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ค่าน่า 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่ งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดให้
มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่ มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต 
และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.
2560 และ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2566 โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็น 
9 กลุ่ม 1 หน่วย ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการ  ปฏิบัติงาน
ของกลุ่มกฎหมายและคดีซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา มีบทบาท อ านาจ หน ้าที่
ส าคัญเกี่ยวกับงานพัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย การสืบสวนเกี่ยวกับเรื่อง  ร้องเรียน การด าเนินการทางวินัย 
การลงโทษ การอุทธรณ์การร้องทุกข์ความรับผิดทางละเมิดของ เจ้าหน้าที่ งานนิติกรรมและสัญญา คดีต่าง ๆ 
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ขอขอบคุณทุกท่านที่มีส่วน
ร่วมในการจัดท าคู่มือ การปฏิบัติงานของกลุ่มกฎหมายและคดีไว้ ณ โอกาสนี้  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
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  บทนํา 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลไดนั้น ผูปฏิบัติงานจําเปนตองเขาใจรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย มีข้ันตอน
กระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี เพ่ือใชพัฒนาให
การปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส เปนธรรม เปนไปตามระเบียบกฎหมายวิธีปฏิบัติของ
ทางราชการกําหนด เกิดความพึงพอใจกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชน 
โดยคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบดวย กระบวนงาน วัตถุประสงค ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหบรรลุตามภารกิจ อํานาจหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย
อยางมีประสิทธิภาพ 

(ก) ส่งเสริม  สนับสนุน  พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
(ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
(ค) ด าเนินการทางวินัย  การตรวจพิจารณาวินัย  การลงโทษ  และการรายงาน 

การด าเนินการทางวินัย 
(ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
(ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
(ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรมและสัญญา  คดีปกครอง  คดีแพ่ง  คดี อาญา 

และคดีอื่น  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(ฌ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางาน

กฎหมายและงานคดีของรัฐ 
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย”  

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  (ฉบับที่  

๓)  พ.ศ.  ๒๕๖๖  

   ข้อ ๒ ใหยกเลิกความใน  (๑๐)  ของข้อ  ๗  แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ 

ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๐  ซึ่งแก ้ไขเพิ่มเติม โดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๖๖  

และให้ใช ้ข้อความต่อไปนี้แทน 
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แนวคิด 

กระบวนการดําเนินการทางวินัย การดําเนินการเรื่องรองเรียน การอุทธรณ      
รองทุกข การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี การดําเนินการเก่ียวกับงานคดี
ปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ การดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ การศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางาน
กฎหมายและงานคดีของรัฐ เปนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญของกลุมกฎหมายและคดี โดยยึดหลัก     
ธรรมาภิบาล เพ่ือความเปนธรรม โปรงใส ภายใตกฎหมาย ระเบียบ ปฏิบัติ เพ่ือตอบสนองภารกิจ
ของหนวยงาน 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการดําเนินงานทางวินัย การดําเนินการเรื่องรองเรียน การอุทธรณ รองทุกข
การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี การดําเนินการเก่ียวกับ
งานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ ถูกตอง รวดเร็ว ตามกฎหมาย 
ระเบียบ วิธีปฏิบัต ิ

2. เพ่ือใหการดําเนินงานทางวินัย การดําเนินการเรื่องรองเรียน การอุทธรณ รองทุกข
การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี การดําเนินการเก่ียวกับ
งานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ เปนธรรม โปรงใส ตามหลัก
ธรรมาภิบาล

3. เพ่ือปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว สังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2

4. เพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ราชบุรี เขต 2

ขอบขาย/ภารกิจ กลุมกฎหมายและคดี 
1. งานธุรการ

1.1 งานรับหนังสือราชการ
1.2 งานสงหนังสือราชการ
1.3 งานจัดทําหนังสือราชการ จัดทําขอมูลและสารสนเทศกลุม
1.4 งานจัดการประชุมภายในกลุม
1.5 งานจัดระบบการดําเนินงานกฎหมายและคดีตามโครงสราง
1.6 งานประสานรวบรวมการจัดทําโครงการ แผนปฏิบัตกิารประจําปและงาน
      ท่ีเก่ียวของ 
1.7 งานประสานงานระหวางกลุมงานใน สพท. และสถานศึกษาในสังกัด 

เก่ียวกับการดําเนินงานของกลุม 
1.8 งานประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร และผลงานของกลุม แกผูท่ีเก่ียวของ 
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1.9 รวบรวมการประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุม เพ่ือจัดทํารายงานของ

กลุม 

1.10 งานดําเนินงานธุรการทางวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว 

1.11 งานดําเนินงานธุรการทางกฎหมายท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  และกฎหมายท่ัวไป 

2. งานสงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย
2.1 งานพัฒนาวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ

         ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว 
     2.2 งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         พนกังานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว 

     2.3 งานพัฒนาจรรยาบรรณวิชาชีพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    พนกังานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว 

3. งานดําเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องรองเรียน
3.1 งานรับเรื่องรองเรียน

- งานรองเรียนตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
- งานรองเรียนตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- งานรองเรียนตอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
- งานรองเรียนตอสํานักนายกรัฐมนตร ี
- งานรองเรียนตอสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
 - งานรองเรียนตอ ป.ป.ช. 
- งานรองเรียนตอ ป.ป.ท. 
- งานรองเรียนตอศูนยดํารงธรรม 
- งานรองเรียนตอหนวยตรวจสอบอ่ืนๆ 

3.2 กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน 
- งานตรวจสอบและพิจารณาเรื่องรองเรียน 
- งานคุมครองสิทธิผูท่ีเก่ียวของกับเรื่องรองเรียน 
- งานสืบสวนขอเท็จจริงเบื้องตน 
- งานแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง 
- งานติดตามการจัดการและประเมินผลเรื่องรองเรียน 
- งานแจงผลการสืบสวนขอเท็จจริงใหผูรองเรียนทราบ 
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การยื่นเอกสารการรองเรียน/รองทุกขและข้ันตอนการดําเนินการ 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

จัดทําบันทึกสรุปเร่ือง ทําความเห็น รายงาน
ผูบังคับบัญชา 

ดําเนินการตามที่ผูบังคับบัญชาสั่งการ 

คุมครองสิทธิ์ผูรองเรียน/รองทุกข 

จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาเบื้องตน 

กรณียุติ จัดเกบ็เอกสาร /ไมยุติ ดําเนินการตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัต ิ
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แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน 

รับเรื่องรองเรียน/คุมครองสิทธิผูรองเรียน 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียนทราบ 

(7 วัน) 

ไมยุติแจงผูรองเรียนทราบ (7 วัน) 

/รายงานผูมีอํานาจพิจารณาดําเนินตามระเบียบฯ 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

๒. รองเรียนทางโทรศัพท 

032 -231-606 

๓. รองเรียนทางเว็บไซต 

สพป.รบ.2 

๔. รองเรียนทาง Facebook 

สพป.รบ.2 

ยุติ ไมยุติ 

5. รองเรียนทางตูรับความคิดเห็น
แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน 

สพป.รบ.2 (๑๕ วัน) 

6. รองเรียนผานทางชองทาง

อ่ืนๆ
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4. งานดําเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย
4.1 งานสอบสวนและตรวจพิจารณาวินัยไมรายแรง

- งานสอบสวนวินัยไมรายแรง 
- งานตรวจพิจารณาวินัยไมรายแรง 

4.2 งานสอบสวนและตรวจพิจารณาวินัยอยางรายแรง 
- งานสอบสวนวินัยอยางรายแรง 
- งานตรวจพิจารณาวินัยอยางรายแรง 

4.3 งานรายงานและดําเนินการทางวินัย 
- งานรายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรง 
- งานรายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง 

     4.4 งานการดําเนินการตามมาตรฐานวิชาชพีและจรรยาบรรณ 

การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการท้ังหลายเพ่ือท่ีจะ
ทราบขอเท็จจริงและพฤติการณตางๆเพ่ือพิสูจนเก่ียวกับเรื่องท่ีกลาวหาและเพ่ือพิจารณาวา ผูถูก
กลาวหาไดกระทําผิดวินัยจริงหรือไม 

- การสอบวินัยเปนระบบไตสวนท่ีศาลจะหาขอเท็จจริงเองไมใชระบบกลาวหาท่ี
โจทกมีหนาท่ีนําสืบ 

- การแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

    ก) ผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีความผิดวินัยไมรายแรง 

      - ผูบังคับบัญชา/ผอ.สถานศึกษา โดยมีอํานาจสั่งลงโทษ ภาคทัณฑ , 
        ตัดเงินเดือน 
      - ผูบังคับบัญชา/ผอ.เขตฯ โดยมีอํานาจสั่งลงโทษภาคทัณฑ, ตัด 

 เงินเดือน , ลดข้ันเงินเดือนครั้งหนึ่งไมเกินหนึ่งข้ัน 
*ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษฯ พ.ศ.2549 ขอ 2 และขอ 3
ข) ผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีความผิดวินัยอยาง 
    รายแรง (ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53) 
     - ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไมมีวิทยฐานะ 

 ผอ.สถานศึกษา / ผอ.เขตฯ 
     - ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวิทยฐานะ 
          ศึกษาธิการจังหวัด 
 **องคประกอบความผิดวินัยรายแรง มีเจตนา/มีหนาท่ีราชการ/ปฏิบัต ิ
    หรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ/กระทําการเพ่ือใหตนเองหรือ 
    ผูอ่ืนไดรับประโยชนอันมิควรได 
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ข้ันตอนการดําเนินการของคณะกรรมการสอบสวน 

1) ประชุมคณะกรรมการ
1.1 รับทราบคําสั่ง 
1.2 พิจารณาขอกลาวหา 
1.3 จัดทําบันทึกการแจงขอกลาวหา 
1.4 กําหนดแผน ข้ันตอนการรวบรวมพยานหลักฐาน 

* การสอบสวนกรณีกระทําผิดวินัยไมรายแรงใหสอบสวนใหแลวเสร็จภายใน 90 วันนับแต
วันท่ีประธานกรรมการไดรับทราบคําสั่งแตงตั้งฯ/ขอขยายเวลาไดไมเกิน 30 วัน 

2) การแจงบันทึกขอกลาวหา (สว.2) ภายใน 15 วันนับแตวันท่ีประธานกรรมการ
ไดรับทราบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

2.1 การแจงตอหนาผูถูกกลาวหา 
2.2 แจงทางไปรษณีย ลงทะเบียนตอบรับ 

3) การรวบรวม พยานหลักฐาน ท่ีเก่ียวกับเรื่องท่ีกลาวหา ภายใน   60 วันนับแต
วันท่ีแจงและอธิบายขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบ 

3.1 การสอบปากคํา พยานบุคคล(เรียกมาสอบสวนเพ่ือสนับสนุน
ขอกลาวหา /พยานบุคคลท่ีผูถูกกลาวหาอาง) 

3.2 การรวบรวมพยานเอกสาร 3.3 การรวบรวมพยานวัตถุ 
ใหบันทึกท่ีมาจากผูใด เวลา ใหใชตนฉบับหรือสําเนาท่ีมีการรับรอง 

4) การจัดทําบันทึกการแจงขอกลาวหาและพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา
(สว.3) ภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดดําเนินการรวบรวมพยานหลักฐานแลวเสร็จ 

4.1 การแจงตอหนาผูถูกกลาวหา 
4.2 แจงทางไปรษณีย ลงทะเบียนตอบรับ 

5) การบันทึกถอยคําผูถูกกลาวหา (สว.4) ผูถูกกลาวหายื่นคําชี้แจงอยางชาไมเกิน
15 วันนับแตวันท่ีไดรับขอกลาวหาและสรุปพยาน/รวบรวมพยานหลักฐานท่ีผูถูกกลาวหาอางใหแลว
เสร็จภายใน 60 วันนับแตวันท่ีไดดําเนินการแจงขอกลาวหาและสรุปพยาน 

6) การสอบปากคําผูถูกกลาวหาและพยาน ตามแบบ สว.4 หรือ สว.5 ท่ี ก.ค.ศ.
กําหนด แลวแตกรณี 

*การสอบปากคําผูเสียหายหรือพยานซ่ึงเปนเด็ก ใหสอบสวนในสถานท่ีท่ีเหมาะสม
สําหรับเด็กและใหมีขาราชการครูท่ีเปนกลางและเชื่อถือได และบุคคลท่ีเด็กรองขอหรือไววางใจเขา
รวมในการสอบปากคํานั้นดวย /   หากผูเสียหายหรือพยานตั้งรังเกียจใหเปลี่ยนตัว 

*ผูพิการหรือไมรูภาษาใหจัดลามท่ีเปนกลางและเชื่อถือได
*หามใหคําม่ันสัญญา ขูเข็ญ หลอกลวง หรือใชกลอุบาย
7) การพิจารณาพยานหลักฐาน

7.1 การไดมา  

7.2 ตรงประเด็นและเพียงพอ 
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  7.3 เปรียบเทียบ/ชั่งน้ําหนัก    

  7.4 วินิจฉัย 
 8) การประชุมคณะกรรมการสอบสวน 
  8.1 ประชุมพิจารณาลงมติ ตามประเด็น 
  8.2 จัดทํารายงานและเสนอความเห็นตอผูสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรวบรวมพยานหลักฐานแลวเสร็จ  

5. งานดําเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ 
5.1 งานพิจารณาอุทธรณ 
 - งานตรวจและพิจารณาคําอุทธรณ 
 - งานสรปุประเด็น รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
 - งานสอบสวนใหมหรือสอบสวนเพ่ิมเติม 
 - งานจัดทํารายงานเสนอผูมีอํานาจพิจารณาสั่งการ 
5.2 งานตรวจสอบและคุมครองสิทธผิูอุทธรณ 
 - งานตรวจแบบคําอุทธรณ 
 - งานตรวจสอบสิทธิและคุมครองสิทธิผูอุทธรณ 
 

6. งานดําเนินการเกี่ยวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข 
6.1 งานพิจารณาการรองทุกข 
 - งานตรวจและพิจารณาคํารองทุกข 
 - งานสรุปประเด็น รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
 - งานจัดทํารายงานเสนอผูมีอํานาจพิจารณาสั่งการ 
6.2 งานตรวจสอบและคุมครองสิทธผิูรองทุกข 
 - งานตรวจแบบคํารองทุกข 
 - งานตรวจสอบสิทธิและคุมครองสิทธิผูรองทุกข 
 

7. งานดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
7.1 งานปองกันความเสียหายเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
 - ความเสียหายอันเกิดจากการทุจริต 
 - ความเสียหายอันเกิดจากการไมปฏิบัติตามกฎหมาย 
  - ความเสียหายอันเกิดจากการโจรกรรมหรือลักทรัพยสินของ 
                 ทางราชการ 
 - ความเสียหายอันเกิดจากอุบัติเหตุ อุบัติภัย วาตภัย และภัยจาก 
   ธรรมชาต ิ

   - ความเสียหายท่ีเกิดจากสาเหตุอ่ืนๆท่ีทางราชการไดรับความ 
   เสียหาย 
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7.2 งานตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตนเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของ 
      เจาหนาท่ี 
7.3 งานตรวจสอบขอเท็จจริงความผิดทางละเมิด 
 - งานตรวจสอบขอเท็จจริง เพ่ือหาผูตองรับผิดทางละเมิดชดใช 
                 คาเสียหาย กับทางราชการ 

  - งานดําเนินการติดตามเรียกใหผูตองรับผิดจากการทําละเมิด 
                                           ชดใชคาเสียหายใหกับทางราชการ 

8. งานดําเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ  
ของรัฐ 
8.1 งานคดีปกครอง 

   - งานปองกันการกระทําความผิดทางคดีปกครองของขาราชการ 
                                            ครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจํา 
                                     - งานดําเนินการทางคดีปกครองของรัฐ 

8.2 งานคดีแพง 
   - งานปองกันการกระทําความผิดทางแพงของขาราชการครู 
                                           และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจํา  
                                           ลูกจางชั่วคราว 

 - งานดําเนินการทางคดแีพงของรัฐ 
8.3 งานคดีอาญา 

   - งานปองกันการกระทําความผิดทางอาญาของขาราชการครู 
                                           และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจํา 
                                           ลูกจางชั่วคราว 

 - งานดําเนินการทางคดีอาญาของรัฐ 
8.4 งานคดีอ่ืนๆ 

   - งานปองกันการกระทําความผิดคดีอ่ืนๆของขาราชการครู 
                                           และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจํา 
                                           ลูกจางชั่วคราว 

 - งานดําเนินการทางคดีอ่ืนขอรัฐ 
 

9. งานดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
9.1 งานจัดการชองทางแจงเรื่องรองเรียนการทุจริต และชองทางการรับฟง 
      ความคิดเห็นเก่ียวกับการทุจริต 
9.2 งานจัดทําขอมูลเชิงสถิติเรื่องรองเรียนการทุจริต 
9.3 งานวิเคราะหความเสี่ยงการทุจริต การดําเนินการเพ่ือจัดการความเสี่ยง 
      รวมกับกลุมงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
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9.4 งานจัดทํามาตรการตางๆเพ่ือปองกันการทุจริต 
9.5 งานจัดทําโครงการฝกอบรมสรางความรูเพ่ือปองกันและปราบปรามการ 
      ทุจริต 
9.6 งานเขตสุจริต งานคุมครองคุณธรรม จริยธรรม และความโปรงใส 
      ท่ีเก่ียวกับภาระงานของกลุมกฎหมายและคดี ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

10. งานศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนา
งานกฎหมายและงานคดีของรัฐ
10.1 งานศึกษา วิเคราะห วิจัยเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดี
10.2 งานจัดทําขอมูล คูมือ การประชาสัมพันธ เพ่ือพัฒนางานกฎหมายและ
        คดี 
10.3 งานติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดี 

11. งานปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย
11.1 งานปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
11.2 งานสนับสนุนการปฏิบตัิงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบ ผูอํานวยการกลุมกฎหมายและคดี และ นิติกรผูปฏิบัติงานกลุม

กฎหมายและคดี สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ตําบลบานเลือก อําเภอ

โพธาราม จังหวัดราชบุรี 

จัดทําโดย 

กลุมกฎหมายและคดี 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

- หมายเลขโทรศัพท  ๐-3223-1606 

- เว็บไซต  www.rb2.go.th. 



 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 แบบคํารองเรียนเรื่องการทุจริต/แจงเบาะแส 

  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

       ราชบุรี เขต 2 

วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ................ 
เรื่อง.................................................... 

เรียน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

ขาพเจา........................................อยูบานเลขท่ี..................หมูท่ี.............ตําบล
...........................อําเภอ................................จังหวัด...................................โทรศัพท...........................
อาชีพ........................................ตําแหนง.................................................................อายุ..............ป 
เลขท่ีบัตรประชาชน............................................ออกโดย..................................................วันออกบัตร
.........................................บัตรหมดอายุ...................................มีความประสงคขอรองเรียน/แจง
เบาะแสตอตานการทุจริต เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 พิจารณา
ดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง 

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................
ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริง

ทุกประการโดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก 

1...............................................................................................จํานวน
..................................ฉบับ 

2...............................................................................................จํานวน
..................................ฉบับ 

3...............................................................................................จํานวน
..................................ฉบับ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

(..........................................................) 



 
                                         แบบคํารองเรียน/รองทุกข 

             กลุมกฎหมายและคดี 
                                                                     สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

       ราชบุรี เขต 2 

     วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ................ 
เรื่อง.................................................... 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

  ขาพเจา........................................อยูบานเลขท่ี..................หมูท่ี.............ตําบล
...........................อําเภอ................................จังหวัด...................................โทรศัพท...........................
อาชีพ........................................ตําแหนง.................................................................อายุ..............ป 
เลขท่ีบัตรประชาชน............................................ออกโดย..................................................วันออกบัตร
.........................................บัตรหมดอายุ...................................มีความประสงคขอรองเรียน/รองทุกข 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือ
ชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง 

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................
  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/รองทุกข ตามขอความขางตนเปนจริงทุก
ประการ ขาฯยินดีรับผิดชอบท้ังทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี โดยขาพเจาขอสงเอกสาร
หลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

  1...............................................................................................จํานวน
..................................ฉบับ 
  2...............................................................................................จํานวน
..................................ฉบับ 
  3...............................................................................................จํานวน
..................................ฉบับ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

      (..........................................................) 

 



แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องคํารองเรียน/รองทุกข 

ท่ี ศธ 04128/    สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
 ราชบุรี เขต 2          
  ตําบลบานเลือก อําเภอโพธาราม 
 จังหวัดราชบุรี 70120 

       วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ................ 

เรื่อง   แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เรียน   ........................................................................... 

อางถึง  หนังสือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ท่ี 04128/ 
   ลงวันท่ี ………………………………………. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  1…………………………………………………………………………………………………… 
        2…………………………………………………………………………………………………… 

ตามท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ไดรับเรื่อง
รองเรียน/รองทุกข ตามท่ีทานไดรองเรียน/รองทุกข ความละเอียดแจงแลว นั้น 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี  เขต 2 ไดรับแจงผลการ
ดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ีเก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองเรียน/รองทุกขแลว 
ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปไดดังนี้ 

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคาน
พรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

   ขอแสดงความนับถือ 

(...................................................................) 
      ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

กลุมกฎหมายและคดี 
โทร. 0-3223-1606



ส่านักงานเขตพื้นที การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
     ส่านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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