
กระบวนงาน : งานบุคคล 
 1. การปฏิบตัริาชการของเจ้าหน้าที่ 

 
ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 

ณฐัพล / เสาวพร 
 

 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ีไมแ่จ้งการ 
ไปราชการ/ลาให้ทราบ 

 
 
แจ้งเจ้าหน้าท่ีให้ทราบ
และเพ่ือปฏิบตัิ 

รวม 5 วัน 
 

10 นาที 

ณฐัพล / เสาวพร 
 

 
 
 
 

 ตรวจสอบการลงเวลา
ปฏิบตัิราชการและลง
หมายเหตใุห้ครบถ้วน 

 
10 นาที 

ณฐัพล / เสาวพร 
 

 
 
 
 

 ตรวจสอบการลาในระบบ
อินทราเน็ต 

2 นาที 

ณฐัพล / เสาวพร 
 

 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีไมเ่ข้าไปลา
ใน  Intranet 
(ในกรณีลาป่วย) 

 
ติดตาม / ดแูลให้
เจ้าหน้าท่ีสง่ใบลาทกุครัง้
ท่ีมีการลา 1 ชัว่โมง 

 
ณฐัพล / เสาวพร 

 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีไมย่ื่นใบลา
ในระบบ ท าให้ข้อมลู
คลาดเคลื่อน / ไม่
ถกูต้อง 

เจ้าหน้าท่ีทกุคนตรวจสอบ
และลงลายมือช่ือรับทราบ 

         3 วนั 

ณฐัพล / เสาวพร 
 

 
 
 
 

   
2 นาที 

- ตรวจสอบการลงลายมือ
ช่ือการมาปฏิบตัิราชการ
ของเจ้าหน้าท่ีในแตล่ะวนั 

- บนัทกึการมา
ปฏิบตัิราชการ
เจ้าหน้าท่ี 

- กรณีท่ีมีการลา /ไป
ราชการลงข้อมลูใน
บอร์ดผงั จนท.กอง 

- สรุปการลาแต่ละ
ประเภทของ
เจ้าหน้าท่ีโดยอ้างอิง
กบัข้อมลูในระบบ 
Intranet 

- ท าหนงัสือเวียนสรุปวนั
ลาเพ่ือแจ้งเจ้าหน้าท่ีใน
หน่วยงานทราบภายใน
สปัดาห์ท่ี 2 ของเดือน 

- เก็บรวบรวมเข้าแฟ้มการ
มาปฏิบตัิราชการของ
เจ้าหน้าท่ี 

 



กระบวนงาน : งานบุคคล 
 2. การให้โอน / ย้าย 

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 
ภายใน 2 วัน 

ณฐัพล / เสาวพร 
 

 
 
 
 

  

 
 

5 นาที 

นางเพญ็พกัตร์ /  
นายสมุิตร  

 
 
 
 

   
10 นาที 

กอง จ. 

 
 
 
 

  

2 นาที 

ณฐัพล / เสาวพร 
 

 
 
 
 
 

  
 

10 นาที 

ณฐัพล / เสาวพร 
 

 
 
 
 

  

30 นาที 

ณฐัพล / เสาวพร 
 

 
 
 
 

  

 
 

5 นาที 

- รับบนัทกึของผู้ขอ
โอน / ขอย้ายไป
หน่วยงานอื่น เม่ือ ผอ.
พิจารณาให้ความ
เหน็ชอบ / ไมข่ดัข้อง 
ท าเร่ืองแจ้ง กอง จ. 

- สง่เร่ืองไปกอง จ. 
ด าเนินการต่อไป 
 

- กอง จ. ด าเนินการ
ตามระเบียบ การให้
โอน / ย้าย 

 
 

- เม่ือกอง จ. สง่ค าสัง่
ให้โอน/ ให้ย้ายและแจ้ง
ให้สง่ไปรายงานตวั
ปฏิบตัิราชการ 
 
 
- ท าหนงัสือสง่ตวัผู้ขอ
โอน / ขอย้ายพร้อม
ส าเนาหนงัสือ.ให้
ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 

- เก็บเร่ืองแฟ้มงาน
บคุคล(การให้โอน / 
ย้าย) 



กระบวนงาน : งานบุคคล  
  3. การรับโอน / รับย้าย 

 
 

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 

ณฐัพล / เสาวพร 
 

 
 
 
   

ภายใน 2 วัน 
 
 

5 นาที 

ณฐัพล / เสาวพร 
 

 
 
 
 

   
10 นาที 

กอง จ. 

 
 
 
 

  

 

ณฐัพล / เสาวพร 
 

 
 
 
 
 

  15 นาที 

- รับหนงัสือจาก
หน่วยงานที่ผู้ขอโอน/
ขอย้าย มากอง
แผนงานและเม่ือ 
ผอก. พิจารณาไม่
ขดัข้อง 

 
 - ท าหนงัสือแจ้งการ
ให้โอน / ย้าย ให้ กอง 
จ. ด าเนินการต่อไป 
 
 

- กอง จ. ด าเนินการ
ตามระเบียบและ
ขัน้ตอนการรับโอน /
ย้าย จนแล้วเสร็จ และ
แจ้งเร่ืองให้หน่วยงาน
เก่ียวข้องทราบ พร้อม
ส าเนาค าสัง่ 

- รับหนงัสือสง่ตวัผู้ขอ
โอนมารายงานตวัเพ่ือ
ปฏิบตัิราชการ และท า
หนงัสือแจ้งวนัรายงาน
ตวัให้ กอง จ. ทราบ 
- ท าหนงัสือสง่ตวัผู้ขอ
ย้ายไปรายงานตวัยงั
หน่วยงานที่ย้ายไป 
และส าเนาแจ้งให้         
กอง จ. ทราบ 
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ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 

ณฐัพล / เสาวพร 
 

 
 

  

 
 

5 นาที 
- เก็บเร่ืองแฟ้มงาน
บคุคล (การรับโอน  / 
ย้าย) 
 



กระบวนงาน : งานบุคคล  
4. การสมัครเพื่อคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งสูงขึน้) 

 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 
ภายใน 2 วัน 

เสาวพร 

 
 
 
 

  

 
 

5 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 

   
10 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 

  

10 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 
 

  
 

15 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 
 

  
 

แล้วแตก่รณี 

เสาวพร 

 
 
 
 
 

  
 

5 นาที 

- รับหนงัสือเวียน
จากกองการ
เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 - ส าเนาให้กลุม่ / 

ฝ่าย  และแจ้งให้สง่
ใบสมคัร เพ่ืองาน
บคุคล จะด าเนินการ
ตอ่ไป 
 
 
 
 
- เม่ือมีผู้สมคัร
ตรวจสอบความถกูต้อง 
 
 

- ท าเร่ืองสง่ใบสมคัรให้ 
กอง จ. 
 

- รอผลการคดัเลือก
จากกองการ
เจ้าหน้าท่ี  และแจ้ง
ให้ผู้สมคัรทราบ 
 

- เก็บแฟ้มงานบคุคล 



กระบวนงาน : งานบุคคล  
5.1 การขอพระราชทานเคร่ืองอิสริยาภรณ์ 

 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 

เสาวพร 

 
 
 
 

  

ภายใน 2 วัน 
 

5 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 

   
15 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 

  

15 นาที 

กอง จ. 

 
 
 
 
 

  
 
 

เสาวพร 

 
 
 
 
 

  
 

15 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 
 

  
 

5 นาที 

- รับหนงัสือจาก
กอง จ. 
 

 
 - ตรวจสอบคณุสมบตัิ

ของ จนท. 
 
 
 
 
 

- แจ้งรายช่ือผู้ มี
คณุสมบตัิให้กอง จ. 
พร้อมสง่แบบประวตัิ 
 

- กองการเจ้าหน้าท่ี 
แจ้งรายช่ือผู้ได้รับ
พระราชทานเคร่ือง
ราชอิสริยาภรณ์ 
(แจ้งผู้ เก่ียวข้อง) 
 

- ส าเนาให้กลุม่ท่ี
เก่ียวข้องแจ้ง
ผู้ เก่ียวข้อง 
 

- เก็บแฟ้มงาน
บคุคล (เคร่ีองราช
อิสริยาภรณ์) 
 



กระบวนงาน : งานบุคคล 
 6. การขอรับบ าเหน็จ บ านาญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 
ภายใน 2 วัน 

เสาวพร 

 
 
 
 

 
กรอกข้อมลู / 
หลกัฐาน ไมถ่กูต้อง 
/ ไมค่รบถ้วน 

 
ตรวจสอบข้อมลูให้ละเอียด 

 
 

5 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 

   
15 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 

  

10 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 
 

  

 
15 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 
 

  

 
5 นาที 

- รับแบบขอรับ
บ าเหน็จ บ านาญ , 
บ าเหน็จด ารงชีพ 
 

 
 
- ตรวจสอบ
หลกัฐานให้
ครบถ้วน 
 
 
 
 
- เสนอ ผอ.  
 
 
 
- สง่แบบค าขอรับ
บ าเหน็จ บ านาญ 
ไปยงักองคลงั 
 

- เก็บแฟ้มงาน
บคุคล  



กระบวนงาน : งานบุคคล 
 7. การขอลาออก 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 

เสาวพร 

 
 
 
 

  

ภายใน 2 วัน 
 

5 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 

   
10 นาที 

กอง จ. 

 
 
 
 

  

2 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 
 

  
 

15 นาที 

เสาวพร 

 
 
 

  

5 นาที 

- รับบนัทกึพร้อมทัง้
หนงัสือขอลาออก เม่ือ 
ผอ. ไมข่ดัข้อง  (ย่ืนแบบ
ขอลาออกลว่งหน้า 30 
วนั) 
 

 
 - ท าหนงัสือขอ
ลาออกพร้อมสง่
ใบลาออกให้ กอง จ. 
 
 
 - กอง จ. ด าเนินการ
ตามระเบียบและ
ขัน้ตอนจนแล้วเสร็จ 
 

- รับส าเนาค าสัง่
ลาออกแล้วส าเนาให้
กลุม่/ฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง
เพ่ือแจ้ง จนท. 

 
 
- เก็บแฟ้มงานบคุคล 
(การลาออก) 
 



กระบวนงาน : งานบุคคล 
 5.2 ตรวจสอบการขอพระราชทานเคร่ืองอิสริยาภรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 

เสาวพร 

 
 
 
 

  

ภายใน 2 วัน 
 

5 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 

 - 
 ปฏิบัติตามหลักเกณ ฑ์  / 
เง่ือนไข 
- ทนัเวลา 

 

 
15 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 

  

15 นาที 

- รับหนงัสือจาก
กอง จ. 
 

 
 - ด าเนินการตรวจสอบ

ตามหลกัเกณฑ์ท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 

- ท าบนัทกึยืนยนั
รายช่ือผู้ มีสทิธ์ิได้รับ
เคร่ืองราชฯ เสนอ
ผอ. ลงนาม ถึง ผอ. 
กอง จ. 
 



กระบวนงาน : งานบุคคล  
8. ตรวจสอบและจัดท าอตัราก าลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 
ภายใน 2 วัน 

เสาวพร 

 
 
 
 

   
 

5 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 

   
10 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 

  

2 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 
 

  

 
15 นาที 

เสาวพร 

 
 
 

  

15 นาที 

- ตรวจสอบคณุสมบตัิของ
ผู้ด ารงต าแหน่งตา่งๆ 
 

 
 

- เข้าหลกัเกณฑ์ แจ้ง
ผู้ มีสทิธ์ิทราบ 
 
 

- กรอกรายละเอียดตาม
แบบประเมินบคุคลและ
ผลงาน 
 

- เสนอ หวัหน้ากลุม่ท า
การประเมิน 

 
 

- ท าหนงัสือเสนอ ผอ. 
ลงนาม แจ้ง กอง จ. 
 



กระบวนงาน : งานบุคคล 
9. การตรวจสอบและจัดเก็บประวัตกิารอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 
ภายใน 2 วัน 

เสาวพร 

 
 
 
 

   
 

5 นาที 

เสาวพร 

 
 
 
 

   
10 นาที 

- รับหนงัสือแจ้งการเข้ารับ
การอบรมของ จนท. 

 
 

- บนัทกึลงใน
แบบฟอร์มประวตัิ
การอบรารายบคุคล 
 
 



กระบวนงาน : งานบุคคล  
10. การตรวจสอบรายช่ือผู้มาปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 
ภายใน 5 วัน 

เสาวพร 

 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีไมแ่จ้งการ 
ไปราชการ/ลาให้ทราบ 

 
แจ้งเจ้าหน้าท่ีให้ทราบ
และเพ่ือปฏิบตัิ 

 
 

20 นาที 

 
 
 
 

เสาวพร 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
จนท. ไมเ่ข้าไปลาใน  
Intranet 
(ในกรณีลาป่วย) 

ตรวจสอบการลงเวลา
ปฏิบตัิราชการและลง
หมายเหตใุห้ครบถ้วน 
 
 
 
  
  ติดตาม/ดแูลให้  จนท. 
สง่ใบลาทกุครัง้ท่ีมีการลา 
 
 
 

 
30 นาที 

 
 
 
 
 

30 นาที 

           เสาวพร 

 
 
 
 

  

2 นาที 

- เวลา 10.30 น. จนท.
ผู้ดแูลควบคมุเพ่ือสแกน
เข้าระบบตรวจสอบเวลา
ท างานของ จนท. เวลา 
09.01 น. คือ สาย และ
เวลา 10.31 น. ลา ½ วนั 

ทกุสืน้เดือนจะรวบรวม
การขาดลามาสายของ 
จนท. และสรุปแจ้งเวียน
ให้ จนท. ลงลายมือเพ่ือ
ทราบ 

เก็บรวบรวมเข้าแฟ้ม
ระบบการลา 


