
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

          การจัดทําเอกสารคู มือการปฏิบัติ งานของเจาหนา ท่ีกลุมบริหารงานบุคคลเลมนี้  จัดทําข้ึน               

เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงานของบุคลากรของกลุมบริหารงานบุคคล ซ่ึงไดเรียนรูจากประสบการณการ

ในการทํางาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับบุคลากรไดรับทราบและเขาใจถึงข้ันตอน      

ของการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุมบริหารงานบุคคลไดอยางถูกตอง  

          กลุมบริหารงานบุคคลหวังเปนอยางยิ่งวา ข้ันตอนรายละเอียดในคูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหาร       

งานบุคคลเลมนี้จะเปนประโยชนแกบุคลากรทุกทานไดเปนอยางมาก หากมีขอเสนอแนะใด ๆ เพ่ิมเติม                   

กลุมบริหารงานบุคคลยินดีนอมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง และหวังวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนขอมูล

สารสนเทศสําคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคล สํานักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย ใหมีคุณภาพดียิ่งข้ึนตอไป 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

 เรื่อง                                                                                                                หนา                                                                                                                                                          

 คํานํา                                                                                                                      ก 

 สารบัญ                                                                                                                   ข 

 งานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล                                                                                      1 

 งานการลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                                           4 

 งานตรวจสอบ ปรับปรุง บันทึกขอมูลอัตรากําลังระดับสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย                 6 

 งานเลื่อนระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) เพ่ือเลื่อนและแตงตั้ง              8 

 ผูดํารงตําแหนง  ระดับปฏิบัติการ ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ  

 งานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน                                                                          12 

 งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                         15 

 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 งานพิจารณาขอรองเรียน/รองทุกข สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย                                     18 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

งานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล 

๒. วัตถุประสงค 

          เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย    

ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

๓. ขอบเขตของงาน  

           งานธุรการกลุมบริหารงานบุคคลครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแตการรับ – สงหนังสือ การวิเคราะห

เนื้อหาการสงตอมอบผูรับผิดชอบ ตลอดจนการนําเสนองานตามลําดับและงานท่ีไดรับมอบหมาย  

๔. คําจํากัดความ  

           งานธุรการ หมายถึง เปนงานหนึ่งในกลุมบริหารงานบุคคล มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการรับ - สง

หนังสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ การลงทะเบียน แยกประเภท การจัดทําหนังสือราชการ การปฏิบัติงาน 

เก่ียวกับการเก็บ พิมพ คัดสําเนา คนหา และติดตามเรื่อง รวบรวมเอกสารหลักฐาน ขอมูล และสถิติ             

ของกลุม การจัดทําทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับการประชุม การประชาสัมพันธ การประสานภายใน      

และภายนอกกลุม การจัดทํารายงานของกลุม งานบริการตาง ๆ และงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมาย            

เพ่ืออํานวยการใหผูปฏิบัติงาน ภายในกลุมสามารถปฏิบัติภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ รับ – สงหนังสือราชการจากงานสารบรรณกลางกลุมอํานวยการ ผานระบบสํานักงานดิจิทัล : 

MOE Digital Office  ตรวจสอบความถูกตองเบื้องตนของหนังสือราชการ/เอกสาร กรณีไมใชภาระงาน       

ของกลุมบริหารงานบุคคล สงคืนงานสารบรรณกลางกลุมอํานวยการ  

๕.๒  ลงทะเบียนรับ หนังสือ/เอกสาร ในสมุดทะเบียนรับ ( Microsoft Excel) ประจาํกลุมบริหารงาน

บุคคลทุกรายการ 

๕.๓ นําเสนอผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือวิเคราะหเนื้อหา และจําแนกประเภทของงาน 

และมอบผูรับผิดชอบดําเนินการพรอมท้ังระบุชื่อผูรับผิดชอบ 

5.4 สงมอบใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเรื่องนั้น ๆ 

          5.5 เจาของเรื่องรับเรื่องไปดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีตอไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ลงทะเบียนรับ                                   

( Microsoft Excel)                      

(5 นาที) 

 

 เจาหนาท่ี วิเคราะหเนื้อหา         

จําแนก ประเภท                          

(5 นาที) 

 

 ผูอํานวยการกลุมตรวจสอบ          

ความถูกตอง                               

(5 นาที) 

สงมอบเจาของเรื่อง 

เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการ             

จากงานสารบรรณกลางกลุมอํานวยการ    

ผานระบบสํานักงานดิจิทัล                

MOE Digital Office 

 

 

เจาของเรื่องรับเรื่อง             

ไปดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี 



7. แบบฟอรมท่ีใช 

 1. ทะเบยีนรับหนังสอื ( Microsoft Excel)  

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

           ๒. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

9. ขอสังเกตในการปฏิบัติ 

           ไมมี 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

การลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด

เชียงราย ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

 ๓. ขอบเขตของงาน  

งานการลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การเสนอ

แบบฟอรมใบลาตอผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอความเห็นชอบ การยื่นแบบฟอรมใบลาตอเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบ

ความถูกตอง ตลอดจนการนําเสนอเพ่ือขออนุมัติตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ และการบันทึกขอมูลการลา 

ของขาราชการใหมีความถูกตองครบถวน 

๔. คําจํากัดความ  

การลา หมายถึง การลาของขาราชการ ท้ัง 11 ประเภท ไดแก การลาปวย การลาคลอดบุตร  

การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร การลากิจสวนตัว การลาพักผอน การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบ

พิธีฮัจย การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับกําลังพล การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ การลาติดตามคูสมรส และการลาไปฟนฟูสมรรถภาพ 

ดานอาชีพ 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 บุคลากรท่ีซ่ึงประสงคจะลา กรอกแบบฟอรมตามท่ีกําหนด แลวเสนอตอผูอํานวยการกลุม 

ใหความเห็นชอบ 

     5.2 บุคลากรท่ีซ่ึงประสงคจะลา ยื่นแบบฟอรมใบลาท่ีไดรับความเห็นชอบจากผูอํานวยการกลุมแลว 

ตอเจาหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคล 

5.3 เจาหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกตองของการลาใหเปนไปตามสิทธิการลา  

และตรวจสอบวันลาคงเหลือ 

5.4 เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองเรียบรอย เสนอใบลาตอรองศึกษาธิการจังหวัด และศึกษาธิการ

จังหวัด ตามลําดับ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

5.5 รองศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบ และ ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 

5.6 เม่ือการลาไดรับการอนุมัติแลว เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการลาของบุคลากร 

5.7 เจาหนาท่ีจัดเก็บใบลาเขาแฟมอยางเปนระเบียบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช 

 1. แบบใบลาพักผอน 

 2. แบบใบลาปวย/ลาคลอด/ลากิจสวนตัว 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

9. ขอสังเกตในการปฏิบัติ 

 ไมมี                                                                                                                                               
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ยื่นแบบฟอรมใบลาตอเจาหนาท่ี 

(กอนวันลา 3 วันทําการ)  

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

(180 นาที) 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับ (60 นาที) 

บันทึกขอมูลการลา 

(60 นาที) 

ผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 

(1 - 2 วัน) 

บุคลากรกรอกแบบฟอรมใบลา

เสนอตอผูอํานวยการกลุม 

 

จัดเก็บใบลาเขาแฟม 

(60 นาที) 



๑. ช่ืองาน งานตรวจสอบ ปรับปรุง บันทึกขอมูลอัตรากําลังระดับสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

๒. วัตถุประสงค  

  1. เพ่ือตรวจสอบ บันทึก ขอมูลอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อัตราจาง  

ของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย ใหมีความถูกตอง ครบถวนสมบูรณ เปนปจจุบัน  

  2. เพ่ือใหสามารถรายงานขอมูลอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อัตราจาง  

ของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย ใหแกผูบังคับบัญชา และหนวยงานท่ีเก่ียวของตามกําหนด 

๓. ขอบขายงาน 

  การบริหารจัดการขอมูลอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ในฐานขอมูล

บุคลากรของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงรายซ่ึงจัดทําข้ึน เพ่ือใหสามารถตรวจสอบ และปรับปรุงแกไข

ขอมูลอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อัตราจาง เพ่ือสนับสนุนดานขอมูลขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา อัตราจาง สังกัดสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

๔. คําจํากัดความ 

  ๔.๑ ฐานขอมูลบุคลากร หมายถึง ระบบฐานขอมูลสําหรับการบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับบุคลากร  

ทางการศึกษารายบุคคล ตามกรอบอัตรากําลังของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย เพ่ือเปนฐานขอมูล

สําหรับนําไปจัดทําสารสนเทศดานบริหารทรัพยากรบุคคล ท่ีมีความครบถวน สมบูรณ ถูกตองเปนปจจุบัน  

 ๔.๒ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงตั้ง  

ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหรับราชการโดยไดรับเงินเดือนจาก  

เงินงบประมาณแผนดิน งบบุคลากรท่ีจายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืน  

ท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา 

  ๔.3 การจัดทําขอมูล หมายถึง การรวบรวมจัดทํา ตรวจสอบ กํากับติดตาม และการรายงานขอมูล 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และอัตราจาง 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  ๕.๑ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย รวบรวม ตรวจสอบ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากรทางการศึกษา 

และอัตราจาง 

  ๕.๒ บันทึกขอมูลในฐานขอมูล 

 5.3 จัดทําสารสนเทศจากขอมูลในฐานขอมูล ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 

  5.4. รายงานขอมูลใหแกผูบังคับบัญชา หนวยงานท่ีเก่ียวของตามกําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช 

 7.1. แบบฟอรมรายงานขอมูลดานอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 7.2. แบบฟอรมฐานขอมูลอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อัตราจาง 

รายบุคคลคน สังกัดสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

  8.1. ขอมูลจาก ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

 8.2. กรอบอัตรากําลัง สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ตามมติ ก.ค.ศ. ในคราวประชุมครั้งท่ี 10/2560 

เม่ือวันท่ี 16 มิถุนายน 2560 

9.ขอสังเกตุในการปฏิบัติงาน 

 -ไมมี- 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

 งานเลื่อนระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) เพ่ือเลื่อนและแตงตั้งผูดํารง

ตําแหนงระดับปฏิบัติการ ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ 

2.วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันท่ี 

25 กรกฎาคม 2565 

3. ขอบเขตของงาน 

 เปนการเลื่อนข้ึนแตงตั้งหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ตําแหนงระดับชํานาญการ ตามประกาศ

สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2565 เรื่อง การกําหนดองคประกอบการประเมิน 

ตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล เกณฑการตัดสิน การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป        

และตําแหนงประเภทวิชาการ สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และประกาศสํานักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครู        

และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) เพ่ือแตงตั้งใหดํารง

ตําแหนงประเภทวิชาการ 

4. คําจํากัดความ 

- 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย จัดทําประกาศองคประกอบ ตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล

และเกณฑการตัดสิน ตามท่ีสวนราชการกําหนดใหทราบโดยท่ัวกัน 

 5.2 สํารวจขอมูลขาราชการในสังกัดผูมีคุณสมบัติครบถวน 

 5.3 แจงใหขาราชการผูท่ีมีคุณสมบัติครบถวนสงเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตามท่ีสวน

ราชการกําหนด ไดแก ผลงานยอนหลังไมเกิน 5 ป นับถึงวันท่ียื่นคําขอ ชื่อผลงานท่ีจะสงประเมินพรอมท้ังเคา

โครงผลงาน สัดสวนของผลงานในสวนท่ีตนเองปฏิบัติ และรายชื่อผูรวมจัดทําผลงาน (ถามี) 

 5.4 รวบรวมขอมูลเสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนและใหผูบังคับบัญชาชั้นตนดําเนินการประเมินบุคคล 

ตามองคประกอบ ตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล และเกณฑการตัดสิน ตามท่ีสวนราชการกําหนด พรอมท้ัง

เหตุผลประกอบ 
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          5.5 ประกาศรายชื่อผูผานการประเมินบุคคลตําแหนงละหนึ่งคน โดยประกาศอยางเปดเผย ท้ังนี้ ให

ระบุชื่อและเคาโครงผลงาน รวมท้ังขอเสนอแนวคิดท่ีจะเสนอขอประเมินสัดสวนของผลงานในสวนท่ีตนเอง

ปฏิบัติและรายชื่อผูรวมจัดทําผลงาน (ถามี) 

 5.6 แจงใหผูผานการประเมินทราบ และสงผลงานตามจํานวนและเง่ือนไขของผลงานตามขอ 2.1 

และขอ 2.2  ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 17 ลงวนัท่ี 25 กรกฎาคม 2565 

 5.7 สงผลงานใหสํานักงานศึกษาธิการภาค 16 
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6. Flow Chart การเล่ือนระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  

เพ่ือเล่ือนและแตงตั้งผูดํารงตําแหนงระดับปฏิบัติการ ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศธจ. จัดทําประกาศองคประกอบ ตัวชี้วัด 

วิธีการประเมินบุคคลและเกณฑการตัดสิน   

60นาที 

  ี

สํารวจขอมูลขาราชการผูท่ีมี

คุณสมบัติครบถวน  

60 นาที 

นับเก้ือกูล 

180 นาที 

แจงใหขาราชการผูท่ีมีคุณสมบัติครบถวน

สงเอกสารประกอบการประเมินบุคคล  

30 นาที 

เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน

ดําเนินการประเมินบุคคล 

30 นาที 

ประกาศรายช่ือผูผานการประเมินบุคคล 

พรอมเคาโครงผลงาน รวมท้ังขอเสนอ

แนวคิดในการพัฒนางาน 

60 นาที 

เสนอ กศจ.หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ 

ตั้ง แลวแตกรณี เปนผูพิจารณา 

60 นาที 

แจงผูผานการประเมินทราบและ

จัดสงผลงาน 

30 นาที 

กรณีมีปญหา 

สงผลงานใหสํานักงานศึกษาธิการ

ภาค 16 

60 นาที 



7. แบบฟอรมท่ีใช 

 1. แบบเสนอผลงาน ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ (2.1) 

 2. แบบการเสนอขอเสนอแนวคิดในการพัฒนางานหรือปรับปรุง ระดับชํานาญการ และระดับ

ชํานาญการพิเศษ (2.2) 

 3. แบบตรวจสอบขอมูลประกอบการประเมินผลงาน ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการ

พิเศษ (2.3) 

 4. แบบองคประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล เกณฑการตัดสิน การเลื่อนระดับ

ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ขอมูลจาก ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

  

9.ขอสังเกตุในการปฏิบัติงาน 

 -ไมมี- 
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๑. ช่ืองาน งานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน 

๒. วัตถุประสงค  

  เพ่ือมุงสงเสริม และยกยอง ขาราชการและลูกจางประจําฝายพลเรือนท่ีประพฤติ ปฏิบัติงาน          

เปนแบบอยางใหขาราชการอ่ืนไดประพฤติปฏิบัติตามและพัฒนาใหดียิ่งข้ึน ท้ังในดานการดํารงตน การปฏิบัติ

ใหเปนท่ียอมรับกับบุคคลท่ีเก่ียวของท้ังในหนาท่ีราชการและสังคม กับการปฏิบัติงานท่ีเพียบพรอมดวย

จรรยาบรรณ รวมถึงผลการปฏิบัติตน ปฏิบัติงานสงผลกับประชาชนท่ีเปนผูรับบริการ เปนสําคัญ 

3. คําจํากัดความ 

    - 

4. ขอบขายงาน 

  การคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดนฯ เปนกระบวนการท่ีเก่ียวของกับสวนราชการระดับกรม          

ท้ังในระดับสวนกลางและราชการบริหารสวนภูมิภาค ควรมีการกําหนดกรอบการดําเนินการในทางเดียวกัน    

นับแตการกําหนดคุณสมบัติ การจําแนกสวนราชการและวิธีการคัดเลือกเพ่ือใหไดขาราชการพลเรือนดีเดนจริง

ตามวัตถุประสงคของการคัดเลือกอยางแทจริง ท้ังนี้ตลอดระยะเวลา 40 ป ท่ีผานมา มีวิวัฒนาการ              

เรื่องคุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการคัดเลือกขาราชการพลเรือน ใหสอดคลองกับความเปนจริงอยางตอเนื่อง   

ท้ังนี้ ไดรับการสนับสนุนงบประมาณจากคณะกรรมการจัดงานวันขาราชการพลเรือน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.๑ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย ไดรับหนังสือเรื่องการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน 

 5.2 ดําเนินการพิจารณาการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน 

 5.3 รวบรวมจัดสงผลการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน ใหกับ จังหวัดเชียงราย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
      
   ไดรับหนังสือขอความรวมมือเร่ืองการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน         (จัดทําหนังสือ 30 นาที,เสนอผูบังบัญชีตามลําดับชั้น 
   จากจังหวัดเชียงราย        2 ชั่วโมง, แจงหนังสือใหกับคณะกรรมการฯ 10 นาท ี

                                                                                                                                                          

 
 

    แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน                                  (จัดทําคําสั่งฯ และขออนุมัติจัดประชุม 30 นาที,  

     จัดประชุมคณะกรรมการฯ และสรุปผลการคัดเลือกฯ                                                       เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2 ชั่วโมง, แจงคําสั่งฯ 10 นาที,  
                                                                                                                                      จัดทําวาระการประชุม 180 นาที, จัดการประชุม 180 นาท ี

                                                                                                               ,                     สรุปรายงานการประชุม 180 นาที, ขออนุมัติเบิกเงิน 30 นาที) 

 

  
 
   รวบรวมผลและเอกสารหลักฐานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน       (จัดทําหนังสือฯ สงไปยัง จังหวัดเชียงราย 30 นาที,เสนอผูบังคับ 

     ตามแบบทีก่ําหนด                                                                                 บัญชาตามลําดับชั้น 2  ชั่วโมง รวบรวมผลและเอกสารหลักฐานฯ                                                                                                                                   
                                                                                30 นาที 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 

      7.1. แบบฟอรมรายงานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน ประจําป พ.ศ. 2566 (แบบ 1) 

      7.2  แบบฟอรมประวัติขาราชการพลเรือนดีเดน ประจําป พ.ศ. 2566 กลุมท่ี.... (แบบ 2) 

      7.3  แบบฟอรมประเมินสําหรับการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน ประจําป พ.ศ. 2566 (แบบ 3) 

      7.4  แบบฟอรมกรอกประวัติขาราชการพลเรือนดีเดน ประจําป พ.ศ. 2566 (แบบ 4) 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

      8.1  สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาฯ 

      8.2  สําเนา ก.พ.7 ผูไดรับคัดเลือกฯ 

      8.3  รายงานการประชุมฯ  

9. ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน                                                                                                            

     -ไมมี- 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

 การประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

2.วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) โดยใหถือปฏิบัติตามประกาศสํานักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ พ.ศ. 2558 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2558 และตามหลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว 
20 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552 

3.2 แนวทางในการกําหนดตัวชี้วัดรายบุคคล ใหดําเนินการตามหนังสือสํานักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ท่ี ศธ 0201.4/4043 ลงวันท่ี 4 เมษายน 2559 

3.3 แนวทางในการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ครั้งท่ี 1 (1 เมษายน.....) และครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม.....) จากสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 
4. คําจํากัดความ 

    - 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการใหขาราชการในสังกัดทราบโดยท่ัวกัน 
5.2 แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาตัวชี้วัดและคาเปาหมายของงานของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) และจัดการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาตัวชี้วัดและคาเปาหมายของงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

5.3 แจงใหขาราชการในสังกัดดําเนินการกําหนดขอตกลงรวมกันเก่ียวกับการมอบหมายงาน         
และกําหนดตัวชี้วัดและคาเปาหมายของงานอยางเปนรูปธรรม และเหมาะสมกับลักษณะงาน พรอมจัดสง
รายละเอียดตัวชี้วัดใหกลุมบริหารงานบุคคลภายในเวลาท่ีกําหนด  

5.4 แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองตัวชี้วัดและคาเปาหมายของงานของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) และจัดการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองตัวชี้วัดและคาเปาหมายของงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

5.5 ผูบังคับบัญชาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหประเมินผลการปฏิบัติราชการ ติดตามความกาวหนา 
ในการปฎิบัติงาน พรอมท้ังใหคําปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือ และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหผลสัมฤทธิ์
ของงานบรรลุเปาหมายตามกําหนด 
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          5.6 ดําเนินการตรวจสอบขอมูลบุคคลในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน ท่ีมีคนครองและรับอัตรา
เงินเดือน ณ วันท่ี 1 มีนาคม ..... และ วันท่ี 1 กันยายน ..... 

5.7 สงแบบประเมินของศึกษาธิการจังหวัด ท่ีประเมินตนเองตามแบบท่ีกําหนด ไปยังสํานักงาน
ศึกษาธิการภาค เพ่ือใหศึกษาธิการภาคประเมิน 

5.8 รองศึกษาธิการจังหวัด ประเมินตนเองตามแบบท่ีกําหนด แลวเสนอแบบประเมินใหศึกษาธิการ
จังหวัดประเมิน จากนั้นสงแบบประเมินของรองศึกษาธิการจังหวัด ท่ีศึกษาธิการจังหวัดประเมินแลว ไปยัง 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

5.9 แจงขาราชการในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดประเภทวิชาการและท่ัวไป ประเมินตนเอง 
ตามแบบท่ีกําหนด แลวเสนอตอผูบังคับบัญชาพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ          
และวิธีการท่ีกําหนด 

5.10 แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของขาราชการครู           
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) และจัดการประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

5.11 สงผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ ไปยังสํานักงานศึกษาธิการภาค เ พ่ือเขา
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ท่ีศึกษาธิการภาคแตงตั้ง  

5.12 แจงสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการท่ีคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ของสํานักงาน
ศึกษาธิการภาคไดพิจารณาแลว ผานระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน (ผลประเมินและการบริหารวงเงิน) 

5.13 เม่ือสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) แลว จึงจัดทําประกาศ 
ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ แจงใหขาราชการทราบโดยท่ัวกัน ตลอดจนแจงใหขาราชการในสังกัด
ทราบผลการเลื่อนเงินเดือนเปนรายบุคคลทางระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 
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6. Flow Chart การประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการใหขาราชการในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาตัวชี้วัดและคาเปาหมายของงานฯ และจัดการประชุมคณะกรรมการฯ 

แจงใหขาราชการในสังกัดดําเนินการกําหนดขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน และกําหนดตัวชี้วัดและคา

เปาหมายของงาน พรอมจัดสงรายละเอียดตัวชี้วัดใหกลุมบริหารงานบุคคลภายในเวลาที่กําหนด  

แตงต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองตัวชี้วัดและคาเปาหมายของงานฯ และจัดการประชุมคณะกรรมการฯ 

ผูบังคับบัญชาหรือผูที่ไดรับมอบหมายฯ ติดตามความกาวหนาในการปฎิบัติงาน พรอมทั้งใหคําปรึกษา แนะนํา 

ชวยเหลือ และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหผลสัมฤทธิ์ของงานบรรลุเปาหมายตามกําหนด  

 

ดําเนินการตรวจสอบขอมูลบุคคลในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน ที่มีคนครองและรับอัตราเงินเดือน 

ณ วันที่ 1 มีนาคม ..... และ วันที่ 1 กันยายน .....  

 

สงแบบประเมินของศึกษาธิการจังหวัด ที่ประเมินตนเองตามแบบที่กําหนด ไปยังสํานักงานศึกษาธิการภาค 

เพื่อใหศึกษาธิการภาคประเมิน  

 

รองศึกษาธิการจังหวัด ประเมินตนเองตามแบบที่กําหนด แลวเสนอแบบประเมินใหศึกษาธิการจังหวัดประเมิน 

จากนั้นสงแบบประเมินไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

 

แจงขาราชการในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ประเมินตนเองตามแบบที่กําหนดสงกลุมบริหารงานบุคคล 

แลวเสนอตอผูบังคับบัญชาพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนด  

 

แตงต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการฯ และจัดการประชุมคณะกรรมการฯ 

 

สงผลการประเมินผลการปฏิบติัราชการฯ ไปยังสํานักงานศึกษาธิการภาค เพื่อเขาคณะกรรมการกล่ันกรองฯ 

ที่ศึกษาธิการภาคแตงต้ัง  

 

แจงสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่คณะกรรมการกล่ันกรองฯ ของสํานักงานศึกษาธิการภาค 

ไดพิจารณาแลว ผานระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน  

 

จัดทําประกาศผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ แจงใหขาราชการทราบโดยทั่วกัน ตลอดจนแจงให

ขาราชการในสังกัดทราบผลการเล่ือนเงินเดือนเปนรายบุคคลทางระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

(จัดทําหนังสือฯ 30 นาที, เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  

2 ชั่วโมง, แจงหลักเกณฑใหขาราชการในสังกัด 10 นาที)  

(จัดทําคําสั่งฯ และขออนุมัติจัดประชุม 30 นาที,  

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2 ชั่วโมง, แจงคําสั่งฯ 10 นาที, 

จัดทําวาระการประชุม 180 นาที, จัดการประชุม 180 นาที, 

สรุปรายงานการประชุม 180 นาที, ขออนุมัติเบิกเงิน 30 นาที) 

(จัดทําหนังสือฯ 30 นาที, เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  

2 ชั่วโมง, แจงหลักเกณฑใหขาราชการในสังกัด 10 นาที, 

กําหนดระยะเวลาจัดทําตัวชี้วัด 7 วัน) 

 

(จัดทําคําสั่งฯ และขออนุมัติจัดประชุม 30 นาที ,  

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2 ชั่วโมง, แจงคําสั่งฯ 10 นาที,  

จัดทําวาระการประชุม 180 นาที, จัดการประชุม 180 นาที,  

สรุปรายงานการประชุม 180 นาที, ขออนุมัติเบิกเงิน 30 นาที)  

 
(ติดตามความกาวหนา พรอมใหคําปรึกษา แนะนํา  

ชวยเหลือ แกไขปญหา 120 วัน) 

 (ตรวจสอบขอมูล 60 นาที, จัดทําหนังสือ 

แจง สป. 30 นาที) 

 
(เตรียมแบบฟอรมที่กําหนด 20 นาที, ศึกษาธิการจังหวัด

ประเมินตนเอง 60 นาที จัดทําหนังสือฯ สงไปยัง ศธภ.  

30 นาที เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2 ชั่วโมง) 

 

(เตรียมแบบฟอรมที่กําหนด 20 นาที, รองศึกษาธิการจังหวัด

ประเมินตนเอง 60 นาที จัดทําหนังสือฯ สงไปยัง สป. 30 นาที,  

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2 ชั่วโมง) 

 

(จัดทําหนังสือฯ 30 นาที, เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  

2 ชั่วโมง, แจงขาราชการในสังกัด 10 นาที, กําหนด

ระยะเวลาจัดทําแบบประเมิน 7 วัน เสนอแบบประเมินและ

ผูบังคับบัญชาพิจารณาประเมิน 180 นาที) 

(จัดทําคําสั่งฯ และขออนุมัติจัดประชุม 30 นาที ,  

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2 ชั่วโมง, แจงคําสั่งฯ 10 นาที,  

จัดทําวาระการประชุม 180 นาที, จัดการประชุม 180 นาที,  

สรุปรายงานการประชุม 180 นาที, ขออนุมัติเบิกเงิน 30 นาที) 

(จัดทําหนังสือสงผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ ไปยัง

สํานักงานศึกษาธิการภาค พรอมแบบฟอรมที่กําหนด 120 นาที, 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2 ชั่วโมง) 

 
แจงสรุปผลการประเมินผลผานระบบประมวลผล 

ขอมูลเงินเดือน 60 นาที 

 
(จัดทําประกาศผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ  

พรอมหนังสือแจงผลการเลื่อนเงินเดือน 30 นาที,  

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2 ชั่วโมง, แจงขาราชการ 

ในสังกัด 10 นาที) 

 



๑. ช่ืองาน งานพิจารณาขอรองเรียน/รองทุกข สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

๒. วัตถุประสงค  

 2.1 เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานสามารถดําเนินการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ขอเสนอแนะของ

ประชาชน และสามารถใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษาไดอยางเปนระบบ และมีประสิทธิภาพ 

 2.2 เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย มีข้ันตอน/

กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานครบถวน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๓. ขอบขายงาน 

 การพิจารณาขอรองเรียน/รองทุกข เพ่ือนําเสนอขอเท็จจริง และขอกฎหมายตอศึกษาธิการ 

จังหวัดเชียงราย ใหสามารถตรวจสอบ และพิจารณาไปตามระเบียบ ขอกฎหมายตอไปได 

๔. คําจํากัดความ 

 ๔.๑ ผูรองเรียน หมายถึง  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

 4.2 ผูรับบริการ หมายถึง  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไป  

 4.3 ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง  ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออม

จากการดําเนินการของสวนราชการ 

 4.4 ขอรองเรียน หมายถึง  แบงเปนประเภทตาง ๆ เชน 

                - ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ คําชมเชย สอบถาม หรือรองขอขอมูล 

                - การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน 

                - การรองเรียนเก่ียวกับความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจาง เปนตน 

 4.5 การจัดการขอรองเรียน หมายถึง  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน/

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 

 4.6 ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึง  ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวย

ตนเองทางโทรศัพท/สายตรงบริหาร/กลองความคิดเห็น 

 4.7 เจาหนาท่ี หมายถึง  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ใหกลุมบริหารงานบุคคล งานวินัยและนิติการ เปนหนวยงานหลักในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 5.2 เม่ือไดรับเรื่องรองเรียนใหกลุมบริหารงานบุคคล งานวินัยและนิติการ รวบรวมขอมูลการรองเรียน

เสนอศึกษาธิการจังหวัดเชียงรายพิจารณา ท้ังนี้ ในกรณีท่ีเปนลักษณะบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุ

หลักฐานกรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคล หรือพยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ แนนอน

เทานั้น 

 5.3 กรณี ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย เห็นสมควรใหแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริงหรือ

มอบหมายใหผูใดตรวจสอบขอเท็จจริง ใหกลุมบริหารงานบุคคล งานวินัยและนิติการ ดําเนินการตามคําสั่งนั้น 

 5.4 ใหคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริงท่ีไดรับแตงตั้ง มีหนาท่ีรวบรวมขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของ  

และพิจารณาไตสวนหาขอเท็จจริงวา เรื่องรองเรียนมีมูลความจริงหรือไม เพียงใด โดยใหดําเนินการใหแลวเสร็จ

โดยเร็ว พรอมท้ังทําความเห็นเสนอ ศึกษาธิการจังหวัดเชียงรายวา มีการกระทําทุจริตหรือไม และเปนการ

กระทําผิดวินัยหรือไม หากเปนกรณีท่ีไมมีมูลท่ีควรกลาวหา ใหเสนอความเห็นตอศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย

และยุติเรื่อง 

คูมือปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี     กลุมบรหิารงานบุคคล                                                                  หนา 18 



            5.5 ในการพิจารณาไตสวนใหดําเนินการอยางลับ และตองเปดโอกาสใหเจาหนาท่ีผูถูกกลาวหาพิสูจน

ขอเท็จจริงอยางเปนธรรม 

 5.6 ใหคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริงรายงานผลการสืบสวนตอ ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

 5.7 เม่ือมีการดําเนินการในเบื้องตนเปนประการใด ใหกลุมบริหารงานบุคคล แจงใหผูรองเรียนทราบ

ภายใน 30 วัน เวนแตกรณีท่ีผูรองเรียนไมใหขอมูลท่ีสามารถติดตอกลับไปยังผูรองเรียนได 

 5.8 ในกรณีท่ีขอรองเรียนเปนเรื่องท่ีอยูนอกเหนืออํานาจการพิจารณาของสํานักงานศึกษาธิการ

จังหวัดเชียงราย ใหดําเนินการดังนี้ 

       5.8.1 สงเรื่องรองเรียนไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยตรง ในกรณีท่ีขอรองเรียนระบุถึงชื่อ

หนวยงานนั้น ๆ ถือเปนการสิ้นสุดกระบวนการจัดการขอรองเรียน  

       5.8.2 สงเรื่องรองเรียนไปยังผูรองเรียน กรณีท่ีผูรองเรียนไมไดระบุถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ

โดยตรง พรอมชี้แจงเหตุผล และแจงใหผูรองเรียนทราบ ถือเปนการสิ้นสุดกระบวนการจัดการขอรองเรียน 

 5.9 ในกรณีท่ี ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย พิจารณารายงานการสืบสวนแลวเห็นวา กรณีมีมูลท่ีควร

กลาวหาวากระทําผิดวินัย สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย จะสงเรื่องให สํานักงานศึกษาธิการภาค 16 

เปนผูดําเนินการ ตามขอ 29 (2) ของคําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี 1409/2560 เรื่อง  

มอบอํานาจใหศึกษาธิการภาค ปฏิบัติราชการแทน ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 2560 
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ใช 

4320 นาที 

7200 นาที 

86400 นาที 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

เรื่องภายใน 

หนวยงาน 

หรือไม 

ขอรองเรียน/รองทุกข 

สงใหหนวยงานอ่ืนท่ีมีอํานาจ

หนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง 

เสนอศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย

พิจารณา 

ศึกษาธิการจังหวัดเชียงรายแตงตั้งคณะกรรมการ

สืบสวนขอเท็จจริง/มอบหมายผูรับผิดชอบ 

ดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง 

ผลการสืบสวนขอเท็จจริง 

แจงผลการดําเนินการให 

ผูรองเรียนทราบกรณียุติเรื่อง 

แจงศึกษาธิการภาค 16 ดําเนินการทางวินัย 

กรณีมีมูลกลาวหาวากระทําผิดวินัย 

แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนทราบ 

เม่ือการดําเนินการทางวินัยเสร็จสิ้น 

ไมใช 

7200 นาที 



  

7. แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบฟอรมแจงเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

  8.1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

 8.2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 

 8.3 คูมือการดําเนินการทางวินัย การอุทธรณ และการรองทุกข ของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

 8.4 การแบงหนวยงานภายในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ. วันท่ี 28 เม.ย. 2566 

9.ขอสังเกตุในการปฏิบัติงาน 

 -ไมมี- 
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