
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

          การจัดทําเอกสารคู มือการปฏิบัติ งานของเจาหนา ท่ีกลุมบริหารงานบุคคลเลมนี้  จัดทําข้ึน               

เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงานของบุคลากรของกลุมบริหารงานบุคคล ซ่ึงไดเรียนรูจากประสบการณการ

ในการทํางาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับบุคลากรไดรับทราบและเขาใจถึงข้ันตอน      

ของการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุมบริหารงานบุคคลไดอยางถูกตอง  

          กลุมบริหารงานบุคคลหวังเปนอยางยิ่งวา ข้ันตอนรายละเอียดในคูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหาร       

งานบุคคลเลมนี้จะเปนประโยชนแกบุคลากรทุกทานไดเปนอยางมาก หากมีขอเสนอแนะใด ๆ เพ่ิมเติม                   

กลุมบริหารงานบุคคลยินดีนอมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง และหวังวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนขอมูล

สารสนเทศสําคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคล สํานักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย ใหมีคุณภาพดียิ่งข้ึนตอไป 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

 เรื่อง                                                                                                                หนา                                                                                                                                                          

 คํานํา                                                                                                                      ก 

 สารบัญ                                                                                                                   ข 

 งานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล                                                                                      1 

 งานการลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                                           4 

 งานตรวจสอบ ปรับปรุง บันทึกขอมูลอัตรากําลังระดับสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย                 6 

 งานเลื่อนระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) เพ่ือเลื่อนและแตงตั้ง              8 

 ผูดํารงตําแหนง  ระดับปฏิบัติการ ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ  

 งานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน                                                                          12 

 งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                         15 

 ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 งานพิจารณาขอรองเรียน/รองทุกข สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย                                     18 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

งานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล 

๒. วัตถุประสงค 

          เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย    

ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

๓. ขอบเขตของงาน  

           งานธุรการกลุมบริหารงานบุคคลครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแตการรับ – สงหนังสือ การวิเคราะห

เนื้อหาการสงตอมอบผูรับผิดชอบ ตลอดจนการนําเสนองานตามลําดับและงานท่ีไดรับมอบหมาย  

๔. คําจํากัดความ  

           งานธุรการ หมายถึง เปนงานหนึ่งในกลุมบริหารงานบุคคล มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการรับ - สง

หนังสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ การลงทะเบียน แยกประเภท การจัดทําหนังสือราชการ การปฏิบัติงาน 

เก่ียวกับการเก็บ พิมพ คัดสําเนา คนหา และติดตามเรื่อง รวบรวมเอกสารหลักฐาน ขอมูล และสถิติ             

ของกลุม การจัดทําทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับการประชุม การประชาสัมพันธ การประสานภายใน      

และภายนอกกลุม การจัดทํารายงานของกลุม งานบริการตาง ๆ และงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมาย            

เพ่ืออํานวยการใหผูปฏิบัติงาน ภายในกลุมสามารถปฏิบัติภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

๕.๑ รับ – สงหนังสือราชการจากงานสารบรรณกลางกลุมอํานวยการ ผานระบบสํานักงานดิจิทัล : 

MOE Digital Office  ตรวจสอบความถูกตองเบื้องตนของหนังสือราชการ/เอกสาร กรณีไมใชภาระงาน       

ของกลุมบริหารงานบุคคล สงคืนงานสารบรรณกลางกลุมอํานวยการ  

๕.๒  ลงทะเบียนรับ หนังสือ/เอกสาร ในสมุดทะเบียนรับ ( Microsoft Excel) ประจาํกลุมบริหารงาน

บุคคลทุกรายการ 

๕.๓ นําเสนอผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือวิเคราะหเนื้อหา และจําแนกประเภทของงาน 

และมอบผูรับผิดชอบดําเนินการพรอมท้ังระบุชื่อผูรับผิดชอบ 

5.4 สงมอบใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเรื่องนั้น ๆ 

          5.5 เจาของเรื่องรับเรื่องไปดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีตอไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ลงทะเบียนรับ                                   

( Microsoft Excel)                      

(5 นาที) 

 

 เจาหนาท่ี วิเคราะหเนื้อหา         

จําแนก ประเภท                          

(5 นาที) 

 

 ผูอํานวยการกลุมตรวจสอบ          

ความถูกตอง                               

(5 นาที) 

สงมอบเจาของเรื่อง 

เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการ             

จากงานสารบรรณกลางกลุมอํานวยการ    

ผานระบบสํานักงานดิจิทัล                

MOE Digital Office 

 

 

เจาของเรื่องรับเรื่อง             

ไปดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี 



7. แบบฟอรมท่ีใช 

 1. ทะเบยีนรับหนังสอื ( Microsoft Excel)  

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

           ๒. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

9. ขอสังเกตในการปฏิบัติ 

           ไมมี 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

การลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด

เชียงราย ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

 ๓. ขอบเขตของงาน  

งานการลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การเสนอ

แบบฟอรมใบลาตอผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอความเห็นชอบ การยื่นแบบฟอรมใบลาตอเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบ

ความถูกตอง ตลอดจนการนําเสนอเพ่ือขออนุมัติตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ และการบันทึกขอมูลการลา 

ของขาราชการใหมีความถูกตองครบถวน 

๔. คําจํากัดความ  

การลา หมายถึง การลาของขาราชการ ท้ัง 11 ประเภท ไดแก การลาปวย การลาคลอดบุตร  

การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร การลากิจสวนตัว การลาพักผอน การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบ

พิธีฮัจย การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับกําลังพล การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ การลาติดตามคูสมรส และการลาไปฟนฟูสมรรถภาพ 

ดานอาชีพ 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 บุคลากรท่ีซ่ึงประสงคจะลา กรอกแบบฟอรมตามท่ีกําหนด แลวเสนอตอผูอํานวยการกลุม 

ใหความเห็นชอบ 

     5.2 บุคลากรท่ีซ่ึงประสงคจะลา ยื่นแบบฟอรมใบลาท่ีไดรับความเห็นชอบจากผูอํานวยการกลุมแลว 

ตอเจาหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคล 

5.3 เจาหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกตองของการลาใหเปนไปตามสิทธิการลา  

และตรวจสอบวันลาคงเหลือ 

5.4 เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองเรียบรอย เสนอใบลาตอรองศึกษาธิการจังหวัด และศึกษาธิการ

จังหวัด ตามลําดับ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

5.5 รองศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบ และ ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 

5.6 เม่ือการลาไดรับการอนุมัติแลว เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการลาของบุคลากร 

5.7 เจาหนาท่ีจัดเก็บใบลาเขาแฟมอยางเปนระเบียบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช 

 1. แบบใบลาพักผอน 

 2. แบบใบลาปวย/ลาคลอด/ลากิจสวนตัว 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

9. ขอสังเกตในการปฏิบัติ 

 ไมมี                                                                                                                                               
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ยื่นแบบฟอรมใบลาตอเจาหนาท่ี 

(กอนวันลา 3 วันทําการ)  

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

(180 นาที) 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับ (60 นาที) 

บันทึกขอมูลการลา 

(60 นาที) 

ผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 

(1 - 2 วัน) 

บุคลากรกรอกแบบฟอรมใบลา

เสนอตอผูอํานวยการกลุม 

 

จัดเก็บใบลาเขาแฟม 

(60 นาที) 



๑. ช่ืองาน งานตรวจสอบ ปรับปรุง บันทึกขอมูลอัตรากําลังระดับสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

๒. วัตถุประสงค  

  1. เพ่ือตรวจสอบ บันทึก ขอมูลอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อัตราจาง  

ของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย ใหมีความถูกตอง ครบถวนสมบูรณ เปนปจจุบัน  

  2. เพ่ือใหสามารถรายงานขอมูลอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อัตราจาง  

ของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย ใหแกผูบังคับบัญชา และหนวยงานท่ีเก่ียวของตามกําหนด 

๓. ขอบขายงาน 

  การบริหารจัดการขอมูลอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ในฐานขอมูล

บุคลากรของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงรายซ่ึงจัดทําข้ึน เพ่ือใหสามารถตรวจสอบ และปรับปรุงแกไข

ขอมูลอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อัตราจาง เพ่ือสนับสนุนดานขอมูลขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา อัตราจาง สังกัดสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

๔. คําจํากัดความ 

  ๔.๑ ฐานขอมูลบุคลากร หมายถึง ระบบฐานขอมูลสําหรับการบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับบุคลากร  

ทางการศึกษารายบุคคล ตามกรอบอัตรากําลังของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย เพ่ือเปนฐานขอมูล

สําหรับนําไปจัดทําสารสนเทศดานบริหารทรัพยากรบุคคล ท่ีมีความครบถวน สมบูรณ ถูกตองเปนปจจุบัน  

 ๔.๒ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงตั้ง  

ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหรับราชการโดยไดรับเงินเดือนจาก  

เงินงบประมาณแผนดิน งบบุคลากรท่ีจายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืน  

ท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา 

  ๔.3 การจัดทําขอมูล หมายถึง การรวบรวมจัดทํา ตรวจสอบ กํากับติดตาม และการรายงานขอมูล 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และอัตราจาง 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  ๕.๑ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย รวบรวม ตรวจสอบ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากรทางการศึกษา 

และอัตราจาง 

  ๕.๒ บันทึกขอมูลในฐานขอมูล 

 5.3 จัดทําสารสนเทศจากขอมูลในฐานขอมูล ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 

  5.4. รายงานขอมูลใหแกผูบังคับบัญชา หนวยงานท่ีเก่ียวของตามกําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช 

 7.1. แบบฟอรมรายงานขอมูลดานอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 7.2. แบบฟอรมฐานขอมูลอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อัตราจาง 

รายบุคคลคน สังกัดสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

  8.1. ขอมูลจาก ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

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

เม่ือวันท่ี 16 มิถุนายน 2560 

9.ขอสังเกตุในการปฏิบัติงาน 

 -ไมมี- 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

 งานเลื่อนระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) เพ่ือเลื่อนและแตงตั้งผูดํารง

ตําแหนงระดับปฏิบัติการ ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ 

2.วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง

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

25 กรกฎาคม 2565 

3. ขอบเขตของงาน 

 เปนการเลื่อนข้ึนแตงตั้งหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ตําแหนงระดับชํานาญการ ตามประกาศ

สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2565 เรื่อง การกําหนดองคประกอบการประเมิน 

ตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล เกณฑการตัดสิน การเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป        

และตําแหนงประเภทวิชาการ สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และประกาศสํานักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการครู        

และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) เพ่ือแตงตั้งใหดํารง

ตําแหนงประเภทวิชาการ 

4. คําจํากัดความ 

- 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย จัดทําประกาศองคประกอบ ตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล

และเกณฑการตัดสิน ตามท่ีสวนราชการกําหนดใหทราบโดยท่ัวกัน 

 5.2 สํารวจขอมูลขาราชการในสังกัดผูมีคุณสมบัติครบถวน 

 5.3 แจงใหขาราชการผูท่ีมีคุณสมบัติครบถวนสงเอกสารประกอบการประเมินบุคคลตามท่ีสวน

ราชการกําหนด ไดแก ผลงานยอนหลังไมเกิน 5 ป นับถึงวันท่ียื่นคําขอ ชื่อผลงานท่ีจะสงประเมินพรอมท้ังเคา

โครงผลงาน สัดสวนของผลงานในสวนท่ีตนเองปฏิบัติ และรายชื่อผูรวมจัดทําผลงาน (ถามี) 

 5.4 รวบรวมขอมูลเสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนและใหผูบังคับบัญชาชั้นตนดําเนินการประเมินบุคคล 

ตามองคประกอบ ตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล และเกณฑการตัดสิน ตามท่ีสวนราชการกําหนด พรอมท้ัง

เหตุผลประกอบ 
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          5.5 ประกาศรายชื่อผูผานการประเมินบุคคลตําแหนงละหนึ่งคน โดยประกาศอยางเปดเผย ท้ังนี้ ให

ระบุชื่อและเคาโครงผลงาน รวมท้ังขอเสนอแนวคิดท่ีจะเสนอขอประเมินสัดสวนของผลงานในสวนท่ีตนเอง

ปฏิบัติและรายชื่อผูรวมจัดทําผลงาน (ถามี) 

 5.6 แจงใหผูผานการประเมินทราบ และสงผลงานตามจํานวนและเง่ือนไขของผลงานตามขอ 2.1 

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

 5.7 สงผลงานใหสํานักงานศึกษาธิการภาค 16 
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6. Flow Chart การเล่ือนระดับตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  

เพ่ือเล่ือนและแตงตั้งผูดํารงตําแหนงระดับปฏิบัติการ ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศธจ. จัดทําประกาศองคประกอบ ตัวชี้วัด 

วิธีการประเมินบุคคลและเกณฑการตัดสิน   

60นาที 

  ี

สํารวจขอมูลขาราชการผูท่ีมี

คุณสมบัติครบถวน  

60 นาที 

นับเก้ือกูล 

180 นาที 

แจงใหขาราชการผูท่ีมีคุณสมบัติครบถวน

สงเอกสารประกอบการประเมินบุคคล  

30 นาที 

เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตน

ดําเนินการประเมินบุคคล 

30 นาที 

ประกาศรายช่ือผูผานการประเมินบุคคล 

พรอมเคาโครงผลงาน รวมท้ังขอเสนอ

แนวคิดในการพัฒนางาน 

60 นาที 

เสนอ กศจ.หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ 

ตั้ง แลวแตกรณี เปนผูพิจารณา 

60 นาที 

แจงผูผานการประเมินทราบและ

จัดสงผลงาน 

30 นาที 

กรณีมีปญหา 

สงผลงานใหสํานักงานศึกษาธิการ

ภาค 16 

60 นาที 



7. แบบฟอรมท่ีใช 

 1. แบบเสนอผลงาน ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ (2.1) 

 2. แบบการเสนอขอเสนอแนวคิดในการพัฒนางานหรือปรับปรุง ระดับชํานาญการ และระดับ

ชํานาญการพิเศษ (2.2) 

 3. แบบตรวจสอบขอมูลประกอบการประเมินผลงาน ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการ

พิเศษ (2.3) 

 4. แบบองคประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด วิธีการประเมินบุคคล เกณฑการตัดสิน การเลื่อนระดับ

ตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 ขอมูลจาก ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

  

9.ขอสังเกตุในการปฏิบัติงาน 

 -ไมมี- 
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๑. ช่ืองาน งานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน 

๒. วัตถุประสงค  

  เพ่ือมุงสงเสริม และยกยอง ขาราชการและลูกจางประจําฝายพลเรือนท่ีประพฤติ ปฏิบัติงาน          

เปนแบบอยางใหขาราชการอ่ืนไดประพฤติปฏิบัติตามและพัฒนาใหดียิ่งข้ึน ท้ังในดานการดํารงตน การปฏิบัติ

ใหเปนท่ียอมรับกับบุคคลท่ีเก่ียวของท้ังในหนาท่ีราชการและสังคม กับการปฏิบัติงานท่ีเพียบพรอมดวย

จรรยาบรรณ รวมถึงผลการปฏิบัติตน ปฏิบัติงานสงผลกับประชาชนท่ีเปนผูรับบริการ เปนสําคัญ 

3. คําจํากัดความ 

    - 

4. ขอบขายงาน 

  การคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดนฯ เปนกระบวนการท่ีเก่ียวของกับสวนราชการระดับกรม          

ท้ังในระดับสวนกลางและราชการบริหารสวนภูมิภาค ควรมีการกําหนดกรอบการดําเนินการในทางเดียวกัน    

นับแตการกําหนดคุณสมบัติ การจําแนกสวนราชการและวิธีการคัดเลือกเพ่ือใหไดขาราชการพลเรือนดีเดนจริง

ตามวัตถุประสงคของการคัดเลือกอยางแทจริง ท้ังนี้ตลอดระยะเวลา 40 ป ท่ีผานมา มีวิวัฒนาการ              

เรื่องคุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการคัดเลือกขาราชการพลเรือน ใหสอดคลองกับความเปนจริงอยางตอเนื่อง   

ท้ังนี้ ไดรับการสนับสนุนงบประมาณจากคณะกรรมการจัดงานวันขาราชการพลเรือน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.๑ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย ไดรับหนังสือเรื่องการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน 

 5.2 ดําเนินการพิจารณาการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน 

 5.3 รวบรวมจัดสงผลการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน ใหกับ จังหวัดเชียงราย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
      
   ไดรับหนังสือขอความรวมมือเร่ืองการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน         (จัดทําหนังสือ 30 นาที,เสนอผูบังบัญชีตามลําดับชั้น 
   จากจังหวัดเชียงราย        2 ชั่วโมง, แจงหนังสือใหกับคณะกรรมการฯ 10 นาท ี

                                                                                                                                                          

 
 

    แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน                                  (จัดทําคําสั่งฯ และขออนุมัติจัดประชุม 30 นาที,  

     จัดประชุมคณะกรรมการฯ และสรุปผลการคัดเลือกฯ                                                       เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2 ชั่วโมง, แจงคําสั่งฯ 10 นาที,  
                                                                                                                                      จัดทําวาระการประชุม 180 นาที, จัดการประชุม 180 นาท ี

                                                                                                               ,                     สรุปรายงานการประชุม 180 นาที, ขออนุมัติเบิกเงิน 30 นาที) 

 

  
 
   รวบรวมผลและเอกสารหลักฐานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน       (จัดทําหนังสือฯ สงไปยัง จังหวัดเชียงราย 30 นาที,เสนอผูบังคับ 

     ตามแบบทีก่ําหนด                                                                                 บัญชาตามลําดับชั้น 2  ชั่วโมง รวบรวมผลและเอกสารหลักฐานฯ                                                                                                                                   
                                                                                30 นาที 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 

      7.1. แบบฟอรมรายงานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน ประจําป พ.ศ. 2566 (แบบ 1) 

      7.2  แบบฟอรมประวัติขาราชการพลเรือนดีเดน ประจําป พ.ศ. 2566 กลุมท่ี.... (แบบ 2) 

      7.3  แบบฟอรมประเมินสําหรับการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน ประจําป พ.ศ. 2566 (แบบ 3) 

      7.4  แบบฟอรมกรอกประวัติขาราชการพลเรือนดีเดน ประจําป พ.ศ. 2566 (แบบ 4) 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

      8.1  สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาฯ 

      8.2  สําเนา ก.พ.7 ผูไดรับคัดเลือกฯ 

      8.3  รายงานการประชุมฯ  

9. ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน                                                                                                            

     -ไมมี- 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

 การประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

2.วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) โดยใหถือปฏิบัติตามประกาศสํานักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ พ.ศ. 2558 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ขาราชการพลเรือนสามัญ สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2558 และตามหลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว 
20 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552 

3.2 แนวทางในการกําหนดตัวชี้วัดรายบุคคล ใหดําเนินการตามหนังสือสํานักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ท่ี ศธ 0201.4/4043 ลงวันท่ี 4 เมษายน 2559 

3.3 แนวทางในการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) ครั้งท่ี 1 (1 เมษายน.....) และครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม.....) จากสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 
4. คําจํากัดความ 

    - 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการใหขาราชการในสังกัดทราบโดยท่ัวกัน 
5.2 แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาตัวชี้วัดและคาเปาหมายของงานของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) และจัดการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาตัวชี้วัดและคาเปาหมายของงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

5.3 แจงใหขาราชการในสังกัดดําเนินการกําหนดขอตกลงรวมกันเก่ียวกับการมอบหมายงาน         
และกําหนดตัวชี้วัดและคาเปาหมายของงานอยางเปนรูปธรรม และเหมาะสมกับลักษณะงาน พรอมจัดสง
รายละเอียดตัวชี้วัดใหกลุมบริหารงานบุคคลภายในเวลาท่ีกําหนด  

5.4 แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองตัวชี้วัดและคาเปาหมายของงานของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) และจัดการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองตัวชี้วัดและคาเปาหมายของงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

5.5 ผูบังคับบัญชาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหประเมินผลการปฏิบัติราชการ ติดตามความกาวหนา 
ในการปฎิบัติงาน พรอมท้ังใหคําปรึกษา แนะนํา ชวยเหลือ และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหผลสัมฤทธิ์
ของงานบรรลุเปาหมายตามกําหนด 
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          5.6 ดําเนินการตรวจสอบขอมูลบุคคลในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน ท่ีมีคนครองและรับอัตรา
เงินเดือน ณ วันท่ี 1 มีนาคม ..... และ วันท่ี 1 กันยายน ..... 

5.7 สงแบบประเมินของศึกษาธิการจังหวัด ท่ีประเมินตนเองตามแบบท่ีกําหนด ไปยังสํานักงาน
ศึกษาธิการภาค เพ่ือใหศึกษาธิการภาคประเมิน 

5.8 รองศึกษาธิการจังหวัด ประเมินตนเองตามแบบท่ีกําหนด แลวเสนอแบบประเมินใหศึกษาธิการ
จังหวัดประเมิน จากนั้นสงแบบประเมินของรองศึกษาธิการจังหวัด ท่ีศึกษาธิการจังหวัดประเมินแลว ไปยัง 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

5.9 แจงขาราชการในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดประเภทวิชาการและท่ัวไป ประเมินตนเอง 
ตามแบบท่ีกําหนด แลวเสนอตอผูบังคับบัญชาพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ          
และวิธีการท่ีกําหนด 

5.10 แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของขาราชการครู           
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) และจัดการประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

5.11 สงผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ ไปยังสํานักงานศึกษาธิการภาค เ พ่ือเขา
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ท่ีศึกษาธิการภาคแตงตั้ง  

5.12 แจงสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการท่ีคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ของสํานักงาน
ศึกษาธิการภาคไดพิจารณาแลว ผานระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน (ผลประเมินและการบริหารวงเงิน) 

5.13 เม่ือสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) แลว จึงจัดทําประกาศ 
ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ แจงใหขาราชการทราบโดยท่ัวกัน ตลอดจนแจงใหขาราชการในสังกัด
ทราบผลการเลื่อนเงินเดือนเปนรายบุคคลทางระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน 
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6. Flow Chart การประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แจงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการใหขาราชการในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาตัวชี้วัดและคาเปาหมายของงานฯ และจัดการประชุมคณะกรรมการฯ 

แจงใหขาราชการในสังกัดดําเนินการกําหนดขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน และกําหนดตัวชี้วัดและคา

เปาหมายของงาน พรอมจัดสงรายละเอียดตัวชี้วัดใหกลุมบริหารงานบุคคลภายในเวลาที่กําหนด  

แตงต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองตัวชี้วัดและคาเปาหมายของงานฯ และจัดการประชุมคณะกรรมการฯ 

ผูบังคับบัญชาหรือผูที่ไดรับมอบหมายฯ ติดตามความกาวหนาในการปฎิบัติงาน พรอมทั้งใหคําปรึกษา แนะนํา 

ชวยเหลือ และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหผลสัมฤทธิ์ของงานบรรลุเปาหมายตามกําหนด  

 

ดําเนินการตรวจสอบขอมูลบุคคลในระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน ที่มีคนครองและรับอัตราเงินเดือน 

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

 

สงแบบประเมินของศึกษาธิการจังหวัด ที่ประเมินตนเองตามแบบที่กําหนด ไปยังสํานักงานศึกษาธิการภาค 

เพื่อใหศึกษาธิการภาคประเมิน  

 

รองศึกษาธิการจังหวัด ประเมินตนเองตามแบบที่กําหนด แลวเสนอแบบประเมินใหศึกษาธิการจังหวัดประเมิน 

จากนั้นสงแบบประเมินไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

 

แจงขาราชการในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ประเมินตนเองตามแบบที่กําหนดสงกลุมบริหารงานบุคคล 

แลวเสนอตอผูบังคับบัญชาพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนด  

 

แตงต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการฯ และจัดการประชุมคณะกรรมการฯ 

 

สงผลการประเมินผลการปฏิบติัราชการฯ ไปยังสํานักงานศึกษาธิการภาค เพื่อเขาคณะกรรมการกล่ันกรองฯ 

ที่ศึกษาธิการภาคแตงต้ัง  

 

แจงสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่คณะกรรมการกล่ันกรองฯ ของสํานักงานศึกษาธิการภาค 

ไดพิจารณาแลว ผานระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน  

 

จัดทําประกาศผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ แจงใหขาราชการทราบโดยทั่วกัน ตลอดจนแจงให

ขาราชการในสังกัดทราบผลการเล่ือนเงินเดือนเปนรายบุคคลทางระบบประมวลผลขอมูลเงินเดือน  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

(จัดทําหนังสือฯ 30 นาที, เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  

2 ชั่วโมง, แจงหลักเกณฑใหขาราชการในสังกัด 10 นาที)  

(จัดทําคําสั่งฯ และขออนุมัติจัดประชุม 30 นาที,  

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2 ชั่วโมง, แจงคําสั่งฯ 10 นาที, 

จัดทําวาระการประชุม 180 นาที, จัดการประชุม 180 นาที, 

สรุปรายงานการประชุม 180 นาที, ขออนุมัติเบิกเงิน 30 นาที) 

(จัดทําหนังสือฯ 30 นาที, เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  

2 ชั่วโมง, แจงหลักเกณฑใหขาราชการในสังกัด 10 นาที, 

กําหนดระยะเวลาจัดทําตัวชี้วัด 7 วัน) 

 

(จัดทําคําสั่งฯ และขออนุมัติจัดประชุม 30 นาที ,  

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2 ชั่วโมง, แจงคําสั่งฯ 10 นาที,  

จัดทําวาระการประชุม 180 นาที, จัดการประชุม 180 นาที,  

สรุปรายงานการประชุม 180 นาที, ขออนุมัติเบิกเงิน 30 นาที)  

 
(ติดตามความกาวหนา พรอมใหคําปรึกษา แนะนํา  

ชวยเหลือ แกไขปญหา 120 วัน) 

 (ตรวจสอบขอมูล 60 นาที, จัดทําหนังสือ 

แจง สป. 30 นาที) 

 
(เตรียมแบบฟอรมที่กําหนด 20 นาที, ศึกษาธิการจังหวัด

ประเมินตนเอง 60 นาที จัดทําหนังสือฯ สงไปยัง ศธภ.  

30 นาที เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2 ชั่วโมง) 

 

(เตรียมแบบฟอรมที่กําหนด 20 นาที, รองศึกษาธิการจังหวัด

ประเมินตนเอง 60 นาที จัดทําหนังสือฯ สงไปยัง สป. 30 นาที,  

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2 ชั่วโมง) 

 

(จัดทําหนังสือฯ 30 นาที, เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  

2 ชั่วโมง, แจงขาราชการในสังกัด 10 นาที, กําหนด

ระยะเวลาจัดทําแบบประเมิน 7 วัน เสนอแบบประเมินและ

ผูบังคับบัญชาพิจารณาประเมิน 180 นาที) 

(จัดทําคําสั่งฯ และขออนุมัติจัดประชุม 30 นาที ,  

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2 ชั่วโมง, แจงคําสั่งฯ 10 นาที,  

จัดทําวาระการประชุม 180 นาที, จัดการประชุม 180 นาที,  

สรุปรายงานการประชุม 180 นาที, ขออนุมัติเบิกเงิน 30 นาที) 

(จัดทําหนังสือสงผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ ไปยัง

สํานักงานศึกษาธิการภาค พรอมแบบฟอรมที่กําหนด 120 นาที, 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2 ชั่วโมง) 

 
แจงสรุปผลการประเมินผลผานระบบประมวลผล 

ขอมูลเงินเดือน 60 นาที 

 
(จัดทําประกาศผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ  

พรอมหนังสือแจงผลการเลื่อนเงินเดือน 30 นาที,  

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 2 ชั่วโมง, แจงขาราชการ 

ในสังกัด 10 นาที) 

 



๑. ช่ืองาน งานพิจารณาขอรองเรียน/รองทุกข สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

๒. วัตถุประสงค  

 2.1 เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานสามารถดําเนินการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ขอเสนอแนะของ

ประชาชน และสามารถใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษาไดอยางเปนระบบ และมีประสิทธิภาพ 

 2.2 เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย มีข้ันตอน/

กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานครบถวน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๓. ขอบขายงาน 

 การพิจารณาขอรองเรียน/รองทุกข เพ่ือนําเสนอขอเท็จจริง และขอกฎหมายตอศึกษาธิการ 

จังหวัดเชียงราย ใหสามารถตรวจสอบ และพิจารณาไปตามระเบียบ ขอกฎหมายตอไปได 

๔. คําจํากัดความ 

 ๔.๑ ผูรองเรียน หมายถึง  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

 4.2 ผูรับบริการ หมายถึง  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไป  

 4.3 ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง  ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออม

จากการดําเนินการของสวนราชการ 

 4.4 ขอรองเรียน หมายถึง  แบงเปนประเภทตาง ๆ เชน 

                - ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ คําชมเชย สอบถาม หรือรองขอขอมูล 

                - การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน 

                - การรองเรียนเก่ียวกับความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจาง เปนตน 

 4.5 การจัดการขอรองเรียน หมายถึง  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน/

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 

 4.6 ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึง  ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวย

ตนเองทางโทรศัพท/สายตรงบริหาร/กลองความคิดเห็น 

 4.7 เจาหนาท่ี หมายถึง  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ใหกลุมบริหารงานบุคคล งานวินัยและนิติการ เปนหนวยงานหลักในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 5.2 เม่ือไดรับเรื่องรองเรียนใหกลุมบริหารงานบุคคล งานวินัยและนิติการ รวบรวมขอมูลการรองเรียน

เสนอศึกษาธิการจังหวัดเชียงรายพิจารณา ท้ังนี้ ในกรณีท่ีเปนลักษณะบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุ

หลักฐานกรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคล หรือพยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ แนนอน

เทานั้น 

 5.3 กรณี ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย เห็นสมควรใหแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริงหรือ

มอบหมายใหผูใดตรวจสอบขอเท็จจริง ใหกลุมบริหารงานบุคคล งานวินัยและนิติการ ดําเนินการตามคําสั่งนั้น 

 5.4 ใหคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริงท่ีไดรับแตงตั้ง มีหนาท่ีรวบรวมขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของ  

และพิจารณาไตสวนหาขอเท็จจริงวา เรื่องรองเรียนมีมูลความจริงหรือไม เพียงใด โดยใหดําเนินการใหแลวเสร็จ

โดยเร็ว พรอมท้ังทําความเห็นเสนอ ศึกษาธิการจังหวัดเชียงรายวา มีการกระทําทุจริตหรือไม และเปนการ

กระทําผิดวินัยหรือไม หากเปนกรณีท่ีไมมีมูลท่ีควรกลาวหา ใหเสนอความเห็นตอศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย

และยุติเรื่อง 
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            5.5 ในการพิจารณาไตสวนใหดําเนินการอยางลับ และตองเปดโอกาสใหเจาหนาท่ีผูถูกกลาวหาพิสูจน

ขอเท็จจริงอยางเปนธรรม 

 5.6 ใหคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริงรายงานผลการสืบสวนตอ ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

 5.7 เม่ือมีการดําเนินการในเบื้องตนเปนประการใด ใหกลุมบริหารงานบุคคล แจงใหผูรองเรียนทราบ

ภายใน 30 วัน เวนแตกรณีท่ีผูรองเรียนไมใหขอมูลท่ีสามารถติดตอกลับไปยังผูรองเรียนได 

 5.8 ในกรณีท่ีขอรองเรียนเปนเรื่องท่ีอยูนอกเหนืออํานาจการพิจารณาของสํานักงานศึกษาธิการ

จังหวัดเชียงราย ใหดําเนินการดังนี้ 

       5.8.1 สงเรื่องรองเรียนไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยตรง ในกรณีท่ีขอรองเรียนระบุถึงชื่อ

หนวยงานนั้น ๆ ถือเปนการสิ้นสุดกระบวนการจัดการขอรองเรียน  

       5.8.2 สงเรื่องรองเรียนไปยังผูรองเรียน กรณีท่ีผูรองเรียนไมไดระบุถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ

โดยตรง พรอมชี้แจงเหตุผล และแจงใหผูรองเรียนทราบ ถือเปนการสิ้นสุดกระบวนการจัดการขอรองเรียน 

 5.9 ในกรณีท่ี ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย พิจารณารายงานการสืบสวนแลวเห็นวา กรณีมีมูลท่ีควร

กลาวหาวากระทําผิดวินัย สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย จะสงเรื่องให สํานักงานศึกษาธิการภาค 16 

เปนผูดําเนินการ ตามขอ 29 (2) ของคําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี 1409/2560 เรื่อง  

มอบอํานาจใหศึกษาธิการภาค ปฏิบัติราชการแทน ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 2560 
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ใช 

4320 นาที 

7200 นาที 

86400 นาที 

7200 นาที 

 

7200 นาที 

 

7200 นาที 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

เรื่องภายใน 

หนวยงาน 

หรือไม 

ขอรองเรียน/รองทุกข 

สงใหหนวยงานอ่ืนท่ีมีอํานาจ

หนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง 

เสนอศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย

พิจารณา 

ศึกษาธิการจังหวัดเชียงรายแตงตั้งคณะกรรมการ

สืบสวนขอเท็จจริง/มอบหมายผูรับผิดชอบ 

ดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง 

ผลการสืบสวนขอเท็จจริง 

แจงผลการดําเนินการให 

ผูรองเรียนทราบกรณียุติเรื่อง 

แจงศึกษาธิการภาค 16 ดําเนินการทางวินัย 

กรณีมีมูลกลาวหาวากระทําผิดวินัย 

แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนทราบ 

เม่ือการดําเนินการทางวินัยเสร็จสิ้น 

ไมใช 

7200 นาที 



  

7. แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบฟอรมแจงเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

  8.1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

 8.2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 

 8.3 คูมือการดําเนินการทางวินัย การอุทธรณ และการรองทุกข ของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

 8.4 การแบงหนวยงานภายในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ. วันท่ี 28 เม.ย. 2566 

9.ขอสังเกตุในการปฏิบัติงาน 

 -ไมมี- 
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