
มาตรฐานการปฏิบัติงานรายบุคคล 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาประถมศึกษานาน เขต ๑ 

 

   ชื่อ-สกุล  นางสาวนัฐพร  ทาวคำพุ 
ตำแหนง นิติกร. 
ระดับ  ชำนาญการพิเศษ 

 

 งานในหนาท่ีความรบัผิดชอบ 

        1.สงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
        2.ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องรองเรียน  
        3.ดำเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  
        4.ดําเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ 
 5.ดําเนินการเกี่ยวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข  
        6.ดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรัฐ 
        7.ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 
        8.ดำเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
        9.ศกึษา วิเคราะห วิจัย จัดทำขอมลูและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของรัฐ 
         10.ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1.สงเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการดำเนินงาน 

๑ ศึกษา วิเคราะห วิจัยสาเหตุการ

กระทำผิดวินัย การเสริมสรางวินัย 

จริยธรรมใหขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา มีวินัยและ

จริยธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง 

๒.เปนไปตามขั้นตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบของทาง
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารตามแบบฟอรม 

 

๒ ใหคำปรึกษาแนะนำเรื่องเสริมสราง

และพัฒนาวินัยขราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๓ จัดทำและสนับสนุนการจัดทำเอกสาร 

คูมือ เกี่ยวกับการรักษาวินัย และการ

ปองกันการกระทำผิดของให

ขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

๔ ติดตามประเมินผล การพัฒนาวินัย 

จริยธรรมของขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

5 งานเผยแพรความรูดานกฎหมาย 

ไดแกประชาสัมพันธ เผยแพร

กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง มติ

คณะรัฐมนตรแีละประกาศตางๆ 

6 จัดประชุม อบรม สมัมนาความรูทาง

กฎหมาย 

7 เปนวิทยากรบรรยายความรูทางดาน

กฎหมาย 
 
 
 
 
 

 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 2.ดำเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องรองเรียน  

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการดำเนินงาน 

๑ รับเรื่องรองเรียน   
 

 
 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง 

๒.เปนไปตามขั้นตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบของทาง
ราชการ 

 
 
 
 
 

  
  เอกสารตามแบบฟอรม 

 

๒ เสนอแตงต้ังคณะกรรมการสบืสวน

ขอเท็จจริง 

๓ รวมเปนคณะกรรมการสืบสวน

ขอเท็จจริง 

๔ ตรวจสอบสำนวนการสืบสวน

ขอเท็จจริง 

5 รายงานผลการสืบสวนขอเท็จจริงเพ่ือ

เสนอช้ีดำเนินทางวินัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 3.ดำเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการดำเนินงาน 

๑ รวมเปนคณะกรรมการสอบสวนวินัย

ขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง 

๒.เปนไปตามขั้นตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบของทาง
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสารตามแบบฟอรม 

 

๒ ตรวจสอบสำนวนการสอบสวน 

พยานหลักฐานและเสนอความคิดเห็น

เพ่ือใหมีพิจารณาลงโทษทางวินัย หรือ

ใหความเห็นทีผู่บังคับบัญชาสั่งลงโทษ 

๓ รายงานผลการดำเนินการทางวินัยไป

ยังผูบังคับบัญชา และ อ.ก.ค.ศ.เขต

พ้ืนที่การศึกษา 

๔ ดำเนินการออกคำสั่งลงโทษตาม

อำนาจหนาที่ตามที่กฎหมายกำหนด 

5 ประสานงานกับหนวยงานหรือเขต

พ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ที่เกี่ยวของกับการ

ดำเนินการทางวินัยกรณีขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษากระทำผิด

รวมกัน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 4.ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณและพิจารณาอุทธรณ  

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 

๑ รับเรื่องอุทธรณ  

 

 

 

 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง 

๒.เปนไปตามขั้นตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบของ

ทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารตามแบบฟอรม 

 

๒ ตรวจสอบหนังสืออุทธรณวาไดดำเนินการ 

ถูกตอง ก.ค.ศ. หรือไม เชน ดำเนินการ

ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถกูตองตาม

รูปแบบหรือไม ฯลฯ 

๓ ถาอุทธรณคำสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา

พิจารณา ถาอุทธรณวินัยรายแรงเสนอ 

ก.ค.ศ. พิจารณาอุทธรณ 

๔ แจงผูบังคับบัญชาสั่งการตามมติ อ.ก.ค.ศ.

เขตพ้ืนที่การศึกษาหากเปนกรณีที่

อุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

5 แจงผูอุทธรณทราบผลการพิจารณา 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 5.ดำเนินการเกี่ยวกับการรองทุกขและการพิจารณารองทุกข 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการดำเนินงาน 

๑ ตรวจสอบขอเท็จจริงกรณีไดรับการ

รองทุกข 

 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง 

๒.เปนไปตามขั้นตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบของทาง
ราชการ 

 
 
 

เอกสารตามแบบฟอรม 

 
๒ เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษานานเขต 1 

นำเสนอใหอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่

การศึกษา วินิจฉัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 6.ดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพง คดีอาญา และคดีอ่ืนๆ ของรฐั 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการดำเนินงาน 

๑ รวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือฟองคดี

หรือตอสูคดี 

 
 
 
 
 
 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง 

๒.เปนไปตามขั้นตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบของทาง
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแบบฟอรม 

 

๒ จัดทําใบมอบอํานาจใหดําเนินคดีแทน 

๓ จัดทํารางคําฟองหรือคําใหการ 

(รวมถึงคําฟองหรือคําใหการเพ่ิมเติม) 

๔ ย่ืนคําฟองหรือคําใหการตอศาลที่มี

เขตอํานาจ 

๕ เขารวมกระบวนการพิจารณาของศาล

ในนัดตางๆ เชน ไตสวน สืบพยาน 

พิจารณาคดี โดยใชภาษาที่ถูกตอง 

ชัดเจน กระชับรัดกุม การฟงคํา

พิพากษา เปนตน 

๖ ดําเนินการคัดสําเนาคําพิพากษาและ

รายงานผลคดีใหผูบังคับบัญชาทราบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 7.ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการดำเนินงาน 

๑ ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบ

ขอเท็จจริงความรับผิดในทางละเมิด

ของเจาหนาที่ 

 
 
 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง 

๒.เปนไปตามขั้นตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบของทาง
ราชการ 

 
 
 
 
 

เอกสารตามแบบฟอรม 

 

๒ ดำเนินการเรียกใหเจาหนาทีซ่ึ่งเปน

ผูกระทำผิดชดใชคาเสียหาย 

3 รายงานผลการดำเนินการไปยัง

กรมบัญชีกลาง และ/หรือ สพฐ.  

ผูมอบอำนาจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 8. ดำเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการดำเนินงาน 

๑ จัดใหมีการปองกันและปราบปรามการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลอง

กับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน

และปราบปรามการทุจริต 

 
 
 
 
 
 
 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง 

๒.เปนไปตามขั้นตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบของทาง
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารตามแบบฟอรม 

 

2 ประสานงานการดำเนินการตาม

โครงการกับบุคคล หนวยงาน หรือ

องคกรอ่ืนเพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสมัฤทธ์ิตามที่กำหนด 

3 ใหคำปรึกษา ความเห็น และคำแนะนำ

แกบุคคล องคคณะบุคคล องคกรและ 

หนวยงานตาง ๆ รวมทั้งใหขอคิดเห็นใน

ที่ประชุมผูบรหิารสถานศึกษา สำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใหเกิดประโยชน

และความรวมมือในการดำเนินงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

   9.ศึกษา วิเคราะห วิจัย จดัทำขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย และงานคดีของรัฐ 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการดำเนินงาน 

๑ ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางาน

กฎหมายและงานคดีของรัฐ 

๑.ขอมูลครบถวนถูกตอง 

๒.เปนไปตามขั้นตอน 

๓.เปนไปตามระเบียบของทาง
ราชการ 

 
 

เอกสารตามแบบฟอรม 

 2 จัดทำขอมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือ

พัฒนางานกฎหมายและงานคดีของรัฐ 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

            10.ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการดำเนินงาน 

๑ กิจกรรม/งาน ทีไ่ดรับมอบหมายจาก

ผูบังคับบัญชา 

เปนไปตามคำสั่งที่ไดรับ
มอบหมาย 

คำสั่งมอบหมายหรือ

คำสั่งแตงต้ัง 
 


