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ค าน า 
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์  และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี                       

พ.ศ.  2546  มาตรา  11  ก าหนดให้ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในองค์กร  เพ่ือให้มีลักษณะเป็น
องค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ  โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลความรู้ในด้านต่างๆ  
เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว  เหมาะสมกับสถานการณ์  รวมทั้งต้อง
ส่งเสริมและพัฒนาความรู้  ความสามารถ  สร้างวิสัยทัศน์  และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัด              
ให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ  และมีการเรียนรู้ร่วมกัน  

เพ่ือให้การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย  เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  ประกอบกับเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดเชียงราย  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
จังหวัด  ลงวันที่  7  พฤศจิกายน  2545  ในหมวด  12  กิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  ส่วนที่  3  
การพัฒนาข้าราชการ  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (WORK MANUAL) ประจ าปี พ.ศ. 2563 โดยรวมองค์
ความรู้จากกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  มาน าเสนอให้ครอบคลุมกระบวนงาน  ขั้นตอน  ระยะเวลา              
ในการด าเนินการ  ตลอดจนถึงช่องทางในการให้บริการหรือติดต่อ  เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้กองการเจ้าหน้าที่มี
ความเข้มแข็งและมีประสิทธิภาพในการให้บริการ 

 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหน้าที่   องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
สารบัญ 

                         หน้า 
 
1 ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

นางรัชนี    ชูบุบผา   ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
(นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) 
   

1.1 นางสาวธนัชญา   ใจแปง   ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  
 ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการ อบจ. พนักงานส่วนท้องถิ่น    1 

มาด ารงต าแหน่งข้าราชการ อบจ. เชียงราย   
 ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมาด ารงต าแหน่งข้าราชการ อบจ.เชียงราย 3  
 การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชี กสถ.)    5 
 การย้ายข้าราชการ        8   
 การโอนข้าราชการ        10 

 
1.2 นางวราภรณ์   ผางค า  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  

 การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการบรรจุใหม่     12   
 การตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่     13  
 งานทะเบียนประวัติ  (ก.พ.7)       14 
 การรับโอนข้าราชการครูประเภทอ่ืนมาด ารงต าแหน่งข้าราชการครู อบจ.ชร.  15 
 การรับโอนข้าราชการครู พนักงานครูส่วนท้องถิ่นอ่ืนมาด ารงต าแหน่ง   17 

ข้าราชการครู อบจ.ชร  
 

1.3 นางสาวนลิดา   ขัตติยะ  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  
 การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    19   
 การสรรหาพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ      21   
 การต่อสัญญาจ้าง         23   
 การออกจากราชการ        24   
 การออกตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ       25 
 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า เกษียณอายุราชการ     27   
 การลาออก         28  
 การให้ออก         30   
 ขอรับบ าเหน็จ/บ านาญของข้าราชการ      32   
 ขอรับบ าเหน็จ/บ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ า     33   
 ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ   35   
 พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างทั่วไป) ลาออกจากราชการ     37 
 การเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดให้แก่ทายาท กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย  39 
 

1.4 นางสุจิญาญ์   เอี่ยมสมบูรณ์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 การจัดท าแผนและปรับปรุงแผนอัตราก าลัง  3  ปี     41 
 งานระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น (LHR)      43 



 
 

สารบัญ (ต่อ) 
                         หน้า 

 
2 ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร        

นางรัชนี    ชูบุบผา   ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
(นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) 
 

2.1 นางสาวสุมิตรา   บางขะกูล ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอ่ืน)   45 

    ในส่วนของการด าเนินการของกองการเจ้าหน้าที่     
 การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอ่ืน)    47 

         ในส่วนของการด าเนินการของผู้เข้ารับการอบรม  
         (การขออนุมัติยืมเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) 
 การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอ่ืน)    49 

         ในส่วนของการด าเนินการของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
         (การปฏิบัติของผู้เข้าอบรมภายหลังเสร็จสิ้นการฝึกอบรม) 
 การฝึกอบรมบุคลากร (หลักสูตรที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย ด าเนินการเอง) 51 
 

2.2 สิบเอกภายุภัคค์   เสนางาม ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ผู้รับบ าเหน็จ บ านาญ    53   
 การขอมีบัตรลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง      55   
 การขอบัตรรับรองการแต่งตั้ง ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น      57 

          (รองนายก/เลขานุการ และท่ีปรึกษานายก อบจ.)  
 การก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษส าหรับข้าราชการ    59 

ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
 การขอหนังสือรับรองน าคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเป็นประสบการณ์การบริหาร  64 
 การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด   66 

    ต าแหน่งประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน 
 การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด   69 

    ต าแหน่งประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส 
 การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด   74 

    ต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ 
 การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด   77 

    ต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการพิเศษ 
 การคัดเลือกต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษต าแหน่งนิติกร  (พ.ต.ก.)    82 
 การขอรับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย  87 

    ต าแหน่งในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ระดับช านาญการ 
 การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด   91 

    สายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
 
 



 
 

สารบัญ (ต่อ) 
                         หน้า 

 
2.3 นางสาววิภา   แสนชัย  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา   97 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย     100 
 การประเมินวิทยฐานะครูช านาญการ      102 
 การประเมินวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ      108 
 

2.4 นางสาวกนกวรรณ   อินปันส่วน ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด    114 

และลูกจ้างประจ า 
 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการ  และลูกจ้างประจ า     117 

ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง     121 
 การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง       124 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา  126 
 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา   129 
 

2.5 นางสาวสายสุณี ภิญโญหิรัณย์กุล ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 การเบิกจ่ายเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ ลูกจ้างประจ า     134 

และพนักงานจ้างถึงแก่ความตาย 
 การจัดองค์ความรู้ในองค์กร  (Knowledge Management : KM)   137 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)     139 
 การด าเนินการศึกษาความพึงพอใจและแรงจูงใจของบุคลากรที่มีต่อการบริหารงาน        141

องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย    
 การขออนุญาตและรายงานการเดินทางไปต่างประเทศ    143 
 การออกค าสั่ง  ประกาศ เกี่ยวกับการบริหารงาน และการปฏิบัติงานของ อบจ.  146 
 การอัพเดทฐานข้อมูลเว็บไซต์ / Facebook ของกองการเจ้าหน้าที่   150 
 การจัดท าจดหมายข่าวประจ าเดือนของกองการเจ้าหน้าที่    151 
 การรวบรวมเอกสารการประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (LPA) 152 

และเอกสารประเมินต่างๆ ของกองการเจ้าหน้าที่ 
 งานเกี่ยวกับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ     154 
 

2.6 นางสาวอุษณี   โนวงศ์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 ขั้นตอนการเสนอแฟ้มต่อผู้บริหารของกองการเจ้าหน้าที่    156 
 ขั้นตอนการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคมพนักงานจ้าง อบจ.  158 
 ขั้นตอนการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน    161 

 
 
 



 
 

สารบัญ (ต่อ) 
                         หน้า 

 
3 ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 

นายทรงวุฒิ     พุทธิสกุลชัย   ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
(นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  
   

3.1 นางปริณดา  แดงจันทร์ตา ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 งานเลขานุการ  ก.จ.จ.เชียงราย       163   
 งานการขออนุมัติเบิกจ่ายกรณีค่าตอบแทน ก.จ.จ. คณะอนุกรรมการพิจารณา  165 

ด าเนินการทางวินัย และการให้ออกจากราชการ, คณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
และร้องทุกข์ 

 งานควบคุมภายในของกองการเจ้าหน้าที่      167 
 

3.2 นายชัยวุฒิ  สมุดความ ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ 
3.3 นายสุชาติ  มณีโชติ  ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ 

 สรุปขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย       169 
 กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง      171 
 กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง      173 
 กระบวนการสอบสวน        175 
 การอุทธรณ์         177 
 การร้องทุกข์         179 
 

3.4 นางสาวสุภาภรณ์ วันดี  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการในการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  181   
 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    183 
 การควบคุมภายในการใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ    185 
 งานเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านของข้าราชการกองการเจ้าหน้าที่              186 
 การจัดหาพัสดุ  ครุภัณฑ์        188 
 

3.5 นางสาวชญปภา  ไชยรัตน์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 แผนผังแสดงขั้นตอน  การลาพักผ่อน      190   
 แผนผังแสดงขั้นตอน  การลาป่วย         192 
 แผนผังแสดงขั้นตอน  การลากิจส่วนตัว       194  
 

3.6 ว่าที่ร้อยตรี จักรกฤษณ์   ตันเตโช ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
 ขั้นตอนการจัดส่งหนังสือราชการ       196 
 ขั้นตอนการจัดส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์     197 
 ขั้นตอนการดูแลห้องท างาน และห้องประชุมเก้าจอม     198 
 ขั้นตอนการใช้รถ และตรวจเช็ครถ       199 

 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการ อบจ. พนักงานส่วนท้องถิ่น มาด ารงต าแหน่งข้าราชการ อบจ.เชียงราย 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 

1. พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่  18  กรกฎาคม  2562

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อน
ระดับ  และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  (ฉบับที่  7)  พ.ศ. 2562    ข้อ  163 – 179  ทวิ 

3. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2558
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
พ.ศ. 2558  

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- ผู้ขอโอนจัดส่งค าร้องขอโอนมา อบจ. 
- มีหนังสือน าส่งมาจากต้นสังกัดยินยอม

ให้โอน 

อบจ.รับค าร้องขอโอน/ตรวจสอบ
ต าแหน่งว่าง (รวบรวมค าร้องขอโอน

จากทุกหน่วยงานท่ีตรวจสอบ
คุณสมบัติครบตามมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่งท่ีขอโอน 

จนท. รวบรวมค าร้องขอโอน 
เสนอผู้บริหารเพื่อนัดวัน เวลา 
สัมภาษณ์ผู้ขอโอน ด้วยคณะ
กรรมการฯ พิจารณารับโอน  

วงรอบในการรับโอน 
        คร้ังท่ี 1 เดือนเมษายน 
        คร้ังท่ี 2 เดือนตุลาคม 

(คณะกรรมการฯ ตามค าสั่งท่ี 
1891/61 ลงวันท่ี 5 มิ.ย. 2561 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดให้ผู้ขอโอน 
เข้ารับการสัมภาษณ์ 

จนท. เสนอข้อมูลเบื้องต้นของ 
ผู้ขอโอนต่อ นายก อบจ.  

เพื่อประกอบการพิจารณารับโอน 
(ข้อมูลมติของคณะกรรมการ

พิจารณารับโอนฯ) 

จนท. ท าหนังสือแจ้งต าแหน่งว่าง 
และยินดีรับโอน พร้อมท้ังประสาน 

วันรับโอน วันพ้นจากต าแหน่ง 
เป็นวันเดียวกัน 

เสนอเร่ืองรับโอน ต่อ นายก อบจ. 
และเสนอต่อท่ีประชุม ก.จ.จ.เชียงราย 

เพื่อพิจารณาเห็นชอบรับโอน 

แจ้งมติรับโอนให้หน่วยงานต้นสังกัด 
ผู้ขอโอน  เพื่อเสนอ ก.จ.จ.  

ให้พ้นจากต าแหน่ง 

ข้าราชการผู้ขอโอนมารายงานตัวตาม
วันท่ีในค าสั่งรับโอน/ค าสั่งพ้นจาก

ต าแหน่ง เพื่อด ารงต าแหน่งในสังกัด 
อบจ.เชียงราย 

  

  

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวธนัชญา  ใจแปง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

 
 
 
 การประสานเรื่องเงินเดือนในวนัรับโอนหากไม่เป็นปัจจุบัน  ให้ด าเนินแก้ไขโดยผ่านความเห็นชอบด้านการ
บริหารงานบุคคลต่อ (ก.จ.จ.) ก่อนออกค าสั่งแก้ไข (กรณีไม่มีนายก อบจ.) 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

 

 
1. เอกสารประกอบค าร้องขอโอน   
 ค าร้องขอโอนที่ได้รับความยินยอมจากต้นสังกัด  

(สามารถดาวโหลดเอกสารค าร้องได้ที่ http://www.chiangraipao.go.th/ กองการเจ้าหน้าที่) 
 ประวัติส่วนตัวของผู้ขอโอน ติดรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป 
 หนังสือยินยอมให้โอนจากต้นสังกัด 
 ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) รับรองโดยหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ 
 ส าเนาวุฒิการศึกษา (ใบปริญญาบัตรและใบรายงานผลการศึกษา)ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ

ต าแหน่ง 
 อื่นๆ (ถ้ามี) 

2. เอกสารประกอบการน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. เพ่ือพิจารณารับโอน 
 เอกสารประกอบค าร้องขอโอน ตามข้อ 1. 
 บัญชีเสนอขอความเห็นชอบการรับโอนฯ 
 ค าสั่งให้คนเดิมพ้นจากต าแหน่ง 
 ภาระค่าใช้จ่าย ข้อ 9 

3. เอกสารประกอบวันมารายงานตัว 
 แฟ้มประวัติ (ก.พ.7) พร้อมประวัติการลา  

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

http://www.chiangraipao.go.th/
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมาด ารงต าแหน่งข้าราชการ อบจ.เชียงราย 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ  และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
(ฉบับที่  7)  พ.ศ. 2562  ลงวันที่  18  กรกฎาคม  2562  ข้อ  181 – 184  ทวิ 

3. หนังสือ สนง.กจ. ที่ มท 0808.2/ว50 ลงวันที่ 3 เมษายน 2555 
4. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2558

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
พ.ศ. 2558 

5. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2558
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับการให้ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้รบัเงินเดือน พ.ศ. 2558 

6. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 7 มีนาคม  2559    
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น (ฉบับที่ 5) 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ผู้ขอโอนแจ้งความประสงค์ 
ขอโอนมา อบจ. 

อบจ. ตรวจสอบต าแหน่งว่าง / 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ตรงตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ท่ีขอโอนหรือไม่ 

จนท. รวบรวมค าร้องขอโอน 
เสนอผู้บริหารเพื่อนัดวัน เวลา 
สัมภาษณ์ผู้ขอโอนโดยคณะ
กรรมการฯ พิจารณารับโอน  

       คร้ังท่ี 1 เดือนเมษายน 
       คร้ังท่ี 2 เดือนตุลาคม 

(คณะกรรมการฯ ตามค าสั่งท่ี 
1891/61 ลงวันท่ี 5 มิ.ย. 2561 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดให้ผู้ขอโอน 
เข้ารับการสัมภาษณ์ 

จนท. เสนอข้อมูลเบื้องต้นของ 
ผู้ขอโอนต่อ นายก อบจ.  

เพื่อประกอบการพิจารณารับโอน 
(ข้อมูลมติของคณะกรรมการ

พิจารณารับโอนฯ) 

จนท. ท าหนังสือสอบถามไปยังต้น
สังกัดผู้ขอโอนยินยอมให้โอนหรือไม่  
พร้อมประสานวันรับโอน วันพ้นจาก

ต าแหน่งเป็นวันเดียวกัน 

เสนอเร่ืองรับโอน ต่อ นายก อบจ. 
และเสนอต่อท่ีประชุม ก.จ.จ.เชียงราย 

เพื่อพิจารณาเห็นชอบรับโอน 

ข้าราชการผู้ขอโอนมารายงานตัวตาม
วันท่ีในค าสั่งรับโอน/ค าสั่งพ้นจาก

ต าแหน่ง เพื่อด ารงต าแหน่งในสังกัด 
อบจ.เชียงราย 

  

  

แจ้งมติรับโอน และค าสั่งรับโอนให้ต้น
สังกัดของผู้รับโอนทราบ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดท า   นางสาวธนัชญา  ใจแปง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 

 
 
 
 กรณีการโอนผู้ที่ได้รบัเงินเดือนในอัตราที่ต่ ากว่าเดิม ต้องมี “หนังสือยินยอมลดขั้นเงินเดือน” แนบประกอบ
เอกสารค าร้องขอโอนมาด้วย 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

 

 
1. เอกสารประกอบค าร้องขอโอน   
 ค าร้องขอโอนที่ได้รับความยินยอมจากต้นสังกัด  

(สามารถดาวโหลดเอกสารค าร้องได้ที่ http://www.chiangraipao.go.th/ กองการเจ้าหน้าที่) 
 ประวัติส่วนตัวของผู้ขอโอน ติดรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป 
 หนังสือยินยอมให้โอนจากต้นสังกัด 
 หนังสือยินยอมลดขั้นเงินเดือน 
 ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) รับรองโดยหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ 
 ส าเนาวุฒิการศึกษา (ใบปริญญาบัตรและใบรายงานผลการศึกษา)ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ

ต าแหน่ง 
 อื่นๆ (ถ้ามี) 

2. เอกสารประกอบการน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. เพ่ือพิจารณารับโอน 
 เอกสารประกอบค าร้องขอโอน ตามข้อ 1. 
 บัญชีเสนอขอความเห็นชอบการรับโอนฯ 
 ค าสั่งให้คนเดิมพ้นจากต าแหน่ง 
 ภาระค่าใช้จ่าย ข้อ 9 

3. เอกสารประกอบวันมารายงานตัว 
 แฟ้มประวัติ (ก.พ.7) พร้อมประวัติการลา 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

http://www.chiangraipao.go.th/
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชี  กสถ.) 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

กรมส่งเสริมฯ ส ารวจอัตราว่าง 
และประสงค์ร้องขอ กสถ. 
ด าเนินการสอบแข่งขัน 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัว 

กรณีขอครั้งแรก 

จังหวัดเชียงรายจัดส่งรายช่ือผู้มา
รายงานตัวและส าเนาใบสมัครสอบ
พร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง เพื่อมาบรรจุ
แต่งต้ังในต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ 

จัดท าบันทึกเสนอ นายก อบจ. 
- ออกค าสั่งบรรจุแต่งต้ัง 
- หนังสือแจ้งให้มารายงานตัว (พร้อมแนบค าสั่งบรรจุ) 
- หนังสือแจ้งจังหวัด / เลขานุการ ก.จ. 
- บันทึกแจ้งเวียนค าสั่งให้ส่วนราชการใน อบจ.ทราบ 

ก.จ.จ.เชียงราย มีมติเห็นชอบ 

บันทึกเสนอต่อนายก อบจ.เชียงราย 
เพื่อขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ.เชียงราย 

บันทึกขออนุมัติการขอใช้ 
บัญชีผู้สอบแข่งขันฯ  

(เสนอผู้บริหาร) 

กรณีขอเพิ่มเติม 

จังหวัดเชียงรายจัดส่งรายช่ือผู้มา
รายงานตัว  และส าเนาใบสมัครสอบ

พร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง   
เพื่อมาบรรจุแต่งต้ังในต าแหน่ง 

ท่ีสอบแข่งขันได้ 

หนังสือขอใช้บัญชี 
(ผ่าน สนง.ท้องถ่ินจังหวัด ไปยัง 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน) 

อบจ.เชียงราย ท าหนังสือแจ้ง 
การส ารวจดังกล่าว  

(แจ้งผ่าน สนง.ท้องถ่ินจังหวัด) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2545 
3. ประกาศคณะกรรมการกลางขา้ราชการองคก์ารบริหารส่วนจังหวัด เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขการสอบแข่งขัน  พ.ศ. 2560  และเพิ่มเติมถึงปัจจุบนั 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0809.3/ว4379 ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2562  เรื่อง  แนวทาง

ปฏิบัติในการขอใช้บัญช ี
5. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2558

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
พ.ศ. 2558 

6. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2558
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับการให้ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้รบัเงินเดือน พ.ศ. 2558 

7. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 7 มีนาคม  2559    
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น (ฉบับที่ 5) 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 

1. เอกสารประกอบการน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. เพ่ือพิจารณาบรรจุและแต่งตั้ง 
 หนังสือจัดส่งบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ตามประกาศฯ 
 บัญชีเสนอขอความเห็นชอบการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ 
 เอกสารของผู้รับรองบัญชี ทะเบียนประวัติ, วุฒิการศึกษา, ส าเนาบัตร, อ่ืนๆ 
 ค าสั่งคนเดิมพ้นจากต าแหน่ง  
 ภาระค่าใช้จ่าย ข้อ 9 

2. เอกสารประกอบวันมารายงานตัว 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน  วุฒิการศึกษา 
 ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย (Book Bank) 
 รูปถ่ายสี ชุดเครื่องแบบปกติขาว ขนาด 1 นิ้ว 6 ใบ, ขนาด 2 นิ้ว 3 ใบ   
 เอกสารบุคคลในครอบครัว  ได้แก่  บิดา/มารดา/บุตร/พี่น้อง/คู่สมรส 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

 
 
 
 ผู้สอบแข่งขันได้ เมื่อได้รับการบรรจุแต่งตั้งแล้วจะต้องด ารงต าแหน่งในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่       
บรรจุแต่งตั้ง อย่างน้อย  2  ปี  จึงจะโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือหน่วยงานราชการอ่ืนได้ 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวธนัชญา  ใจแปง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 



8 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การย้ายข้าราชการ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
1. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการย้ายข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2559  ลงวันที่  20 มกราคม  2559 
2. ค าสั่ง อบจ.ชร. ที่ 1891/61 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2561 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการ

รับโอนและการย้ายข้าราชราชการและพนักงานจ้าง 
3. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์การย้ายข้าราชการ

อบจ. ข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2560 
4. หนังสือส านักงาน กจ. กท. และ กบต. ที่ มท 0809.2/ว149 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2562 เรื่อง ซักซ้อม

แนวทางการโอนและการย้ายต าแหน่งข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
5. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2558

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2558 
6. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2558

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับการให้ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้รบัเงินเดือน พ.ศ. 2558 
7. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 7 มีนาคม  2559    

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น (ฉบับที่ 5) 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ผู้ขอย้ายจัดท าบันทึกขอย้ายเสนอ 
ส่วนราชการต้นสังกัด 

กองการเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบต าแหน่งว่าง 
 คุณสมบัติตรงตามมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่งท่ีขอย้ายหรือไม่ 

กองการเจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอ
ผู้บริหาร และนัดวัน เวลา สัมภาษณ์

โดยคณะกรรมการฯ ตามค าสั่งท่ี 
1891/61 ลงวันท่ี 5 มิ.ย. 2561 
       คร้ังท่ี  1  เดือนเมษายน 
       คร้ังท่ี  2  เดือนตุลาคม 

เสนอผู้บริหารและเสนอขอความ
เห็นชอบต่อ ก.จ.จ.เชียงราย  

ในการให้ย้าย  
จัดท าค าสั่งให้ย้ายและแจ้งผู้ย้าย 

ผู้ย้ายไปรายงานตัวส่วนราชการ 
ท่ีไปสังกัดใหม่ 

  
ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ยื่นค าร้อง

ขอย้ายจัดท าบันทึกแจ้งประสาน 
กองการเจ้าหน้าท่ี 

คณะกรรมการฯ พิจารณาสัมภาษณ์ 
ผู้ย้าย และสรุปผล  

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวธนัชญา  ใจแปง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

 
 
เอกสารประกอบการน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. เพ่ือพิจารณาย้าย 
 แบบประเมินบุคคลเพื่อความเหมาะสมกับต าแหน่ง (กรณีย้ายต่างสายงาน) 
 บัญชีรายละเอียดขอความเห็นชอบการย้าย 
 เอกสารของผู้ขอย้าย ทะเบียนประวัติ, วุฒิการศึกษา, ส าเนาบัตร, อ่ืนๆ 
 ภาระค่าใช้จ่าย ข้อ 9 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

 
 
 
 การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทเดียวกันแต่ต่างสายงานและไม่ใช่ต าแหน่งที่เกี่ยวข้องเกื้อกูล
กันและลดระดับ (ต าแหน่งว่าง) ย้ายได้  โดยเจ้าตัวสมัครใจ เนื่องจากไม่ใช่ต าแหน่งที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันจึงต้องมา
ด ารงต าแหน่งระดับเริ่มต้น 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การโอนข้าราชการ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 

1. พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ  และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
(ฉบบัที่  7)  พ.ศ. 2562  ลงวันที่  18  กรกฎาคม  2562   

3. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2558
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2558 

4. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2558
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับการให้ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้รบัเงินเดือน พ.ศ. 2558 

5. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 7 มีนาคม  2559    
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น (ฉบับที่ 5) 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ผู้ขอโอนยื่นค าร้องขอโอน 

กองการเจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอขอโอน 
เพื่อจัดส่งหนังสือขอโอนไปยัง

หน่วยงานที่ประสงค์จะโอนไปสังกัด 

ออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง 
รายงาน ก.จ. / จังหวัด / 

หน่วยงานที่รับโอน 

ข้าราชการรายงานตัว  
ณ ต้นสังกัดใหม่ ตามค าสั่งรับโอน / 

ให้พ้นจากต าแหน่ง 

  ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ขอโอน
จัดท าบันทึกแจ้งประสาน 

กองการเจ้าหน้าท่ี พร้อมแนบค า
ร้องขอโอนผ่านผอ.กอง/ 

ประวัติส่วนตัว/ประวัติการลา  
วุฒิการศึกษา/ทะเบียนประวัติ ก.พ.7  

(กรณีโอนลดระดับต าแหน่ง 
ต้องมีหนังสือยินยอมลด 

ระดับต าแหน่ง 
และอัตราเงินเดือน 

จัดส่งหนังสือค าร้องขอโอน 
ไปยังหน่วยงานที่ประสงค์ 

จะขอโอนไปสังกัด 

หน่วยงานที่จะรับโอนแจ้งประสาน 
การรับโอนว่า ยินดีรับโอนหรือไม่ และ

ประสานวันรับโอน/วันพ้นจาก
ต าแหน่งเป็นวันเดียวกัน 

เมื่อได้รับมติรับโอน อบจ. เสนอขอ
ความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. เชียงราย   

ในการให้พ้นจากต าแหน่ง ตามมติรับ
โอนของหน่วยงานที่จะโอน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวธนัชญา  ใจแปง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
 

 
 
เอกสารประกอบการน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. เพ่ือพิจารณาให้โอน 
 แบบเสนอขอความเห็นชอบการโอน 
 เอกสารของผู้ขอโอน ทะเบียนประวัติ, วุฒิการศึกษา, ส าเนาบัตร, อ่ืนๆ 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการบรรจุใหม่ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. หนังสือ ก.จ. ที่ มท 0809.2/ว147  ลงวันที่  24  กันยายน  2550  เรื่อง การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา

ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาววราภรณ์  ผางค า นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

สถาบันการศึกษาแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา น าผลตรวจสอบเสนอผู้บริหารทราบ 

และเก็บฉบับจริงไว้เป็นหลักฐานใน ก.พ. 7  
ของข้าราชการผู้นั้น และฉบับส าเนาเก็บไว้กับ          

เร่ืองเดิมต่อไป 

จัดท าบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
และจัดส่งส าเนาวุฒิการศึกษาไปยังมหาวิทยาลัย 

ท่ีส าเร็จการศึกษาของผู้ท่ีมีค าสั่งบรรจุแต่งต้ัง
ตรวจสอบ 

ค าสั่งบรรจุแต่งต้ัง 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ข้อ 25(1), 26(1) 
2. หนังสือจังหวัดเชียงราย ที่ ชร 00232/602 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2556 เรื่อง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ. 2552  
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาววราภรณ์  ผางค า นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือฉบับจริงไว้ใน ก.พ.7  
ของข้าราชการบรรจุใหม่ และฉบับส าเนาไว้กับเร่ืองเดิม 

เมื่อได้รับผลลายพิมพ์นิ้วมือจากสถานีต ารวจ 
แล้วด าเนินการส่งแบบประวัติบุคคล (รปภ.1)  

พร้อมส าเนาผลลายพิมพ์นิ้วมือไปยังส านักข่าวกรอง
แห่งชาติ เพื่อตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล 

บันทึกเสนอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์
ลายนิ้วมือ ณ ภูมิล าเนา (ผู้บรรจุใหม่กรอกประวัติ 

ตามแบบ รปภ.1) พร้อมหนังสือส่งตัว 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียนประวัติ (ก.พ. 7) 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
1. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลว. 7 พ.ย. 2545 เรื่อง

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบจ. ข้อ 358 และ 359  
2. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลว. 12 ก.ค. 2547 เรื่อง

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบจ. ข้อ 81 
3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว28  ลงวันที่  15  กันยายน  2518  เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่ และแฟ้ม

ประวัติข้าราชการ 
4. คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สิงหาคม 2550 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาววราภรณ์  ผางค า นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

กรณีรับโอนจากหน่วยงานอื่นต้องคัดลอกทะเบียนประวัติใหม่ 
จ านวน 2 ชุด เพื่อจัดส่ง 

ส านักงาน ก.จ. 1 ชุด เก็บไว้ท่ี อบจ. 1 ชุด 

บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมลงในทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 

รับส าเนาค าสั่งบรรจุ/แต่งต้ัง/รับโอนจากหน่วยงานอื่น/การเลื่อน
ข้ันเงินเดือน/เลื่อนระดับ/ได้รับวุฒิสูงข้ึน/ได้รับวุฒิเพิ่มเติม/

สมรส/หย่า/เปลี่ยนต าแหน่ง/เปลี่ยนช่ือตัว/ช่ือสกุล/ 
เปลี่ยนค าน าหน้านาม หรือตาย 

บันทึกเสนอการเปลี่ยนแปลง โดยแนบหลักฐานการ
เปลี่ยนแปลงกรณีนั้นๆ เสนอนายก อบจ. ผ่าน  

ผอ.กองการเจ้าหน้าท่ีเพื่อด าเนินการให้ปลัด อบจ.
ในฐานะเจ้าหน้าท่ีทะเบียนอนุมัติ แล้วรายงานไปยัง
จังหวัด และส านักงาน ก.จ. ทราบ และบันทึกแก้ไข

ในทะเบียนประวัติ กรณีเปลี่ยนช่ือตัว ชื่อสกุล 
เปลี่ยนค าน าหน้านาม จะบันทึกแจ้งเวียนให้ 
ส่วนราชการภายใน อบจ. ทราบโดยท่ัวกัน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การให้โอนข้าราชการครู อบจ.เชียงราย 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 

1. พระราชบัญญตัิบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2562 

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 ข้อ 163 และ 170 

3. ประกาศ คสช. ที่ 85/2557 ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2557 เรื่อง การได้มาซึ่งสมาชิกท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น
เป็นการชั่วคราว ข้อ 1 

4. หนังสือส านักงาน ก.จ. ที่ มท 0809.2/ว 98 ลงวันที่. 30 กันยายน 2558 เรื่อง ปลัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นปฏิบัติหน้าที่นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ผู้ขอโอนยื่นค าร้องขอโอนพร้อมหนังสือ
ยินดีรับโอนจากหน่วยงานท่ีจะรับโอน 

 

กองการเจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอ
ขอรับความเห็นชอบจาก ก.จ.จ.ชร.

ด้านการบริหารงานบุคคล  

เมื่อได้รับมติรับโอนแล้ว อบจ.เสนอ
ขอรับความเห็นชอบจาก ก.จ.จ.

เชียงราย ในการให้พ้นจากต าแหน่ง
และอัตราเงินเดือนตามมติรับโอนของ

หน่วยงานที่จะรับโอน 
 

ข้าราชการครูผู้ขอโอนรายงานตัว 
 ณ ต้นสังกัดใหม่ ตามค าสั่งรับโอน/

ให้พ้นจากต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือน 

จัดส่งหนังสือ/ค าร้องขอโอนไปยัง
หน่วยงานที่ประสงค์จะขอโอน           

ไปสังกัด 

หน่วยงานที่จะรับโอนแจ้งประสาน
การรับโอนว่า ยินดีรับโอนหรือไม่ 
และประสานวันท่ีรับ/วันพ้นจาก

ต าแหน่งเป็นวันเดียวกัน 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ขอโอน
จัดท าบันทึกแจ้งประสานกองการ

เจ้าหน้าท่ี พร้อมแนบค าร้องขอโอน
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน/
ประวัติส่วนตัว/ประวัติการลา/วุฒิ
การศึกษา/ทะเบียนประวัติ ก.พ.7  

 

ออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง รายงาน 
ก.จ./จังหวัด/หน่วยงานท่ีรับโอน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาววราภรณ์  ผางค า นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับโอนข้าราชการครู พนักงานครูส่วนท้องถิ่นอื่นมาด ารงต าแหน่งข้าราชการครู อบจ.เชียงราย 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 

1. พระราชบัญญตัิบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนขั้น
เงินเดือน (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2562 ข้อ 163 และข้อ 179 ทวิ 
 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ผู้ขอโอนแจ้งความประสงค์ 
ขอโอนมา อบจ. 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมค าร้องขอโอนเสนอ
เพื่อเข้ารับการสัมภาษณ์จาก

ผู้อ านวยการโรงเรียน อบจ.เชียงราย 

แจ้งมติรับโอน/ค าสั่งรับโอน 
ไปยังต้นสังกัดผู้ขอโอนทราบ  

เพื่อน าเสนอขอรับความเห็นชอบ 
จาก ก. ต้นสังกัดเพื่อออกค าสั่ง 

ให้พ้นจากต าแหน่ง 
 

ข้าราชการครูผู้ขอโอนมารายงานตัว
ตามวันท่ีในค าสั่งรับโอน/ค าสั่งให้พ้น

จากต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
เพื่อด ารงต าแหน่งในสังกัด 

อบจ.เชียงราย 

เจ้าหน้าท่ีท าหนังสือสอบถามไปยัง 
ต้นสังกัดผู้ขอโอนยินยอมให้โอน
หรือไม่พร้อมประสานวันรับโอน  

วันพ้นจากต าแหน่งเป็นวันเดียวกัน 

เสนอเร่ืองรับโอนและตรวจสอบ
ต าแหน่งข้าราชการครูให้เหมาะสม 
กรณีรับโอนจะรับโอนได้ในต าแหน่ง

และอัตราเงินเดือนเดียวกัน  
เว้นแต่บุคคลในต าแหน่งและ 

อัตราเงินเดือนท่ีสูงกว่าก็สามารถ 
น าเงินเหลือจ่ายจากอัตราครู
ต าแหน่งอื่นมาปรับพอกและ
ปรับปรุงต าแหน่ง โดยความ
เห็นชอบจาก ก.จ.จ.เชียงราย 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

อบจ.รับค าร้องขอโอน/ตรวจสอบ
ต าแหน่งว่าง/ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ท่ีขอโอนหรือไม่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาววราภรณ์  ผางค า นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป  

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

รายงานต าแหน่งว่างและขออนุมัติสรรหา 

จัดท าประกาศรับสมัครและประชาสัมพันธ์ 
(ไม่น้อยกว่า  5  วันท าการ) 

แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา 
ไม่น้อยกว่า 3 คน 

รับสมัคร (ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ) 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ  

ออกข้อสอบ /  
สอบข้อเขียน 

ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบ 

จัดท าประวัติและท าสัญญาจ้าง 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ  
และด าเนินการส่วนท่ีเก่ียวข้อง 

ออกค าสั่งแต่งต้ังพนักงานจ้าง 

ขออนุมัติ ก.จ.จ. เพื่อจัดจ้าง 

ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
และข้ึนบัญชีเพื่อแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้าง 

(บัญชีมีอายุ  1  ปี) 

สอบสัมภาษณ์ 

ประกาศผลสอบข้อเขียน 

ก าหนดสอบสัมภาษณ์ 

ตรวจข้อสอบ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ

พนักงานจ้าง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2557 ลงวันที่  19 ธันวาคม 2557 (เล่ม 15 หน้า 1) 
2. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ

พนักงานจ้าง ลงวันที่  12  กรกฎาคม  2547 (เล่ม 4 หน้า 25 - 52) 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวนลิดา  ขัตติยะ   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

 
 

1. การประกาศรับสมัคร 
 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสรรหา 
 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครและคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติ 

2. ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
 ประกาศลงเว็บไซต์  Facebook  ฯลฯ 
 ติดประกาศที่บอร์ด อบจ. 
 ส่งประกาศไปยัง อปท. อื่นในพื้นที่ 

3. ประกาศรายชื่อและก าหนดวันสอบ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้ 
 คณะกรรมการ (สัมภาษณ์)     คณะกรรมการคัดข้อสอบ 
 คณะกรรมการออกข้อสอบ     คณะกรรมการพิมพ์ข้อสอบ 
 คณะกรรมการส าเนาข้อสอบ    คณะกรรมการบรรจุข้อสอบ 
 คณะกรรมการเก็บรักษาข้อสอบ    คณะกรรมการคุมสอบ 
 คณะกรรมการตรวจข้อสอบ    คณะกรรมการออกรหัสข้อสอบ 
 เจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวก    คณะกรรมการรวมคะแนนและประมวลผลการการจัดล าดับ 
 คณะกรรมการสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (สอบปฏิบัติ) 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสรรหาพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

ก.จ.จ./ก.จ. เห็นชอบก าหนดต าแหน่ง 

ก าหนดขอบข่ายงาน ช่ือต าแหน่ง 
คุณสมบัติ ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทน 

เง่ือนไขอื่นๆ 

ประกาศรับสมัคร (ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ) 

แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา 
ไม่น้อยกว่า 5 คน 

รับสมัคร (ไม่น้อยกว่า 7 วัน) 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบ 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ 
และก าหนดวันสอบ 

จัดท าประวัติและท าสัญญาจ้าง 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ  
และด าเนินการส่วนท่ีเก่ียวข้อง 

ออกค าสั่งแต่งต้ังพนักงานจ้าง 

ขออนุมัติ ก.จ.จ. เพื่อจัดจ้าง 

ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
และข้ึนบัญชีเพื่อแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้าง 

(บัญชีมีอายุไม่เกิน 60 วัน) 

สอบสัมภาษณ์ 

ประกาศผลสอบข้อเขียน 

ออกข้อสอบ / สอบข้อเขียน ตรวจข้อสอบ 

ก าหนดสอบสัมภาษณ์ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ

พนักงานจ้าง ลงวันที่  12  กรกฎาคม  2547 (เล่ม 4 หน้า 25 - 52) 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวนลดิา  ขัตติยะ   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การต่อสัญญาจ้าง 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ

พนักงานจ้าง ลงวันที่  12  กรกฎาคม  2547 (เล่ม 4 หน้า 25 - 52) ข้อ 9, 32, 34 (1) (2) และ ข้อ 44 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 15 และมาตรา 22 
3. หนังสือ ก.จ. ที่ มท 0809.5/ว122  เรื่อง การพิจารณาต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง  ลงวันที่ 14 พฤษภาคม  2553   

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวนลิดา  ขัตติยะ   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจ้างท่ีจะ
สิ้นสุดสัญญาจ้างต่อนายกฯ เพื่อขอความเห็นชอบ

ต่อ ก.จ.จ. ในการต่อสัญญาจ้าง 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. เชียงราย เพื่อต่อ
สัญญาจ้างพนักงานจ้างท่ีสิ้นสุดสัญญาในปีนั้นๆ 

จัดท าสัญญาจ้างและก าหนดวันประชุม 
เพื่อเตรียมต่อสัญญาจ้าง 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังพนักงาจ้าง (ต่อสัญญาจ้าง) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การออกจากราชการ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวนลิดา  ขัตติยะ   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

 
 
 
1. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข      

ในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2559  ข้อ 5  (เล่ม 16 หน้า 5) 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

การออกจากรราชการ มี 5 กรณี 

ตาย ออกตามกฎหมาย 
ว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ 

ลาออก ถูกสั่งให้ออก ถูกลงโทษ 
ปลดออก  ไล่ออก 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ไม่ต้องท าเป็นค าสั่ง 
 
ไม่ต้องให้ ก.จังหวัดเห็นชอบ 
 
แจ้ง ก.จังหวัดเพื่อทราบ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การออกตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ  

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

การออกตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ 

เหตุทดแทน เหตุสูงอายุ 
เหตุรับราชการ 

นาน เหตุทุพพลภาพ 

มีเหตุสงสัยว่า
ไม่เลื่อมใส
ระบอบ

ประชาธิปไตย
อันมี

พระมหากษัตริย์
เป็นประมุข 

- ออกเพราะเลิก
หรือยุบต าแหน่ง 

- ไปด ารง
ต าแหน่งทาง
การเมือง 

- ล้มละลาย 
- เป็นโรคท่ีก าหนด 

25 ปีบริบูรณ์
ข้ึนไปแล้ว
ลาออก 

60 ปีบริบูรณ์
แล้ว 

60 ปีบริบูรณ์ 

เจ็บป่วยแพทย์
รับรองว่าไม่

สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 

 

ด าเนินการ
สอบสวนตาม
หลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีก าหนด 

 

ยื่นหนังสือขอ
ลาออกต่อ

ผู้บริหารท้องถ่ิน 

เสนอเร่ืองต่อ  
ก.จังหวัด 

ผู้บริหารท้องถ่ินเสนอ 

ยื่นหนังสือต่อ
ผู้บริหารท้องถ่ิน 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถ่ินออก
ค าสั่งให้ออกและให้มี
สิทธิได้รับบ าเหน็จ

บ านาญ 

ก.พิจารณาให้ 
ความเห็นชอบ 

ออกประกาศ
พ้นและให้มี
สิทธิได้รับ
บ าเหน็จ/
บ านาญ 

เสนอเร่ืองต่อ 
ก.จังหวัด 

ก.พิจารณาให้ 
ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถ่ิน
ออกค าสั่งให้

ออกและให้สิทธิ
ได้รับบ าเหน็จ/

บ านาญ 

เสนอเร่ืองต่อ 
ก.จังหวัด 

ก.พิจารณาให้ 
ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถ่ิน
ออกค าสั่งให้

ออกและให้สิทธิ
ได้รับบ าเหน็จ/

บ านาญ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวนลิดา  ขัตติยะ   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

 
 
 
1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2556) 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า  เกษียณอายุราชการ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2556) 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 

 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวนลิดา  ขัตติยะ   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

ข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า 
อายุครบ  60  ปีบริบูรณ์ 

ขอรับความเห็นชอบจาก ก.จ.จ.เชียงราย 
ให้พ้นจากราชการ จัดท าประกาศพ้นจากราชการ 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ 
ด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาออก  

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

การลาออก 

การด ารงต าแหน่งทางการเมือง  
สมัคร ส.ส., ส.ว., ผู้บริหาร 
หรือสมาชิกสภาท้องถ่ิน 

ยื่นหนังสือต่อผู้บริหารท้องถ่ิน 
 

ควรอนุญาต 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ยื่นหนังสือขอลาออก
ต่อผู้บริหารท้องถ่ิน 

(ไม่น้อยกว่า 30 วัน) 

ผู้บริหารท้องถ่ิน 
พิจารณา 

ปกติ 

ยับยั้งไม่เกิน  90  วัน 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ยับยั้งและไม่อนุญาต 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถ่ิน 
ออกค าสั่งให้ลาออก 

การลามีผลต้ังแต่ 
วันขอลาออก 

ผู้บริหารท้องถ่ิน 
ออกค าสั่งให้ลาออก 

การลามีผลต้ังแต่ 
วันถัดจากวันครบ
ก าหนด 90 วัน 

ผู้บริหารท้องถ่ิน 
ออกค าสั่งให้ลาออก 

การลามีผลต้ังแต่ 
วันขอลาออก 

ก.จังหวัด 
 

ก.จังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถ่ินออกค าสั่งให้ลาออก 

การลามีผลต้ังแต่วันขอลาออก 

0 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวนลิดา  ขัตติยะ   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

 
 
 
1. พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 (มาตรา 15 และมาตรา 22) 
2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 20 มกราคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้ออก              

จากราชการ พ.ศ. 2559 ข้อ 5 (3) ,ข้อ 24 และข้อ 25  
3. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2547 เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนั กงานจ้าง หมวด 9          

การสิ้นสุดสัญญาจ้าง ข้อ 55  
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การให้ออก  

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

การให้ออก 

- ไม่พ้นทดลองราชการ 
- ขาดคุณสมบัติ 

เสนอ ก.จังหวัด 

อนุวินัยฯ ท าความเห็น 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ไปรับราชการทหาร 

ผู้บริหารท้องถ่ิน 
ออกค าสั่งให้ออก 

- หย่อนความสามารถ 
- ประพฤติตนไม่เหมาะสม 

บกพร่องต่อหน้าที่ 
- มีมลทินหรือมัวหมอง 

 

ผู้บริหารท้องถ่ินแต่งต้ัง
กรรมการสอบสวน 

ก.จังหวัดพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 

ผู้บริหารท้องถ่ิน 
ออกค าสั่งให้ออก 

 

0 

  

  
ด าเนินการสอบสวนตาม
วิธีการท่ีก าหนดใน 4 

 
 
 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 (มาตรา 15 และมาตรา 22) 
2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 20 มกราคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้ออก         

จากราชการ พ.ศ. 2559 ข้อ 5 (4) ,ข้อ 29 – 34  
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวนลิดา  ขัตติยะ   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอรับบ าเหน็จ / บ านาญของข้าราชการ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2556) 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 

 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวนลิดา  ขัตติยะ   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 
มีสิทธิ์ได้รับบ าเหน็จ/บ านาญ 

ข้าราชการขอรับบ าเหน็จ/บ านาญ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

จัดท าแบบค าขอ บ.ท.1 – บ.ท.4, บ.ท.6 
และเอกสารประกอบค าขอ 

ส่งให้จังหวัดพิจารณา 
อนุมัติส่งจ่ายเงินบ าเหน็จ/บ านาญ 

จัดส่งให้กองคลัง เพื่อจ่ายเงิน 
บ าเหน็จ/บ านาญ ให้กับผู้ขอต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอรับบ าเหน็จ / บ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ า 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3)  

พ.ศ. 2552  ลงวันที่  28  ธันวาคม  2552 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4)  

พ.ศ. 2555  ลงวันที่  24  พฤษภาคม  2555 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

เมื่อมีประกาศพ้นจากราชการ 
กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

(กรณีมีสิทธิ์ได้รับบ าเหน็จ/บ าเหน็จรายเดือน) 

ลูกจ้างประจ าขอรับบ าเหน็จ/บ าเหน็จรายเดือน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

จัดท าแบบค าขอ บ/ช รายรับเงินเดือน 
แบบทวีคูณ, แบบค านวณ 

ออกค าสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ/บ าเหน็จรายเดือน 
โดยนายก อบจ. 

ส่งหลักฐานการขอจ่ายเงินบ าเหน็จ/บ าเหน็จรายเดือน 
ให้จังหวัด เพื่อขอรับการจัดสรร 

ให้ส่วนของรัฐบาลจัดสรรให้ 

ส่งค าสั่งให้กองคลัง เพื่อจ่ายเงินบ าเหน็จ/บ าเหน็จรายเดือน
ให้กับผู้เก่ียวข้องต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวนลิดา  ขัตติยะ   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการ / พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 15 และมาตรา  22 
2. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่  12 กรกฎาคม 2547 

เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
3. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่  20  มกราคม  2562 

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ พ.ศ. 2559  
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ข้าราชการ/พนักงานจ้าง ยื่นหนังสือ
ลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 
(ยื่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน) 

ขออนุมัติต่อผู้บริหารท้องถ่ิน 

เข้า ก.จ.จ. เพื่อขอรับความเห็นชอบ ก.จ.จ. เห็นชอบแล้วออกค าสั่ง 
พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ 
และด าเนินการส่วนท่ีเก่ียวข้อง 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวนลิดา  ขัตติยะ   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานจ้าง (พนักงานจ้างท่ัวไป) ลาออกจากราชการ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

พนักงานจ้างยื่นหนังสืขอลาออกจาก
ราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 

(ยื่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน) 

ขออนุมัติลาออกต่อผู้บริหารท้องถ่ิน 

ออกค าสั่งพ้นจากต าแหน่งโดย
ผู้บริหารท้องถ่ิน 

รายงาน ก.จ.จ. เพื่อทราบ 
ตามค าสั่งพ้นจากต าแหน่ง 

(กรณีพนักงานจ้างท่ัวไปลาออก) 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ 
และด าเนินการส่วนท่ีเก่ียวข้อง 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

 
 
 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 15 และมาตรา  22 
2. หนังสือส านักงาน ก.จ. ที่ มท 0809.2/ว164 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2548  เรื่อง แจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ

การบริหารงานบุคคลของ อบจ. 
3. มติ ก.จ.จ.เชียงราย ในการประชุมครั้งที่ 8/2548 เมื่อวันที่ 15 กันยายน 2548 มีมติเห็นชอบในหลักการ      

ไว้ว่า อบจ.จะด าเนินการออกค าสั่งให้พนักงานจ้างทั่วไปพ้นจากต าแหน่งโดยไม่ต้องขอความเห็นชอบ ก.จ.จ.ก่อน 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวนลิดา  ขัตติยะ   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดให้แก่ทายาท  กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเร่ืองขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด  
พร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้องต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรวบรวม 
หลักฐาน และเอกสารท่ีเก่ียวข้องให้ครบถ้วน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเช็คเงินบ าเหน็จตกทอด 

จัดท าบันทึกขอรับบ าเหน็จตกทอดกรณีข้าราชการ
เสียชีวิต พร้อมส่งเร่ืองให้จังหวัดสั่งจ่าย 

เมื่อได้รับค าสั่งแล้ว  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการ
จัดท าบันทึกขอรับบ าเหน็จตกทอดแก่ทายาท  

พร้อมแจ้งกองคลังด าเนินการเบิกจ่าย 
และแจ้งให้ทายาททราบ 

เมื่อได้รับอนุมัติให้ออกเช็คสั่งจ่ายให้แก่ทายาท 

 
 
 
1. พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2546 
4. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2545 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวนลิดา  ขัตติยะ   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

 
 
เอกสารประกอบ 
 แบบขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ (บ.ท.๑ 
 แบบรายการรับเงินเดือน (บ.ท.๒ 
 ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณ (บ.ท.๓) 
 แบบค านวณการตรวจสอบบ าเหน็จหรือบ านาญ (บ.ท.๔) 
 แบบรับบ าเหน็จตกทอด (บ.ท.๕) 
 แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ (บ.ท.๖) 
 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่กรรม (แบบ บ.ท.๑๐)(ถ้ามี) 
 บันทึกการสอบสวนปากค าผู้ยื่น (ป.ค.๑๔) 
 หนังสือรับรองการเสียชีวิต (ใบมรณะบัตร) 
 หลักฐานเกี่ยวกับทายาท เช่น บิดา มารดา/คู่สมรส/บุตร 
 ค าสั่งบรรจุ/แต่งตั้งเป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นและหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก(กรณีโอน/ย้ายมาจาก

ส่วนราชการอื่น) 
 หนังสือรับรองการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณของหน่วยงานตามข้อ ๑๖(๑๐) – (๑๒) ของระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๖ (ถ้ามี) 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าแผนและปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

แจ้งประสานกรอบอัตราก าลังปัจจุบันตามแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ให้แต่ละส่วนราชการ 

กรณี ขอเพิ่ม / ยุบ / ปรับปรุง ต าแหน่ง 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ส่วนราชการวิเคราะห์ภารกิจและอัตราก าลัง   
โดยน าปริมาณงานท่ีเกิดข้ึนมาค านวณเป็นระยะเวลา
แล้วน ามาค านวณในสัดส่วนเวลาการท างานต่อคน 
เพื่อก าหนดจ านวนข้าราชการและพนักงานจ้างท่ีพึงมี 

เอกสารประกอบการพิจารณา  ได้แก่ 
- แบบขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง  

(เอกสารหมายเลข 1) 
- แบบขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับต าแหน่ง 

(เอกสารหมายเลข 2) 
- แบบบัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลัง

ในการขออนุมัติ (เอกสารหมายเลข 5) 
- แบบบัญชีแสดงการค านวณปริมาณงานย้อนหลัง 

3 ปี (เอกสารหมายเลข 6) 
- บัญชีค่าใช้จ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ประโยชน์ตอบ

แทนอื่นของพนักงานส่วนท้องถ่ินและลูกจ้างท่ี
จ่ายในงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
(เอกสารหมายเลข 4) 

- กอบต าแหน่งของงานที่ขออนุมัติ  
(เอกสารหมายเลข 3) 

รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบเอกสาร และความสมบูรณ์
ถูกต้องของแต่ละส่วนราชการ 

ท่ีขอเสนอให้ด าเนินการขอเพิ่ม / ยุบ / ปรับปรุง 

บันทึกเสนอนายก อบจ. เพื่อเชิญคณะกรรมการจัดท า
แผนอัตราก าลัง 3 ปี ของ อบจ.เชียงราย   
ประชุมพิจารณา / บันทึกเชิญประชุม 

บันทึกเชิญคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 
แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประชุมพิจาณา / หนังสือเชิญ 

(เสนอประธานคณะอนุกรรมการฯ) 

รายงานผลการพิจารณาการจัดท าแผนและ 
การปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี เพื่อเสนอขอรับ

ความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ.เชียงราย 

ประกาศการจัดท าแผนฯ และการปรับปรุงแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ของ อบจ.เชียงราย 

รายงานจังหวัดและเลขานุการ ก.จ. โดยจัดส่ง 
ส าเนาประกาศ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 มาตรา 15 
2. ประกาศ ก.จ.จ .เชียงราย ลงวันที่ 7 พ.ย. 2545 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

ของอบจ. 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th  E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสุจิญาญ์  เอี่ยมสมบูรณ์  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น (LHR) 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

รับส าเนาค าสั่งบรรจุ, แต่งต้ัง, รับโอน, การย้าย, การเลื่อนขั้นเงินเดือน, เล่ือนระดับ,เปลี่ยน
ต าแหน่ง, เปลี่ยนช่ือตัว ชื่อสกุล, เพิ่มวุฒิการศึกษา ฯลฯ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

บันทึกการเปลี่ยนแปลงลงในระบบข้อมูลบุคลากร อปท. 
มีท้ังหมด  18  ระบบ  ดังนี้ 

 
1. ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการส่วนท้องถ่ิน (ก.พ. 7) 
2. ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู (ก.พ. 7) และวิทยฐานะ 
3. ระบบบริหารงานบุคคล 
4. ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ระบบแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
6. ระบบรับรองข้อมูล 
7. ระบบประมวลผลและรายงานผล 
8. ระบบข้อมูลโบนัสและทุนการศึกษา 
9. ระบบค้นหาเส้นทางความก้าวหน้า 
10. ระบบค้นกฎหมายของการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
11. ระบบบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
12. ระบบขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
13. ระบบการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
14. ระบบค านวณค่างานของข้าราชการ 
15. ระบบการลา  จ านวน  11  ประเภท 
16. ระบบสลิปเงินเดือน 
17. ระบบ  Chatbot  สนทนาอัตโนมัติ 
18. ระบบหนังสือรับรองเงินเดือนหรือบุคคล 

ออกรายงานการจัดท าข้อมูลบุคลากร อปท. ตามระบบข้อมูลของงานแต่ละระบบ 

 
 
 
1. หนังสือ ที่ มท 0809.3/ว1370 ลงวันที่ 11  ก.ค. 2559  เรื่อง โครงการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น

แห่งชาติ 
2. คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง้  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสุจิญาญ์  เอี่ยมสมบูรณ์  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี  ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

 
 

1. การบันทึกข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ หากมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล เช่น เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล              
วุฒิการศึกษา ค าน าหน้านามฯลฯ ไม่ตรงกับข้อมูลทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ก่อนบันทึกข้อมูล ให้ประสาน
ข้าราชการน าหลักฐานที่เกี่ยวข้องพร้อมรับรองส าเนามาแนบ เพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.7) 

1. ระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ เป็นระบบการบริหารงานบุคคลเพื่อจัดเก็บข้อมูลทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
ของข้าราชการ ครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานจ้างและลูกจ้างของ อปท. ใช้ส าหรับการบริหารงานบุคคล
และค านวณค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรของ อปท. ได้อย่างถูกต้อง (ตามคู่มือการใช้งานระบบศูนย์บริการข้อมูล
บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 1 และระยะที่ 2) 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การฝึกอบรมบุคลากร  (หลักสูตรที่จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอื่น) 
ในส่วนของการด าเนินการของกองการเจ้าหน้าที่ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

หน่วยงานอื่นเสนอโครงการต่อ อบจ.เชียงราย  
ในหลักสูตรต่างๆ 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรพิจารณาเบื้องต้น
ตามหลักสูตร เพื่อพิจารณาส่วนราชการ 

ท่ีเก่ียวข้องกับหลักสูตร พร้อมองค์ประกอบอื่น ๆ 
และจัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

กรณีเห็นว่าไม่ควรส่งบุคลากรเข้าอบรมหรือมี
การจัดส่งแล้ว น าเสนอผู้บริหารรวมเร่ือง 

กรณีเห็นว่าควรจัดส่งอบรม น าเสนอผู้บริหาร 
ว่าเก่ียวข้องกับส่วนราชการใด/เห็นควรแจ้งเวียน 

จัดท าบันทึกแจ้งเวียนส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง                
เพื่อสอบถามความต้องการฝึกอบรม 

(พร้อมให้ยื่นเอกสารประกอบการเข้ารับการ
ฝึกอบรม ซึ่งสามารถดาวน์โหลดได้ใน 

เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าท่ี) 
 

จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
พร้อมออกค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

การติดตามและประเมินผล 
รายงานการอบรมและ(แบบติดตามและ
ประเมินผล หลังการฝึกอบรม 3 เดือน) 

 

ส่วนราชการแจ้งความประสงค์จัดส่งบุคลากรเข้า
รับการอบรม (พร้อมแนบเอกสารประกอบการ

เข้ารับการฝึกอบรม) 
 

จัดท าบันทึกแจ้งส่วนราชการต้นสังกัด 
ของผู้เข้ารับการอบรม เพื่อท าเร่ืองขออนุมัติ 

ยืมเงิน (เมื่อผู้บริหารอนุมัติ -->ประสาน 
การวางฎีกากับกองการเจ้าหน้าท่ี) 

- ส าหรับ นายก/ประธานสภาท้องถ่ิน           
  นายกฯ จะต้องขออนุมัติเดินทาง 
  ไปราชการจากผู้ว่าราชการเชียงรายแนบด้วย 
- ส าหรับ ส.อบจ. จะต้องขออนุมัติการ 
  เดินทางจากประธานสภา อบจ.เชียงรายแนบด้วย 

เอกสารประกอบการเข้ารับการฝึกอบรม 
1. ส าเนาประวัติการฝึกอบรม 
2. แบบแสดงเจตจ านง  
3. แบบประเมินผลก่อนเข้ารับการฝึกอบรม  
 

1. สอดคล้องกับแผนพัฒนาบุคลากร 
2. สอดคล้องและจ าเป็นต่อภารกิจหน้าที่/ประโยชน์ 
3. ส่วนราชการหน่วยงานผู้จัด 
4. เพิ่มทักษะปฏิบัติงาน/บริหารของบุคลากร 
5. งบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2557 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ พ.ศ. 2555 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙  ข้อ 9 และ (ฉบับที่ ๔)  พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ 8 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝากเงิน การเก็บรักษาเงนิ และการตรวจเงิน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 

1. การรายงานผลการอบรมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ พ.ศ.2557 ข้อ 10 
(ภายใน 60 วัน นับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ)  

2. การส่งใช้เงินยืมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. 2547 และฉบับแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ 86 (กองการเจ้าหน้าที่ในฐานะหน่วยงานควบคุมงบประมาณค่าใช้จ่าย   
ในการฝึกอบรมเบื้องต้น ประสานการส่งใช้เงินยืมของผู้เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือส่งใช้เงินยืมแก่กองคลัง กรณีใกล้
ครบก าหนดการส่งใช้เงินยืม) 

 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข  

 
 
 
๑. แผนพัฒนาบุคลากร ๓ ปี 
๒. แผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี 
๓. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสุมิตรา บางขะกูล  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การฝึกอบรมบุคลากร  (หลักสูตรที่จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอื่น) 
ในส่วนของการด าเนินการของผู้เข้ารับการอบรม 
(การขออนุมัติยืมเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินโดยส่วนราชการท่ี
บุคลากรท่ีจะเข้ารับการฝึกอบรมสังกัดอยู่ 

(ก่อนน าเสนอผู้บริหารควรให้กองคลัง
ตรวจสอบ และให้ท าบันทึกมาให้ 
ผู้คุมงบประมาณกองการเจ้าหน้าท่ี 

คุมงบประมาณก่อน) 
 

กองการเจ้าหน้าท่ีน าเสนอผู้อ านวยการกอง
พร้อมจัดส่งฎีกายืมเงินไปยังกองคลัง             

เพื่อตรวจสอบ/น าเสนอ/เบิกจ่าย (ภายใน 1 วัน) 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

 ...แนวทางการจัดท าบันทึกข้อความ 
1. เร่ืองเดิม     ค าสั่งให้ไปราชการ ซึ่งกองการเจ้าหน้าที่     

ได้จัดส่งให้ 
2. ข้อเท็จจริง   ในการเดินทางไปราชการมีค่าใช้จ่าย  

อะไรบ้าง จ านวนเท่าไร 
3. ข้อระเบียบ 

- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายหน้า/รายการที่จะเบิก 
- ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯ   

พ.ศ.๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ. ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ข้อ ๘๔ 
- ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการ  

เข้ารับการฝึกอบรมฯ พ.ศ.๒๕๕๗ ข้อที่เกี่ยวข้อง             
เช่น ข้อ ๒๘ , ๒๙ 

- ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ 
พ.ศ.๒๕๕๕ ข้อที่เกี่ยวข้อง เช่น ข้อ 15, 16, 27 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง  (ฉ.4) พ.ศ.๒๕61 ข้อที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ข้อ 8   

4. ข้อพิจารณา     เพื่อให้การเข้าร่วมการฝึกอบรมดังกล่าว
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เห็นควรอนุมัติให้เบิกค่าใช้จ่าย     
ประกอบด้วยค่าอะไรบ้าง/จากงบประมาณหน้าไหน
รายการไหน/โดยมอบหมายใครเป็นผู้ยืมเงิน (กรณีไป
หลายคน 

5. ข้อเสนอ     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

น าเสนอผู้บริหารตามล าดับช้ันการบังคับบัญชา
ของแต่ละส านัก/กอง จนถึง 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

น าเอกสารการบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน   
(ท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว) พร้อมเอกสาร             
ท่ีเก่ียวข้องในการเข้ารับการฝึกอบรม           

มาจัดท าฎีกายืมเงินและงบรายละเอียด
ประกอบฎีกาส่งกองการเจ้าหน้าท่ี 

 

ผู้ขอยืมเงินติดต่อขอรับเช็คเงินยืม                
ท่ีกองคลัง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสุมิตรา บางขะกูล  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การฝึกอบรมบุคลากร  (หลักสูตรที่จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมกับส่วนราชการอื่น) 
ในส่วนของการด าเนินการของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

(การปฏิบัติของผู้เข้าอบรมภายหลังเสร็จสิ้นการฝึกอบรม) 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

จัดท าเอกสาร ดังนี้ 
๑. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี ๑      

แบบ ๘๗๐๘) 
๒. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(ส่วนท่ี ๒ แบบ ๘๗๐๘) 
๓. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) 
๔. รายละเอียดการใช้รถยนต์ (กรณีน ารถยนต์ราชการหรือ       

รถส่วนตัวไปราชการ) 
๕. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมน าเสนอผู้บริหารตามล าดับช้ัน 

(บันทึกของส านัก/กอง ท่ีผู้เข้ารับการอบรมสังกัด) 
ประกอบด้วย 
- เร่ืองเดิม    ค าสั่งท่ีให้ไปราชการ/สัญญายืมเงิน 
- ข้อเท็จจริง    มีค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง  เท่าไร  เงินเหลือ

ส่งคืนตามใบเสร็จใด 
- ข้อระเบียบ    ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิก

จ่ายเงินฯ พ.ศ.๒๕๔๗ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ.๒๕๖๑ ข้อ 39, ข้อ 40 

- ข้อพิจารณา 
- ข้อเสนอ 

๖. จัดส่งฎีกาส่งใช้เงินยืมและงบรายละเอียดประกอบฎีกา 
รวบรวมเอกสารตามข้อ ๑-5  พร้อมสัญญาเงินยืม         
(จากกองคลัง) ส่งกองการเจ้าหน้าที่เพื่อเสนอ ผอ.กองลง
นามและน าส่งกองคลัง 

 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

จัดท าเอกสาร ดังนี้ 
๑. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี ๑        

แบบ ๘๗๐๘) 
๒. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(ส่วนท่ี ๒ แบบ ๘๗๐8 
๓. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) 
๔. รายละเอียดการใช้รถยนต์ (กรณีน ารถยนต์ราชการหรือ       

รถส่วนตัวไปราชการ) 
๕. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ น าเสนอ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน (โดยก่อนเสนอผู้บริหารให้น ามา
ให้กองการเจ้าหน้าท่ีคุมงบประมาณก่อน) 
- เร่ืองเดิม    ค าสั่งท่ีให้ไปราชการ 
- ข้อเท็จจริง    มีค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง/เท่าไร  
- ข้อระเบียบ    ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรมฯ พ.ศ.๒๕๕๗ ข้อท่ีเก่ียวข้อง เช่น ข้อ ๒๘ ,      
ข้อ ๒๙ และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561
และระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ. 4) ข้อท่ีเก่ียวข้อง 
เช่น  ๑๕, ๑๖, ๒๗ 

- ข้อพิจารณา 
- ข้อเสนอ 

6. จัดส่งฎีกาและงบรายละเอียดประกอบฎีกา รวบรวมเอกสาร
ตามข้อ ๑-5 พร้อมสัญญาเงินยืม (จากกองคลัง) ส่งกอง 
การเจ้าหน้าท่ีเพื่อเสนอ ผอ.กอง ลงนาม และน าส่งกองคลัง 

 

กรณียืมเงินเข้ารับการอบรม 
 

กรณีไม่มีการยืมเงินเข้ารับการอบรม 
 

๑. จัดท าบันทึกเพื่อรายงานต่อนายก อบจ.เชียงราย  
- เร่ืองเดิม      ค าสั่งท่ีให้ไปราชการ 
- ข้อเท็จจริง    ไปแล้วได้อะไรมาบ้าง เช่น เอกสาร หรือสาระความรู้ท่ี ส าคัญโดยย่อ  
- ข้อระเบียบ    ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรม

ของเจ้าหน้าท่ีท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ ข้อ ๑๐ 
- ข้อพิจารณา   เอกสารท่ีได้มาควรท าอย่างไร/มีหัวข้อใดของการอบรมท่ีเก่ียวข้องหรือ

น ามาปรับใช้กับ อบจ.เชียงรายอย่างไร 
- ข้อเสนอ      เห็นควรด าเนินการอย่างไร เช่น แจ้งเวียน จัดเวทีถ่ายทอด 

2. เมื่อนายก อบจ. ลงนามรับทราบแล้ว จัดส่งส าเนาให้กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อรวบรวมติดตาม
ประเมินผลภายหลังการอบรม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสุมิตรา บางขะกูล  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การฝึกอบรมบุคลากร  (หลักสูตรที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย ด าเนินการเอง) 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

จัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี 
เพื่อก าหนดช่วงเวลาด าเนินการท่ีเหมาะสม 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ภายหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
จัดท าบันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่าย 

ในการด าเนินงานตามโครงการเสนอผู้บริหาร 
 

ประสานกองแผน/กองคลัง/กองพัสดุฯ 
เพื่อตรวจสอบตามแบบการตรวจสอบก่อนการ

อนุมัติโครงการ 

จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร 
- ขออนุมัติด าเนินโครงการตามห้วง

ระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในแผนด าเนินงาน 
- จัดท าค าสั่งให้บุคลากรเดินทางไปราชการ 

(กรณีโครงการท่ีต้องมีการเดินทาง) 
- ขออนุมัติยืมเงินค่าใช้จ่ายในการ

ด าเนินการ 
- ขออนุมัติด าเนินการจัดหาพัสดุ/จัดจ้าง 
- ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 
- แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัดเข้าร่วม

โครงการ  
 กองกิจการสภา อบจ. พร้อมขอ

ความร่วมมือแจ้งประสาน ส.อบจ.ชร. 
ในพื้นที่ด าเนินการ (ถ้ามี) 

 

การด าเนินการตามโครงการ 
- ประสานวิทยากรโครงการ 
- ประสานสถานท่ีด าเนินโครงการ 
- ประสานท่ีพัก (ส าหรับบางโครงการ) 
- จัดท าค ากล่าวรายงาน/ค ากล่าวเปิดโครงการ 
- จัดท าบัญชีลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- จัดเตรียมใบส าคัญรับเงินส าหรับ         

ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- การอ านวยความสะดวก/ประสานงานต่างๆ 

ระหว่างการฝึกอบรม 
- จัดท าเกียรติบัตร (ส าหรับบางโครงการ) 

 

การประเมินผลและรายงานผล 
การจัดฝึกอบรม 

(ภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม) 
 

จัดท าบันทึกสอบถามความต้องการฝึกอบรม 
แต่ละหลักสูตรกับทุกส่วนราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2557 ข้อ 7 ข้อ 9 และข้อ 12 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ พ.ศ. 2555 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) 

พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ 8 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝากเงิน การเก็บรักษาเงนิ และการตรวจเงิน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ 36 ข้อ 39 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
1. การรายงานผลการอบรมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ พ.ศ.2557 ข้อ 11 

(ภายใน  60  วัน  นับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม) 
2. การส่งใช้เงินยืมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. 2547 และฉบับแก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ 86  

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข  

 
 
       4.  แผนการด าเนินงานประจ าปี 
๑. แผนพัฒนาบุคลากร ๓ ปี    5.  แผนพัฒนาท้องถิ่น  
๒. แผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี    6.  แผนการใช้จ่ายเงิน 
๓. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   7.  แผนการจัดหาพัสดุ 
 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสุมิตรา บางขะกูล  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ / ผู้รับบ าเหน็จ บ านาญ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒  
2. กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๒) ออกตามความใน พ.ร.บ.บตัรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 
3. หนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๓๙  ลงวันที่  ๒  มีนาคม  ๒๕๕๙   

เรื่อง  การระบุต าแหน่งและการเปลี่ยนบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐจาก “ระบบซี” เป็น “ระบบจ าแนก
ต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน” 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว 
- ค าขอมีบัตร (บ.จ. 1) 
- รูปถ่าย 2.5 x 3.0 ซม. จ านวน 2 รูป 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 โดยแนบเอกสาร 
- ค าขอมีบัตรฯ (บ.จ.๑) 
- แบบบัตรประจ าตัวฯ (แบบท่ี ๑ ก) ส าหรับ 

ข้าราชการ 
- แบบบัตรประจ าตัวฯ (แบบท่ี ๒ ก) ส าหรับ      

ผู้รับบ าเหน็จ บ านาญ 
 

น าเสนอนายก อบจ.เชียงรายพิจารณาลงนาม 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

ใส่เลขท่ีในบัตร พร้อมแจ้งเจ้าตัวทราบเพื่อรับบัตร 

เจ้าตัวทราบ มารับบัตร 
(พร้อมลงนามรับบัตรในสมุดคุม) 

3 นาที 
 

1 - 3 วัน 
 

1 นาที 
 

5 นาที 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. กรณีบัตรประจ าตัวจะหมดอายุ ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรภายในสามสิบวันก่อนวันที่บัตรนั้นหมดอายุ/ กรณีที่บัตร

หาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ หรือขอเปลี่ยนบัตรแล้วแต่กรณี ภายใน
สามสิบวันนับแต่วันที่บัตรนั้นหาย ถูกท าลาย หรือช ารุด/กรณีผู้ถือบัตรเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อ
สกุล ผู้ถือบัตรต้องขอเปลี่ยนบัตรภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัว
และชื่อสกุล แล้วแต่กรณี (พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ มาตรา ๙) 

2. กรณีออกจากราชการหรือพ้นจากต าแหน่งใหห้มดสิทธทิี่จะใช้บัตรประจ าตัว 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

     
 
 

1. บัตรประจ าตัวใหใ้ช้ได้หกปีนบัแต่วันออกบัตร/ผู้รับบ าเหน็จบ านาญทีใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบตัรมีอายุครบ 
เจ็ดสิบปบีริบูรณ์ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 

2. รูปถ่าย การแต่งกายจะต้องถูกต้องตามพระราชบัญญัติ เคร่ืองแบบเจ้าหน้าที่ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๐๙ และ
กฎกระทรวงฉบบัที่ ๑๔ (พ.ศ. ๒๕๔๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบเจ้าหน้าที่ส่วนท้องถิ่น        
พ.ศ. ๒๕๐๙ 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   สิบเอกภายุภัคค์  เสนางาม นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอมีบัตรลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.๒๕๓๒ 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.

๒๕๓๒ “ลูกจ้าง” หมายความว่า ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย   
ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น แต่เนื่องจากปัจจุบันลูกจ้างประจ า          
มีจ านวนลดลง และมีพนักงานจ้างเพิ่มมากขึ้น จึงได้ปรับใช้ระเบียบดังกล่าวกับพนักงานจ้าง 

2. กรณีบัตรประจ าตัวหายหรือช ารุดในสาระส าคัญ หรือเปลี่ยนต าแหน่งใหม่ หรือบัตรประจ าตัวหมดอายุ ให้ยื่นค า
ขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ทราบการหายหรือช ารุด หรือวันเปลี่ยนต าแหน่งใหม่ หรือ
วันที่บัตรประจ าตัวหมดอายุ 

3. ผู้ใดขอมีบัตรประจ าตัวใหม่เนื่องจากเปลี่ยนต าแหน่งใหม่หรือบัตรประจ าตัวหมดอายุ เมื่อผู้นั้นได้รับบัตร
ประจ าตัวใหม่แล้วให้ส่งบัตรประจ าตัวเดิมให้แก่กองการเจ้าหน้าที่ 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว 
(พร้อมรูปถ่าย  1  นิ้ว  จ านวน  2  รูป) 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า  
และพนักงานจ้างโดยแนบเอกสาร  

- แบบค าขอ 
- บัตรประจ าตัว (แบบท่ี ๑) น าเสนอนายก อบจ.เชียงรายพิจารณาลงนาม 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

ใส่เลขท่ีในบัตร พร้อมแจ้งเจ้าตัวทราบเพื่อรับบัตร 

เจ้าตัวทราบ มารับบัตร 
(พร้อมลงนามรับบัตรในสมุดคุม) 

3 นาที 
 

5 นาที 
 

1 นาที 
 1 – 3 วัน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 

1. บัตรประจ าตัวใหใ้ช้ได้ห้าปี (ใช้ส าหรับลูกจ้างประจ า) และส าหรับพนักงานจ้างใชไ้ดต้ามสญัญาจ้าง หากออก
จากงานเป็นอันหมดสิทธทิี่จะใช้บัตรประจ าตัว 

2. รูปถ่าย ใช้รูปถ่ายไม่เกินหกเดอืนก่อนวันยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว การแต่งกายเครื่องแบบปฏิบัติราชการ         
หรือแต่งกายสุภาพ  

 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   สิบเอกภายุภัคค์  เสนางาม นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอบัตรรับรองการแต่งตั้ง 
ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น (รองนายก/เลขานุการ และท่ีปรึกษานายก อบจ. 

 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๙.๒/๒๓๖๒ ลงวันที่ ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การขอมีบัตร

ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
2. พระราชบัญญตัิองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ยื่นค าขอมีบัตรรับรองการแต่งต้ัง 
(แบบ บ.ร.1) 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอมีบัตร 
- ค าขอมีบัตรฯ  (แบบ บ.ร.๑) 
- แบบบัตรรับรองการแต่งตั้งฯ (แบบ บ.ร.๒) 
- ค าสั่งแต่งตั้ง 
- รูปถ่าย ๒.๕ x ๓.๐ ซม.  จ านวน ๒ รูป 

น าเสนอนายก อบจ.เชียงรายพิจารณาลงนาม 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

ใส่เลขท่ีในบัตร พร้อมแจ้งเจ้าตัวทราบเพื่อรับบัตร 

เจ้าตัวทราบ มารับบัตร 
(พร้อมลงนามรับบัตรในสมุดคุม) 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
โดยแนบเอกสาร 
- ค าขอมีบัตรฯ  (แบบ บ.ร.๑) 
- แบบบัตรรับรองการแต่งตั้งฯ (แบบ บ.ร.๒) 

- ค าสั่งแต่งตั้ง 
 

3 นาที 
 

5 นาที 
 

1 – 3 วัน 

1 นาที 

5 นาที 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. การยื่นค าขอมีบัตรรับรองการแต่งตั้ง ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๙.๒/๒๓๖๒ ลงวันที่ ๒๗ 

กรกฎาคม ๒๕๔๘ ข้อ ๓ (๑) ก าหนดว่าผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ให้ยื่นค าขอต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  ค าว่า “ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น” ตามพระราชบัญญัติองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ ๓๕/๓ ก าหนดว่า นายก อบจ.อาจแต่งตั้งรองนายก อบจ.ซึ่งมิใช่สมาชิกสภา 
อบจ.เป็นผู้ช่วยเหลือในการบริหารราชการของ อบจ.ตามที่ นายก อบจ.มอบหมาย และวรรคท้ายก าหนดว่า 
นายก อบจ.อาจแต่งตั้งเลขานุการนายก อบจ.และที่ปรึกษานายก อบจ.ซึ่งมิใช่สมาชิกสภา อบจ.ได้รวมกันไม่
เกินห้าคน 

2. การใช้บัตรรับรองการแต่งตั้งต้องใช้ควบคู่กับหนังสือหรือค าสั่งแต่งตั้งทุกครั้ง (ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย      
ที่ มท ๐๘๐๙.๒/๒๓๖๒ ลงวันที่ ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๔๘  ข้อ ๖   

 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

     
 
 
รูปถ่ายการแต่งกายจะต้องถกูต้องตามกฎกระทรวงฉบับที่ ๑๔ (พ.ศ. ๒๕๔๘) ออกตามความใน

พระราชบัญญตัิเครื่องแบบเจ้าหน้าที่ส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๐๙ 

 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   สิบเอกภายุภัคค์  เสนางาม นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ 
ส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 

 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

น าเสนอ ก.จ.จ. เชียงราย เพื่อขอรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
5. โครงการ/กิจกรรม ท่ีสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด จ านวน ๑ 

โครงการ ตามมิติท่ี ๑ มิติด้านประสิทธิผลการปฏิบัติ ตัวช้ีวัดท่ี ๖ (พร้อมท้ังก าหนด
ตัวช้ีวัด        ค่าเป้าหมาย และระดับคะแนน) 

6. โครงการ/กิจกรรมดีเด่นหรือมีความส าคัญ จ านวน ๑ โครงการ ตามมิติท่ี ๒ มิติด้าน
คุณภาพการให้บริการตัวช้ีวัดท่ี ๔ 

7. บัญชีค่าใช้จ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ประโยชน์ตอบแทนอื่นของพนักงานส่วนท้องถ่ินท่ี
จ่ายในงบประมาณรายจ่ายประจ าปีท่ีขอรับการประเมิน 

8. งบประมาณรายจ่ายเพื่อการพัฒนาประจ าปีงบประมาณที่ขอรับการประเมิน 

ด าเนินการภายใน 
เดือนกันยายน 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติและเง่ือนไขขององค์กร 
1. มีวงเงินเหลือจ่ายจากค่าใช้จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอื่นท่ีก าหนดไว้

ไม่สูงกว่าร้อยละ ๔๐ ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีท่ีขอรับการประเมิน 
2. ได้รับผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติราชการ (LPA) ของกรมส่งเสริม      

การปกครองส่วนท้องถ่ิน ในปีงบประมาณท่ีผ่านมาของปีท่ีขอรับการประเมินทุกด้านๆ ละ
ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

3. ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต้องมีงบประมาณรายจ่ายเพื่อการพัฒนา    
ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๑๐ ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีท่ีขอรับการประเมิน (รายจ่าย
เพื่อการพัฒนา หมายถึง รายจ่ายเพื่อการลงทุน ประกอบด้วย ค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและ
สิ่งก่อสร้าง) 

4. กรณีจะจ่าย ต้องจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน ปิดบัญชีรายรับ-รายจ่าย 

อบจ.เชียงราย ประชุมพิจารณาโครงการ/กิจกรรม 
1. โครงการ/กิจกรรม ท่ีสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด จ านวน ๑ โครงการ 

ตามมิติท่ี ๑ มิติด้านประสิทธิผลการปฏิบัติ ตัวช้ีวัดท่ี ๖ (พร้อมท้ังก าหนดตัวช้ีวัด       
ค่าเป้าหมาย และระดับคะแนน) 

2. โครงการ/กิจกรรมดีเด่นหรือมีความส าคัญ จ านวน ๑ โครงการ ตามมิติท่ี ๒ มิติด้าน
คุณภาพการให้บริการตัวช้ีวัดท่ี ๔ 

 ** ตามข้อ ๑-๒  เพื่อจะน าเสนอต่อ ก.จ.จ เชียงราย 
3. โครงการ/กิจกรรม การลดข้ันตอนการท างานหรือปรับปรุงกระบวนการท างาน หรือ

รักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ ตามมิติท่ี ๔ มิติด้านการพัฒนาองค์กร 
** เพื่อจะเตรียมความพร้อมในการด าเนินการ 

น าเสนอ ก.จ.จ. เชียงราย เพื่อขอรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
1. โครงการ/กิจกรรม ท่ีสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด จ านวน ๑ โครงการ 

ตามมิติท่ี ๑ มิติด้านประสิทธิผลการปฏิบัติ ตัวช้ีวัดท่ี ๖ (พร้อมท้ังก าหนดตัวช้ีวัด        
ค่าเป้าหมาย และระดับคะแนน) 

2. โครงการ/กิจกรรมดีเด่นหรือมีความส าคัญ จ านวน ๑ โครงการ ตามมิติท่ี ๒ มิติด้าน
คุณภาพการให้บริการตัวช้ีวัดท่ี ๔ 

3. บัญชีค่าใช้จ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ประโยชน์ตอบแทนอื่นของพนักงานส่วนท้องถ่ินท่ีจ่าย
ในงบประมาณรายจ่ายประจ าปีท่ีขอรับการประเมิน 

4. งบประมาณรายจ่ายเพื่อการพัฒนาประจ าปีงบประมาณที่ขอรับการประเมิน 

ด าเนินการประมาณ 
เดือน ก.ค. – ส.ค. 

 

ด าเนินการประมาณ 
เดือน ก.ค. – ส.ค. 

 

ด าเนินการภายใน 
เดือนกันยายน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา  (ต่อ) 

น าเสนอต่อ ก.จ.จ.เชียงราย 
เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ  
ประกอบด้วย 
6. ผู้ทรงคุณวุฒิใน ก.จ.จ.ท่ี ก.จ.จ.คัดเลือก  เป็นประธาน 
7. กรรมการผู้แทน อบจ.ใน ก.จ.จ. ที่ ก.จ.จ. คัดเลือก      เป็นอนุกรรมการ 
8. ผู้แทนส่วนราชการใน ก.จ.จ.ท่ี ก.จ.จ. คัดเลือก    เป็นอนุกรรมการ 
9. ผู้ทรงคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาที่มีประสบการ        เป็นอนุกรรมการ                

ด้านการประเมินท่ี ก.จ.จ.คัดเลือ 
10. ท้องถ่ินจังหวัดหรือผู้แทน        เป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 

ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังสถาบันระดับอุดมศึกษา 
เพื่อด าเนินการส ารวจความพึงพอใจและด าเนินการจ้างส ารวจ 

 

อบจ. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงิน 
ประกอบด้วย  
1. นายก อบจ.เชียงราย   เป็นประธาน 
2. ปลัด อบจ.เชียงราย              เป็นกรรมการ 
9. ผอ.ส านัก/ผอ.กองต่าง ๆ                 เป็นกรรมการ 

ด าเนินการประมาณ 
เดือน ก.ย. – ต.ค. 

 

น าเสนอต่อ ก.จ.จ.เชียงราย 
เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ  
ประกอบด้วย 
1. ผู้ทรงคุณวุฒิใน ก.จ.จ.ท่ี ก.จ.จ.คัดเลือก  เป็นประธาน 
2. กรรมการผู้แทน อบจ.ใน ก.จ.จ. ที่ ก.จ.จ. คัดเลือก      เป็นอนุกรรมการ 
3. ผู้แทนส่วนราชการใน ก.จ.จ.ท่ี ก.จ.จ. คัดเลือก    เป็นอนุกรรมการ 
4. ผู้ทรงคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาที่มีประสบการ        เป็นอนุกรรมการ                

ด้านการประเมินท่ี ก.จ.จ.คัดเลือ 
5. ท้องถ่ินจังหวัดหรือผู้แทน        เป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 

คณะอนุกรรมการฯ ด าเนินการประเมินตามหลักเกณฑ์ 
 ส่วนท่ี  1   90  คะแนน   ตามแบบประเมินฯ 
 ส่วนท่ี  2 10  คะแนน   ตามผลคะแนนประเมิน LPA  ดังนี้ 
 

ผลคะแนนประเมินการบริหารจัดการท่ีดี คะแนนท่ีได้ 
มากกว่า    80         คะแนนข้ึนไป 10 
มากกว่า    75 – 80  คะแนน 8 
มากกว่า    70 – 75  คะแนน 6 
มากกว่า    65 – 70  คะแนน 4 
ต้ังแต่       60 – 65  คะแนน 2 
ต่ ากว่า      60         คะแนน 0 

 
 

รายงานผลการประเมินให้ ก.จ.จ. เห็นชอบ 

ด าเนินการประมาณ 
เดือน ก.ค. – ส.ค. 

 

ด าเนินการประมาณ 
เดือน ต.ค. – พ.ย. 

 

ด าเนินการประมาณ 
เดือน พ.ย. – ธ.ค. 

 

ด าเนินการประมาณ 
เดือน ต.ค. – ธ.ค. 
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    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา  (ต่อ) 

รายงานจังหวัด โดยจัดส่ง 
- ส าเนาค าสั่งการก าหนดประโยชน์ตอบแทนฯ 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินฯ 
- แบบรายงานผลการด าเนินการก าหนดประโยชน์ 

คณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประชุมพิจารณา 
- ในอัตราที่ลดหลั่นกันตามผลการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน ค่าจ้างและค่าตอบแทน

ประจ าปี 
- อัตราการจ่าย 

 ต้ังแต่ ๗๕ คะแนน แต่ไม่ถึง ๘๕ คะแนน  จ่ายไม่เกิน ๐.๕ เท่า 
 ต้ังแต่ ๘๕ คะแนน แต่ไม่ถึง ๙๕ คะแนน  จ่ายไม่เกิน  ๑  เท่า 
 ต้ังแต่ ๙๕ คะแนนข้ึนไป  จ่ายไม่เกิน ๑.๕  เท่า 

ออกค าสั่งจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่น 

ด าเนินการประมาณ 
เดือน พ.ย. – ธ.ค. 

 

ด าเนินการประมาณ 
เดือน พ.ย. – ธ.ค. 

 

ด าเนินการภายใน 
หกเดือน ตามระเบียบ
มท.ว่าด้วยการรับเงิน

การเบิกจ่ายเงินฯ 
(ฉ.4) พงศ. 2561 

ข้อ 20 

ปฏิบัติตามหนังสือ
จังหวัดเชียงรายที่ มท 
0826.2/24914 ลง
วันที่ 1 ต.ค. 2550 

 

น าเสนอต่อ ก.จ.จ.เชียงราย ให้ความเห็นชอบ 
(หากได้รับคะแนนประเมิน ๙๕ คะแนนข้ึนไปและประสงค์จะจ่ายเงินรางวัลประจ าปีในอัตราไม่

เกิน ๑.๕ เท่า ตามมติคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงิน) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ตรวจคุณสมบัติผู้มีสิทธิได้รับเงินประโยชน์ตอบแทนฯ 
- ผู้ได้รับเงินเดือนจากงบประมาณงบบุคลากร หมวดเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และค่าจ้าง

ช่ัวคราวของ อบจ.หรือจากเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลจัดสรรให้ อบจ. 
- มีระยะเวลาการปฏิบัติงานใน อบจ. ไม่น้อยกว่า ๘ เดือน 
- เป็นผู้มีคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานท้ังปี ๒ คร้ัง ได้แก่ คร้ังท่ี ๑  (๑ ต.ค. ถึง 

๓๑ มี.ค.ของปีถัดไป) และคร้ังท่ี ๒ (๑ เม.ย. ถึง ๓๐ ก.ย.ของปีเดียวกัน)  และได้รับการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนหรือค่าจ้างท้ังปีไม่น้อยกว่า ๑ ข้ัน ส าหรับพนักงานจ้างต้องมีคะแนน
ประเมินในระดับดีข้ึนไป 

ด าเนินการประมาณ 
เดือน ต.ค. – ธ.ค. 
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1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย  ลงวันที่  ๑๗  เมษายน  ๒๕๕๘  เรื่อง หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และวิธีการก าหนดเงิน

ประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจ าปี ส าหรับข้าราชการ ลูกจ้าง และ
พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ 

2. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๑๑๖๕  ลงวันที่  ๑๐  มิถุนายน  ๒๕๕๘  เรื่อง      
ซักซ้อมาแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการเพื่อเสนอขอรับเงิน
รางวัลประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๘๕๑  ลงวันที่  ๒๗  เมษายน  ๒๕๕๘  เรื่อง        
ผลการหารือเกี่ยวกับการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษส าหรับพนักงานส่วนท้องถิ่น 

4. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๓๘๐  ลงวันที่  ๒๖  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๘  
เรื่อง ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และวิธีการ
ก าหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจ าปีส าหรับพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ 

5. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๒๗  ลงวันที่  ๒9  ธันวาคม  ๒๕๕๙  
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และวิธีการก าหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณี
พิเศษอันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจ าปี 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 

1. การเสนอขอรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ด าเนินการภายในเดือนกันยายนของทุกปี กรณีไม่เสนอภายใน
ก าหนด ให้ ก.จ.จ.เชียงราย เป็นผู้พิจารณาก าหนดระยะเวลาในการย่ืนตามที่เห็นสมควร 

2. การพิจารณาคุณสมบัติ เงื่อนไขขององค์กร คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ 
ขั้นตอนและวิธีการประเมิน และการจ่ายเงิน มีหลายประเด็นหารือพร้อมแนวทางปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๒๗  ลงวันที่  ๒๗  ธันวาคม  ๒๕๕๙  เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และวิธีการก าหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษอันมี
ลักษณะเป็นเงินรางวัลประจ าปี 

3. กรณีจะจ่ายต้องแสดงงบแสดงฐานะการเงิน ปิดบัญชีรายรับ-รายจ่ายเสร็จเรียบร้อย และรายงานผลให้กับ
หน่วยงานต่าง ๆ ทราบตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยก าหนดก่อน 

4. กรณีไม่ขอรับการประเมินหรือมีเหตุอย่างหนึ่งอย่างใดที่ไม่อาจขอรับการประเมินได้ให้แจ้งเหตุผลและ          
ความจ าเป็นดังกล่าวให้ ก.จ.จ.เชียงรายทราบด้วย 

5. การรายงานผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงราย ถือปฏิบัติตามหนังสือจังหวัดเชียงรายที่ มท ๐๘๒๖.๒/๒๔๙๑๔        
ลงวันที่   ๑  ตุลาคม  ๒๕๕๐  เรื่อง การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ซึ่งผู้ว่าราชการ
จังหวัดเชียงราย ในฐานะประธาน ก.จ.จ.เชียงราย ได้มอบหมายให้ท้องถิ่นจังหวัดช่วยพิจารณากลั่นกรองงาน
บุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ตามที่ส านักงาน ก.จ. ขอความร่วมมือ 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   



63 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 

1. การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล ๑๐๐ คะแนน แบ่งเป็น ๒ ส่วน คือ 
- ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ (ตามแบบประเมิน) ๙๐ คะแนน 
- คะแนนประเมิน LPA  ๑๐ คะแนน (มากว่า ๘๐ คะแนน ได้ ๑๐ คะแนน/มากกว่า ๗๕-๘๐ คะแนน              

ได้ ๘ คะแนน/มากกว่า ๗๐-๗๕ คะแนน ได้ ๖ คะแนน/มากกว่า ๖๕-๗๐ คะแนน ได้ ๒ คะแนน/ต่ ากว่า ๖๐ 
ได้ ๐ คะแนน) 

2. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ เป็นระยะเวลา ๑๒ เดือน 
3. เมื่อ ก.จ.จ.เชียงราย เห็นชอบผลคะแนนการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ให้แต่งตั้ง

คณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่น 
4. เนื่องจากตัวชี้วัดและแนวทางการประเมิน มีจ านวนมากคลอบคลุมทั้ งองค์กร จึงควรตั้งคณะกรรมการท างาน

เกี่ยวกับการประเมินฯ  
 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   สิบเอกภายุภัคค์  เสนางาม นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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การขอหนังสือรับรองน าคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเป็นประสบการณ์การบริหาร 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 

ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่   ๒๗  กันยายน ๒๕๕๐  เรื่อง  ก าหนดหลักเกณฑ์และเงือ่นไขในการน า
คุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเป็นประสบการณ์การบริหารเพ่ือลดระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งบริหาร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 

ผู้ขอส่งเอกสารต่อกองการเจ้าหน้าท่ี ดังนี้ 
1. แผนหรือค ารับรองการปฏิบัติราชการท่ีแสดงให้

เห็นถึงการ พัฒนาองค์กรและตัวช้ีวัดความส าเร็จ
ท้ังทางด้านประสิทธิภาพและคุณภาพของงานท่ี
จะเกิดข้ึนอันเป็นประโยชน์ต่อองค์กรและ
ประชาชน 

2. ผลงานอย่างน้อย ๑ ผลงานท่ีเป็นผลสัมฤทธิ์
จากการน าความรู้ท่ีได้ศึกษาในระดับปริญญา
โทหรือเทียบเท่ามาใช้ในการปฏิบั ติหน้า ท่ี
ราชการท่ีก่อให้เกิดผลดีต่อองค์การบริหารส่วน
จังหวัดหรือประชาชน 
 
ให้ยื่นได้ภายใน ๖ เดือนก่อนด ารงต าแหน่ง   

สายงานนักบริหารงานนั้นครบ ๓ ปีตามคุณสมบัติ
ส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนด 

 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. 
เสนอ ก.จ.จ. ให้ความเห็นชอบให้น าคุณวุฒิ

ปริญญาโทมาเทียบเป็นประสบการณ์เพื่อลดระยะเวลา
การด ารงต าแหน่งบริหารเป็นเวลา ๑ ปี 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

การจัดส่งหนังสือรับรอง 
เมื่อได้รับหนังสือรับรองจากส านักงาน ก.จ. 

จัดส่งให้แก่ผู้ขอน าไปประกอบการสมัครสอบคัดเลือกเพื่อ
เลื่อนระดับท่ีสูงข้ึน 

 

การตรวจประเมินผลงาน 
ก.จ.จ.เชียงราย ตรวจประเมินผลงานให้แล้วเสร็จ

ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับยื่นผลงาน 
 

การรายงานผลต่อส านักงาน ก.จ. 
รายงานผลต่อส านักงาน ก.จ. เพื่อตรวจสอบและ

ออกหนังสือ รับรองให้แก่ ผู้ ผ่านการประเมิน เทียบ
ประสบการณ์บริหาร  

 

30 วัน 

5 วัน 

1 วัน 
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๑. คุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเท่าซึ่งน ามาเทียบประสบการณ์บริหารนั้นจะต้องเป็นคุณวุฒิที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ

ส าหรับต าแหน่งของต าแหน่งที่สมัครคัดเลือกเพื่อเลื่อนระดับที่สูงขึ้น 
๒. การน าคุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเท่าตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาเทียบเป็นประสบการณ์การ

บริหารเป็นระยะเวลา ๑ ปี เพื่อประโยชน์ในการคัดเลือกเพื่อด ารงต าแหน่งบริหารในระดับที่สูงขึ้นสามารถ
น ามาใช้ได้เฉพาะต าแหน่งหัวหน้าหน่วยราชการในระดับ ๖ และระดับ ๗ หรือระดับ ๘ (ในส่วนขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัดเชียงรายคือ ต าแหน่งผู้อ านวยการกอง)   

๓. ผู้ใดได้น าคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเป็นประสบการณ์เพื่อลดระยะเวลาการด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหาร
เฉพาะต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งจาก ๔ ปี เป็น ๓ ปี และได้รับการ
บรรจุแต่งตั้งไปแล้ว ถือว่าได้ใช้สิทธิในการเทียบประสบการณ์การบริหารไปแล้วไม่อาจขอใช้สิทธิในครั้งต่อไปได้อีก 

 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   สิบเอกภายุภัคค์  เสนางาม นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

 
 
 

1. ก.จ.จ.เชียงราย อาจตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินผลงานการน าคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเป็นประสบการณ์
เพื่อลดระยะเวลาการด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหาร  ท าหน้าที่พิจารณาค ารับรองการปฏิบัติราชการและผลงาน
ที่เป็นผลสัมฤทธิ์จากการน าความรู้ที่ได้ศึกษาในระดับปริญญาโทมาใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ และ
คณะกรรมการฯ อาจแจ้งเจ้าตัวผู้ขอหนังสือรับรองชี้แจงรายละเอียดค ารับรองการปฏิบัติราชการและผลงาน 

2. เอกสารที่จัดส่งไปส านักงาน ก.จ.พร้อมกับหนังสือขอหนังสือรบัรอง ประกอบด้วย 
- ส าเนาคุณวุฒิการศึกษา 
- ส าเนาทะเบียนประวัต ิ                                         รับรองส าเนาถูกต้องด้วยลายมือผู้ขอ 
- ส าเนารายงานการประชุมจาก ก.จ.จ.เชียงราย  
  

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  
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การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ต าแหน่งประเภทท่ัวไป  ระดับช านาญงาน 

 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

ผู้รับการประเมินจัดส่งแบบประเมินต่อกองการ
เจ้าหน้าท่ี 
แบบประเมินผลงาน ตามแบบท่ีก าหนด ประกอบด้วย 
 แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ชง./ชก.)  
 แบบประเมินด้านทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับการ

ปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานพร้อม

เอกสารประกอบเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง 
 แบบประเมินผลงาน 
 แบบแสดงรับผลงาน 
ลักษณะผลงานที่น าเสนอ 
 ผลงานดีเด่นในต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง 
 แสดงให้เห็นถึงการใช้ความรู้ความสามารถ/

ทักษะในการปฏิบัติงานในระดับท่ีจะแต่งต้ัง 
 เกิดประโยชน์ต่อราชการ/ประชาชน/การ

พัฒนาการปฏิบัติงาน 
 ผลงานย้อนหลังไม่เกิน ๓ ปี    
 จ านวน ๒ ผลงาน 
การรับผลงาน กองการเจ้าหน้าท่ีรับเอกสารตามแบบ
แสดงการรับผลงานท่ีขอประเมิน 

ตรวจสอบประวัติ คุณสมบัติ และระยะเวลาการด ารง
ต าแหน่ง 
- กองการเจ้าหน้าท่ีแจ้งประสานผู้มีคุณสมบัติทราบ 
- ตรวจสอบเบื้องต้นจากแผนเส้นทางความก้าวหน้า     

สายอาชีพ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. 
ในการเลื่อนและแต่งต้ัง ให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีผ่านการ

ประเมินจากคณะกรรมการ 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและ
ประเมินผลงาน 
- ปลัด อบจ.   เป็นประธาน 
- ผู้ท่ีเป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วน

ท้องถ่ิน/ข้าราชการ  พลเรือนท่ีด ารงต าแหน่งในสาย
งาน  ที่จะประเมินและมีระดับไม่ต่ ากว่าระดับท่ี
ประเมิน  ๑ คน            เป็นกรรมการ 

- ผอ.ส านัก/กอง ต้นสังกัด 
ของผู้ขอประเมิน            เป็นกรรมการ 

- ข้าราชการท่ีรับผิดชอบงานบุคคล เป็นเลขานุการ 
ท าหน้าท่ีพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน

ของผู้ขอประเมิน 

การพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน 
คุณสมบัติและเง่ือนไข 
* มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
* เงินเดือนไม่ต่ ากว่าข้ันต่ าของช านาญงาน (๑๓,๔๗๐) 
* มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการย้อนหลัง ๖ คร้ัง 
   ไม่ต่ ากว่าระดับดี 
* รอบการประเมินท่ีผ่านมาถึงวันท่ีแต่งต้ังต้องไม่ 
   ถูกลงโทษสูงกว่าภาคฑัณฑ์ 
* ผ่านหลักสูตรท่ี ก.กลาง ก าหนด (ยังไม่มีหลักสูตร  
   ก.จังหวัดอาจเห็นชอบแต่งต้ัง และเข้ารับการอบรม 
   ในโอกาสแรก) 
ประเมินผลงานตามแบบท่ีก าหนด  
เกณฑ์การผ่าน 
* ต้องได้คะแนนจากคณะกรมการ ๒ ใน ๓ ไม่ต่ ากว่า 
   ร้อยละ ๖๐ 

 

เสนอนายก อบจ.เชียงราย 
รายงานมติ ก.จ.จ. เห็นชอบ/ออกค าสั่งเลื่อนและ 

แต่งต้ังในระดับท่ีสูงข้ึน 
 

แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัด อบจ.เชียงราย 

รายงานจังหวัด/ ก.จ. 
ส่งส าเนาค าสั่ง จ านวน ๓ ฉบับไปให้ภายใน ๕ วันท าการ 

นับแต่วันออกค าสั่ง 
 

การบันทึกทะเบียนประวัติ 
- บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
- บันทึกในระบบฐานข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ LHR 
- บันทึกในระบบงานบริหารงานบุคคล (อบจ.ชร.) 
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1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่   ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๘  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดท า

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๕๘ 
2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่   ๑๙  ตุลาคม  ๒๕๖๑  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือก

เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๑ 

3. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๙๑ ลงวันที่  ๓๐  พฤศจิกายน  ๒๕๖๒  เรื่อง 
แบบประเมินการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น
ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ 

4. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๕/ว ๖๑ ลงวันที่  ๒๙  ธันวาคม  ๒๕๕๘  เรื่อง  การ
ก าหนดกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 

5. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  ๗  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 

 
 
 
การเลื่อนระดับมีผลต่อเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพของข้าราชการในอนาคต ควรมีการตรวจสอบ

คุณสมบัติตามแผนเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ ซึ่งกองการเจ้าหน้าที่ได้จัดท าและเผยแพร่ในเว็บไซต์องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดเชียงราย (กองการเจ้าหน้าที่)  และติดต่อสอบถามโดยตรงกับกองการเจ้าหน้าที่เพื่อรักษาสิทธิ
ประโยชน์ของผู้ขอเลื่อนระดับ 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

 
 
 

1. การกรอกข้อมูลในแบบที่ใช้ในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดร้ับคะแนะน าและตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย
จากกองการเจ้าหน้าที่ก่อนเข้ารูปเล่ม 

2. ตามกระบวนงานกรณีขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย คณะกรรมพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผล
งานมีความประสงค์สัมภาษณ์ข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ขอรับการประเมินด้วย  

 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  
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กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   สิบเอกภายุภัคค์  เสนางาม นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ต าแหน่งประเภทท่ัวไป  ระดับอาวุโส 

 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

ตรวจสอบประวัติ คุณสมบัติ และระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
- กองการเจ้าหน้าท่ีแจ้งประสานผู้มีคุณสมบัติทราบ 
- ตรวจสอบเบื้องต้นจากแผนเส้นทางความก้าวหน้าสายอาชีพ 
- แบบแสดงรับผลงาน 
 

การปรับปรุงต าแหน่ง 
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง (กรรมการชุดท่ี ๑) 

 
- ปลัด อบจ.                                   เป็นประธาน 
- ผู้ท่ีเป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน/ 

ข้าราชการ พลเรือนท่ีด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะประเมิน 
และมีระดับไม่ต่ ากว่าระดับท่ีประเมิน  หรือผู้ทรงคุณวุฒิ 
เฉพาะด้านท่ีมีความช านาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งมีผลงาน 
เป็นที่ประจักษ์ในความสามารถ จ านวน ๓ คน                เป็นกรรมการ 
(ท าหนังสือเชิญ/บันทึกรับทราบ) 

- ผอ.ส านัก/กอง ต้นสังกัดของผู้ขอประเมิน                 เป็นกรรมการ 
- ข้าราชการท่ีรับผิดชอบงานบุคคล                              เป็นเลขานุการ 
เง่ือนไขการปรับปรุงต าแหน่งเป็นระดับอาวุโส  
- กรณีมีผู้ด ารงต าแหน่ง       มีคุณสมบัติ/ผ่านการประเมินคุณลักษณะ 
                                   ของบุคคล 
- กรณีเป็นต าแหน่งว่าง    เคยมีผู้ด ารงต าแหน่งในระดับอาวุโส 
                                   และค่างานไม่เปลีย่นแปลงไปจากเดิม 
หน้าที่ของคณะกรรมการประเมินปรับปรุงฯ/องค์ประกอบการประเมิน 

ประเมินคุณลักษณะของบุคล และลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณงาน 
คุณภาพของงาน ความยุ่งยากของงาน ความรู้ และความสามารถท่ีต้องการในการปฏิบัติงาน
ของต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญมากถึงขนาดท่ีจะต้องปรับระดับต าแหน่ง 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ี ก.จ. ก าหนด โดยมีองค์ประกอบการประเมิน ๔ ด้าน ดังนี้ 

(๑) หน้าที่ความรับผิดชอบ (คนปรับจะต้องเป็นคนเขียนเพราะรู้ดีว่าท างาน
อะไรบ้าง) 

(๒) ความยุ่งยากของงาน 
(๓) การก ากับตรวจสอบ 
(๔) การตัดสินใจ 

 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. 
          เสนอผลการพิจารณาต่อนายก อบจ.เพื่อเสนอขอปรับปรุงต าแหน่งต่อ ก.จ.จ.เชียงราย 
รายละเอียดการน าเสนอขอปรับปรุงต าแหน่งต่อ ก.จ.จ. พิจารณา ประกอบด้วย 

(๑) ภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพของงานท่ีเพิ่มข้ึน (เปรียบเทียบ ๓ ปี ย้อนหลัง) 
(๒) ภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลก่อนและหลังการปรับปรุงต าแหน่ง 
(๓) ผลการประเมินของคณะกรรการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง และความเห็นของนายก

องค์การบริหารส่วนจังหวัด  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา (ต่อ) 

การประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 
เมื่อ ก.จ.จ.เชียงรายเห็นชอบให้ปรับปรุงต าแหน่ง อบจ.ออกประกาศ

ปรับปรุงแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ในต าแหน่งและเลขท่ีต าแหน่งนั้น 
- แบบแสดงรับผลงาน (ปรับปรุง) 

 

การประเมินความรู้ความสามารถ 
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์ (กรรมการชุดท่ี ๒) 

- ผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคท่ีเก่ียวข้อง 
กับลักษะงานของต าแหน่งท่ีขอประเมิน ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่า 
ระดับต าแหน่งท่ีขอประเมิน โดย ก.จ.จ. คัดเลือก เป็นประธาน 
(ท าหนังสือแจ้งประสานก่อนการน าเสนอ ก.จ.จ.) 

- ปลัด อบจ.และ ผอ.ส านัก/กองท่ีผู้นั้นสังกัด                   เป็นกรรมการ 
        (ท าหนังสือเชิญ/บันทึกรับทราบ) 
- ข้าราชการท่ีรับผิดชอบงานบุคคล                             เป็นเลขานุการ 

ท าหน้าท่ีประเมินวิสัยทัศน์ตามแบบท่ีก าหนด/ต้องได้คะแนนจากคณะกรรมการ 
๒ ใน ๓ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
การประเมินความรู้ความสามารถ มี ๓ องค์ประกอบคือ 
(๑) ด้านความรู้ ให้ผู้รับการประเมินเสนอวิสัยทัศน์ท่ีแสดงให้เห็นถึงข้อเสนอ 

ในการน าความรู้ท่ีจ าเป็นในระดับท่ีจะแต่งต้ังไปใช้ในการปฏิบัติงานในอนาคต 
(๒) ด้านทักษะ ประเมินทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้น ให้ประเมินผล

จากการประเมินของผู้บังคับบัญชา ระดับส านัก/กอง ตามแบบท่ีก าหนด  
ผลการประเมินไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐      

(๓) ด้านสมรรถนะ มีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีย้อนหลังไม่ต่ ากว่า 
ระดับดี อย่างน้อย ๖ คร้ัง 

การประเมินผลงาน (เมื่อผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ) 
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลงาน  (กรรมการชุดท่ี ๓) จ านวน  ๓  คน        

จากบัญชีกรรมการประเมินผลงานท่ี ก.จ.จ. ก าหนด ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิจา ก
สถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาของรัฐในสาขาวิชาท่ีเก่ียวข้อง หรือผู้แทนส่วนราชการ
ระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคท่ีเก่ียวข้องกับลักษณะงานของต าแหน่งท่ีขอประเมิน           
ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับต าแหน่งท่ีขอประเมิน โดยมีผู้ช่วยเลขานุการ ก.จ.จ.         
เป็นเลขานุการ 

ท าหน้าท่ีประเมินผลงานท่ีแสดงให้เห็นถึงการใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ
ของผู้ประเมิน และคุณภาพความยุ่งยากของผลงาน รวมถึงการน าผลงานไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ต่อทางราชการ ประชาชนหรือพัฒนาการปฏิบัติงาน (ต้องได้คะแนนจาก
คณะกรรมการ ๒ ใน ๓ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐  ตามแบบท่ีก าหนด) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา (ต่อ) 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. 
ในการเลื่อนและแต่งต้ัง ให้มีผลไม่ก่อนวันท่ียื่นผลงานครบถ้วนถูกต้อง 

โดยถือเอาวันประทับตราลงรับของส านักงานเลขานุการ ก.จ.จ. 
 

เสนอนายก อบจ.เชียงราย 
รายงานมติ ก.จ.จ. เห็นชอบ/ออกค าสั่งเลื่อนและแต่งต้ังในระดับท่ีสูงข้ึน 

แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัด อบจ.เชียงราย 
 

รายงานจังหวัด/ ก.จ. 
ส่งส าเนาค าสั่ง จ านวน ๓ ฉบับไปให้ภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันออกค าสั่ง 
 

การบันทึกทะเบียนประวัติ 
- บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
- บันทึกในระบบฐานข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ LHR 
- บันทึกในระบบงานบริหารงานบุคคล (อบจ.ชร.) 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

 
 
 
1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่   ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๘  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดท า

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๕๘ 
2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่   ๑๙  ตุลาคม  ๒๕๖๑  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือก

เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๑ 

3. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๙๑ ลงวันที่  ๓๐  พฤศจิกายน  ๒๕๖๒  เรื่อง 
แบบประเมินการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น
ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ 

4. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๕/ว ๖๑ ลงวันที่  ๒๙  ธันวาคม  ๒๕๕๘  เรื่อง  การ
ก าหนดกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 

   

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๒๒ ลงวันที่  ๒๗  ตุลาคม  ๒๕๕๙  เรื่อง 
แก้ไขคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโดยการประเมินระดบัอาวุโส ในแบบ (อบจ.๒) (ท.๒) และ (อบต.๒) 

6. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  ๗  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ต่อ)  

 
 
 
การเลื่อนระดับมีผลต่อเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพของข้าราชการในอนาคต ควรมีการตรวจสอบ

คุณสมบัติตามแผนเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ ซึ่งกองการเจ้าหน้าที่ได้จัดท าและเผยแพร่ในเว็บไซต์องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดเชียงราย (กองการเจ้าหน้าที่)  และติดต่อสอบถามโดยตรงกับกองการเจ้าหน้าที่เพื่อรักษาสิทธิ
ประโยชน์ของผู้ขอเลื่อนระดับ 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

 
 
 

๑. การกรอกข้อมูลในแบบที่ใช้ในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดร้ับค าแนะน าและตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย
จากกองการเจ้าหน้าที่ก่อนเข้ารูปเล่ม 

๒. ตามกระบวนงานกรณีขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย คณะกรรมการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง/
คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์ อาจมีความประสงค์สัมภาษณ์ข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ขอประเมินด้วย  

๓. การตรวจคุณสมบัติและเงื่อนไขเพื่อเลื่อนและแต่งตั้ง 
(๑) คุณสมบัติ มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่ง (ช านาญงาน ๖ ปี และมีบทเฉพาะกาล     

นับรวมระบบซี ๕+๖) 
(๒) เงินเดือน ไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอาวุโส (๑๘,๐๑๐.-บาท) 
(๓) ผลการปฏิบัติราชการ มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการยอ้นหลัง ๖ คร้ังไม่ต่ ากว่าระดับดี  
(๔) โทษทางวินัย รอบการประเมินที่ผ่านมาถึงวันที่แต่งตั้งต้องไมถู่กลงโทษสูงกว่าภาคฑัณฑ์ 
(๕) การอบรม ผ่านการอบรมหลักสูตรตามที่ ก.จ.ก าหนด (หาก ก.จ.ยังไม่ได้ก าหนดหลักสูตร ก.จ.จ. อาจ

เห็นชอบแต่งตั้งไปก่อนแล้วรายงาน ก.จ.ทราบแตผู่้นั้นต้องเข้าอบรมในโอกาสแรกที่มีการเปิดหลักสตูรนั้น) 
(๖) ผ่านการคัดเลือกด้วยวิธีการประเมินความรู้ความสามารถ และการประเมินผลงาน 

4. เอกสารแบบประเมินเลื่อนและแต่งตั้ง ตามแบบใน นส. ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๙๑         
ลว. ๓๐ พ.ย. ๖๒ และสามารถดาวโหลดได้ในเว็บไซต์ อบจ.ชร. (กองการเจ้าหน้าที่) 
(๑) แบบพจิารณาคุณสมบัตขิองบุคคล (ลงชือ่ผู้ขอรบัการประเมิน, ลงชื่อผู้อ านวยการกองการเจา้หน้าที่ผู้ตรวจสอบ) 
(๒) แบบประเมินด้านทักษะที่จ าเปน็ส าหรับการปฏิบัตงิานในต าแหน่ง (ลงชื่อผู้ประเมินคือผู้อ านวยการส านัก/

ผู้อ านวยการกอง, ลงชื่อความเห็นของนายก อบจ.)  
(๓) แบบแสดงรายละเอียดผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา (ลงชื่อผู้ขอรับการประเมิน/ผู้ร่วมด าเนินการ, 

ผอ.ส านัก/กอง, ปลัด อบจ.) 
 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  
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(๔) แบบแสดงรายละเอียดข้อเสนอวิสัยทัศน์ แนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางาน (ลงชื่อผู้เสนอแนวคิด) 
(๕) แบบแสดงรายละเอียดของภารกิจ ปริมาณงาน และคุณภาพของ งานที่เพิ่มขึ้น (ลงชื่อผู้ประเมินคือ         

ผอ.ส านัก/กอง ที่ขอปรบัปรุงต าแหน่ง) ชุดที่ ๑ 
(๖) แบบ อส. การประเมินค่างานของต าแหน่งประเภททั่วไป ระดบัอาวุโส  (ลงชื่อคณะกรรมการประเมิน

ปรับปรุงต าแหน่ง, นายก อบจ.)      เกณฑ์ผ่านได้คะแนน ๘๐ คะแนนขึ้นไป ชุดที่ ๑ 
(๗) แบบประเมินภาระค่าใช้จ่ายเพ่ือขอปรับปรุงต าแหน่ง (ลงชื่อนายก อบจ.) 
(๘) แบบประเมินคุณลักษณะของบคุคล (ลงชื่อผู้ประเมิน, ผู้บงัคับบัญชาเหนือขึ้นไป ๑ ระดบั, คณะกรรมการ

ประเมินปรับปรงุต าแหน่งในการประเมินคุณลักษณะ) ชุดที่ ๑ 
(๙) แบบประเมินผลงาน (ลงชื่อคณะกรรมการประเมินฯ เพื่อเลือ่นระดับอาวุโส) ชุดที่ ๓ 
(๑๐) แบบประเมินแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของต าแหน่งที่ขอประเมิน 

(วิสัยทัศน์) (ลงชื่อคณะกรรมการประเมินฯ เพื่อเลื่อนระดับอาวุโส) ชุดที่ ๒ 
(๑๑) แบบแสดงการรับผลงานที่ขอประเมิน (ลงชื่อกองการเจ้าหน้าที่/ส านักงาน ก.จ.จ.)      ไดร้ับแบบแสดง

รายละเอียดการเสนอผลงานพร้อมทั้งเอกสารที่เป็นสาระส าคญัของผลงานหรือหลักฐานต่าง ๆ ครบถ้วน
สมบูรณ์สามารถน าไปประกอบการพิจารณาได้ เมื่อวันที่......... 

5. ลักษณะผลงานที่น าเสนอ 
(1) ย้อนหลังไม่เกิน ๓ ปี 
(2) ผลงาน 2 ผลงาน 
(3) เป็นผลงานในต าแหน่งที่ขอประเมิน 
(4) แสดงถึงความรู้ และทักษะในต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
(5) เกิดประโยชน์ราชการ/ประชาชน/การพัฒนาการปฏิบัติงาน 

6. ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินผลงาน ให้เสนอผลงานได้อีกครั้งหนึ่ง ภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน 
หากไม่เสนอผลงานอีกคร้ังหรือเสนอผลงานอีกครั้งแล้วไม่ผ่านการประเมิน ให้การคัดเลือกครั้งนั้นเป็นอันยกเลิก 
ทั้งนี้หาก อบจ.มีความประสงค์จะด าเนินการคัดเลือก ต้องด าเนินการใหม่ทั้งการปรับปรุงต าแหน่งและการ
ประเมินผลงาน 

 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  (ต่อ) 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ 3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   สิบเอกภายุภัคค์  เสนางาม นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ 

 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

ผู้รับการประเมินจัดส่งแบบประเมินต่อกองการ
เจ้าหน้าท่ี 
แบบประเมินผลงาน ตามแบบท่ีก าหนด ประกอบด้วย 
 แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ชง./ชก.)  
 แบบประเมินด้านทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับการ

ปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานพร้อม

เอกสารประกอบเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง 
 แบบประเมินผลงาน 
 แบบแสดงรับผลงาน 
ลักษณะผลงานที่น าเสนอ 
 ผลงานดีเด่นในต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง 
 แสดงให้เห็นถึงการใช้ความรู้ความสามารถ/

ทักษะในการปฏิบัติงานในระดับท่ีจะแต่งต้ัง 
 เกิดประโยชน์ต่อราชการ/ประชาชน/การ

พัฒนาการปฏิบัติงาน 
 ผลงานย้อนหลังไม่เกิน ๓ ปี    
 จ านวน ๒ ผลงาน 
การรับผลงาน กองการเจ้าหน้าท่ีรับเอกสารตามแบบ
แสดงการรับผลงานท่ีขอประเมิน 

ตรวจสอบประวัติ คุณสมบัติ และระยะเวลาการด ารง
ต าแหน่ง 
- กองการเจ้าหน้าท่ีแจ้งประสานผู้มีคุณสมบัติทราบ 
- ตรวจสอบเบื้องต้นจากแผนเส้นทางความก้าวหน้า     

สายอาชีพ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. 
ในการเลื่อนและแต่งต้ัง ให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีผ่านการ

ประเมินจากคณะกรรมการ 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและ
ประเมินผลงาน 
- ปลัด อบจ.   เป็นประธาน 
- ผู้ท่ีเป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วน

ท้องถ่ิน/ข้าราชการพลเรือนท่ีด ารงต าแหน่งในสาย
งานที่จะประเมินและมีระดับไม่ต่ ากว่าระดับท่ีประเมิน
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านท่ีมีความช านาญในสาย
งานนั้นๆ ซึ่งมีผลงานเป็นท่ีประจักษ์ในความสามารถ  
๑ คน             เป็นกรรมการ 

- ผอ.ส านัก/กอง ต้นสังกัด 
ของผู้ขอประเมิน            เป็นกรรมการ 

- ข้าราชการท่ีรับผิดชอบงานบุคคล เป็นเลขานุการ 
ท าหน้าท่ีพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน

ของผู้ขอประเมิน 

การพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน 
คุณสมบัติและเง่ือนไข 
* มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
* เงินเดือนไม่ต่ ากว่าข้ันต่ าของช านาญงาน (15,050) 
* มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการย้อนหลัง ๖ คร้ัง 
   ไม่ต่ ากว่าระดับดี 
* รอบการประเมินท่ีผ่านมาถึงวันท่ีแต่งต้ังต้องไม่ 
   ถูกลงโทษสูงกว่าภาคฑัณฑ์ 
* ผ่านหลักสูตรท่ี ก.กลาง ก าหนด (ยังไม่มีหลักสูตร  
   ก.จังหวัดอาจเห็นชอบแต่งต้ัง และเข้ารับการอบรม 
   ในโอกาสแรก) 
ประเมินผลงานตามแบบท่ีก าหนด  
เกณฑ์การผ่าน 
* ต้องได้คะแนนจากคณะกรมการ ๒ ใน ๓ ไม่ต่ ากว่า 
   ร้อยละ ๖๐ 

 

เสนอนายก อบจ.เชียงราย 
รายงานมติ ก.จ.จ. เห็นชอบ/ออกค าสั่งเลื่อนและ 

แต่งต้ังในระดับท่ีสูงข้ึน 
 

แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัด อบจ.เชียงราย 

รายงานจังหวัด/ ก.จ. 
ส่งส าเนาค าสั่ง จ านวน ๓ ฉบับไปให้ภายใน ๕ วันท าการ 

นับแต่วันออกค าสั่ง 
 

การบันทึกทะเบียนประวัติ 
- บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
- บันทึกในระบบฐานข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ LHR 
- บันทึกในระบบงานบริหารงานบุคคล (อบจ.ชร.) 
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การเลื่อนระดับมีผลต่อเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพของข้าราชการในอนาคต ควรมีการตรวจสอบ

คุณสมบัติตามแผนเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ ซึ่งกองการเจ้าหน้าที่ได้จัดท าและเผยแพร่ในเว็บไซต์องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดเชียงราย (กองการเจ้าหน้าที่)  และติดต่อสอบถามโดยตรงกับกองการเจ้าหน้าที่เพื่อรักษาสิทธิ
ประโยชน์ของผู้ขอเลื่อนระดับ 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

 
 
 

1. การกรอกข้อมูลในแบบที่ใช้ในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดร้ับคะแนะน าและตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย
จากกองการเจ้าหน้าที่ก่อนเข้ารูปเล่ม 

2. ตามกระบวนงานกรณีขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย คณะกรรมพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผล
งานมีความประสงค์สัมภาษณ์ข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ขอรับการประเมินด้วย  

 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

 
 
 
1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่   ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๘  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดท า

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๕๘ 
2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่   ๑๙  ตุลาคม  ๒๕๖๑  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือก

เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๑ 

3. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๙๑ ลงวันที่  ๓๐  พฤศจิกายน  ๒๕๖๒  เรื่อง 
แบบประเมินการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นของข้าราชการและพนักงานส่ วนท้องถิ่น
ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ 

4. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๕/ว ๖๑ ลงวันที่  ๒๙  ธันวาคม  ๒๕๕๘  เรื่อง  การ
ก าหนดกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 

5. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  ๗  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  

6. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพื่อ
เลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการ อบจ.ต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ข้อ 15 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   สิบเอกภายุภัคค์  เสนางาม นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการพิเศษ 

 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

ตรวจสอบประวัติ คุณสมบัติ และระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
- กองการเจ้าหน้าท่ีแจ้งประสานผู้มีคุณสมบัติทราบ 
- ตรวจสอบเบื้องต้นจากแผนเส้นทางความก้าวหน้าสายอาชีพ 
- แบบแสดงรับผลงาน (ปรับปรุงต าแหน่ง) 
 

การปรับปรุงต าแหน่ง 
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง (กรรมการชุดท่ี ๑) 

 
- ปลัด อบจ.                                   เป็นประธาน 
- ผู้ท่ีเป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน/ 

ข้าราชการ พลเรือนท่ีด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะประเมิน 
และมีระดับไม่ต่ ากว่าระดับท่ีประเมิน  หรือผู้ทรงคุณวุฒิ 
เฉพาะด้านท่ีมีความช านาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งมีผลงาน 
เป็นที่ประจักษ์ในความสามารถ จ านวน ๓ คน                เป็นกรรมการ 
(ท าหนังสือเชิญ/บันทึกรับทราบ) 

- ผอ.ส านัก/กอง ต้นสังกัดของผู้ขอประเมิน                 เป็นกรรมการ 
- ข้าราชการท่ีรับผิดชอบงานบุคคล                              เป็นเลขานุการ 
เง่ือนไขการปรับปรุงต าแหน่งเป็นระดับช านาญการพิเศษ (มี ผอ.ระดับกลางข้ึนไป)  
- กรณีมีผู้ด ารงต าแหน่ง       มีคุณสมบัติ/ผ่านการประเมินคุณลักษณะ 
                                   ของบุคคล 
- กรณีเป็นต าแหน่งว่าง    เคยมีผู้ด ารงต าแหน่งในระดับช านาญการพิเศษ 
                                   และค่างานไม่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 
หน้าที่ของคณะกรรมการประเมินปรับปรุงฯ/องค์ประกอบการประเมิน 

ประเมินคุณลักษณะของบุคล และลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณงาน 
คุณภาพของงาน ความยุ่งยากของงาน ความรู้ และความสามารถท่ีต้องการในการปฏิบัติงาน
ของต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญมากถึงขนาดท่ีจะต้องปรับระดับต าแหน่ง 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ี ก.จ. ก าหนด โดยมีองค์ประกอบการประเมิน ๔ ด้าน ดังนี้ 

(๑) หน้าที่ความรับผิดชอบ (คนปรับจะต้องเป็นคนเขียนเพราะรู้ดีว่าท างาน
อะไรบ้าง) 

(๒) ความยุ่งยากของงาน 
(๓) การก ากับตรวจสอบ 
(๔) การตัดสินใจ 

 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. 
          เสนอผลการพิจารณาต่อนายก อบจ.เพื่อเสนอขอปรับปรุงต าแหน่งต่อ ก.จ.จ.เชียงราย 
รายละเอียดการน าเสนอขอปรับปรุงต าแหน่งต่อ ก.จ.จ. พิจารณา ประกอบด้วย 

(๑) ภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพของงานท่ีเพิ่มข้ึน (เปรียบเทียบ ๓ ปี ย้อนหลัง) 
(๒) ภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลก่อนและหลังการปรับปรุงต าแหน่ง 
(๓) ผลการประเมินของคณะกรรการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง และความเห็นของนายก

องค์การบริหารส่วนจังหวัด  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา (ต่อ) 

การประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 
เมื่อ ก.จ.จ.เชียงรายเห็นชอบให้ปรับปรุงต าแหน่ง อบจ.ออกประกาศ

ปรับปรุงแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ในต าแหน่งและเลขท่ีต าแหน่งนั้น 
 

การประเมินความรู้ความสามารถ 
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์ (กรรมการชุดท่ี ๒) 

- ผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคท่ีเก่ียวข้อง 
กับลักษะงานของต าแหน่งท่ีขอประเมิน ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่า 
ระดับต าแหน่งท่ีขอประเมิน โดย ก.จ.จ. คัดเลือก เป็นประธาน 
(ท าหนังสือแจ้งประสานก่อนการน าเสนอ ก.จ.จ.) 

- ปลัด อบจ.และ ผอ.ส านัก/กองท่ีผู้นั้นสังกัด                   เป็นกรรมการ 
        (ท าหนังสือเชิญ/บันทึกรับทราบ) 
- ข้าราชการท่ีรับผิดชอบงานบุคคล                             เป็นเลขานุการ 

ท าหน้าท่ีประเมินวิสัยทัศน์ตามแบบท่ีก าหนด/ต้องได้คะแนนจากคณะกรรมการ 
๒ ใน ๓ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
การประเมินความรู้ความสามารถ มี ๓ องค์ประกอบคือ 
(๑) ด้านความรู้ ให้ผู้รับการประเมินเสนอวิสัยทัศน์ท่ีแสดงให้เห็นถึงข้อเสนอ 

ในการน าความรู้ท่ีจ าเป็นในระดับท่ีจะแต่งต้ังไปใช้ในการปฏิบัติงานในอนาคต 
(๒) ด้านทักษะ ประเมินทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้น ให้ประเมินผล

จากการประเมินของผู้บังคับบัญชา ระดับส านัก/กอง ตามแบบท่ีก าหนด  
ผลการประเมินไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐      

(๓) ด้านสมรรถนะ มีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีย้อนหลังไม่ต่ ากว่า 
ระดับดี อย่างน้อย ๖ คร้ัง 

การประเมินผลงาน (เมื่อผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ) 
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลงาน  (กรรมการชุดท่ี ๓) จ านวน  ๓  คน        

จากบัญชีกรรมการประเมินผลงานท่ี ก.จ.จ. ก าหนด ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิจา ก
สถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาของรัฐในสาขาวิชาท่ีเก่ียวข้อง หรือผู้แทนส่วนราชการ
ระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคท่ีเก่ียวข้องกับลักษณะงานของต าแหน่งท่ีขอประเมิน           
ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับต าแหน่งท่ีขอประเมิน โดยมีผู้ช่วยเลขานุการ ก.จ.จ.         
เป็นเลขานุการ 

ท าหน้าท่ีประเมินผลงานท่ีแสดงให้เห็นถึงการใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ
ของผู้ประเมิน และคุณภาพความยุ่งยากของผลงาน รวมถึงการน าผลงานไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ต่อทางราชการ ประชาชนหรือพัฒนาการปฏิบัติงาน (ต้องได้คะแนนจาก
คณะกรรมการ ๒ ใน ๓ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐  ตามแบบท่ีก าหนด) 

- แบบแสดงรับผลงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา (ต่อ) 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. 
ในการเลื่อนและแต่งต้ัง ให้มีผลไม่ก่อนวันท่ียื่นผลงานครบถ้วนถูกต้อง 

โดยถือเอาวันประทับตราลงรับของส านักงานเลขานุการ ก.จ.จ. 
 

เสนอนายก อบจ.เชียงราย 
รายงานมติ ก.จ.จ. เห็นชอบ/ออกค าสั่งเลื่อนและแต่งต้ังในระดับท่ีสูงข้ึน 

แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัด อบจ.เชียงราย 
 

รายงานจังหวัด/ ก.จ. 
ส่งส าเนาค าสั่ง จ านวน ๓ ฉบับไปให้ภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันออกค าสั่ง 
 

การบันทึกทะเบียนประวัติ 
- บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
- บันทึกในระบบฐานข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ LHR 
- บันทึกในระบบงานบริหารงานบุคคล (อบจ.ชร.) 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

 
 
 
1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่   ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๘  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดท า

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๕๘ 
2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่   ๑๙  ตุลาคม  ๒๕๖๑  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือก

เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๑ 

3. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๙๑ ลงวันที่  ๓๐  พฤศจิกายน  ๒๕๖๒  เรื่อง 
แบบประเมินการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น
ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ 

4. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๕/ว ๖๑ ลงวันที่  ๒๙  ธันวาคม  ๒๕๕๘  เรื่อง  การ
ก าหนดกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 

   

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
5. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๒๒ ลงวันที่  ๒๗  ตุลาคม  ๒๕๕๙  เรื่อง 

แก้ไขคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโดยการประเมินระดบัอาวุโส ในแบบ (อบจ.๒) (ท.๒) และ (อบต.๒) 
6. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  ๗  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับการ

บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  
7. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2562 เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพื่อ

เลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการ อบจ.ต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งในระดบัที่
สูงขึ้น (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2562 ข้อ 18 

8.  

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ต่อ)  

 
 
 
การเลื่อนระดับมีผลต่อเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพของข้าราชการในอนาคต ควรมีการตรวจสอบ

คุณสมบัติตามแผนเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ ซึ่งกองการเจ้าหน้าที่ได้จัดท าและเผยแพร่ในเว็บไซต์องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดเชียงราย (กองการเจ้าหน้าที่)  และติดต่อสอบถามโดยตรงกับกองการเจ้าหน้าที่เพื่อรักษาสิทธิ
ประโยชน์ของผู้ขอเลื่อนระดับ 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

 
 
 

๑. การกรอกข้อมูลในแบบที่ใช้ในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดร้ับคะแนะน าและตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย
จากกองการเจ้าหน้าที่ก่อนเข้ารูปเล่ม 

๒. ตามกระบวนงานกรณีขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย คณะกรรมการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง/
คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์ อาจมีความประสงค์สัมภาษณ์ข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ขอประเมินด้วย  

๓. การตรวจคุณสมบัติและเงื่อนไขเพื่อเลื่อนและแต่งตั้ง 
(๑) คุณสมบัติ มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่ง (ช านาญการ  4 ปี และมีบทเฉพาะกาล     

นับรวมระบบซี 6+7) 
(๒) เงินเดือน ไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของช านาญการพิเศษ (21,550.-บาท) 
(๓) ผลการปฏิบัติราชการ มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการยอ้นหลัง ๖ คร้ังไม่ต่ ากว่าระดับดี  
(๔) โทษทางวินัย รอบการประเมินที่ผ่านมาถึงวันที่แต่งตั้งต้องไมถู่กลงโทษสูงกว่าภาคฑัณฑ์ 
(๕) การอบรม ผ่านการอบรมหลักสูตรตามที่ ก.จ.ก าหนด (หาก ก.จ.ยังไม่ได้ก าหนดหลักสูตร ก.จ.จ. อาจ

เห็นชอบแต่งตั้งไปก่อนแล้วรายงาน ก.จ.ทราบแตผู่้นั้นต้องเข้าอบรมในโอกาสแรกที่มีการเปิดหลักสตูรนั้น) 
(๖) ผ่านการคัดเลือกด้วยวิธีการประเมินความรู้ความสามารถ และการประเมินผลงาน 

4. เอกสารแบบประเมินเลื่อนและแต่งตั้ง ตามแบบใน นส. ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๙๑         
ลว. ๓๐ พ.ย. ๖๒ และสามารถดาวโหลดได้ในเว็บไซต์ อบจ.ชร. (กองการเจ้าหน้าที่) 
(๑) แบบพจิารณาคุณสมบัตขิองบุคคล (ลงชือ่ผู้ขอรบัการประเมิน, ลงชื่อผู้อ านวยการกองการเจา้หน้าที่ผู้ตรวจสอบ) 
(๒) แบบประเมินด้านทักษะที่จ าเปน็ส าหรับการปฏิบัตงิานในต าแหน่ง (ลงชื่อผู้ประเมินคือผู้อ านวยการส านัก/

ผู้อ านวยการกอง, ลงชื่อความเห็นของนายก อบจ.)  
(๓) แบบแสดงรายละเอียดผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา (ลงชื่อผู้ขอรับการประเมิน/ผู้ร่วมด าเนินการ, 

ผอ.ส านัก/กอง, ปลัด อบจ.) 
 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  
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(๔) แบบแสดงรายละเอียดข้อเสนอวิสัยทัศน์ แนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางาน (ลงชื่อผู้เสนอแนวคิด) 
(๕) แบบแสดงรายละเอียดของภารกิจ ปริมาณงาน และคุณภาพของ งานที่เพิ่มขึ้น (ลงชื่อผู้ประเมินคือ         

ผอ.ส านัก/กอง ที่ขอปรบัปรุงต าแหน่ง) ชุดที่ ๑ 
(๖) แบบ ชพ./ชช. การประเมินค่างานของต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  (ลงชื่อคณะกรรมการ

ประเมินปรับปรงุต าแหน่ง, นายก อบจ.)      เกณฑ์ผ่านได้คะแนน ๘๐ คะแนนขึ้นไป ชุดที่ ๑ 
(๗) แบบประเมินภาระค่าใช้จ่ายเพ่ือขอปรับปรุงต าแหน่ง (ลงชื่อนายก อบจ.) 
(๘) แบบประเมินคุณลักษณะของบคุคล (ลงชื่อผู้ประเมิน, ผู้บงัคับบัญชาเหนือขึ้นไป ๑ ระดบั, คณะกรรมการ

ประเมินปรับปรงุต าแหน่งในการประเมินคุณลักษณะ) ชุดที่ ๑ 
(๙) แบบประเมินผลงาน (ลงชื่อคณะกรรมการประเมินฯ เพื่อเลือ่นระดับช านาญการพิเศษ) ชุดที่ ๓ 
(๑๐) แบบประเมินแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของต าแหน่งที่ขอประเมิน 

(วิสัยทัศน์) (ลงชื่อคณะกรรมการประเมินฯ เพื่อเลื่อนระดับช านาญการพิเศษ) ชุดที่ ๒ 
(๑๑) แบบแสดงการรับผลงานที่ขอประเมิน (ลงชื่อกองการเจ้าหน้าที่/ส านักงาน ก.จ.จ.)      ไดร้ับแบบแสดง

รายละเอียดการเสนอผลงานพร้อมทั้งเอกสารที่เป็นสาระส าคญัของผลงานหรือหลักฐานต่าง ๆ ครบถ้วน
สมบูรณ์สามารถน าไปประกอบการพิจารณาได้ เมื่อวันที่......... 

5. ลักษณะผลงานที่น าเสนอ 
(1) ย้อนหลังไม่เกิน ๓ ปี 
(2) ผลงาน 2 ผลงาน 
(3) เป็นผลงานในต าแหน่งที่ขอประเมิน 
(4) แสดงถึงความรู้ และทักษะในต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
(5) เกิดประโยชน์ราชการ/ประชาชน/การพัฒนาการปฏิบัติงาน 

6. ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินผลงาน ให้เสนอผลงานได้อีกครั้งหนึ่ง ภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน 
หากไม่เสนอผลงานอีกคร้ังหรือเสนอผลงานอีกครั้งแล้วไม่ผ่านการประเมิน ให้การคัดเลือกครั้งนั้นเป็นอันยกเลิก 
ทั้งนี้หาก อบจ.มีความประสงค์จะด าเนินการคัดเลือก ต้องด าเนินการใหม่ทั้งการปรับปรุงต าแหน่งและการ
ประเมินผลงาน 

 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  (ต่อ) 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   สิบเอกภายุภัคค์  เสนางาม นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

การคัดเลือกต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษต าแหน่งนิติกร  (พ.ต.ก.) 

ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 
(โดยกองการเจ้าหน้าที่) 

- ด ารงต าแหน่งนิติกร ระดับ ๓ – ๘ 
- การได้รับประกาศนียบัตรหรือวุฒิบัตรการฝึกอบรมตามหลักสูตรท่ี ก.จ. หรือ ก.พ.

ก าหนดหรือรับรอง 
(1) หลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายท้องถ่ิน หรือหลักสูตรพัฒนาและเพิ่มทักษะ

คณะกรรมการสอบสวน รุ่นท่ี ๑-๖ 
(2) หลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐ 
(3) หลักสูตรอื่นท่ีเทียบเท่าซึ่ง ก.จ.หรือ ก.พ. ก าหนดหรือรับรอง  

- ระยะเวลาการปฏิบัติงานด้านกฎหมาย 
- สัดส่วนการปฏิบัติงานด้านกฎหมาย 
- แบบแสดงรับผลงาน 
 

การรับค าขอยื่นประเมิน 
(ในส่วนของผู้ขอรับการคัดเลือกด าเนินการ) 

จัดท าแบบสรุปคุณสมบัติและผลงานของผู้ด ารงต าแหน่งนิติกร ประกอบ
ส าหรับการพิจารณาก าหนดเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก. ) 
(กรณีให้ได้รับเงิน พ.ต.ก. คร้ังแรก แบบ พ.ต.ก.๑-๑ และแบ พ.ต.ก. ๑-๒ จัดท าคนละ ๔ 
เล่ม)   โดยการจัดท าผลงาน/ผลส าเร็จของานด้านกฎหมายและระเบียบดีเด่นหรือข้อเสนอ
การปรับปรุง/พัฒนางานด้านกฎหมายและระเบียบ พร้อมท้ังเสนอความคิดเห็นในการ
ปรับปรุง/พัฒนางานดังกล่าวให้ดีข้ึน จ านวน ๑ โครงการ มีเง่ือนไขดังนี้ 
- เป็นผลงานหรือผลส าเร็จของงานด้านกฎหมายและระเบียบ ท่ีจัดท าข้ึนในระหว่างท่ี

ด ารงต าแหน่งนิติกร และได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
หรือหน่วยงานของรัฐที่มีการจ่ายเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร 
(พ.ต.ก.) โดยไม่จ าเป็นต้องจัดท าผลงานข้ึนใหม่เพื่อใช้ในการประเมินโดยเฉพาะ หรือ 
เป็นข้อเสนอการปรับปรุง หรือพัฒนาระบบงาน หรืองานด้านกฎหมายและระเบียบ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีได้จัดท าข้ึนหลังจากผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรการ
พัฒนานักกฎหมายท้องถ่ิน หรือหลักสูตรพัฒนาและเพิ่มทักษะคณะกรรมการสอบสวน 
รุ่นท่ี ๑-๖ หรือหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐ หรือหลักสูตรอื่นท่ีเทียบเท่าซึ่ง 
ก.จ. หรือ ก.พ.ก าหนดหรือรับรอง และได้มีการน าไปปฏิบัติงานจริงแล้ว 

- ไม่ใช่ผลงานวิจัยหรือวิทยานิพนธ์ท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 

- กรณีเป็นผลงานร่วมกันของบุคคลหลายคน จะต้องแสดงให้เห็นว่าผู้ขอรับการคัดเลือก
ได้มีส่วนร่วมในการจัดท าผลงานส่วนใด หรือเป็นสัดส่วนเท่าใด และมีค ารับรองจากผู้
มีส่วนร่วมในผลงานนั้นจากผู้บังคับบัญชาด้วย 

- ผลงานท่ีได้น ามาเสนอเพื่อประเมินส าหรับเล่ือนข้ึนแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ี
สูงข้ึนแล้ว จะน ามาเสนอขอให้พิจารณาคัดเลือกเพื่อให้ได้รับเงิน พ.ต.ก.อีกไม่ได้ 
  ท้ังนี้ผลงานหรือข้อเสนอปรับปรุง/พัฒนางานท่ีน าเสนอดังกล่าวต้องแสดงให้

เห็นถึงระดับความรู้ ความสามารถด้านกฎหมายและระเบียบ ทักษะในการปรับใช้และการ
ตีความกฎหมายและระเบียบและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน 
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    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา (ต่อ) 

ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บังคับบัญชารับรองคุณสมบัติผู้ยื่นค าขอรับการประเมิน 
(ในส่วนของกองการเจ้าหน้าท่ี) 

- แบบการพิจารณาผู้ด ารงต าแหน่งนิติกรให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ 
ต าแหน่งนิติกร (แบบ พ.ต.ก.๑-๒)          
ส่วนท่ี ๑     การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล เสนอ ผอ.กจ. (ผู้ตรวจสอบ)  

  และปลัด อบจ. (ผู้รับรอง) 
ส่วนท่ี ๒      สรุปผลการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล  

เสนอผู้บังคับบัญชาช้ันต้น (หัวหน้าฝ่าย)/ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป  
๑ ระดับ (ผู้อ านวยการส านัก/กอง)/ผอ.กจ.ผู้ตรวจสอบ 
และปลัด อบจ. รับรอง 

ส่วนท่ี ๓  สรุปผลการประเมินความรู้ ความสามารถ คุณลักษณะ 
และพฤติกรรม เสนอคณะกรรมการประเมินความรู้  
ความสามารถ (ผลงาน)  

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล 
- นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย         เป็นประธาน 
- ท้องถ่ินจังหวัดเชียงราย   กรรมการ 
- ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด         กรรมการและเลขานุการ 
- ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่            เป็นผู้ช่วยเลขานุการ  

การประชุมคณะกรรมการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล 
- หนังสือเชิญประชุม/ก าหนดวันประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล 
- ระเบียบวาระการประชุม/รายงานการประชุม 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินความรู้ความสามารถ (ผลงาน) 
- รองผู้ว่าราชการจังหวัดท่ีผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงรายมอบหมาย   เป็นประธาน

(ท าหนังสือประสานผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงรายในการมอบหมาย) 
- ผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมาย ท่ี ก.จ.จ. คัดเลือก ๑ คน       กรรมการ 

(ท าเร่ืองเสนอต่อท่ีประชุม ก.จ.จ.เชียงราย เพื่อพิจารณาคัดเลือก) 
- อัยการจังหวัดหรือผู้แทน         กรรมการ 

(ท าหนังสือประสานอัยการจังหวัด) 
- ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด         กรรมการและเลขานุการ 
- หัวหน้ากลุ่มงานกฎหมายระเบียบและเร่ืองร้องทุกข์  

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัด  เป็นผู้ช่วยเลขานุการ  
 

การประชุมคณะกรรมการประเมินความรู้ความสามารถ (ผลงาน) 
- หนังสือเชิญประชุม/ก าหนดวันประเมินความรู้ความสามารถ 
- ระเบียบวาระการประชุม/รายงานการประชุม บันทึกความเห็น ข้อสังเกต และมติของคณะ

กรรมการฯ 
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    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา (ต่อ) 

การรายงานสรุปผลการประเมิน 
- แบบรายงานสรุปข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้ได้รับการคัดเลือกให้ได้รับเงิน

เพิ่มส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)        เสนอนายก อบจ.ลงนาม
ผู้รายงาน 

 

 ออกค าสั่งแต่งต้ัง  
ก าหนดวันให้มีผลย้อนหลังไปถึงวันท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้รับแบบสรุป

คุณสมบัติและผลงานของผู้ด ารงต าแหน่งนิติกรส าหรับก าหนดเงินเพิ่ม ซึ่งมีรายละเอียดและ
เอกสารแบบครบถ้วนสมบูรณ์ตามท่ีก าหนดโดยไม่ ต้องมีการแก้ไขเพิ่มเติมในส่วนท่ีเป็น
สาระส าคัญ และไม่ก่อนวันท่ีผู้ขอรับการคัดเลือกมีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีก าหนดในประกาศ 
ก.จ.จ. 

 

แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัด อบจ.เชียงราย 

การบันทึกทะเบียนประวัติ 
- บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
- บันทึกในระบบฐานข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ LHR 
- บันทึกในระบบงานบริหารงานบุคคล (อบจ.ชร.) 
 

การพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมิน 
น าเสนอ ก.จ.จ.เชียงราย พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมิน 

รายงานจังหวัด/ ก.จ. 
ส่งส าเนาค าสั่ง จ านวน ๓ ฉบับไปให้ภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันออกค าสั่ง 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
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1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่   ๒๕  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๓  เรื่อง  ก าหนดต าแหน่งและเงินเพิ่มส าหรับ
ต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่   ๒๑  ตุลาคม  ๒๕๕๓  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลให้ได้รับ
เงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) **เป็นหลักเกณฑ์ฉบับแรกและมีการยกเลิก
รายละเอียดแนบท้ายประกาศโดยฉบับที่ ๒ 

3. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่   ๑๓  ธันวาคม  ๒๕๕๕  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลให้ได้รับ
เงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) (ฉบับที่ ๒)  **เป็นหลักเกณฑ์ฉบับที่ยกเลิก
รายละเอียดแนบท้ายประกาศฉบับแรก 

4. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  ๑๒  มีนาคม  ๒๕๕๘  เรื่อง ๒๕๕๕  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
บุคคลให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) (ฉบับที่ ๓)  **เป็นหลักเกณฑ์ฉบับ
ที่ยกเลิกรายละเอียดแนบท้ายประกาศฉบับที่ ๒ 

5. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๖/ว ๔๔  ลงวันที่  ๒๔  มิถุนายน  ๒๕๕๙  เรื่อง 
ซักซ้อมหลักสูตรที่ใช้เป็นคุณสมบัติในการคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษต าแหน่ง
นิติกร (พ.ต.ก.) 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 

๑. หลักเกณฑ์ทีใ่ช้เป็นหลกัเกณฑก์่อนเข้าสู่ระบบแท่ง 
๒. วิธีการประเมินของคณะกรรมการแต่ละคณะอาจมีการขอข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้ขอรับการประเมิน 
 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

 
 
 

 
๑. กรณีให้ได้รบัเงิน พ.ต.ก.ในอัตราที่สูงขึ้น ไม่ต้องส่งในส่วนที่ ๓ ตามแบบ พ.ต.ก. ๑-๑ ผลงานดีเด่นและข้อเสนอ

การพัฒนางาน 
๒. ตามรายละเอียดท้ายประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  ๑๒  มีนาคม  ๒๕๕๘  เรื่อง ๒๕๕๕  เรื่อง  หลักเกณฑ์

และวิธีการคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) (ฉบับที่ ๓) ได้
ก าหนดขั้นตอนการคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) ว่าใน
การประเมินความรู้ความสามารถของบุคคล ให้หัวหน้ากลุ่มงานกฎหมาย ระเบียบและเรื่องร้องทุกข์ในฐานะฝ่าย
เลขานุการน าเสนอผลงาน/ผลส าเร็จของงานด้านกฎหมายหรือระเบียบดีเด่น หรือข้อเสนอการปรับปรุง/พัฒนา
ระบบงานหรืองานด้านกฎหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมายเพื่อ
ประเมินความรู้ ความสามารถ (ผลงาน) พิจารณาตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่ก าหนด  พร้อมทั้งให้จัดท า
รายงานการประชุม บันทึกความเห็น ข้อสังเกต และมติของคณะกรรมการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 

 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  
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๑. ลักษณะงานด้านกฎหมายในราชการส่วนท้องถิ่นที่ใช้ในการพิจารณาคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับ
ต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร ตามมติ ก.จ.จ าแนกได้เป็น ๑๔ ลักษณะงาน ดังนี้ 
(1) การตรวจและปรับยกร่างกฎหมาย เทศบัญญัติ ระเบียบ หรือประกาศ 
(2) การพัฒนาและวิจัยกฎหมาย 
(3) การให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย 
(4) การร่างสัญญาและการบริหารสัญญา 
(5) การด าเนินการทางวินัย 
(6) การท าส านวนการไต่สวน ส านวนการสอบสวน หรือส านวนการสืบสวนจากการร้องเรียน ร้องทุกข์ การ

ตรวจสอบหรือการสืบสวน และการสอบสวน 
(7) การด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง คดีในศาลปกครอง คดีในศาลรัฐธรรมนูญ หรือคดีอื่น 
(8) การพิจารณาและตรวจสอบค าอุทธรณ์หรือค าโต้แย้ง 
(9) การเผยแพร่ให้ความรู้ทางด้านกฎหมาย 
(10) การบังคับคดีตามค าพิพากษาหรือค าสั่ง 
(11) การด าเนินมาตรการทางปกครอง (ยกเว้นการด าเนินการเกี่ยวกับอุทธรณ์) 
(12) การด าเนินการเกี่ยวกับการเปรียบเทียบคดี 
(13) การเตรียมการระงับข้อพิพาท 
(14) งานด้านกฎหมายอ่ืนที่ ก.จ. รับรอง 

 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   สิบเอกภายุภัคค์  เสนางาม นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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การขอรับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
ต าแหน่งในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ระดับช านาญการ 

 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

ตรวจสอบประวัติ คุณสมบัติ และระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
- กองการเจ้าหน้าท่ีแจ้งประสานผู้มีคุณสมบัติทราบ 
- ตรวจสอบเบื้องต้นจากแผนเส้นทางความก้าวหน้าสายอาชีพ 
- แบบแสดงรับผลงาน 
 

กองการเจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมเอกสารการประเมิน 
  แบบประเมิน ตามแบบท่ีก าหนด ประกอบด้วย 
 แบบประเมินผลงานเพื่อขอรับเงินประจ าต าแหน่งในสายงานวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี ระดับช านาญการ  
 แบบประเมินวิสัยทัศน์เพื่อขอรับเงินประจ าต าแหน่งในสายงานวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี ระดับช านาญการ (มีค าอธิบายการให้คะแนนแบบประเมินผลงาน 
วิสัยทัศน์) 

 แบบแสดงการรับผลงาน/วิสัยทัศน์ท่ีขอประเมิน 
 

ผู้รับการประเมินจัดส่งแบบประเมินต่อกองการเจ้าหน้าที่ 
  แบบประเมิน ตามแบบท่ีก าหนด ประกอบด้วย 
 แบบประเมินคุณสมบัติของบุคคลเพื่อขอรับเงินประจ าต าแหน่งในสายงาน

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ระดับช านาญการ  
 แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคลเพื่อขอรับเงินประจ าต าแหน่งในสายงาน

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ระดับช านาญการ  
 แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน 
 แบบแสดงรายละเอียดการเสนอวิสัยทัศน์ (ข้อเสนอวิสัยทัศน์ความยาวไม่ต่ ากว่า      

๕ หน้ากระดาษ A๔ และไม่เกิน ๑๕ หน้ากระดาษ A๔ (ไม่รวมเอกสารประกอบ)       
มีขนาดตัวอักษรไม่เกินขนาด ๑๖ และมีจ านวนบรรทัดต้องไม่ต่ ากว่าหน้าละ          
๒๘ บรรทัด โดยการย่อหน้าต้องไม่เป็นการหลีกเลี่ยงเพื่อให้มีจ านวนหน้าของผลงาน
เพิ่มข้ึน 

   ลักษณะวิสัยทัศน์ท่ีน าเสนอ 
- แสดงให้เห็นถึงการน าความรู้ท่ีจ าเป็นในระดับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังไปใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
   ลักษณะผลงานท่ีน าเสนอ 

- เกิดจากการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ซึ่งเป็นสายงาน
เดียวกันกับต าแหน่งท่ีขอรับการประเมิน (ไม่นับเก้ือกูล) 

- แสดงให้เห็นถึงการใช้ความรู้ และทักษะในการปฏิบัติงานท่ีโดดเด่นและเกิดประโยชน์
ต่อทางราชการหรือประชาชน ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการหรือการพัฒนาการ
ปฏิบัติงาน 

- ผลงานทางวิชาการท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวิจัยและพัฒนาหรืองานลักษณะอื่น   
ท่ีมีค่างานเทียบได้กับลักษณะงานวิจัยและพัฒนาซึ่งต้องใช้ความรู้ความสามารถ         
ในการสร้างสรรค์ข้ึนใหม่ หรือวิธีการใหม่  

- เป็นผลงานย้อนหลังไม่เกิน ๓ ปี 
- จ านวน ๒ ผลงาน 
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    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา (ต่อ) 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์ (ชุดท่ี ๑) 
- ผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคท่ีเก่ียวข้องกับลักษณะงานของ

ต าแหน่งท่ีขอประเมิน  ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับต าแหน่งท่ีขอประเมินซึ่ง ก.จ.จ. 
คัดเลือก                                   เป็นประธาน 

- ปลัด อบจ.       เป็นกรรมการ 
- ผอ.ส านัก/กอง ต้นสังกัดของผู้ขอประเมิน             เป็นกรรมการ 
- ข้าราชการท่ีรับผิดชอบงานบุคคล                               เป็นเลขานุการ 

  ท าหน้าท่ีในการประเมินวิสัยทัศน์ตามแบบท่ีก าหนด โดยผู้ผ่านการประเมินต้องได้
คะแนนจากคณะกรรมการฯ ๒ ใน ๓ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  

 แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลงาน (ชุดท่ี ๒) 
คณะกรรมการ ๓ คน จากบัญชีกรรมการประเมินผลงานท่ี ก.จ.จ.ก าหนด ประกอบด้วย 
๑. ผู้ทรงคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาของรัฐในสาขาวิชาท่ีเก่ียวข้อง หรือ 
๒. ผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคหรือ อปท.ท่ีเก่ียวข้องกับลักษณะงาน

ของต าแหน่งท่ีขอประเมิน ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับต าแหน่งท่ีขอประเมิน 
๓. เลขานุการ ก.จ.จ. เป็นเลขานุการ 
เกณฑ์การผ่าน 

 ต้องได้คะแนนจากคณะกรมการ ๒ ใน ๓ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. 
ในการออกค าสั่งให้ผู้นั้นได้รับเงินประจ าต าแหน่ง ให้มีผลไม่ก่อนวันท่ียื่นผลงานครบถ้วนถูกต้อง 

โดยถือเอาวันประทับตราลงรับของส านักงานเลขานุการ ก.จ.จ. 

เสนอนายก อบจ.เชียงราย 
รายงานมติ ก.จ.จ. เห็นชอบ/ออกค าสั่งให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 

รายงานจังหวัด/ ก.จ. 
ส่งส าเนาค าสั่ง จ านวน ๓ ฉบับไปให้ภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันออกค าสั่ง 

 

แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัด อบจ.เชียงราย 

การบันทึกทะเบียนประวัติ 
- บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
- บันทึกในระบบฐานข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ LHR 
- บันทึกในระบบงานบริหารงานบุคคล (อบจ.ชร.) 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
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๑. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  14  สิงหาคม  ๒๕๖๒  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือก
เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๒. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  ๒๒  เมษายน  ๒๕๕๙  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับอัตราเงินเดือน
และวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น (ฉบบัที่ ๔)   

๓. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  ๗  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 

กระบวนงานนี้เป็นไปตามประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  14  สิงหาคม  ๒๕๖๒  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ด ารง
ต าแหน่งที่สูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พ.ศ. ๒๕๖๒ แต่ตามหมวด ๒ การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งที่สูงขึ้นในระดับช านาญการ ข้อ ๖ ก าหนดให้การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นในสายงาน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจากระดับปฏิบัติการเป็นระดับช านาญการ ให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพื่อเลื่อน
และแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับที่สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่  ๑๙  ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑  ในกระบวนงานนี้จึงเป็นการขอรับเงินประจ า
ต าแหน่ง แต่อยู่ในหมวดการเลื่อนและแต่งตั้ง โดยมีหลักเกณฑ์ตามประกาศฯ ตั้งแต่ข้อ ๗ – ๑๑ 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

 
 
 

1. การกรอกข้อมูลในแบบที่ใช้ในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดร้ับค าแนะน าและตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย
จากกองการเจ้าหน้าที่ก่อนเข้ารูปเล่ม 

2. ตามกระบวนงานกรณีขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย คณะกรรมพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผล
งานมีความประสงค์สัมภาษณ์ข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ขอรับการประเมินด้วย  

3. ต าแหน่งในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้แก่ ต าแหน่งข้าราชการ อบจ.ประเภทวิชาการ โดยแบ่ง
ออกเป็น ๕ กลุ่ม ดังนี้ 
(1) กลุ่มงานด้านวิทยาศาสตร์ธรรมชาติ จ านวน ๒ สายงาน คือ สายงานวิชาการคอมพิวเตอร์ และสายงาน

วิทยาศาสตร์ 
(2) กลุ่มงานด้านวิศวกรรมและเทคโนโลยี จ านวน ๖ สายงาน คือ สายงานวิศวกรรมโยธา สายงาน

วิศวกรรมไฟฟ้า สายงานวิศวกรรมเครื่องกล สายงานวิศวกรรมสุขาภิบาล สายงานสถาปัตยกรรม และสาย
งานผังเมือง 

 
 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  
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(3) กลุ่มงานด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพและการแพทย์ จ านวน ๑๒ สายงาน คือ สายงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
สายงานเภสัชกรรม สายงานวิชาการสุขาภิบาล สายงานการพยาบาลวิชาชีพ สายงานแพทย์ สายงานทันต
แพทย์ สายงานวิชาการสาธารณสุข สายงานรังสีการแพทย์ สายงานกายภาพบ าบัด สายงานเทคนิค
การแพทย์ สายงานแพทย์แผนไทย และสายงานโภชนาการ 

(4) กลุ่มวิทยาศาสตร์การเกษตร จ านวน ๓ สายงาน คือ สายงานนายสัตวแพทย์ สายงานวิชาการเกษตร และ
สายงานวิชาการประมง 

(5) กลุ่มอื่นที่ ก.จ. ก าหนด 
4. ล าดับการประเมิน ประเมินวิสัยทัศน์ก่อน เมื่อผ่านการประเมินวิสัยทัศน์แล้วน าเสนอผลงานทางวิชาการ 
5. ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินผลงานให้เสนอผลงานได้อีกครั้งหนึ่ง ภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่ได้รับแจง้ผลการประเมิน 

หากไม่เสนอผลงานอีกคร้ัง หรือเสนอผลงานอีกครั้งแล้วไม่ผ่านการประเมิน ให้การประเมินคร้ังนั้นเป็นอันยกเลิก 
ทั้งนี้ หากผู้ขอรับการประเมินมีผลงานใหม่ซึ่งมิใช้ผลงานเดมิที่เคยเสนอแล้วและมีความประสงค์ขอรับการ
ประเมินใหม่ ใหด้ าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและประเมินผลงานใหม่ 

6. การให้ได้รบัเงินประจ าต าแหนง่เป็นไปตามประกาศ ก.จ.จ.เชยีงราย ลงวันที่  ๒๒  เมษายน  ๒๕๕๙  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น (ฉบับที่ ๔)  
ระดับช านาญการ อัตรา ๓,๕๐๐ บาท/เดือน 

 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   สิบเอกภายุภัคค์  เสนางาม นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
สายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการพิเศษ 

 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

ตรวจสอบประวัติ คุณสมบัติ และระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
- กองการเจ้าหน้าท่ีแจ้งประสานผู้มีคุณสมบัติทราบ 
- ตรวจสอบเบื้องต้นจากแผนเส้นทางความก้าวหน้าสายอาชีพ 
- แบบแสดงรับผลงาน 
 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. 
          เสนอผลการพิจารณาต่อนายก อบจ.เพื่อเสนอขอปรับปรุงต าแหน่งต่อ ก.จ.จ.เชียงราย 
รายละเอียดการน าเสนอขอปรับปรุงต าแหน่งต่อ ก.จ.จ. พิจารณา ประกอบด้วย 

(๑) ภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพของงานท่ีเพิ่มข้ึน (เปรียบเทียบ ๓ ปี ย้อนหลัง) 
(๒) ภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลก่อนและหลังการปรับปรุงการ 
(๓) ผลการประเมินของคณะกรรการประเมินปรับปรุงต าแหน่งและความเห็น 

ของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
 

การปรับปรุงต าแหน่ง 
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง (กรรมการชุดท่ี ๑) 

- ปลัด อบจ.                                 เป็นประธาน 
- ผู้ท่ีเป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน/ 

ข้าราชการพลเรือนท่ีด ารงต าแหน่งในสายงาน  ท่ีจะประเมินและมีระดับ 
ไม่ต่ ากว่าระดับท่ีประเมิน หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านท่ีมีความช านาญ 
ในสายงานนั้น ๆ  จ านวน ๓ คน       เป็นกรรมการ 
(ท าหนังสือเชิญ/บันทึกรับทราบ) 

- ผอ.ส านัก/กอง ต้นสังกัดของผู้ขอประเมิน               เป็นกรรมการ 
- ข้าราชการท่ีรับผิดชอบงานบุคคล                             เป็นเลขานุการ 
หน้าที่ของคณะกรรมการฯ/องค์ประกอบการประเมิน  
          ประเมินคุณลักษณะของบุคล และลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณงาน 
คุณภาพของงาน ความยุ่งยากของงาน ความรู้ และความสามารถท่ีต้องการในการปฏิบัติงาน
ของต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญมากถึงขนาดท่ีจะต้องปรับระดับต าแหน่ง ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ี ก.จ. ก าหนด โดยมีองค์ประกอบการประเมิน ๔ ด้าน ดังนี้ 
         (๑) หน้าท่ีความรับผิดชอบ (คนปรับจะต้องเป็นคนเขียนเพราะรู้ดีว่าท างานอะไรบ้าง) 
         (๒) ความยุ่งยากของงาน 
         (๓) การก ากับตรวจสอบ 
         (๔) การตัดสินใจ 
เกณฑ์การตัดสิน 

ได้คะแนน ๘๐ คะแนนข้ึนไป 
เง่ือนไขการปรับปรุงต าแหน่งเป็นระดับช านาญการพิเศษ (มี ผอ.ระดับกลางข้ึนไป) 
- กรณีมีผู้ด ารงต าแหน่ง   มีผลงาน/มีคุณสมบัติ/ระยะเวลาการ 
                                   ด ารงต าแหน่งครบถ้วน/ผ่านการประเมิน 
                                   คุณลักษณะของบุคคล 
- กรณีเป็นต าแหน่งว่าง    เคยมีผู้ด ารงต าแหน่งในระดับช านาญ 
                                   การพิเศษ และค่างานไม่เปลี่ยนแปลงจากเดิม 
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    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา (ต่อ) 

การประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 
เมื่อ ก.จ.จ.เชียงรายเห็นชอบให้ปรับปรุงต าแหน่ง อบจ.ออกประกาศปรับปรุง 

แผนอัตราก าลัง ๓ ปี ในต าแหน่งและเลขท่ีต าแหน่งนั้น 
 

การประเมินผลงาน (เมื่อผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ) 
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลงาน (กรรมการชุดท่ี ๓) 

องค์ประกอบคณะกรรมการ 
       จ านวน ๓ คน จากบัญชีกรรมการประเมินผลงานท่ี ก.จ. ก าหนด ประกอบด้วย
ผู้ทรงคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาของรัฐในสาขาวิชาท่ีเก่ียวข้อง หรือผู้แทน
ส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคท่ีเก่ียวข้องกับลักษณะงานของต าแหน่งท่ีขอ
ประเมิน ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับต าแหน่งท่ีขอประเมิน โดยมีผู้ช่วยเลขานุการ ก.จ.จ. 
เป็นเลขานุการ 
เกณฑ์การผ่าน 
        ต้องได้คะแนนจากคณะกรมการ ๒ ใน ๓ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ 
 

การประเมินความรู้ความสามารถ 
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์ (กรรมการชุดท่ี ๒) 

- ผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคท่ีเก่ียวข้องกับลักษะงานของต าแหน่ง
ท่ีขอประเมิน ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับต าแหน่งท่ีขอประเมิน  
โดย ก.จ.จ. คัดเลือก                เป็นประธาน 
(ท าหนังสือแจ้งประสานก่อนการน าเสนอ ก.จ.จ.) 

- ปลัด อบจ.และ ผอ.ส านัก/กองท่ีผู้นั้นสังกัด                   เป็นกรรมการ 
(ท าหนังสือเชิญ/บันทึกรับทราบ) 

- ข้าราชการท่ีรับผิดชอบงานบุคคล   เป็นเลขานุการ 
ท าหน้าท่ีประเมินวิสัยทัศน์ตามแบบท่ีก าหนด 

การประเมินความรู้ความสามารถ มี ๓ องค์ประกอบคือ 
(๑) ด้านความรู้ ให้ผู้รับการประเมินเสนอวิสัยทัศน์ท่ีแสดงให้เห็นถึงข้อเสนอในการน าความรู้

ท่ีจ าเป็นในระดับท่ีจะแต่งต้ังไปใช้ในการปฏิบัติงานในอนาคต เกณฑ์ผ่านต้องได้คะแนน
จากคณะกรรมการ ๒ ใน ๓ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

(๒) ด้านทักษะ ประเมินทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้น ให้ประเมินผล
จากการประเมินของผู้บังคับบัญชา ระดับส านัก/กอง ตามแบบท่ีก าหนด ผลการประเมิน
ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐      

(๓) ด้านสมรรถนะ มีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีย้อนหลังไม่ต่ ากว่าระดับดี 
อย่างน้อย ๖ คร้ัง 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. 
- ในการเลื่อนและแต่งต้ัง ให้มีผลไม่ก่อนวันท่ียื่นผลงานครบถ้วนถูกต้อง โดยถือเอาวัน

ประทับตราลงรับของส านักงานเลขานุการ ก.จ.จ.  
- ในการให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง (อัตรา ๕,๖๐๐ บาท/เดือน) 
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    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา (ต่อ) 

เสนอนายก อบจ.เชียงราย 
รายงานมติ ก.จ.จ. เห็นชอบ/ออกค าสั่งเลื่อนและแต่งต้ังในระดับท่ีสูงข้ึน 

และให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
 

แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัด อบจ.เชียงราย 

รายงานจังหวัด/ ก.จ. 
ส่งส าเนาค าสั่ง จ านวน ๓ ฉบับไปให้ภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันออกค าสั่ง 

การบันทึกทะเบียนประวัติ 
- บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
- บันทึกในระบบฐานข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ LHR 
- บันทึกในระบบงานบริหารงานบุคคล (อบจ.ชร.) 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

 
 
 

1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  14  สิงหาคม  ๒๕๖๒  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือก
เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นในสายงานิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี พ.ศ. ๒๕๖๒ 

2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวนัที่  ๒๒  เมษายน  ๒๕๕๙  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับอัตราเงินเดือน
และวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น (ฉบบัที่ ๔)   

3. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  ๗  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  



94 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
การเลื่อนระดับมีผลต่อเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพของข้าราชการในอนาคต ควรมีการตรวจสอบ

คุณสมบัติตามแผนเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ ซึ่งกองการเจ้าหน้าที่ได้จัดท าและเผยแพร่ในเว็บไซต์องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดเชียงราย (กองการเจ้าหน้าที่)  และติดต่อสอบถามโดยตรงกับกองการเจ้าหน้าที่เพื่อรักษาสิทธิ
ประโยชน์ของผู้ขอเลื่อนระดับ  
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

 
 
 

๑. การกรอกข้อมูลในแบบที่ใช้ในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดร้ับคะแนะน าและตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย
จากกองการเจ้าหน้าที่ก่อนเข้ารูปเล่ม 

๒. ตามกระบวนงานกรณีขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย คณะกรรมการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง 
คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์ และประเมินผลงาน อาจมีความประสงค์สัมภาษณ์ข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ขอ
ประเมินเพ่ือให้ไดข้้อมูลที่ถูกตอ้งครบถ้วน สมบูรณ์ประกอบการพิจารณาการให้คะแนนด้วย  

๓. การตรวจคุณสมบัติและเงื่อนไขเพื่อเลื่อนและแต่งตั้ง 
(๑) ต้องมีคุณวุฒิและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ ก.จ. ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของระดับ

ที่จะแต่งตั้งและมีความเหมาะสม โดยค านึงถึง ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความประพฤติ ประวัติการ
รับราชการ ซึ่งจะต้องเป็นผู้มีผลงานทีประจกัษ์ในความสามารถ รวมถึงประโยชน์ที่ทางราชการและ
ประชาชนได้รับ 

การพิจารณาคุณวุฒิตามวรรคหนึ่ง ต้องเป็นคุณวุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งที่จะแตง่ตังตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้นเท่านั้นและให้พิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษาที่ระบุไว้
ในบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นหลักในกรณีผูไ้ด้รบัคุณวุฒิเพิ่มเติมภายหลังจากการบรรจุเข้ารับ
ราชการจะต้องยื่นขอบันทึกเพิม่ลงในบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่นก่อน จึงจะน าคุณวุฒิน้ันมาใช้ใน
การพิจารณาได ้

(๒) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามที่ก าหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งต้องไม่หมดอายุ 

(๓) เงินเดือน ไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับช านาญการพิเศษ (๒๑,๕๕๐.-บาท) 
(๔) ผลการปฏิบัติราชการ มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการยอ้นหลัง ๖ คร้ังไม่ต่ ากว่าระดับดี  
(๕) โทษทางวินัย รอบการประเมินที่ผ่านมาถึงวันที่แต่งตั้งต้องไมถู่กลงโทษสูงกว่าภาคฑัณฑ์ 
(๖) การอบรม ผ่านการอบรมหลักสูตรตามที่ ก.จ.ก าหนด (หาก ก.จ.ยังไม่ได้ก าหนดหลักสูตร ก.จ.จ. อาจ

เห็นชอบแต่งตั้งไปก่อนแล้วรายงาน ก.จ.ทราบแตผู่้นั้นต้องเข้าอบรมในโอกาสแรกที่มีการเปิดหลักสตูรนั้น) 
(๗) ผ่านการคัดเลือกด้วยวิธีการประเมินความรู้ความสามารถ และการประเมินผลงาน 

๔. ลักษณะผลงานที่น าเสนอ 
(๑) ย้อนหลังไม่เกิน ๓ ปี 
(๒) ผลงาน ๒ ผลงาน 
(๓) เป็นผลงานในหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง ซึ่งเป็นสายงานเดียวกันกับต าแหน่งที่ขอรับการประเมิน 

(ไม่นับต าแหน่งที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกัน) 
(๔) ผลงานทางวิชาการที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวิจัยและพัฒนาหรือลักษณะอื่นที่มีค่างานเทียบได้กบั

ลักษณะงานวิจัยและพัฒนา ซึง่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการสร้างสรรค์ขึ้นใหม่ หรือวิธีการใหม่ 
 

    สาระส าคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน  
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(๕) แสดงให้เห็นถึงการใช้ความรู้ และทักษะในการปฏิบตัิงานทีโ่ดดเด่น  
(๖) เกิดประโยชน์ราชการ/ประชาชน/การพัฒนาการปฏิบัติงาน 

5. ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินผลงาน ให้เสนอผลงานได้อีกครั้งหนึ่ง ภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน 
หากไม่เสนอผลงานอีกคร้ังหรือเสนอผลงานอีกครั้งแล้วไม่ผ่านการประเมิน ให้การคัดเลือกครั้งนั้นเป็นอันยกเลิก 
ทั้งนี้หาก อบจ.มีความประสงค์จะด าเนินการคัดเลือก ต้องด าเนินการใหม่ทั้งการปรับปรุงต าแหน่งและการ
ประเมินผลงาน 

6. เอกสารการประเมิน 
๖.๑ ผู้รับการประเมินด าเนินการ 

- แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคลเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นในสายงาน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ระดับช านาญการพิเศษ (ลงชื่อโดยผู้ขอรับการประเมิน และผู้ตรวจสอบ
โดยผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่)  

- การเสนอขอปรับปรุงต าแหน่งเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี (ระดับช านาญการพิเศษ)  หรือแบบแสดงรายละเอียดของภารกิจ ปริมาณงาน และ
คุณภาพของงานที่เพิ่มขึ้น (ลงชื่อผู้ประเมินโดย ผอ.ส านัก/กอง ส่วนราชการที่ขอปรับปรุง) 

- แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นในสายงาน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ต าแหน่ง....................ระดับ..................เนื้อหาของผลงานความยาวไม่ต่ า
กว่า ๕ หน้ากระดาษ A๔ และไม่เกิน ๑๕ หน้ากระดาษ A๔ (ไม่รวมเอกสารประกอบ) มีขนาดตัวอักษร
ไม่เกินขนาด ๑๖ และมีจ านวนบรรทัดต้องไม่ต่ ากว่าหน้าละ ๒๘ บรรทัด โดยการย่อหน้าต้องไม่เป็นการ
หลีกเลี่ยงเพื่อให้มีจ านวนหน้าของผลงานเพิ่มขึ้น (ลงชื่อโดยผู้ขอรับการประเมิน/ผู้ร่วมด าเนินการ       
(ถ้ามี)/ผอ.ส านัก/กอง/หน.สป./ปลัด อบจ.) 

- แบบแสดงรายละเอียดการเสนอวิสัยทัศน์ แนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งที่สูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ต าแหน่ง...............ระดับ.................เนื้อหา
ความยาวไม่ต่ ากว่า ๕ หน้ากระดาษ A๔ และไม่เกิน ๑๕ หน้ากระดาษ A๔ (ไม่รวมเอกสารประกอบ)    
มีขนาดตัวอักษรไม่เกินขนาด ๑๖ และมีจ านวนบรรทัดต้องไม่ต่ ากว่าหน้าละ ๒๘ บรรทัด โดยการ        
ย่อหน้าต้องไม่เป็นการหลีกเลี่ยงเพื่อให้มีจ านวนหน้าของผลงานเพ่ิมขึ้น (ลงชื่อโดยผู้เสนอแนวคิด) 

6.2 กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
- แบบประเมินผลงานเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี (ส าหรับคณะกรรมการประเมินผลงาน ระดับช านาญการพิเศษ) (ลงชื่อผู้ประเมิน) 
- แบบประเมินวิสัยทัศน์เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี (ส าหรับคณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์ ระดับช านาญการพิเศษ)  (ลงชื่อผู้ประเมิน) 
- ค าอธิบายการให้คะแนนแบบประเมินผลงาน วิสัยทัศน์ เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นใน

สายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ส าหรับคณะกรรมการประเมินฯ) 
- แบบประเมินปรับปรุงต าแหน่งประเภทวิชาการสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ระดับช านาญการ

พิเศษ (ส าหรับคณะกรรมการประเมินการปรับปรุงต าแหน่ง) (ลงชื่อคณะกรรมการประเมินและนายก 
อบจ.เชียงราย) 

- แบบประเมินด้านทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ระดับช านาญการพิเศษ (ส าหรับ ผอ.ส านัก/กอง เป็นผู้ประเมิน)  (ลงชื่อผู้ประเมินโดย ผอ.ส านัก/กอง 
และความเห็นของนายก อบจ. พร้อมความเห็นของประธาน ก.จ.จ.กรณีความเห็นต่างกัน) 

 
 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน (ต่อ)  
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- แบบประเมินคุณลักษณะของบคุคลเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นในสายงาน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ระดับช านาญการพิเศษ (ลงชื่อผู้ประเมินซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาที่ควบคุม
การปฏิบัติงานโดยตรง/ความเห็นของผู้บังคับบญัชาเหนือขึ้นไป ๑ ระดับ/ความเห็นของคณะกรรมการ
ประเมินปรับปรงุต าแหน่งในการประเมินคุณลักษณะ 

- แบบประเมินภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลเพื่อขอปรับปรุงต าแหน่ง (ลงชื่อนายก อบจ.
เชียงราย) 

- แบบแสดงการรับผลงาน/วิสัยทัศน์ที่ขอประเมิน 
7 การให้ได้รบัเงินประจ าต าแหนง่เป็นไปตามประกาศ ก.จ.จ.เชยีงราย ลงวันที่  ๒๒  เมษายน  ๒๕๕๙  เรื่อง  

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น (ฉบับที่ ๔)  
ระดับช านาญการพิเศษ อัตรา ๕,๖๐๐ บาท/เดือน 

 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน (ต่อ)  

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   สิบเอกภายุภัคค์  เสนางาม นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

ด าเนินการภายใน 
เดือนกันยายน 

 

เตรียมบัญชีผู้มีคุณสมบัติขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
- จัดท าฐานข้อมูล ๒๔ ช่อง (ส าหรับข้าราชการ) 
- จัดท าฐานข้อมูล ๑๖ ช่อง (ส าหรับลูกจ้างประจ าและผู้บริหาร สมาชิกสภา อบจ.) 

รับหนังสือจากจังหวัดเชียงราย  
(กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินก าหนดแนวทางการเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี) 

ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผู้บริหาร และสมาชิกสภาท้องถ่ิน 

- ตามเง่ือนไขและระยะเวลาในการขอพระราชทาน เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ของข้าราชการท้องถ่ิน 

- ตามเง่ือนไขและระยะเวลาในการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครู 
- คุณสมบัติของผู้ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  ลูกจ้างประจ า 
- ตามเง่ือนไขและระยะเวลาในการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของ 

ผู้บริหารท้องถ่ิน และสมาชิกสภาท้องถ่ิน 

ด ำเนินกำรปรับปรุง
ข้อมูลตำมบุคลำกร 

ที่มีอยู่ในองค์กรให้เป็น 
ปัจจุบันอยู่เสมอ 

ระยะเวลาการรับ
หนังสือจากจังหวัด 

จนถึงข้ันตอนการตรวจ
คุณสมบัติ และการ

จัดท าเอกสารแล้วเสร็จ
ต้องด าเนินการ 

ประมาณ ๑๕ วัน 

จัดท าและรวบรวมเอกสารการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
- จัดท าบัญชีแสดงคุณสมบัติรวมของผู้ท่ีเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  

แบบ ขร 4  แบบ ลจ.3  แบบ ทถ.3  พร้อมถ่ายส าเนาทะเบียนประวัติ 
- ส าเนาทะเบียนประวัติและส าเนาประกาศผลการเลือกต้ังสมาชิกสภาคร้ังล่าสุด 
- จัดพิมพ์ประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาและถ่ายส าเนาบัตร

ประวัติ/ประสานเจ้าตัวลงนามประวัติและส าเนาบัตรประวัติ 
- จัดท าไฟล์ข้อมูลบัญชีแสดงคุณสมบัติแบบ ขร 4  แบบ ลจ.3  แบบ ทถ.3   

ประมาณเดือน 
ตุลาคม – พฤศจิกายน
และจะมีการประชุม
ชี้แจงการเสนอโดย
สนง.ท้องถ่ินจังหวัด 

 เสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดลงนาม 
- บัญชีแสดงคุณสมบัติรวมของผู้ท่ีเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ แบบ ขร 4  

แบบ ลจ.3  แบบ ทถ.3 
- หนังสือแจ้งจังหวัดในการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
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    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา  (ต่อ) 

น าเสนอต่อ ก.จ.จ.เชียงราย 
เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ  
ประกอบด้วย 
1. ผู้ทรงคุณวุฒิใน ก.จ.จ.ท่ี ก.จ.จ.คัดเลือก  เป็นประธาน 
2. กรรมการผู้แทน อบจ.ใน ก.จ.จ. ที่ ก.จ.จ. คัดเลือก      เป็นอนุกรรมการ 
3. ผู้แทนส่วนราชการใน ก.จ.จ.ท่ี ก.จ.จ. คัดเลือก    เป็นอนุกรรมการ 
4. ผู้ทรงคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาที่มีประสบการ        เป็นอนุกรรมการ                

ด้านการประเมินท่ี ก.จ.จ.คัดเลือ 
5. ท้องถ่ินจังหวัดหรือผู้แทน        เป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ

เครื่องราช อิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ.2536 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ

เครื่องราช อิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
3. หนังสือแจ้งแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

หนังสือแจ้งจังหวัดในการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ตามก าหนด (ประมาณ ๑๕ วัน หลังจากจังหวัดแจ้งให้จัดส่ง) 

 

ท้องถ่ินจังหวัดส่งหนังสือแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองผู้เสนอ 
ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาฯ  

(ภายหลังก าหนดการจัดส่งการขอพระราชทานจาก อปท. ประมาณ ๑ สัปดาห์) 

การรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
- การประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
- การจ่ายเคร่ืองราชย์อิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา / การจ่ายประกาศนียบัตร

ก ากับเคร่ืองราชย์อิสริยาภรณ์และเหรียญราชอิสริยาภรณ์ (จังหวัดเชียงรายแจ้งการจ่าย 
/อบจ.ท าหนังสือมอบหมายไปรับ) 

เจ้าหน้าท่ี อบจ.เชียงราย ร่วมเป็นคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ด าเนินการตามแนวทางการขอ 

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ขอปีนั้น ๆ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ข้าราชการผู้ขอพระราชทานจะต้องปฏิบตัิงานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
2. ข้าราชการผู้ขอพระราชทานฯ ชั้นสายสะพาย หากมีการเปลี่ยนชื่อ – สกุล ไม่ตรงกบัชื่อที่เคยได้รับเครื่องราชฯ 

ขั้นก่อนหน้าที่ ให้ส่งส าเนาบัตรประจ าตัวและหลักฐานที่เกี่ยวข้องพร้อมรับรองส าเนาด้วยลายเซ็นจริงแนบมาด้วย 
3. ผู้บริหารและสมาชิกสภาท้องถิน่ผู้ขอพระราชทานจะต้องด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งหรือหลายต าแหน่ง

ต่อเนื่องไม่น้อยกว่า ๓ ปี หรือไม่ต่อเนื่อง ๕ ปี และให้ขอเริ่มต้นในชั้นตราที่ก าหนดไว้ ไม่สามารถขอข้ามชั้นตราได้ 
4. ลูกจ้างประจ าจะต้องปฏิบตัิงานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๘ ปี ต้องเป็นลูกจ้างประจ าหมวดฝีมือ/ฝีมือพิเศษระดับต้น/

ฝีมือพิเศษระดับกลาง และหมวดอื่น ๆ ที่ชื่อเหมือนต าแหน่งของข้าราชการ 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

     
 
 
เนื่องจากบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงรายมีจ านวนมาก จึงต้องมีการจัดเตรียมท า

ฐานข้อมูล ๒๔ ช่อง และ ๑๖ ช่อง ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอตามจ านวนบุคลากรที่มีอยู่จริงในองค์กร 
 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาววิภา    แสนชัย  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 



100 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 
 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

บรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานครู 
ในต าแหน่งครูผู้ช่วย 

นายก อบจ. แต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและ 
พัฒนาอย่างเข้ม  จ านวน ๓ คน ตามองค์ประกอบ ดังนี้ 
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษา             ประธานกรรมการ 
2. ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา   กรรมการ 
3. ผู้ทรงคุณวุฒิทางการศึกษา 

จากภายนอกสถานศึกษา   กรรมการ 

คณะกรรมการเตรียมความพร้อม 

ด าเนินการประเมิน ๖ เดือน/คร้ัง รวมท้ังหมด ๔ คร้ังภายใน
ระยะเวลา ๒ ปี ตามแบบประมินท้ายประกาศฯ โดย
ด าเนินการดังนี้ 
 
1. วางแผนและด าเนินการเตรียมความพร้อม 
2. ประเมินสรุปผลทุกหกเดือน (กรณีไม่สามารถประเมิน

ให้ประธานกรรมการรายงานต่อนายก อบจ โดยเร็ว) 
3. แจ้งผลการประเมินโดยมีข้อเสนอแนะ จุดเด่น จุดท่ีควร

พัฒนา และข้อสังเกตโดยให้ประธานกรรมการรายงาน
ต่อนายก อบจ. ทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ี
ครบรอบการประเมิน 

4. สรุปผลการประเมินฯ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่ครบ      ๒ 
ปี รายงานต่อนายก อบจ. 

การรายงานผลการประเมิน ทุก ๖ เดือน 
เจ้าหน้าท่ีน าผลการประเมินฯ ทุก ๖ เดือน รายงานต่อนายก 

อบจ. ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันครบรอบการประเมิน 

การรายงานผลการประเมินเมื่อครบ ๒ ปี 
เจ้าหน้าท่ีสรุปผลการประเมินฯ ซึ่งด าเนินการภายใน ๓๐ วัน 

นับแต่ครบ ๒ ปี รายงานต่อนายก อบจ. เพื่อเสนอ 
ขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ.เชียงรายในการออกค าสั่งแต่งต้ัง 

ออกค าสั่งแต่งต้ังเป็นครู ค.ศ.๑ 
แต่งต้ังในวันถัดจากวันครบก าหนดการเตรียมความพร้อม 

และพัฒนาอย่างเข้ม 

แจ้งเจ้าตัวผู้ได้รับการแต่งต้ังทราบ 

แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัด อบจ.เชียงราย 

รายงานจังหวัด/ ก.จ. 
ส่งส าเนาค าสั่ง จ านวน ๓ ฉบับไปให้ภายใน ๕ วันท าการ 

นับแต่วันออกค าสั่ง 

การบันทึกทะเบียนประวัติ 
- บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
- บันทึกในระบบฐานข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ LHR 

- บันทึกในระบบงานบริหารงานบุคคล (อบจ.ชร.) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 18 กรกฎาคม ๒๕๖๒  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับการเตรียมความ

พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มข้าราชการครู อบจ. ที่ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ครูผู้ดูแลเด็ก และหัวหน้าศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู พ.ศ. ๒๕๖๒ 

2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ ๗ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับการบริหารงาน
บุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 

การรายงานผลการประเมินที่ก าหนดเวลาการรายงานที่ชัดเจน คือ  ทุก ๖ เดือน รายงานต่อนายก อบจ. 
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันครบรอบการประเมิน การรายงานผลการประเมินเมื่อครบ ๒ ปี ด าเนินการภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่ครบ ๒ ปี  

 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาววิภา    แสนชัย  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินวิทยฐานะครูช านาญการ 
 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูในสังกัด 
(เฉพาะในส่วนของกองการเจ้าหน้าที่) 

- ด ารงต าแหน่งครูมาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี นับถึงวันท่ี      
ยื่นค าขอ หรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.จ.เทียบเท่า 

ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บังคับบัญชารับรองคุณสมบัติผู้
ยื่นค าขอรับการประเมิน 

(ในส่วนของโรงเรียน อบจ.เชียงราย) 
 

- ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ (วฐ.๑) 
- รายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู 

รายปี  การศึกษา (วฐ.๒) จ านวน ๕ ปี การศึกษา 
- บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (log book) 
 
* ผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะและ ผอ.สถานศึกษาเป็นผู้รับรอง

ข้อมูลเอกสารและหลักฐานเก่ียวกับคุณสมบัติ 

การรายงานสรุปผลการประเมิน 
สรุปผลการตรวจสอบและประเมินต าแหน่งครู ๕ ปีการศึกษา (วฐ.๓) 

การพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมิน 
น าเสนอ ก.จ.จ.เชียงราย พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผลการประเมิน 

แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัด อบจ.เชียงราย 

รายงานจังหวัด / ก.จ. 
ส่งส าเนาค าสั่ง จ านวน ๓ ฉบับไปให้ภายใน ๕ วันท าการ 

นับแต่วันออกค าสั่ง 

การบันทึกทะเบียนประวัติ 
- บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
- บันทึกในระบบฐานข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ LHR 
- บันทึกในระบบงานบริหารงานบุคคล (อบจ.ชร.) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

แจ้งส านักการศึกษาฯ/โรงเรียน อบจ.ชร. 
- แจ้งรายช่ือผู้มีสิทธิยื่นค าขอ 
- รายละเอียดเอียดข้ันตอนการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ 

การรับค าขอยื่นประเมิน  รับค าขอปีละ ๒ คร้ัง ดังนี้ 
- รอบท่ี ๑ ระหว่างวันท่ี ๑-๓๐ เมษายนของทุกปี 
- รอบท่ี ๒ ระหว่างวันท่ี ๑-๓๑ ตุลาคมของทุกปี 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 
- ผอ.สถานศึกษา เป็นผู้ประเมินผลงานท่ีเกิดจากการ

ปฏิบัติหน้าที ่
- คณะกรรมการท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังจาก

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
หรือนอกสถานศึกษา 

-  

ออกค าสั่งแต่งต้ังเป็นครูช านาญการ คศ.๒  
ก าหนดวันท่ีมีผลการแต่งต้ังได้ไม่ก่อนวันท่ี สนง.ก.จ.จ.ได้รับค า
ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะและผลการประเมินผลงานท่ีเกิดจาก
การปฏิบัติหน้าที่ พร้อมท้ังเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้องครบถ้วน
สมบูรณ์ โดยให้บันทึกการรับไว้เป็นปลักฐาน 
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1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ ๑๖ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการประเมินผลงานข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัด ต าแหน่งครู เพื่อให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น          
พ.ศ. ๒๕๖๑ 

2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่   ๑๖  กรกฎาคม  ๒๕๖๑  เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสายงานการสอน พ.ศ. ๒๕๖๑ 

3. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  ๗  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหาร      
งานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  

4. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.4/ว23 ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2562 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการประเมินผลงานข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล ต าแหน่งครู เพื่อให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ
สูงขึ้น พ.ศ. 2561 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
1. กรณีการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ในปีการศึกษาใด หากผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อาจ

ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งครูได้ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ให้เสนอ ก.จ.จ.แต่งตั้ง
ข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดนั้นที่มีความรู้ความสามารถที่เหมาะสม เป็นผู้ประเมินผลงาน
ที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่แทน 

2. กรณีผู้ด ารงต าแหน่งครูได้ยื่นค าขอมีหรืเลื่อนวิทยฐานะ หากผู้อ านวยการสถานศึกษามีวิทยฐานะต่ ากว่าวิทยฐานะ 
ที่ขอ ให้เสนอ ก.จ.จ. แต่งตั้งข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดนั้นที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่า        
วิทยฐานะที่ขอ เป็นผู้ร่วมประเมิน สรุปผลการตรวจสอบและประเมินต าแหน่งครู ๕ ปีการศึกษา (วฐ.๓) 

3. ก่อนครบรอบการประเมินประมาณ 2 เดือน กองการเจ้าหน้าที่จะแจ้งรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการประเมินให้
ส านักการศึกษาฯ และโรงเรียน อบจ. ทราบ เพื่อเตรียมการด าเนินการขอรับการประเมิน 

 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

     
 

 
ตามประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  ๑๖ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการประเมินผลงาน

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัด ต าแหน่งครู เพื่อให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น 
พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ข้อ  ๓  คุณสมบัติของผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ โดยผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
3.1  ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งครู ดังนี้ 

            ๓.๑.๑ วิทยฐานะครูช านาญการ ต้องด ารงต าแหน่งครูมาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี นับถึงวันที่       
ยื่นค าขอ หรือด ารงต าแหน่งอื่นที่ ก.จ.เทียบเท่า 

     3.2   มีชั่วโมงการปฏิบัติงานในต าแหน่งครู หรือต าแหน่งครูในฐานะที่ด ารงต าแหน่งอยู่ในปัจจุบัน
ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง ๕ ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ ดังนี้ 

 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  
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            ๓.๒.๑ การขอมีวิทยฐานะครูช านาญการ หรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ต้องมี

ชั่วโมงการปฏิบัติงานในแต่ละปีไม่น้อยกว่า ๘๐๐ ชั่วโมง โดยในชั่วโมงการปฏิบัติงานต้องมีชั่วโมงการมีส่วนร่วมใน
ชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning community : PLC) ในแต่ละปีไม่น้อยกว่า ๕๐ ชั่วโมง 
ทั้งนี้ ต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ าตามที่ ก.จ.ก าหนด แนบท้ายประกาศด้วย 

  3.3  วินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยหรือ
จรรยาบรรณวิชาชีพ ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง ๕ ปี 

  3.4  ผ่านการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.จ.ก าหนด ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง ๕ ปี      
นับถึงวันที่ย่ืนค าขอ 

  3.5  มีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ สายงานการสอน ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง ๕ ปี
การศึกษาติดต่อกัน นับถึงวันสิน้ปีการศึกษาก่อนวันที่ยื่นค าขอ 

   ทั้งนี้ให้ผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะและผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้รับรองข้อมูลเอกสารและ
หลักฐานเกี่ยวกับคุณสมบัติของผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะด้วย หากภายหลังตรวจสอบแล้วพบว่ามีคุณสมบัติไม่
เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ 

ข้อ  ๔  ผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะต้องผ่านการประเมิน ดังนี ้
  ๔.๑  ทุกวิทยฐานะ ต้องผ่านการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งพิจารณาจากผลงาน

ด้านการจัดการเรียนการสอน ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน และด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ 
  ทั้งนี้ เป็นไปตามรายละเอียดตวัชี้วัดการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัตหิน้าที่ต าแหน่งครู 

จ าแนกตามระดับคุณภาพ แนบท้ายประกาศ 
ข้อ  ๕  ผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ให้ผู้ที่ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะได้รับการประเมินผลงาน

ที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่จากผู้ประเมินผลงาน ดังนี้ 
   ๕.๑  ผู้อ านวยการสถานศึกษา ในฐานะผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติ

หน้าที่ทุกวิทยฐานะ โดยมีคณะกรรมการที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษานั้นหรือนอกสถานศึกษา เพื่อตรวจสอบและหลั่นกรองข้อมูลที่ผู้ด ารงต าแหน่งครูรายงานและ
เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ในแต่ละปีการศึกษา 

กรณีการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ในปีการศึกษาใด หากผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อาจ
ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งครูได้ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ให้เสนอ ก.จ.จ.แต่งตั้ง
ข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดนั้นที่มีความรู้ความสามารถที่เหมาะสม เป็นผู้ประเมินผลงานที่
เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่แทน 

กรณีผู้ด ารงต าแหน่งครูได้ยื่นค าขอมีหรืเลื่อนวิทยฐานะ หากผู้อ านวยการสถานศึกษามีวิทยฐานะต่ ากว่า
วิทยฐานะที่ขอ ให้เสนอ ก.จ.จ. แต่งตั้งข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดนั้นที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่า
วิทยฐานะที่ขอ เป็นผู้ร่วมประเมิน สรุปผลการตรวจสอบและประเมินต าแหน่งครู ๕ ปีการศึกษา (วฐ.๓) 

ข้อ ๖ วิธีการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ให้ผู้ด ารงต าแหน่งครูได้รับการประเมินผลงานที่เกิด
จากการปฏิบัติหน้าที่ด้านการจัดการเรียนการสอน ด้านการบริหารจัดการชั้นเรือน และด้านการพัฒนาตนเองและ
พัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่องทุกปี ดังนี้ 

  ๖.๑ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งครูจัดท ารายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ตามแบบรายงาน
ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ สายงานการสอน รายปีการศึกษา (วฐ.๒) เสนอผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ ปีการศึกษาละ ๑ คร้ัง 

   
 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  (ต่อ) 
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  ๖.๒ ให้ผู้ประเมิน ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งครูเป็นระยะเวลา 

๕ ปีการศึกษา ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง โดยในการประเมินภาคเรียนที่ ๑ เป็นการประเมินเพื่อให้ค าแนะน าและพัฒนา 
และการประเมินภาคเรียนที่ ๒ ให้ประเมินในภาพรวมทั้งปี ซึ่งหากมีการประเมินทุกตัวชี้วัดและผลการประเมินผ่าน
เกณฑ์ตามที่ก าหนดในข้อ ๗ สามารถน าผลการประเมินดังกล่าวไปเสนอขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะได้ 

  6.3 ให้ผู้ประเมินสรุปผลการประเมินให้ผู้ด ารงต าแหน่งครูทราบ ปีการศึกษาละ ๑ ครั้ง กรณีที่ผู้
ด ารงต าแหน่งครูไม่เห็นด้วยกับผลการประเมินนั้น ให้เปิดโอกาสให้ได้ปรึกษาและชี้แจง หากผู้ประเมินพิจารณาแล้ว
เห็นว่า ผลการประเมินถูกต้องตรงตามความเป็นจริงแล้ว แต่ผู้นั้นมีความเห็นไม่สอดคล้องกับผู้ประเมิน ให้ผู้ประเมิน
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดแต่งตั้งคณะกรมการตรวจสอบผลการประเมินของปีการศึกษานั้น และเมื่อได้
ข้อยุติเป็นประกาใดให้ถือเป็นอันสิ้นสุด 

ข้อ ๗ เกณฑ์การตัดสิน ผู้ที่จะขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์นี้ จะต้องมีผลงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ย้อนหลัง ๕ ปีการศึกษาติดต่อกันนับถึงวันสิ้นปีการศึกษา ก่อนวันที่ยื่นค าขอ โดยต้องผ่านเกณฑ์การ
ประเมินไม่น้อยกว่า ๓ ปีการศึกษา และผลงานทางวิชาการผ่านเกณฑ์ตามที่ ก.จ. ก าหนด ดังนี้ 

  7.1  วิทยฐานะครูช านาญการและครูช านาญการพิเศษ 
  ๗.๑.1  วิทยฐานะครูช านาญการ ต้องได้รับการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าทีทุ่ก

ตัวชี้วัดและมีระดับคุณภาพ ดงันี้ 
        (๑) ด้านที่ ๑ ด้านการจัดการเรียนการสอน ทุกตัวชี้วัด ต้องมีผลการประเมินไม่ต่ า

กว่าระดับ ๒ และ 
         (๒) ด้านที่ ๒ ด้านการบรหิารจัดการชั้นเรียน และด้านที ่๓ ด้านการพัฒนาตนเอง

และพัฒนาวิชาชีพ แต่ละด้านต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับ ๒ ไม่น้อยกว่า ๑ ตัวชี้วัด 
ข้อ  ๘  การพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมิน ให้มีการเสนอเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการ

ประเมิน ดังนี ้  
  ๘.๑ วิทยฐานะครูช านาญการและครูช านาญการพิเศษ ให้ ก.จ.จ. เป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบ

ผลการประเมิน และก าหนดวันที่มีผลการแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ส านักงาน ก.จ.จ.ได้รับค าขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ
และผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องครบถ้วนสมบูรณ์ โดยให้
บันทึกการรับไว้เป็นปลักฐาน 

ข้อ  ๙  ชั้นตอนการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัตหิน้าที่ 
  ๙.๑ ให้ผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ด าเนินการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติ

หน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งครู ทุกปีการศึกษาเมื่อสิ้นปีการศึกษา โดยแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบลและกลั่นกรอง
ข้อมูลของผู้ด ารงต าแหน่งครู และบันทึกผลการประเมินในแบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที สายงาน
การสอน รายปีการศึกษา (วฐ.๒) 

  ๙.๒ ผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต้องมีคุณสมบัติตามข้อ ๓ โดยให้ยื่นค าขอมีหรือเลื่อน
วิทยฐานะต่อสถานศึกษาได้ตลอดปี รอบปีละ ๑ คร้ัง พร้อมเอกสารหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
 ๙.๒.๑ วิทยฐานะครูช านาญกาและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ให้ยื่นเอกสาร จ านวน ๒ 
ชุด ดังนี ้

 (๑) ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.๑) 
      (๒) รายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัตหิน้าที่ ต าแหน่งครู รายปีการศึกษา (วฐ.๒) 

จ านวน ๕ ปี การศึกษา 
       

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  (ต่อ) 
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(๓) บันทึกประวัติการปฏบิัติงาน (log book) โดยมีชั่วโมงการปฏิบัติงาน ชั่วโมงการ
อบรมและพัฒนา และผ่านการรับรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา พร้อมแนบไฟล์ log book 

    (๔) เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ตารางสอน ค าสั่งมอบหมายงาน วุฒิบัตรผ่าน
การพัฒนา เป็นต้น 

  ทั้งนี้ เอกสารตาม (๒) และ (๓) ต้องมีการบันทึกข้อมูลเป็นระยะ ๆ ให้ครบถ้วนและเป็นปัจจบุัน 
 

    9.3  การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ส าหรับผู้ที่จะเกษียณอายรุาชการ 
  ๙.๓.๑ ผู้ขอมีวิทยฐานะครูช านาญการและขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ให้ยื่น
ค าขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ พร้อมเอกสารหลักฐานตามข้อ ๙.๒.๑ ต่อสถานศึกษา เพื่อตรวจสอบและรับรองแล้ว
เสนอผู้บังคับบัญชาตาล าดับ ถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด ก่อนวันที่จะเกษียณอายุราชการไม่น้อยกว่า ๖ เดือน 

9.4  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการ ดังนี ้
         ๙.๔.๑ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะให้เป็นไปตามข้อ ๓ 
         ๙.๔.๒ ให้สรุปผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทย
ฐานะในแต่ละปีการศึกษา รวม ๕ ปีการศึกษา ตามที่ผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะรายงานตามแบบรายงานผลงานที่
เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู รายปีการศึกษา (วฐ.๒) และบันทึกลงในแบบสรุปผลการตรวจสอบและ
ประเมิน ต าแหน่งครู รวม ๕ ปีการศึกษา (วฐ.๓) 
  ๙.๔.๓ ส่งเอกสารหลักฐานตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๙.๒.๑ (๑) (๓) และ (๔) ข้อ ๙.๒.๒ (๑) 
(๓) (๔) และ (๕) แล้วแต่กรณี และแบบสรุปผลการประเมินตามข้อ ๙.๔.๒ พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้
องค์การบรหิารส่วนจังหวัด 

  9.5  ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติ ผลการประเมินและเอกสารหลักฐาน
ตามที่สถานศึกษาส่งมา และให้ความเห็นในแบบค าขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.๑) แล้วจัดส่งเอกสาร
หลักฐานดังกล่าวเสนอ ก.จ.จ. พิจารณา 

  9.6  การด าเนินการพิจารณาของ ก.จ.จ. 
         ๙.๖.๑ วิทยฐานะครูช านาญการและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
                 (๑) กรณี ก.จ.จ. มีมติห็นชอบผลการประเมิน ให้นายก อบจ.ออกค าสั่งแต่งตั้งให้มี
หรือเลื่อนวิทยฐานะ โดยก าหนดวันที่มีผลการแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ส านักงาน ก.จ.จ.ได้รับค าขอเลื่อนวิทยฐานะ และ
ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
        (๒) กรณีที่ ก.จ.จ. มีมติไม่เห็นชอบผลการประเมิน ให้ อบจ.แจ้งผลการพิจารณา 
พร้อมทั้งข้อสังเกตการประเมินให้ผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะทราบ 

  9.7  การแต่งตั้งให้มหีรือเลื่อนวิทยฐานะ 
         ๙.๘.๑ วิทยฐานะครูช านาญการ 
        กรณีที่ ก.จ.จ. มีมติเห็นชอบผลการประเมินผลงาน และผู้ขอมีวิทยฐานะผ่านการ
พัฒนาตามที่ ก.จ.จ.ก าหนด ให้นายก อบจ.ออกค าสั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูช านาญการและให้ได้รับเงินเดือน
อันดับ คศ.๒ ในขั้นหรืออัตราเงินเดือนเท่าเดิม หรือถ้าไม่มีขั้นหรืออัตราเงินเดือนเท่า เดิมก็ให้ได้รับขั้นหรืออัตรา
เงินเดือนใกล้เคียงที่สูงกว่า และได้รับเงินวิทยฐานะครูช านาญการ ทั้งนี้ มีผลการแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ส านักงาน 
ก.จ.จ.ได้รับค าขอมีวิทยฐานะและผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องครบถ้วนสมบูรณ์ 

 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  (ต่อ) 



107 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาววิภา    แสนชัย  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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การประเมินวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูในสังกัด 
(เฉพาะในส่วนของกองการเจ้าหน้าที่) 

ด ารงต าแหน่งครู ท่ีมีวิทยฐานะช านาญการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
นับถึงวันท่ีย่ืนค าขอ หรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.จ.เทียบเท่า 

ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บังคับบัญชารับรองคุณสมบัติ 
ผู้ยื่นค าขอรับการประเมิน 

(ในส่วนของโรงเรียน อบจ.เชียงราย) 
 

- ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ (วฐ.๑) 
- รายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู 

รายปี  การศึกษา (วฐ.๒) จ านวน ๕ ปี การศึกษา 
- บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (log book) 
 
* ผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะและ ผอ.สถานศึกษาเป็นผู้รับรอง

ข้อมูลเอกสารและหลักฐานเก่ียวกับคุณสมบัติ 

การรายงานสรุปผลการประเมิน 
สรุปผลการตรวจสอบและประเมินต าแหน่งครู ๕ ปีการศึกษา (วฐ.๓) 

การพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมิน 
น าเสนอ ก.จ.จ.เชียงราย พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผลการประเมิน 

แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัด อบจ.เชียงราย 

รายงานจังหวัด / ก.จ. 
ส่งส าเนาค าสั่ง จ านวน ๓ ฉบับไปให้ภายใน ๕ วันท าการ 

นับแต่วันออกค าสั่ง 

การบันทึกทะเบียนประวัติ 
- บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
- บันทึกในระบบฐานข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ LHR 
- บันทึกในระบบงานบริหารงานบุคคล (อบจ.ชร.) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

แจ้งส านักการศึกษาฯ / โรงเรียน อบจ.ชร. 
- แจ้งรายช่ือผู้มีสิทธิยื่นค าขอ 
- รายละเอียดเอียดข้ันตอนการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ 

การรับค าขอยื่นประเมิน  รับค าขอปีละ ๒ คร้ัง ดังนี้ 
- รอบท่ี ๑ ระหว่างวันท่ี ๑-๓๐ เมษายนของทุกปี 
- รอบท่ี ๒ ระหว่างวันท่ี ๑-๓๑ ตุลาคมของทุกปี 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 
- ผอ.สถานศึกษา เป็นผู้ประเมินผลงานท่ีเกิดจากการ

ปฏิบัติหน้าที ่
- คณะกรรมการท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังจาก

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
หรือนอกสถานศึกษา 

-  

ออกค าสั่งแต่งต้ังเป็นครูช านาญการ คศ.3  
ก าหนดวันท่ีมีผลการแต่งต้ังได้ไม่ก่อนวันท่ี สนง.ก.จ.จ.ได้รับค า
ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะและผลการประเมินผลงานท่ีเกิดจาก
การปฏิบัติหน้าที่ พร้อมท้ังเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้องครบถ้วน
สมบูรณ์ โดยให้บันทึกการรับไว้เป็นปลักฐาน 
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1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ ๑๖ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการประเมินผลงานข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัด ต าแหน่งครู เพื่อให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น          
พ.ศ. ๒๕๖๑ 

2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่   ๑๖  กรกฎาคม  ๒๕๖๑  เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสายงานการสอน พ.ศ. ๒๕๖๑ 

3. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  ๗  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหาร      
งานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  

4. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.4/ว23 ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2562 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการประเมินผลงานข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล ต าแหน่งครู เพื่อให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ
สูงขึ้น พ.ศ. 2561 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
1. กรณีการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ในปีการศึกษาใด หากผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อาจ

ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งครูได้ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ให้เสนอ ก.จ.จ.แต่งตั้ง
ข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดนั้นที่มีความรู้ความสามารถที่เหมาะสม เป็นผู้ประเมินผลงาน
ที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่แทน 

2. กรณีผู้ด ารงต าแหน่งครูได้ยื่นค าขอมีหรืเลื่อนวิทยฐานะ หากผู้อ านวยการสถานศึกษามีวิทยฐานะต่ ากว่าวิทยฐานะ 
ที่ขอ ให้เสนอ ก.จ.จ. แต่งตั้งข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดนั้นที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่า       
วิทยฐานะที่ขอ เป็นผู้ร่วมประเมิน สรุปผลการตรวจสอบและประเมินต าแหน่งครู ๕ ปีการศึกษา (วฐ.๓) 

3. ก่อนครบรอบการประเมินประมาณ 2 เดือน กองการเจ้าหน้าที่จะแจ้งรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการประเมินให้
ส านักการศึกษาฯ และโรงเรียน อบจ. ทราบ เพื่อเตรียมการด าเนินการขอรับการประเมิน 

4.  

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

     
 

 
ตามประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่   ๑๖  กรกฎาคม  ๒๕๖๑  เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการประเมินผล

งานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัด ต าแหน่งครู เพื่อให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ
สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ข้อ  ๓  คุณสมบัติของผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ โดยผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
3.1  ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งครู ดังนี้ 

            ๓.๑.๑ วิทยฐานะครูช านาญการ ต้องด ารงต าแหน่งครูมาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี นับถึงวันที่    
ยื่นค าขอ หรือด ารงต าแหน่งอื่นที่ ก.จ.เทียบเท่า 

     3.2   มีชั่วโมงการปฏิบัติงานในต าแหน่งครู หรือต าแหน่งครูในฐานะที่ด ารงต าแหน่งอยู่ในปัจจุบัน
ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง ๕ ปี นับถึงวันที่ยื่นค าขอ ดังนี้ 

 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  
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            ๓.๒.๑ การขอมีวิทยฐานะครูช านาญการ หรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ต้องมี

ชั่วโมงการปฏิบัติงานในแต่ละปีไม่น้อยกว่า ๘๐๐ ชั่วโมง โดยในชั่วโมงการปฏิบัติงานต้องมีชั่วโมงการมีส่วนร่วมใน
ชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning community : PLC) ในแต่ละปีไม่น้อยกว่า ๕๐ ชั่วโมง 
ทั้งนี้ ต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ าตามที่ ก.จ.ก าหนด แนบท้ายประกาศด้วย 

  3.3  วินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยหรือ
จรรยาบรรณวิชาชีพ ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง ๕ ปี 

  3.4  ผ่านการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.จ.ก าหนด ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง ๕ ปี      
นับถึงวันที่ย่ืนค าขอ 

  3.5  มีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ สายงานการสอน ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง ๕ ปี
การศึกษาติดต่อกัน นับถึงวันสิน้ปีการศึกษาก่อนวันที่ยื่นค าขอ 

   ทั้งนี้ให้ผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะและผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้รับรองข้อมูลเอกสารและ
หลักฐานเกี่ยวกับคุณสมบัติของผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะด้วย หากภายหลังตรวจสอบแล้วพบว่ามีคุณสมบัติไม่
เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ 

ข้อ  ๔  ผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะต้องผ่านการประเมิน ดังนี้ 
  ๔.๑  ทุกวิทยฐานะ ต้องผ่านการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งพิจารณาจากผลงาน

ด้านการจัดการเรียนการสอน ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน และด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ 
  ทั้งนี้ เป็นไปตามรายละเอียดตวัชี้วัดการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัตหิน้าที่ต าแหน่งครู 

จ าแนกตามระดับคุณภาพ แนบท้ายประกาศ 
ข้อ  ๕  ผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ให้ผู้ที่ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะได้รับการประเมินผลงาน

ที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่จากผู้ประเมินผลงาน ดังนี้ 
   ๕.๑  ผู้อ านวยการสถานศึกษา ในฐานะผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติ

หน้าที่ทุกวิทยฐานะ โดยมีคณะกรรมการที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษานั้นหรือนอกสถานศึกษา เพื่อตรวจสอบและหลั่นกรองข้อมูลที่ผู้ด ารงต าแหน่งครูรายงานและ
เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ในแต่ละปีการศึกษา 

กรณีการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ในปีการศึกษาใด หากผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อาจ
ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งครูได้ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ให้เสนอ ก.จ.จ.แต่งตั้ง
ข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดนั้นที่มีความรู้ความสามารถที่เหมาะสม เป็นผู้ประเมินผลงานที่
เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่แทน 

กรณีผู้ด ารงต าแหน่งครูได้ยื่นค าขอมีหรืเลื่อนวิทยฐานะ หากผู้อ านวยการสถานศึกษามีวิทยฐานะต่ ากว่า
วิทยฐานะที่ขอ ให้เสนอ ก.จ.จ. แต่งตั้งข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดนั้นที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่า
วิทยฐานะที่ขอ เป็นผู้ร่วมประเมิน สรุปผลการตรวจสอบและประเมินต าแหน่งครู ๕ ปีการศึกษา (วฐ.๓) 

ข้อ ๖ วิธีการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ให้ผู้ด ารงต าแหน่งครูได้รับการประเมินผลงานที่เกิด
จากการปฏิบัติหน้าที่ด้านการจัดการเรียนการสอน ด้านการบริหารจัดการชั้นเรือน และด้านการพัฒนาตนเองและ
พัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่องทุกปี ดังนี้ 

  ๖.๑ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งครูจัดท ารายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ตามแบบรายงาน
ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ สายงานการสอน รายปีการศึกษา (วฐ.๒) เสนอผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ ปีการศึกษาละ ๑ คร้ัง 

   
 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  (ต่อ) 
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  ๖.๒ ให้ผู้ประเมิน ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งครูเป็นระยะเวลา 

๕ ปีการศึกษา ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง โดยในการประเมินภาคเรียนที่ ๑ เป็นการประเมินเพื่อให้ค าแนะน าและพัฒนา 
และการประเมินภาคเรียนที่ ๒ ให้ประเมินในภาพรวมทั้งปี ซึ่งหากมีการประเมินทุกตัวชี้วัดและผลการประเมินผ่าน
เกณฑ์ตามที่ก าหนดในข้อ ๗ สามารถน าผลการประเมินดังกล่าวไปเสนอขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะได้ 

  6.3 ให้ผู้ประเมินสรุปผลการประเมินให้ผู้ด ารงต าแหน่งครูทราบ ปีการศึกษาละ ๑ ครั้ง กรณีที่ผู้
ด ารงต าแหน่งครูไม่เห็นด้วยกับผลการประเมินนั้น ให้เปิดโอกาสให้ได้ปรึกษาและชี้แจง หากผู้ประเมินพิจารณาแล้ว
เห็นว่า ผลการประเมินถูกต้องตรงตามความเป็นจริงแล้ว แต่ผู้นั้นมีความเห็นไม่สอดคล้องกับผู้ประเมิน ให้ผู้ประเมิน
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดแต่งตั้งคณะกรมการตรวจสอบผลการประเมินของปีการศึกษานั้น และเมื่อได้
ข้อยุติเป็นประกาใดให้ถือเป็นอันสิ้นสุด 

ข้อ ๗ เกณฑ์การตัดสิน ผู้ที่จะขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์นี้ จะต้องมีผลงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ย้อนหลัง ๕ ปีการศึกษาติดต่อกันนับถึงวันสิ้นปีการศึกษา ก่อนวันที่ยื่นค าขอ โดยต้องผ่านเกณฑ์การ
ประเมินไม่น้อยกว่า ๓ ปีการศึกษา และผลงานทางวิชาการผ่านเกณฑ์ตามที่ ก.จ. ก าหนด ดังนี้ 

  7.1  วิทยฐานะครูช านาญการและครูช านาญการพิเศษ 
  ๗.๑.1  วิทยฐานะครูช านาญการ ต้องได้รับการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าทีทุ่ก

ตัวชี้วัดและมรีะดับคุณภาพ ดงันี้ 
        (๑) ด้านที่ ๑ ด้านการจัดการเรียนการสอน ทุกตัวชี้วัด ต้องมีผลการประเมินไม่ต่ า

กว่าระดับ ๒ และ 
         (๒) ด้านที่ ๒ ด้านการบรหิารจัดการชั้นเรียน และด้านที ่๓ ด้านการพัฒนาตนเอง

และพัฒนาวิชาชีพ แต่ละด้านต้องมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับ ๒ ไม่น้อยกว่า ๑ ตัวชี้วัด 
ข้อ  ๘  การพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประเมิน ให้มีการเสนอเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการ

ประเมิน ดังนี ้  
  ๘.๑ วิทยฐานะครูช านาญการและครูช านาญการพิเศษ ให้ ก.จ.จ. เป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบ

ผลการประเมิน และก าหนดวันที่มีผลการแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ส านักงาน ก.จ.จ.ได้รับค าขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ
และผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องครบถ้วนสมบูรณ์ โดยให้
บันทึกการรับไว้เป็นปลักฐาน 

ข้อ  ๙  ชั้นตอนการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัตหิน้าที่ 
  ๙.๑ ให้ผู้ประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ด าเนินการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติ

หน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งครู ทุกปีการศึกษาเมื่อสิ้นปีการศึกษา โดยแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบลและกลั่นกรอง
ข้อมูลของผู้ด ารงต าแหน่งครู และบันทึกผลการประเมินในแบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที สายงาน
การสอน รายปีการศึกษา (วฐ.๒) 

  ๙.๒ ผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต้องมีคุณสมบัติตามข้อ ๓ โดยให้ยื่นค าขอมีหรือเลื่อน
วิทยฐานะต่อสถานศึกษาได้ตลอดปี รอบปีละ ๑ คร้ัง พร้อมเอกสารหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
 ๙.๒.๑ วิทยฐานะครูช านาญกาและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ให้ยื่นเอกสาร จ านวน ๒ 
ชุด ดังนี ้

 (๑) ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.๑) 
      (๒) รายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัตหิน้าที่ ต าแหน่งครู รายปีการศึกษา (วฐ.๒) 

จ านวน ๕ ปี การศึกษา 
       

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  (ต่อ) 
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(๓) บันทึกประวัติการปฏบิัติงาน (log book) โดยมีชั่วโมงการปฏิบัติงาน ชั่วโมงการ
อบรมและพัฒนา และผ่านการรับรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา พร้อมแนบไฟล์ log book 

    (๔) เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ตารางสอน ค าสั่งมอบหมายงาน วุฒิบัตรผ่าน
การพัฒนา เป็นต้น 

  ทั้งนี้ เอกสารตาม (๒) และ (๓) ต้องมีการบันทึกข้อมูลเป็นระยะ ๆ ให้ครบถ้วนและเป็นปัจจบุัน 
 

    9.3  การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ส าหรับผู้ที่จะเกษียณอายรุาชการ 
  ๙.๓.๑ ผู้ขอมีวิทยฐานะครูช านาญการและขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ให้ยื่น
ค าขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ พร้อมเอกสารหลักฐานตามข้อ ๙.๒.๑ ต่อสถานศึกษา เพื่อตรวจสอบและรับรองแล้ว
เสนอผู้บังคับบัญชาตาล าดับ ถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด ก่อนวันที่จะเกษียณอายุราชการไม่น้อยกว่า ๖ เดือน 

9.4  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการ ดังนี ้
         ๙.๔.๑ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะให้เป็นไปตามข้อ ๓ 
         ๙.๔.๒ ให้สรุปผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทย
ฐานะในแต่ละปีการศึกษา รวม ๕ ปีการศึกษา ตามที่ผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะรายงานตามแบบรายงานผลงานที่
เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู รายปีการศึกษา (วฐ.๒) และบันทึกลงในแบบสรุปผลการตรวจสอบและ
ประเมิน ต าแหน่งครู รวม ๕ ปีการศึกษา (วฐ.๓) 
  ๙.๔.๓ ส่งเอกสารหลักฐานตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๙.๒.๑ (๑) (๓) และ (๔) ข้อ ๙.๒.๒ (๑) 
(๓) (๔) และ (๕) แล้วแต่กรณี และแบบสรุปผลการประเมินตามข้อ ๙.๔.๒ พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้
องค์การบรหิารส่วนจังหวัด 

  9.5  ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติ ผลการประเมินและเอกสารหลักฐาน
ตามที่สถานศึกษาส่งมา และให้ความเห็นในแบบค าขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.๑) แล้วจัดส่งเอกสาร
หลักฐานดังกล่าวเสนอ ก.จ.จ. พิจารณา 

  9.6  การด าเนินการพิจารณาของ ก.จ.จ. 
         ๙.๖.๑ วิทยฐานะครูช านาญการและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
                 (๑) กรณี ก.จ.จ. มีมติห็นชอบผลการประเมิน ให้นายก อบจ.ออกค าสั่งแต่งตั้งให้มี
หรือเลื่อนวิทยฐานะ โดยก าหนดวันที่มีผลการแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ส านักงาน ก.จ.จ.ได้รับค าขอเลื่อนวิทยฐานะ และ
ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
        (๒) กรณีที่ ก.จ.จ. มีมติไม่เห็นชอบผลการประเมิน ให้ อบจ.แจ้งผลการพิจารณา 
พร้อมทั้งข้อสังเกตการประเมินให้ผู้ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะทราบ 

  9.7  การแต่งตั้งให้มหีรือเลื่อนวิทยฐานะ 
         ๙.๘.๑ วิทยฐานะครูช านาญการ 
        กรณีที่ ก.จ.จ. มีมติเห็นชอบผลการประเมินผลงาน และผู้ขอมีวิทยฐานะผ่านการ
พัฒนาตามที่ ก.จ.จ.ก าหนด ให้นายก อบจ.ออกค าสั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูช านาญการและให้ได้รับเงินเดือน
อันดับ คศ.๒ ในขั้นหรืออัตราเงินเดือนเท่าเดิม หรือถ้าไม่มีขั้นหรืออัตราเงินเดือนเท่าเดิมก็ให้ได้รับขั้นหรืออัตรา
เงินเดือนใกล้เคียงที่สูงกว่า และได้รับเงินวิทยฐานะครูช านาญการ ทั้งนี้ มีผลการแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ส านักงาน 
ก.จ.จ.ได้รับค าขอมีวิทยฐานะและผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
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1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาววิภา    แสนชัย  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด และลูกจ้างประจ า 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

จัดท าประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์

ให้บุคลากรทราบโดยท่ัวกัน 
ภายในเดือนกันยายน ของทุกปี 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. ระยะเวลาประเมิน 

- ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป) 
- ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน ของปีเดียวกัน) 

2. องค์ประกอบการประเมิน จ านวน 2 องค์ประกอบได้แก่ 
2.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 70) ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาท่ีก าหนดหรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการ

ใช้ทรัพยากรตามข้อตกลงการปฏิบัติงานท่ีได้ตกลงกันไว้ 
2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) น าประกาศหลักเกณฑ์ เกีย่วข้องท่ีได้ประกาศไว้มาร่วมพิจารณา โดยประเมินจาก 

- สมรรถนะหลักใช้ส าหรับการประเมินทุกต าแหน่ง ระดับท่ีคาดหวังตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละต าแหน่งและหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 
ได้แก่ การมุ่งผลสัมฤทธิ์ การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ความเข้าใจในองค์กร และระบบงาน การบริการเป็นเลิศ การท างานเป็นทีม 

- สมรรถนะประจ าสายงาน ส าหรับข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการและท่ัวไป ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละต าแหน่งอย่างน้อย  3  สมรรถนะ     
ส าหรับข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ตามหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ผลคะแนนการประเมิน 
ดีเด่น   ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
ดีมาก   ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 ขึ้นไปแต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
ดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 ขึ้นไปแต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
พอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 ขึ้นไปแต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
ต้องปรับปรุง  ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60 

4. แจ้งผลการประเมิน 
ให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน หากไม่ยินยอมลงลายมือชื่อให้ขา้ราชการ อบจ.อย่างน้อยหน่ึงคนลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้งผล 

การประเมินแล้ว 
 

จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน  โดยผู้ท าข้อตกลงและ
ผู้รับข้อตกลงพิจารณาร่วมกันในการก าหนดตัวชี้วัด หรือ
หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงาน 
1. การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ มุ่งเน้นระบบการ

บริหารผลงาน  สามารถวัดและประเมินผลได้อย่างเป็น
รูปธรรม  การประเมินผลต้องมีหลักฐาน และตัวชี้วัด
ความส าเร็จที่ชัดเจน 

2. การก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมกับก าหนดตัวชี้วัด 
(การก าหนดโครงการ/งาน/กิจกรรม) ไม่น้อยกว่า 2 
ผลงานต่อครั้ง 

3. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีการประเมิน
ตนเองของผู้รับการประเมิน และการประเมินจาก        
ผู้ประเมิน ดังนั้น ทั้งผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน 
จะต้องทราบเกี่ยวกับ “พจนานุกรมสมรรถนะ” เพื่อใช้
ในการประเมิน 
(กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานที่ได้รับ

มอบหมาย หรือมีการย้ ายเปลี่ ยนต าแหน่ งหรื อหน้าที่           
ความรับผิดชอบให้ร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลง      
โดยผู้ประเมินเป็นผู้ มีอ านาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลง
ข้อตกลง) 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า อบจ.เชียงราย 

และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทราบโดยท่ัวกัน 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณา 
 

จัดท ารายงานการประชุม (ผลการพิจารณากลั่นกรองฯ) 
 

จัดท าประกาศการประเมินผลการปฏิบัติงานผู้ท่ีมีผลการประเมิน “ดีเด่น” 
 

จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงานเก็บส าเนาไว้ที่
กองผู้นั้นสังกัด ต้นฉบับเก็บไว้ในแฟูมประวัติ หรือจัดเก็บในรูปแบบอื่น         
ตามความเหมาะสมอย่างน้อยสองรอบการประเมิน และน าผลการประเมินไปใช้
ในการประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ  ดังนี้ 
1) การเลื่อนขั้นเงินเดือน การให้รางวัลประจ าปีและค่าตอบแทนอื่น ๆ 
2) การพฒันาและการแก้ไขการปฏบิตัิงาน 
3) การแต่งตั้งข้าราชการ 
4) การให้ออกจากราชการ 
5) การให้รางวัลจูงใจ และการบรหิารงานบคุคล เรือ่งอืน่ๆ  

 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
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1. ประกาศ ก.จ.จ .เชียงราย ลงวันที่ 20 ม.ค. 59 เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบตัิงานของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
2. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.ด่วนที่สดุที่ มท 0809.3/ว 11 ลว. 30 ก.ย. 59  เรื่อง ซักซ้อม

แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า 
3. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว ๒๔  ลว.  ๒ มิ.ย. ๖๐  เรื่อง  ซักซ้อมแนวทาง

ปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขัน้เงินเดือนของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
4. ประกาศ อบจ.เชียงราย ลงวันที่ ๒๔ เม.ย.๖๒  เรื่อง การก าหนดจ านวนครั้งการลา และการมาท างานสาย     

ของข้าราชการ อบจ.  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง   
และค่าตอบแทน 

5. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 29 พ.ค. 63 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังวัด (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
1. กรณีไม่มีนายก อบจ.ใครเป็นผู้ประเมินปลัด อบจ. 
2. กรณีไม่มีปลัด อบจ. ใครเป็นผู้ประเมินรองปลัด อบจ.และหัวหน้าส่วนราชการ 
3. กรณีไม่มีหัวหน้าส่วนราชการ ใครเป็นผู้ประเมินข้าราชการในส่วนราชการนั้น 
4. หน่วยตรวจสอบภายใน บุคคลใดจะเป็นผู้ประเมินข้าราชการในหน่วยตรวจสอบ 
5. กรณีปลัด อบจ.มอบหมายให้รองปลัด อบจ.ก ากับดูแลส่วนราชการใด จะมีอ านาจประเมินผลการปฏิบัติงาน

หัวหน้าส่วนราชการนั้นหรือไม่ 
6. หัวหน้าฝุายจะมีอ านาจที่จะประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการที่สังกัดฝุายนั้นได้หรือไม่ 
7. กรณีการไปช่วยราชการใครคือผู้ให้ข้อมูล ใครคือผู้ประเมิน 
8. ข้าราชการโอนย้ายหลังวันที่ ๑ มีนาคม หรือวันที่ ๑ กันยายน หน่วยงานต้นสังกัดเดิมหรือหน่วยงานต้นสังกัดใหม่

ต้องประเมิน 
9. การประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินให้ อบจ.ประกาศฉบับเดียว ส่วนราชการต้องประกาศด้วยหรือไม่ 
10. การแต่งตั้งประธานคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน/การแต่งตั้งรองปลัด อบจ.             

เป็นกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
11. การแต่งตั้งคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมใน

ระดับส านัก/กองด้วยก็ได้ 
 

ตามข้อ 4 – 6  สามารถดูแนวทางปฏิบัติได้ตามหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/
ว ๒๔  ลว.  ๒ มิ.ย. ๖๐  เรื่อง  ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้น
เงินเดือนของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น  และโดยเฉพาะข้อ ๕ จะต้องท าเป็นค าสั่งมอบหมายให้
ชัดเจนด้วย 

ตามข้อ 1-3 , 7-13 สามารถดูแนวทางตามประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 29 พ.ค. 63 เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังวัด        
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข  
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12. กรณีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการบรรจุใหม่หรืออยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้

ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องค์ประกอบร้อยละ 50 

13. กรณีข้าราชการโอนย้ายภายหลังวันที่ 1 มีนาคม หรือวันที่ 1 กันยายน ให้ผู้ประเมินฯ สังกัดเดิมเป็นผู้
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้นั้น แล้วจัดส่งผลการประเมินฯ ให้แก่หน่วยงานที่เป็นต้นสังกัดใหม่ เพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

14. การจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนแรกของรอบการประเมิน (ตามเกณฑ์
ประเมิน LPA) 

15. คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ควรซ้ าซ้อนกับคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
ขั้นเงินเดือน     

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข  (ต่อ) 

 
 

        
1. ข้อตกลงการปฏิบัติราชการในส่วนที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน ในการก าหนดเปูาหมาย ตัวชี้วัด และการเทียบ

ผลส าเร็จของงานเทียบกับเปูาหมาย จะต้องเป็นไปตามหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 
0809.3/ว ๒๔  ลว.  ๒ มิ.ย. ๖๐  เรื่อง  ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และ
การเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น   

2. ข้อตกลงการปฏิบัติราชการในส่วนที่ ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ จะต้องเป็นไปตามสมรรถนะ ระดับที่
คาดหวัง/ต้องการ ที่ระบุไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

 
 

1. ฝุายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวกนกวรรณ  อินปันส่วน นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝุายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 



117 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ  และลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน  
ค่าจ้าง  และค่าตอบแทน ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  

และพนักงานจ้างของ อบจ.เชียงราย 
 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนตาม        
ผลการประเมินการปฏิบัติงาน  

คร้ังท่ี  ๑  วันท่ี ๑ เมษายนของปีท่ีเลื่อน   
คร้ังท่ี  ๒  วันท่ี ๑ ตุลาคม ของปีถัดไป  
โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรม

การมาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการ
เป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอื่นๆ  มาประกอบ    
การพิจารณา 

การประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
โควตาและวงเงินเล่ือนข้ันเงินเดือน 

คร้ังท่ี ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการ
ท่ีมีคนครองต าแหน่งอยู่ ณ วันท่ี ๑ มีนาคม ถ้ามีเศษ (๐.๕) 
ให้ปัดเป็นจ านวนเต็ม ถ้าไม่ถึงคร่ึงให้ปัดท้ิง 

คร้ังท่ี ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของจ านวน
ข้าราชการท่ีมีคนครองต าแหน่งอยู่ ณ วันท่ี ๑ กันยายน 
หลักเกณฑ์การเลื่อน 

-  คร่ึงปีท่ีแล้วมาไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนัก
กว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาลพิพากษาคดีอาญาลงโทษ
ความผิดเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

-  คร่ึงปีท่ีแล้วมาไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน 
-  คร่ึงปี ท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มี

เหตุผลอันสมควร 
-  คร่ึงปีท่ีแล้วมาต้องบรรจุมาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ เดือน 
-  คร่ึงปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ ๖ เดือน 

ต้องไม่ลาป่วยและลากิจส่วนตัวรวมกันเกิน 10 คร้ัง หรือ
ลาป่วยและลากิจทุกคร้ังรวมกันไม่เกิน ๒๓ วันท าการ 
(ยกเว้นลาบวช/คลอดบุตร/ป่วยต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน
คราวเดียวกันหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน ๖๐ วันท าการ     
/พักผ่อน/ทหาร/ปฏิบัติงานในต่างประเทศ) 

 

จัดท าเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
1. ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ อบจ. 
2. ค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
3. ตารางสรุปผลการเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการ (แบบ ก)  
4. ตารางสรุปผลการเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า (แบบ ก) 
5. แบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายช่ือข้าราชการผู้สมควร

ได้รับการเลื่อนขั้น ๑ ข้ัน  
6. แบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายช่ือลูกจ้างประจ าผู้สมควร

ได้รับการเลื่อนขั้น ๑ ข้ัน  
7. แบบ ๑ บัญชีรายช่ือข้าราชการผู้สมควรได้รับการ

เลื่อนขั้น ๐.๕ ข้ัน  
8. แบบ ๑ บัญชีรายช่ือลูกจ้างประจ าผู้สมควรได้รับการ

เลื่อนขั้น ๐.๕ ข้ัน  
9. แบบ ๒ บัญชีรายช่ือข้าราชการผู้ไม่สมควรได้เลื่อน

ข้ันเงินเดือน 
10. ประกาศรายช่ือข้าราชการ อบจ.ผู้มีผลการปฏิบัติงาน

อยู่ในระดับดีเด่น 
11. รายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ๑๒. รายงานการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

12. สรุปการเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการท้ังปี (แบบ ข) 
13. สรุปการเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจ าทั้งปี (แบบ ข) 

** รายการท่ี ๑๓ – ๑๔ จัดท าเฉพาะการเลื่อนคร้ังท่ี ๒ 
 

การรายงานให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
ทราบและด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง  ดังนี้ 

๑. ผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงราย 
๒. เลขานุการ ก.จ. 
 ตามข้อ ๑ และ ๒ แนบเอกสารท่ีได้จัดท า    
ตามข้ันตอนด้านบนท้ังหมดไปกับหนังสือน าส่ง 
๓. รองนายกฯ/ ปลัด อบจ.เชียงราย/ รองปลัด อบจ.

เชียงราย/ผอ.ส านัก/หน.ส านัก/ผอ.กอง ทุกกอง/     
หน.หน่วยตรวจสอบภายใน 

 ตามข้อ ๓ แนบส าเนาค าสั่งการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนข้าราชการและการเลื่อนค่าจ้างประจ า 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 20 ม.ค. ๒๕59 เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์

การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ อบจ. พ.ศ.  2559     
2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 20 ม.ค. ๒๕59 เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการก าหนดโควตาและ

วงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน ส าหรับข้าราชการ อบจ. และลูกจ้างประจ าของ อบจ. พ.ศ. ๒๕๕๙ 
3. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว ๒๔  ลว. ๒ มิ.ย.๖๐ เรื่อง  ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ

เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
4. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 2๑ ส..ค. ๒๕๖๑  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์

การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ อบจ. (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
5. ประกาศ อบจ.เชียงราย ลงวันที่ ๒๔ เม.ย.๖๒.  เรื่อง การก าหนดจ านวนครั้งการลา และการมาท างานสายของ

ข้าราชการ อบจ.  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และ
ค่าตอบแทน 

6. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ ๗ พ.ย. ๒๕๔๕ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบจ.  

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
๑. ข้าราชการโอนย้ายหลังวันที่ ๑ มีนาคม หรือวันที่ ๑ กันยายน หน่วยงานต้นสังกัดเดิมหรือหน่วยงานต้นสังกัด

ใหม่ต้องเป็นผู้ออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
๒. หลักเกณฑ์ก าหนดโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑ ขั้นได้ไม่เกินร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการ ณ วันที่ ๑ 

มีนาคม หากมีเศษเกินกึ่งหนึ่งให้ปัดเป็นจ านวนเต็ม แต่ต้องอยู่ภายในวงเงินร้อยละ ๖  
๓. การเลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปี ๒ ขั้น จะต้องไม่เกินร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการที่มีคนครองอยู่ ณ วันที่ ๑ 

มีนาคม ต้องค านวณแยกแต่ละกลุ่ม หรือในภาพรวมของ อบจ. หรือแยกกลุ่มแต่สามารถปรับเกลี่ยระหว่างกลุ่มได้ 
๔. การแบ่งกลุ่มข้าราชการออกเป็น ๒ กลุ่ม หากมีวงเงินคงเหลือของกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งสามารถปรับเกลี่ยให้อีกกลุ่ม

หนึ่งได้หรือไม่ 
๕. อ านาจนายกองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดในการก าหนดจ านวนครั้งของวันลาหรือมาท างานสาย 
๖. การแต่งตั้งนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเป็นประธานคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๗. ข้าราชการขอลาออกจากราชการโดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน หรือวันที่ ๑ ตุลาคม จะมีสิทธิได้รับการ

พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือไม่ 
๘. กรณีการคิดโควตาร้อยละ ๑๕ เนื่องจากมีจ านวนข้าราชการจ ากัด เมื่อค านวณโควตาแล้วไม่สามารรถที่จะให้ ๒ 

ขั้นทั้งปีได้ แต่ในครึ่งปีหลังมีวงเงินเพียงพอที่จะเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ได้รับ ๑ ขั้น เป็น ๑.๕ ขั้นทั้งปี สามรถจะ
ด าเนินการได้หรือไม่ 

ตามข้อ ๑ – ๘  สามารถดูแนวทางปฏิบัติได้ตามหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 
0809.3/ว ๒๔  ลว.  ๒ มิ.ย. ๖๐  เรื่อง  ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น   

 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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1. แบบ ก ครั้งที่ ๑ และครั้งที่ ๒ มีความแตกต่างกัน โดย 

คร้ังที่ ๑  ระบุจ านวนข้าราชการ ณ ๑ มีนาคม/โควตาร้อยละ ๑๕ (จ านวนข้าราชการ ณ มีนาคมคูณ 
            ร้อยละ ๑๕)/จ านวนเงินที่ใช้เลือ่น ๑ เมษายน (มาจากแบบ ๑ พิเศษ+แบบ ๑)/ผลการประเมิน 
 ผลการปฏิบัตงิาน/ผลการพิจารณาเลื่อนขั้นและการโอนออกหรือสาเหตุไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดอืน  
     คร้ังที่ ๒  ระบุจ านวนข้าราชการ ณ ๑ กันยายน/โควตาร้อยละ ๖ (เงินเดือนข้าราชการทั้งหมด ณ กันยายน 

 รวมกันคูณร้อยละ ๖)/วงเงินใช้เลื่อนครั้งที่ ๑ (มาจากแบบ ก ของคร้ังที่ ๑)/ผลการประเมนิ 
 ผลการปฏิบัตงิาน/ผลการพิจารณาเลื่อนขั้น/วงเงินใช้เลื่อนครั้งที่ ๒ (มาจากแบบ ๑ พิเศษ+แบบ ๑)/ 
 และวงเงินคงเหลือ(มาจากวงเงินโควตาร้อยละ๖ ลบใช้เลื่อนครั้งที่ ๑ และครั้งที่ ๒ (ในทางปฏิบัติต้อง 
 จัดท าบญัชีประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเพ่ือให้ทราบวงเงินการเลื่อนแต่ละคร้ังและ 
 การควบคุมวงเงินร้อยละ ๖) 

2. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง ไม่ควรซ้ าซ้อนกับคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข  (ต่อ) 

     
 
 

1. ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท าการ ตามหลักเกณฑ์ LPA 
2. การก าหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน แบ่งกลุ่มข้าราชการเพื่อจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ดังนี้ 

(1) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน และอาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ และช านาญการพิเศษ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง ได้แก่ หัวหน้าส านักปลัด อบจ.  ผู้อ านวยการกองต่ างๆ  ผู้อ านวยการ
ส่วนของส านักการศึกษาฯ/ ส านักการช่าง และหัวหน้าฝุาย) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 
(ระดับกลาง ได้แก่รองปลัด อบจ.เชียงราย) 

(2) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับสูง คือ ผอ.ส านักการศึกษาฯ และ ผอ.ส านักการช่าง)  
กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง คือปลัด อบจ.เชียงราย) 

3. การก าหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นค่าจ้าง ส าหรับลูกจ้างประจ าทุกต าแหน่งจัดอยู่ในกลุม่เดียวกัน 
4. ในกรณีที่ข้าราชการมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ที่ควรจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรก    

๑ ขั้น แต่ไม่อาจเลื่อนขั้นได้ เพราะมี ข้อจ ากัดเกี่ยวกับวงเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือน ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่ง
ปีหลัง พนักงานมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑ ขั้นอีก และไม่มีข้อจ ากัดเกี่ยวกับ
วงเงิน นายก อบจ. อาจมีค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปี ๒ ขั้นได้ ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 20 ม.ค. 
๒๕59 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ อบจ.      
พ.ศ. 2559  ข้อ ๑๒ 
 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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5. กรณีได้เงินเดือนเต็มขั้น ถือปฏิบัติตามประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 2๑ ส..ค. ๒๕๖๑  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ อบจ. (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ คือ 
ข้าราชการ อบจ.ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทและระดับที่ได้รับเงินเดือนถึงอัตราเงินเดือนขั้นสูงของอันดับหรือระดับ
เงินเดือนส าหรับประเภทต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น เมื่อได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตามรอบ             
การประเมินผลการปฏิบัติราชการแล้ว ให้ได้รับเงินเดือนในระดับถัดไปของแต่ละประเภทต าแหน่ง โดยให้ ได้รับ
อัตราเงินเดือนเท่าเดิมก่อน หากไม่มีอัตราเงินเดือนที่เท่าเดิม ให้ได้รับอัตราเงินเดือนขั้นใกล้เคียงที่สูงกว่าแล้วจึง
เลื่อนขั้นเงินเดือน เว้นแต่ กรณีดังต่อไปนี้ 
(1) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ใหไ้ด้รบัเงินเดือนในต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ

พิเศษ 
(2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ ให้ได้รับเงนิเดือนในต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น 

ระดับสูง 
(3) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับสูง ให้ได้รับเงินเดือนในต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 

ระดับสูง 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  (ต่อ) 

 
 

1. ฝุายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวกนกวรรณ  อินปันส่วน นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝุายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

จัดท าประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ 

พนักงานจ้าง และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทราบ 

โดยท่ัวกัน 
 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. ระยะเวลาประเมิน 

- ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป) 
- ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน ของปีเดียวกัน) 

2. องค์ประกอบการประเมิน จ านวน 2 องค์ประกอบ  ได้แก ่
2.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 80) ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือตรงต่อเวลา การใช้ทรัพยากรตามข้อตกลงการปฏิบัติงานท่ีได้ตกลงกันไว้ 
2.2 พฤติกรรมการปฏิบัตงิาน (ร้อยละ 20) น าสมรรถนะของข้าราชการ อบจ.มาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ประกาศหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องท่ีได้ประกาศไว้

มาร่วมพิจารณา โดยประเมินจาก 
- สมรรถนะหลักใช้ส าหรับการประเมินทุกต าแหน่ง ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง ดังน้ี 

* พนักงานจ้างท่ัวไป ระดับ 1 
* พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ระดับเดียวกันกับข้าราชการ อบจ.ในลักษณะงานเดียวกันในระดับปฏิบัติงาน หรือระดับ
ปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
* พนักงานจ้างผู้มีทักษะ ระดับ 2 
* พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ระดับ 3 

-   สมรรถนะประจ าสายงาน 
* พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ประเมินอย่างน้อย 3 สมรรถนะ ระดับเดียวกันกับข้าราชการ อบจ.ในลักษณะงาน
เดียวกันในระดับปฏิบัติงาน หรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ประเมิน 3 สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองท้องถิ่น ความคิดสร้างสรรค์ สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ท้องถิ่น ระดับที่คาดหวัง 
ระดับ 3 

3. ผลคะแนนประเมิน 
    ดีเด่น  ตั้งแต่ร้อยละ ๙๕ ถึง ๑๐๐ คะแนน 
   ดีมาก ตั้งแต่ร้อยละ ๘๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙5   คะแนน 
   ดี ตั้งแต่ร้อยละ 7๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ 85   คะแนน 
    พอใช้ ตั้งแต่ร้อยละ 6๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ 75   คะแนน 
    ปรับปรุง  น้อยกว่าร้อยละ ๖๕ คะแนน 
4.  แจ้งผลการประเมิน 
 ให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน หากไม่ยินยอมลงลายมือชื่อ  ให้ข้าราชการ อบจ.อย่างน้อยหน่ึงคนลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้งผล   การ
ประเมินแล้ว 

 

จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน   
โดยผู้ท าข้อตกลงและผู้รับข้อตกลง

พิจารณาร่วมกันในการก าหนดตัวช้ีวัด 
หรือหลักฐานบ่งช้ีความส าเร็จของงาน
อย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับ

ลักษณะงาน  

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผล           

การปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง อบจ.เชียราย 

จัดท าบัญชีรายช่ือตามล าดับคะแนน 

เสนอบัญชีคะแนนให้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมิน 
 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณา 
 

จัดท ารายงานการประชุม (ผลการพิจารณากลั่นกรอง) 
 

จัดเก็บผลการประเมิน 
เพื่อใช้ในการประกอบการพิจารณาในเร่ืองการต่อสัญญาจ้างของพนักงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 11 พ.ย. ๒๕59 เร่ือง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง(ฉบับที่ 7)  
2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 12 ก.ค. ๒๕47  เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  
3. ประกาศ อบจ.เชียงราย ลงวันที่ 15 ส.ค. ๒๕๕7 เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) 
4. ประกาศ อบจ.เชียงราย ลงวันที่ ๒๔ เม.ย.๖๒.  เรื่อง การก าหนดจ านวนครั้งการลา และการมาท างานสายของ

ข้าราชการ อบจ. ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และ
ค่าตอบแทน 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
1. การจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนแรกของรอบการประเมิน (ตามเกณฑ์

ประเมิน LPA หมวดที่ ๔ ประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล ข้อ ๔.๑ การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรเพ่ือประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องต่างๆ) 

2. ตามประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 11 พ.ย. ๒๕59 เร่ือง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
(ฉบับที่ 7) ข้อ ๓๙ (๓) (ก) ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเป็นผู้ประเมิน (หัวหน้าฝุาย) ร่วมกันวางแผนและ
ก าหนดเปูาหมายการปฏิบัติงาน และระบุพฤติกรรมในการท างานที่คาดหวัง จึงได้ปรับแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานส่วนที่ ๖  ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี)  เป็น ๒ คนคือ เป็นผู้อ านวยการส านัก/
กอง และรองปลัด อบจ. ผู้ก ากับดูแลแต่ละส านัก/กอง ซึ่งปลัด อบจ.มอบหมาย (โดยปรับใช้ตามความเหมาะสม
ซึ่งด าเนินการได้ตามประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 11 พ.ย. ๒๕59 เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
(ฉบับที่ 7) ข้อ ๓๙ (๒) วรรคท้าย 

3. องค์ประกอบการประเมินของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ จ านวน  ๒  องค์ประกอบคือ ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
(ร้อยละ ๙๐)  พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (ร้อยละ ๑0) 

4. กรณีการไปช่วยราชการใครคือผู้ให้ข้อมูล ใครคือผู้ประเมิน เทียบเคียงใช้ตามหนังสือหนังสือส านักงาน ก.จ. 
ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว ๒๔  ลว. ๒ มิ.ย.๖๐  เรื่อง  ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น  ให้หัวหน้าฝุาย
ต้นสังกัดเป็นผู้ประเมินโดยให้หน่วยงานที่ไปช่วยราชการเป็นเพียงผู้ให้ข้อมูลและเสนอความคิดเห็น 

5. การประเมินผลการปฏิบัติงานมีผลต่อการต่อสัญญาจ้าง การพิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณี
พิเศษอันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจ าปี ซึ่งต้องอยู่ในระดับและจ านวนครั้งการประเมินครบถ้วนตามประกาศ
หลักเกณฑ์ก าหนด 

6. คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ควรซ้ าซ้อนกับคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

        
1. ข้อตกลงการปฏิบตัิราชการในส่วนที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน ในการก าหนดเปูาหมายเชิงปรมิาณเชิงคุณภาพ และ

เชิงประโยชน์ และการเทียบผลส าเร็จของงานเทียบกับเปูาหมาย ปรับใช้ตามแนวทางของหนังสือส านักงาน ก.จ. 
ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว ๒๔  ลว.  ๒ มิ.ย. ๖๐  เรื่อง  ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ประเมินผลการปฏิบตัิงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น   

2. ข้อตกลงการปฏิบตัิราชการในส่วนที่ ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ เป็นไปตามสมรรถนะของข้าราชการตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งน ามาใช้กับพนักงานจ้างโดยอนุโลม (ตามประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 11 พ.ย. 
๒๕59 เร่ือง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 7)  ข้อ ๓ (แก้ไขข้อ ๓๙) 

 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

 
 

1. ฝุายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวกนกวรรณ  อินปันส่วน นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝุายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 



124 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทน 
พนักงานจ้างของ อบจ.เชียงราย 

 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนตามผลการ
ประเมินการปฏิบัติงาน คร้ังท่ี ๑ วันท่ี ๑ เมษายนของปีท่ี
เลื่อน คร้ังท่ี ๒ วันท่ี ๑ ตุลาคม ของปีถัดไป โดยด าเนินการ 
ดังนี้ 
1.การประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ท่ีวิธีการท่ี 

อบจ.ก าหนด พิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา 
พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตน
เหมาะสมกับการเป็นพนักงานจ้าง และข้อควรพิจารณา
อื่น ๆ 

2. จัดท าบัญชีรายช่ือตามล าดับคะแนนผลการประเมิน 
3. เสนอบัญชีรายช่ือตามข้อ 2 ให้คณะกรรมการกลั่นกรองฯ

พิจารณา 
 

การประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน 
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ 
ท่ีก าหนด 
หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทน 
- ยกเว้นพนักงานจ้างท่ัวไป 
- มีระยะเวลาการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า ๘ เดือน (๑ 

ตุลาคม – ๓๐ กันยายน) 
- เลื่อนในวันท่ี ๑ ตุลาคม ของทุกปี 
- มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี ได้ไม่เกินอัตราร้อย

ละ ๖ ของฐานค่าตอบแทน 
- วงเงินงบประมาณเลื่อนค่าตอบแทนไม่เกินร้อยละ ๔ 

ของอัตราค่าตอบแทน  พนักงานจ้าง ณ วันท่ี  ๑ 
กันยายน 

- กรณีได้รับค่าตอบแทนถึงข้ันสูงของอัตราค่าตอบแทนให้
ได้รับค่าตอบแทนพิเศษไม่ เกินร้อยละ ๖ ของอัตรา
ค่าตอบแทนข้ันสูงต าแหน่งนั้น 

- ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์
หรือไม่ ถูกศาลพิพากษาคดีอาญาลงโทษความผิด
เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือความผิดท่ีท าให้
เสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของต าแหน่งหน้าท่ีของตนซึ่งมิใช่
ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาณ หรือความผิดลหุโทษ/
ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอันควร 

- คร่ึงปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ ๖ เดือน ต้อง
ไม่ลาปุวยและลากิจส่วนตัวรวมกันเกิน 10 คร้ัง หรือลา
ปุวยและลากิจทุกคร้ังรวมกันไม่เกิน ๒๓ วันท าการ  

จัดท าเอกสารการเลื่อนค่าตอบแทนประกอบด้วย 
- ค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง อบจ. 
- สรุปผลการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง อบจ. 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่ อน

ค่าตอบแทน 

รายงานให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบและด าเนินการใน
ส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป ดังนี้ 
- ผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงราย 
- เลขานุการ ก.จ. 
- รองนายกฯ / ปลัด อบจ.เชียงราย / รองปลัด อบจ.

เชียงราย / ผอ.ส านัก / หน.ส านัก / ผอ.กอง ทุกกอง 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 11 พ.ย. ๒๕59 เร่ือง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง(ฉบับที่ 7)  
2. ประกาศ อบจ.เชียงราย ลงวันที่ 15 ส.ค. ๒๕๕7 เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) 
3. ประกาศ อบจ.เชียงราย ลงวันที่ ๒๔ เม.ย.๖๒.  เรื่อง การก าหนดจ านวนครั้งการลา และการมาท างานสายของ

ข้าราชการ อบจ. ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และ
ค่าตอบแทน 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
๑. การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน ให้ประกอบด้วยประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วน

ราชการหรือรองปลัด อบจ.ไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นกรรมการ และในส่วนของ อบจ.เชียงรายมีพนักงานจ้างใน
โรงเรียน อบจ.เชียงราย ให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาไม่น้อยกว่า ๑ คน เป็นกรรมการด้วย และให้ข้าราชการ 
อบจ.ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่เป็นเลขานุการ (ตามประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลว. 11 พ.ย. 59  ข้อ 31 
วรรคสาม 

๒. การประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลา และการมาท างานสายของพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน ให้เป็นไปตามประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  ๑๒ ก.ค. ๒๕๔๗ ข้อ ๑๑ และประกาศ ก.จ.จ.
เชียงราย ลงวันที่ 11 พ.ย. ๒๕59 เร่ือง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง(ฉบับที่ 7) ข้อ ๓๑ 

๓. คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนไม่ควรซ้ าซ้อนกับคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข  

 
 

1. ฝุายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวกนกวรรณ  อินปันส่วน นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝุายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

    การด าเนินการก่อนเร่ิมรอบการประเมินหรือในช่วงเร่ิม
รอบการประเมิน 
- ผู้บังคับบัญชาช้ีแจงท าความเข้าใจกับผู้รับการประเมิน

เก่ียวกับหลักเกณฑ์ในการประเมิน 
- ผู้บังคับบัญชาช้ีแจงแนวทางการด าเนินการประเมินตาม

ข้อตกลงและก าหนดปฏิทินการประเมินให้ทราบโดยท่ัวกัน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

การประเมินผลการปฏบิตัิงาน 
1. ระยะเวลาประเมิน                                                                                    

- ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป) 
- ครั้งที่๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน ของปีเดียวกัน) 

2. องค์ประกอบการประเมิน จ านวน 2 องค์ประกอบ ๑๐๐ 
คะแนน ได้แก่ 
2.1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงาน  (๗๐ คะแนน) 
2.2 การประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาวินัย 

คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
(๓๐ คะแนน) 

3. ผลคะแนนการประเมิน 
   ดีเด่น     ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึน้ไป 
   ดีมาก     ช่วงคะแนนประเมินตั้งแตร่้อยละ 80 ขึ้นไป –  
     ร้อยละ ๘๙.๙๙ 
         ด ี    ช่วงคะแนนประเมินตั้งแตร่้อยละ 70 ขึ้นไป –  
    ร้อยละ ๗๙.๙๙ 
         พอใช้     ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่รอ้ยละ 60 ขึ้นไป –  

   ร้อยละ ๖๙.๙๙ 
         ตอ้งปรับปรุง  ช่วงคะแนนประเมินรอ้ยละ ๕๙.๙๙ ลงมา 
4. แจ้งผลการประเมิน                                                                              
        แจ้งผลการประเมินทราบเป็นรายบุคคล ให้ผู้รับการ
ประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน หากไม่ยินยอมลง
ลายมือชื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างน้อย
หนึ่งคนลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินแล้ว 

 

การจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
โดยผู้ท าข้อตกลงและผู้รับข้อตกลงพิจารณาร่วมกัน ท้ังนี้ 

ให้พิจารณาจากข้อตกลงของ อบจ. หรือสถานศึกษาหรือ
หน่วยงานการศึกษา ตามมาตรฐานและภาระงานข้ันต่ าท่ีได้มี
การจัดท าและก าหนดไว้ 

การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 
การประเมินผลการปฏบิตัิงานของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศกึษา 
นายก อบจ.แต่งตั้งตั้ง จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน ประกอบด้วย 
- ปลัด อบจ.         เปน็ประธานกรรมการ 
- หัวหน้าส่วนราชการด้านการศึกษาและผูบ้รหิาร 
   สถานศกึษาไม่นอ้ยกว่า ๒ คน เปน็กรรมการ 
- ข้าราชการที่รบัผิดชอบงานบคุคล      เปน็เลขานกุาร 

   ให้ท าหน้าที่ ให้ค าปรึกษาและพิจารณาเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา อบจ. 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณา 
 

จัดท ารายงานการประชุม (ผลการพิจารณากลั่นกรองฯ) 
 

จัดท าประกาศการประเมินผลการปฏบิตัิงาน 
      ผู้ที่มีผลการประเมิน “ดีเด่น” และ “ดีมาก” ประกาศในที่เปิดเผย
ให้ทราบโดยทั่วกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้
พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

 

       จัดเก็บผลการประเมิน/ เก็บส าเนาแบบประเมินไว้อย่างน้อย
สองรอบการประ เ มิน  และน าผลการประ เ มินไปใช้ในการ
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ  ดังนี้ 
1) การเลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทนอื่น ๆ 
2) การใหเ้งินรางวัลประจ าป ี
3) การให้รางวัลจูงใจ 
4) การพัฒนา เสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธผิลการปฏิบตัิงาน 
5) การแต่งตั้งข้าราชการ 
๖) การให้ออกจากราชการ  
๗) การบริหารงานบุคคลเรื่องอืน่ ๆ 

 

การส่งผลการประเมิน 
       ผู้ประเมิน โดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือ
ข้ึนไปอีกช้ันหนึ่ง จัดส่งผลการประเมินต่อกองการเจ้าหน้าท่ี       
เพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมิน 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
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ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  18  กรกฎาคม  2562  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ         
การประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๖๒ 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
๑. การจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนแรกของรอบการประเมิน (ตามเกณฑ์

ประเมิน LPA) 
๒. คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ควรซ้ าซ้อนกับคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือน     
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข  

 
 

        
๑. ข้าราชการครูองค์การบริหารส่วนจังหวัด  หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานการสอน และสายงาน

บริหารสถานศึกษา สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
๒. บุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัด หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานนิเทศการศึกษา 

สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
๓. ผู้บังคับบญัชาที่เป็นผูป้ระเมิน ได้แก่ 

(๑) ผู้อ านวยการส านักการศึกษา ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน อบจ.เชียงราย และศึกษานิเทศน์ 
(๒) ผู้อ านวยการโรงเรียน อบจ.เชียงราย ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียนและข้าราชการครู

โรงเรียน อบจ.เชียงราย 
4. กรณีการย้ายหลังวันที่ ๑ มีนาคม หรือวันที่ ๑ กันยายน ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินสังกัด

เดิมก่อนการโอนหรือย้ายเป็นผู้ประเมินแล้วจัดส่งผลการประเมินให้สังกัดใหม่ 
5. การประเมินผลต้องมีความชัดเจน มีหลักฐาน และเป็นไปตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่ ก.จ. ก าหนด  
6. ผู้รับการประเมิน ประเมินตนเองตามแบบที่ ก.จ. ก าหนด โดยประเมินจากเอกสารหลักฐานที่มีอยู่จริง แล้วเสนอ

ต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
7. ผู้บังคับบญัชาประเมินผลการปฏิบัติงานและบันทึกผลการประเมินไว้ 
8. ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาให้ค าปรึกษา แนะน าผู้รับการประเมิน เพื่อปรับปรุง พัฒนา 

เสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ให้ผลการปฏิบัติงานประสบผลส าเร็จ ตามข้อตกลงก่อน
เริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 

 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  
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กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝุายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวกนกวรรณ  อินปันส่วน นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝุายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

การออกประกาศ อบจ.เชียงราย 
ประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค านวณท่ีได้ใช้เป็นเกณฑ์ในการค านวณเพื่อเลื่อนเงินเดือน 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน 
ให้นายก อบจ.แต่งต้ัง จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน ประกอบด้วย 
- รองนายก อบจ.หรือหัวหน้าส่วนราชการของ อบจ.  

ท่ีได้รับมอบหมาย            เป็นประธานกรรมการ 
- หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้บริหารสถานศึกษาของ  

อบจ. จ านวนไม่น้อยกว่า ๒ คน                     เป็นกรรมการ 
- ข้าราชการท่ีรับผิดชอบงานบุคคล           เป็นกรรมการ 
 ท าหน้าท่ีพิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อนายก อบจ.
เพื่อประกอบการพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือน 

 

การประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
๑) ระยะเวลาการเลื่อน 
   คร้ังท่ี ๑ วันท่ี ๑ เมษายนของปีท่ีเลื่อน   
   คร้ังท่ี ๒ วันท่ี ๑ ตุลาคม ของปีถัดไป  
๒) หลักการพิจารณา 

- พิจารณาเล่ือนเงินเดือนตามผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
- พิจารณาโดยยึดหลักคุณธรรม ความเท่ียงธรรม เปิดเผย โปร่งใส 
- พิจารณาผลการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นหลักตามแนวทางการจัด

การศึกษาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
- พิจาณาถึงความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ

วิชาชีพ ประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน และข้อควรพิจารณา
อื่นของผู้นั้น 

๓) การบริหารวงเงินการเลื่อน 
- ให้ อบจ.บริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนในภาพรวมของ อบจ. 
- การเลื่อนแต่ละคนในแต่ละคร้ัง ให้เลื่อนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละหกของฐานใน

การค านวณ 
- การค านวณเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็น        

สิบบาท 
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หลักเกณฑ์การเลื่อน 
(๑) คร่ึงปีท่ีแล้วมามีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้หรือ             

ร้อยละหกสิบ 
(๒) คร่ึงปีท่ีแล้วมาไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาล

พิพากษาคดีอาญาลงโทษความผิดเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือความผิดท่ีท า
ให้เสื่อมเสียเกียรติศักด์ิต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดท่ีได้กระท า
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(๓) คร่ึงปีท่ีแล้วมาไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน 
(๔) คร่ึงปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(๕) คร่ึงปีท่ีแล้วมาต้องบรรจุมาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ เดือน หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็น

เวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
(๖) ในคร่ึงปีท่ีแล้วมา ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ

วิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
(๗) ในคร่ึงปีท่ีแล้วมา ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ

ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
(๘) ในคร่ึงปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาปุวย หรือมาสายเกินจ านวนคร้ังท่ีนายกองค์การบริหารส่วน

จังหวัดก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องท่ีอัน
เป็นที่ต้ังขององค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือสถานศึกษา 

(๙) ในคร่ึงปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่รวมถึง
วันลาตาม (๖) หรือ (๗) และวันลาดังต่อไปนี้ 
(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่าย
เงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว

รวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ 
(ง) ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะ

เดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 
(จ) พักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา

ตามกฎหมาย 
(ฌ) ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

                   การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัว 
     และวันลาปุวย ท่ีไม่ใช้วันลาปุวยตาม (๙) (ง) ให้นับเฉพาะวันท าการ 

 

ออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
จัดท าและรวบรวมรายการเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ดังนี้ 
๑. ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
๒. ตารางการค านวณการเลื่อนเงินเดือน 
๓. แบบสรุปผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. ค าสั่งให้ข้าราชการครูได้รับเงินเดือนสูงกว่าข้ันสูงของอันดับเงินเดือน (ถ้ามี) 
๕. บัญชีรายละเอียดการให้ข้าราชการครูได้รับเงินเดือนสูงกว่าข้ันสูงของเงินเดือน (ถ้ามี) 
๖. ประกาศรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับ

ดีเด่น และดีมาก 
๗. รายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๘. รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา  (ต่อ) 
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    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา  (ต่อ) 

การแจ้งผลการประเมิน (แจ้งแต่ละบุคคล) 
กรณีได้รับการเลื่อนเงินเดือน 

- อัตราร้อยละท่ีได้รับการเลื่อน 
- ฐานในการค านวณ  
- จ านวนเงินท่ีได้รับการเลื่อน  
- เงินเดือนท่ีพึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือน 

กรณีไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
- เนื่องจาก (เหตุผล) 

 

การรายงานให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ 
และด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง  ดังนี้ 

๑. ผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงราย 
๒. เลขานุการ ก.จ. 

  ตามข้อ ๑ และ ๒ แนบส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองการประเมิน และคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนฯ พร้อมเอกสารการ
ออกค าสั่งฯ ท้ังหมด 
๓. รองนายกฯ/ ปลัด อบจ.เชียงราย/ รองปลัด อบจ.เชียงราย/ผอ.ส านัก/หน.ส านัก/        

ผอ.กอง ทุกกอง/หน.หน่วยตรวจสอบภายใน  ตามข้อ ๓ แนบส าเนาค าสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

๔. ก.จ.จ.เชียงราย (ภายใน ๕ วันท าการนับแต่ออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือน) โดยแนบบัญชี
แสดงการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งมี
ปลัด อบจ.ชร. ลงนามผู้รายงาน 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

 
 
 
๑. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่  18  ก.ค.   ๒๕๖๒   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัด   พ.ศ.  25๖๒     
๒. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๔/ว ๒๓๔๗  ลงวันที่  ๑๔  มิถุนายน  ๒๕๖๒  

เรื่อง  แนวทางปฏิบัติในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล ส าหรับต าแหน่งในระบบวิทยฐานะ 

๓. ประกาศ อบจ.เชียงราย ลงวันที่  7  ส.ค.  ๒๕๖๒  เรื่อง การก าหนดจ านวนครั้งการลา และการมาท างานสาย
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  

๔. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ ๗  พ.ย. ๒๕๔๕ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของ อบจ.  

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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๑. นายก อบจ. จะน าเอาเหตุที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัด ผู้ใดถูกแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกฟูองคดีอาญามาเป็นเหตุ
ในการไม่พิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้นั้นไม่ได้ 

๒. ในครึ่งปีที่แล้วมา ถ้าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อบจ.ผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะเลือ่นเงินเดือน แต่ผู้นั้น
จะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ให้นายก อบจ.สั่ง
เลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญในวันที่ ๓๐ กันยายนของปีที่จะพ้นจากราชการ 

๓. ในครึ่งปีที่แล้วมา ถ้าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้ใดอยู่เกณฑ์ที่จะได้
เลื่อนเงินเดือน แต่ผู้นั้นถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันที่ ๑ เมษายน หรือ ๑ ตุลาคม ให้นายก องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้น เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ โดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึง
แก่ความตาย 

๔. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัดแต่ละคนในแต่ละครั้ง      
ให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของอันดับเงินเดือนที่ได้รับแต่งตั้ง ในกรณีที่ผู้ใดได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ
เงินเดือนตามที่ ก.จ.ก าหนด การเลื่อนเงินเดือนให้ค านวณจากฐานในการค านวณของอันดับเงินเดือนของ
ต าแหน่งและวิทยฐานะที่ด ารงอยู่ 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข  

 
 

        
๑. ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท าการ ตามหลักเกณฑ์ LPA 
๒. ข้าราชการครูองค์การบริหารส่วนจังหวัด หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานการสอน และสายงาน

บริหารสถานศึกษา สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
๓. บุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัด หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานนิเทศการศึกษา 

สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
๔. ให้เลื่อนเงินเดือนภายในวงเงินร้อยละ ๓ ของอัตราเงินเดือนรวมของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา

ทั้งหมดที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน แล้วแต่กรณี 
๕. การแบ่งกลุ่มเพื่อเลื่อนเงินเดือน ให้แบ่งเป็น ๒ กลุ่ม ดังนี้ 

กลุ่มที่ ๑  ข้าราชการครูฯ ที่รับเงินเดือนอันดับ ครูผู้ช่วย คศ.๑ คศ.๒ และ คศ.๓ 
กลุ่มที่ ๒  ข้าราชการครูฯ ที่รับเงินเดือนอันดับ คศ.๔ และ คศ.๕ 
ทั้งนี้ในแต่ละกลุ่มให้บริหารวงเงินเพื่อเลื่อนเงินเดือน โดยแยกวงเงินเพื่อใช้เลื่อนเงินเดือนออกเป็น ๒ กลุ่ม 

และให้เลื่อนเงินเดือนภายในวงเงินของแต่ละกลุ่มก่อน หากวงเงินของกลุ่มใดมีเหลือจึงสามรถเกลี่ยให้กลุ่มอื่นได้ 
ดังนี้ 

กลุ่มที่ ๑ ครูผู้ดูแลเด็ก หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ครูผู้ช่วย และครู 
 กลุ่มที่ ๒  ผู้อ านวยการสถานศึกษา รองผู้อ านวยการสถานศึกษา และศึกษานิเทศก์ 
 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  
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1. ฝุายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวกนกวรรณ  อินปันส่วน นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝุายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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การเบิกจ่ายเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างถึงแก่ความตาย 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2546 
4. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2545 
5. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ

พนักงานจ้าง  ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2547 
6. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ

จ่ายเงินช่วยเหลือพิเศษ กรณีข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ผู้รับบ านาญ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างถึง
แก่ความตาย พ.ศ. 2561 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเร่ืองขอรับเงินช่วยพิเศษ 
พร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้องต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรวบรวม
หลักฐาน และเอกสารท่ีเก่ียวข้องให้ครบถ้วน
ประกอบด้วย 
- หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วย

พิเศษ 
- ใบมรณบัตรของผู้ตาย 

จัดท าบันทึกขอรับเงินช่วยพิเศษ พร้อมจัดท าฎีกา
เบิกจ่ายเงิน เพื่อเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเช็คเงินช่วยพิเศษ 

เมื่อได้รับอนุมัติให้ออกเช็คสั่งจ่าย 
ให้กับผู้มีสิทธิได้รับเงิน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบมอบเช็คแก่ผู้มีสิทธิ
ได้รับเงิน  พร้อมรวบรวมหลักฐาน และเอกสาร    
ท่ีเก่ียวข้องให้ครบถ้วน  ประกอบด้วย 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา

ทะเบียนบ้าน (ผู้มีสิทธิได้รับเงิน) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา

ทะเบียนบ้าน (ผู้ตาย)  โดยผู้มีสิทธิได้รับเงิน
เป็นผู้รับรองส าเนาถูกต้อง 

5 นาที 

1 ชม. 

3 ชม. 

1 วัน 
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1. การตรวจสอบการมีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 
 กรณีข้าราชการ ข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตาย 
 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ และเงินตามอื่น ในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ. 2535 หมวด 4 มาตรา 23 
 มาตรา  23  ข้าราชการผู้ใดถึงแก่ความตายในระหว่างรับราชการให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวนสามเท่าของ

เงินเดือนเต็มเดือน ที่ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินเดือนที่ถึงแก่ความตายและหากข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิ
ได้รับเงินเพิ่มค่าวิชา เงินประจ าต าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติ เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบและเงิน
เพิ่มพิเศษจ านวนสามเท่าด้วย 

 ความในวรรคหนี่ง  ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการผู้ถูกสั่งพักราชการผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนและ          
ผู้อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษ  ซึ่งมีสิทธิได้รับเงินเดือนตาม  มาตรา 21  หรือ มาตรา 22  โดยอนุโลม 

 

 กรณีลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างถึงแก่ความตาย 
 ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ

พนักงานจ้าง  ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2547 ข้อ 72 และขอ้ 73 
 ข้อ 72 พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ  ให้จ่ายค่าตอบแทนจนถึงวันที่ถึงแก่ความตาม  หรือ

เพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย  และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวนสามเท่าของ
อัตราค่าตอบแทนปกติทั้งเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย 

 ข้อ 73 พนักงานจ้างซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย  ผู้มีอ านาจได้วินิจฉัยตามข้อ 77  แล้วสั่งจ่าย
ค่าตอบแทนเท่าเป็นจ านวนเท่าใด  ให้จ่ายค่าตอบแทนตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย  
หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย  นอกจากนี้ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษอีกจ านวน
หนึ่งเป็นจ านวนสามเท่าของจ านวนค่าตอบแทนนั้น 
 

2. ตรวจสอบเอกสารและค านวณยอดเงินช่วยพิเศษ จากยอดเงินเดือนสุดท้าย x 3 เท่า 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

 
 

1. ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างละทิ้งหน้าที่ราชการ ( ขาดราชการ ) โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร          
หรือหนีราชการห้ามมิให้จ่ายเงินช่วยพิเศษ 

2. การขอรับเงินช่วยพิเศษให้กระท าภายในเวลา 12 เดือน นับแต่วันที่ข้าราชการหรือลูกจ้าง ผู้มีสิทธไิด้รับ
เงินเดือนถึงแก่ความตาย  โดยใช้เอกสารประกอบการขอรับเงินช่วยเหลือดังนี้ 
2.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของบุคคล ซึ่งผู้ตายได้ระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตนา

ระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ) จ านวน  1  ชุด 
2.2 ส าเนาใบมรณบัตร ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผูต้าย  (โดยเอกสารทุกฉบับ

ให้ผู้รับเงินช่วยพิเศษลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ)  จ านวน  1  ชุด 
3. ถ้าผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุผูร้ับเงินไว้ให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับ  ดังนี้ 

3.1   คู่สมรส 
3.2   บุตร 
3.3   บิดามารดา 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสายสุณี   ภิญโญหิรณัย์กุล     นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี     ชูบุบผา        หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 



137 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดองค์ความรู้ในองค์กร (Knowledge Management : KM) 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

เขียนโครงการเพื่อพัฒนาองค์กรสู่องค์กรแห่งการ
เรียนรู้และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรของ

องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
(ประมาณเดือน ตุลาคม) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

แต่งต้ังคณะท างานการจัดการองค์ความรู้ในองค์กร
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
(Knowledge Management : KM) 

(ประมาณเดือน ตุลาคม) 

จัดประชุมคณะท างานฯ เพื่อก าหนดแนวทางในการ
จัดท าแผนการจัดการความรู้ 
(ประมาณเดือน พฤศจิกายน) 

ออกแบบสอบถามออนไลน์ เพื่อส ารวจความ
ต้องการของบุคลากรในการก าหนดหัวข้อกิจกรรม 

จ านวน  3  กิจกรรม 
(ประมาณเดือน พฤศจิกายน) 

จัดท าแผนการจัดการความรู้   
(Knowledge Management Action Plan) 

(ประมาณเดือน ธันวาคม) 

ประกาศใช้แผนการจัดการความรู้   
(Knowledge Management Action Plan) 

และปฏิทินการจัดกิจกรรม 
(ประมาณเดือน ธันวาคม) 

ด าเนินการจัดกิจกรรมตามปฏิทินท่ีก าหนด 
(กิจกรรมละประมาณ  3  ชั่วโมง) 

สรุปผลการด าเนินกิจกรรม 
รายงานให้ผู้บริหารทราบ 

(ภายใน  15 วัน หลังด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้น) 

อัพเดตกิจกรรมความรู้ลงเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    
www.officer.chiangraipao.go.th 
(ภายใน 5 วัน หลังรายงานผู้บริหาร) 

แจ้งเวียนให้ทุกส่วนราชการทราบ 
(ภายใน 1 วัน หลังอัพเดตกิจกรรมลงเว็บไซต์) 

http://www.officer.chiangraipao.go.th/
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

 
 
 
1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 11  
2. การประเมินประสทิธิภาพขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น (Local Performance Assessment : LPA)    

ด้านที่  2  การบริหารงานบุคคลและกิจการสภา  หมวดที่  4  ประสิทธิภาพของการบริหารทรัพยากรบุคคล  
ข้อ  4.4  การจัดองค์ความรู้ในองค์กร   

3. แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธผิลการปฏิบตัิราชการ  เพื่อเสนอขอรับเงินรางวัลประจ าปีส าหรบัองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  มิติที่ 4 มิติด้านการพัฒนาองค์กร ข้อ 1 การบริหารทรัพยากรบุคคล  
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ผู้จัดท า   นางสาวสายสุณี   ภิญโญหิรณัย์กุล     นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี     ชูบุบผา        หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

 
 
 
1. สรรหาผู้ปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ (Best Practice) เข้าร่วมแลกเปลี่ยนแบ่งปันประสบการณ์ สมาชิกทุกคนที่เข้า

ร่วมเวทีต้องเป็นตัวจริง คือเป็นผู้ปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ที่ประสบความส าเร็จ เป็นที่ยอมรับ เป็นแบบอย่างที่ดี 
และมาจากความแตกต่าง หลากหลาย จึงจะเกิดพลัง  

2. ให้น าความรู้ที่ได้มาและผ่านการน าไปใช้แล้วว่าเกิดประโยชน์จริง  มาเก็บไว้ในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
โดยเฉพาะอินเทอร์เน็ต อินทราเน็ต ไว้เป็นแหล่งความรู้ (Knowledge Assets) เพื่อให้เกิดพลังในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้อยู่เสมอ 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  (Work  Manual) 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. การประเมินประสิทธิภาพขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น (Local Performance Assessment : LPA)    

ด้านที่  2  การบริหารงานบุคคลและกิจการสภา  หมวดที่  1 ความสอดคล้องเชิงยุทธศาสตร์  ข้อ 1.7 การ
ส่งเสริมพัฒนาความรู้ ประกอบกับ  หมวดที่ 4 ประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล  ข้อ 4.3 การสร้างส่วน
ราชการเป็นองค์กรเรียนรู้ 

2. แบบประเมินเกณฑ์ชี้วัดส าหรับการคัดเลือกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีการบริหารจัดการที่ดี  ส่วนที่  5  
การบริหารจัดการอย่างมืออาชีพและความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร ข้อ 5.1 การบริหารจัดการอย่างมืออาชีพ 
ข้อ 5.1.1 มีคู่มือในการปฏิบัติงานและแผนผังขั้นตอนในการท างาน 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

รับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
จากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

(ประมาณเดือน พฤษภาคม) 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ  
และหลักเกณฑ์ต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

(ประมาณเดือน พฤษภาคม) 

ด าเนินการจัดท า (พิมพ์) 
(ประมาณเดือน มิถุนายน – กรกฎาคม) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

อัพเดตคู่มือการปฏิบัติงาน  (Work  Manual) 
ลงเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    

www.officer.chiangraipao.go.th 
(ภายใน  1  วัน หลังผู้บริหารพิจารณา) 

 

สั่งพิมพ์ (ปร้ิน) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง 

และด าเนินการแก้ไข 
(ประมาณเดือน สิงหาคม) 

บันทึกเสนอผู้บริหารพิจารณาตามล าดับช้ัน 
(  3  วัน) 

จัดท ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์ พร้อมท้ังแจ้งเวียน 
ให้ทุกส่วนราชการทราบ 

(ภายใน  1  วัน หลังผู้บริหารพิจารณา) 

เมื่อด าเนินการแก้ไขตามเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบแล้ว 
สั่งพิมพ์ (ปร๊ิน) ข้ันตอนการปฏิบัติงานให้หัวหน้า

ตรวจสอบความถูกต้องตามล าดับช้ันต่อไป 
( 7 วัน) 

http://www.officer.chiangraipao.go.th/
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสายสุณี  ภิญโญหิรัณย์กุล       นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา        หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้จัดท าต้องด าเนินการศึกษา หาความรู้ทางด้านกฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑ์ต่างๆ              
ที่เกี่ยวข้องกับขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทุกคน  เพื่อท าความเข้าใจกระบวนงานก่อนลงมือจัดท า 
 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการศึกษาความพึงพอใจและแรงจูงใจของบุคลากร 
ที่มีต่อการบริหารงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. การประเมินประสิทธิภาพขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น (Local Performance Assessment : LPA)    

ด้านที่  2  การบริหารงานบุคคลและกิจการสภา  หมวดที่  3  คุณภาพชีวิตและความสมดุลของชีวิตกับการ
ท างาน  ข้อ 3.3 การตรวจประเมินความพึงพอใจและแรงจูงใจ 

2. แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ  เพื่อเสนอขอรับเงินรางวัลประจ าปีส าหรับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  มิติที่ 4 มิติด้านการพัฒนาองค์กร ข้อ 1 การบริหารทรัพยากรบุคคล  ข้อ 1.2 ระดับ
ความส าเร็จของการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 

3. แบบการประเมินผู้บริหารองค์การ (ผู้บริหารท้องถิ่น) ข้อ 9 การเสริมสร้างขวัญก าลังใจ/การดูแลเอาใจใส่
ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

บันทึกเสนอโครงร่างการส ารวจความพึงพอใจ 
เสนอผู้บริหารพิจารณาตามล าดับช้ัน 

(ประมาณเดือน พฤษภาคม) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ออกแบบสอบถามออนไลน์ เพื่อส ารวจความพึง
พอใจของบุคลากรต่อสวัสดิการในองค์กร  

(ประมาณเดือน พฤษภาคม) 

จัดท ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์ ประกอบด้วย 
บทท่ี 1  บทน า 
บทท่ี 2  แนวคิด ทฤษฎี และวรรณกรรม 
           ท่ีเก่ียวข้อง 
บทท่ี 3  วิธีการวิจัย 
บทท่ี 4  ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
บทท่ี 5  บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

(ประมาณเดือน มิถุนายน – สิงหาคม) 

บันทึกเสนอรายงานการจัดท าการส ารวจ 
ความพึงพอใจของบุคลากรต่อสวัสดิการในองค์กร  

เสนอผู้บริหารทราบ เพื่อใช้เป็นคู่มือ 
ในการบริหารงานต่อไป 

(  3   วัน ) 
 

อัพเดตเล่มฉบับสมบูรณ์ลงเว็บไซต์ 
กองการเจ้าหน้าท่ี    

www.officer.chiangraipao.go.th 
(ภายใน  1  วัน หลังผู้บริหารพิจารณา) 

แจ้งเวียนให้ทุกส่วนราชการทราบ 
(ภายใน  1  วัน หลังผู้บริหารพิจารณา) 

http://www.officer.chiangraipao.go.th/
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสายสุณี  ภิญโญหิรัณย์กุล       นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี   ชูบุบผา        หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

 
 
 
1. เกิดการเบี่ยงเบนของกลุ่มตัวอย่าง  อันเกิดจากการใช้ หรือไม่ใช้คอมพิวเตอร์ คือ แม้ว่าคนทุกคนที่เห็น

แบบสอบถามออนไลน์จะยินดีตอบ  แต่ไม่ใช่ว่ากลุ่มเป้าหมายทุกคนจะใช้อินเตอร์เน็ต  เราจึงจะได้เฉพาะคนที่ใช้
อินเตอร์เน็ตเป็นประจ าเท่านั้น  

2. แม้ว่าทุกคนจะตอบและสามารถแบ่งแยกคนเล่นอินเตอร์เน็ตที่ใช้งานประเภทต่าง ๆ ได้ชัดเจน  ก็ไม่มีทางแน่ใจ
ว่าค าตอบที่ได้จะถูกต้อง   เพราะว่าไม่มีการเห็นหน้ากันระหว่างเจ้าหน้าที่กับผู้ตอบ  ผู้ตอบอาจจะตอบเท็จ
แม้แต่เรื่องเพศ  อายุ  รายได้  หรือเรื่องอื่นๆ ทั้งหมด 

3. คนที่ตอบแบบสอบถามอาจจะเป็นกลุ่มที่ไม่พอใจการให้บริการอยู่เป็นทุนเดิมแล้ว ก็จะเข้ามาตอบเพื่อด่าว่าหรือ
ต าหนิ   หากมีการประเมินอะไรก็จะประเมินต่ าไว้ หรือประเมินไปในทางลบ   ส่วนคนที่พอใจการให้บริการอยู่
แล้วมักจะไม่เข้ามาตอบ  หรือมักจะเมินเฉยไป  เพราะถือว่าไม่มีผลกระทบอะไรกับพวกเขามากนัก                
ผลการศึกษาออกมาก็จะลู่ไปในทางลบมากๆ   ซึ่งบริหารจริงๆ   อาจจะไม่แย่อย่างนั้นก็ได้ 

 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขออนุญาตและรายงานการเดินทางไปต่างประเทศ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

ผู้ขออนุญาตจัดท าบันทึกข้ันต้นพร้อมแนบใบลา 
จากต้นสังกัดถึงกองการเจ้าหน้าท่ี  

ภายใน 15 วัน ก่อนก าหนดการเดินทาง  

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูล 
หากยื่นเร่ืองหลัง 15 วัน ก่อนก าหนดการเดินทาง  

ให้ท าบันทึกจัดส่งเอกสารกลับคืนทันที 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูล 
หากยื่นเร่ืองก่อน 15 วัน ก่อนก าหนดการเดินทาง  
ให้ท าบันทึกขออนุญาตและรายงานการเดินทาง 
ไปต่างประเทศ เพื่อเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว   
ให้รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ  

ภายใน 10 วัน ก่อนก าหนดการเดินทาง 

 
 
 
1. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2545 
2. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ

พนักงานจ้าง ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2547 
3. หนังสือจังหวัดเชียงราย ด่วนที่สุด ที่ ชร 0023.1/29721  ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง ซักซ้อม

แนวทางปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทางไปราชการและการขออนุญาตลาของผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหาร
ท้องถิ่น และสมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดและพนักงานเทศบาล 

4. จดหมายข่าวกองการเจ้าหน้าที่ ปีที่ 7 ฉบับที่ 52 เดือนกุมภาพันธ์ 2562 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2545  ข้อ 319 
 ข้อ 319  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามประกาศนี้  หรือในระหว่าง

วันหยุดราชการ ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
การอนุญาตของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานผู้ว่า

ราชการจังหวัด และปลัดกระทรวงมหาดไทยทราบด้วย 
 

2. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2547  ข้อ 60 
 ข้อ  60  ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  มีสิทธิลากิจส่วนตัว  

รวมทั้งลาไปต่างประเทศ  โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการ  แต่ในปีแรก
ที่ได้รับการจ้าง  ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน 

 

3. หนังสือจังหวัดเชียงราย ด่วนที่สุด ที่ ชร 0023.1/29721  ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทางไปราชการและการขออนุญาตลาของผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ ช่วยผู้บริหาร
ท้องถิ่น และสมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดและพนักงานเทศบาล 
 ข้อ 5 การขออนุญาตไปต่างประเทศในระหว่างการลาหรือในระหว่างวันหยุดราชการของข้าราชการ

องค์การบริหารส่วนจังหวัดและพนักงานเทศบาล ให้เสนอหนังสือถึงจังหวัดไม่น้อยกว่า  10  วัน  ก่อนถึง
ก าหนดวันลา 
 

4. จดหมายข่าวกองการเจ้าหน้าที่ ปีที่ 7 ฉบับที่ 52 เดือนกุมภาพันธ์ 2562 
 เขียนใบลาพักผ่อนปกติ  โดยผูบ้ังคับบัญชาอนุมัติการลาพักผอ่น 
 บันทึกข้อความถึงกองการเจ้าหน้าที่  โดยแนบใบลาพักผ่อนที่หัวหน้าอนุญาตแล้วระบุวันลาและขอ

อนุญาตไปประเทศใด  โดยระบุวันออกจากเมืองไทย และวันกลับถึงเมืองไทย  
 ทั้งนี้ให้ยื่นเอกสารทั้งหมด  ให้กองการเจ้าหน้าที่ภายใน  15  วัน  ก่อนก าหนดการเดินทาง 

 
5. กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  ไม่ต้องส่งเรื่องให้กองการเจ้าหน้าที่   ให้ด าเนินการตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 ข้อ 8  

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

 

 
หากผู้ขออนุญาตยื่นเรื่องขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ  ถึงกองการเจ้าหน้าที่  น้อยกว่า 15 วัน           

ก่อนก าหนดการเดินทาง  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการคืนเรื่องทั้งหมดให้ต้นสังกัดทราบทันที 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสายสุณี  ภิญโญหิรัณย์กุล       นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี   ชูบุบผา        หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การออกค าสั่ง ประกาศ เกี่ยวกับการบริหารงานและการปฏิบัติงานของ อบจ. 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

          กองการเจ้าหน้าที่รับหนังสือจากหน่วยงานต่างๆ 
ท่ีร้องขอ เช่น 

 
เอกสารปกติ  
1. การขอบุคลากรเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการต่างๆ 
2. การขอบุคลากรเข้าร่วมเป็นวิทยากรต่างๆ 
3. การแบ่งงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบของ 

กองการเจ้าหน้าท่ี 
 

เอกสารท่ีต้องเข้าประชุม  ก.จ.จ. 
1. การออกค าสั่งแต่งต้ังรักษาราชการแทนภายใน 

อบจ.ชร. 
2. การออกค าสั่งมอบอ านาจปฏิบัติราชการแทน 

ของฝ่ายบริหารต่างๆ ใน อบจ.ชร. 
3. การออกค าสั่งให้บุคลากรช่วยปฏิบัติราชการต่างๆ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ แล้วส่งต่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร 
เอกสารปกติ  

ให้จัดท าบันทึกข้อความ พร้อมหนังสือตอบกลับ 
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  (1 - 2 วัน) 

เอกสารท่ีต้องเข้าประชุม  ก.จ.จ. 
1. ให้จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา (1 - 2 วัน) 
2. น าเร่ืองเข้าท่ีประชุม ก.จ.จ. เพื่อขอความเห็นชอบ 

ภายในวันท่ี  10  ของทุกเดือน 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

แจ้งหน่วยงานที่ร้องขอทราบ 
(ภายใน 1 วัน หลังได้รับการอนุญาต) 

เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว   
เอกสารปกติ  

ให้จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานที่ร้องขอทราบ 
เอกสารท่ีต้องเข้าประชุม  ก.จ.จ. 
1. ให้จัดท า ค าสั่ง  ประกาศ ฯลฯ 

ภายใน  7  วัน หลังประชุม ก.จ.จ. 
2. บันทึกแจ้งเวียนทุกหน่วยงานทราบ 
3. รายงานหน่วยงานก ากับดูแล (จว. /เลขา ก.จ.) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 
2. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
4. ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๘๕/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การได้มาซึ่งสมาชิก

สภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นเป็นการชั่วคราว 
5. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน

จังหวัด ลงวันที่ ๗ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ 
6. หนังสือส านักงาน ก.จ. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๙๘ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๘ 
7. ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การจัดตั้งศูนย์

ด ารงธรรม 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
1. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  

มาตรา 17 ภายใต้บังคับมาตรา 16 ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบ
บริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินของตนเอง  
 (3) ประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น 

 (25) สนับสนุนหรือช่วยเหลือส่วนราชการ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นในการพัฒนาท้องถิ่น 
 (26) การให้บริการแก่เอกชน ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น 
 

2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
มาตรา ๑๕ การออกค าสั่งเก่ียวกับการบรรจุและแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ การ

เลื่อนขั้นเงินเดือน การสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ หรือการ
อื่นใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดก าหนด ฯลฯ 

 

3. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด ลงวันที่ ๗ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ 

ข้อ ๒๕๘ ห้ามมิให้สั่งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดไปช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดอ่ืน ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน  เว้นแต่มีกรณีความ
จ าเป็นและส าคัญอย่างยิ่ง เพื่อประโยชน์ของทางราชการโดยรวม นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด อาจสั่งให้
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดไปช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่ืนส่วนราชการ 
หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นได้ โดยให้พิจารณาถึงผลกระทบที่อาจเกิดความ
เสียหายกับองค์การบริหารส่วนจังหวัดต้นสังกัดเป็นหลัก และต้องอยู่ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   
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(๑) องค์การบริหารส่วนจังหวัดและหน่วยงานที่จะขอยืมตัวราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้ท า
ความตกลงกันโดยท าเป็นหนังสือ  

(๒) ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดที่จะถูกสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติราชการจะต้องสมัครใจที่จะไป
ช่วยปฏิบัติราชการในหน่วยงานราชการอ่ืนนั้น โดยมีหนังสือยินยอม 

(๓) ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้นั้นต้องเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถในงานตามภารกิจที่
ไปช่วยปฏิบัติราชการนั้น และตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งผู้นั้นด้วย 

(๔) การสั่งให้ข้าราชการไปช่วยปฏิบัติราชการ ให้สั่งได้เป็นการชั่วคราวครั้งละไม่เกิน  ๖ เดือน และ
ในกรณีเดียวกันให้สั่งช่วยปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง และเมื่อครบก าหนดแล้วให้ส่งตัวข้าราชการผู้นั้นคืน
องค์การบริหารส่วนจังหวัดต้นสังกัดโดยเร็ว 

ข้อ ๓๕๖ เมื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้มีค าสั่ง หรือประกาศเกี่ยวกับข้าราชการองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด หรือตามที่ก าหนดในประกาศนี้ มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด และตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 

(๔) การสั่งประจ าองค์การบริหารส่วนจังหวัด การสั่งผู้ประจ าองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้ด ารง
ต าแหน่งเดิมหรือต าแหน่งอ่ืน และการสั่งให้ช่วยปฏิบัติราชการ 

ให้ อบจ.ที่ออกค าสั่งหรือประกาศดังกล่าว รายงานไปยัง ก.จ. โดยส่งส าเนาค าสั่ง หรือประกาศนั้น
อย่างละ ๓ ฉบับ ไปให้ภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันที่ออกค าสั่งหรือประกาศ 

 
4. ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การ

จัดตั้งศูนย์ด ารงธรรม 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงาน ระดับจังหวัดและให้การปฏิบัติงานของส่วนราชการในจังหวัด

สามารถให้บริการ ประชาชนได้อย่างเสมอภาค มีคุณภาพ รวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและประชาชน
ได้รับความพึงพอใจ คณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงมีประกาศ ดังนี้ 

ข้อ ๒ ให้ทุกกระทรวง กรม ส่วนราชการ และหน่วยงานของรัฐ สนับสนุนการด าเนินการของศูนย์
ด ารงธรรมทั้งด้านวัสดุ อุปกรณ์ และบุคลากร ให้สามารถบริการแก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ตอบสนองความต้องการของ ประชาชนได้อย่างรวดเร็วและท่ัวถึง 

 
5. หนังสือส านักงาน ก.จ. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๙๘ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๘                           

ได้มีมติตอบข้อหารือกรณีปลัด อบต. ปฏิบัติหน้าที่นายก อบต. ตามนัยประกาศคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ ที่ ๘๕/๒๕๕๗ เรื่อง การได้มาซึ่งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นเป็นการชั่วคราว ฉบับ     
ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม พุทธศักราช ๒๕๕๗ และก าหนดแนวทางปฏิบัติ ให้ ก.จ.จ. และ ก.ท.จ. ทุกจังหวัด
ทราบ รายละเอียดปรากฏตามส าเนาหนังสือส านักงาน ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๙๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน 
๒๕๕๘ และรายงานการประชุม ก.จ. และ ก.ท. ในการประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๕๘ เมื่อวันที่ ๒๔ กันยายน 
๒๕๕๘ 

 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข  (ต่อ)  
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1. การน าเสนอเรื่องเข้าที่ประชุม ก.จ.จ.  ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ  ก่อนวันที่  10  ของทุกเดือน 
2. เมื่อเรื่องออกจากที่ประชุม ก.จ.จ.  ต้องด าเนินการตามมติที่ประชุมให้แล้วเสร็จ  ภายใน  7  วัน 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสายสุณี  ภิญโญหิรัณย์กุล       นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี   ชูบุบผา        หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

 
 
 

6. ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๘๕/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การได้มาซึ่ง
สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นเป็นการชั่วคราว 

ข้อ ๑๑ ในกรณีที่ผู้บริหารครบวาระหรือว่างลง ให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติหน้าที่
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้การบริหารงานบุคคลเรื่องใดเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้บริหารท้องถิ่น 
ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะท าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งได้ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดก่อน  

มาตรา ๑๕ การออกค าสั่งเก่ียวกับการบรรจุและแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ การ
เลื่อนขั้นเงินเดือน การสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ หรือการ
อื่นใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดก าหนด ฯลฯ 

 

หมายเหตุ  :  ตามข้อ  5  และข้อ  6  กรณีปลัด อบจ. ปฏิบัติหน้าที่นายก อบจ. 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข  (ต่อ)  
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การอัพเดทฐานข้อมูลเว็บไซต์ / Facebook  ของกองการเจ้าหน้าที่ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสายสุณี  ภิญโญหิรัณย์กุล       นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี   ชูบุบผา        หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

รับเร่ืองจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  

ด าเนินการสแกนเอกสารให้เป็นไฟล์ PDF 
( 1  วัน ) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

หากมีหลายไฟล์ ให้ด าเนินการตัดต่อให้เหลือไฟล์เดียว 
( 1 – 2 วัน ) 

ใส่ลายน้ า (Water Mark) ในเอกสารทุกฉบับให้เรียบร้อย 
( 1  วัน ) 

ประสานเจ้าหน้าที่ดูแลระบบ  เพื่อน าไฟล์ PDF ท่ีเสร็จ
สมบูรณ์แล้ว ลงอัพเดทฐานข้อมูลเว็บไซต์ต่อไป 

( 1 วัน หลังจัดการไฟล์เรียบร้อย) 

ด าเนินการอัพเดทลง Facebook ให้เรียบร้อย   
และแชร์ไปยังเพจกองการเจ้าหน้าที่ด้วย 

(  1  วัน ) 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีเจ้าของเร่ืองทราบ  
( 1  วัน  หลังอัพเดทข้อมูล) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าจดหมายข่าวประจ าเดือนของกองการเจ้าหน้าที่ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสายสุณี  ภิญโญหิรัณย์กุล       นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี   ชูบุบผา        หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

รับเร่ืองจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  

ศึกษาหาข้อมูลจากระเบียบ กฎหมาย และเว็บไซต์ต่างๆ 
( 1  วัน ) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

ออกแบบวางโครงร่างจดหมายข่าว 
( 1  วัน ) 

จัดเตรียมรูปแบบเนื้อหา / ข้อมูลข่าวสาร 
( 1  วัน ) 

ด าเนินการจัดท าจดหมายข่าว 
( 1  วัน ) 

ด าเนินการอัพเดทลงเว็บไซต์ และ Facebook  
กองการเจ้าหน้าท่ีให้เรียบร้อย  ( 1  วัน ) 

บันทึกเสนอผู้บริหารพิจารณา 
( 1 - 3  วัน ) 

แจ้งประชาสัมพันธ์ทุกส่วนราชการทราบ ไม่เกินวันท่ี 10 
ของทุกเดือน  ( 1  วัน ) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรวบรวมเอกสารการประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (LPA) 
และเอกสารการประเมินต่างๆ ของกองการเจ้าหน้าที่ 

 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. การประเมินประสทิธิภาพขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น (Local Performance Assessment : LPA) 
2. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and 

Transparency Assessment : ITA)     
3. การประเมินประสทิธิภาพและประสิทธผิลการปฏิบตัิราชการ  เพื่อเสนอขอรับเงินรางวัลประจ าปีส าหรบั 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
4. การประเมินเกณฑ์ชี้วัดส าหรับการคัดเลือกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีการบริหารจัดการที่ดี   
5. การประเมินผู้บริหารองค์การ (ผู้บริหารท้องถิ่น) 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

รับแบบประเมินจากคณะท างานประเมินองค์กร (อบจ.ชร) 
(ประมาณเดือน ตุลาคม)  

เตรียมการรวบรวมเอกสารตามตัวช้ีวัด  
โดยก าหนดห้วงเวลาในการรวบรวมด้วย 

(ต้ังแต่ ตุลาคม –  มิถุนายน ปีถัดไป) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

แจ้งประสานผู้รับผิดชอบในแต่ละตัวช้ีวัด 
ให้จัดส่งเอกสารต่างๆ เพื่อเตรียมความพร้อม 

(เร่ิมเก็บเอกสารต้ังแต่เดือน ตุลาคม) 

ตรวจความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารตามตัวช้ีวัด 
(ประมาณเดือน พฤษภาคม) 

ติดตามเอกสารท่ีตกหล่น หรือไม่ครบตามตัวช้ีวัด 
พร้อมท้ังประเมินคะแนนเบื้องต้น 

(ประมาณเดือน พฤษภาคม) 

เตรียมความพร้อมเพื่อรับการประเมินตามตัวช้ีวัด 
โดยด าเนินการรวบรวมเอกสารให้ได้ 100%  

ก่อนรับการตรวจ  10  วัน  

น าผลการประเมินท่ีได้ มาเป็นข้อมูลในการปรับปรุง
ภารกิจในการประเมินคร้ังต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ชี้แจงและแบ่งงานให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามตัวชี้วัดทราบล่วงหน้า เพื่อรอรับการประเมิน 
2. ประสานขอข้อมูลจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบข้องล่วงหน้าก่อนรับการประเมิน  อย่างน้อย 1 เดือน 
3. กรณีเอกสารไม่ครบให้ด าเนินการติดตามโดยเร็ว 
4. ให้มีการซักซ้อมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการตอบตัวชี้วัดก่อนเสมอ เพื่อเตรียมความพร้อมรอรับการประเมิน 
5. ให้หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรตรวจสอบเอกสาร  และพิจารณาการให้คะแนนในแต่ละตัวชี้วัดของ

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแต่ละคน 
6. สรุปคะแนนที่ควรได้รับในแต่ละตัวชี้วัด รายงานความก้าวหน้าและความสมบูรณ์ในการแก้ไขข้อบกพร่อง 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   

 
 

แต่งตั้งบุคลากรอย่างน้อย  2  คน  ในกองการเจ้าหน้าที่  เป็นตัวแทนเพื่อเข้าร่วมเป็นคณะท างาน            
การประเมินองค์กร (อบจ.เชียงราย)  เป็นตัวกลางในการประสานรวบรวมข้อมูลจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบภายใน          
กองการเจ้าหน้าที่  โดยกองการเจ้าหน้าที่จะรับผิดชอบรวบรวมเอกสาร  ด้านที่  2  การบริหารงานบุคคลทั้งหมด  
เพื่อจัดส่งส านักปลัด อบจ.  เตรียมรับการตรวจประเมิน 

    สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสายสุณี  ภิญโญหิรัณย์กุล       นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี   ชูบุบผา        หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 



154 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเกี่ยวกับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

นักศึกษามาติดต่อขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกงาน 
(  1  วัน  )  

ตอบรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกงาน 
(  1 – 3  วัน  ) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

จัดให้มีการนิเทศ เพื่อท าการช้ีแจงข้อตกลงการฝึกปฏิบัติ
ของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกงาน 

(  1  วัน  ) 

จัดนักศึกษา เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกงาน  
ตามส่วนราชการภายใน อบจ.ชร. ให้ตรงกับสาขาวิชา 

(  1  วัน  ) 

รวบรวมแบบประเมินผล 
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกงาน 

(  1 – 3  วัน  ) 

ส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกงาน 
กลับสถาบัน พร้อมออกหนังสือรับรอง 

(  1 – 3  วัน  ) 

นักศึกษามารายงานตัว 
เพื่อฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / ฝึกงาน  

(  1  วัน  ) 

นักศึกษารายงานตัวกลับสถาบัน  

 
1. นักศึกษา  ที่ได้จัดท ารายงาน  หรือสารนิพนธ์  หรือวิจัยการศึกษาองค์กร  ให้จัดท าให้แล้วเสร็จล่วงหน้าเป็นเวลา   

1   เดือนก่อนฝึกงานจบ  เพื่อส่งให้ผู้รับผิดชอบนักศึกษาฝึกงาน (กองการเจ้าหน้าที่) ท าการตรวจสอบ       
ความถูกต้อง  โดยให้จัดท า  จ านวน 2 เล่ม   เล่มแรกส่งสถาบัน  เล่มสองเก็บไว้  ณ  สถานที่ฝึกงาน 

2. การขอเข้ารับการฝึกงาน  นักศึกษาต้องมาติดต่อด้วยตัวเอง  หรือ แสกน  QR Code  เพื่อจองคิวเข้าฝึกงาน  
แล้วรอเจ้าหน้าที่ติดต่อกลับ  กอ่นท าหนังสือขอเข้ารับการฝึกงานมา ณ องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 
 

QR Code การขอรับการฝึกงาน 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสายสุณี  ภิญโญหิรัณย์กุล       นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี   ชูบุบผา        หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 



156 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการเสนอแฟ้มต่อผู้บริหารของกองการเจ้าหน้าที่ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. บันทึกข้อความกองการเจ้าหน้าที่ ที่ ชร 51010/ว800 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2560 เรื่อง การมอบหมายงาน

ในหน้าที่ของปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
2. ค าสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย  ที่  3950/2561  ลงวันที่  27  ธันวาคม  2561  เรื่อง  แต่งตั้ง

ผู้รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 

รับแฟ้มเสนอจากเจ้าหน้าท่ีหรือหัวหน้าฝ่ายต่างๆ  
ของกองการเจ้าหน้าท่ี 

ท าการตรวจสอบหนังสือว่ามีค าถูก ค าผิดหรือไม่ 
ภายในเวลา 10 นาที และหากมีให้ท าการแก้ไข 
หรือส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานนั้นๆ  

ท าการแก้ไข และเสนอหัวหน้าฝ่ายฯ ใหม่  
หากไม่มีค าผิดให้ท าการบันทึกคุมเอกสารของ      
กองการเจ้าหน้าท่ีในระบบคุมเอกสารรับ – ส่ง    
ของ อบจ.เชียงราย โดยลงเลขก ากับตามล าดับ 
พร้อมท้ังระบุวัน เดือน ปี ท่ีท าการเสนอหนังสือ   
ตรงด้านบนซ้ายของหนังสือ และน าเสนอหนังสือ

ต่อผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ีเพื่อลงนาม 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

เมื่อผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ี 
เซ็นแฟ้มเสนอ ภายใน 1 วัน แล้วให้ตรวจสอบ
เอกสารและลายเซ็นว่าถูกต้องครบถ้วนทุกหน้า
หรือไม่หากลายเซ็นไม่ครบให้น าแฟ้มเสนอกลับ 
เข้าไปให้เซ็นใหม่  หากถูกต้องครบถ้วนแล้วให้
ด าเนินการบันทึกในระบบคุมเอกสารรับ – ส่ง      

ของ อบจ.เชียงราย อีกคร้ัง ตรงช่องผู้อ านวยการกอง  
เพื่อท าการเสนอหนังสือต่อปลัดองค์การบริหารส่วน

จังหวัดเชียงราย 

เมื่อปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงรายเซ็น
แฟ้มเสนอ ภายใน 1 วัน แล้วให้ตรวจสอบเอกสาร

และลายเซ็นว่าถูกต้องครบถ้วนทุกหน้าหรือไม่ 
หากลายเซ็นไม่ครบให้น าแฟ้มเสนอกลับเข้าไป 

ให้เซ็นใหม่  หากถูกต้องครบถ้วนแล้วให้เสนอแฟ้ม
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
โดยเซ็นรับแฟ้มเสนอจากเจ้าหน้าที่ท่ีประจ า 

หน้าห้องปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เซ็นแฟ้มเสนอ ภายใน  1  วัน  แล้ว ให้ตรวจสอบ

เอกสารและลายเซ็นว่าถูกต้องครบถ้วนทุกหน้า
หรือไม่ หากลายเซ็นไม่ครบให้น าแฟ้มเสนอ 

กลับเข้าไปให้เซ็นใหม่  หากถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
ให้เซ็นรับแฟ้มเสนอจากเจ้าหน้าที่ท่ีประจ าหน้าห้อง

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

ส่งมอบแฟ้มเสนอของกองการเจ้าหน้าท่ี 
ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเป็นผู้รับผิดชอบงานนั้นๆ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวอุษณี   โนวงศ์  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

ขั้นตอนการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคมพนักงานจ้าง อบจ. 

หลังจากมีการโอนเงินเดือนของพนักงานจ้าง อบจ.เชียงรายแล้ว ติดต่อขอรับรายช่ือ
พนักงานจ้าง อบจ.เชียงราย จากเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบการจัดท าเงินเดือนของกองคลัง เพื่อน าข้อมูล
พนักงานจ้างมากรอกข้อมูลเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินสมทบฯ ดังนี้ 
1. เมื่อได้ข้อมูลมาแล้วให้ท าการเปิดไฟล์ข้อมูล Excel ท่ีมีช่ือว่า “5790000665_...... .xlsx” (เป็น

ไฟล์ค านวณเงินสมทบฯ จากส านักงานประกันสังคมจังหวัดเชียงราย) และท าการกรอกข้อมูลใน
ช่องของค่าจ้างให้ครบทุกราย 

2. เมื่อด าเนินการกรอกค่าจ้างพนักงานจ้างครบทุกรายแล้ว ให้ท าการบันทึกไฟล์ดังกล่าว โดยให้
บันทึกไฟล์ดังนี้ เลขท่ีบัญชีของ อบจ.เชียงราย ตามด้วย (ขีดล่าง) วันและปีของเดือนท่ีต้องการ
ช าระเงินสมทบฯ ตัวอย่าง “5790000665_0461.xlsx” จากนั้นท าการบันทึก และปิดไฟล์ 

3. เปิดเว็บไซต์ของส านักงานประกันสังคม https://www.sso.go.th/eservices/esv/index.jsp  
ท าการเข้าสู่ระบบ โดยกรอกช่ือผู้ใช้และรหัสผ่าน และด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

3.1 คลิกเลือกส่งข้อมูลเงินสมทบ  
3.2 เลือก    ส่งเงินสมทบแบบแยกยื่น (ตามแบบ สปส.1-10 กรณียื่นช าระเงินสมทบเพียง

สถานประกอบการเดียว) จากนั้นตกลง และคลิกด าเนินการต่อ 
3.3 ดูหัวข้อ “รายละเอียดการส่งเงินสมทบ” ท าการเปลี่ยน งวดเดือนท่ีต้องช าระ และหัวข้อ 

“เลือกวิธีการน าส่งข้อมูลการส่งเงินสมทบ” คลิกเลือก  แนบไฟล์ คลิกด าเนินการต่อไป
ท่ีหัวข้อ “กรุณาเลือกไฟล์ท่ีต้องการ” เปลี่ยนประเภทไฟล์ท่ีต้องการแนบเป็น .xlx, xlsx 
จากนั้นเลือกไฟล์ท่ีได้บันทึกไว้ และคลิกด าเนินการแนบไฟล์  จากนั้นจะปรากฏรายการ 
และจ านวนเงินท่ีต้องช าระให้ท าการตรวจสอบยอดเงินตรงกับข้อมูลของกองคลังหรือไม่ 
หากไม่ตรงกัน  ให้ท าการกรอกข้อมูลใหม่ หากข้อมูลถูกต้องแล้วให้ท าการคลิกยืนยัน       
ส่งข้อมูล และเลือกช าระเงิน 

3.4 การช าระเงิน คลิกเลือก  ช าระผ่านหน่วยบริการ จากนั้นคลิกเลือกด าเนินการต่อ 
3.5 ทางระบบของส านักงานประกันสังคม จะส่งไฟล์แบบใบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ 

(สปส.1-10 (ส่วนท่ี 1)) และรายละเอียดการน าส่งเงินสมทบ (สปส.1-10 (ส่วนท่ี 2)) 
ไปยัง E-mail ของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการใช้งานระบบ ให้ท าการดาวน์โหลดเอกสาร
เบื้องต้น และท าการพิมพ์เอกสารจ านวน 4 ชุด 

4. ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคมในส่วน
ของนายจ้าง และท าการเสนอให้ผู้บริหารลงนามตามล าดับ 
 

(  1  วัน  ) 

ติดต่อขอเข้าระบบ e-Lass เพื่อจัดท าหน้าฎีกาเบิกเงินรายจ่ายท่ีกองคลัง และจัดเรียง
เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคมพนักงานจ้าง อบจ. ประกอบด้วย  

- ใบฎีกาการเบิกเงินรายจ่าย  
- งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคมในส่วนของนายจ้าง 
- แบบใบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10 (ส่วนท่ี 1))  
- รายละเอียดการน าส่งเงินสมทบ (สปส.1-10 (ส่วนท่ี 2)) 

 
(  1  วัน  ) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา (ต่อ) 

 
 
 
1. พระราชบัญญัติประกันสังคม  พ.ศ. 2533  มาตรา  33  และมาตรา  46 
2. ประกาศคณะกรรมการข้าราชองค์การบริหารส่วนจังหวัด  จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงาน

จ้าง (ฉบับที่  3)  ลงวันที่  15  สิงหาคม  2557  ข้อ  33 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
1. การจัดส่งเช็คเงินสมทบกองทุนประกันสังคมพนักงานจ้าง อบจ. ขึ้นอยู่กับเช็คที่กองคลังได้ออกให้ ซึ่งหากเป็น

เช็คของธนาคารกรุงไทยให้จัดส่งที่ธนาคารกรุงไทย  แต่หากเป็นเช็คของธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร (ธ.ก.ส.) ให้จัดส่งที่ส านักงานประกันสังคมจังหวัดเชียงรายโดยตรง 

2. ก าหนดการจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม  ไม่เกินวันที่  15  ของทุกเดือน 
 

    ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข  

เสนอฎีกาเบิกจ่ายเงินสบทบกองทุนประกันสังคม/ แบบใบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ           
และรายละเอียดการน าส่งเงินสมทบ (จัดส่งให้ธนาคารกรุงไทย สาขาเชียงราย) 

โดยให้ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ีท าการลงนาม และจัดส่งฎีกาดังกล่าวให้กองคลัง  
เพื่อออกเป็นเช็คเงินสบทบกองทุนประกันสังคม 

 
(  1  วัน  ) 

ถือเช็คน าจ่ายเงินสบทบกองทุนประกันสังคมพนักงานจ้าง อบจ. ผ่านทางเคาน์เตอร์
ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) หรือส านักงานประกันสังคมจังหวัดเชียงราย (แล้วแต่กรณี) 
โดยมีระยะเวลาก าหนดการจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม ไม่เกินวันท่ี 15 ของทุกเดือน 

พร้อมท้ังน าแบบใบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ และรายละเอียดการน าส่งเงินสมทบ  
จัดส่งท่ีส านักงานประกันสังคมจังหวัดเชียงราย 

 
(  1  วัน  ) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวอุษณ ี  โนวงศ์  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. พระราชบัญญัติเงินทดแทน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 มาตรา 21 และมาตรา 23 
2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2562 เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานจ้าง อบจ. (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2562  ข้อ 6  
3. หนังสือส านักงานประกันสังคมจังหวัดเชียงราย ที่ ชร 0030/ว00143 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2563 เรื่อง การ

ช าระเงินสมทบ ประจ าปี 2563 และรายงานค่าจ้าง ประจ าปี 2562 
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 

รอการแจ้งใบประเมินเงินสมทบกองทุน 
เงินทดแทนประจ าปี จากส านักงานประกันสังคม 

เมื่อได้รับใบประเมินเงินสมทบแล้ว  
จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินสมทบ

กองทุนเงินทดแทน เสนอผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับเพื่อลงนาม 

(  1  วัน  ) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

ติดต่อขอเข้าระบบ e-Lass เพื่อจัดท าหน้า
ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายท่ีกองคลัง และจัดเ รียง
เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเ งินสมทบ
กองทุนเ งินทดแทนของพนักงานจ้าง อบจ. 
ประกอบด้วย  
- ใบฎีกาการเบิกเงินรายจ่าย  
- งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุน

เงินทดแทน 
- ใบประเมินเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน

ประจ าปี 
- พ.ร.บ. เงินทดแทน (ฉบับท่ี 2)              

พ.ศ. 2561 (มาตรา 21 และ มาตรา 23) 
(  1  วัน  ) 

เสนอฎีกาเบิกจ่ายเงินสบทบกองทุนเงินทดแทน  
โดยให้ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ีท าการลงนาม 
และจัดส่งฎีกาดังกล่าวให้กองคลัง เพื่อออกเป็นเช็ค

เงินสบทบกองทุนเงินทดแทน 
(  1  วัน  ) 

ถือเช็คน าจ่ายเงินสบทบกองทุนเงินทดแทน 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย  

ผ่านทางเคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
ตามระยะเวลาท่ีส านักงานประกันสังคมก าหนด 

(  1  วัน  ) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวอุษณี   โนวงศ์  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ผู้รับรอง   นางรัชนี    ชูบุบผา  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเลขานุการ ก.จ.จ.เชียงราย 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 

ผู้รับเร่ืองจากเจ้าหน้าที่ ท่ีเก่ียวข้องหลังจาก 
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดลงนามเห็นชอบแล้ว 

จัดเตรียมท าวาระการประชุม จ านวน 1 ชุด 

เสนอวาระให้เลขานุการ ก.จ.จ.ชร.ได้ลงนาม 
(2-3 วัน) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

เสนอวาระการประชุมให้ท้องถ่ินจังหวัดเชียงราย 
เพื่อเสนอให้ประธาน ก.จ.จ.เชียงราย (ผู้ว่าราชการ

จังหวัดเชียงราย) พร้อมหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ ก.จ..จ.เชียงราย (3 - ๕ วัน) 

จัดท าระเบียบวาระการประชุมเป็นรูปเล่มส่งให้
คณะกรรมการ ก.จ.จ.เชียงราย ทุกคน ล่วงหน้า ๓ วัน 

ก่อนประชุม จ านวน ๒๐ เล่ม (1 - ๒ วัน) 

ประสานคณะกรรมการ ก.จ.จ.เชียงราย ในการเข้าร่วม
ประชุมก่อนการประชุมจริง 1 วัน 

การจัดการประชุมตามระเบียบวาระ โดยมีกรรมการมา
ประชุมไม่น้อยกว่าก่ึงหนึ่ง 

จัดท ารายงานการประชุมเสนอเลขานุการ  
ก.จ.จ.เชียงราย ลงนาม และจัดส่งให้คณะกรรมการ 

ก.จ.จ.เชียงราย เพื่อใช้ประกอบในการประชุม 
คร้ังต่อไป (5-7 วัน) 

 ส่งวาระให้กรรมการ  ๑2 เล่ม 
 ท้องถ่ินจังหวัด ๑   เล่ม 
 หัวหน้าฝ่าย 3 ฝ่าย        3   เล่ม 
 เจ้าหน้าทีที่เกี่ยวข้อง       3   เล่ม 
 ส ารองไว้ 1   เล่ม 

 

ประสานเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบห้อง
ประชุมที่ได้จัดส่งเอกสารแบบฟอร์มการจอง
ห้องประชุม เตรียมเครื่องเสียงและบันทึกเทป
การประชุม และประสานงานประชาสัมพันธ์
ของส านักปลัด เพื่อจัดท าป้ายการประชุม 
ก.จ.จ.เชียงราย 
 

แจ้งมติให้เจ้าของเร่ืองด าเนินการตามระเบียบ   
พร้อมส่งคืนเอกสารต้นฉบับให้เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเร่ือง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5351  ต่อ  3605 , 3606  
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

 
 
1. พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  มาตรา 5 - 14 
2. ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 85/2557 ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2562 
3. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการ อบจ. พ.ศ. 2545 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 

    ค าสั่ง / ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ผู้จัดท า   นางปริณดา  แดงจันทร์ตา นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการขออนุมัติเบิกจ่ายกรณีค่าตอบแทน ก.จ.จ. คณะอนุกรรมการพิจารณาการด าเนินการ 
ทางวินัยและการให้ออกจากราชการ, คณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

1. จัดท าบันทึกข้อความพร้อมหนังสือขออนุมัติ 
เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ  
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน  
โดยแนบเอกสาร 

- ส าเนาลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมของ
คณะกรรมการ 

- บัญชีรายละเอียดรับเงินของคณะกรรมการ 
(ใบส าคัญรับเงิน) 

- ส าเนาระเบียบวาระการประชุมฯ 

- ส าเนาบันทึกข้อความการประชุม กจจ.ชร.
ของท้องถ่ินจังหวัดเชียงราย 

- ส าเนาหนังสือเชิญประชุม ลงนามโดยผู้ว่าฯ 

- ส าเนาหนังสือเชิญประชุมของหน่วยงาน
ราชการ การลงนามมอบหมายให้ผู้ท่ีรับ
มอบหมายเข้าร่วมประชุมแทน 

- ส าเนาหน้า Book Bank ของกรรมการ 
พร้อมลงนามส าเนาถูกต้องและเบอร์
โทรศัพท์ (กรณีกรรมการคนใหม่ท่ียังไม่เคย
เข้าร่วมประชุมมาก่อน) 
(เสนอหนังสือประมาณ 2 - 3 วัน) 
 

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเป็นส าเนาให้เจ้าหน้าท่ี  
ท่ีรับผิดชอบรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
(ยกเว้น Book Bank ของกรรมการ) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

2. จัดส่งหนังสือพร้อมเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวข้อง 
ไปยังท้องถ่ินจังหวัดเชียงราย หลังจากนายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดได้ลงนามในหนังสือ
เรียบร้อยแล้ว  

3. การเงินท้องถ่ินจังหวัดเชียงราย จะเป็นผู้ท าการ 
โอนเงินเข้าบัญชีให้กับคณะกรรมการฯ ต่อไป 
(โอนแล้วจะมี SMS แจ้งให้กรรมการทราบ) 

 
 

ระเบียบคณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  ว่าด้วยค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดและคณะอนุกรรมการ พ.ศ. 2543 ประกาศ ณ วันที่ 11 ตุลาคม 2543 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5351  ต่อ  3605 , 3606  
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางปริณดา  แดงจันทร์ตา นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

งานควบคุมภายในของกองการเจ้าหน้าที่ 

1. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ ติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
              และคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยงของกองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

2. คณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยงของกองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย  มีหน้าที่ 
1. การติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน

และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561   
2. การบริหารจัดการความเสี่ยงตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่ วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2562         
(ซึ่งมีแบบฟอร์มการรายงานตามแบบ ปค.4 และ ปค.5 
แบบ ปค. 4 คือ การรายงานประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  ประกอบด้วย 
 ข้อมูลท่ัวไป 

1. สภาพแวดล้อมภายใน 
2. การประเมินความเสี่ยง 
3. กิจกรรมการควบคุม 
4. สารสนเทศและการสื่อสาร 
5. กิจกรรมการติดตามผล 

แบบ ปค. 5 คือ การรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  ประกอบด้วย 
 ข้อมูลท่ัวไป 

1. ภารกิจตามกฎหมายที่จัดต้ังหน่วยงานของรัฐ  หรือภารกิจตามแผนการ
ด าเนินการหรือภารกิจอื่นๆ ที่ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ / วัตถุประสงค์ 

2. ความเสี่ยง 
3. การควบคุมภายในที่มีอยู่ 
4. การประเมินผลการควบคุมภายใน 
5. ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
6. การปรับปรุงการควบคุมภายใน 
7. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

3. การจัดส่งรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  โดยส านักปลัด อบจ.                  
          (หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน) จัดส่งภายในวันท่ี 25 พ.ค. ของแต่ละปีงบประมาณ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงนิแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑป์ฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  

พ.ศ. 2561 
3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

พ.ศ. 2561   
4. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับ

หน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2562     
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5351  ต่อ  3605 , 3606  
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางปริณดา  แดงจันทร์ตา นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 

มีการร้องเรียน 

มีมูลกรณีท่ีควรกล่าวหา 
ว่ากระท าผิดวินัย 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

โทษไม่ถึงปลดออก ไล่ออก 
ทางราชการไม่เสียหาย 

อย่างร้ายแรง 
 

ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ 
พบความผิด 

หน่วยงานที่มีหน้าที่ 
ตรวจสอบพบความผิด รับสารภาพเอง 

ต้ังเร่ืองกล่าวหา 
ท าผิดเร่ืองใด?   อย่างไร? 

กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัย 
อย่างไม่ร้ายแรง 

กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัย 
อย่างร้ายแรง 

มีโทษปลดออก ไล่ออก 
ทางราชการเสียหาย 

อย่างร้ายแรง 
 

ด าเนินการตาม  2 ด าเนินการตาม  3 

 
 
 

ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย  ลงวันที่  20 มกราคม  ๒๕๕9  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน 
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2559  ข้อ  24, 26, 50, 58  และข้อ 85 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5351  ต่อ  3605, 3606 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   1.  นายชัยวุฒิ  สมุดความ นิติกรช านาญการ 
   2.  นายสุชาติ   มณีโชติ  นิติกรช านาญการ 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 

แต่งต้ังกรรมการสอบสวน 
ข้อเท็จจริง 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

การสอบสวนที่ไม่ต้องท า
เป็นกระบวนการ 
ตามมาตรฐานฯ 

 

ผู้บริหารท้องถ่ิน 

แต่งต้ังกรรมการสอบสวน 
วินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

ด าเนินการสอบสวน 
ตามท่ีเห็นสมควร 

ผลการสืบสวนหรือสอบสวน 

หากเห็นว่ามีมูลความผิดทางวินัยอย่างร้ายแรง หากเห็นว่ามีมูลความผิดทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

รายงานผู้บริหารท้องถ่ิน 

ด าเนินการตาม 3 

รายงานผู้บริหารท้องถ่ิน 

ผู้บริหารท้องถ่ิน 
- ว่ากล่าวตัดเตือน, ท าทัณฑ์บน 
- ลงโทษภาคทัณฑ์, ลงโทษตัดเงินเดือน 
- ลงโทษลดข้ันเงินเดือนตามควรแก่กรณี 

รายงาน ก.จังหวัด 

อนุวินัยฯ ท าความเห็น 

ก.จังหวัดพิจารณา 

ผู้บริหารท้องถ่ินสั่งหรือปฏิบัติตามมติแล้วรายงาน ก.จังหวัด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย  ลงวันที่  20 มกราคม  ๒๕๕9  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน 
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2559  ข้อ  26, 50, 84  และข้อ 87 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5351  ต่อ  3605, 3606 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   1.  นายชัยวุฒิ  สมุดความ นิติกรช านาญการ 
   2.  นายสุชาติ   มณีโชติ  นิติกรช านาญการ 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

การสอบสวนที่ต้องเป็น
กระบวนการตาม 
ประกาศ ก.จ.จ. 

 

ผู้บริหารท้องถ่ิน 

ผลการสอบสวน 

คณะกรรมการฯ เห็นว่าไม่ผิด 
หรือผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

รายงานผู้บริหารท้องถ่ิน 

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 

ด าเนินการสอบสวนตามกระบวนการ 

คณะกรรมการฯ เห็นว่าผิด 
วินัยอย่างร้ายแรง 

ผู้บริหารท้องถ่ิน สั่งยุติเร่ืองหรือ
ลงโทษหรือลงทัณฑ์ตามควรแก่กรณี 

รายงาน ก.จังหวัด 

อนุวินัยฯ ท าความเห็น 

ก.จังหวัดพิจารณามีมติ 

ผู้บริหารท้องถ่ินสั่งหรือปฏิบัติ 
ตามมติแล้วรายงาน ก.จังหวัด 

รายงานผู้บริหารท้องถ่ิน 

รายงาน ก.จังหวัด 

อนุวินัยฯ ท าความเห็น 
 

ก.จังหวัดพิจารณามีมติ 

ผู้บริหารท้องถ่ินสั่งหรือปฏิบัติ 
ตามมติแล้วรายงาน ก.จังหวัด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย  ลงวันที่  20 มกราคม  ๒๕๕9  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน 
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2559  ข้อ  48, 50, 76, 77, 84, 85  และข้อ 87 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5351  ต่อ  3605, 3606 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   1.  นายชัยวุฒิ  สมุดความ นิติกรช านาญการ 
   2.  นายสุชาติ   มณีโชติ  นิติกรช านาญการ 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการสอบสวน 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ผู้บริหารท้องถ่ินแต่งต้ังกรรมการสอบสวน 

รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวข้องกับเร่ืองท่ีกล่าวหา 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหา / แจ้งประธานกรรมการสอบสวน 

ประชุมคณะกรรมการสอบสวน / แจ้ง สว. 2 

แจ้ง สว. 3 รวบรวมพยานหลักฐานของผู้กล่าวหา/ผู้ถูกกล่าวหา 

คณะกรรมการสอบสวนประชุมลงมติ 

ท ารายงานการสอบสวน สว. 6 

เสนอรายงานสอบสวนต่อผู้บริหารท้องถ่ิน 
ท่ีแต่งต้ังกรรมการสอบสวน 

 
 
 

ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย  ลงวันที่  20 มกราคม  ๒๕๕9  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน 
การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2559  ข้อ  26, 50, 51, 52, 53, 58, 60, 61, 75, 76  และข้อ 77 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5351  ต่อ  3605, 3606 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดท า   1.  นายชัยวุฒิ  สมุดความ นิติกรช านาญการ 
   2.  นายสุชาติ   มณีโชติ  นิติกรช านาญการ 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอุทธรณ์ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

- พิจารณาใหเ้สร็จ
ภายใน 90 วัน นับ
แต่วันที่เลขานุการ 
ก.จ.จ.รบัหนงัสอื
อุทธรณ์ 

- ขยายได้ 2 ครั้งๆละ 
30 วัน 

 

การอุทธรณ์ 

อุทธรณ์ต่อ ก.จังหวัดภายใน 
30 วัน นับแต่วันทราบค าสั่ง 

โทษไม่ร้ายแรง โทษร้ายแรง 

อุทธรณ์ต่อ ก.จังหวัดภายใน 
30 วัน นับแต่วันทราบค าสั่ง 

อนุอุทธรณ์ฯ ท าความเห็น อนุอุทธรณ์ฯ ท าความเห็น 

ก. จังหวัดพิจารณามีมติ ก. จังหวัดพิจารณามีมติ 

ผู้บริหารท้องถ่ินสั่ง 
หรือปฏิบัติตามมติ 

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบ 
ผู้บริหารท้องถ่ินสั่ง 
หรือปฏิบัติตามมติ 

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบ 

 
 
 
1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย  ลงวันที่  20 มกราคม  ๒๕๕9  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การ

ลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2559  ข้อ  5, 9, 10, 21  และข้อ 23 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  มาตรา  19 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5351  ต่อ  3605, 3606 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   1.  นายชัยวุฒิ  สมุดความ นิติกรช านาญการ 
   2.  นายสุชาติ   มณีโชติ  นิติกรช านาญการ 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การร้องทุกข์ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

- พิจารณาให้
เสร็จภายใน 
90 วัน นับแต่
วันที่เลขานุการ 
ก.จ.จ.จะได้รับ
เรื่อง 

- ขยายได้ 2 ครั้ง 
ครั้งละ 30 วัน 

 
 

การร้องทุกข์ 

อุทธรณ์ต่อ ก.จังหวัดภายใน 
30 วัน นับแต่วันทราบค าสั่ง 

กรณีถูกสั่งให้ออก กรณีเกิดความคับข้องใจ 

ยื่นค าร้องทุกข์ต่อ  
ก.จังหวัด ภายใน 30 วัน  

นับแต่วันทราบเร่ือง 
อันเป็นเหตุร้องทุกข์ 

อนุอุทธรณ์ฯ ท าความเห็น 

อนุอุทธรณ์ฯ ท าความเห็น 

ก. จังหวัดพิจารณามีมติ 

ก. จังหวัดพิจารณามีมติ 

ผู้บริหารท้องถ่ินสั่ง 
หรือปฏิบัติตามมติ 

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ 

ผู้บริหารท้องถ่ินสั่ง 
หรือปฏิบัติตามมติ 

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ 

เหตุแห่งการร้องทุกข์เกิด
จาก นายก อบจ. 

เหตุแห่งการร้องทุกข์เกิด
จาก ผบ.อื่นท่ีไม่ใช่นายก 

อบจ. 

ยื่นค าร้องทุกข์ต่อ  
นายก อบจ. ภายใน 30 วัน  

นับแต่วันทราบเร่ือง 
อันเป็นเหตุร้องทุกข์ 

หากไม่ได้รับค าช้ีแจง 
ภายใน  15  วัน 

หรือไม่พอใจค าช้ีแจง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย  ลงวันที่  20 มกราคม  ๒๕๕9  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การ

ลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2559  ข้อ  5, 9, 10, 21, 23, 26, 27, 32  และข้อ 33 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  มาตรา  19 

 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5351  ต่อ  3605, 3606 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   1.  นายชัยวุฒิ  สมุดความ นิติกรช านาญการ 
   2.  นายสุชาติ   มณีโชติ  นิติกรช านาญการ 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการในการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายการคัดเลือกพนักงานจ้างและลูกจ้างของ อปท. พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 

รับเร่ืองจากเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง 
หลังจากด าเนินการสอบแข่งขัน / 
สอบคัดเลือกเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการสอบแข่งขัน / สอบคัดเลือก 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  เอกสารประกอบด้วย 
1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน/สอบ

คัดเลือก  
2. รวบรวมเอกสารประกอบฎีกา ประกอบด้วย 

2.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
การคัดเลือกพนักงานและลูกจ้างของ อปท. 
พ.ศ. 2555  แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)            
พ.ศ. 2558 

2.2 ประกาศคณะกรรมการฯ เร่ือง แต่งต้ัง จนท.
ส าหรับการสอบ 

2.3 ค าสั่งแต่งต้ัง จนท. ส าหรับการสอบ 
2.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ/ลายมือช่ือ

ผู้เข้าร่วมประชุม 
2.5 ใบมอบฉันทะ 
2.6 หลักฐานการจ่ายเงิน (เอาแนบไปกับฎีกาขณะ

เบิกจ่ายและเมื่อเช็คออกน าเงินไปจ่าย เอาฉบับ
ท่ีมีลายมือช่ือผู้รับเงินครบถ้วนไปแนบฎีกา
เบิกจ่ายของกองคลัง 

3. งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. หน้าฎีกา 
5. E-Plan 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสุภาภรณ์  วันดี  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ อปท. 
พ.ศ. 2559  ข้อ 5  และข้อ 9 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 

ค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  เอกสารประกอบด้วย 
- บันทึกขออนุมัติให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานนอกเวลา 
- ค าสั่ง อบจ. ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานนอกเวลา 
- ค าสั่ง อบจ. เร่ือง การแต่งต้ังข้าราชการและพนักงาน

จ้างอยู่เวรสถานท่ีราชการ (เดือนท่ีจะมีการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนนอกเวลา) เพื่อตรวจสอบรายช่ือผู้อยู่เวร 
ไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาได้ 

- รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา 
- หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนฯ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
- หน้าฎีกา 
- e-plan 

 

ขออนุมัติให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานนอกเวลา 

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันเสร็จสิ้น 

การปฏิบัติงาน) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสุภาภรณ์  วันดี  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การควบคุมภายในการใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับ

ที่ 3) พ.ศ. 2559 
2. บันทึกข้อความ สป.อบจ. ที่ 51001/ว1036  ลว. 21 ธ.ค. 2561 เรื่อง มาตรการควบคุมภายในการใช้สิทธิ

เบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการในสังกัด อบจ.ชร. 
3. บันทึกข้อความ สป.อบจ. ที่ 51001/88  ลว. 13 ก.พ. 2562 เร่ือง แนวทางการด าเนินการตามมาตรการ

ควบคุมภายใน การใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการในสงักัด อบจ.ชร. 
4.  

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสุภาภรณ์  วันดี  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

แจ้งเวียนค าสั่งคณะกรรมการตรวจสอบ
สภาพบ้านเช่า ให้คณะกรรมการตรวจสอบ

การพักอาศัยทุก 6 เดือน 
(ภายในเดือน เม.ย. และ ก.ย.) ของทุกปี 

กรรมการออกตรวจสอบการพักอาศัยของ
บ้านที่เช่าซื้อ หรือบ้านเช่า พร้อมท า

รายงานตามแบบท่ีก าหนดพร้อมภาพถ่าย 

จัดท าบันทึกรายงานผู้บริหาร  
ตามมาตรการควบคุมภายในการใช้สิทธิ

เบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการ 

รวบรวมแบบรายงานการตรวจสอบสิทธิ
เบิกค่าเช่าบ้าน เพื่อช าระค่าเช่าบ้าน /  

ค่าผ่อนช าระเงินกู้ (แบบ 002) 
(ภายในเดือน เม.ย. และ ก.ย.) ของทุกปี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านของข้าราชการกองการเจ้าหน้าที่ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง       

(ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2559 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย  ที่  มท 0808.2/ว5862  ลงวันที่  12  ตุลาคม  2559  เรื่อง  หลักเกณฑ์      

และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
ของเจ้าหน้าท่ีในแต่ละเดือน  

(ไม่เกินวันท่ี 15 ของทุกเดือน) 

รับเร่ืองและรวบรวมแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6006) จากเจ้าหน้าที่ พร้อมตรวจสอบ

ความถูกต้องของเอกสาร 

จัดท าใบมอบฉันทะในการรับเงินค่าเช่าบ้าน 

จัดท างบรายละเอียดประกอบฎีกา  
เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติการเบิกจ่าย 

จัดท าฎีกาในระบบ Laas 

โอนค่าเช่าบ้านผ่านระบบธนาคารให้เจ้าหน้าท่ี 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 



187 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสุภาภรณ์  วันดี  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดหาพัสด ุครุภัณฑ์ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 

จัดท ารายการพัสดุท่ีจะด าเนินการจัดหา 

บันทึกแจ้งกองพัสดุเพื่อด าเนินการจัดหาพัสดุตามระเบียบ 
พร้อมท้ังแจ้งรายช่ือกรรมการท่ีเก่ียวข้อง แจ้งกรรมการตรวจรับพัสดุและท าบัญชีควบคุมพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องเบิกจ่ายพัสดุเพื่อใช้ปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ส ารวจความต้องการพัสดุจากเจ้าหน้าท่ีภายในกองฯ 

 
 

1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  
2. กฎกระทรวง  ก าหนดวงเงินการซื้อจัดจ้างพัสดุ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้อง          

ท าข้อตกลง  เป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  พ.ศ.  2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  256 
4. หนังสือด่วนที่สุด  ที่  กค  0405.4 /ว  322  ลงวันที่  24  สิงหาคม  2560 เรื่องแนวทางการปฏิบัติในการ

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวสุภาภรณ์  วันดี  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอน  การลาพักผ่อน 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 

1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2545 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ข้อ 314, 316-318, 329-333, 397 

2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหาร       
งานบุคคลของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2555 ข้อ 321(5) 

3. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2557 เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) ข้อ 61 
    

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

เขียนใบลา 
(เสนอก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตจึงหยุดราชการได้) 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลา 

ในทะเบียนคุมวันลา 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
ผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอ านาจพิจาณาอนุญาตการลา 
(ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
         จัดท าจัดท าสรุปรายงานวันลาประจ าเดือน 

ส่งกองการเจ้าหน้าท่ี 
 

ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
      จัดท ารายงานวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคม

ของปีงบประมาณถัดไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวชญปภา    ไชยรัตน์ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอน  การลาป่วย 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2545 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  ข้อ 314, 316-318, 322, 395 
2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน    

บุคคลของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2555 ข้อ 321(1) 
3. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2547 เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ข้อ 59 

    

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

เขียนใบลา 
(เสนอก่อนหรือในวันท่ีลา ยกเว้นจ าเป็น 

ให้เสนอวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน) 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลา 

ในทะเบียนคุมวันลา 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
ผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอ านาจพิจาณาอนุญาตการลา 
(ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
         จัดท าจัดท าสรุปรายงานวันลาประจ าเดือน 

ส่งกองการเจ้าหน้าท่ี 
 

ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
      จัดท ารายงานวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคม

ของปีงบประมาณถัดไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวชญปภา    ไชยรัตน์ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอน  การลากิจส่วนตัว 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 
 
1. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2545 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ข้อ 314, 316-318, 324, 396 
2. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน    

บุคคลของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2555 ข้อ 321(4) 
3. ประกาศ ก.จ.จ.เชียงราย ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2547 เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ข้อ 60 

    
 

    ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

เขียนใบลา  (เสนอก่อนในวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว
จึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่จ าเป็นให้ช้ีแจงเหตุผล 

ในใบลาแล้วหยุดราชการไปก่อน) 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลา 

ในทะเบียนคุมวันลา 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
ผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอ านาจพิจาณาอนุญาตการลา 
(ตามท่ีเห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าท่ีรับใบลา (ตามแต่ละส านัก/กอง มอบหมาย) 
         จัดท าจัดท าสรุปรายงานวันลาประจ าเดือน 

ส่งกองการเจ้าหน้าท่ี 
 

ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
      จัดท ารายงานวันลาประจ าปีภายในเดือนตุลาคม

ของปีงบประมาณถัดไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   นางสาวชญปภา    ไชยรัตน์ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการจัดส่งหนังสือราชการ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

รับหนังสือจากเจ้าหน้าท่ีท่ีต้องการจัดส่งไปยัง 
ส่วนราชการหรือหน่วยงานภายนอก 

ตรวจดูความเรียบร้อยของหนังสือที่ต้องการจัดส่ง 
ว่ามีความถูกต้องในการออกเลขส่ง ตลอดรวมถึง

ความถูกต้องของหนังสือท่ีจัดส่ง (กรณีใส่ซองเอกสาร) 
ว่าตรงกับตัวเลขส าเนาคู่ฉบับหรือไม่ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

จัดส่งเอกสารไปยังส่วนราชการ 
หรือหน่วยงานภายนอก โดยการประสานกับ 

ส่วนงานสารบัญกลาง หรือธุรการกลาง  
เพื่อให้ลงลายมือช่ือรับเอกสาร 

หากมีส่วนราชการหรือหน่วยงานภายนอก 
มีหนังสือตอบกลับ หรือ เอกสารราชการส่งกลับ 

มายัง องค์การบริหารส่วนจังหวัดให้น ากลับมาด้วย 
เพื่อท่ีจะน าส่งสารบัญกลางต่อไป 

ส่งส าเนาคู่ฉบับคืนให้กับเจ้าหน้าที่ต้นเร่ือง 

ผู้จัดท า   ว่าที่ร้อยตรี จักรกฤษณ์  ตันเตโช   คนงานทั่วไป 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย  หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการจัดส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   ว่าที่ร้อยตรี จักรกฤษณ์  ตันเตโช   คนงานทั่วไป 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย  หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

รับจดหมายจากเจ้าหน้าที่เพื่อจัดท าใบตอบรับ 
ส าหรับการส่งจดหมายแต่ละประเภท 

เขียนรายละเอียดการจัดส่ง ลงยังใบน าส่ง 
ทางไปรษณีย์จะจัดส่งจดหมายเวลา 14.00 น.  

ของทุกวัน (กรณีท่ีมีจดหมาย) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผู้มาติดต่อ 
 

 

จัดส่งจดหมายไปยังไปรษณีย์กลางเชียงราย   
และน าใบน าส่งทางไปรษณีย์เล่มก่อนหน้ากลับ 

สรุปการจัดส่งทางไปรษณีย์ในส่วนของ 
ส าเนาการน าส่งเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 

ส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป (ไม่เกินวันท่ี 5 ของทุกเดือน) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดูแลห้องท างาน และห้องประชุมเก้าจอม 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603, 3604 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   ว่าที่ร้อยตรี จักรกฤษณ์  ตันเตโช   คนงานทั่วไป 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย  หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

หากมีการขอใช้ห้องประชุมเก้าจอมต้องท าการ 
ลงตารางการใช้ห้องและสมุดบันทึก 

การขอใช้ห้องเก้าจอมทุกคร้ัง 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

เมื่อมีการใช้ห้องประชุมเก้าจอมเสร็จ 
ให้เข้าส ารวจของการปิดไฟ  ปิดเคร่ืองปรับอากาศ 

ปิดประตู และส ารวจความสะอาดทุกคร้ัง 

มาเปิดห้องก่อนเวลา 08.00 น. ของวันท างานปกติ
เพื่อดูแลและท าความสะอาดทุกวัน 

ทุกเย็นก่อนกลับบ้านส ารวจปลั๊กไฟ สวิตซ์ไฟ 
ประตูหน้าต่าง รวมถึงการจัดเก็บขยะ 

เพื่อท าการท้ิงทุกวัน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการใช้รถ  และตรวจเช็ครถ 

    กระบวนการ / ขั้นตอน  และระยะเวลา 

 
 

1. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 
เบอร์โทรส านักงาน : 0 5317 5352  ต่อ  3603 
โทรสาร : 0 5317 5319 

2. เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่    www.officer.chiangraipao.go.th E-mail : dvspsn59@gmail.com  
3. Facebook ค้นหา : กองการเจ้าหน้าที่ อบจ.เชียงราย 

    ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน  

ผู้จัดท า   ว่าที่ร้อยตรี จักรกฤษณ์  ตันเตโช   คนงานทั่วไป 
ผู้รับรอง   นายทรงวุฒิ  พุทธิสกุลชัย  หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
สังกัด      กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย 

 

การเขียนรายละเอียดของสถานท่ีจัดส่ง เลขไมล์รถ 
เวลาไป  เวลากลับ ทุกคร้ังท่ีใช้รถยนต์ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
 

เมื่อใช้เสร็จให้จัดเก็บยังโรงจอดรถและตรวจดู 
ความเรียบร้อยของรถยนต์หลังการใช้งานทุกคร้ัง 

ก่อนเดินทางทุกคร้ังส ารวจสภาพของรถว่าอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานหรือไม่รวมถึงดูน้ ามัน แบตเตอร่ี และหม้อน้ า 

รวมถึงการเขียนใบขออนุญาตการใช้รถทุกคร้ัง 


