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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 ในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลไดนั้น ผูปฏิบัติงานจําเปนตองเขาใจรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย มีข้ันตอน
กระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดี เพ่ือใชพัฒนาให
การปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส เปนธรรม เปนไปตามระเบียบกฎหมายวิธีปฏิบัติของ
ทางราชการกําหนด เกิดความพึงพอใจกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชน 
โดยคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบดวย กระบวนงาน วัตถุประสงค ขอบเขตของงาน ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหบรรลุตามภารกิจ อํานาจหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย
อยางมีประสิทธิภาพ 

(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 ใหยกเลิกความใน  (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 การดําเนินการเรื่องรองเรียน การอุทธรณ      
รองทุกข การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี การดําเนินการเก่ียวกับงานคดี
ปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ การดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ การศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางาน
กฎหมายและงานคดีของรัฐ เปนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญของกลุมกฎหมายและคดี โดยยึดหลัก     
ธรรมาภิบาล เพ่ือความเปนธรรม โปรงใส ภายใตกฎหมาย ระเบียบ ปฏิบัติ เพ่ือตอบสนองภารกิจ
ของหนวยงาน 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการดําเนินงานทางวินัย การดําเนินการเรื่องรองเรียน การอุทธรณ รองทุกข
การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี การดําเนินการเก่ียวกับ
งานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ ถูกตอง รวดเร็ว ตามกฎหมาย 
ระเบียบ วิธีปฏิบัต ิ

2. เพ่ือใหการดําเนินงานทางวินัย การดําเนินการเรื่องรองเรียน การอุทธรณ รองทุกข
การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี การดําเนินการเก่ียวกับ
งานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ เปนธรรม โปรงใส ตามหลัก
ธรรมาภิบาล

3. เพ่ือปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว สังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2

4. เพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดีของ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ราชบุรี เขต 2

ขอบขาย/ภารกิจ กลุมกฎหมายและคดี 
1. งานธุรการ

1.1 งานรับหนังสือราชการ
1.2 งานสงหนังสือราชการ
1.3 งานจัดทําหนังสือราชการ จัดทําขอมูลและสารสนเทศกลุม
1.4 งานจัดการประชุมภายในกลุม
1.5 งานจัดระบบการดําเนินงานกฎหมายและคดีตามโครงสราง
1.6 งานประสานรวบรวมการจัดทําโครงการ แผนปฏิบัตกิารประจําปและงาน
      ท่ีเก่ียวของ 
1.7 งานประสานงานระหวางกลุมงานใน สพท. และสถานศึกษาในสังกัด 

เก่ียวกับการดําเนินงานของกลุม 
1.8 งานประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร และผลงานของกลุม แกผูท่ีเก่ียวของ 
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1.9 รวบรวมการประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุม เพ่ือจัดทํารายงานของ

กลุม 

1.10 งานดําเนินงานธุรการทางวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว 

1.11 งานดําเนินงานธุรการทางกฎหมายท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  และกฎหมายท่ัวไป 

2. งานสงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย
2.1 งานพัฒนาวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ

         ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว 
     2.2 งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         พนกังานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว 

     2.3 งานพัฒนาจรรยาบรรณวิชาชีพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    พนกังานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว 

3. งานดําเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องรองเรียน
3.1 งานรับเรื่องรองเรียน

- งานรองเรียนตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
- งานรองเรียนตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- งานรองเรียนตอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
- งานรองเรียนตอสํานักนายกรัฐมนตร ี
- งานรองเรียนตอสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
 - งานรองเรียนตอ ป.ป.ช. 
- งานรองเรียนตอ ป.ป.ท. 
- งานรองเรียนตอศูนยดํารงธรรม 
- งานรองเรียนตอหนวยตรวจสอบอ่ืนๆ 

3.2 กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน 
- งานตรวจสอบและพิจารณาเรื่องรองเรียน 
- งานคุมครองสิทธิผูท่ีเก่ียวของกับเรื่องรองเรียน 
- งานสืบสวนขอเท็จจริงเบื้องตน 
- งานแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง 
- งานติดตามการจัดการและประเมินผลเรื่องรองเรียน 
- งานแจงผลการสืบสวนขอเท็จจริงใหผูรองเรียนทราบ 
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การยื่นเอกสารการรองเรียน/รองทุกขและข้ันตอนการดําเนินการ 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

จัดทําบันทึกสรุปเร่ือง ทําความเห็น รายงาน
ผูบังคับบัญชา 

ดําเนินการตามที่ผูบังคับบัญชาสั่งการ 

คุมครองสิทธิ์ผูรองเรียน/รองทุกข 

จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาเบื้องตน 

กรณียุติ จัดเกบ็เอกสาร /ไมยุติ ดําเนินการตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัต ิ
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แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน 

รับเรื่องรองเรียน/คุมครองสิทธิผูรองเรียน 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียนทราบ 

(7 วัน) 

ไมยุติแจงผูรองเรียนทราบ (7 วัน) 

/รายงานผูมีอํานาจพิจารณาดําเนินตามระเบียบฯ 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

๒. รองเรียนทางโทรศัพท 

032 -231-606 

๓. รองเรียนทางเว็บไซต 

สพป.รบ.2 

๔. รองเรียนทาง Facebook 

สพป.รบ.2 

ยุติ ไมยุติ 

5. รองเรียนทางตูรับความคิดเห็น
แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน 

สพป.รบ.2 (๑๕ วัน) 

6. รองเรียนผานทางชองทาง

อ่ืนๆ
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4. งานดําเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย
4.1 งานสอบสวนและตรวจพิจารณาวินัยไมรายแรง

- งานสอบสวนวินัยไมรายแรง 
- งานตรวจพิจารณาวินัยไมรายแรง 

4.2 งานสอบสวนและตรวจพิจารณาวินัยอยางรายแรง 
- งานสอบสวนวินัยอยางรายแรง 
- งานตรวจพิจารณาวินัยอยางรายแรง 

4.3 งานรายงานและดําเนินการทางวินัย 
- งานรายงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรง 
- งานรายงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง 

     4.4 งานการดําเนินการตามมาตรฐานวิชาชพีและจรรยาบรรณ 

การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการท้ังหลายเพ่ือท่ีจะ
ทราบขอเท็จจริงและพฤติการณตางๆเพ่ือพิสูจนเก่ียวกับเรื่องท่ีกลาวหาและเพ่ือพิจารณาวา ผูถูก
กลาวหาไดกระทําผิดวินัยจริงหรือไม 

- การสอบวินัยเปนระบบไตสวนท่ีศาลจะหาขอเท็จจริงเองไมใชระบบกลาวหาท่ี
โจทกมีหนาท่ีนําสืบ 

- การแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

    ก) ผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีความผิดวินัยไมรายแรง 

      - ผูบังคับบัญชา/ผอ.สถานศึกษา โดยมีอํานาจสั่งลงโทษ ภาคทัณฑ , 
        ตัดเงินเดือน 
      - ผูบังคับบัญชา/ผอ.เขตฯ โดยมีอํานาจสั่งลงโทษภาคทัณฑ, ตัด 

 เงินเดือน , ลดข้ันเงินเดือนครั้งหนึ่งไมเกินหนึ่งข้ัน 
*ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษฯ พ.ศ.2549 ขอ 2 และขอ 3
ข) ผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีความผิดวินัยอยาง 
    รายแรง (ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53) 
     - ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไมมีวิทยฐานะ 

 ผอ.สถานศึกษา / ผอ.เขตฯ 
     - ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวิทยฐานะ 
          ศึกษาธิการจังหวัด 
 **องคประกอบความผิดวินัยรายแรง มีเจตนา/มีหนาท่ีราชการ/ปฏิบัต ิ
    หรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ/กระทําการเพ่ือใหตนเองหรือ 
    ผูอ่ืนไดรับประโยชนอันมิควรได 
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ข้ันตอนการดําเนินการของคณะกรรมการสอบสวน 

1) ประชุมคณะกรรมการ
1.1 รับทราบคําสั่ง 
1.2 พิจารณาขอกลาวหา 
1.3 จัดทําบันทึกการแจงขอกลาวหา 
1.4 กําหนดแผน ข้ันตอนการรวบรวมพยานหลักฐาน 

* การสอบสวนกรณีกระทําผิดวินัยไมรายแรงใหสอบสวนใหแลวเสร็จภายใน 90 วันนับแต
วันท่ีประธานกรรมการไดรับทราบคําสั่งแตงตั้งฯ/ขอขยายเวลาไดไมเกิน 30 วัน 

2) การแจงบันทึกขอกลาวหา (สว.2) ภายใน 15 วันนับแตวันท่ีประธานกรรมการ
ไดรับทราบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

2.1 การแจงตอหนาผูถูกกลาวหา 
2.2 แจงทางไปรษณีย ลงทะเบียนตอบรับ 

3) การรวบรวม พยานหลักฐาน ท่ีเก่ียวกับเรื่องท่ีกลาวหา ภายใน   60 วันนับแต
วันท่ีแจงและอธิบายขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบ 

3.1 การสอบปากคํา พยานบุคคล(เรียกมาสอบสวนเพ่ือสนับสนุน
ขอกลาวหา /พยานบุคคลท่ีผูถูกกลาวหาอาง) 

3.2 การรวบรวมพยานเอกสาร 3.3 การรวบรวมพยานวัตถุ 
ใหบันทึกท่ีมาจากผูใด เวลา ใหใชตนฉบับหรือสําเนาท่ีมีการรับรอง 

4) การจัดทําบันทึกการแจงขอกลาวหาและพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหา
(สว.3) ภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดดําเนินการรวบรวมพยานหลักฐานแลวเสร็จ 

4.1 การแจงตอหนาผูถูกกลาวหา 
4.2 แจงทางไปรษณีย ลงทะเบียนตอบรับ 

5) การบันทึกถอยคําผูถูกกลาวหา (สว.4) ผูถูกกลาวหายื่นคําชี้แจงอยางชาไมเกิน
15 วันนับแตวันท่ีไดรับขอกลาวหาและสรุปพยาน/รวบรวมพยานหลักฐานท่ีผูถูกกลาวหาอางใหแลว
เสร็จภายใน 60 วันนับแตวันท่ีไดดําเนินการแจงขอกลาวหาและสรุปพยาน 

6) การสอบปากคําผูถูกกลาวหาและพยาน ตามแบบ สว.4 หรือ สว.5 ท่ี ก.ค.ศ.
กําหนด แลวแตกรณี 

*การสอบปากคําผูเสียหายหรือพยานซ่ึงเปนเด็ก ใหสอบสวนในสถานท่ีท่ีเหมาะสม
สําหรับเด็กและใหมีขาราชการครูท่ีเปนกลางและเชื่อถือได และบุคคลท่ีเด็กรองขอหรือไววางใจเขา
รวมในการสอบปากคํานั้นดวย /   หากผูเสียหายหรือพยานตั้งรังเกียจใหเปลี่ยนตัว 

*ผูพิการหรือไมรูภาษาใหจัดลามท่ีเปนกลางและเชื่อถือได
*หามใหคําม่ันสัญญา ขูเข็ญ หลอกลวง หรือใชกลอุบาย
7) การพิจารณาพยานหลักฐาน

7.1 การไดมา  

7.2 ตรงประเด็นและเพียงพอ 
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  7.3 เปรียบเทียบ/ชั่งน้ําหนัก    

  7.4 วินิจฉัย 
 8) การประชุมคณะกรรมการสอบสวน 
  8.1 ประชุมพิจารณาลงมติ ตามประเด็น 
  8.2 จัดทํารายงานและเสนอความเห็นตอผูสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรวบรวมพยานหลักฐานแลวเสร็จ  

5. งานดําเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ 
5.1 งานพิจารณาอุทธรณ 
 - งานตรวจและพิจารณาคําอุทธรณ 
 - งานสรปุประเด็น รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
 - งานสอบสวนใหมหรือสอบสวนเพ่ิมเติม 
 - งานจัดทํารายงานเสนอผูมีอํานาจพิจารณาสั่งการ 
5.2 งานตรวจสอบและคุมครองสิทธผิูอุทธรณ 
 - งานตรวจแบบคําอุทธรณ 
 - งานตรวจสอบสิทธิและคุมครองสิทธิผูอุทธรณ 
 

6. งานดําเนินการเกี่ยวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข 
6.1 งานพิจารณาการรองทุกข 
 - งานตรวจและพิจารณาคํารองทุกข 
 - งานสรุปประเด็น รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
 - งานจัดทํารายงานเสนอผูมีอํานาจพิจารณาสั่งการ 
6.2 งานตรวจสอบและคุมครองสิทธผิูรองทุกข 
 - งานตรวจแบบคํารองทุกข 
 - งานตรวจสอบสิทธิและคุมครองสิทธิผูรองทุกข 
 

7. งานดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
7.1 งานปองกันความเสียหายเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
 - ความเสียหายอันเกิดจากการทุจริต 
 - ความเสียหายอันเกิดจากการไมปฏิบัติตามกฎหมาย 
  - ความเสียหายอันเกิดจากการโจรกรรมหรือลักทรัพยสินของ 
                 ทางราชการ 
 - ความเสียหายอันเกิดจากอุบัติเหตุ อุบัติภัย วาตภัย และภัยจาก 
   ธรรมชาต ิ

   - ความเสียหายท่ีเกิดจากสาเหตุอ่ืนๆท่ีทางราชการไดรับความ 
   เสียหาย 
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7.2 งานตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตนเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของ 
      เจาหนาท่ี 
7.3 งานตรวจสอบขอเท็จจริงความผิดทางละเมิด 
 - งานตรวจสอบขอเท็จจริง เพ่ือหาผูตองรับผิดทางละเมิดชดใช 
                 คาเสียหาย กับทางราชการ 

  - งานดําเนินการติดตามเรียกใหผูตองรับผิดจากการทําละเมิด 
                                           ชดใชคาเสียหายใหกับทางราชการ 

8. งานดําเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ  
ของรัฐ 
8.1 งานคดีปกครอง 

   - งานปองกันการกระทําความผิดทางคดีปกครองของขาราชการ 
                                            ครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจํา 
                                     - งานดําเนินการทางคดีปกครองของรัฐ 

8.2 งานคดีแพง 
   - งานปองกันการกระทําความผิดทางแพงของขาราชการครู 
                                           และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจํา  
                                           ลูกจางชั่วคราว 

 - งานดําเนินการทางคดแีพงของรัฐ 
8.3 งานคดีอาญา 

   - งานปองกันการกระทําความผิดทางอาญาของขาราชการครู 
                                           และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจํา 
                                           ลูกจางชั่วคราว 

 - งานดําเนินการทางคดีอาญาของรัฐ 
8.4 งานคดีอ่ืนๆ 

   - งานปองกันการกระทําความผิดคดีอ่ืนๆของขาราชการครู 
                                           และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจํา 
                                           ลูกจางชั่วคราว 

 - งานดําเนินการทางคดีอ่ืนขอรัฐ 
 

9. งานดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
9.1 งานจัดการชองทางแจงเรื่องรองเรียนการทุจริต และชองทางการรับฟง 
      ความคิดเห็นเก่ียวกับการทุจริต 
9.2 งานจัดทําขอมูลเชิงสถิติเรื่องรองเรียนการทุจริต 
9.3 งานวิเคราะหความเสี่ยงการทุจริต การดําเนินการเพ่ือจัดการความเสี่ยง 
      รวมกับกลุมงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
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9.4 งานจัดทํามาตรการตางๆเพ่ือปองกันการทุจริต 
9.5 งานจัดทําโครงการฝกอบรมสรางความรูเพ่ือปองกันและปราบปรามการ 
      ทุจริต 
9.6 งานเขตสุจริต งานคุมครองคุณธรรม จริยธรรม และความโปรงใส 
      ท่ีเก่ียวกับภาระงานของกลุมกฎหมายและคดี ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

10. งานศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนา
งานกฎหมายและงานคดีของรัฐ
10.1 งานศึกษา วิเคราะห วิจัยเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดี
10.2 งานจัดทําขอมูล คูมือ การประชาสัมพันธ เพ่ือพัฒนางานกฎหมายและ
        คดี 
10.3 งานติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมายและงานคดี 

11. งานปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย
11.1 งานปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
11.2 งานสนับสนุนการปฏิบตัิงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบ ผูอํานวยการกลุมกฎหมายและคดี และ นิติกรผูปฏิบัติงานกลุม

กฎหมายและคดี สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ตําบลบานเลือก อําเภอ

โพธาราม จังหวัดราชบุรี 

จัดทําโดย 

กลุมกฎหมายและคดี 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

- หมายเลขโทรศัพท  ๐-3223-1606 

- เว็บไซต  www.rb2.go.th. 



 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 แบบคํารองเรียนเรื่องการทุจริต/แจงเบาะแส 

  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

       ราชบุรี เขต 2 

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

เรียน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

ขาพเจา........................................อยูบานเลขท่ี..................หมูท่ี.............ตําบล
...........................อําเภอ................................จังหวัด...................................โทรศัพท...........................
อาชีพ........................................ตําแหนง.................................................................อายุ..............ป 
เลขท่ีบัตรประชาชน............................................ออกโดย..................................................วันออกบัตร
.........................................บัตรหมดอายุ...................................มีความประสงคขอรองเรียน/แจง
เบาะแสตอตานการทุจริต เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 พิจารณา
ดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง 

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

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

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

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

..............................................................................................................................................................
ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริง

ทุกประการโดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

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



 
                                         แบบคํารองเรียน/รองทุกข 

             กลุมกฎหมายและคดี 
                                                                     สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

       ราชบุรี เขต 2 

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

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

  ขาพเจา........................................อยูบานเลขท่ี..................หมูท่ี.............ตําบล
...........................อําเภอ................................จังหวัด...................................โทรศัพท...........................
อาชีพ........................................ตําแหนง.................................................................อายุ..............ป 
เลขท่ีบัตรประชาชน............................................ออกโดย..................................................วันออกบัตร
.........................................บัตรหมดอายุ...................................มีความประสงคขอรองเรียน/รองทุกข 
เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือ
ชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง 

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

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

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

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

..............................................................................................................................................................
  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/รองทุกข ตามขอความขางตนเปนจริงทุก
ประการ ขาฯยินดีรับผิดชอบท้ังทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี โดยขาพเจาขอสงเอกสาร
หลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

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

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 



แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องคํารองเรียน/รองทุกข 

ท่ี ศธ 04128/    สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
 ราชบุรี เขต 2          
  ตําบลบานเลือก อําเภอโพธาราม 
 จังหวัดราชบุรี 70120 

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

เรื่อง   แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

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

อางถึง  หนังสือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ท่ี 04128/ 
   ลงวันท่ี ………………………………………. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  1…………………………………………………………………………………………………… 
        2…………………………………………………………………………………………………… 

ตามท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ไดรับเรื่อง
รองเรียน/รองทุกข ตามท่ีทานไดรองเรียน/รองทุกข ความละเอียดแจงแลว นั้น 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี  เขต 2 ไดรับแจงผลการ
ดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ีเก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองเรียน/รองทุกขแลว 
ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปไดดังนี้ 

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

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

..............................................................................................................................................................
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคาน
พรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

   ขอแสดงความนับถือ 

(...................................................................) 
      ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

กลุมกฎหมายและคดี 
โทร. 0-3223-1606



ส่านักงานเขตพื้นที การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
     ส่านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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