
 
ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2   

ที่ 327 /2561 
เรื่อง  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกลุ่มกฎหมายและคดี 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2   
..................................... 

 
  เนื่องจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน                 
เขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561ก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามี “กลุ่มกฎหมายและคดี ”  
และให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

(ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
(ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
(ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
(ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
(ฉ) ด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
(ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
(ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย 

และงานคดีของรัฐ 
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และมาตรา 24  แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน                 
เขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 จึงมอบหมายให้บุคคลดังต่อไปนี้ปฏิบัติหน้าที่ของกลุ่มกฎหมายและคดี  

1. นางสาวรัชนิดา  ไสยรส  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งนิติกร   
ระดับช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี   ขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2  มีหน้าที่ประสานงานในกลุ่มกฎหมายและคดี และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   1) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  ได้แก่ การวางแผน  เผยแพร่ 
ให้ความรู้ ความเข้าใจเรื่องวินัยและการรักษาวินัย จัดท าโครงการอบรมกฎหมาย คุณธรรม จริยธรรมและวินัย 
   2) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ได้แก่ รับเรื่องและตรวจร่างหนังสือ
ร้องเรียน ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้อง สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ตรวจ
พิจารณา ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2    
    3) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย  ได้แก่ แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรงและอย่างร้ายแรง  ตรวจพิจารณาส านวนสอบสวนทางวินัยให้ความเห็น
และข้อเสนอแนะ  ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2  หรือผู้สั่งแต่งตั้งหรือผู้มีอ านาจ            
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ตามกฎหมาย  ด าเนินการออกค าสั่งลงโทษ การรายงานการด าเนินการทางวินัย การสั่งพักราชการ การสั่งให้ออก
จากราชการไว้ก่อน  การสั่งให้ประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    4) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์   ได้แก่ รับเรื่องอุทธรณ์ 
และตรวจสอบค าอุทธรณ์ รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง ตรวจพิจารณาให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2  หรือผู้มีอ านาจ  รายงานการด าเนินการเกี่ยวกับ
การอุทธรณ์ 
    5) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์  ได้แก ่รับเรื่องร้องทุกข์
และตรวจสอบค าร้องทุกข์ รวบรวมข้อเท็จจริง  ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง ตรวจพิจารณาให้ความเห็นและ
ข้อเสนอแนะต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2  หรือผู้มีอ านาจ การรายงานการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ 
    6) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ได้แก่  แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด และแต่งตั้ง คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด ตรวจพิจารณาส านวนการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิดและส านวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิด ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 หรือ 
ผู้มีอ านาจ การรายงานการด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นทางละเมิด และการรายงานการด าเนินการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  การบังคับค่าสินไหมทดแทน 

7) ด าเนนิการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา  คดีทุจริตและประพฤติมิ
ชอบและคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ  ได้แก่  

     7.1 รับมอบอ านาจจากหน่วยงานให้ฟ้องและแก้ต่างคดี   
7.2 ประสานคดีกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ต ารวจ  อัยการ  ศาล ตุลาการ 

ราชทัณฑ์  ป.ป.ช.  ป.ป.ท.  สตง.  และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
7.3 รวบรวมข้อเท็จจริง  ข้อกฎหมาย  พยานหลักฐาน 
7.4 จัดท าค าฟ้อง  ค าให้การ  ค าแถลง  ค าอุทธรณ์  ค าขอ ค าร้องจนคดีถึง

ที่สุด 
7.5 รายงานผลคดีต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 

2  หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7.6 ด าเนินการบังคับคดีและมาตรการบังคับทางปกครอง ได้แก่ สืบหา

หลักทรัพย์ ยึด อายัดและจ าหน่ายทรัพย์สินขายทอดตลาด ไกล่เกลี่ย ประนีประนอมข้อพิพาท บังคับเอา
ค่าเสียหายคนืรัฐโดยไม่ฟ้องศาล 

7.7 รายงานการด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีทางศาล 
8) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้แก่ 

8.1 จัดท าแผนหรือโครงการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบในระบบราชการเพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ 

8.2 ก ากับ ติดตามมาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพของ
ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัดให้มีความซื่อสัตย์สุจริต มีการด าเนินงานตามหลักธรรมาภิบาล     

8.3 รับแจ้งเบาะแส ด าเนินการจัดตั้งศูนย์รับแจ้งเบาะแส สายด่วน ตู้ไปรษณีย์ 
สร้างเครือข่ายสังคมออนไลน์ (social networks) 

8.4 มาตรการคุ้มครองพยาน ผู้แจ้งเบาะแส และเจ้าหน้าที่ในกระบวนการ
ปราบปรามการทุจริตตามมติ ครม. และระเบียบ กฎหมาย 
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8.5 ประสานเชื่อมโยงให้ความร่วมมือต่อหน่วยงาน/งานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

8.6 ด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานเอกสารหลักฐานส่งเรื่องให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น  ป.ป.ช.  ป.ป.ท. หรือต ารวจ  เพ่ือด าเนินคดีอาญากับเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

9) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย
และคดีของรัฐ ได้แก่ รวบรวมและจัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจงานที่รับผิดชอบเป็นประจ าปี  รายงานผลต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2  หรือผู้มีอ านาจ 
    10) ร่างและพิจารณาตรวจร่าง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับและ
มาตรการที่เกี่ยวข้องของหน่วยงาน 
    11) ร่างและตรวจร่าง นิติกรรมสัญญาที่เกี่ยวข้องของหน่วยงาน 
    12) ปฏิบัติงานศูนย์ ฉก.คศ. ประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
หนองคาย เขต 2   
    13) ให้ค าปรึกษาหรือให้ความเห็นและค าแนะน าด้านกฎหมายและคดี แก่ข้าราชการ 
พนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด 
    14) ควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน าตลอดจนการแก้ไขปัญหาในการตรวจสอบ 
วิเคราะห์งานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย 
เขต 2   
    15) งานธุรการกลุ่ม เป็นนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการก ากับ ควบคุม 
        15.1 จัดท าระบบข้อมูลและสารสนเทศของกลุ่ม 
         15.2 จัดท าโครงสร้างการด าเนินงานกฎหมายและคดีของ สพท.       
         15.3 จัดระบบการด าเนินงานกฎหมายและคดีตามโครงสร้างและจัดท า
แผนภูมิการด าเนินงานซึ่งมีกลุ่มงานต่างๆโดยงานธุรการจะเป็นผู้ประสาน การด าเนินงาน 
         15.4 ประสานรวบรวมการจัดท าโครงการในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีใน
โครงการของกลุ่มเพ่ือประกอบเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปีของ สพท. ตลอดจนการด าเนินการที่เก่ียวข้อง       
         15.5 ออกแบบระบบงานสารบรรณให้สอดคล้องกับระบบงานของ สพท. 
         15.6 ด าเนินการประชุมภายในกลุ่มกฎหมายและคดี เพ่ือสร้างความรู้ความ
เข้าใจในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ       
         15.7 ประสานงานระหว่างกลุ่มงานงานใน สพท.และสถานศึกษาเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานของกลุ่มกฎหมายและคดี       
         15.8 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มกฎหมายและคดีแก่
ผู้เกี่ยวข้องทั้งในและนอกรูปแบบ 
         15.9 รวบรวมการประเมินผลการปฏิบัติงานตามงานโครงการต่างๆ 
เพ่ือสรุปเป็นของกลุ่ม       
         15.10 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่ม   
         15.11 การจัดท าทะเบียนคุม รับ – ส่ง หนังสือราชการลับ 
         15.12 การจัดท าทะเบียนคุมประกาศ ค าสั่งลับ 
         15.13 การจัดท าวาระการประชุมผู้บริหารประจ าเดือน 
         15.14 การจัดท าวาระการประชุม อกศจ.ด้านวินัย 

       15.15 การจัดท าวาระการประชุม กศจ.ด้านวินัย 
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     15.16 ด าเนินงานธุรการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         15.17 ด าเนินงานธุรการทางวินัยพนักงานราชการ 
         15.18 ด าเนินงานธุรการทางวินัยลูกจ้างประจ า 
         15.19 ด าเนินงานธุรการทางวินัยลูกจ้างชั่วคราว 
    16) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน ที่เก่ียวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
   2. นายธีระพงษ์  สังข์หลอด  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนิติกร มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้  
    1) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย  ได้แก่ การวางแผน  เผยแพร่ 
ให้ความรู้ ความเข้าใจเรื่องวินัยและการรักษาวินัย จัดท าโครงการอบรมกฎหมาย คุณธรรม จริยธรรมและวินัย 
    2) งานธุรการทั่วไป เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ  ดังนี้ 
         2.1 จัดท าระบบข้อมูลและสารสนเทศของกลุ่ม 
          2.2 จัดท าโครงสร้างการด าเนินงานกฎหมายและคดีของ สพท.       
         2.3 จัดระบบการด าเนินงานกฎหมายและคดีตามโครงสร้างและจัดท าแผนภูมิ
การด าเนินงานซึ่งมีกลุ่มงานต่างๆโดยงานธุรการจะเป็นผู้ประสาน การด าเนินงาน 
         2.4 ประสานรวบรวมการจัดท าโครงการในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีใน
โครงการของกลุ่มเพ่ือประกอบเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปีของ สพท. ตลอดจนการด าเนินการที่เก่ียวข้อง       
         2.5 ออกแบบระบบงานสารบรรณให้สอดคล้องกับระบบงานของ สพท. 
         2.6 ด าเนินการประชุมภายในกลุ่มกฎหมายและคดี เพ่ือสร้างความรู้ความ
เข้าใจในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ       
         2.7 ประสานงานระหว่างกลุ่มงานงานใน สพท.และสถานศึกษาเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานของกลุ่มกฎหมายและคดี       
         2.8 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มกฎหมายและคดีแก่
ผู้เกี่ยวข้องทั้งในและนอกรูปแบบ 
         2.9 รวบรวมการประเมินผลการปฏิบัติงานตามงานโครงการต่างๆ 
เพ่ือสรุปเป็นของกลุ่ม       
         2.10 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่ม   
         2.11 การจัดท าทะเบียนคุม รับ – ส่ง หนังสือราชการลับ 
         2.12 การจัดท าทะเบียนคุมประกาศ ค าสั่งลับ 
         2.13 การจัดท าวาระการประชุมผู้บริหารประจ าเดือน 

       2.14 การจัดท าวาระการประชุม อกศจ.ด้านวินัย 
     2.15 การจัดท าวาระการประชุม กศจ.ด้านวินัย 
         2.16 ด าเนินงานธุรการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         2.17 ด าเนินงานธุรการทางวินัยพนักงานราชการ 
         2.18 ด าเนินงานธุรการทางวินัยลูกจ้างประจ า 
         2.19 ด าเนินงานธุรการทางวินัยลูกจ้างชั่วคราว 

3) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ได้แก่ รับเรื่องและตรวจร่างหนังสือ
ร้องเรียน ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้อง สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ตรวจ
พิจารณา ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2   
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4) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้แก่      
4.1 จัดท าแผนหรือโครงการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบในระบบราชการเพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ 
4.2 ก ากับ ติดตามมาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพของ

ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัดให้มีความซื่อสัตย์สุจริต มีการด าเนินงานตามหลักธรรมาภิบาล 
4.3 รับแจ้งเบาะแส ด าเนินการจัดตั้งศูนย์รับแจ้งเบาะแส สายด่วน  ตู้ไปรษณีย์ 

สร้างเครือข่ายสังคมออนไลน์ (social networks) 
4.4 มาตรการคุ้มครองพยาน ผู้แจ้งเบาะแส และเจ้าหน้าที่ในกระบวนการ

ปราบปรามการทุจริตตามมติ ครม. และระเบียบ กฎหมาย 
4.5 ประสานเชื่อมโยงให้ความร่วมมือต่อหน่วยงาน/งานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
4.6 ด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานเอกสารหลักฐานส่งเรื่องให้

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น  ป.ป.ช.  ป.ป.ท. หรือต ารวจ  เพ่ือด าเนินคดีอาญากับเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
    5) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมาย
และคดีของรัฐ ได้แก่ รวบรวมและจัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจงานที่รับผิดชอบเป็นประจ าปี  รายงานผลต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 หรือผู้มีอ านาจ 
    6) ปฏิบัติงานศูนย์ ฉก.คศ. ประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
หนองคาย เขต 2  
    7) ให้ค าปรึกษาหรือให้ความเห็นและค าแนะน าด้านกฎหมายและคดี 
แก่ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด 
    8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 
 

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติราชการตามค าสั่งนี้ด้วยความตั้งใจเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการสูงสุดและงานที่ได้รับมอบหมายเป็นงานประจ าปกติเท่านั้น หากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
หนองคาย เขต 2 มีงานพิเศษเร่งด่วนที่มิได้ระบุไว้ในค าสั่งนี้ก็ให้ด าเนินการปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือกันอย่างให้เกิด
ความเสียหายแก่ทางราชการแต่อย่างใด 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ 7 กันยายน พ.ศ. 2561 
 

             สั่ง     ณ    วันที่ 8  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2561 

                     
    ( นางละออตา  พงษ์ฤทัศน์ )  

  ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี  เขต 1  
               ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต 2 

 
  
 


