
 

1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบตัิงานการปฏิบัติงานบุคคล เรื่อง การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ ว่าด้วยระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์อนัเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครือ่งอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรตยิศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และแก้ไขเพิม่เตมิ, พระราชบัญญตัิเหรยีญจักรมาลา และเหรยีญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 
2484และพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
 -เพื่อให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในทีม่ีประสิทธิภาพ 

 -เพือ่รองรับการตรวจสอบที่ถูกต้อง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานบุคคล เรื่อง การสมัครเพื่อคัดเลือกใหดำรงตำแหน่งสูงขึ้น
ตั้งแต่การรับหนังสือเวียน แจ้งให้กลุ่มทราบ ทำเรื่องส่งกองการเจ้าหน้าที่ และจัดเก็บเอกสาร  
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวเสาวพร ตรมีงคล 
4.เอกสารอ้างอิง 

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการขอพระราชทานเครื่องอิสรยิาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่อง
อิสริยาภรณ์อันมีเกยีรตยิศยิ่งมงกฎุไทย พ.ศ. 2536 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 - พระราชบัญญตัิเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 

 - พระราชบัญญตัิข้าราชการพลเรอืน พ.ศ.2551 
5.แผนภูมิการทำงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 

เสาวพร 
 

 
 

  
 

 
 

5 นาที 

 

 
 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานบุคคล 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ ์

1 

1. รับหนังสือเวียนจากกองการ
เจ้าหน้าท่ี 

 



 ผู้รับผิดชอบ                ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง      จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
 

เสาวพร 
 

   
 
     

 
 
    
 
  15 นาที 

 
 

เสาวพร 
 

 
 

 
 
 

 
 
  15 นาที 
 
 
 

 
 
 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 

 
 

 
 
 

 
    
 

 
 

เสาวพร 
 

   
 
   15 นาที 

 
 

เสาวพร 
 

   
 
    5 นาที 

     
6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลรับหนังสือจากกองการเจ้าหน้าที ่
 6.2 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลตรวจสอบคุณสมบัติของเจ้าหน้าที่กองแผนงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 

1 

6. เก็บเรื่องแฟ้มงานบุคคล 
(เครื่องอิสริยาภรณ์) 

 

 
2. ตรวจสอบคณุสมบัติของเจ้าหนา้ที่

กองแผนงาน 
 

3. แจ้งรายชื่อผู้ที่มีคุณสมบตัิให้กอง
การเจ้าหน้าที่พร้อมส่งแบบประวตัิ 
 

4. แจ้งรายชื่อผู้ไดร้ับ
พระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภร
ณ ์(แจ้งผู้เกี่ยวข้อง) 

5. สำเนาให้กลุม่ที่เกี่ยวข้องแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 

 



และแก้ไขเพิ่มเติม, พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 และพระราชบัญญัติข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ.2551 

6.3 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลแจง้รายชื่อผู้มีคณุสมบตัิให้กับกองการเจ้าหน้าท่ี พร้อมส่งแบบประวตัิ 
 6.4 เจ้าหน้าท่ีกองการเจ้าหน้าที่แจ้งรายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ โดยจะทำการแจ้งเฉพาะผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
 6.5 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลทำสำเนา แจ้งให้กับกลุ่มและผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
 6.6 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลจัดเก็บข้อมูลเข้าแฟ้มงานบุคคลเรื่อง เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  
 



 

1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานบุคคล เรื่อง การขอรับบำเหน็จ/บำนาญ ว่าด้วยพระราชบัญญัติ
กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539, พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2494, ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2527 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
บำเหน็จลูกจ้าง พ.ศ.2519 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 -เพื่อให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในทีม่ีประสิทธิภาพ 

 -เพือ่รองรับการตรวจสอบที่ถูกต้อง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานบุคคล เรื่อง การขอรับบำเหน็จ/บำนาญ ตั้งแต่การรับแบบ
ขอรับบำเหน็จ/บำนาญ ตรวจสอบเอกสาร ส่งเอกสาร และจัดเก็บเอกสาร 
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวเสาวพร ตรมีงคล 
4.เอกสารอ้างอิง 

 - พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 

 - พระราชบัญญตับิำเหนจ็บำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบำเหน็จบำนาญขา้ราชการ พ.ศ. 2527 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้าง พ.ศ.2519 และแก้ไขเพิ่มเติม 
5.แผนภูมิการทำงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 

เสาวพร 
 

 
 

 
- กรอกข้อมูล 
/ หลักฐาน ไม่
ถูกต้อง / ไม่
ครบถ้วน 

 
- ตรวจสอบข้อมลูให้
ละเอียด 

 
 

5 นาที 

 

 
 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานบุคคล 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การขอรับบำเหน็จ/บำนาญ 

1 

1. รับแบบขอรับบำเหน็จ/บำนาญ  
บำเหน็จดำรงชีพ 

 
 



 ผู้รับผิดชอบ                ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง      จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
 

เสาวพร 
 

   
 
     

 
 
    
 
  15 นาที 

 
 

ผู้อำนวยการกอง
แผนงาน 

 

 
 

 
 
 

 
 
  10 นาที 
 
 
 

 
 
 

เสาวพร 
 

   
 
 
   15 นาที 

 
 

เสาวพร 
 

   
 
    5 นาที 

     
6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าที่งานบุคคลรับแบบขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำเหน็จดำรงชีพ ทำการตรวจสอบข้อมูลให้ละเอียด
ครบถ้วน เพราะผู้ยื่นคำขออาจกรอกข้อมูลมาไม่ครบ 
 6.2 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง และครบถว้น 

6.3 ผู้อำนวยการกองแผนงานตรวจสอบเอกสาร และรับทราบข้อมูล 
 6.4 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลส่งแบบค ำขอรบับ ำเหน็จ บ ำนำญ ไปยงักองคลงั 

6.5 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลจัดเก็บเขา้แฟ้มงานบุคคล (บำเหนจ็บำนาญ) 
 
  
  
 

1 

5. จัดเก็บเข้าแฟ้มงานบุคคล 
(บำเหน็จบำนาญ) 

 

 
2. ตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง

ครบถ้วน 
 

4. ส่งแบบค ำขอรบับ ำเหน็จ 
บ ำนำญ ไปยงักองคลงั 

 

3. ตรวจสอบ
และรับทราบ 



 

1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานบุคคล เรื่อง การขอลาออก ว่าด้วยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551, ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรอืนสามญั พ.ศ. 2551 และกฎกระทรวง 
 -เพื่อให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในทีม่ีประสิทธิภาพ 

 -เพือ่รองรับการตรวจสอบที่ถูกต้อง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 

 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานบุคคล เรื่อง การขอลาออก ตั้งแต่การรับหนังสือ/บันทึกขอ
ลาออก ทำหนังสือขอลาออก แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ และจักเก็บเอกสาร 

 
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวเสาวพร ตรมีงคล 

 
4.เอกสารอ้างอิง 

 - พระราชบัญญัตริะเบยีบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 

 - กฎกระทรวง 

 
5.แผนภูมิการทำงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 

เสาวพร 
 

 
 

  
 

 
 

5 นาที 

 

 
 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานบุคคล 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การขอลาออก 

1 

1. รับบันทึกพร้อมท้ังหนังสือขอ
ลาออก (ยื่นแบบขอลาออกล่วงหนา้ 

30 วัน) 
 
 



 ผู้รับผิดชอบ                ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง      จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกอง
แผนงาน 

 

   
 
     

 
 
    
 
 
   

 
 

เสาวพร 

 
 

 
 
 

 
 
  10 นาที 
 
 
 

 
 
 
 
กองการเจ้าหน้าที ่

 

   
 
 
 
   15 นาที 

 
 
 
       เสาวพร 

   
 
 
  15 นาที 

 
 
 

เสาวพร 
 

   
 
 
    5 นาที 

     
 
 
 

1 

6. จัดเก็บเข้าแฟ้มงานบุคคล 
(การลาออก) 

 

 
3. ทำหนังสือขอลาออกพร้อมส่ง
ใบลาออกให้กองการเจ้าหน้าที ่

 

2. อนุมัติไม่มี
ข้อขัดข้อง 

4. ดำเนินการตาม
ระเบียบ และ
ขั้นตอนจนแล้ว

เสร็จ 
 

 
5. รับสำเนาคำสั่งลาออกแล้วสำเนา
แจ้งให้กลุ่ม/ฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อแจ้ง 

ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 



6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลรับบันทึกพร้อมท้ังหนังสือขอลาออก โดยต้องทำการยื่นแบบขอลาออกล่วงหน้า 30 วัน 

6.2 ผู้อำนวยการกองแผนงานเซ็นอนุมัติไม่มีข้อขัดข้อง 
6.3 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลทำหนังสอืขอลาออกพร้อมส่งใบลาออกใหก้องการเจ้าหน้าที ่
6.4 เจ้าหน้าที่กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระเบียบ (พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551, 

ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 และกฎกระทรวง) และขั้นตอนจนแล้ว
เสร็จ 

6.5 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลรับสำเนาคำสั่งลาออกแล้วทำสำเนาแจ้งให้กลุ่มหรือฝ่ายที่เกีย่วข้องเพื่อแจ้ง ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

6.6 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลจัดเก็บเขา้แฟ้มงานบุคคล (การลาออก) 
 
  
  
 



 

1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานบุคคล เรื่อง การตรวจสอบรายชือ่ผู้มาปฏิบัติงาน  

- เพื่อให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในท่ีมปีระสิทธิภาพ 

 - เพือ่รองรับการตรวจสอบที่ถูกตอ้ง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานบุคคล เรื่อง การตรวจสอบรายช่ือผู้มาปฏิบัติงาน ตั้งแต่การ
ดูแลควบคุมเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ตรวจสอบเวลาเข้างาน รวบรวมการขาดลามาสาย และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวเสาวพร ตรมีงคล 
4.เอกสารอ้างอิง 

 -  
5.แผนภูมิการทำงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 

เสาวพร 
 

 
 

 

-เจ้าหน้าที
ไม่แจ้งการ
ไปราชการ/
ลาให้ทราบ 

 
- 09.01 น. คือ มาสาย 
- 10.31 น. คือ ลาครึ่งวัน 
- ตรวจสอบการลงเวลา
ปฏิบัติราชการและลง
หมายเหตุให้ครบถ้วน 

 
 

30 นาที 

 
 
 

เสาวพร 
 

 

-เจ้าหน้าท่ี
ไม่ลาใน
ระบบ 
intranet ใน
กรณลีาป่วย  

 
- ติดตาม/ดูแลให้
เจ้าหน้าท่ีส่งใบลาทุกครั้งท่ี
มีการลา 

 
 
 

30 นาที 

 
 

เสาวพร 
 

   
 
   2 นาที 

 
 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานบุคคล 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การตรวจสอบรายชือ่ผู้มาปฏิบตัิงาน 

1. เข้าระบบตรวจสอบเวลาทำงาน
ของเจ้าหน้าท่ีกองแผนงาน 

 
 
 

3. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
(การมาปฏิบตัิงาน) 

 
 
 

 
2. ทุกสิ้นเดือนรวบรวมการขาดลามา

สายของเจ้าหน้าท่ีและสรุปแจ้งเวยีนให้ 
เจ้าหน้าท่ีลงลายมือเพื่อทราบ 

 



6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลเข้าระบบสแกนลายนิว้มือเพื่อตรวจสอบการมาทำงานของเจ้าหน้าท่ีกองแผนงาน ตรวจสอบ
การลงเวลาปฏิบัติราชการของระบบสแกนลายนิ้วมือ และลงหมายเหตุให้ครบถ้วน โดยเวลา 09.01 น. คือ มาสาย และเวลา 
10.31 น. คือ ลาครึ่งวัน 

6.2 เจ้าหน้าที่งานบุคคลรวบรวมการขาดลามาสายของเจ้าหน้าที่ทุกสิ้นเดือน และสรุปแจ้งเวียนให้เจ้าหน้าที่กอง
แผนงานลงลายมือเพื่อทราบ อาจมีเจ้าหน้าท่ีไม่ทำการลาในระบบ intranet ในกรณีลาป่วยจึงต้องติดตาม/ดูแลให้เจ้าหน้าที่ส่ง
ใบลาทุกครั้งท่ีมีการลา 

6.3 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม (การมาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี) 
 

 
  



 

1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานบุคคล เรื่อง การตรวจสอบและจัดเก็บประวัติการอบรม 
 - เพื่อให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในทีม่ีประสิทธิภาพ 

 - เพือ่รองรับการตรวจสอบที่ถูกตอ้ง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับน้ีครอบคลุมการปฏบิัติงานการปฏิบัตงิานบุคคล เรื่อง การตรวจสอบและจัดเก็บประวัติการอบรม ตั้งแต่
รับหนังสือการเข้าอบรม และบันทึกประวัติการอบรม  
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวเสาวพร ตรมีงคล 
4.เอกสารอ้างอิง 

 -  
5.แผนภูมิการทำงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 

เสาวพร 
 

 
 

  
 

 
 

5 นาที 

 
 

เสาวพร 
 

   
 

10 นาที 

 

6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลรับหนังสือแจ้งการเข้ารับการอบรมของเจ้าหน้าท่ีกองแผนงาน 

6.2 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มประวัติการอบรมรายบุคคล 
 
  

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานบุคคล 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การตรวจสอบและจัดเก็บประวัติการอบรม 

1. รับหนังสือแจ้งการเข้ารับการ
อบรม 

 
 
 

2. บันทึกลงในแบบฟอร์มประวัติการ
อบรมรายบุคคล 

 
 
 



 

1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานบุคคล เรื่อง การตรวจสอบและจัดทำอัตรากำลัง 
 - เพื่อให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในทีม่ีประสิทธิภาพ 

 - เพือ่รองรับการตรวจสอบที่ถูกตอ้ง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานบุคคล เรื่อง การตรวจสอบและจัดทำอัตรากำลัง ตั้งแต่การ
ตรวจสอบคุณสมบัติ แจ้งให้ทราบ กรอกรายละเอียดตามแบบประเมินบุคคล และทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ  
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวเสาวพร ตรมีงคล 
4.เอกสารอ้างอิง 

 -  
5.แผนภูมิการทำงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 

เสาวพร 
 

 
 

  
 

 
 

5 นาที 

 
 

เสาวพร 
 

   
 

10 นาที 

 
 

เสาวพร 
 

   
 

2 นาที 

 

 
 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานบุคคล 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การตรวจสอบและจัดทำอัตรากำลัง 

1 

1. ตรวจสอบคณุสมบัติของผูด้ำรง
ตำแหน่งต่างๆ 

 
 
 

2. แจง้ให้ผู้ทีม่ีสิทธ์ิเข้า
หลักเกณฑ์ทราบ 

3. กรอกรายละเอียดตามแบบ
ประเมินบุคคลและผลงาน 



 ผู้รับผิดชอบ                ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง      จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
 
       เสาวพร 

   
 
     

 
 
    
 
  15 นาที 

 
 

เสาวพร 

 
 

 
 
 

 
 
  15 นาที 
 
 
 

 
 
   ผู้อำนวยการ 
   กองแผนงาน 

 

   
 
 

 
 
 
       เสาวพร 

   
 
 
  5 นาที 

     
 
6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ดำรงตำแหน่งต่างๆ ในกองแผนงาน 

6.2 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลแจง้ให้ผู้ทีม่ีสิทธ์ิเข้าหลักเกณฑ์ทราบ 
6.3 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลกรอกรายละเอียดตามแบบประเมินบุคคล และผลงานของผู้มสีิทธ์ิ 
6.4 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลเสนอหัวหน้ากลุ่มทำการประเมิน 
6.5 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลทำหนังสอืให้ผู้อำนวยการลงนาม 
6.6 ผู้อำนวยการกองแผนงานเซ็นอนุมัติรับทราบ 
6.7 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลแจ้งเจ้าหน้าท่ีกองการเจ้าหน้าที ่

 
  
  
 

1 

7. แจ้งเจ้าหน้าท่ีกองการ
เจ้าหน้าท่ี 

 
5. ทำหนังสือให้ผู้อำนวยการลงนาม 

 

4. เสนอหัวหน้ากลุม่ทำการประเมนิ 

6. ลงนาม
รับทราบ 



 

1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบตัิงานการปฏิบัติงานบุคคล เรื่อง การปฏิบตัิราชการของเจ้าหนา้ที่ ตามระเบยีบว่าด้วยการ
ลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 และแก้ไขเพิ่มเติม, พระราชบัญญัติคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541, ประกาศคณะกรรมการบรหิาร
พนักงานราชการเรื่องสิทธิประโยชน์พนักงานราชการ พ.ศ.2554 และกฎกระทรวง  
 -เพื่อให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในทีม่ีประสิทธิภาพ 

 -เพือ่รองรับการตรวจสอบที่ถูกต้อง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับน้ีครอบคลุมการปฏิบตัิงานการปฏิบตัิงานบุคคล เรื่อง การปฏิบัตริาชการของเจ้าหนา้ที่ ตัง้แต่การ
ตรวจสอบผู้มาปฏิบัตริาชการ, บันทึกการมาปฏิบตัิงาน และสรุปการลา  
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวธีราภรณ์ ศรีนิเวศน์ และนางสาวเสาวพร ตรมีงคล 
4.เอกสารอ้างอิง 

 - ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 และแก้ไขเพิ่มเตมิ 

- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเรื่องสิทธิประโยชน์พนักงานราชการ พ.ศ.2554 
- พระราชบัญญตัิคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 

  - กฎกระทรวง 

5.แผนภูมิการทำงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 

ธีราภรณ์ / เสาวพร 
 

  
- เจ้าหน้าท่ี
ไม่แจ้งการ 
ไปราชการ/
ลาให้ทราบ 

 
- แจ้งเจ้าหน้าท่ีให้ทราบ
และเพื่อปฏิบตั ิ

 
 

10 นาที 

 
 

ธีราภรณ์ / เสาวพร 
 

 
 

 
- ตรวจสอบการลงเวลา
ปฏิบัติราชการและลง
หมายเหตุให้ครบถ้วน 

 
 

10 นาที 

 

 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานบุคคล 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การปฏิบตัิราชการของเจา้หนา้ที่ 

2. บันทึกการมาปฏิบัตริาชการ
เจ้าหน้าท่ี 

 

1 

1. ตรวจสอบการลงลายมือช่ือการมา
ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าท่ีในแตล่ะวัน 



 ผู้รับผิดชอบ                ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง      จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
ธีราภรณ์ / เสาวพร 
 

   
 
- กรณีที่มีการลา /ไป
ราชการลงข้อมลูใน
บอร์ดผัง จนท.กอง 
     

 
 
   2 นาที 

 
 
 
ธีราภรณ์ / เสาวพร 
 

-เจ้าหน้าท่ีไม่
เข้าไปลาใน 
Intranet 
(ในกรณี 
ลาป่วย) 

 
-ติดตาม/ดูแลให ้
เจ้าหน้าทีส่่งใบลา 
ทุกครั้งท่ีมีการลา 

 
 
   1 ช่ัวโมง 

 
 
 

ธีราภรณ์ / เสาวพร 
 

-เจ้าหน้าท่ีไม ่
ยื่นใบลาใน 
ระบบ ทำให ้
ข้อมูลคลาด 
เคลื่อนไม ่
ถูกต้อง 

 
 
- เจ้าหน้าท่ีทุกคนตรวจ 
สอบและลงลายมือช่ือ 
รับทราบ  

 
    
 
   3 วัน 

 
 
 
ธีราภรณ์ / เสาวพร 
 

           
   
   2 นาที 

     
6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าที่งานบุคคลตรวจสอบการลงลายมือช่ือการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในแต่ละวัน โดยดำเนินการ
แจ้งให้เจ้าหน้าที่กองแผนงานทุกคนรับทราบเรื่องการสแกนลายนิ้วมือก่อนเข้างานทุกครั้ง อาจมีเจ้าหน้าที่ไม่มาแจ้งการไป
ราชการหรือลาให้เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลทราบ  
 6.2 เจ้าหน้าที่งานบุคคลบันทึกการมาปฏิบัติราชการเจ้าหน้าที่พร้อมตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการและลง
หมายเหตุให้ครบถ้วน 
  6.3 เจ้าหน้าที่งานบุคคลตรวจสอบการลาในระบบ Intranet กรณีที่มีการลา /ไปราชการลงข้อมูลในบอร์ดผัง
เจ้าหน้าท่ีกองแผนงาน 
 6.4 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลสรุปการลาแต่ละประเภทของเจ้าหน้าท่ีโดยอ้างอิงกับข้อมูลในระบบ Intranet และทำการติดตาม/ดูแล
ใหเ้จ้าหน้าท่ีส่งใบลาทุกครั้งท่ีมีการลา ในกรณีลาป่วยอาจมีเจ้าหน้าที่ไม่เข้าไปลาในระบบ Intranet  
 6.5 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลทำหนังสือเวียนสรปุวันลาเพื่อแจ้งเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานทราบภายในสปัดาห์ที่ 2 ของเดือน ใหเ้จ้าหน้าท่ี
ทุกคนตรวจสอบ และลงลายมือช่ือรับทราบ 1อาจมีข้อมูลคลาดเคลื่อนได้ในกรณีที่เจ้าหน้าท่ีไม่ยื่นใบลา 
 6.6 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลเก็บรวบรวมเขา้แฟ้มการมาปฏิบตัิราชการของเจา้หนา้ที่ 
  
 

3. ตรวจสอบการลาในระบบอินทราเน็ต 

1 

5. ทำหนังสือเวียนสรุปวันลาเพื่อแจ้ง
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานทราบภายใน
สัปดาห์ที่ 2 ของเดือน 
 

4. สรุปการลาแตล่ะประเภทของ
เจ้าหน้าท่ีโดยอ้างอิงกับข้อมูลในระบบ 
Intranet 

6. เก็บรวบรวมเขา้แฟ้มการมา
ปฏิบตัิราชการของเจา้หนา้ที่ 



 

1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานบุคคล เรื่อง การรับโอน/รับย้ายตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 และกฎกระทรวง 
 -เพื่อให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในทีม่ีประสิทธิภาพ 

 -เพือ่รองรับการตรวจสอบที่ถูกต้อง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับน้ีครอบคลุมการปฏิบตัิงานการปฏิบตัิงานบุคคล เรื่อง การรับโอน/รับยา้ย ตั้งแต่การรับหนังสือจาก
หน่วยงานผู้ขอโอน/ยา้ย ทำหนังสอืให้โอน/ย้าย ดำเนินการส่งเรื่องให้กองการเจ้าหน้าที ่ทำหนังสือรบัส่งตัว และจดัเก็บ
เอกสาร  
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวธีราภรณ์ ศรีนิเวศน์ และนางสาวเสาวพร ตรมีงคล 
4.เอกสารอ้างอิง 

 - พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

  - กฎกระทรวง 

5.แผนภูมิการทำงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 

ธีราภรณ์ / เสาวพร 
 

 
 

  
 

 
 

5 นาที 

 
 

 
ผู้อำนวยการกอง

แผนงาน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานบุคคล 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การรบัโอน/รับย้าย 

1 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานทีผู่้ขอ
โอน/ขอย้าย มากองแผนงาน 

 

2. พิจารณาไม่
ขัดข้อง 



 
 
 ผู้รับผิดชอบ                ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง      จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
 
ธีราภรณ์ / เสาวพร 
 

   
 
     

 
 
    
 
  10 นาที 

 
 
 
 
 
กองการเจ้าหน้าที ่

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
ธีราภรณ์ / เสาวพร 
 

 
 

 
 
 

 
    
    5 นาที 

 
 
ธีราภรณ์ / เสาวพร 
 

   
 
  10 นาที 

 
 
ธีราภรณ์ / เสาวพร 
 

   
 
   5 นาที 

     

1 

7. เก็บเรื่องแฟ้มงานบุคคล 
(การให้โอน / ย้าย) 

4. ด ำเนินกำรตำมระเบยีบ
และขัน้ตอนกำรรบัโอน /ยำ้ย 
จนแลว้เสร็จ และแจง้เรื่องให้
หน่วยงำนเก่ียวขอ้งทรำบ 
พรอ้มส ำเนำค ำสั่ง 
 
 

3. ท ำหนงัสือแจง้กำรใหโ้อน / ยำ้ย 
ให ้กองกำรเจำ้หนำ้ที่ ด  ำเนินกำร
ต่อไป 

 

5. รับหนังสือส่งตัวผู้ขอโอนมารายงานตัวเพื่อ
ปฏิบัติราชการ และทำหนังสือแจ้งวัน
รายงานตัวให้กองการเจา้หน้าท่ีทราบ 
 

6. ทำหนังสือส่งตัวผู้ขอย้ายไปรายงานตัวยัง
หน่วยงานท่ีย้ายไป และสำเนาแจ้งให้         
กอง จ. ทราบ 
 
 



6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลรับหนังสือจากหน่วยงานทีผู่้ขอโอน/ขอย้าย มากองแผนงาน 
 6.2 ผู้อำนวยการกองแผนงานพิจารณาหนังสือผู้ขอโอน/ขอย้ายไม่ขัดข้อง 
  6.3 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลท ำหนงัสือแจง้กำรใหโ้อน / ยำ้ย ให ้กองกำรเจำ้หนำ้ที่ ด  ำเนินกำรต่อไป 

 6.4 เจ้าหน้าท่ีกองการเจ้าหน้าที่ด ำเนินกำรตำมระเบยีบและขัน้ตอนกำรรบัโอน /ยำ้ย จนแลว้เสร็จ และแจง้เรื่องให้
หน่วยงำนเก่ียวขอ้งทรำบ พรอ้มส ำเนำค ำสั่ง 
 6.5 เจ้าหน้าที่งานบุคคลรับหนังสือส่งตัวผู้ขอโอนมารายงานตัวเพื่อปฏิบัติราชการ และทำหนังสือแจ้งวันรายงานตัว
ใหก้องการเจ้าหน้าท่ีทราบ 
 6.6 เจ้าหน้าที่งานบุคคลทำหนังสือส่งตัวผู้ขอย้ายไปรายงานตัวยังหน่วยงานที่ย้ายไป และสำเนาแจ้งให้ กองการ
เจ้าหน้าท่ีทราบ 
 6.7 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลเก็บรวบรวมเขำ้แฟ้มกำรใหโ้อน/ยำ้ย 
  
 



 

1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบตัิงานการปฏิบัติงานบุคคล เรื่อง การให้โอน/ย้าย ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ.2551 และกฎกระทรวง 
 -เพื่อให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในทีม่ีประสิทธิภาพ 

 -เพือ่รองรับการตรวจสอบที่ถูกต้อง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับน้ีครอบคลุมการปฏิบตัิงานการปฏิบตัิงานบุคคล เรื่อง การใหโ้อน/ยา้ย ตั้งแต่การรับบันทกึผู้ขอโอน/
ย้าย ดำเนินการส่งเรื่องให้กองการเจ้าหน้าที่ ทำหนังสือส่งตัว และจดัเก็บเอกสาร  
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวธีราภรณ์ ศรีนิเวศน์ และนางสาวเสาวพร ตรมีงคล 
4.เอกสารอ้างอิง 

 - พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

  - กฎกระทรวง 

5.แผนภูมิการทำงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 

ธีราภรณ์ / เสาวพร 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

5 นาที 

 
 

 
เพ็ญพกัตร ์ 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

10 นาที 

 

 
 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานบุคคล 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การให้โอน/ย้าย 

1 

1. รบับนัทึกของผูข้อโอน / ขอยา้ยไป
หน่วยงานอื่น เมื่อ ผอ.พิจารณาให้
ความเห็นชอบ / ไม่ขดัขอ้ง ท าเรื่องแจง้ 
กอง จ. 

 

2. ส่งเรื่องไปกอง 
การเจ้าหน้าที่
ดำเนินการต่อไป 



 ผู้รับผิดชอบ                ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง      จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
กองการเจ้าหน้าท่ี 

 

   
 
     

 
 
   2 นาที 

 
 
 
 
 
กองการเจ้าหน้าที ่

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
   10 นาที 

 
 
ธีราภรณ์ / เสาวพร 
 

 
 

 
 
 

 
    
   30 นาที 

 
 
 
ธีราภรณ์ / เสาวพร 
 

           
   
    5 นาที 

     
6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าที่งานบุคคลรับบันทึกของผู้ขอโอน/ย้ายไปหน่วยงานอื่น เมื่อผู้อำนวยการพิจารณาไม่ขัดข้อง เจ้าหน้าที่
จึงจะทำเรื่องแจ้งกองการเจ้าหน้าที่กรมอนามัย  
 6.2 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลส่งเรื่องไปกองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการต่อไป 
  6.3 เจ้าหน้าท่ีกองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย ดำเนินการตามระเบียบการให้โอน/ย้าย 
 6.4 เจ้าหน้าท่ีกองการเจ้าหน้าที่ส่งค าสั่งใหโ้อน/ ใหย้า้ย และแจง้ใหผู้ข้อโอน/ยา้ยไปรายงานตวัปฏิบตัิราชการ 
 6.5 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลทำหนังสือส่งตัวผู้ขอโอน/ขอย้ายพร้อมสำเนาหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง 
 6.6 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลเก็บรวบรวมเขา้แฟ้มการใหโ้อน/ยา้ย 
  
 

1 

5. ทำหนังสือส่งตัวผู้ขอโอน / ขอย้าย
พร้อมสำเนาหนังสือ.ให้ผูเ้กี่ยวข้อง 
 

6. เก็บเรื่องแฟ้มงานบคุคล 
(การใหโ้อน / ยา้ย) 

3. ด าเนินกาตาม
ระเบียบ การให้
โอน / ยา้ย 

4. ส่งค าสั่งใหโ้อน/ ให้
ยา้ยและแจง้ใหส่้งไป
รายงานตวัปฏิบตัิราชการ 
 



 

1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบตัิงานการปฏิบัติงานบุคคล เรื่อง การสมคัรเพื่อคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งสูงขึน้ ตาม
พระราชบัญญัตริะเบยีบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และกฎกระทรวง 
 -เพื่อให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในทีม่ีประสิทธิภาพ 

 -เพือ่รองรับการตรวจสอบที่ถูกต้อง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานบุคคล เรื่อง การสมัครเพื่อคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 
ตั้งแต่การับหนังสือเวียนจากกองการเจ้าหน้าที่ แจ้งให้กลุ่มที่เกี่ยวข้องทราบ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ดำเนินการ
ผสานงานกับกองการเจ้าหน้าที่ และจัดเก็บเอกสาร 
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวเสาวพร ตรมีงคล 
4.เอกสารอ้างอิง 

 - พระราชบัญญัตริะเบยีบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

 - กฎกระทรวง 
5.แผนภูมิการทำงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 

เสาวพร 
 

 
 

  
 

 
 

5 นาที 

 

 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานบุคคล 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การสมัครเพื่อคดัเลือกให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 

1 

1. รับหนังสือเวียนจากกองการ
เจ้าหน้าท่ี 

 



 ผู้รับผิดชอบ                ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง      จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
 

เสาวพร 
 

   
 
     

 
 
    
 
  15 นาที 

 
 

เสาวพร 
 

 
 

 
 
 

 
 
  15 นาที 
 
 
 

 
 
 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 

 
 

 
 
 

 
    
 

 
 

เสาวพร 
 

   
 
   15 นาที 

 
 

เสาวพร 
 

   
 
    5 นาที 

   
 
 
 
   

1 

6. เก็บเรื่องแฟ้มงานบุคคล 
 
 

2. สำเนาให้กลุม่ / ฝ่าย  และแจ้งให้
ส่งใบสมัคร เพื่องานบุคคล จะ

ดำเนินการต่อไป 
 

3. ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
ของผู้สมัคร พร้อมส่งใบสมัครให้กอง

การเจ้าหน้าที ่
 

4. กองการ
เจ้าหน้าท่ี แจ้ง
รายชื่อผู้ได้รับ 

5. รอผลการคัดเลือกจากกองการ
เจ้าหน้าท่ี และแจ้งให้ผู้สมัครทราบ 

 



6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลรับหนังสือเวียนจากกองการเจ้าหน้าท่ี 
 6.2 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลสำเนาให้กลุ่ม / ฝ่าย  และแจ้งให้ส่งใบสมัคร เพื่องานบุคคล จะดำเนินการต่อไป 

6.3 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลตรวจสอบความถูกต้องเอกสารของผู้สมคัร พร้อมส่งใบสมัครให้กองการเจ้าหน้าท่ี 
 6.4 เจ้าหน้าท่ีงานบคุคลกองการเจ้าหน้าทีก่องการเจ้าหน้าที ่แจ้งรายชื่อผู้ไดร้ับคัดเลือก 
 6.5 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลรอผลการคัดเลือกจากกองการเจ้าหน้าที่ และแจ้งให้ผู้สมัครทราบ 

6.6 เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลเก็บเรื่องแฟ้มงานบุคคล  


