
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการทางคดี 

กลุ่มกฎหมายและคดี 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินคดีที่เกิดขึ้นในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ ได้รวบรวมรายละเอียดของกระบวนการและขั ้นตอนการปฏิบัต ิงาน                  
ในการดำเนินคดี ทั้งคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมทั้งพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบที่เกี ่ยวข้อง           
เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ เป็นไปอย่าง           
มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล เป็นประโยชน์แก่ราชการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือการปฏิบัติงานเล่มนี ้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู ้ปฏิบัติงานในการดำเนินงานต่างๆ                
ที่เกี่ยวข้องรวมถึงบุคคลภายนอกผู้มีเหตุจำเป็นที่จะต้องเข้ามาเกี่ยวข้องกับกระบวนการในการดำเนินคดี 
เพื่อให้เป็นที่มั่นใจได้ว่า การดำเนินคดีของสำนักงานเขตพื้นที่การศึ กษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 2       
จะดำเนินการด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ ภายได้ระเบียบกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง         
เพ่ือประโยชน์ราชการต่อไป 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
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๑. ชื่องาน 

- งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของหน่วยงานภาครัฐของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษาบึงกาฬ 

๒.  วัตถุประสงค ์

 - เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินคดีของรัฐให้แก่หน่วยงานราชการ สถานศึกษา รวมทั้งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 

3. ขอบเขตของงาน 

 - ครอบคลุมตั้งแต่การดำเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย จนกระทั่งคดีถึงที่สุด 
และยังรวมถึงการบังคับคดีหรือมาตรการบังคับทางปกครอง การดำเนินคดีเพ่ือหาตัวผู้รับผิดทางละเมิดเรียกค่า
สินไหมทดแทน อีกท้ังต้องดำเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

4. คำจำกัดความ 

 - 

5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1) ให้คำปรึกษาและแนะนำเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบต่างๆ แก่หน่วยงานและสถานศึกษา รวมถึง
ข้าราชการครูและบุคลากรมทางการศึกษาในสังกัด ตลอดจนผู้มารับบริการที่มาขอคำปรึกษาด้านกฎหมาย 

 2) รับเรื่องจากโรงเรียน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
คดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย (ท่ีแจ้งเรื่องขอความช่วยเหลือ) 

 3) เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

 4) รวบรวมพยานหลักฐาน ดำเนินการขอความอนุเคราะห์ไปยังสำนักงานอัยการเพื่อจัดพนักงาน
อัยการเพ่ือให้ว่าต่างหรือแก้ต่างในคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีล้มละลาย ที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ฟ้องคดีหรือถูกฟ้องคด ี

 5) รวบรวมพยานหลักฐานและจัดทำคำฟ้องในฐานะผู้ฟ้องคดีหรือคำให้การในฐานะผู้ถูกฟ้องคดีให้กับ
หน่วยงานราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพื่อยื่นศาลปกครอง และดำเนินการอื่นตามกระบวนพิจารณาคดี
จนกว่าคดีจะถึงท่ีสุด 

 6) ดำเนินการบังคับคดีและการบังคับใช้มาตรการบังคับทางปกครอง รวมถึงการสืบทรัพย์หรือ
หลักทรัพย์ของลูกหนี้ตามคำพิพากษาเพ่ือการบังคับคดี 
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 7) แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการหาตัวผู้รับผิดทางละเมิดและชดใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิด
ความเสียหายแก่หน่วยงานราชการ ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 และ
การใช้มาตรการบังคับทางปกครอง ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

 8) การพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ รวมถึงการเข้าตรวจดูการคัดสำเนาเอกสาร
ราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
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6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินคดี 
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เริ่มตน้เรื่อง 

ให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับ 

กฎหมายและระเบยีบ 

รับเรื่องจากโรงเรยีน สพฐ. และหน่วยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้องกับคดีแพ่ง คดีปกครอง คดีอาญา และ
คดีล้มละลาย 

ผูบ้งัคบับญัชา 

พิจารณาสั่งการ 

พิจารณาเปิดเผยขอ้มลู 

ข่าสารของทางราชการ 

แต่งตัง้คณะกรรมการเพื่อหา

ผูร้บัผิดทางละเมดิและชดใช้

ค่าสินไหมทดแทน 

รวบรวมพยานหลกัฐาน/

จดัท าค าฟ้องค าใหก้ารและ

การด าเนินการอื่นจนกระทั่ง

คดีปกครองถงึที่สดุ 

รวบรวมพยานหลกัฐาน/

ด าเนินการเพื่อขอความ

อนเุคราะหใ์หพ้นกังาน

อยัการว่าตา่ง แกต้า่งและ

ด าเนินการอื่นจนคดีแพง่ 

อาญา และลม้ละลายถึง

ที่สดุ 

บงัคบัคดี/ใชม้าตรการบงัคบัทางปกครอง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 2) ประมวลกฎหมายอาญา 

 3) ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

 4) ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

 5) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

 6) พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.2542 

 7) พระราชบัญญัติล้มละลาย พ.ศ.2483 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 8) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ. ศ. 2540 

 9) พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ. ศ. 2539 

 10) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที ่พ. ศ. 2539 

 11) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 12)  กฎหมายระเบียบกฎข้อบังคับและหนังสือสั่งการ ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
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ผูร้ับผิดชอบการดำเนินการทางวินัย 
   1.นายสาส์นลิขิตชัย พลไธสง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
   2.นายภูธเนศ ภูหาด นิติกรชำนาญการ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 
 
คณะผู้จัดทำ 
   1.นายสาส์นลิขิตชัย พลไธสง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
   2.นายภูธเนศ ภูหาด นิติกรชำนาญการ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 
 

 


