
 
 
 
 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคด ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต ๒ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 

โดย กลุ่มกฎหมายและคดี สพป.หนองบัวล าภู เขต 2 
(ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 2 พ.ศ. 256๕) 



-๑- 
 
 
 

 “ส ำนักงำน”  หมำยควำมว่ำ  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒  

 “ผู้อ ำนวยกำร” หมำยควำมว่ำ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒ 

 “เจ้ำหน้ำที่”  หมำยควำมว่ำ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว

พนักงำนรำชกำร พนักงำนจ้ำงเหมำ หรือบุคลำกรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนซึ่งปฏิบัติงำนให้กับส ำนักงำนเขตพื้นที่

กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒ และสถำนศึกษำในสังกัด 

 “ผู้รับบริกำร”  หมำยควำมว่ำ  เจ้ำหน้ำที่ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู 

เขต ๒ และสถำนศึกษำในสังกัด ส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนอื่นของรัฐ และประชำชนที่ติดต่อประสำนงำน

หรือ ใช้บริกำรของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒ และสถำนศึกษำใน

สังกัด 

 “เรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ” หมำยควำมว่ำ เรื่องที่ผู้รับบริกำรจำกส ำนักงำนเขต

พื้นที ่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒ และสถำนศึกษำในสังกัด ได้ร้องเรียนเกี่ยวกับกำรที่

เจ้ำหน้ำที่ในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒ และสถำนศึกษำในสังกัด 

กระท ำควำมผิดตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบและแนวทำงกำรปฏิบัติของทำงรำชกำร อันได้แก่ กำรกระท ำ

ควำมผิดต่อต ำแหน่งหน้ำที ่รำชกำร กำรกระท ำควำมผิดทุจริตต่อหน้ำที ่รำชกำร กำรกระท ำควำมผิด

เนื่องมำจำก   กำรประพฤติมิชอบ หรือกำรกระท ำอื่นใดที่เป็นกำรแสวงหำประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบ

ด้วยกฎหมำยส ำหรับตนเองหรือผู้อื่น  

 “เรื่องร้องเรียนทั่วไป” หมำยควำมว่ำ เรื่องที่ผู้รับบริกำรจำกส ำน ักงำน เขตพื ้นที ่กำรศึกษำ

ประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒ และสถำนศึกษำในสังกัด ได้ร้องเรียนเกี่ยวกับกำรให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที่

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒ และสถำนศึกษำในสังกัด ทั้งในเรื่องควำม

บกพร่อง ควำมล่ำช้ำ ควำมไม่โปร่งใสและไม่เหมำะสมในกำรปฏิบัติงำน ปัญหำอันเกิดจำกกำรปฏิบัติงำน

ของเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒ และสถำนศึกษำในสังกัด 

 “เรื่องร้องทุกข์” หมำยควำมว่ำ กำรที่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเห็นว่ำตนไม่ได้รับควำม

เป็นธรรมจำกค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำ หรือมีควำมคับข้องใจเนื่องจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ หรือกรณีถูก

ตั้งกรรมกำรสอบสวนใช้สิทธิร้องทุกข์ตำมบทกฎหมำยต่อองค์กรที่มีอ ำนำจหน้ำที่ตำมที่กฎหมำยก ำหนดไว้    

เพ่ือขอให้ผู้บังคับบัญชำทบทวนค ำสั่ง หรือขอให้เพิกถอนค ำสั่ง 

  “ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ” หมำยควำมว่ำ เรื่องที่ผู้รับบริกำรจำกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

ประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒ และสถำนศึกษำในสังกัด มีข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะเก่ียวกับกำรปฏิบัติงำน

หรือให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒ และสถำนศึกษำใน

สังกัด 

 

๑. นิยามค าศัพท์ 



-๒- 
 
 
 

 กลุ่มกฎหมำยและคดี โดยปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล (กลุ่มกฎหมำยและคดี) 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
กระทรวงศึกษำธิกำร    

      มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนด้ำนกฎหมำย ดังนี้ 
๑) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำกำรมีวินัยและรักษำวินัย  
๒) ด ำเนินกำรสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
๓) ด ำเนินกำรสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและกำรตรวจพิจำรณำวินัย  
๔) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอุทธรณ์และกำรพิจำรณำอุทธรณ์ 
๕) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ 
๖) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที ่
๗) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
๘) ด ำเนินกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๙) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย จัดท ำข้อมูลและติดตำมประเมินผลเพื่อพัฒนำงำนกฎหมำย  
    และงำนคดีของรัฐ 
๑๐) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง  
      หรือที่ได้รับมอบหมำย  
 
 

 
 
 

“ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน” ท ำหน้ำที่จัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ เรื่องร้องเรียน

ทั่วไป เรื่องร้องทุกข์ และ กำรข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ เกี ่ยวกับกำรปฏิบัต ิงำนหรือให้บริกำรของ

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนที่มำจำกช่องทำงกำรรับเรื่องร้องเรียนต่ำง ๆ โดยให้กลุ่มกฎหมำยและคดีเป็นศูนย์กลำงใน

กำรรับเรื่องร้องเรียน และให้นิติกรประจ ำกลุ่มกฎหมำยและคดี เป็นเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. หน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดี 

๓. หน้าที่ของ “ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน” 



-๓- 
 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒ ได้มอบหมำยให้กลุ่มกฎหมำยและคดี 

เป็นหน่วยงำนที่รับชอบก ำกับดูแลศูนย์รับเรื่องร้องเรียน โดยมีนิติกรที่เป็นผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม หรือนิติกรซึ่งได้รับ

มอบหมำย เป็นผู้รับผิดชอบหลักในกำรจัดกำรและรวบรวมข้อมูลเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

ประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒ เพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำสั่งกำรต่อไป 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

กรณีผู้รับบริกำรต้องกำรแจ้งเรื่องร้องเรียน กำรทุจริตและประพฤติมิชอบ/ทั่วไป เรื่องร้องทุกข์ และ 

กำรเสนอข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนหรือให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที่  สำมำรถแจ้งผ่ำน

ช่องทำงต่ำง ๆ ดังนี้ 

 (๑) ติดต่อด้วยตนเอง โดยตรงกับเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตำมข้อ ๒. และ ข้อ ๓. ณ      

กลุ่มกฎหมำยและคด ีห้องประชุมสัตตบงกช ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒ 

 (๒) จดหมำย โดยจ่ำหน้ำซองถึง “เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องร้องเรียน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

ประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒ หมู่ที่ ๖ ต ำบลนำกลำง อ ำเภอนำกลำง จังหวัดหนองบัวล ำภู ๓๙๑๗๐” 

 (๓) ทำงโทรศัพท์ หมำยเลข ๐ ๔๒๓๕ ๙๕๖๓    

 (๔) ทำงโทรสำร หมำยเลข ๐ ๔๒๓๕ ๙๕๖๓ 

 (๕) ตู้รับฟังควำมคิดเห็นของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒ 

 (๖) เว็บไซต์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต ๒    

        (HTTP://WWW.NB๒.GO.TH)   

 (๗) Face book เพจ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต  ๒ 

 (๘) ช่องทำงอ่ืน ๆ เช่น ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ   

ขั ้น พื ้นฐำน ศูนย์ด ำรงธรรม กระทรวงมหำดไทย หรือศูนย์บริกำรประชำชน ส ำน ักงำนปลัดส ำน ัก

นำยกรัฐมนตรี โทรศัพท์ หมำยเลข ๑๑๑๑ เป็นต้น 

 กรณีเป็นกำรร้องเรียนผ่ำนทำงสื่อมวลชน (สิ่งพิมพ์ วิทยุกระจำยเสียง และวิทยุโทรทัศน์) ศูนย์รับเรื่อง

ร้องเรียนจะบันทึกข้อร้องเรียนตำมระบบงำนสำรบรรณของทำงรำชกำรพร้อมพยำนหลักฐำนที่เกี่ยวข้องเสนอ

ผู้อ ำนวยกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยพิจำรณำตำมที่เห็นสมควร 

 

๔. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประจ าศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน 

๕. ช่องทางการติดต่อแจ้งเร่ืองร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบ/ทั่วไป เร่ืองร้องทุกข ์    
      และการเสนอข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ  



-๔- 

 (๙) ส ำหรับกำรร้องทุกข์นั้น ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ประสงค์จะร้องทุกข์ ต้องถือ

ปฏิบัติตำม มำตรำ ๑๒๒ และมำตรำ ๑๒๓ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และในกำรพิจำรณำเรื่องร้องทุกข์นั้น จะถือปฏิบัติตำม กฎ ก.ค.ศ. ว่ำ

ด้วยกำรร้องทุกข์และกำรพิจำรณำร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๖.กระบวนงำนกำรจัดกำรของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนฯ 



-๕- 
 

 

ล ำดับ กระบวนงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 
 
 
 

  

 
๑ ๕ นำท ี

เจ้ำหน้ำที ่
งำนสำรบรรณ 

 
 

2 ๑-๒ วัน 

 
 

กลุ่มกฎหมำยและคดี 

 
 

๓ 
๑-2 วัน 

ผอ.สพป.
หนองบัวล ำภู  

เขต 2  
 

 
๔ ตำมท่ีกฎหมำย 

ระเบียบก ำหนด 
กลุ่มกฎหมำยและคดี 

 
 

๕ 
3 - 7 วัน 

ผอ.สพป.
หนองบัวล ำภู  

เขต 2  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓ – 7 วัน กลุ่มกฎหมำยและคดี 

๓ - 7 วัน 

ผอ.สพป.
หนองบัวล ำภู  

เขต 2  
 

1 - ๓ วัน กลุ่มกฎหมำยและคดี 

 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ลงนาม ลงนาม 

ศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียน 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำหนองบัวล ำภู เขต 2 

ลงทะเบียนรับในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

พิจำรณำ/วิเครำะห์/สรุปวิธีกำรด ำเนินกำร/น ำเสนอ ผอ.สพป.หนองบัวล ำภู เขต 2 

กลุ่มกฎหมำยและคดี 

ผู้บังคับบัญชำ 
ให้ควำมเห็นชอบ/พิจำรณำสั่งกำร 

ด ำเนนิกำรตำมค ำส่ัง/แสวงหำข้อเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน 

ผู้บังคับบัญชำ 
พิจำรณำรำยงำน 

ด ำเนินกำรตำมข้อสั่งกำร/ 
รำยงำนผลเพิ่มเติม 

ผู้บังคับบัญชำ 
พิจำรณำรำยงำน 

ด าเนินการตามข้อสั่งการและรายงานผลไปยังผู้เกี่ยวข้องทั้งหมด 
- ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์
- หน่วยงานที่ส่งเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ 
- หน่วยงานอ่ืนตามที่เห็นสมควร 

จัดท ำรำยงำน/เสนอควำมเห็น 

เห็นชอบ 

๖. กระบวนงำนกำรจัดกำรของศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนฯ  
การเสนอข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ  



-๖- 

 
 
 
 1) ให้มีการก ากับติดตามการตรวจสอบการด าเนินการเรื่องร้องเรียนผ่านช่องทางต่างๆ ตามข้อ 4. ทุกวัน

ท าการ โดยอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภุ 

เขต 2  

 2) ให้มีการตรวจสอบกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน ภายในระยะเวลา

ตามที่ก าหนด ตามข้อ ๕. โดยอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต ๒ 

 3) ให้มีการติดตามผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ได้ข้อยุติโดยเร็วและ

ประชาชน/ผู้ที่เกี่ยวข้องพึงพอใจ โดยอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต ๒ 

 4) ให้มีการจัดท าฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมสรุปผลความคืบหน้าของการด าเนินการแก้ไข

ปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของหน่วยงาน ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขหรือข้อเสนอแนะ น าเสนอเป็น

ข้อมูลต่อผู้บังคับบัญชาเป็นราย 6 เดือน/ปีงบประมาณละ 2 ครั้ง เพ่ือประเมินผลและน ามาพัฒนา/ปรับปรุง

ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของหน่วยงานต่อไป โดยอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มกฎหมายและคดี 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต ๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. การก ากับติดตามและประเมินผล  



 

 


