
                                                   

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มกฎหมายและคด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

            ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

                       กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 



ค าน า 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ก าหนดให้มี 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 183 เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต 

และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดย 

แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็น 10  กลุ่ม   เพื่อให้การปฏิบัติงาน 

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  ส าหรับคู่มอืปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน 

ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ 

 
 
 
               
                    กลุ่มกฎหมายและคดี                                                       
                                                               ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 







กลุ่มกฎหมายและคดี 
 

 1.  นายบุญเรียน จันทรเสนา ต าแหน่งนิติกรช านาญการพิเศษ  
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ ด.ต.โอภาส โคตา  

ปฏิบัติหน้าที่แทนโดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการท างานของเจ้าหนา้ที่ในกลุ่มกฎหมายและคดีให้เป็นไป 

ตามระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง นโยบาย และธรรมเนียมแบบแผนของทางราชการให้ถูกต้อง รวดเร็ว อย่าง  
มีประสิทธิภาพ กลั่นกรองและให้ความเห็นก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา  

2. ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
3. ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
4. ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  
7. ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
8. ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครองคดีแรงคดีอาญาและคดีอ่ืนๆของรัฐ  
9. ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
10. ศึกษา วิเคราะห์วิจัยจัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย  

และงานคดีของรัฐ  
11. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
 
 2. ด.ต.โอภาส โคตา ต าแหน่งนิติกรช านาญการ  
  ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดีหากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นายบุญเรียน จันทรเสนา  
ปฏิบัติหน้าที่แทนโดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการท างานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มกฎหมายและคดีให้เป็นไป 
ตามระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง นโยบาย และธรรมเนียมแบบแผนของทางราชการให้ถูกต้อง 
รวดเร็ว อย่างมีประสิทธิภาพ กลั่นกรองและให้ความเห็นก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 

2. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
3. ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
4. ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  
7. ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
8. ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญาและคดีอ่ืนๆ ของรัฐ 
9. ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
10. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และงานคดี

ของรัฐ  
11. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย  
 



 3. นายดาวเหนือ เคนดา  ต าแหน่งครูช านาญการ(ช่วยราชการปฏิบัติหน้าที่นิติกร)  
  ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดีหากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ ด.ต.โอภาส โดตา ปฏิบัติหน้าที่
แทนโดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
2. ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
3. ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
4. ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  
6. ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่ 
7. ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ  
8. ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
9. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตาประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย  

และงานคดีของรัฐ  
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

 4. นางสาวกัญชพร ค้าทอง ต าแหน่ง ครูช านาญการ (ช่วยราชการปฏิบัติหน้าที่นิติกร) 
ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดี หากไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ ด.ต.โอภาส โคตา 

ปฏิบัติหน้าที่แทน โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  
2. ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
3. ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
4. ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  
6. ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่ 
7. ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ  
8. ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
9. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตาประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย  

และงานคดีของรัฐ  
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง  การแบ่งสว่นราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  (ฉบบัที่  2)   

พ.ศ.  2561 
 
 

ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  2560  ประกาศ  ณ  วันที่  22  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2560  นั้น  
เพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสม  
กับภารกิจ  ปริมาณ  คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา  สนองนโยบายของรัฐบาล
ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบราชการ  และสนับสนุนระบบ 
งานกฎหมายและคดีของรัฐให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๘  และมาตรา  ๓๔  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ   พ.ศ.  ๒๕๔๖  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ 
การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๖  ข้อ  ๓  และข้อ  ๔  ประกอบ
ค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ในการประชุม
ครั้งที่   8/2561  เมื่อวันที่  10  สิงหาคม  พ.ศ.  2561  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ   
จึงออกประกาศแก้ไขเพ่ิมเติมประกาศกระทรวงศึกษาธิการดังกล่าวไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้ เป็น  (๑๐)  ของข้อ  ๖  แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

“(๑๐)  กลุ่มกฎหมายและคดี” 
ข้อ 2 ให้ยกเลิกความในข้อ  ๗  (๕)  (ซ)  แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่ง

ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
ข้อ 3 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้ เป็น  (๑๐)  ของข้อ  ๗  แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   

เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
“(๑๐)  กลุ่มกฎหมายและคดี  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

และมีอ านาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ส่งเสริม  สนับสนุน  พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
  (ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
  (ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
  (ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
  (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
  (ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
  (ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง  คดีแพ่ง  คดีอาญา  และคดีอื่น ๆ  ของรัฐ 

้หนา   ๒๗

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๑๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   กันยายน   ๒๕๖๑



  (ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  (ฌ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย

และงานคดีของรัฐ 
  (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมาย” 
ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

ประกาศ  ณ  วนัที่  ๒๘  สงิหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
ธีระเกียรติ  เจรญิเศรษฐศิลป์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

้หนา   ๒๘

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๑๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๗   กันยายน   ๒๕๖๑
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