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งานนิติการ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 
โดยผ่านความเห็นชอบจาก 

คณะกรรมการ.....................ในการประชุมครั้งท่ี..../.... 

เมื่อวันท่ี ..... เดือน ........................ พ.ศ. ............... 

 



ค าน า 

งานนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือแสดง 
รายละเอียดขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน ตามขอบเขตภาระงาน 
ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือใช้ในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย อีกทั้งเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้าง
มาตรฐาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เก่ียวข้อง ตลอดจนหน่วยงาน อ่ืน 
ๆ ที่จักต้องติดต่อประสานงาน ส่งผลให้การด าเนินงานทั้งระดับหน่วยงานภายใน และมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ชัยภูมิ เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หากผิดพลาดประการใด ต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ด้วย 

 

                                                                                                              งานนิติการ 

..... กันยายน 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

ค าน า ก 

สารบัญ ข
  

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน ๑ 

- โครงสร้างของหน่วยงานและอัตราก าลังปัจจุบัน 

- รายละเอียดขอบข่ายภารกิจ 

- บุคลากรจ าแนกตามประเภท 
ส่วนที่ ๒ มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- มาตรฐานขั้นตอนงานธุรการ ๓ 
- มาตรฐานขั้นตอนการอุทธรณ์และการพิจารณา ๔ 
- มาตรฐานขั้นตอนการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ ๕ 
- มาตรฐานขั้นตอนการด าเนินการร่างระเบียบ/ข้อบังคับ ๗ 
- มาตรฐานขั้นตอนการด าเนินการให้ความเห็นทางกฎหมาย ๙ 
- มาตรฐานขั้นตอนการด าเนินคดีปกครอง ๑๑ 
- มาตรฐานขั้นตอนการด าเนินคดีแพ่ง กรณีมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิเป็นผู้เสียหาย ๑๒ 
- มาตรฐานขัน้ตอนการด าเนินคดีแพ่ง กรณีมหาวิทยาลัยราขภัฏชัยภูมิเป็นจ าเลย ๑๓ 
- มาตรฐานขั้นตอนการด าเนินคดีอาญา กรณีมหาวิทยาลัยราขภัฏชัยภูมิเป็นผู้เสียหาย ๑๕ 
- มาตรฐานขั้นตอนการด าเนินคดีอาญา กรณีมหาวิทยาลัยราขภัฏชัยภูมิเป็นจ าเลย ๑๖ 
- มาตรฐานขั้นตอนการด าเนินคดีอนุญาโตตุลาการ ๑๘ 
- มาตรฐานขั้นตอนการตรวจสอบข้อเท็จจริง ๒๐ 
- มาตรฐานขั้นตอนการด าเนินการสอบสวนวินัย ๒๑ 
-   มาตรฐานขั้นตอนการด าเนินการสอบหาผู้รับผิดทางละเมิด             ๒๒ 

 

 
 

  

 

 

 



โครงสร้างขอบข่ายภารกิจของหน่วยงาน 

งานนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

งานนิติการ 
 
 
 

๑. หน่วยบริหารงานท่ัวไป 
 

๒. หน่วยกฎหมาย ระเบียบ 
 

๓. หน่วยด าเนินการทางคด ี
 

๔. หน่วยจรรยาบรรณและวินัย 

 

 

รายละเอียดขอบข่ายภารกิจของหน่วยงาน 

งานนิติการ 
๑. หน่วยบริหารงานทั่วไป ๒. หน่วยกฎหมาย ระเบียบ ๓. หน่วยด าเนินการทางคดี ๔. หน่วยจรรยาบรรณและวินัย 

(1) การด าเนนิงานธุรการ ฯ 
     - งานรับหนังสือเข้าภายใน /                
       ภายนอก 
     - งานส่งหนังสืออกภายใน /  
       ภายนอก 
     - งานไปรษณีย ์
(2) การด าเนินงานพัสด ุ
(3) ประชาสัมพนัธ์ฯ 

(1) ให้ความเห็นทางกฎหมาย 
(2) การด าเนนิการร้องทุกข์ฯ 
(3) การด าเนนิงานตรวจสอบฯ  
(4) การอุทธรณ์และการพิจารณา 

(1) การด าเนินคดีแพ่ง 
(2) การด าเนนิคดีอาญา 
(3) การด าเนินคดีอนญุาโตฯ 
(4) การด าเนินคดีปกครอง 

 

(1) การสืบสวนข้อเท็จจริงฯ 
(2) การสืบสวนละเมดิฯ 
(3) การสอบวินัย 

 

 

โครงสร้างกรอบอตัราก าลังของหน่วยงาน 

งานนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี (4 อัตรา) 

งานบริหารงานทั่วไป 

(1 อัตรา) 
งานกฎหมาย ระเบียบ 

(1 อัตรา) 
งานด าเนินการทางคดี 

(1 อัตรา) 
งานจรรยาบรรณและวินัย 

(1 อัตรา) 
กรอบอัตราปัจจุบัน 
๐๐๑ นิติกรปฏิบัติการ 

กรอบอัตราปัจจุบัน 
๐๐2 นิติกรปฏิบัติการ 

 

กรอบอัตราปัจจุบัน 
๐๐3 นิติกรปฏิบัติการ 

 

กรอบอัตราปัจจุบัน 
๐๐4 นิติกรปฏิบัติการ 

 
ผู้ครองต าแหน่ง 
๐๐๑ นายรัชวิชญ์ วังศร ี

 

ผู้ครองต าแหน่ง 
๐๐2 นางสาวลลติา ทนโนนแดง 

 

ผู้ครองต าแหน่ง 
๐๐3 นายกัมปนาท อานุภาพแสนยากร 

 

ผู้ครองต าแหน่ง 
๐๐4 นางสาวธันยนันท์ มังขุนทด 



งานบริหารงานท่ัวไป 
งานนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี

การด าเนินงานธุรการ ฯ 

งานรับหนังสือเข้าภายใน / ภายนอก 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาปฏิบัติงาน รายละเอียดลักษณะงาน 
1 

เอกสารเข้า 

 

5 นาที เจ้าหน้าที่คัดแยกตรวจสอบความถูต้อง
จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนของหนังสือ 

2 
ลงทะเบียนรับ 

5 นาที ประทับตราหนังสือที่มุมด้านขวาของหนังสือ
และลงรับในระบบ e-doc สแกนไฟล์ต้นฉบับ
เอกสาร วิเคราะห์ ตรวจสอบเพ่ือน าจ่ายให้กับ
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

3 
ท าบันทึกน าเสนอเรื่อง ผ่านผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ 
 
  

30 นาที ท าบันทึกน าเสนอเรื่อง ผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

4 
พิจารณาสั่งการ / ลงนาม 

 
 

ไม่สามารถ
ก าหนดเวลาได้ 

ผู้บริหารระดับสูง ที่มีอ านาจตัดสินใจพิจารณา
สั่งการ / ลงนาม 

5 
สแกนไฟล์จัดเก็บ 

 
  

10 นาที  จัดเก็บไฟล์หนังสือที่มีการพิจารณาสั่งการ / 
ลงนาม เสร็จสิ้นแล้ว และมอบหมายเจ้าของ
เรื่อง น าส่งเอกสารต้นฉบับคืนเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง 

6 
สิ้นสุด 

 สิ้นสุดการด าเนินการ 

 
ระยะเวลามาตฐาน ไม่เกิน 1 ชั่วโมง 

 

 

 

 



งานส่งหนังสืออกภายใน / ภายนอก 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาปฏิบัติงาน รายละเอียดลักษณะงาน 
1 

เริ่มต้น 

 

  

2 
ร่างหนังสือออกภายใน ภายนอก 

 
 

ไม่สามารถ
ก าหนดเวลาได้ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการร่างหนังสือ
ออก เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

3 
สแกน / ดาวน์โหลดไฟล์ต้นฉบับ 

 
  

3-5 นาที สแกน / ดาวน์โหลดไฟล์ต้นฉบับ 

4 
พิจารณา ลงนาม 

 
 

ไม่สามารถ
ก าหนดเวลาได้ 

ผู้บริหารระดับสูง ที่มีอ านาจตัดสินใจพิจารณา
สั่งการ / ลงนาม 

5 
สแกนไฟล์จัดเก็บ 

 
  

10 นาที  จัดเก็บไฟล์หนังสือที่มีการพิจารณาสั่งการ / 
ลงนาม เสร็จสิ้นแล้ว และมอบหมายเจ้าของ
เรื่อง น าส่งเอกสารต้นฉบับคืนเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง 

6 
ออกเลขโหลดจัดเก็บไฟล์ 

 

5 - 10 นาท ี  ออกเลขหนังสือส่งเพ่ือเสนอต่อ 

7 
จัดส่งหน่วยงานผู้เกี่ยวข้อง 

5 – 10 นาท ี จัดส่งหน่วยงานผู้เกี่ยวของ 

8 
  จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 

5 – 10 นาท ี ดาวน์โหลดจัดเก็บไฟล์หนังสือลงนาม น าส่ง
ไฟล์ ต้นฉบับเอกสารคืนเต้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 

9 
สิ้นสุด 

 

 สิ้นสุดการด าเนินการ 

 

ระยะเวลามาตรฐาน ไม่เกิน 5 วัน 



กระบวนการขั้นตอนไปรษณีย์ 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาปฏิบัติงาน รายละเอียดลักษณะงาน 
1 

เริ่มต้น 

 

  

2 
รับจดหมายพร้อมที่อยู่ในการจัดส่ง ใบตอบ

รับ 
 

 

ไม่สามารถ
ก าหนดเวลาได้ 

จัดเตรียมเอกสารจดหมาย พร้อมด้วยที่อยู่
และใบตอบรับ 

3 
จัดท าของ และใบน าส่งของทางไปรษณีย์ 

 
  

5 นาที จัดท าซอง และหนังสือใบน าส่งของทาง
ไปรษณีย์ 

4 
น าส่งงานไปรษณีย์กองกลาง 

 
 

5 นาท ี น าส่งไปรษณีย์กองกลาง 

5 
สิ้นสุด 

 
  

 สิ้นสุดการด าเนินการ 

 
ระยะเวลามาตฐาน ไม่เกิน 30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการขั้นตอนงานพัสดุ 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาปฏิบัติงาน รายละเอียดลักษณะงาน 
1 

เริ่มต้น 

 

  

2 
รับหนังสือส่งประมาณการพัสดุ 

 
 

2 - 3 นาท ี รับหนังสือส่งประมาณการพัสดุ 

3 
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ 

 
  

2 ชั่วโมง ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ 

4 
ส ารวจความต้องการพัสดุของหน่วยงาน 

 
 

30 นาที สอบถามความต้องการใช้พัสดุของหน่วยงาน 

5 
 จัดท าประมาณการ 
 
  

1 ชั่วโมง  จัดท าประมาณการ 

6 
ร่าง / พิมพ์ หนังสือส่งประมาณการฯ  

 

30 นาท ี ร่าง / พิมพ์ หนังสือส่งประมาณฯ  

7 
จัดท าหนังสือประมาณการ 

15 นาที จัดท าหนังสือประมาณการ 

8 
บันทึกวัสดุและตรวจสอบความถูกต้อง 

1 ชั่วโมง บันทึกวัสดุและตรวจสอบความถูกต้อง 

9 
บันทึกรับวัสดุในบัญชีคุมวัสดุ 

 

30 นาที บันทึกรับวัสดุในบัญชีคุมวัสดุ 

10 
สิ้นสุด 

 สิ้นสุดการด าเนินการ 

ระยะเวลามาตรฐาน ไม่เกิน 5 ชั่วโมง 



กระบวนการงานประชาสัมพันธ์ฯ 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาปฏิบัติงาน รายละเอียดลักษณะงาน 
1 

เริ่มต้น 

 

  

2 
ร่างหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

 
 

40 นาที จัดท าบันทึกข้อความน าเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

3 
ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือน าส่ง 

 
  

5 นาที ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ e-doc ของ
หน่วยงาน 

4 
สแกนเก็บเอกสารหลักฐาน 

 

2 นาที สแกนเก็บเอกสารหลักฐาน 

5 
น าส่งหนังสือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 
 

10 - 20 นาท ี เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในระบบ e-doc หรือ
เดินเอกสารตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6 
สิ้นสุด 

 สิ้นสุดการด าเนินการ 
 

 
ระยะเวลามาตรฐาน ไม่เกิน 2 ชั่งโมง 

 

 

 

 

 

 

 



งานกฎหมาย ระเบียบ 
งานนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี

ขั้นตอนการด าเนินการให้ความเห็นทางกฎหมาย 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดลักษณะงาน 

1 มหาวิทยาลัย/หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่เสนอเรื่อง
ต่ออธิการบดี 

 

1 วัน มหาวิทยาลัย/หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ เสนอเรื่องต่อ
อธิการบดีเพ่ือพิจารณา 

2 อธิการบดีมอบหมายงานนิติการตรวจ/เสนอ
ให้ความเห็น 

 
 

1 วัน อธิการบดีมอบหมายงานนิติการตรวจสอบข้อกฎหมาย
ที่เก่ียวข้องและเสนอให้ความเห็น 

3 หัวหน้างานนิติการมอบหมายนิติกรคนหนึ่ง
เป็นเจ้าของเรื่องตรวจสอบข้อเท็จจริงและ

ข้อเท็จจริงละข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
  

1 วัน หัวหน้างานนิติการมอบหมายนิติกรคนหนึ่ ง เป็น
เจ้าของเรื่องตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อเท็จจริงและ
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

4 นิติกรเจ้าของเรื่องตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องแล้วจัดท าร่าง

ความเห็น 
 

5 วัน นิติกรเจ้าของเรื่องตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้ อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องแล้วจัดท าร่างความเห็น 
 

5 เสนอร่างความเห็นต่อหัวหน้างาน/กรณี
หัวหน้างานเห็นควรก็ให้มีการประชุมงานเพื่อ

พิจารณา 
 

3 วัน  เสนอร่างความเห็นต่อหัวหน้างาน/กรณีหัวหน้างาน
เห็นควรก็ให้มีการประชุมงานเพื่อพิจารณา 
 

6 ปรับปรุงร่างความเห็นตามความเห็นหัวหน้า
งานหรือตามมติที่ประชุมงาน 

 

1 วัน ปรับปรุงร่างความเห็นตามความเห็นหัวหน้างานหรือ
ตามมติที่ประชุมงาน 
 

7 เสนอความเห็นต่ออธิการ 1 วัน ด าเนินการจัดท าความเห็นพร้อมแนบกฎหมายที่
เกี่ยวข้องเสนอต่ออธิการบดี (ตามล าดับชั้น) 

8 
อธิการบดีสั่งการตามอ านาจหน้าที่ 

1 วัน อธิการบดีพิจารณาและสั่งการตามอ านาจหน้าที่ 
 

 



9 จัดเก็บรวบรวมเรื่องท่ีให้ความเห็นเพื่อการ
สืบค้น 

 

1 วัน งานนิติการจัดเก็บรวบรวมเรื่องที่ให้ความเห็นเพ่ือเป็น
ข้อมูลและเพ่ือการสืบค้น 

10 
สิ้นสุด 

 สิ้นสุดการด าเนินการ 

 

ระยะเวลามาตรฐาน ไม่เกิน 15 วัน 
 

ขั้นตอนการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดลักษณะงาน 

1 ผู้ร้องทุกข์ให้ร้องทุกข์ต่อสภามหาวิทยาลัย
ภายใน 30 วันนับแต่วันรับทราบเรื่องอันเป็น

เหตุแห่งการร้องทุกข์ 

 

30 วัน การร้องทุกข์ให้ท าเป็นหนังสือถึงนายกสถาฯโดยต้อง
ลงรายมือชื่อและต าแหน่งของผู้ร้องทุกข์ และต้อง
ประกอบด้วยสาระส าคัญที่แสดงข้อเท็จจริงและปัญหา
ของเรื่องให้เห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรมอันเนื่องจาก
การกระท าหรือค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

2 ลงทะเบียนเรื่องที่งานธุรการภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่ได้รับทราบเรื่องอันเป็นเหตุแห่ง

การร้องทุกข์ 
 

 

1 วัน ธุรการลงทะเบียนรับไว้เป็นหลักฐานในวันที่รับตาม
ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณและน าส่งให้อธิการบดี 

3 อธิการบดีจัดส่งหนังสือร้องทุกข์ไปยังประธาน
คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ า

มหาวิทยาลัย 
 
  

7 วัน อธิการบดีจัดส่งหนังสือร้องทุกข์พร้อมพยานหลักฐาน
ไปยังประธานคณะกรรมการฯ 
 

4 กรณีไม่รับเรื่องร้องทุกข์ไว้พิจารณาให้แจ้งผู้
ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือและแจ้ง

ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

โดยเร็ว 
30 วัน 

กรณีคณะกรรมการฯ มีมติไม่รับเรื่องร้องทุกข์ ไว้
พิจารณาให้แจ้งมติพร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาล
ปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว และ
แจ้งผู้บังคับบัญชาผู้สั่งลงโทษทราบ 

5 กรณีรับเรื่องไว้พิจารณา คณะกรรมการฯ 
พิจารณาเรื่องร้องทุกข์ 

 

โดยเร็ว 
30 วัน  

ประธานคณะกรรมการฯ มีมติไม่รับเรื่องร้องทุกข์ไว้
พิจารณาให้แจ้งมติพร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาล
ปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว และ
แจ้งผู้บังคับบัญชาผู้สั่งลงโทษทราบ 



6 ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์หรือ
เหตุแห่งความคับ ข้องใจนั้น ส่งเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้องและค าชี้แจ้งของตน(ถ้า
มี) ต่อประธานคณะกรรมการฯ เพื่อ

ประกอบการพิจารณา 
 

7 วัน ประธานคณะกรรมการฯ มีหนังสือแจ้งพร้อมทั้งส่ง
ส าเนาหนังสือร้องทุกข์หรือสรุปรายละเอียดของเรื่อง
ทุกข์ให้ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์หรือ
เหตุแห่งความคับข้องใจทราบและให้ผู้บังคับบัญชาผู้
เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์หรือเหตุแห่งการคับข้องใจ
นั้นส่งเอกสารหลักฐานทีเกี่ยวข้องและค าชี้แจงของตน
(ถ้ามี) เพ่ือประกอบการพิจารณา 

7 คณะกรรมการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้แล้ว
เสร๊จโดยเร็ว 

1 วัน คณะกรรมการฯ พิจารราเรื่องร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จ
โดยเร็วทั้งนี้ไม่เกินกว่า 90 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือ
ร้องทุกข ์

8 คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาให้
สภาพิจารณา 

โดยเร็ว 
30 วัน 

สภาฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบหรือทักท้วง ผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการฯ 

9 กรณีผู้ร้องทุกข์เป็นข้าราชการ เสนอเรื่องต่อ 
ก.อ.ร. 

 

30 วัน หากข้าราชการผู้นั้นไม่พอใจในผลการพิจารณาวินิจฉัย
ของสภาฯ ไม่ได้พิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ให้แล้ว
เสร็จภายใน 90 วัน ให้ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิเสนอ
เรื่องต่อ ก.อ.ร. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผล
การพิจารณาหรือพ้นก าหนดระยะเวลาพิจารณา
วินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 

10 กรณีผู้ร้องทุกข์เป็นพนักงานและลูกจ้าง โดยเร็ว 
30 วัน 

สภาพิจารณาให้ความเห็นชอบหรือทักท้วง ให้
อธิการบดีสั่งหรือปฏิบัติให้เป็นมติ และแจ้งมติพร้อม
ทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ
เป็นหนังสือ 

 
ระยะเวลามาตรฐาน ไม่เกิน 90 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การด าเนินงานตรวจสอบและจัดท าระเบียบ ข้อบังคับ ฯ 
ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 
รายละเอียดลักษณะงาน 

1 หน่วยงานที่ประสงค์ให้มีระเบียบ/ข้อบังคับ
เสนอเรื่องต่ออธิการ 

 

1 วัน หน่วยงานที่ประสงค์ให้มีระเบียบ/ข้องบังคับที่เกี่ยวกับ
การบริหารงาน หรือการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน 
เสนอเรื่องต่ออธิการบดี 

2 อธิการบดีมอบหมายนิติกรตรวจสอบ 
 

 

1 วัน อธิการบดีมอบหมายนิติกรตรวจสอบข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง ความจ าเป็นในการร่างระเบียบ/ข้อบังคับ
อ านาจหน้าที่ ในการออกระเบียบ/ข้อบังคับ 

3 นิติกรเจ้าของเรื่องตรวจสอบ 
 
  

7 วัน นิติกรเจ้าของเรื่องตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ความจ าเป็นในการร่างระเบียบ/ข้อบังคับอ านาจหน้าที่ 
ในการออกระเบียบ/ข้อบังคับ 

4 จัดท าร่างระเบียบ/ข้อบังคับ 
 

15 วัน นิติกรเจ้าของเรื่องด าเนินการจัดท าร่างระเบียบ/
ข้อบังคับ โดยประสานกับหน่วยงานที่ เสนอให้มี
ระเบียบ/ข้อบังคับ 

5 เสนอร่างมีระเบียบ/ข้อบังคับอธิการบดี 
 

7 วัน  เสนอร่างมีระเบียบ/ข้อบังคับต่ออธิการบดี เ พ่ือ
พิจารณา และมอบหมายคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองร่าง ระเบียบ/ข้อบังคับ 

6 คณะกรรมการพิจารณากลั้นกรองร่าง
ระเบียบ/ข้อบังคับ 

 

1 วัน คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองร่างระเบียบ/
ข้อบังคับ โดยให้หน่วยงานที่ เสนอให้มีระเบียบ/
ข้อบังคับ เข้าชี้แจง และจัดการแก้ไขปรับปรุงร่าง ตาม
ค าแนะน าของ คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองร่าง
ระเบียบ/ข้อบังคับ 

7 หน่วยงานที่เสนอให้มีระเบียบ/ข้อบังคับ
จัดการแก้ไขปรับปรุงร่างระเบียบ/ข้อบังคับ 

7 วัน หน่วยงานที่เสนอให้มีระเบียบ/ข้อบังคับ เข้าชี้แจงและ 
จัดการแก้ ไขปรั บปรุ งร่ า ง  ตามค าแนะน า ของ 
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองร่างระเบียบ/
ข้อบังคับ และเสนอต่ออธิการบดี 

8 อธิการบดีเสนอร่างระเบียบ/ข้อบังคับต่อสภา
มหาวิทยาลัย 

10 วัน อธิการบดีเสนอร่างระเบียบ/ข้อบังคับสภาต่อสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ืออมอบหมายคณะอนุกรรมการ
พิจารณากฎหมายของสภามหาวิทยาลัย พิจารณา 

9 คณะอนุกรรมการพิจารณากฎหมายของสภา
มหาวิทยาลัย พิจารณาร่างระเบียบ/ข้อบังคับ 
และเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา 

 

1 วัน คณะอนุ กรรมการ พิจารณากฎหมายของสภา 
มหาวิทยาลัย พิจารณาร่างระเบียบ/ข้อบังคับ ว่ามี 
ความถูกต้อง เหมาะสม และจ าเป็นต้องมีหรือไม่ และ 
เสนอต่อสภาสภามหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัย เพ่ือ 
พิจารณา 

 

 

 

 



10 สภามหาวิทยาลัย พิจารณาร่างระเบียบ/
ข้อบังคับ 

1 วัน ๑. กรณีเห็นชอบ อนุมัติให้ออกระเบียบ/ข้อบังคับ  
๒. กรณีไม่เห็นชอบ มีมติไม่ให้ออกระเบียบ/ข้อบังคับ 
    ๒.๑ กรณีไม่เห็นชอบให้ออกระเบียบ/ข้อบังคับ 
โดย บ ยังมีความจ าเป็นต้องมีระเบียบ/ข้อบังคับ นั้น
อยู่ มีมติ ให้ด าเนินการแก้ไขปรับปรุง และน าเสนอใหม่ 
    ๒.๒ กรณีไม่เห็นชอบให้ออกระเบียบ/ข้อบังคับ 
โดย เห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องมีระเบียบ/ข้อบังคับ 
นั้น มีมติไม่ให้ออกระเบียบ/ข้อบังคับ โดยไม่ระบุให้ 
น าเนินการแก้ไขปรับปรุง และน าเสนอใหม ่

 
ระยะเวลามาตรฐาน ไม่เกิน 45 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 
รายละเอียดลักษณะงาน 

1 ผู้อุทธรณ์ให้อุทธรณ์ต่อสภามหาวิทยาลัย 
ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

30 วัน ผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เป็นหนังสือแสดงข้อเท็จจริงข้อ
โต้แย้งและ เหตุผลในการอุทธรณ์ให้เห็นว่าได้ถูก
ลงโทษโดยไม่ถูกต้อง ไม่ เหมาะสม หรือไม่เป็นธรรม
อย่างไร และลงลายมือชื่อและที่อยู่ ของผู้อุทธรณ์ 

2 ลงทะเบียนรับเรื่องที่งานธุรการภายใน วันนับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งค าส่ัง 

 

1 วัน ธุรการลงทะเบียนรับไว้เป็นหลักฐานในวันที่รับตาม
ระเบียบว่า ด้วยงานสารบรรณ และน าส่งให้อธิการบดี 

3 อธิการบดีจัดส่งอุทธรณ์ไปยังประธาน 
คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ า 

มหาวิทยาลัย 
 
  

7 วัน อธิการบดีจัดส่งอุทธรณ์พร้อมทั้งส าเนาพยานหลักฐาน
การรับ แจ้งค าสั่งลงโทษของผู้อุทธรณ์ ส านวนการ
สืบสวนหรือการ พิจารณาในเบื้องต้น และส านวนการ
ด า เ นิ น ก า รทา ง วิ นั ย  พ ร้ อม  ทั้ ง ค า ชี้ แ จ ง ขอ ง
ผู้บังคับบัญชาผู้สั่งลงโทษ(ถ้ามี) 

4 กรณีไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณาให้แจ้งผู้ 
อุทธรณ์ ทราบเป็นหนังสือและแจ้ง 
ผู้บังคับบัญชาผู้สั่งลงโทษทราบ 

โดยเร็ว 
30 วัน 

กรณีคณะกรรมการฯ มีมติไม่รับอุทธรณ์ไว้พิจารณาให้
แจ้งมติ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้
อุ ท ธ รณ์ทร าบ เป็ น  หนั ง สื อ โ ดย เ ร็ ว  และแจ้ ง
ผู้บังคับบัญชาผู้สั่งลงโทษทราบ 

5 กรณีรับอุทธรณ์ไว้พิจารณา คณะกรรมการฯ 
พิจารณาอุทธรณ์ 

90 วัน  การพิจารณาอุทธรณ์ให้คณะกรรมการฯ พิจารณาจาก
ส านวนการ สืบสวนหรือการพิจารณาในเบื้องต้น
รวมทั้งส านวนการด าเนินการ ทางวินัย 

6 รายงานผลการพิจารณาอุทธรณ์ให้สภาฯ เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบหรือทักท้วง 

โดยเร็ว 
30 วัน 

คณะกรรมการฯ รายงานมติให้สภาฯ เพ่ือพิจารณาให้
ความ เห็นชอบหรือทักท้วง เมื่อสภาฯ ได้สั่งการเป็น
ประการใดให้ อธิการบดีสั่งหรือปฏิบัติให้เป็นไปตาม
มตินั้น และแจ้งมติพร้อม ทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาล
ปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือ โดยเร็ว 

 
ระยะเวลามาตรฐาน ไม่เกิน 90 วัน 

 

 

 

 

 



งานด าเนินการทางคด ี
งานนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี

มาตรฐานการด าเนินคดีแพ่ง 
กรณีมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิเป็นจ าเลย 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดลักษณะงาน 

1 หัวหน้าหน่วยงานสั่งให้ด าเนินคดีแพ่ง 1 วัน นิติกรเจ้าของส านวนเสนอหนังสือมอบอ านาจให้ ค า
เนินคดีแทน 

2 รวบรวมพยานหลักฐาน 
 

30 วัน นิติกรเจ้าของส านวนรวบรวมพยานหลักฐานและเรียก 
พยานทุกปากมาให้ถ้อยค า 

3 ส่งเรื่องให้อัยการจังหวัดพิจารณา 
 
  

7 วัน นิติกรเจ้าของส านวนรวบรวมพยานหลักฐานและ
เอกสารหนังสือมอบอ านาจ ส่งให้ส านักงานอัยการ
พิจารณา 

4 ชี้แจงและส่งพยานเอกสารเพิ่มเติม 30 วัน นิติกรเจ้าของส านวนชี้แจงและส่งพยานเอกสาร
เพ่ิมเติม 

5 พนักงานอัยการรวบรวมพยาน 60 วัน  นิติกรเจ้าของส านวนรวบรวมข้อมูลร่วมกับพนักงาน 
อัยการเพ่ือยื่นค าให้การต่อศาล 

6 ศาลนัดพร้อม/นัดสืบพยาน 90 วัน พนักงานอัยการ/นิติกรเจ้าของส านวน พยานทุกปาก
มา ศาลทุกนัด 

7 นัดฟังค าพิพากษา 1 วัน พนักงานอัยการ/นิติกรเจ้าของส านวนเข้ารับฟังค า
พิพากษาของศาลชั้นต้น 

8 จัดท าและยื่นอุทธรณ์ค าพิพากษา 30 วัน กรณีที่ไม่พอใจผลของค าพิพากษาศาลชั้นต้นพนักงาน 
อัยการจัดท าและยื่นอุทธรณ์ค าพิพากษาต่อศาล
อุทธรณ์ 

9 ชั้นอุทธรณ์ 30 วัน กรณีที่ไม่พอใจผลของค าพิพากษาพนักงานอัยการ
จัดท าและยื่นอุทธรณ์ค าพิพากษาต่อศาลฎีกา 

10 นัดฟังค าพิพากษาชั้นอุทธรณ์ 1 วัน พนักงานอัยการ/นิติกรเจ้าของส านวนเข้ารับฟังค า
พิพากษาของศาลชั้นต้น 

11 ชั้นฎีกา 30 วัน บังคับให้เป็นไปตามค าพิพากษาของศาลฎีกา 

12 นัดฟังค าพิพากษาชั้นอุทธรณ์ 1 วัน 
 

พนักงานอัยการ/นิติกรเจ้าของส านวนที่รับฟังค า
พากษาของศาลชั้นต้น 

ระยะเวลามาตรฐาน ไม่เกิน 311 วัน 



มาตรฐานการด าเนินคดีแพ่ง 
งานนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
กรณีมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิเป็นจ าเลย 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดลักษณะงาน 

1 มหาวิทยาลัย ได้รับหมายศาลคดีแพ่ง 1 วัน นิติกรเจ้าของส านวนเสนอหนังสือมอบอ านาจให้ ค า
เนินคดีแทน 

2 รวบรวมพยานหลักฐาน 
 

30 วัน นิติกรเจ้าของส านวนรวบรวมพยานหลักฐานและเรียก 
พยานทุกปากมาให้ถ้อยค า 

3 ส่งเรื่องให้อัยการจังหวัดพิจารณา 
 
  

7 วัน นิติกรเจ้าของส านวนรวบรวมพยานหลักฐานและ
เอกสารหนังสือมอบอ านาจ ส่งให้ส านักงานอัยการ
พิจารณา 

4 ชี้แจงและส่งพยานเอกสารเพิ่มเติม 30 วัน นิติกรเจ้าของส านวนชี้แจงและส่งพยานเอกสาร
เพ่ิมเติม 

5 พนักงานอัยการรวบรวมพยาน 60 วัน  นิติกรเจ้าของส านวนรวบรวมข้อมูลร่วมกับพนักงาน 
อัยการเพ่ือยื่นค าให้การต่อศาล 

6 ศาลนัดพร้อม/นัดสืบพยาน 90 วัน พนักงานอัยการ/นิติกรเจ้าของส านวน พยานทุกปาก
มา ศาลทุกนัด 

7 นัดฟังค าพิพากษา 1 วัน พนักงานอัยการ/นิติกรเจ้าของส านวนเข้ารับฟังค า
พิพากษาของศาลชั้นต้น 

8 จัดท าและยื่นอุทธรณ์ค าพิพากษา 30 วัน กรณีที่ไม่พอใจผลของค าพิพากษาศาลชั้นต้นพนักงาน 
อัยการจัดท าและยื่นอุทธรณ์ค าพิพากษาต่อศาล
อุทธรณ์ 

9 ชั้นอุทธรณ์ 30 วัน กรณีที่ไม่พอใจผลของค าพิพากษาพนักงานอัยการ
จัดท าและยื่นอุทธรณ์ค าพิพากษาต่อศาลฎีกา 

10 นัดฟังค าพิพากษาชั้นอุทธรณ์ 1 วัน พนักงานอัยการ/นิติกรเจ้าของส านวนเข้ารับฟังค า
พิพากษาของศาลชั้นต้น 

11 ชั้นฎีกา 30 วัน บังคับให้เป็นไปตามค าพิพากษาของศาลฎีกา 

12 นัดฟังค าพิพากษาชั้นอุทธรณ์ 1 วัน 
 

พนักงานอัยการ/นิติกรเจ้าของส านวนที่รับฟังค า
พากษาของศาลชั้นต้น 

ระยะเวลามาตรฐาน ไม่เกิน 311 วัน 



มาตรฐานการด าเนินคดีอาญา 
งานนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
กรณีมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิเป็นจ าเลย 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดลักษณะงาน 

1 หัวหน้าหน่วยงานสั่งให้ด าเนินคดีอาญา 1 วัน นิติกรเจ้าของส านวนเสนอหนังสือมอบอ านาจให้ 
ด าเนินคดีแทน 

2 รวบรวมพยานหลักฐาน และแจ้งความร้อง
ทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 

 

7 วัน นิติกรเจ้าของส านวนรวบรวมพยานหลักฐานและแจ้ง 
ความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนที่รับผิดชอบเขต 
พ้ืนที่ (สถานีต ารวจภูธรเมืองชัยภูมิ) 

3 ให้ถ้อยค า/ปากค าเพิ่มเติม 
 

15 วัน นิติกรเจ้าของส านวนให้ถ้อยค า/ปากค าเพ่ิมเติม 

4 พนักงานสอบสวนส่งเรื่อง 30 วัน พนักงานสอบสวนส่งเรื่องต่อให้กับพนักงานอัยการ/ 
ส านักงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
(ป.ป.ท.) ส านักงานป้องกันและปราบปรามการทุจริต
ใน ภาครัฐ (ป.ป.ท.) 

5 พนักงานสอบสวน/(ป.ป.ท.)/(ป.ป.ท.) 
พิจารณาส านวน 

30 วัน  พนักงานอัยการ/ส านักงาน ป.ป.ท.) ส านักงาน ป.ปท. 
พิจารณาส านวน เรียกพยาน/สอบปากค าพยาน
เ พ่ิม เติ ม  นิ ติ กร เจ้ าของส านวนชี้ แ จ ง  หรื อส่ ง
พยานหลักฐาน เพ่ิมเติม กรณี (ป.ป.ท.)/(ป.ป.ท.) เห็น
ว่ามีมูล การกระท าผิดอาญา ส่งเรื่องต่อให้กับพนักงาน
อัยการ 

6 ส่งฟ้อง 30 วัน พนักงานอัยการพิจารณาส านวนและส่งฟ้องศาลชั้นต้น 
ที่มีเขตอ านาจ 

7 พิจาณาสืบพยาน 30 วัน พนักงานอัยการเป็นโจทก์/ทนายโจทก์สืบพยาน และ
ซักค้านพยานตามที่ยื่นบัญชีระบุพยาน 

8 นัดฟังค าพิพากษา 1 วัน พนักงานอัยการ/นิติกรเจ้าของส านวนเข้ารับฟัง ค า
พิพากษาของศาล 

9 จัดท าและยื่นอุทธรณ์ค าพิพากษา  1 เดือน/
30 วัน 

กรณีที่ไม่พอใจผลของค าพิพากษาศาลชั้นต้นพนักงาน 
อัยการจัดท าและยื่นอุทธรณ์ค าพิพากษาต่อศาล
อุทธรณ์ 

10 ชั้นอุทธรณ์ 1 เดือน/ 
30 วัน 

กรณีที่ไม่พอใจผลของค าพิพากษาพนักงานอัยการ
จัดท าและยื่นอุทธรณ์ค าพิพากษาต่อศาลฎีกา 

11 ชั้นฎีกา 30 วัน บังคับให้เป็นไปตามค าพิพากษาของศาลฎีกา 

ระยะเวลามาตรฐาน ไม่เกิน 234 วัน 



มาตรฐานการด าเนินคดีอาญา 
งานนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

กรณีบุคลากรมหาวิทยาลยัราชภัฏชัยภูมิเป็นจ าเลย 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดลักษณะงาน 

1 หัวหน้าหน่วยงานสั่งให้ด าเนินคดีอาญา 1 วัน นิติกรเจ้าของส านวนเสนอหนังสือมอบอ านาจให้ 
ด าเนินคดีแทน 

2 รวบรวมพยานหลักฐาน และแจ้งความร้อง
ทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 

 

7 วัน นิติกรเจ้าของส านวนรวบรวมพยานหลักฐานและแจ้ง 
ความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนที่รับผิดชอบเขต 
พ้ืนที่ (สถานีต ารวจภูธรเมืองชัยภูมิ) 

3 ให้ถ้อยค า/ปากค าเพิ่มเติม 
 

15 วัน นิติกรเจ้าของส านวนให้ถ้อยค า/ปากค าเพ่ิมเติม 

4 พนักงานสอบสวนส่งเรื่อง 30 วัน พนักงานสอบสวนส่งเรื่องต่อให้กับพนักงานอัยการ/ 
ส านักงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
(ป.ป.ท.) ส านักงานป้องกันและปราบปรามการทุจริต
ใน ภาครัฐ (ป.ป.ท.) 

5 พนักงานสอบสวน/(ป.ป.ท.)/(ป.ป.ท.) 
พิจารณาส านวน 

30 วัน  พนักงานอัยการ/ส านักงาน ป.ป.ท.) ส านักงาน ป.ปท. 
พิจารณาส านวน เรียกพยาน/สอบปากค าพยาน
เ พ่ิม เติ ม  นิ ติ กร เจ้ าของส านวนชี้ แ จ ง  หรื อส่ ง
พยานหลักฐาน เพ่ิมเติม กรณี (ป.ป.ท.)/(ป.ป.ท.) เห็น
ว่ามีมูล การกระท าผิดอาญา ส่งเรื่องต่อให้กับพนักงาน
อัยการ 

6 ส่งฟ้อง 30 วัน พนักงานอัยการพิจารณาส านวนและส่งฟ้องศาลชั้นต้น 
ที่มีเขตอ านาจ 

7 พิจาณาสืบพยาน 30 วัน พนักงานอัยการเป็นโจทก์/ทนายโจทก์สืบพยาน และ
ซักค้านพยานตามที่ยื่นบัญชีระบุพยาน 

8 นัดฟังค าพิพากษา 1 วัน พนักงานอัยการ/นิติกรเจ้าของส านวนเข้ารับฟัง ค า
พิพากษาของศาล 

9 จัดท าและยื่นอุทธรณ์ค าพิพากษา  1 เดือน/
30 วัน 

กรณีที่ไม่พอใจผลของค าพิพากษาศาลชั้นต้นพนักงาน 
อัยการจัดท าและยื่นอุทธรณ์ค าพิพากษาต่อศาล
อุทธรณ์ 

10 ชั้นอุทธรณ์ 1 เดือน/ 
30 วัน 

กรณีที่ไม่พอใจผลของค าพิพากษาพนักงานอัยการ
จัดท าและยื่นอุทธรณ์ค าพิพากษาต่อศาลฎีกา 

11 ชั้นฎีกา 30 วัน บังคับให้เป็นไปตามค าพิพากษาของศาลฎีกา 

ระยะเวลามาตรฐาน ไม่เกิน 205 วัน 



มาตรฐานการด าเนินคดีอนุญาโตตุลาการ 
งานนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

กรณีบุคลากรมหาวิทยาลยัราชภัฏชัยภูมิเป็นจ าเลย 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดลักษณะงาน 

1 ได้รับหมายจากสถาบัน/หัวหน้าหน่วยงานสั่ง
ให้ด าเนินคดีอนุญาโตตุลาการ 

1 วัน นิติกรเจ้าของส านวนเสนอหนังสือมอบอ านาจให้ 
ด าเนินคดีแทน 

2 ส่งเรื่องให้อัยการสูงสุด 
 

7 วัน นิติกรเจ้าของส านวนรวบรวมพยานหลักฐานและ 
เอกสารหนังสือมอบอ านาจ ส่งให้ส านักงานอัยการ 
พิจารณา 

3 ชี้แจ้งและส่งพยานเอกสารเพิ่มเติม 
 

30 วัน นิติกรเจ้าของส านวนชี้แจงและส่งพยานเอกสาร
เพ่ิมเติม 

4 รวบรวบพยานหลักฐานเพื่อเข้าสู่กระบวนการ
อนุญาโตตุลาการ 

30 วัน นิติกรเจ้าของส านวนรวบรวมพยานหลักฐาน 

5 เรียกพยานมาให้ถ้อยค า 30 วัน  นิติกรเจ้าของส านวนและพยานทุกปากมาเตรียมข้อมูล 
เอกสารเพื่อรวบรวบถ้อยค า 

6 เข้าสู่กระบวนการไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 30 วัน สถาบันอนุญาโตตุลาการนัดฝ่ายผู้ร้อง ผู้คัดค้าน นิติกร 
เจ้าของส านวน และพยานทุกปากมาให้ข้อมูลเพ่ือยุติ
ข้อ พิพาท จนกว่าจะมีการไกล่เกลี่ยได้ 

7 แต่งตั้งอนุญาโตตุลาการ 60 วัน เมื่อไกล่เกลี่ยยุติข้อพิพาทไม่ได้ก็เข้าสู่กระบวนการ 
แต่งตั้งอนุญาโตตุลาการของแต่ละฝ่ายเพ่ือเสนอ
สถาบัน 

8 แต่งตั้งประธานอนุญาโตตุลาการ 30 วัน เ มื่ อ ท า ง ฝ่ า ย ผู้ ร้ อ ง / ผู้ คั ด ค้ า น  ไ ด้ แ ต่ ง ตั้ ง
อนุญาโตตุลาการ ของแต่ละฝ่ายแล้ว อนุญาโตตุลาการ
แต่ละฝ่ายก็จะ รวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือแต่งตั้ง
ประธาน อนุญาโตตุลาการ 

9 เข้าสู่กระบวนการพิจารณาสถาบันของ
อนุญาโตตุลาการ 

90 วัน คณะอนุญาโตตุลาการร่วมกันพิจารณาและสืบหา 
ข้อเท็จจริงจากพนักงานอัยการ/นิติกรเจ้าของส านวน 
พยานทุกปากมาเตรียมข้อมูลเอกสารเพ่ือมาศาลทุกนัด 

10 ชั้นอุทธรณ์ 1 เดือน/ 
30 วัน 

กรณีที่ไม่พอใจผลของค าพิพากษาพนักงานอัยการ
จัดท าและยื่นอุทธรณ์ค าพิพากษาต่อศาลฎีกา 

11 ชั้นฎีกา 30 วัน บังคับให้เป็นไปตามค าพิพากษาของศาลฎีกา 

ระยะเวลามาตรฐาน ไม่เกิน 369 วัน 



มาตรฐานการด าเนินคดีปกครอง 
งานนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดลักษณะงาน 

1 หัวหน้าหน่วยงานสั่งให้ด าเนินคดีปกครอง 1 วัน นิติกรเจ้าของส านวนเสนอหนังสือมอบอ านาจให้ 
ด าเนินคดีแทน 

2 รวบรวมพยานหลักฐาน และยื่นค าฟ้องต่อ
ศาลปกครอง 

 

15 วัน นิติกรเจ้าของส านวนรวบรวมพยานหลักฐานและยื่นค า
ฟ้อง ต่อศาลปกครองในเขตพ้ืนที่  (ศาลปกครอง
นครราชสีมา) 

3 ยื่นค าคัดค้านค าให้การ 
 

15 วัน นิติกรเจ้าของส านวนยื่นค าคัดค้านค าให้การ 

4 ยื่นค าให้การเพิ่มเติม 15 วัน นิติกรเจ้าของส านวนยื่นค าให้การเพ่ิมเติม 

5 นัดพิจารณาคดีครั้งแรก 1 วัน  นิติกรเจ้าของส านวนเข้ารับฟังการนั่งพิจารณาคดีครั้ง
แรก 

6 นัดฟังค าพิพากษา 1 วัน นิติกรเจ้าของส านวนเข้ารับฟังค าพิพากษา 

7 จัดท าและยื่นอุทธรณ์ค าพิพากษา 30 วัน กรณีที่ ไม่พอใจผลของค าพิพากษานิติกรเจ้าของ
ส านวน จัดท าและยื่นอุทธรณ์ค าพิพากษาต่อศาล
ปกครองสูงสุด 

8 ยื่นค าให้การ (ช้ันอุทธรณ์) 1 วัน นิติกรเจ้าของส านวนยื่นค าให้การ (ชั้นอุทธรณ์ต่อศาล 
ปกครองสูงสุด 

9 นัดพิจารณาคดีครั้งแรก (ช้ันอุทธรณ์) 1 วัน นิติกรเจ้าของส านวนเข้ารับฟังการนั่งพิจารณาคดีครั้ง
แรก 

10 นัดฟังค าพิพากษา (ชั้นอุทธรณ์) 1 วัน นิติกรเจ้าของส านวนเข้ารับฟังค าพิพากษาศาล
ปกครองสูงสุด 

  
ระยะเวลามาตรฐาน ไม่เกิน 90 วัน 

 

 

 



คดีแพ่ง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ / เสนอ ............................................................................................................................. ............ 
ผ่านความเห็นชอบจาก คณะกรรมการบริหารกองกลาง ประชุมครั้งที่ .......... เมื่อวันที่.......... 
ประกาศ / เผยแพร่ แจ้งเวียนตามบันทึกข้อความ ที่ ............................ ลงวันที่ ................... 
ระเบียบ / กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วย การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2559 

 

คดีอาญา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ / เสนอ ............................................................................................................................. ............ 
ผ่านความเห็นชอบจาก คณะกรรมการบริหารกองกลาง ประชุมครั้งที่ .......... เมื่อวันที่.......... 
ประกาศ / เผยแพร่ แจ้งเวียนตามบันทึกข้อความ ที่ ............................ ลงวันที่ ................... 
ระเบียบ / กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วย การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2559 

 

คดีอนุญาโตตุลาการ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ / เสนอ ............................................................................................................................. ............ 
ผ่านความเห็นชอบจาก คณะกรรมการบริหารกองกลาง ประชุมครั้งที่ .......... เมื่อวันที่.......... 
ประกาศ / เผยแพร่ แจ้งเวียนตามบันทึกข้อความ ที่ ............................ ลงวันที่ ................... 
ระเบียบ / กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วย การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2559 

 

คดีปกครอง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ / เสนอ ............................................................................................................................. ............. 
ผ่านความเห็นชอบจาก คณะกรรมการบริหารกองกลาง ประชุมครั้งที่ .......... เมื่อวันที่.......... 
ประกาศ / เผยแพร่ แจ้งเวียนตามบันทึกข้อความ ที่ ............................ ลงวันที่ ................... 
ระเบียบ / กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วย การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2559 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานจรรยาบรรณและวินัย 
งานนิติการ กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี
มาตรฐานการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดลักษณะงาน 

1 เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

30 วัน นิติกรเจ้าของเรื่องเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ ข้อเท็จจริงต่อผู้บังคับบัญชา 

2 แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการทราบ 
 

4 วัน นิติกรเจ้าของเรื่องแจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ ข้อเท็จจริงให้กรรมการทราบ 

3 ประชุมคณะกรรมการเพื่อวางแนวทางการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 
  

4 วัน ประชุมคณะกรรมการเพ่ือก าหนดพยานบุคล พยาน
เอกสาร  และพยานวัตถุ  ที่ จะน ามาตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

4 ด าเนินการรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่าย 

100 วัน คณะกรรมการด าเนินการรวบรวมพยานหลักฐาน ที่
เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

5 ประชุมพิจารณา และจัดท าสรุปรายงานการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

10 วัน  คณะกรรมการประชุมพิจารณาและจัดท าสรุปรายงาน 
ผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

6 เสนอรายงานต่อผู้สั่งแต่งตั้งกรรมการต่อไป 1 วัน คณะกรรมการเสนอรายงานผลการสอบสวนต่อผู้สั่ง
แต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 

ระยะเวลามาตรฐาน ไม่เกิน 120 วัน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ / เสนอ นาสาวธันยนันท์ มังขุนทด 
ผ่านความเห็นชอบจาก คณะกรรมการบริหารกองกลาง ประชุมครั้งที่ .......... เมื่อวันที่.......... 
ประกาศ / เผยแพร่ แจ้งเวียนตามบันทึกข้อความ ที่ ............................ ลงวันที่ ................... 
ระเบียบ / กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วย การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2559 

 

 

 

 



งานจรรยาบรรณและวินัย 
มาตรฐานการด าเนินการสอบหาผู้รับผิดทางละเมดิ 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดลักษณะงาน 

1 เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

1 วัน นิติกรเจ้าของเรื่องเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน ต่อผู้บังคับบัญชา 

2 แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด ทราบ 
 

3 วัน นิติกรเจ้าของเรื่องแจ้งค าสั่งเ าของเรื่องแจงค่าส่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ ข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิดทราบ 

3 ประชุมคณะกรรมการเพื่อวางแนวทางการ
สอบสวน 

 
  

5 วัน คณะกรรมการประชุมเพ่ือก าหนดพยานบุคล พยาน
เอกสาร และพยานวัตถุ ที่จะน ามาสอบสวน 

4 พิจารณาพยานหลักฐานและสอบถ้อยค า
พยานที่เกี่ยวข้อง 

15 วัน คณะกรรมการพิจารณาพยานหลักฐานและสอบ
ถ้อยค า พยานที่เกี่ยวข้อง 

5 พิจารณาว่า หาผู้รับผิดทางละเมิด 7 วัน  คณะกรรมการ พิจารณาว่าเจ้าหน้าที่ผู้ใดต้องรับผิดใน
มูลละเมิด 

6 ให้โอกาสผู้ที่อาจต้องรับผิดทางละเมิด ชี้แจง
แสดงหลักฐาน 

7 วัน คณะกรรมการให้โอกาสผู้ที่อาจต้องรับผิดทางละเมิด 
ชี้แจง แสดงพยานหลักฐาน 

7 ประชุมพิจารณา และจัดท าสรุปรายงานการ
สอบสวน 

7 วัน คณะกรรมการประชุมพิจารณาและจัดท าสรุปรายงาน 
การสอบสวน 

คณะกรรมการเสนอรายงานผลการสอบสวนต่อผู้สั่ง
แต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 
ระยะเวลามาตรฐาน ไม่เกิน 45 วัน 

 

 

 

 



งานจรรยาบรรณและวินัย 
มาตรฐานการด าเนินการสอบสวนวินัย 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดลักษณะงาน 

1 เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 1 วัน นิติกรเจ้าของเรื่องเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน ต่อผู้บังคับบัญชา 

2 จังค าสั่งให้คณะกรรมการทราบ 
 

15 วัน นิติกรเจ้าของเรื่องแจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน ให้กรรมการสอบสวนและผู้ถูกกล่าวหาทราบ 

3 ประชุมคณะกรรมการเพื่อวางแนวทางการ
สอบสวน 

 

5 วัน คณะกรรมการประชุมเพ่ือก าหนดพยานบุคล พยาน
เอกสาร และพยานวัตถุ ที่จะน ามาสอบสวน 

4 แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหา
ทราบ ตามแบบ สว.2 

5 วัน คณะกรรมการแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหา รวมถึงสิทธิ์ 
ตามกฎหมายให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบและมีโอกาสโต้แย้ง 

5 รวบรวมพยานหลักฐาน 60 วัน  คณะกรรมการรวบรวมพยานหลักฐานฝ่ายผู้กล่าวหา 

6 แจ้งสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อ
กล่าวหา ตามแบบ สว.3 

5 วัน คณะกรรมการแจ้งสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อ
กล่าวหา ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 

7 ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ถูกกล่าวหาชี้แจ้งและ
แก้ข้อกล่าวหาพร้อมแสดงหลักฐาน 

5 วัน คณะกรรมการก าหนดระยะเวลาให้ผู้ถูกกล่าวหาชี้แจง 
และแก้ข้อกล่าวหา 

8 รวบรวมพยานหลักฐานฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา 60 วัน คณะกรรมการรวบรวมพยานหลักฐานฝ่ายผู้ถูก
กล่าวหา 

9 ประชุมพิจารณา และจัดท าสรุปรายงานการ
สอบสวน (สว.6) 

14 วัน คณะกรรมการประชุมพิจารณาและจัดท าสรุปรายงาน 
การสอบสวน 

10 เสนอรายงานต่อผู้สั่งแต่งตั้งกรรมการต่อไป 1 วัน คณะกรรมการเสนอรายงานผลการสอบสวนต่อผู้สั่ง
แต่งตั้ง คณะกรรมการสอบสวน 

 
ระยะเวลามาตรฐาน ไม่เกิน 180 วัน 

 


