายเกรียงไกร  ทิศา 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 
นิติกรช านาญการพิเศษ 

นางสาวศุภวรรณ  สันป่าแก้ว 

นิติกรช านาญการ 

นางสาวจุฬาลักษณ์  กุลวงค์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. งานวินัย 

๑.๑ การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม                  
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 

๒. ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการป้องกัน

การกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. ติดตามประเมินผลการพัฒนาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
๑.๒ การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

(๑) การด าเนินการทางวินัยแก่ผู้กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

๑. รับเรื่องร้องเรียน เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  
๒. ร่วมเป็นคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวนวินัย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๓. ตรวจสอบส านวนการสืบสวน สอบสวนพยานหลักฐานและเสนอความเห็นเพ่ือให้มีการ

พิจารณาสั่งลงโทษทางวินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง    
๔. ประสานกับหน่วยงานหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการทางวินัย

ในกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดร่วมกัน 
๕. ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรม และพัฒนาผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เกี่ยวกับกระบวนการด าเนินการทางวินัย 
๖. จัดท าสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจพิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา  
๗. ด าเนินการออกค าสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 

งานวินัย 

งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
 

กลุ่มกฎหมายและคดี 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

 

ผังการปฏิบัติงาน 
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(๒) การด าเนินการทางวินัยแก่ผู้กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. รับเรื่องร้องเรียนและสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น ตามกรณีข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย 
๒. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยเมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นแล้ว 

ปรากฏกรณีมีมูลการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
๓. ร่วมเป็นคณะกรรมการสอบสวนและพิจารณา 
๔. ตรวจสอบส านวนการสอบสวนพิจารณาพยานหลักฐานและเสนอความเห็นเพ่ือให้มีการ

พิจารณาสั่งลงโทษทางวินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง 
๕. ประสานงานกับหน่วยงานหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการทาง

วินัย กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดร่วมกัน 
๖. จัดท าสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐาน การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสนอองค์คณะผู้มีอ านาจพิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา 
๗. ด าเนินการออกค าสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

 
๑.๓ การสั่งพักราชการ สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และมีสาเหตุ         

ให้สั่งพักราชการไว้ก่อน 
๒. เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และมีสาเหตุ            

ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 

๑.๔ การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

๑. ผู้สั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสวน จัดท ารายงานผลการด าเนินการเมื่อมีการด าเนินการทาง
วินัยและการลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอให้ผู้มีอ านาจตาม
กฎหมายพิจารณา 

๒. จัดท ารายงานผลการด าเนินการเมื่อมีการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษทางวินัยอย่าง
ร้ายแรง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 
 
๒. งานอุทธรณ์และร้องทุกข ์

๒.๑ การอุทธรณ์ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณีข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษ เพ่ือใช้เป็นแนวทางพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบและการใช้สิทธิทางกฎหมายและการรักษาสิทธิ 
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๒.รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจพิจารณาและเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 

๓.ให้ค าปรึกษา แนะน าสิทธิการอุทธรณ์ และการฟ้องร้องต่อศาลปกครองตรวจสอบค า
อุทธรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
๒.๒ การร้องทุกข์ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณีข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ร้องทุกข์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับระเบียบและการใช้สิทธิทางกฎหมายและรักษาสิทธิ 

๒. ให้ค าปรึกษา แนะน าการร้องทุกข์ และตรวจสอบค าร้องทุกข์ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

๓. รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตรวจสอบพิจารณา และเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 
 
๓ งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 

๓.๑ การด าเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับท่ีใช้ในหน่วยงาน 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งการจัดระบบการจัดเก็บให้บริการทางกฎหมาย               
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

๒. ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ต่าง ๆ กรณี ที่เป็นปัญหาทางกฎหมายให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และหน่วยงานในสังกัด 

๓. ส่งเสริม อบรม แนะน าให้ความรู้และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี
ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบวินัย 

 
๓.๒ การด าเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ตรวจสอบการด าเนินการจัดท านิติกรรม หรือเอกสารมีผลผูกพันทางกฎหมาย ซึ่ง

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานในสังกัดมีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาเช่า 
สัญญาลาศึกษาต่อ สัญญาค้ าประกัน หนังสือรับสภาพหนี้ หนังสือมอบอ านาจการบอกเลิกสัญญา ฯลฯ 

๒. ด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา 
คดีล้มละลาย คดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง ในกรณีที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานในสังกัด 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นผู้เสียหาย หรือมีส่วนได้เสีย และประสานกับพนักงานอัยการ       
เพ่ือฟ้องคดีหรือแก้ต่างคด ี

๓. พิจารณาด าเนินการหาตัวผู้รับผิดชอบทางละเมิด และการใช้สิทธิเรียกร้องติดตาม 
ทวงถามให้ผู้ต้องรับผิดช าระหนี้แก่ทางราชการ 
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๔. ให้ความช่วยเหลือ แนะน า ปรึกษา แนวทางต่อสู้ คดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย คดีล่วง
ละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง รวมทั้งการเรียกค่าสินไหมทดแทน ในกรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หน่วยงานในสังกัด ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดอาญา ถูกจับกุมคุมขัง 
ถูกฟ้องคดีแพ่ง ถูกฟ้องคดีอาญา ถูกฟ้องคดีปกครองหรือถูกกระท าละเมิด 

๕. ร่วมปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมายและปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง 

๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา มีมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

๒. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้มีระเบียบ วินัย        
มีความโปร่งใส และตรวจสอบได้ ส่งผลต่อการจัดการเรียนการสอนอย่างมี   ประสิทธิภาพ 

๓. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษามีความรู้และเข้าใจ
แนวทางด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัย การอุทธรณ์ ร้องทุกข์ และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔7 
๒. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
๓. กฎ ก.ค.ศ.  ว่าด้วยการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
๔. กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

 
4. งานจัดการเกี่ยวกับการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ขั้นตอนที่ ๑ 

กรณีมีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง/รับผิดชอบ ลงทะเบียนระบบสารบรรณ 
ทะเบียนรับ-ส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ขั้นตอนที่ ๒ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดีรับเรื่อง วิเคราะห์เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และบันทึกรายงาน

เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณามอบหมายตรวจสอบข้อเท็จจริงแต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

ขั้นตอนที่ ๓ 
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ประสานงานที่เกี่ยวข้องและด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ตามมาตรฐานที่

ก าหนดระเบียบกฎหมายที่ก าหนดและเก่ียวข้อง 
ขั้นตอนที่ ๔ 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สรุปเรื่องและท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร ่เขต ๑ 
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ขั้นตอนที่ ๕ 
* ยุติเรื่อง แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ร้องเรียนภายใน ๑๕ วัน (กรณีทราบชื่อ/ที่อยู่) 
* ไม่ยุติเรื่อง กรณีมีมูลแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการทางวินัย (วินัยอย่างร้ายแรงไม่ร้ายแรง) 
- กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง ด าเนินการภายใน ระยะเวลา ๙๐ วัน 
- กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ด าเนินการภายใน ระยะเวลา ๑๘๐ วัน            

ถ้ามีเหตุจ าเปน็ขอขยายระยะเวลาได้ครั้งละไม่เกิน ๓๐ วัน และจะต้องไม่เกิน 2๔๐ วัน) 
แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ร้องเรียนภายใน 15 วัน นับแต่วันด าเนินการเสร็จสิ้น กระบวนการ            

(กรณีทราบชื่อ/ที่อยู่) 
 

4.2 การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 30 วันท าการเพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้

แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

4.3 การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
1. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
2. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลักจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์             

การจัดการข้อร้องเรียนในภายรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กร
ต่อไป 
 

4.4 มาตรฐานงาน 
การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ให้กลุ่มกฎหมายและคดี ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ 
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ช่องทางการร้องเรียน 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลา
ด าเนินการรับ  
ข้อร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์เพ่ือ

ประสานหาทาง 
แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้ อ ง เ รี ย น ด้ ว ย ต น เ อ ง       
ณ ส านั กงานเขตพื้ นที่
การศึกษาประถมศึกษา
แพร่ เขต 1  

ทุกครั้งท่ีมีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

โดยสามารถร้องเรียนต่อบุคคล ดังนี้  
1. นายอภริักษ์ อิ่มจิตอนุสรณ์  ผอ.สพป.แพร่ เขต 1 
2. นายกนก  อยู่สิงห์             รอง ผอ. สพป.แพร่ เขต ๑ 
3. นางกนิษฐ์ฎา  ฐานะวุฒิกุล   รอง ผอ. สพป.แพร่ เขต 1 
4. นายพิทักษ์  กาวีวน            รอง ผอ. สพป.แพร่ เขต 1 
5. นายเกรียงไกร  ทิศา           ผอ.กลุ่มกฎหมายและคด ี
6. นิติกรกลุ่มกฎหมายและคด ี

ร้องเรียนผ่าน E-mail/ 
เว็ปไซต์ของส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาแพร่ เขต 1  

ทุกวัน ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

ผ่าน E-mail/ เว็ปไซต ์
- http://www.phrae1.go.th/main/ 
- https://sites.google.com/a/phrae1.go.th/lawpre1/ 
- E-mail : admin@phrae1.go.th 

ร้ อ ง เ รี ย น เป็ น หนั ง สื อ
ส่งผ่านมาทางไปรษณีย์ 

ทุกวัน ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1  
เลขท่ี 52 หมู่ 6 ต าบลทุ่งกวาว อ าเภอเมือง จังหวัดแพร่ 
54000   

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวัน ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

1. นายอภริักษ์ อิ่มจิตอนุสรณ์  ผอ.สพป.แพร่ เขต 1 
    โทร 089-9502727 
2. นายกนก  อยู่สิงห์  รอง      ผอ. สพป.แพร่ เขต ๑ 
    โทร 081-1689129 
3. นางกนิษฐ์ฎา  ฐานะวุฒิกุล  รอง ผอ. สพป.แพร่ เขต 1 
    โทร 088-2671313 
4. นายพิทักษ์  กาวีวน           รอง ผอ. สพป.แพร่ เขต 1 
   โทร 095-2596291 
5. นายเกรียงไกร ทิศา  ผอ.กลุ่มกฎหมายและคด ี
    โทร 081-0237205 
6. นิติกรกลุ่มกฎหมายและคดี   
    โทร 054-511605 ต่อ 209 ,081-9519471 

ร้องเรียนทางโทรสาร ทุกวัน ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

054-511589 

ตู้รับเรื่องร้องเรียน ทุกวัน ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

ตั้งอยู่บริเวณทางขึ้นส านักงาน 

ช่องทางอื่นๆ อาทิ เช่น
ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด
แพร่ 

ทุกวัน ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

ศาลากลางจังหวัดแพร่ ช้ัน 2 
โทร 054-531007, 093-1903334 
สายด่วน 1567  e-mail : drt.phrae@gmail.com 



7 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป 
กลุ่มกฎหมายและคดี 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต ๑ 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ส่งหนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

3. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต/์ทางFacebook 

4. ร้องเรียนLINE กลุ่ม/ SMART AREA 

5. ร้องเรียนทางตู้รับฟังความคิดเห็น 

6. ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร 

7. ร้องเรียนผ่านหน่วยงานอื่น 

ผู้รับผิดชอบ นายเกรียงไกร  ทิศา    (นิติกรช านาญการพิเศษ) 
  นางสาวศุภวรรณ  สันป่าแก้ว     (นิติกรช านาญการ) 

 

ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะ
จากผู้ร้องเรียน และวิเคราะห์เรื่อง  
เพื่อแยกประเภท ระยะเวลา 1 วัน 

บันทึกรายงานเสนอ ผอ.สพป.แพร่ เขต 1 ทราบ 
ผอ.สพป.แพร่ เขต 1 แจ้งตรวจสอบเรื่อง

ร้องเรียนร้องทุกข์ภายใน 1 วัน 
 

กลุ่มกฎหมายและคดีด าเนินการ
ตรวจสอบและสืบสวนข้อเท็จจริง 
และพิจารณาผลภายใน 15 วัน 

บันทึก สรุปผลการด าเนินการและ
รายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อ 

ผอ.สพป.แพร่ เขต 1 
 

กรณียุติเรื่อง  
แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบผล 
 

กรณีไม่ยุติเรื่อง ให้ด าเนินการสืบสวน สอบสวน  
ตามกระบวนการ ขั้นตอนที่กฎหมายก าหนด  

แล้วรายงานผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
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มีกรณีร้องเรียน (ม.95) 

กรณีมีมูลโดยมีพยานหลักฐาน 

ในเบื้องต้นอยู่แล้ว (ม.95 ว.4) 
ปรากฏตัวผู้ถูกกล่าวหา/กรณีเป็นที่สงสัย 

โดยไมม่ีพยานหลักฐานในเบื้องต้น (ม.95 ว.5) 

สืบสวน/พิจารณาในเบื้องต้น 

ด าเนินการทางวินัย มีมูล ไม่มมีูล 

วินัยอย่าง
ร้ายแรง 

วินัยไม่
ร้ายแรง 

ผู้มีอ านาจตาม ม.53 

ตั้งกรรมการสอบสวนวินัย
อย่างร้ายแรง (ม.98 ว.2)* 

ผู้รับผิดชอบ นายเกรียงไกร  ทิศา    (นิติกรช านาญการพิเศษ) 
  นางสาวศุภวรรณ  สันป่าแก้ว     (นิติกรช านาญการ) 

 

ผู้มีอ านาจตาม ม.53 

ตั้งกรรมการสอบสวนวินัย
อย่างร้ายแรง (ม.98 ว.2)* 

- แจ้งผู้ร้องเรียน 
- รายงานหน่วยงานที่
ส่งเรื่องร้องเรียน 

ยุติเรื่อง* 

* ไม่ต้องรายงานการด าเนินการ
ทางวินัยตามระเบียบฯ ก.ค.ศ 
เพ ร า ะ ถื อ ว่ า ยั ง ไ ม่ เ ป็ น ก า ร
ด าเนินการทางวินัย 

* เว้นแต่กรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง/กรณีที่ป.ป.ช.ชี้มูลความผิดทางวินัย ตาม ม.92 ไม่ต้องต้ังกรรมการ 

แผนผังการด าเนินการจัดการเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต ๑ 
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แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

เขียนที ่      
วันที่  เดือน  พ.ศ.  

 
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 

 ด้วย ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว      ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ที่อยู่  หมู่ที ่  ถนน  ต าบล   อ าเภอ    
จังหวัด   รหัสไปรษณีย์   หมายเลขโทรศัพท ์    
 

 เรื่อร้องเรียน          
            
             
 

 รายละเอียด          
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             
 
 
      ลงชื่อ    ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
            (    ) 
        / /  
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 

เลขที่เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์    
 

แบบบันทึกการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
ช่องทางที่รับแจ้ง       โทรศัพท์/โทรสาร   บุคคล   หนังสือ/จดหมาย 
        อีเมล์/เว็ปไซต์   ตู้รับเรื่องร้องเรียน  บัตรสนเท่ห์       อ่ืน ๆ 
 
วันที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์           
ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์          
ที่อยู่เลขท่ี หมู่ ต าบล  อ าเภอ  จังหวัด  รหัสไปรษณีย์   
โทรศัพท ์   โทรสาร   อีเมล์      
ชื่อ – สกุล ผู้ถูกร้องเรียน     หน่วยงาน     
ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่อง)         
ผู้รับแจ้ง             
 
รายละเอียดการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (พร้อมระบุพยานหลักฐาน) 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             
                      
ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพิ่มเติมได้ (ชื่อ – สกุล)    หน่วยงาน     
โทรศัพท ์   อีเมล์          
สถานที่ติดต่อกลับ          
             
 

       ลงชื่อ   เจ้าหน้าที่ผู้รายงาน 
            (    ) 
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การด าเนินการเบื้องต้น 
ความเห็นของกลุ่มกฎหมายและคดี 
            
            
             
ความเห็นของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
            
            
             
 
การด าเนินการ 
            
            
             
            
            
             
 

(ลงชื่อ)      (ลงชื่อ)      
  (   )   (               ) 
ต าแหน่ง       ต าแหน่ง      
 

(ลงชื่อ)      (ลงชื่อ)      
  (   )   (      ) 
ต าแหน่ง       ต าแหน่ง      
 
 ค าสั่ง           
            
             
 

(ลงชื่อ) 
(                    ) 

         ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 
 
 
 

(เฉพาะเจ้าหน้าที่) 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 

สรุปประเด็น 
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ยุติวันที่       เวลา  น. 
รวมจ านวนวันที่แก้ไขปัญหา   วัน 
การยุติเรื่อง 

1. แจ้งให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ รับทราบโดย 
  โทรศัพท์/โทรสาร 
  บุคคล 
  จดหมาย/อีเมล์ 
  อ่ืน ๆ (ระบุ)           

2. การยอมรับของผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ 
  พึงพอใจ / ยอมรับได้ 
  ไม่พึงพอใจ / ยอมรับไม่ได้ 
 

(ลงชื่อ)     ผู้สรุป 
(                     ) 

         ต าแหน่ง         
 

 
 
 
 
หมายเหตุ 

1. ข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ สถานที่ติดต่อกลับ จะถูกจัดเก็บเป็นความลับ        
เว้นแต่ที่จ าเป็นต้องเปิดเผยตามข้อก าหนดของกฎหมาย 

2. ผู้ร้องเรียน ผู้ถูกร้องเรียน และผู้เกี่ยวข้องจะได้รับความคุ้มครองที่เหมาะสมจาก ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

3. การน าความเท็จมาร้องเรียนต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งท าให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหายอาจเป็นความผิดฐาน       
แจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา 

4. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อเท็จจริงที่ ได้ยื่นร้องเรียนร้องทุกข์ ต่อส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาแพร่ เขต 1 เป็นเรื่องที่เกิดขึ้นจริงทั้งหมดและชอบรับผิดขอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้น          
ทุกประการ 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำแพร่ เขต ๑  

โทร ๐๕๔-๕๑๑ ๖๐๕ โทรสำร ๐๕๔-๕๑๑๕๗๙ 


