
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มกฎหมายและคดี 

 

 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

เชียงใหม่ เขต 3 
 



ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  ที่ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรได้ทราบถึง
การจัดโครงสร้างองค์กรว่ากลุ่มงานกฎหมายและคดีมีการแบ่งโครงสร้างขององค์กรอย่างไรหน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละงานเป็นอย่างไร ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร มีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่องใดบ้าง 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร มีหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างไร ตลอดจน
ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน และบัญชีควบคุม หรือก ากับงานด้านต่างๆ ที่มีความส าคัญและต้องปฏิบัติ  
อย่างต่อเนื่องมีเรื่องใดบ้าง ซึ่งเป็นเรื่องที่มีความส าคัญ และเป็นความจ าเป็นอย่างยิ่ง ที่ผู้ปฏิบัติงานใน
ต าแหน่งนิติกรควรได้ทราบ และท าความเข้าใจใน เบื้องต้น ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้
เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานในองค์กรต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบญั 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน ๑ 
ส่วนที่ ๒ โครงสร้างการจัดองค์กรของสานักงานกฎหมาย ๓ 
ส่วนที่ ๓ ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร ๔ 
ส่วนที่ ๔ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ๕ 
ส่วนที่ ๕ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร ๖ 
ส่วนที่ ๖ ข้อมูลในการปฏิบัติงาน ๓๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที ่1 
ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน 

1. ชื่อหน่วยงาน 
กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 

2. ที่ตั้ง 
ชั้น 3 อาคารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ เลขที่ 177   
หมู่ 12 ต าบลเวียง  อ าเภอฝาง  จังหวัดเชียงใหม่  50110 

3. ประวัติความเป็นมา 
กลุ่มกฎหมายและคดี  เป็นหน่วยงานที่ได้มีการปรับเปลี่ยนสถานภาพจากเดิม ที่มีฐานะ

เป็นกลุ่มงาน คือ กลุ่มงานวินัยและนิติการ ในสังกัดกลุ่มบริหารงานบุคคล ต่อมาได้มีประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  ลงวันที่ 28  
สิงหาคม 2561  

4. ปณิธาน วิสัยทัศน์ ภารกิจ วัตถุประสงค์และนโยบาย 

ปณิธาน 
คลี่คลายทุกข์ปัญหา  เมื่อปรึกษากลุ่มกฎหมายและคดี 

วิสัยทัศน์ 
กลุ่มกฎหมายและคดี เป็นหน่วยงานเฉพาะในการปฏิบัติงานด้านกฎหมายของ ส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 สามารถตอบสนองภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

ภารกิจ 
ส านักงานกฎหมาย เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่งต่างๆ งานที่เกี่ยวกับคดีความของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 ทั้งในคดีแพ่ง อาญา ล้มละลาย ปกครอง และทรัพย์สินทางปัญญา 
งานด้านบังคับคดีหลังจากที่ศาลมีค าพิพากษา งานด้านนิติกรรม สัญญา งานด้านวินัย และการรักษาวินัย
บุคลากรในสังกดัส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์ 
1. เป็นหน่วยงานที่ดูแลรับผิดชอบงานทางด้านกฎหมายและนิติกรรมของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 สามารถตอบสนองภารกิจต่างๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 ได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับภารกิจและ
วัตถุประสงค์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 ตลอดจนเพ่ือรองรับนโยบาย
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 ในการพัฒนาศักยภาพในการบริหารงานให้
เกิดประโยชน์สูงสุด 

1. เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่ผู้บริหาร
และหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนบุคลากรและผู้สนใจทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทาง เจรจา 
ไกล่เกลี่ยและประนีประนอมทางด้านกฎหมาย ในปัญหาด้านต่างๆ ของหน่วยงานและบุคลากรในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ให้เป็นไปตาม  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและค าสั่ง 
อย่างถูกต้อง ยุติธรรมและโดยสันติวิธี 

3. เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันในด้าน
กฎหมายระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 
เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 

4. เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคบั ประกาศ ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องในด้านกฎหมายจากหน่วยงาน 
ภายนอกเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและบริการ 

นโยบาย 
กลุ่มงานกฎหมายและคดี เป็นหน่วยงานที่ดูแลรับผิดชอบการด าเนินงานด้านต่างๆ            

ของหน่วยงาน ให้เป็นไปตามปณิธาน ภารกิจ และวัตถุประสงค์ ที่บุคลากรของหน่วยงานได้วางไว้ร่วมกันได้
อย่างมีศักยภาพสอดคล้องกับการด าเนินนโยบายขอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต 3  มีความเป็นกลาง ในการท าหน้าที่ และอยู่บนพ้ืนฐานของหลักการและเหตุผล เพ่ือน าไปสู่ความเป็น
หน่วยงานเฉพาะ ที่มีความเข้มแข็งต่องานด้านกฎหมายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 3 
 
 
 
 
 
 
 

 



ส่วนที ่2 
โครงสร้างการจัดองค์กรของสานักงานกฎหมาย 

กลุ่มกฎหมายและคดี สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 การจัด
โครงสร้างองค์กรและหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มกฎหมายและคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ส่งเสริม  สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
2. ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
3. ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
7. ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ 

 
 
 
 
 

ส านักงาน ก.ค.ศ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 
๓  

กลุ่มกฎหมายและคดี 



ส่วนที ่3 
ภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร 

ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกรในสังกัดกลุ่มกฎหมายและคดี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  

ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งนิติกร 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเสริม  สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
 

ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
 

ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
 

ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
 

ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 

ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 

ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ 



ส่วนที่ 4 
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายชื่อกระบวนงาน 
ระยะเวลาด าเนินการ

แล้วเสร็จ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 

 1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
2. ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ   
    ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่ง 
3. รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน  
    เพ่ือด าเนินการทางคดี 
 4. การด าเนินการบังคับคดี 
5. การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับ 
    วินัยข้าราชการ พนักงาน  ลูกจ้างประจ า    
    และลูกจ้างชั่วคราว 
6. ตรวจพิจารณาเก่ียวกับการอุทธรณ์หรือ 
   ร้องทุกข์ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
7. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิด 
    ทางละเมิด 

30 วัน 
30 - 60 วัน 

 
30 - 60 วัน 

 
บังคับคดีภายใน10 ปี 

ภายใน 180 วัน 
 
 

30 วัน 
 

60 วัน 
 

กลุ่มกฎหมายและคดี 
” 
 
” 
 
” 
” 
 
 
” 
 
” 
 

กลุ่มกฎหมายและคดี 
” 
 
” 
 
” 
” 
 
 
” 
 
” 
 
 



ส่วนที ่5 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง นิติกร 

การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนิติกร มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน และ 
แผนผังในการปฏิบัติงาน แสดงโดยสังเขปในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 
 

1. การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 
การพิจารณาวินิจฉัยข้อกฎหมาย ลักษณะของงานเป็นการตรวจสอบเอกสารต่างๆ หรือพิจารณา

ข้อหารือต่างๆ ที่หน่วยงานภายในสังกัดของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
เสนอเข้ามา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบเอกสาร หรือข้อหารือในเรื่องเกี่ยวกับ กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ของของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 
3 หรือเป็นเรื่องกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ตลอดจนเอกสารต่างๆ ที่ทางราชการเวียนให้ทราบ 
อาทิ มติ ครม. ซึ่งในการพิจารณาตรวจสอบเอกสารหรือข้อหารือในแต่ละเรื่องจะพิจารณาตรวจสอบเรื่อง
ต่างๆ ที่มีการ เสนอเข้ามาว่าเกี่ยวข้องด้วยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารใน
เรื่องใด เคยมีการตรวจสอบหรือมีการตอบข้อหารือในลักษณะดังกล่าวหรือไม่ ถ้ าไม่มีอาจใช้ดุลยพินิจการ
ตีความหรือการแปลความ ตามตัวอักษรหรือตามเจตนารมณ์ของกฎ ระเบียบนั้นๆ แล้วแต่กรณี หากกรณี
เป็นกฎระเบียบของทางราชการ ถ้ าพิจารณาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติอาจหารือหรือหาข้อมูลไปยังส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อยุติในเรื่องดังกล่าว อาทิ ปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง อาจต้อง
หารือไปยังกระทรวงการคลัง ซึ่งเป็นหน่วยงานที่บังคับใช้ระเบียบ เป็นต้น จากนั้นจะท าความเห็นเสนอ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 เพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบตามความเห็น
ดังกล่าว ก็จะแจ้งผลการพิจารณานั้นต่อหน่วยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพ่ือทราบ หรือหากเป็นเรื่องที่เก่ียวข้อง
กับหน่วยงานอ่ืนๆ ด้วย ก็จะเสนอให้เวียนผลการพิจารณานั้นให้ทุกหน่วยงานสังกัดของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  30 วัน 

กรณีต้องหารือหน่วยงานภายนอกประมาณ 60 วัน 
 

 

แผนการด าเนินงาน 
การพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

1. หน่วยงานเสนอข้อหารือ/ปัญหาทางกฎหมาย 

2.กลุ่มกฎหมายและคดีตรวจสอบเรื่องที่เสนอมาว่าเกี่ยวด้วย  
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  ประกาศ ค าสั่งหรือเอกสารเรื่องใด 

3. วินิจฉัยข้อหารือให้ความเห็นทางกฎหมายเสนอให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 

4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต ๓ เห็นชอบ 

5. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่หารือทราบหรือในกรณีข้อ

หารือนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอื่นด้วยก็จะเวียนให้ทุกหน่วยงาน

ทราบและถือปฏิบัติต่อไป 



4. รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 

1. คดีแพ่ง คดีล้มละลาย คดีทรัพย์สินทางปัญญา หรือคดีปกครอง 
1.1 กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 หน่วยงาน หรือ

ผู้กระท าการแทนเป็นคู่ความแล้วแต่กรณีการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี
มีล าดับขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

1.1.1 กรณีเป็นฝ่ายใช้สิทธิฟ้อง หรือฟ้องแย้ง ในฐานะโจทก์ หรือ ผู้ฟ้องคดี
หลังจากได้รับเรื่องจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดีนั้นแล้วประมวล
เรื่องพร้อมความเห็นเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 เพ่ือน าเสนอ          
ให้ส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการด าเนินการฟ้องร้องหรือฟ้องแย้งแทนส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 ภายในอายุความ ต่อไป 

1.1.2 กรณีเป็นฝ่ายถูกบุคคลภายนอกใช้สิทธิทางศาลบังคับให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 กระท าการ หรืองดเว้นกระท าการใด ซึ่งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 อยู่ในฐานะจ าเลย หรือผู้ถูกฟ้องคดี หลังจากที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 ได้รับหมายเรียกจากศาลให้ยื่นค าให้การ นิติกรจะเป็นผู้รวบรวม
ข้อเท็จจริงจากหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับมูลคดี แล้วประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 เพ่ือน าเสนอส านักงานอัยการสูงสุด              
จัดพนักงานอัยการด าเนินการยื่นค าให้การแก้ต่างคดีแทนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
เชียงใหม่ เขต 3 ภายในระยะเวลาทีศ่าลก าหนดต่อไป 

1.2 กรณีบุคลากรถูกฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติราชการ หลังจากได้รับเรื่องจากบุคลากร  
นิติกรจะเป็นผู้ประสานกับผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือสรุปข้อเท็จจริง เพ่ือประมวลเรื่องพร้อมความเห็นเสนอส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 เพ่ือน าเสนอส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงานอัยการให้
ความช่วยเหลือต่อไป 

2. คดีอาญา 
2.1 กรณสี านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 เป็นผู้เสียหาย นิติกร

จะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประมวลข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นเสนอส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 มอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดด าเนินการร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนในท้องที่ที่มูลคดีเกิดขึ้นภายในอายุ และติดตามผลทางคดีแล้วรายงานให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๓ ทราบ เป็นระยะจนกว่าคดีจะถึงที่สุด ทั้งนี้ หากเป็นคดี
ความผิดอันยอมความได้จะต้องร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนภายในก าหนดสามเดือนนับแต่วันที่อธิการบดี
ทราบมูลคดีอาญานั้นๆ 

 



2.2 กรณ ีผู้แทนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 หรือ บุคลากร
ถูกร้องทุกข์เป็นผู้ต้องหา อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ นิติกรจะเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้
ที่เก่ียวข้องเพ่ือประมวลข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานต่างๆ ที่เก่ียวข้องพร้อมความเห็นเสนอส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 เพ่ือขอความอนุเคราะห์ส านักงานอัยการสูงสุดจัดพนักงาน
อัยการให้ความช่วยเหลือ ต่อไป ทั้งนี้จะต้องขอให้ส านักงานอัยการสูงสุดเข้ามาช่วยเหลือก่อนที่พนักงาน
สอบสวนจะมคีวามเห็นและส่งสานวนไปยังพนักงานอัยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน      30-60  วัน 

การรวบรวมข้อเท็จจรงิและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดีมี
แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้

1. คดีแพ่ง/คดีปกครอง/คดีล้มละลาย/คดีทรัพย์สินทาง
ปัญญา และด าเนินกระบวนพิจารณาทางอนุญาตตุลาการ 

1. เป็นผู้ต้องหา 
(สพป.เชียงใหม่ เขต ๓/บุคลากร) 

1. คดีอาญา 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ เป็น

ผู้เสียหาย 

2. กลุ่มกฎหมายและคดีจะประสานงานโรงเรียน
เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

2. ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต ๓ มอบอ านาจให้
เจ้าหน้าที่ร้องทุกข์และติดตามผลแล้ว

รายงานผลคดีจนคดีถึงที่สุด 

3. เสนอ/รายงาน สพฐ. เพื่อขอความอนุเคราะห์ส านักงานอัยการสูงสุด 

4. กลุ่มกฎหมายและคดีจะประสานงานกับพนักงาน
อัยการในการให้ความช่วยเหลือในชั้นสอบสวน/จัดท าค า

ฟ้อง/จัดท าค าให้การ 

5. กลุ่มกฎหมายจะประสานงานกับพนักงานอัยการจนกว่าคดีจะถึงที่สุด 



5. การด าเนินการบังคับคดี 
5.1 การบังคับคดีแพ่ง 
เริ่มจากศาลมีค าพิพากษาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 ชนะคดีแล้ว 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 อยู่ในฐานะเจ้าหนี้ตามค าพิพากษา หากจ าเลย
หรือลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้ พนักงานอัยการจะขอให้ศาลออกหมาย บังคับคดี และเมื่อศาลได้
ออกหมายบังคับคดีแล้ว พนักงานอัยการจะแจ้งมาเป็นหนังสือให้ด าเนินการสืบหาทรัพย์สินลูกหนี้(จ าเลย) 
เพ่ือจะได้ยึด อ ายัด มาขายทอดตลาด เอาเงินช าระหนี้ต่อไปการสืบทรัพย์สิน จะกระท าในขั้นตอนดังกล่าว
หรือบางครั้งในระหว่างการด าเนินคดีของศาลชั้นต้น ถ้ าโจทก ์(เจ้าหนี้) ส ามารถให้เบาะแสข้อมูลได้ว่าลูกหนี้
มีทรัพย์สินใดและทรัพย์สินนั้นอาจจะมีการถ่ายโอนไปให้ผู้อ่ืน โจทก์ (เจ้าหนี้) ก็อาจให้ศาลคุ้มครองสิทธิ
ชั่วคราว โดยอาจยึด / อ ายัดทรัพย์นั้นๆ ไว้ชั่วคราวก่อนก็ได้ 

วิธีการสืบทรัพย์ มีดังนี้ 
1. สอบถามข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน (ทะเบียนราษฎร์) ไปยังส านักทะเบียนกลางกรมการปกครอง 

(กรณีลูกหนี้เป็นบุคคลธรรมด า)หรือกรมทะเบียนการค้ า กระทรวงพาณิชย์ (กรณีลูกหนี ้เป็นนิติบุคคล) 
2. ไปตรวจสอบ สืบสวน ณ สถานที่นั้นๆหรือสถานที่ใกล้เคียง เพ่ือให้ได้ข้อมูลเบื้องต้นของการมี

สถานภาพบุคคลเป็นเบื้องต้นว่าอยู่ ณ สถานที่นั้นจริง กรณีนี้แยกเป็น 2 ประเด็น 
2.1 ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน (จะฐานะใดก็ตาม) และตัวตนอยู่ในบ้านจริง ก็จะเข้าไปเจรจา 

หรือเฝ้าสังเกตความเป็นไป โดยเฉพาะทรัพย์สินในบ้าน 
2.2 ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน(ฐานะใดก็ตาม)แต่ตัวตนไม่ได้อยู่จริง เช่นการแจ้งย้ายชื่อมาอยู่

บ้านผู้อ่ืนเพ่ือหลีกหนีการติดตามเช่นนี้ ก็จะสอบถามเจ้าบ้านหรือผู้ที่อยู่ในบ้านว่าผู้ใดอยู่บ้างเพ่ือหาข้อพิรุธ
และจดหรือสังเกตทรัพย์สินที่อาจจะเป็นของลูกหนี้ (จ าเลย) ที่ซ่อนอยู่ เช่น ยานพาหนะ ต่างๆ เพ่ือจะได้
น ามาตรวจสอบทางทะเบียนต่อไป 

3. จากการหาข้อมูลตาม 2. บางครั้งได้เบาะแสร่องรอยการประกอบอ าชีพ หรือถิ่นท่ีอยู่ที่หลบซ่อน
ที่อาจสืบสวนขยายผลต่อไป หากลูกหนี้ (จ าเลย) เป็นบุคคลที่อาจมีพิษภัย มีลักษณะอาชญากร ก็จะขอ
ความร่วมมือจากเจ้าพนักงานสอบสวน (ต ารวจ) ให้ไปช่วยร่วมตรวจด้วย หรือแม้ลูกหนี้ (จ าเลย) เป็นบุคคล
ธรรมดา แต่เวลาสถานที่ไม่เอ้ืออ านวยในการสอบสวนสืบสวน ก็อาจให้ข้อมูลต าหนิรูปพรรณ แหล่งข่าว
เบื้องต้นเพื่อให้ต ารวจช่วยสืบสวนให้อีกทางหนึ่ง แล้วสอบถามหรือกลับมาเก็บข้อมูลเป็นระยะๆ 

4. การสืบทรัพย์สินทางทะเบียนราชการ จะใช้ในการตรวจสอบทรัพย์สินที่ต้องมีทะเบียนควบคุม 
เช่น ยานพาหนะ ที่ดิน สิทธิการเช่าโทรศัพท์ เงินฝากในธนาคาร ปกติจะท าปีละ 2 - 3 ครั้ง แต่ในส่วนของ
ธนาคารอาจมีปัญหาในทางปฏิบัติ เพราะหน่วยเก็บข้อมูลที่ถามไปจะปฏิเสธหรือภาคเสธในท านองเป็น
ความลับของลูกค้ า 

ผลการสืบทรัพย์ 
ถ้าได้ข้อมูลทางทรัพย์สินก็จะรายงานกรมบังคับคดี หาทางยึด หรืออายัดทรัพย์นั้นๆต่อไป 
ถ้าได้ทราบเฉพาะความมีตัวตน(ยังมีชีวิตอยู่) และอาชีพ ถิ่นที่อยู่ ก็จะเก็บเป็นข้อมูลในส านวนและ

รายงานให้กรมบัญชีกลาง ตามระยะเวลา ๓ - ๔ เดือนต่อครั้ง 



 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน บังคับคดีภายใน 10 ปี  
                                                    ตามมาตรา 271  แห่งพระราชบัญญัติวิธีพิจารณาความแพ่ง 

การด าเนินการบังคับคดี 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี ้

การด าเนินการบังคับคดี (คดีแพ่ง) 
มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

ศาลมีค าพิพากษาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓  ชนะคดี 

กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษาไม่ช าระหนี้ตามค าพิพากษา 

ขอให้พนักงานอัยการยื่นค าร้องต่อศาลขอให้ออกหมายบังคับคดี 

นิติกรด าเนินการสืบหาทรัพย์สินของลูกหนี้เพ่ือบังคับคดี 

กรณีไม่พบทรัพย์สิน 

รายงานให้ส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานและกรมบัญชีกลางทราบ 

กรณีพบทรัพย์สิน 

นิติกรด าเนินการตั้งเรื่องในการบังคับคดี
ที่กรมบังคับคดี 

นิติกรน าเจ้าพนักงานบังคับคดีไปด าเนินยึดทรัพย์สิน
ของลูกหนี้ 

เงินที่ได้จากการบังคับคดี  กรณีเป็นเงินที่ต้องส่ง
กระทรวงการคลัง ให้น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 



6. ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากร 
การด าเนินการทางวินัยจะเริ่มตั้งแต่มีผู้กล่าวหา กล่าวหาข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 ว่ากระท าความผิดทางวินัย โดยการกล่าวหานั้น
กระท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือท าเป็นหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นโดยล าดับจนถึงหัวหน้า             
ส่วนราชการ นิติกรจะพิจารณาข้อกล่าวหานั้นๆ ว่ามีลักษณะอย่างไร เป็นข้อกล่าวหาซึ่งมีพยานหลักฐาน
เพียงพอที่จะชี้ชัดได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยจริงตามข้อกล่าวหาหรือไม่ ซึ่งมีขั้นตอนการพิจารณา 
กล่าวคือ 

กรณีข้อกล่าวหานั้นมีมูลความผิดจริง ตาม พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
พ.ศ. 2547 หรือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 ในบทวินัย 
หากเป็นมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และมีมูลว่ากระท าผิดจริง โดยอาจมีค ารับสารภาพของผู้ถูกกล่าวหา             
ก็จะพิจารณาว่ามูลความผิดในลักษณะดังกล่าวส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 
/กคศ. เคยพิจารณาลงโทษในฐานใดก็จะเสนอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3
พิจารณาลงโทษ ในฐานเดียวกันหรือให้เป็นมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยไม่จ าต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนก็ได้ 

กรณีข้อกล่าวหานั้นๆ ไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะลงโทษผู้ถูกกล่าวหาได้ ก็จะเสนอต่อส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 เพ่ือมอบให้ผู้ถูกกล่าวหาได้โต้แย้งหักล้างข้อกล่าวหาและ
ชี้แจงว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด หรืออาจท าความเห็นเสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงในเรื่องดังกล่าว          
ในการด าเนินการสอบสวนจะรวบรวมพยานหลักฐานทั้งที่เป็นเอกสารและบุคคล ค าให้การต่างๆน ามา
ประมวลเข้าด้วยกัน และสรุปว่าข้อเท็จจริงตามข้อกล่าวหานั้นเป็นประการใด หากพิจารณาแล้วไม่มีมูล
ความผิดทางวินัยก็จะเสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 เพ่ือยุติเรื่องที่
สอบสวนหรือมีมูลความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรงก็จะเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 เพ่ือพิจารณาลงโทษตามมาตรฐานที่เคยลงไว้ โดยท าค าสั่งลงโทษเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ลงนามและรายงานให้ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่เพ่ือพิจารณา แล้วแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 

ทั้งนี้ ในกรณีที่เห็นว่าพฤติการณ์เป็นความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง และจะเสนอลงโทษทางวินัย        
ในการด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเรื่องดังกล่าว จะต้องให้หลักประกันความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหา      
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง โดยควรด าเนินการเป็นขั้นตอนตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการสอบสวน พิจารณาที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 โดยอนุโลม 

กรณีพิจารณาแล้วปรากฏว่ามีมูลความผิดวินัยร้ายแรง ก็จะเสนอต่อศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ 
เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยร้ายแรง และด าเนินการขั้นตอนการสอบสวนที่ก าหนดไว้ในกฎ กคศ. 
ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา เมื่อการสอบสวนเสร็จสิ้นแล้วจะเสนอส านวนการสอบสวนต่อศึกษาธิการ
จังหวัดเชียงใหม่ เพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีที่ต้องมีการลงโทษทางวินัยก็จะจัดท าค าสั่งลงโทษเสนอ
ศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ และแจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบต่อไป 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของ
บุคลากร มีแผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

มีการร้องเรียน/กล่าวหา 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ มอบกลุ่มกฎหมายและคดี 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง/แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

มีมูลความผิดทางวินัย 

มีมูลวินัยร้ายแรง 

รายงานศึกษาธิการ

จังหวัด 

รายงาน ศธจ.เพ่ือแต่งตั้ง
กรรมการสอบสวน 

ด าเนินการตาม
ศึกษาธิการจังหวัดสั่ง

การ 

เสนอส านวนให้ ศธจ.

พิจารณา 

ผลการสอบสวนจาก
ศึกษาธิการจังหวัด 

ยุติเรื่อง 

ไม่มีมูลตามที่กล่าวหา 

มีมูลวินัยไม่ร้ายแรง 

ผลการสอบสวนเป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง 

ท าค าสั่งลงโทษ 



7. ตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณ์ หรือร้องทุกข์ของบุคลากร 
7.1 เรื่องอุทธรณ์ของข้าราชการ 

(1) กรณีอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดขั้น
เงินเดือน ให้อุทธรณ์ต่อสภาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 ภายในสามสิบวัน 
นับแต่วันได้รับแจ้งค าสั่ง การอุทธรณ์และการ พิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนดในกฎ กคศ. ว่าด้วยการ อุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 

(2) กรณีอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง ให้อุทธรณ์ต่อ กศจ. เชียงใหม่ ภายใน
สามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

เรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการ 
กรณีเมื่อมีข้าราชการผู้ใดเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจ เนื่องจากการ

กระท าหรือค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ข้าราชการผู้นั้นอาจร้องทุกข์ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 3 ได้ภายในสามสิบวัน นับแต่วันได้รับแจ้งถึงการกระท าหรือได้รับค าสั่ง       
โดยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์เป็นไปตามกฎ กคศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณา
ร้องทุกข ์พ.ศ. 2551  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กศจ. เชียงใหม่ หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ 
อ.ก.พ. กระทรวงศึกษาธิการ คือ คณะอนุกรรมการสามัญประจ ากระทรวงศึกษาธิการของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง 

ข้าราชการ 
ปลดออก/ไล่ออก 

พนักงานราชการ 
ปลดออก 

ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 
ปลดออก/ไล่ออก 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อ กศจ 
เชียงใหม่  ภายใน 30 วัน 

ฟ้องศาลปกครอง
กรณียกค าอุทธรณ์ 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อ อ.ก.พ. 
กระทรวงศึกษาภายใน 30 วัน 

ฟ้องศาลปกครอง
กรณียกค าอุทธรณ์ 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อ อ.ก.ค.ศ. 
กระทรวงศึกษาภายใน 30 วัน 

 

   ฟ้องศาลปกครอง
กรณียกค าอุทธรณ์ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กศจ. เชียงใหม่ หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ 
อ.ก.พ. กระทรวงศึกษาธิการ คือ คณะอนุกรรมการสามัญประจ ากระทรวงศึกษาธิการของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรง 

ข้าราชการ 
ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน  

ลดขั้นเงินเดือน 

พนักงานราชการ 
ภาคทัณฑ์  ตัดค่าจ้าง  

ลดขั้นเงินเดือน 

ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 
ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน  

ลดขั้นเงินเดือน 
 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อ กศจ 
เชียงใหม่  ภายใน 30 วัน 

ฟ้องศาลปกครอง
กรณียกค าอุทธรณ์ 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อ อ.ก.พ. 
กระทรวงศึกษาภายใน 30 วัน 

ฟ้องศาลปกครอง
กรณียกค าอุทธรณ์ 

อุทธรณ์ค าสั่งต่อ อ.ก.ค.ศ. 
กระทรวงศึกษาภายใน 30 วัน 

 

   ฟ้องศาลปกครอง
กรณียกค าอุทธรณ์ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การร้องทุกข ์

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

ร้องทุกข์ 
- กรณีไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการกระท าหรือ  
  ค าสั่งผู้บังคับบัญชา 
- กรณีคับข้องใจจากการกระท าหรือค าสั่งของ 
  ผู้บังคับบัญชา 

ข้าราชการ/พนักงาน ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 

ร้องทุกข์ต่อ กศจ. เชียงใหม่ ภายใน 
30 วัน 

ร้องทุกข์ต่อ ผู้อ านวยการโรงเรียน/
ผู้อ านวยการ สพป.เชียงใหม่ เขต 3 
แล้วแต่กรณีเหตุร้องทุกข์เกิดจาก

ผู้บังคับบัญชาในระดับใด 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าร้องทุกข์ 

 

ฟ้องศาลปกครอง 
กรณียกค าร้องทุกข์ 



แผนผังแสดงช่องทางการร้องเรียน 

และขั้นตอน/กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนร้องเรียน 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ร้องเรียนโดยตรง 
- ผู้ร้องเรียนทางไปรษณยี ์
- ผู้ร้องเรียนโทรศัพท์/website 
- ผู้ร้องเรียนทางบัตรสนเท่ห ์
- ผู้ร้องเรียนทางกล่องรับเรื่อง 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต ๓ ( สพป.ชม.๓ ) 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ /  
ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

- เจ้าหน้าท่ีประสานงานเรื่องร้องเรียน 
- รวบรวมหลักฐาน 

ตรวจสอบและพิจารณาเรื่องร้องเรยีนเบื้องต้น 

- สืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น  
- แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
- แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน 

 

รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา (โด
ยกล่มงานวินัยตรวจสอบ เสนอพิจารณา 

ด าเนินการตามระเบยีบกฎหมาย แจ้งผู้ร้องเรียน / 
หน่วยงานท่ีร้องเรียน 

 

แจ้งผู้ร้อง / 
 หน่วยงานส่งเรื่อง

ร้องเรียน 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ไมม่ีมูล 

มีมูล 

หมายเหตุ  - ควรรายงานผลการพิจารณาให้ทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ เพื่อให้สอดคล้องกับ 

               พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 



8. การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 
เมื่อมีความเสียหายเกิดขึ้นกับทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการทุจริตหรือการสูญหาย 

หรือเสียหายก็ตาม โดยการสูญหายหรือเสียหายนั้นจะเป็นการกระทาโดยประมาทเลินเล่อหรือจงใจหรือเป็น
การกระท าของบุคคลภายนอก ข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างในสังกัดของมหาวิทยาลัยก็ตามข้ันตอน ใน
การพิจารณาจะพิจารณาจากเรื่องที่หน่วยงานรายงานเหตุการณ์เข้ามาว่า กรณีความสูญหายหรือเสียหายที่
เกิดขึ้นนั้น ปรากฏตัวผู้รับผิดทางละเมิดแล้วหรือไม่ หรือมีผู้รับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้นแล้วหรือไม่หาก
ว่ายังไม่ปรากฏตัวผู้กระท าให้เกิดความสูญหายหรือเสียหายนั้น หรือยังไม่มีผู้รับผิดในความสูญหายเสียหาย
ดังกล่าว ก็จะเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือดาเนินการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ตามข้ันตอนดังนี ้

8.1 กลุ่มกฎหมายและคดีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาว่าความเสียหาย
ดังกล่าวมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือไม่ หากเห็นว่ามีเหตุอันควร
เชื่อว่าเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ ให้เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต ๓ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่า
เหตุแห่งความเสียหายไม่ได้เกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่  ก็ให้รายงานเลขาธิการส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส่งสานวนการสอบข้อเท็จจริงให้สานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ตรวจสอบ 

8.2 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละ เมิด พิจารณาดาเนินการสอบสวน             
โดยรวบรวมพยานหลักฐานต่างๆ ทั้งจากเอกสารและบุคคล ตลอดจนหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ต่อเจ้า
พนักงานสอบสวนผู้มีอ านาจจัดทาแผนที่เกิดเหตุและภาพถ่ายสถานที่เกิดเหตุ 

8.3 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ประมวลหลักฐานต่างๆที่รวบรวมได้
ประกอบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพ่ือท าความเห็นในเรื่องนั้นๆ ว่ากรณีต้องมีผู้รับผิดทางละเมิดหรือไม่ หากไม่
ปรากฏว่าความสูญหายเสียหายนั้นเกิดจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของ
ข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้าง ก็จะท าความเห็นเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓  เพ่ือพิจารณาให้ยุติเรื่องแล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา หรือหาก
ปรากฏตัวผู้รับผิด ซึ่งจะต้องชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดข้ึนก็จะท าความเห็นเสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ว่าผู้ต้องรับผิดทางละเมิดคือใคร และจะต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้น
อย่างไร แล้วรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา 

การรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณาเป็นกรณีทรัพย์สินที่สูญหายเสียหายเกินกว่า  500,000
บาท หากไม่เกิน 500,000 บาท ไม่ต้องรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา แต่ต้องรายงานเพ่ือทราบ 
ตามประกาศที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 
 
 



8.4 กรณีมีผู้ต้องรับผิด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ มีค าสั่งเรียกให้
ชดใช้ค่าเสียหาย (ค าสั่งทางปกครอง) ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งดังกล่าวต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓  หรือกระทรวงการคลังแล้วแต่กรณีได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค าสั่ง และในกรณีที่ยกค าอุทธรณ์ผู้ต้องรับผิดมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองต่อไปได้ภายใน 90 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเรื่องอุทธรณ์ 

8.5 กรณีผู้ต้องรับผิดไม่อุทธรณ์และไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหายตามค าสั่งของมหาวิทยาลัยฯ ให้
มหาวิทยาลัยบังคับคดีตามมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมดิ 

มีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้

หน่วยงานในสังกัดรายงาน 

กรณีทรัพย์สินเสียหายสูญหาย 

กลุ่มกฎหมายและคดีตรวจสอบร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและหาผู้รับผิดทาง
ละเมิดส าเนาแจ้งคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
ด าเนินการสอบสวน และเสนอ

รายงานผลการสอบสวนต่อ
ผู้อ านวยการ สพป. ชม.3 

กรณีมีหรือไม่มีผู้ต้องรับผิดชอบทางละเมิดและ
ความเสียหายนั้นเกิด 500,000 บาท ให้
รายงานกระทรวงการคลัง (พิจารณาตาม

หนังสือที่ กค 0406.2/ว98) 

กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นชอบให้แจ้ง
ผู้ต้องรับผิดชดใช้ความเสียหาย 

กรณีมีหรือไม่มีผู้ต้องรับผิดทางละเมิดและ
ความเสียหายนั้นไม่เกิน 500,000 บาท 

(พิจารณาตามหนังสือที่ กค 0406.2/ว98 

ผู้อ านวยการ สพป.เชียงใหม่ เขต 3 
พิจารณา หากเห็นชอบให้แจ้งผู้ต้องรับผิด

ชดใช้ค่าเสียหาย 

ผู้ต้องรับผิดอาจอุทธรณ์ค าสั่งต่อ ผู้อ านวยการ สพป.เชียงใหม่ เขต 3 ได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับแจ้ง
ค าสั่งและในกรณีที่ยกค าอุทธรณ์ ผู้ต้องรับผิดต่อศาลปกครองต่อไปได้ 

หากกรณีไม่มีการอุทธรณ์และผู้ต้องหาผิดไม่ชดใช้ค่าเสียหายให้บังคับคดีตามวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 



ส่วนที ่๖ 
ข้อมูลในการปฏิบัติงาน 

 กลุ่มกฎหมายและคดีมีการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงานในเรื่องต่างๆ อย่างเป็น
ระบบทั้งนี้ เพ่ือให้นิติกรได้ใช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงานและส าหรับงานที่มีลักษณะที่ต้องปฏิบัติงาน
ต่อเนื่องหรือที่มีความส าคัญ ก็จะจัดให้มีบัญชีก ากับไว้ในแต่ละเรื่อง โดยมอบเจ้าหน้าที่ธุรการ ดูแลปรับ
ข้อมูลเรื่องที่จะน าใส่แฟ้มต่างๆ ให้เป็นปัจจุบัน และจ าแนกให้ตรงตามแฟ้ม ซึ่งรายละเอียดในการจัดเก็บ
ข้อมูลและบัญชีกากับงานเรื่องต่างๆ มีดังนี ้

การจัดเก็บข้อมูลในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
(1) แฟ้มหนังสือส่งกรรมการ 
(2) แฟ้มสืบหลักทรัพย์ 
(3) แฟ้มหนังสือส่ง เรื่องท่ัวไป 
(4) แฟ้มเรื่องราวร้องทุกข์  ร้องเรียน 
(5) แฟ้มค าสั่งลงโทษ  สอบสวน 
(6) แฟ้มหนังสือ รับ-ส่ง เรื่องลับ 
(7) แฟ้มระเบียบ หนังสือสั่งการ ค าสั่งใหม่กร 
(8) แฟ้มหารือคุณสมบัติผู้เข้ารับราชการ 
(9) แฟ้มหนังสือเวียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

    

  

 

 

 

 

 



๑ 

 

1.  การด าเนินการเกี่ยวกับการรับ-ส่ง หนังสือลับ และหนังสือราชการทั่วไป ลงระบบค าสั่งสืบสวน   
     สอบสวน และค าสั่งลงโทษทางวินัย 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 การรับหนังสือราชการ 
 หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ปฏิบัติตามที่
ก าหนดไว้ในส่วนนี้  
 1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และด าเนินการตรวจสอบ
จ าแนกเนื้อหา ทั่วไป-ลับ 
 2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
  2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน  
  2.2 วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ  
  2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ ทั่วไป - ลับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
  3.1 ทะเบียนหนังสือรับ ทั่วไป - ลับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
  3.2 ทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน          
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
  3.3 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา  
  3.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา  
  3.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม ่ 
  3.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ ไม่               
มีต าแหน่ง  
  3.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
  3.8 การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
  3.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้เจ้าหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องด าเนินการ  
 5. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณ กลางแล้ว       
ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
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 การส่งหนังสือราชการ 
 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้  

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน ด าเนินการ
จ าแนกเอกสาร ทั่วไป-ลับ 

2. ด าเนินการขอออกเลขลงทะเบียนส่งหนังสือในสมุดทะเบียนส่ง  
2.1 กรณีหนังสือท่ัวไป ลงทะเบียนในสมุดส่งทั่วไปของกลุ่มกฎหมายและคดี 

                หรือด าเนินการออกเลขส่งหนังสือทั่วไปของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.2 กรณีเป็นหนังสือลับ ลงทะเบียนในสมุดส่งลับของกลุ่มกฎหมายและคดี 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้    
       2.2.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
       2.2.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไป ตลอดปีปฏิทิน  
          2.2.3 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องใน หนังสือที่จะส่งออก 
ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง  
          2.2.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก  
          2.2.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ ไม่มีต าแหน่ง  
               2.2.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง  

         2.2.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
          2.2.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
          2.2.9 หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
  2.3 ลงเลขที่ และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรง กับเลข
ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ  
               2.3.2 และข้อ 2.3.4 

 ลงระบบค าสั่งสืบสวนสอบสวน และค าสั่งลงโทษทางวินัย 
 1.  เมื่อได้รับค าสั่งจากเจ้าหน้าที่ผู้จัดท าค าสั่ง ด าเนินการจ าแนกค าสั่งสืบสวนสอบสวน หรือค าสั่งลงโทษ 
           ทางวินัย 
 2.  เมื่อจ าแนกเสร็จแล้วด าเนินการออกค าสั่งในสมุดลงทะเบียนค าสั่งกลุ่มกฎหมายและคดี 
 3.  แจ้งค าสั่งแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง และจัดเก็บค าสั่งลงในแฟ้มค าสั่ง  
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2.  การสืบหลักทรัพย์ 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1.  เมื่อมีหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์สืบหาหลักทรัพย์จากส่วนราชการอ่ืน  ด าเนินการลงทะเบียน
รับหนังสือ ในสมุดลงทะเบียนรับหนังสือของกลุ่มงานนิติกร   
 2.  เมื่อด าเนินการลงเลขรับเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ และหนังสือราชการเพ่ือ
ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจากส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เช่น ธนาคารต่างๆ กรมท่ีดิน ส านักงานขนส่ง  
 3.  เมื่อได้รับการตอบกลับจากส่วนราชการที่ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลเป็นที่เรียบร้อยแล้วด าเนินการ
จัดท าหนังสื่อราชการเพ่ือส่งไปยังส่วนราชการที่ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลมา 
 4.  จัดเก็บเอกสารที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วเข้าระบบสารบัญ 
 
3. ประชาสัมพันธ์ ประกาศ กฎ ระเบียบ ฯลฯ หนังสือราชการทั่วไป 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1.  เมื่อมีหนังสือราชการขอความประชาสัมพันธ์ ประกาศ กฎ ระเบียบ ฯลฯ จากส่วนราชการอ่ืน  
ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ ในสมุดลงทะเบียนรับหนังสือของกลุ่มงานนิติกร   
 2.  เมื่อด าเนินการลงเลขรับเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จัดท าบันทึกข้อความ และหนังสือราชการเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้กับหน่วยงานภายในและโรงเรียนในสังกัด  
 3.  เมื่อด าเนินการประชาสัมพันธ์เป็นที่เรียบร้อยแล้วจัดเก็บเอกสารที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วเข้า
ระบบสารบัญ 

4.  การด าเนินการเกี่ยวกับการประสานโรงเรียน, ผู้อ านวยการโรงเรียน และบุคคลภายนอก (ผู้ร้องเรียน,  
     พยานบุคคล) ที่เกี่ยวข้องในการสืบสวนสอบสวน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. เมื่อมีเอกสารร้องเรียน หรือหนังสือ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการทางวินัย เจ้าหน้าที่  

           ผู้รับผิดชอบจะแจ้งแก่เจ้าหน้าที่ธุรการให้ด าเนินการประสานงานแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องตามรายชื่อที่ได้รับแจ้ง 
 2.  ด าเนินการประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง 2 ช่องทาง  1. ทางโทรศัพท์   2. ทางไปรษณีย ์ 
 3.  เมื่อได้แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นที่เรียบร้อยแล้วด าเนินการแจ้งต่อเจ้าของเรื่องเพ่ือรับทราบ 

5.  การด าเนินการเกี่ยวกับการสืบค้น ค้นคว้า หนังสือสั่งการ ระเบียบ กฎหมาย ของ ก.ค. และส านักงาน    
     ก.ค.ศ. 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1.  สืบค้นทางหนังสือสั่งการ ระเบียบ กฎหมาย ของ ก.ค. และส านักงาน ก.ค.ศ. 
 2.  สืบค้นทางระบบอินเตอร์เน็ต 
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 6. การด าเนินการเกี่ยวกับการสืบค้น ค้นคว้า หนังสือสั่งการ ระเบียบ กฎหมาย ของส านักงาน ก.ค.ศ.  
     และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1.  สืบค้นทางหนังสือสั่งการ ระเบียบ กฎหมาย ของ ส านักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 2.  สืบค้นทางระบบอินเตอร์เน็ต 
7.  การด าเนินการเกี่ยวกับการพิมพ์ส านวนสืบสวนสอบสวน ค าสั่ง หนังสือราชการต่างๆจัดเก็บส านวน 
จัดท าข้อมูลร้องเรียน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1.  เมื่อได้รับเอกสารร่างแบบส านวนสืบสวนสอบสวน ค าสั่ง หนังสือราชการต่างๆ จากเจ้าของเรื่อง   
        ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสาร  เมื่อเสร็จเรียบร้อย ด าเนินการปริ้นเอกสารให้แก่เจ้าของเรื่องเพ่ือตรวจสอบ 

เนื้อหา หรือเพ่ิมเติมเนื้อหา 
 2.  เมื่อด าเนินการตรวจสอบเนื้อหาถูกต้องเรียบร้อยแล้วด าเนินการปริ้น จัดเอกสารเข้าแฟ้มเสนอ 
        ต่อเจ้าของเรื่องเพ่ือเซ็นเอกสารผ่านและด าเนินการเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม จากนั้นด าเนินการเสนอต่อ

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือเซ็นเอกสาร 
 3.  เมื่อเอกสารเซ็นเสร็จเรียบร้อย  ด าเนินการส่งเอกสารให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 
 4.  เมื่อการด าเนินการสอบสวน  และการร้องเรียนเสร็จสิ้นกระบวนการ เจ้าของเรื่องแจ้งแก่ธุรการ 
        เพ่ือเก็บเอกสารเข้าระบบสารบรรณ 
8.  การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบการจัดเก็บควบคุมเพื่อสามารถตรวจค้นได้สะดวก รวดเร็ว  
    ทั้งเรื่องท่ีด าเนินการเสร็จแล้ว หรือก าลังด าเนินการอยู่ 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1.  เมื่อมีเอกสารร้องเรียน หรือหนังสือ ค าสั่ง ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการทางวินัยที่ด าเนินการเรียบร้อย 
         แล้วเจ้าหน้าที่จะส่งมอบเอกสารแก่เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือด าเนินการจัดเก็บเข้าระบบสารบรรณ 
 2.  เมื่อมีเอกสารร้องเรียน หรือหนังสือ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการทางวินัยที่อยู่ระหว่างด าเนินการ 
         เจ้าหน้าที่จะส่งมอบเอกสารแก่เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือด าเนินการจัดเก็บเข้าระบบสารบรรณ 
 


