
0 
 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
จัดท ำโดย : กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบคุคล ส ำนักงำนจังหวัดเชียงใหม่  e-mail : chiangmai.hrm@gmail.com 

คูมื่อการบริการแก่ส่วนราชการจังหวัดเชียงใหม่ 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการแก่ส่วนราชการ 

ในการกลั่นกรองงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

 

 

 
 

 

จัดท าโดย 

 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  ส านักงานจังหวัดเชียงใหม่ 

โทรศัพท์/โทรสาร 0 5311 2705  

e-mail : chiangmai.hrm@gmail.com 

 

efficiency

mailto:chiangmai.hrm@gmail.com
mailto:chiangmai.hrm@gmail.com


1 
 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
จัดท ำโดย : กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบคุคล ส ำนักงำนจังหวัดเชียงใหม่  e-mail : chiangmai.hrm@gmail.com 

คูมื่อการบริการแก่ส่วนราชการจังหวัดเชียงใหม่ 

การให้บริการแก่ส่วนราชการ 

ในการกลั่นกรองงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
  

การกลั่นกรองเรื่องเป็นภารกิจส าคัญของกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  ส านักงานจังหวัด
เชียงใหม่ ในการให้บริการแก่ส่วนราชการในส่วนภูมิภาคของจังหวัดเชียงใหม่ที่ไดเ้สนอเรื่องเกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลต่อผู้ว่าราชการจังหวัด เ พ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง  
มีประสิทธิภาพ  กลุ่มงานบริหารทรัพนากรบุคคลได้ก าหนดขั้นตอนการให้บริการในการกลั่นกรองเรื่องแก่ส่วน
ราชการ 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑  หน่วยงานเจ้าของเรื่องส่งเรื่องถึงกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล  

     เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการ โดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เสนอเรื่องต่อผู้ว่า
ราชการจังหวัด ส่งเรื่องถึงกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานจังหวัดเชียงใหม่ เพ่ือด าเนินการเสนอ
เรื่องตามข้ันตอนต่อไป 

ขั้นตอนที่ ๒  ลงรับเรื่อง  

     เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการ รับเรื่องจากหน่วยงานภายใน
จังหวัดที่มาเสนอเรื่องด้านบริหารงานบุคคลต่อผู้ว่าราชการจังหวัด และลงทะเบียนรับในคอมพิวเตอร์ 

ขั้นตอนที่ ๓  การมอบหมายเจ้าหน้าที่กล่ันกรองเรื่อง 

 โดยผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบการกลั่นกรองเรื่อง   

ขั้นตอนที่ ๔  การกลั่นกรองเรื่อง 

      เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  ด าเนินการพิจารณากลั่นกรองเรื่องอย่างละเอียด  โดย
พิจารณาประเด็นของเรื่องที่เสนอ เอกสาร หลักฐานประกอบเรื่อง และการจัดท าหนังสือเสนอ อาทิ ค าสั่ง 
ประกาศ หรือความถูกต้องของข้อความและเนื้อหาสาระในหนังสือราชการภายนอกที่เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด
ลงนามอนุญาต อนุมัติ  หรือเสนอผู้บังคับบัญชาในล าดับเหนือชั้นขึ้นไป  ที่ส าคัญ การพิจารณาตรวจสอบ 
กลั่นกรองเรื่อง ให้มีความถูกต้อง  ครบถ้วนตามข้อระเบียบที่ก าหนดเกี่ยวกับเรื่องท่ีเสนอนั้นๆ  

     กรณีเรื่องที่หน่วยงานเสนอไม่ชัดเจน หรือมีข้อบกพร่อง จะประสานหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องขอรายละเอียดเพิ่มเติมหรือส่งคืนเพ่ือแก้ไข    

ขั้นตอนที่ ๕  การจัดท าบันทึกสรุปเรื่องเสนอ 

      เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความสรุปเรื่องเสนอผู้ว่าราชการ
จังหวัด เพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งการของผู้ว่าราชการจังหวัด  โดยสรุปประเด็นส าคัญของเรื่องที่หน่วยงานเสนอ  
ข้อเท็จจริงของเรื่อง กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ข้อพิจารณาของเจ้าหน้าที่  และข้อเสนอ   

ขั้นตอนที่ ๖  การเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาเสนอเรื่องต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ เสนอเรื่องพร้อมบันทึกข้อความสรุปเรื่อง   โดยผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  ได้แก่ ผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  หัวหน้าส านักงานจังหวัดลงนาม 
และเจ้าหน้าที่เสนอเรื่องต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

กรณี ผู้บังคับบัญชาเห็นว่า ควรมีการปรับปรุง จะส่งคืนเจ้าหน้าที่ด าเนินการให้ถูกต้อง สมบูรณ์ 
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ขั้นตอนที่ ๗  การด าเนินการตามข้อส่ังการของผู้ว่าราชการจังหวัด  

7.1 กรณี ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาเห็นชอบ และสั่งการตามข้อเสนอ จะส่ง 

เรื่องออกตามสายงาน 

7.2 กรณี ผู้ว่าราชการจังหวัดขอทราบข้อมูลเพิ่มเติม  เจ้าหน้าทีก่ลุ่มงานบริหาร 

ทรัพยากรบุคคล ผู้รับผิดชอบเสนอเรื่อง จะน าเรียนผู้อ านวยการกลุ่มงาน ให้ข้อมูลเพ่ิมเติม หรือประสาน
หน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ข้อมูล หรือเข้าชี้แจงเพ่ิมเติมต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

ขั้นตอนที่ ๘  การรับเรื่องที่ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาเรียบร้อยแล้ว  

  เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ รับเรื่องออกจากห้องผู้ว่าราชการจังหวัด ประสานเจ้าหน้าที่
หน่วยงานเสนอเรื่องทราบ และรับเรื่องคืน 

ขั้นตอนที่ ๙  การจัดเก็บส าเนาเรื่อง 

 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ เก็บบันทึกข้อความสรุปเรื่อง และส าเนาเรื่องที่ผู้ว่าราชการ
จังหวัดมีข้อสั่งการ  จัดเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 
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แผนผังที่ 1  ขั้นตอนการกลั่นกรองเรื่องด้านบริหารงานบุคคลเสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ผู้เกี่ยวข้อง 
1 เจ้าหน้าที่ส่วน

ราชการส่งเรื่อง 
ที่กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 
 
 

 - เจ้าหน้าทีส่่วนราชการ 
  ทีเ่สนอเรื่อง 
- เจ้าหน้าที ่กบค.สนจ.ชม. 
 
 
 
 
 

2.เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
บริหารทรัพยากร
บุคคล ลงทะเบียน 
รับเรื่อง  

 
 
 

 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มงาน 
  บริหารทรัพยากรบุคคล 
  

3 การมอบหมาย 

   เจ้าหน้าทีก่ลั่นกรอง 

   เรื่อง 
 
 

  
 

- ผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหาร 
  ทรัพยากรบุคคล 
- เจ้าหน้าทีก่ลุ่มงานบริหาร   
  ทรัพยากรบุคคล 

4. การกลั่นกรองเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - เจ้าหน้าที่กลั่นกรองเรื่อง 
- เจ้าหน้าที่หน่วยงานเจ้าของ 
  เรื่อง 

5  การจัดท าบันทึก 

    สรุปเรื่องเสนอ 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่กลั่นกรองเรื่อง 

  

ลงทะเบียนรบัเรื่อง 

ผอ.กลุ่มงานบริหารทรัพยากร 
 บุคคล มอบหมายเจ้าหน้าท่ี 

 เจ้าหน้าท่ีกลั่นกรองเรื่อง

 
(กรณีไม่สมบูรณ์ ประสาน

 
 

หน่วยงานเจา้ของเร่ือง)

เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความ

สรุปเรื่องเสนอผู้บังคับับญชา

ตามล าดับ 

เจ้าหน้าท่ี 

ส่วนราชการ

ส่งเรื่อง 

ไม่สมบูรณ ์

สมบูรณ ์

ภายใน  1 - 2 วัน  

นับแต่ได้รับมอบหมาย

ภายใน  1 - 3 วัน

นับแต่ได้รับมอบหมาย

headofprovincial
Typewriter
ภายใน 1 - 2 วัน นับแต่วันลงรับเรื่อง

headofprovincial
Typewriter

headofprovincial
Typewriter

headofprovincial
Typewriter

headofprovincial
Typewriter
ภายใน 1 วัน

headofprovincial
Typewriter

headofprovincial
Typewriter

headofprovincial
Typewriter

headofprovincial
Typewriter
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ขั้นตอน ผังกระบวนการ ผู้เกี่ยวข้อง 
6 การเสนอผู้บังคับ  
  บัญชาพิจารณาเสนอ 
  เรื่องต่อผู้ว่าราชการ 
  จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่กลั่นกรองเรื่อง 
- ผอ.กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
- หัวหน้าส านักงานจังหวัด 
- เจ้าหน้าที่หน่วยงานเสนอเรื่อง  

7 การด าเนินการ 
ตามข้อสั่งการของ
ผู้ว่าราชการจังหวัด/ 

   รองผู้ว่าฯ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คณะท างานผู้ว่าราชการจังหวัด 
- เจ้าหน้าที่กลั่นกรองเรื่อง 
- ผอ.กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล/ 
  หรือ หัวหน้าส านักงานจังหวัด 
- ผู้บริหาร หรือเจ้าหน้าที่หน่วยงานเสนอ 
  เรื่อง 

8 การรับเรื่องท่ีผู้ว่า
ราชการจังหวัด
พิจารณาเรียบร้อย
แล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คณะท างานผู้ว่าราชการจังหวัด 
- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
- เจ้าหน้าที่กลั่นกรองเรื่อง 
- เจ้าหน้าที่หน่วยงานเสนอเรื่อง 

9  การจัดเก็บส าเนา
เรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
- เจ้าหน้าที่กลั่นกรองเรื่อง 
 

 

การเสนอผู้บังคับบัญชา

พิจารณา 

(กรณีไม่สมบูรณ์ คืน จนท.ปรับปรุง) 

การพิจารณาของผู้ว่าฯ/

รองผู้ว่าฯ 

รับเรื่องที่พิจารณาเสร็จสิ้น 

จัดเก็บ

ส าเนาเรื่อง 

ไม่สมบูรณ ์

สมบูรณ ์

 (1 - 3  วัน)

(1-5 วัน)

(1 วัน)

(1 วัน)
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แผนผังที่ 2  มาตรฐานคุณภาพการให้บริการงานกลั่นกรองเรื่องด้านบริหารงานบุคคลเสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 

ล าดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้เกี่ยวข้อง 
1  
 
 
 
 

 หน่วยงานเจ้าของเรื่องเสนอ
เรื่องถึงกลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สนจ. 

เรื่องที่เสนอมีเอกสาร
ประกอบครบถ้วน 
สมบูรณ ์

- เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน 
  เสนอเรื่อง 
- เจ้าหน้าท่ีธุรการ กลุ่มงาน 
  บริหารงานทรัพยากร 
  บุคคล 
 

2 
 
 

 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัเอกสารเข้า
ระบบสารบรรณ
คอมพิวเตอร์ของกลุ่มงาน 
 
 
 

เรื่องที่รับเข้ามเีลข
ทะเบียนรับ พร้อม
ระบุวันที่รับ 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการ กลุ่มงาน 
  บริหารงานทรัพยากร 
   บุคคล 
  

3 
 
 
 
 

  
 

ผอ.กลุ่มงานมอบหมายงาน
ให้เจ้าหน้าทีก่ลั่นกรองเรื่อง 
 
 
 
 
 

มีเจ้าหน้าทีร่ับผดิชอบ
เรื่องที่รับเข้ากลุม่งาน 

- ผู้อ านวยการกลุม่งาน 
  บริหารทรัพยากรบุคคล 
- เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงาน 
  บุคคล 

4  เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ
พิจารณากลั่นกรองเรื่อง
อย่างละเอียด และประสาน
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
กรณี เรื่องที่เสนอไม่
ครบถ้วน สมบรูณ ์
 

สามารถก าหนด
ประเด็น  สรุป
ใจความส าคญัของ
เรื่องที่จะน าเสนอได้
อย่างชัดเจน 

- เจ้าหน้าท่ีกลั่นกรองเรื่อง 
- เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน 
  เจ้าของเรื่อง 

5  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบจัดท า
บันทึกข้อความสรุปเรื่อง
เสนอ  และจดัเอกสาร
ประกอบเรื่องเสนอ 

บันท่ึกข้อความมี
เนื้อหาสาระถูกต้อง 
ขัดเจน มีเอกสาร
ประกอบครบถ้วน 
สมบูรณ ์

- เจ้าหน้าท่ีกลั่นกรองเรื่อง 

6 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดเอกสารเรื่อง
เสนอพร้อมบันทึกข้อความ
สรุปเรื่อง น าเสนอ ผอ.กลุ่ม
งานบริหารทรัพยากรบุคคล  
และ หน.ส านักงานจังหวัด 
ตามล าดับ 

- ผอ.กลุ่มงานฯ  
  เห็นชอบและผ่าน 
  เรื่อง  
- หน.สนช. เห็นชอบ 
  และลงนามเสนอ 
  เรื่อง 

- เจ้าหน้าท่ีกลั่นกรองเรื่อง 
- ผอ.กลุ่มงานบริหาร 
  ทรัพยากรบุคคล 
- หัวหน้าส านักงานจังหวัด 
- เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานเสนอ 
  เรื่อง 

  

ไม่สมบูรณ์ 

สมบูรณ์ 

ลงรับเรื่อง 

ผอ.กลุ่มงานบริหารทรัพยากร

บุคคล มอบหมายเจ้าหนา้ที ่

กลั่นกรองเร่ือง 

การจัดท าบันทกึข้อความ 

สรุปเร่ืองเสนอ 

หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง

เสนอเรื่อง 

ถึงกลุ่มงานฯ 

เสนอผู้บังคับ 

บัญชาพิจารณา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
จัดท ำโดย : กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบคุคล ส ำนักงำนจังหวัดเชียงใหม่  e-mail : chiangmai.hrm@gmail.com 

คูมื่อการบริการแก่ส่วนราชการจังหวัดเชียงใหม่ 

ล าดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้เกี่ยวข้อง 
7 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานจังหวัดเสนอเรื่องที่ 
หน.สนจ.ลงนามแล้ว 
เสนอ ผวจ.พิจารณา 

เรื่องที่เสนอมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน  
ชัดเจน 

- คณะท างาน ผวจ. 
- เจ้าหน้าท่ีกลั่นกรองเรื่อง 
- ผอ.กลุ่มงานฯ/ หน.สนจ. 
- ผู้บริหาร หรือเจ้าหนา้ที่ 
  หน่วยงานเสนอเรื่อง 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแฟ้มเรื่องออกจากห้องผู้ว่า
ราชการจังหวัด 

เอกสารครบถ้วน - คณะท างาน ผวจ. 
- เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีกลั่นกรองเรื่อง 
- เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานเสนอ 
  เรื่อง 

9 
 
 
 
 
 

 
 
  

ส าเนาเรื่องที่ผู้ว่าสั่งการ/ 
ลงนาม  จัดเก็บในแฟ้มงาน 

การจัดเก็บเรื่องที ่
ผวจ. สั่งการได้
ครบถ้วน สะดวก 
ในการค้นหา 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีกลั่นกรองเรื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการ 

ตามข้อสั่งการของ 

ของ ผวจ. 

รับเรื่องที่พิจารณาเสร็จสิ้น 

จัดเก็บ

ส าเนาเร่ือง 

กรณีเร่ือง

ไม่ชัดเจน 

เร่ืองชัดเจน 
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
จัดท ำโดย : กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบคุคล ส ำนักงำนจังหวัดเชียงใหม่  e-mail : chiangmai.hrm@gmail.com 

คูมื่อการบริการแก่ส่วนราชการจังหวัดเชียงใหม่ 

ผนวก 
 

▪ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 

 
▪ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
▪ กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลอง ปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่าง

ทดลอง ปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553 
▪ กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552    
▪ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ 

และลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
▪ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
▪ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรร

หาและการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒   
▪ ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยการให้ขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดู

งาน ณ ตางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
▪ หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร.1006/ว 11 ลงวันที่ 16 มีนาคม 2553 เรื่อง การบรรจุผู้เคย

เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญกลับเข้ารับราชการ 
▪ หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร ๑๐๑๒/ว ๒๐  ลงวันที่ 3 กนัยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
▪ หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร ๑๐08.1/ว ๒8  ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง การเลื่อน

เงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
▪ ฐานค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่ง  

ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
▪ หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร ๑๐08.1/145  ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 เรื่อง ซักซ้อม

ความเข้าใจเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  
▪ หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร ๑๐08.1/ว ๒0  ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2555 เรื่อง การก าหนด

อัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง 
▪ หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร ๑๐08.1/ว 1๒  ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555  เรื่อง การ

ปรับปรุงหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน 
▪ หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร ๑๐12.2/ว 6  ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558  เรื่อง การปรับ

เงินเดือนเขา้สู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่่าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
▪ หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร ๑๐12.2/ว 7  ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558  เรื่อง การเลื่อน

เงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
▪ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว90  ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2553  เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ่าของส่วนราชการ 
▪ คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ฯ การบริหารวงเงินงบประมาณ 

และเลื่อนเงินเดือน ข้าราชการพลเรือน จังหวัดเชียงใหม่   
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
จัดท ำโดย : กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบคุคล ส ำนักงำนจังหวัดเชียงใหม่  e-mail : chiangmai.hrm@gmail.com 

คูมื่อการบริการแก่ส่วนราชการจังหวัดเชียงใหม่ 

ภารกิจกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ส านกังานจังหวัดเชียงใหม่ 

ที ่ ภารกิจ 

1 งานบริหารงานบุคคลที่เกี่ยวข้องกับ ผวจ./รอง ผวจ. 

  1.1 งานมอบอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด และมอบอ านาจให้หัวหน้าส่วนราชการปฏิบัต ิ 

    ราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัด 

  1.2 การส่งมอบงานในหน้าที่ราชการ ต าแหน่งผู้ว่าราชการจังหวัด และรองผู้ว่า ฯ 

  1.3 การตรวจสอบ กลั่นกรอง  ให้ความเห็นด้านกฎหมาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร 

   งานบุคคล เพ่ือประกอบการพิจารณาและวินิจฉัยสั่งการของ ผวจ./รองผู้ว่าฯ (แต่งตั้ง 

   ข้าราชการ / โอน ย้าย / ขออนุญาตไป ตปท.-รายงานการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

    / สั่งการกรณีเรื่องวินัย) 

  1.4 งานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน วินัยเจ้าหน้าที่ของรัฐที่อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด 

  1.5 การประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้บริหาร (ผวจ./รอง ผวจ. /หน.สนจ. 

  1.6 งาน อ.ก.พ. จังหวัด 

2 งานบริหารงานบุคคลภายในส านักงานจังหวัด 

  2.1 งานจัดท าค าสั่งเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของส านักงานจังหวัด   

   (แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน หน.สนจ. / ผู้อ านวยการกลุ่ม/ ค าสั่งแบ่งงาน 

  2.2 งานทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการส านักงานจังหวัด   และการด าเนินการให้มีการ 

    บรรจุ แต่งตั้งข้าราชการ 

  2.3 การรับสมัครข้าราชการเพ่ือเลื่อนให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 

  2.4 งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 

  2.5 งานแต่งตั้ง และย้ายข้าราชการ สนจ. 

  2.6 งานขอช่วยราชการ 

  2.7 งานปรับเปลี่ยนระดับลูกจ้างประจ า 

  2.8 งานจ้างลูกจ้างเหมาบริการ ของ สนจ. 

  2.9 การศึกษาอบรมตามหลักสูตรนักบริหารของกระทรวงมหาดไทย  และการพัฒนาบุคลากร 

  2.10 งานขอเครื่องราชฯ และเหรียญจักรพรรดิ์มาลาของบุคลากร สนจ. 

  2.11 งานตรวจสอบวันลาของผู้บริหารและบุคลากร สนจ. 

  2.12 งานควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร สนจ. 

  2.13 งานด าเนินการทางวินัยของบุคลากรของ สนจ. 
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
จัดท ำโดย : กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบคุคล ส ำนักงำนจังหวัดเชียงใหม่  e-mail : chiangmai.hrm@gmail.com 

คูมื่อการบริการแก่ส่วนราชการจังหวัดเชียงใหม่ 

ที ่ ภารกิจ 

  2.14 งานเกี่ยวกับพนักงานราชการ (สนับสนุนการสรรหา / ลาออก) 

  2.15 งานธรุการ งานสารบรรณของของกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

  2.16 งานรับนักบริหารการเปลี่ยนแปลงรุ่นใหม่ (นปร.)  และบุคคลที่ขอเข้ารับการ 

    ฝึกปฏิบัติงานภายใต้บังคับบัญชา ผวจ. 

  2.17 งานสนับสนุนการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษาฝึกงาน สนจ. 

  2.18 งานจัดเก็บแฟ้มประวัติและบันทึกข้อมูลใน ก.พ.7 

  2.19 งานจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรในจังหวัด (PPIS)   

  2.20 งานเกษียณอายุราชการของ ขรก. ลูกจ้าประจ า สนจ. 

  2.21 งานสวัสดิการ การตรวจสุขภาพประจ าปีของบุคลากร 

  2.22 งานจัดสวัดิการภายในศูนย์ราชการฯ 

  2.23 งานสารบรรณและธุรการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

  2.24 งานแจ้งเวียน ประชาสัมพันธ์ การจัดอบรมผู้บริหาร และบุคลากร สนจ. 

3 งานพัฒนาระบบบริหาร งานแผน และกฎหมายด้านบุคลากร 

  3.1 งานพัฒนาคุณภาพระบบบริหารจัดการภาครัฐ 

  3.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลของ ชม. 

  3.3 งานประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด้านข้อกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับบุคลากรของรัฐ 

  3.4 งานแจ้งเวียนข้อกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับบุคลากรของรัฐ 

  3.5 งานอบรม สัมมนา และพัฒนาบุคลากรภาครัฐและเครือข่ายประชาคมเชียงใหม่ 

  3.6 งานด าเนินการตามตัวชี้วัดในค ารับรองการปฏิบัติราชการ  

  3.7 งานประเมินระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  (ITA) 

4 งานตามนโยบายที่เกี่ยวข้อง 

  4.1 งานตามนโยบาย ป.ป.ช. "การต่อต้านการทุจริต" 

  4.2 งานตามนโยบาย "มหาดไทยใสสะอาด" 

  4.3 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตจังหวัดเชียงใหม่ 

  4.4 งาน พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

  4.5 งานคณะกรรมการจริยธรรมประจ าจังหวัดเชียงใหม่ 

  4.6 งานคณะกรรมการธรรมาภิบาลจังหวัด (ก.ธ.จ.) 
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