
Business Continuity Plan (BCP) กลุมงานทรัพยากรบุคคล โรงพยาบาลอดุรธานี 
 

เหตุการณ: Ransomware Attack วันที่ 9 ธันวาคม 2566 สงผลใหระบบไมสามารถดาํเนนิการได 

แผนก: กลุมงานทรัพยากรบุคคล โรงพยาบาลอุดรธานี 

ผูรับผิดชอบ: นางสุลาวัลย ภักดีศรี หัวหนากลุมงานทรัพยากรบุคคล 

1. บทนํา 

จากสถานการณระบบคอมพิวเตอรของโรงพยาบาลอุดรธานี โดนโจมตีจาก Ransomware Attack เมื่อวันที่ 

9 ธันวาคม 2566 ทําให Sever ลม สงผลกระทบตอการใหบริการของโรงพยาบาล และสงผลกระทบตอการปฏิบัติงาน

ของกลุมงานทรพัยากรบุคคล จําเปนตองทบทวนและจัดทําแผน เพื่อเตรียมความพรอมในการรับมือกับสถานการณท่ี

อาจเกิดขึ้นในอนาคต เพื่อใหเปนแนวทางปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยของระบบขอมูลที่อาจถูกโจมตีทางไซตเบอร

รวมกับหนวยงานตาง ๆ ภายในโรงพยาบาลอีกครั้ง ซึ่งในยุคปจจุบันระบบการทํางานและการรับสงขอมูล มีการพัฒนา

อยางมากมีการทํางานผานระบบอินเทอรเน็ต ทําใหมีความเสี่ยงที่อาจเปนชองทางที่มิจฉาชีพ สามารถเขามาโจมตีได

งาย ดังนั้นเพื่อปกปองขอมูลและรายงานที่สําคัญทางการบริหารทรัพยากรบุคคลและใหสามารถดําเนินงานไดอยาง

ตอเนื่องเมื่อเกิดเหตุดังกลาว จึงตองมีแผน Business Continuity Plan (BCP) สําหรับหนวยงานมาเปน แนวทาง

ปองกันและแนวทางปฏิบัติหากเกิดเหตุวิกฤตในอนาคต 

ปญหา 

ปญหาที่เกิดขึ้นจากเหตุการณ Ransomware Attack ทําใหระบบเครือขายในโรงพยาบาลหยุดชะงักทั้งหมด 

จึงทําใหไมสามารถเขาถึงขอมูลไดเลย ทั้ง Web site บริหารงานบุคคล สป. กรมบัญชีกลาง หรือโปรแกรมบริหารงาน

บุคคลของกลุมงานทรัพยากรบุคคล โปรแกรมวันลา สงผลทํางานเกิดความลาชาและไมตอเนื่อง เนื่องจากไมสามารถ

บันทึกขอมูลบุคลากร ตรวจสอบขอมูลจํานวนบุคลากร การเขาถึงขอมูลตางและรายงานตางๆ รวมถึงหนวยงานไม

สามารถบันทึกขอมูลวันลาผานระบบไมได 

วิเคราะหสาเหตุของปญหา 

 ระบบรักษาความปลอดภัยและระบบปองกันของ IT โรงพยาบาลมีชองโหว การเขาถึง Web site ที่นอกเหนือจาก

การปฏิบัติงาน รวมทั้งระบบปฏิบัติการของคอมพิวเตอรในหนวยงานลาสมัย ทําใหอาชญากรทางไซตเบอรสามารถ

เขาถึง ระบบการทํางานและเขาถึงขอมูลอิเล็กทรอนิกสของโรงพยาบาลอุดรธานี และทําใหระบบเครือขายของ

โรงพยาบาลหยุดชะงกั 

แนวทางการแกไขปญหา 

 ผูบริหารรวมกับ หนวยงาน และฝาย IT ปรับปรุง แกไข และพัฒนาระบบรักษาความปลอดภัยทาง IT และ

หาวิธีปองกันของโรงพยาบาลอยาง สม่ําเสมอ 

 พัฒนาการจัดทําระบบสํารองขอมูลที่ปลอดภัยอยางเขมแข็ง และมีการสํารองขอมูลอยางสม่ําเสมอและ

จดัเกบ็ไวในที่ที่จะถกูโจมตีไดยาก 

 ควรแยกระบบการสํารองขอมูลหนวยงานสนับสนุน และหนวยงานทางดานการรักษา อยางชัดเจน หากถูก

อาชญากรทางไซตเบอรโจมตี ขอมูลฝายนึงฝายใดยังคงอยูและอาจไมไดรับผลกระทบจากการถูกโจมตี  



 พัฒนาบุคลากรในการเขาใชงานระบบและใหตระหนักกับปญหาที่เกิดขึ้น 

 มีการจํากัดสิทธิการเขาถึงขอมูลการใชระบบตามระดับความจําเปน 

 มีการแยกระบบที่ใหบริการทางการรักษา ระบบขอมูลตาง ๆ ในการใช Internet ตามความจําเปนและ  

 เหมาะสมกับงาน 

 ติดตั้ง Wi-fi แยกใหแตละหนวยงานในการใชงาน หากระบบโรงพยาบาลเกิดปญหาจะไดไมกระทบตอการ

ปฏิบัติงาน  

อุปสรรค 

ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอรในหนวยงานมีความลาสมัย ทําใหไมรองรับกับระบบปฏิบัติการท่ีไมปลอดภัย ทําให

เสี่ยงตอโจมตีและการถูกโจรกรรมขอมูล 

2. รายละเอียดแผน BCP 

2.1 ผลกระทบ   

ระบุผลกระทบของ Ransomware attack ที่มีตองานบริการของแผนก 

 ไมสามารถเขาถึงขอมูลผานระบบ internet ได เพราะการเชื่อมตอระบบ internet ของระบบโรงพยาบาล 

เชื่อมตอผานสาน Lan โดยทําใหตองเชื่อมตอกับ internet มือถือสวนตัวเจาหนาที่ และใชคอมพิวเตอร

สวนตัวในทํางานและการเขาถึงขอมูล 

 บุคลากรผูใชงานไมสามารถเขาโปรแกรมเพื่อบันทึกขอมูลบุคลากร หรืออัพเดทขอมูลได สงผลทําใหขอมูลที่

ไดไมครบถวน 

 บุคลากรผูใชงานไมสามารถเขาถึงขอมูลจํานวน ขอมูลรายงานตางๆ ที่เชื่อมโยงผาน Web site กลุมงาน

ทรัพยากรบุคคล ได ทําใหการทํางานลาชาลง 

ระบุผลกระทบของ Ransomware Attack ที่มีตอผูปวย ญาติ ผูใชงานภายนอก และบุคลากร 

 หนวยงานตางๆไมสามารถบันทึกขอมูลวันลาผานระบบได ทําใหขอมูลวันลา ตกหลนไมครบถวนและขอมูล

ไมตรงกับที่หนวยงานแจงมา 

 บุคลากรและผูใชงานภายนอกไมสามารถเขาถึงขอมูลขาวสาร สิทธิประโยชนตาง การรับสมัครงาน และ

การประชาสัมพันธตางๆ ผาน Web site กลุมงานทรัพยากรบุคคล ได 

 บุคลากรระดับหัวหนางานในสังกัดโรงพยาบาล ไมสามารถประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อเลื่อนเงินเดือน 

ผานระบบ Online ได 

2.2 กลยุทธ 

 การจัดอบรมและสรางความเขาใจใหแกหนวยงานและบุคลากรในเขาใชงาน การถึงขอมูล และวิธีการ

ปองกันและรับมือการถูก Ransomware  

 จัดใหหนวยงานมีระบบการสํารองขอมูลผานอุปกรณ หรือสํารองขอมูลในระบบ Cloud เพื่อดําเนินงานได

อยางตอไป   

 



2.3 แผนปฏิบัติการ 

 ระบุขั้นตอนในการรบัมือกับ Ransomware 

  1. ปดเคร่ือง/สํารองขอมูล 

2. ปฏิบัติตามแนวทาง Cyber Security (Policy ในการเขาใช Internet) 

2.1 กลุมที่ 1 Lan Only 

2.2 กลุมที ่2 Lan + เว็บที่ไดรบัอนุญาตเก่ียวของกับการทํางาน 

 2.3 กลุมที่ 3 Internet Only หามเขาถึงระบบ Lan  

3. ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรและระบบปฏิบัติการ 

 ระบุผูรับผิดชอบสําหรับแตละขั้นตอน 

กลุมงานเทคโนโลยีสานสนเทศ 

 ระบุระยะเวลามนการดําเนินการแตละขั้นตอน 

- จัดฝกอบรมรายไตรมาส ระยะเวลาในการอบรม 1 วัน 

- การสํารองขอมูล (สํารองขอมูลทุกวัน) 

- การดําเนินการแกไข/ตรวจสอบ 1 วัน 

2.4 ทรัพยากร 

 ระบุความจําเปนในการดําเนินการแผน BCP : 

 1. บุคลากรในหนวยงาน 

 2. ระบบสํารองขอมูล 

 3. ระบบการตรวจสอบและเฝาระวังการถูกโจมตี 

 ระบุแหลงที่มาของทรัพยากร : 

 1. บุคลากรในหนวยงาน 

 2. ระบบสํารองขอมูล ระบบ Cloud ที่นาเชื่อถือ 

 3. การอัพเดตและติดตั้งซอฟแวร และระบบปฏิบัตทิี่ทันสมัย 

3. เอกสารแนบ 

 Flow Chart 

4. การอนุมัติ 

 หัวหนาแผนก : นางสลุาวัลย ภักดีศรี หัวหนากลุมงานทรัพยากรบุคคล 

 วันที่ 3 กันยายน 2567 

5. บทสรุป 

  ฟอรมน้ีจัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางสําหรับแตละแผนกในการจัดทําแผน BCP ท่ีจะชวยใหโรงพยาบาลสมารถรับมือ

กับ Ransomware Attack และเหตุการณวิกฤตอ่ืนๆ ไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 

 



ขั้นตอนการท างานระบบงานธุรการ 
(รับหนังสือภายในและภายนอก – หนังสือส่งออก) 

ขั้นตอนการเสนอแฟ้ม/เอกสาร 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
น.ส.ปรดีา รักสจุริต 
 

 - รับเอกสารจากหน่วยงานที่น าส่ง
กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร (หากเอกสารไม่ถูกต้อง
หรือไม่ครบถ้วน ส่งเอกสารคืน
หน่วยงานนั้น) 

- ลงทะเบียนรบัหนังสือ/เอกสาร 

- น าเอกสารเข้าแฟ้มเสนอหัวหน้า
กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล 

- แจกเอกสารตามที่หัวหน้ากลุ่ม
งานทรัพยากรบุคคลระบุ
ผู้รับผิดชอบของแต่ล่ะงาน 

 
 

2 นาที 
 
 
10 นาที 
 
 
30 นาที 
30 นาที 
 
 

20 นาที 

เริ่มต้น 

รบัเอกสาร/หนงัสอืภายในและภายนอก 

ตรวจสอบความถูก
ต้องและครบถ้วน 

ส่งคืนหน่วยงาน 

ลงทะเบียนรบัหนงัสอื 

จดัเอกสารเขา้แฟม้เสนอ 

เสนอหวัหนา้กลุม่งาน 

แยกเอกสารตามหวัหนา้ระบ ุ 

สง่ตอ่ใหเ้จา้หนา้ที่เจา้ของงานรบัผิดชอบ 

จบการท างาน 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

 

น.ส.ปรดีา รักสจุริต 
 

 - ลายมือช่ือหัวหน้ากลุ่มงาน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

- ออกเลขทะเบียนบันทึกข้อความ 
กรณีเป็นหนังสือบันทึกข้อความ
ภายใน 

- ลงบนัทกึสมดุคมุการเสนอ/รบั
หนงัสอื 

- น าแฟ้มขึ้นเสนอ ผู้อ านวยการ
โรงพยาบาลอดุรธาน ี

- ลายมือช่ือ ผู้อ านวยการ
โรงพยาบาลอดุรธาน ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

30 นาที 
30 นาที 

 
30 นาที 

 
 

20 นาที 
 

10 นาที 
 
 

30 นาที 

เริ่มต้น 

หวัหนา้กลุม่งานลงนามครบถว้นแลว้และ

ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของหนังสือ/

เอกสาร 

ส่งเจ้าของ
งานเพื่อ
แก้ไข 

หนังสือไม่
ครบถ้วน 

/ไม่ถูกต้อง 

ออกเลขที่หนงัสอื วนั/เดือน/ปี 

น าเสนอตอ่ ผูอ้  านวยการโรงพยาบาล

อดุรธาน ี

หากเอกสารมี
การแก้ไข 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร เช่น ผอ. 

ลงนามครบถ้วนหรือไม ่

ผู้อ านวยการโรงพยาบาลอุดรธานี 
ลงนามแล้ว 

ถ้าไม่ครบถ้วนน า
กลับไปเสนอใหม่ 

1 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม 
ระยะ 
เวลา 

 

น.ส.ปรดีา รักสจุริต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สมุดออกเลขบันทึก
ข้อความ/ออกเลขหนังสือ
ส่งออก/ออกเลขค าสั่ง
โรงพยาบาลฯ  

- ลายมือช่ือ ผวจ. หรือ นพ. 
สสจ. จังหวดัอุดรธาน ี

 
 
 
 

- สมดุคมุการเสนอ/รบั
หนงัสอื 

20 นาที 
 
 
 
 

1-2วัน 
*เนื่องจาก
ต้องใช้เวลา

ในการ
เดินทาง 

10 นาที 

 
 

ครบถ้วน รับแฟ้มคืนเพ่ือด าเนินการ/ส่งมอบผู้เกี่ยวข้อง 

 กรณีท่ีมีแฟ้มไปหา ผวจ. ต้องออกเลขจากงานสาร
บรรณจากส่วนกลาง 

 

ส่งต่อเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบเรื่องเสนอแฟ้ม
ให้ผวจ. หรือ นพ. สสจ. 

เมื่อ ผวจ. นพ. สสจ. ลงนามแล้ว 

เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ น าแฟ้มกลับคืนมา 
รพ. อด 

รับแฟ้มคืนเพ่ือด าเนินการ/ส่งมอบ
ผู้เกี่ยวข้อง 

จบการท างาน 

1 



Flow chart แสดงข้ันตอนการส่งหนังสือ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
น.ส.ปรดีา รักสจุริต 
 

 - ลายมือช่ือ ส่วนราชการลง
นามแล้ว 

- สมุดทะเบียนน าส่ง
ไปรษณีย ์

- ใบน าส่งไปรษณีย ์
*กรณี ส่งเป็น ลงทะเบียน 
และ EMS 

30 นาที 
 

10 นาที 
 

5 นาท ี

 

เริ่มต้น 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของเอกสาร 

 (สิ่งท่ีแนบมาด้วย) 

ส่งคืนเจ้าของ
เร่ืองเพื่อแก้ไข 

หาก
เอกสารไม่
ถูกต้อง 

ลงทะเบียนน าส่งไปรษณีย์ 
เลขออกหนังสือ/วันที่/เรื่อง/เรียน/

ปลายทาง/ประเภทการส่ง 

ปิดซอง น าส่ง เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ เรื่อง
การส่งไปรษณีย์ 

เก็บส าเนา ใบน าส่งไปรษณีย์เข้าแฟ้ม  
(กรณี ส่งเป็น ลงทะเบียน และ EMS ) 

จบการท างาน 



ขั้นตอนการปฏบิัตงิานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนระดับของขา้ราชการ สายงานประเภทวชิาการ 
ระดับช านาญการ ขอรับเงินประจ าต าแหน่ง 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
1. นางสาวกรรนิการ์ 
   นวลศรีสุรักษ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ไม่ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
                                          
                                                               ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1) หนังสือที่  สธ  0201.032/ว14             
ลว. 26 ม.ค.2552  
2) หนังสือ สป.ที่ สธ 0201.039/ว18 ลงวันที่
11 ธค.51 เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการ
ขอรับเงินประจ าต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการ และระดับ
ช านาญการ และระดับทรงคุณวุฒิที่ มี
ประสบการณ์ ทักษะ และสมรรถนะ 
3) หนังสือที่ นร 1008/ว 10 ลว. 20 ก.ค. 55 
กฎ ก.พ.ว่าด้วย ให้ข้าราชการได้รับเงินประจ า
ต าแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รับ เล่มเอกสารประกอบการคัดเลือกฯ 3 เล่ม 
 
 
 
 
ตรวจ  -ข้อ 10.2 ชื่อผลงานวิชาการและข้อ 
10.3 ชื่อเรื่องข้อเสนอแนวคิดฯ จะต้องเป็น
คนละชื่อ คนละเรื่อง (ในเล่มคัดเลือก) 
- ใบประกาศนียบัตร 
- ส าเนาใบประกอบวิชาชีพจะต้องไม่หมดอายุ 
- รับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารแนบท้ายเล่ม
คัดเลือกทุกฉบับ 
- กรณีเป็นลูกจ้างชั่วคราวมาก่อนนับเกื้อกูลฯ
จะต้องแนบหนังสือรับรองการเป็นลูกจ้างฯ
ด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ผู้ทักท้วงเสนอทักท้วงได้ภายใน 30 วัน 
-ประกาศมีอายุ 1 ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
 
  
 
       1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 

 

1 

จัดท าข้อมูลรายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบ ครองช านาญ
การครบ 2 ปี เพื่อขอรับเงินประจ าต าแหน่ง โดย
ตรวจสอบคุณสมบัติผ่านระบบโปรแกรมบริหารงาน
บุคคล จากhttp://hrops.moph.go.th เมนู 
ข้ าราชการ/บั นทึ กข้ อมู ลบุ คลากร รา ยงาน /
ประมวลผล พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้มีคุณสมบัติแนบ
หนังสือแจ้งเวียนให้หน่วยงานในสังกัดทราบ 

2 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ในเอกสาร 

จัดท าประกาศฯ /หนังสือแจ้งเวียน
ประกาศให้หน่วยงานในสังกัดทราบ 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการคัดเลือกฯ 
แจ้งเวียนหนว่ยงานในสังกัด ทราบ 
 

จัดท าหนังสือแจ้งเวยีนรายชือ่ผู้มีคุณสมบัติ
ครบเลื่อนระดับช านาญการพิเศษประจ าปี 

เสนอ นพ.สสจ.ลงนาม ในเอกสาร 

แจ้งเวียนรายชื่อ 
ผู้มคุีณสมบัติครบเลื่อนฯ 

รับแบบคัดเลือกฯ 
จากผู้ขอรับการประเมิน 

ตรวจเอกสาร ดังนี ้ -ตรวจเอกสารคดัเลอืกฯ 
-ตรวจคณุสมบัต/ิคู่กับโปรแกรมบริหารงานบุคคล 
http://hrops.mophg.g.th เมนูข้าราชการ/ข้อมูล
บุคลากร รายงาน/ประมวลผล  
-ตรวจเอกสารแนบท้ายคัดเลอืกฯ 

http://hrops.mophg.g.th/


หน้า 2 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
1. นางสาวกรรนิการ์ 
   นวลศรีสุรักษ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ไม่ถูกต้องครบถ้วน/ส่งแก้ไข 
 
 
 
 
 
                                   
                                                   ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับ -ส าเนาประกาศฯ 1 ชุด 
- เล่มคัดเลือกฯ 2 เล่ม 
จากงานสรรหา และแนบเอกสารของ     
ผู้ขอรับการประเมินฯ   
 
 
 
 
 
รับ อวช 4 ชุด  
– แบบประเมินฯ จ านวน 4 เล่ม 
- ข้อเสนอแนวคิดฯ จ านวน 4 เล่ม 
- ผลงานวิชาการ จ านวน 4 เล่ม 
- หนังสือรับรองจาก คกก.จริยธรรมใน
มนุษย์ (กรณีส่งผลงานเป็นแบบวิจัยใน
มนุษย์) 
 
 
ตรวจ –ชื่ อผลงานวิชาการ/ข้อเสนอ
แนวคิด จะต้องตรงกับประกาศฯ ตรงกับ
วารสารเผยแพร่ และตรงกับเล่มคัดเลือกฯ 
-รับรองส าเนาเอกสารส่วนบุคคลที่แนบ
ท้ายเล่มประเมินทุกฉบับ 
-ใบประกอบวิชาชีพจะต้องไม่หมดอายุ 
และพิมพ์ชื่อให้ถูกประเภทสายงานนั้นๆ 
 
-คสจ. อด.ที่  4920/2558  ลงวันที่  7  
ตุลาคม  2557  เร่ือง การมอบอ านาจของ
ผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธานีให้รองผู้ว่า
ราชการจังหวัดอุดรธานี หัวหน้าส่วนราชการ
ส่วนภูมิภาคและหัวหน้าส่วนราชการส่วนกลาง
ที่มีที่ตั้งอยู่ในจังหวัดอุดรธานีและนายอ าเภอ
ปฏิบัติราชการแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        3-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขตสุขภาพที่ 8 และ
กลุ่มงานบริหารงาน
บุคคล สป. 

 
 
 
 
 
 
 

  
- คกก.ระดับเขต ประชุมทุก 2 เดือน 
 
 
 
-เขต/สป.ส่งคืนแก้ไขผลงานในสาระไม่
ส าคัญ ส่งกลับภายใน 2 เดือน 
-เขต/สป.ส่งคืนแก้ไขผลงานในสาระส าคัญ 
ส่งกลับภายใน 6 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 เดือน 

 
 
 

2 เดือน 
 

6 เดือน 
 
 
 

1 เดือน 

 

3 

คณะกรรมการ (ระดับเขต) 
ประชุมพิจารณาผลงาน 

กรณีผ่าน กรณีไม่ผ่าน
หรือแก้ไข 

เขต/สป. 
แจ้งมติให้จังหวัดทราบ 

2 

รับเอกสารประเมิน 
จากผู้มีสิทธิตามประกาศฯ 

ตรวจเอกสารประเมินฯ  

ผู้ขอรับประเมินส่งแบบประเมิน 

เสนอ ผู้มีอ านาจลงนามเอกสาร 
ในแบบประเมิน และหนังสือแจ้งกรรมการฯ 

ส่งกรรมการระดับเขต  

-ทันตแพทย ์
-นักกายภาพบ าบัด 
-นักเทคนิคการแพทย ์
-นักรังสีการแพทย ์
-พยาบาลวิชาชีพ 
-นักวิชาการสาธารณสุข 
-เภสัชกร 
-แพทย ์



 
หน้า 3 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

1. นางสาวกรรนิการ์ 
    นวลศรีสุรักษ ์
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือการบันทึกในโปรแกรมบริหารงาน
บุคคลของ สป. 
 
 
 
 
 
 
 
คส.กระทรวงสาธารณสุข ที่ 886/2554 
ลว.28 ก.ค. 2554 เรื่อง ปลัดกระทรวง
ส า ธ า ร ณ สุ ข ม อ บ อ า น า จ ใ ห้  ผ ว จ . 
และคส.จ.อุดรธานี ที่ 4920/2558 ลงวันที่ 
7 ตุลาคม 2557 เร่ือง การมอบอ านาจของ
ผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธานีให้รองผู้ว่า
ราชการจังหวัดอุดรธานี หัวหน้าส่วนราชการ
ส่วนภูมิภาคและหัวหน้าส่วนราชการส่วนกลาง
ที่มีที่ตั้งอยู่ในจังหวัดอุดรธานีและนายอ าเภอ
ปฏิบัติราชการแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท/ีราย 
 
 

3 นาท/ีราย 
 
 

5 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

รับมติจาก เขต/สป. 

กรณี คุณสมบัติครบ กรณี คุณสมบัติยังไม่ครบ 
(กรณีส่งผลงานล่วงหน้า 1 ปี) 

-ออกค าสั่งแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ (เพื่อขอรับ
เงินประจ าต าแหน่ง) 
-และพิมพ์บัญชีแนบท้ายค าสั่ ง โดยบันทึกผ่านโปรแกรม
บริหารงานบุคคลของ สป. http://hrops.moph.go.th/ เมนู 
ข้าราชการ/อื่นๆ /ให้ข้าราชการได้รับเงินพิเศษ / เงินประจ า
ต าแหน่ง /แบบค าขอ/ รายงาน/บัญชีแนบท้าย ประมวลผล 
พิมพ์บัญชีแนบท้ายออกจากระบบ  
  

  

-จัดท าบันทึกเรียนผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่งฯ 
-จัดท าหนังสือแจ้งเวียนค าสั่งถึง สป. ก.พ. และหน่วยงานใน
สังกัดที่เกี่ยวข้อง 
  

เสนอ ผู้มีอ านาจ ลงนามเอกสาร 
 
 

  อนุมัติค าสั่งในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล ของ สป. 
http://hrops.moph.go.th/ เมนู ข้าราชการ / ให้ข้าราชการ
ได้รับเงินพิเศษ /ให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง /บันทึกรอบการ
น าเสนอและประมวลผล 

 
 

  แจ้งเวียนค าสั่ง 
ให้หน่วยงานในสังกัดฯ / ผู้ขอประเมิน /สป. / ก.พ. ทราบ 

 
 

  

บันทึกค าสั่งแต่งต้ังในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
 
 

  จัดเก็บส าเนาค าสั่งในแฟ้มประวัต ิ
 
 

  สิ้นสุด 

กรณี คุณสมบัติครบ กรณี คุณสมบัติยังไม่ครบ 
(กรณีส่งผลงานล่วงหน้า 1 ปี) 

 

รอแต่งตั้งเมื่อคุณสมบัติครบ 

บันทึกข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
 
 

  

http://hrops.moph.go.th/%20เมนู
http://hrops.moph.go.th/


 
หน้า 4 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

1. นางสาวกรรนิการ์ 
   นวลศรีสุรักษ์ 
 

หมายเหตุ : คุณสมบัติ 
1. ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการมแลว้ไม่น้อยกว่า 2 ปี  
และมีระยะเวลาขั้นต่ า ดังนี้ 
  1.1 มีวุฒิ ป.ตรี และปฏิบัติงานในต าแหน่งครบ 8 ปี 
  1.2 มีวุฒิ ป.โท และปฏิบัติงานในต าแหน่งครบ 6 ปี 
  1.3 มีวุฒิ ป.เอก และปฏิบัติงานในต าแหน่งครบ 4 ปี 
2. การส่งผลงานของพยาบาลวิชาชีพส่งผลงานย้อนหลัง 1 ป ี 
3. การส่งผลงาน ดังนี้ 
  3.1 แบบคัดเลือกฯ จ านวน 4 เล่ม 
  3.2 แบบประเมินฯ จ านวน 4 เล่ม 
  3.3 ผลงานวิชาการ จ านวน 4 เล่ม 
  3.4 ข้อเสนอแนวคิดฯ จ านวน 4 เล่ม 
4. ค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ 886/2554 ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2554 เรื่อง 
มอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงประกอบค าสั่ง
จังหวัดอุดรธานี อด.ที่ 4920/2558 ลงวันที่ 7 ตุลาคม 2557 เรื่อง การมอบ
อ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธานีให้รองผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธานี หัวหน้า
ส่วนราชการส่วนภูมิภาคและหัวหน้าส่วนราชการส่วนกลางที่มีที่ตั้งอยู่ในจังหวัดอุดรธานี
และนายอ าเภอปฏิบัติราชการแทน 
5. คู่มือการบันทึกในโปรแกรมบริหารงานบุคคลของ สป. ผ่านทางเว็บไซต์
กระทรวงสาธารณสุข http://hrops.moph.go.th/ 
6. ต าแหน่งทุกต าแหน่งที่ขอรับเงินประจ าต าแหน่ง ยกเว้น พยาบาลวิชาชีพ ตาม
บัญชีต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง หนังสือที่   
นร 1008/ว 10 ลว. 20 ก.ค. 55 กฎ ก.พ.ว่าด้วย ให้ข้าราชการได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

http://hrops.moph.go.th/


ขั้นตอนการปฏบิัตงิานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนระดับของขา้ราชการ สายงานประเภทวชิาการ 
สายงานระดับช านาญการพิเศษ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
1. นางสาวกรรนิการ์ 
   นวลศรีสุรักษ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
                                          
                                          ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1) หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว10 
ลว.15 ก.ย.48 เรื่อง แนวทางการประเมิน
เลื่อนระดับประเภทวิชาการระดับ 8  ลงมา 
2) หนังสือ สป.ที่ สธ 0201.039/ว10 ลงวันที่
24 ม.ค.59 (เพิ่มเติม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รับ เล่มเอกสารประกอบการคัดเลือกฯ 2 เล่ม 
 
 
ตรวจ  -ข้อ 10.2 ชื่อผลงานวิชาการและข้อ 
10.3 ชื่อเรื่องข้อเสนอแนวคิดฯ จะต้องเป็น
คนละชื่อ คนละเรื่อง (ในเล่มคัดเลือก) 
- ส าเนาใบประกอบวิชาชีพจะต้องไม่หมดอายุ 
- รับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารแนบท้ายเล่ม
คัดเลือกทุกฉบับ 
- กรณี เลื่ อนระดับช านาญการมาแล้ ว 
ระยะเวลาไม่ครบ เนื่องจากนับระยะเวลา
เกื้อกูล ก็ให้ข้อมูลการปฏิบัติงานในข้อ 7 
ด้วย และแนบหนังสือรับรองการเป็นลูกจ้าง
ชั่วคราวหรือส าเนาค าสั่งจ้างมาด้วย เพื่อนับ
ระยะเวลาได้ครบตามระยะเวลาขั้นต่ า 
 
-ผู้ทักท้วงเสนอทักท้วงได้ภายใน 30 วัน 
-ประกาศมีอายุ 1 ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
30 วัน 

1 

กรณี เล่ือนไหล 
ได้แก่ สายงานแพทย์/ทันตแพทย์ 

กรณี นอกเล่ือนไหล 
งานสรรหาก าหนดต าแหน่ง
ว่างคัดเลือกชี้ตัว 

จัดท าข้อมูลรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ
ครบเลื่อนระดับช านาญการพิเศษ 
โดยตรวจสอบคุณสมบัติผ่ าน
ระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล 
จ า ก http://hrops.moph.go.th 
เมนู  ข้ าราชการ/บันทึกข้อมูล
บุคลากร รายงาน/ประมวลผล 
พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้มี คุณสมบัติ
แ น บ ห นั ง สื อ แ จ้ ง เ วี ย น ใ ห้
หน่วยงานในสังกัดทราบ 

จัดท าหนังสือแจ้งเวยีนรายชือ่ผู้มีคุณสมบัติ
ครบเลื่อนระดับช านาญการพิเศษประจ าปี 

เสนอ นพ.สสจ.ลงนาม ในเอกสาร 

แจ้งเวียนรายชื่อ 
ผู้มคุีณสมบัติครบเลื่อนฯ 

รับแบบคัดเลือกฯ 
จากผู้ขอรับการประเมิน 

ตรวจเอกสาร ดังนี ้ -ตรวจเอกสารคดัเลอืกฯ 
-ตรวจคณุสมบัต/ิคู่กับโปรแกรมบริหารงานบุคคล 
http://hrops.mophg.g.th เมนูข้าราชการ/ข้อมูล
บุคลากร รายงาน/ประมวลผล  
-ตรวจเอกสารแนบท้ายคัดเลอืกฯ 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ในเอกสาร 

จัดท าประกาศฯ /หนังสือแจ้งเวียน
ประกาศให้หน่วยงานในสังกัดทราบ 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการคัดเลือกฯ 
แจ้งเวียนหนว่ยงานในสังกัด ทราบ 
 

2 

http://hrops.mophg.g.th/


หน้า 2 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
1. นางสาวกรรนิการ์ 
   นวลศรีสุรักษ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ไม่ถูกต้องครบถ้วน/ส่งแก้ไข 
 
 
 
 
 
                                    ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับ -ส าเนาประกาศฯ 1 ชุด 
- เล่มคัดเลือกฯ 2 เล่ม 
จากงานสรรหา และแนบเอกสารของ     
ผู้ขอรับการประเมินฯ   
 
 
รับ –แบบประเมินฯ จ านวน 4 เล่ม 
-ข้อเสนอแนวคิดฯ จ านวน 4 เล่ม 
-ผลงานวิชาการ จ านวน 4 เล่ม 
-วารสารเผยแพร่ฉบับจริง จ านวน 1 เล่ม 
-ส าเนาวารสารเผยแพร่ จ านวน 3 เล่ม 
(เฉพาะหน้าที่ลงผลงานของผู้ประเมินฯ) 
-หนังสือรับรองจาก คกก.จริยธรรมใน
มนุษย์ (กรณีส่งผลงานเป็นแบบวิจัยใน
มนุษย์) 
ตรวจ –ชื่ อผลงานวิชาการ/ข้อเสนอ
แนวคิด จะต้องตรงกับประกาศฯ ตรงกับ
วารสารเผยแพร่ และตรงกับเล่มคัดเลือกฯ 
-รับรองส าเนาเอกสารส่วนบุคคลที่แนบ
ท้ายเล่มประเมินทุกฉบับ 
-ใบประกอบวิชาชีพจะต้องไม่หมดอายุ 
และพิมพ์ชื่อให้ถูกประเภทสายงานนั้นๆ 
 
-คสจ. อด.ที่  4920/2558 ลงวันที่  7  
ตุลาคม 2557 เรื่อง การมอบอ านาจของ
ผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธานีให้รองผู้ว่า
ราชการจังหวัดอุดรธานี หัวหน้าส่วนราชการ
ส่วนภูมิภาคและหัวหน้าส่วนราชการส่วนกลาง
ที่มีที่ตั้งอยู่ในจังหวัดอุดรธานีและนายอ าเภอ
ปฏิบัติราชการแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        3-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เขตสุขภาพที่ 8 และ
กลุ่มงานบริหารงาน
บุคคล สป. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
-คกก.ระดับเขต ประชุมทุก 2 เดือน 
-คกก.ระดับกระทรวง ประชุมทุก 4 เดือน 
 
 
-เขต/สป.ส่งคืนแก้ไขผลงานในสาระไม่
ส าคัญ ส่งกลับภายใน 2 เดือน 
-เขต/สป.ส่งคืนแก้ไขผลงานในสาระส าคัญ 
ส่งกลับภายใน 6 เดือน 
 

 
2 เดือน 
4 เดือน 

 
 

2 เดือน 
 

6 เดือน 
 
 

1 เดือน 
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2 
งานประเมินฯ รับเอกสาร
ส าเนาประกาศฯ และเล่ม
คัดเลือกฯ จากงานสรรหา 

งานสรรหาก าหนดต าแหน่ง
ว่างคัดเลือกชี้ตัว 

รับเอกสารประเมิน 
จากผู้มีสิทธิตามประกาศฯ 

ตรวจเอกสารประเมินฯ  

ผู้ขอรับประเมินส่งแบบประเมิน 

เสนอ ผู้มีอ านาจลงนามเอกสาร 
ในแบบประเมิน และหนังสือแจ้งกรรมการฯ 

ส่งกรรมการระดับกระทรวง 

-นักวิทยาศาสตร์การแพทย ์
-นักวิชาการเงินและบัญชี 
-นักวิชาการพัสดุ 
-นักจัดการงานทั่วไป 
-ฯลฯ (ยกเว้นต าแหน่งที่ส่งเขต) 

ส่งกรรมการระดับเขต  

-แพทย ์
-ทันตแพทย ์
-นักกายภาพบ าบัด 
-นักเทคนิคการแพทย ์
-นักรังสีการแพทย ์
-พยาบาลวิชาชีพ 
-นักวิชาการสาธารณสุข 

คณะกรรมการ (ระดับเขต/กระทรวง) 
ประชุมพิจารณาผลงาน 

กรณีผ่าน กรณีไม่ผ่านหรือ
แก้ไข 

เขต/สป. 
แจ้งมติให้จังหวัดทราบ 



หน้า 3 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
1. นางสาวกรรนิการ์ 
   นวลศรีสุรักษ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คู่มือการบันทึกในโปรแกรมบริหารงาน
บุคคลของ สป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คส.กระทรวงสาธารณสุข ที่ 886/2554 
ลว.28 ก.ค. 2554 เรื่อง ปลัดกระทรวง
สาธารณสุขมอบอ านาจให้ ผวจ. และ 
คสจ. อด.ที่  4920/2558  ลงวันที่  7  
ตุลาคม  2557  เร่ือง การมอบอ านาจของ
ผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธานีให้รองผู้ว่า
ราชการจังหวัดอุดรธานี หัวหน้าส่วนราชการ
ส่วนภูมิภาคและหัวหน้าส่วนราชการส่วนกลาง
ที่มีที่ตั้งอยู่ในจังหวัดอุดรธานีและนายอ าเภอ
ปฏิบัติราชการแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 นาที/ราย 
 

3 นาที/ราย 
 
 

5 นาท/ีราย 
 
 
 
 
 
 

 

3 

รับมติจาก เขต/สป. 

กรณี คุณสมบัติครบ กรณี คุณสมบัติยังไม่ครบ 
(กรณีส่งผลงานล่วงหน้า 1 ปี) 

รอแต่งตั้งเมื่อคุณสมบัติครบ 

-ออกค าสั่งแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
-และพิมพ์บัญชีแนบท้ายค าสั่ ง โดยบันทึกผ่านโปรแกรม
บริหารงานบุคคลของ สป. http://hrops.moph.go.th/ เมนู 
ข้าราชการ/บรรจุแต่งตั้ง/แบบค าขอ/ รายงาน/บัญชีแนบท้าย 
ประมวลผล พิมพ์บัญชีแนบท้ายออกจากระบบ  
 
  

-จัดท าบันทึกเรียนผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่งฯ 
-จัดท าหนังสือแจ้งเวียนค าสั่งถึง สป. ก.พ. และหน่วยงานใน
สังกัดที่เกี่ยวข้อง 
  

เสนอ ผู้มีอ านาจ ลงนามเอกสาร 
 
 

  อนุมัติค าสั่งในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล ของ สป. 
http://hrops.moph.go.th/  เมนู ข้าราชการ / บรรจุแต่งตั้ง 
/บันทึกรอบการน าเสนอและประมวลผล 

 
 

  แจ้งเวียนค าสั่ง 
ให้หน่วยงานในสังกัดฯ / ผู้ขอประเมิน /สป / ก.พ. ทราบ 

 
 

  

บันทึกค าสั่งแต่งต้ังในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
 
 

  จัดเก็บส าเนาค าสั่งในแฟ้มประวัต ิ
 
 

  
สิ้นสุด 

บันทึกข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
 
 

  

http://hrops.moph.go.th/%20เมนู
http://hrops.moph.go.th/


ขั้นตอนการปฏบิัตงิานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนระดับของขา้ราชการ สายงานประเภทวชิาการ 
สายงานระดับช านาญการ 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

นางสาวกรรนิการ์ 
นวลศรีสุรักษ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
           
 
           
           ไม่ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   
 
                                                     ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รับ เล่มเอกสารประกอบการคัดเลือกฯ 2 เล่ม 
 
 
 
 
ตรวจ  -ข้อ 10.2 ชื่อผลงานวิชาการและข้อ 
10.3 ชื่อเรื่องข้อเสนอแนวคิดฯ จะต้องเป็น
คนละชื่อ คนละเรื่อง (ในเล่มคัดเลือก) 
- ส าเนาใบประกอบวิชาชีพจะต้องไม่หมดอายุ 
- รับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารแนบท้ายเล่ม
คัดเลือกทุกฉบับ 
- นับระยะเกื้อกูลลูกจ้างชั่วคราว/พรก. รวม
กับอายุราชการจะต้องครบตามคุณสมบัติและ
นับได้เต็มเวลา 
-นับระยะเวลาเกื้อกูลสายทั่วไป มานับเกื้อกูล
กับสายวิชาการ จะต้องนับได้ครึ่งหนึ่ง 
-ตรวจตารางแสดงการปฏิบัติงาน/ระยะเวลา
เกื้อกูลตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
-ผู้ทักท้วงเสนอทักท้วงได้ภายใน 30 วัน 
-ประกาศมีอายุ 1 ปี 

 
 
 
 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เดือนตุลาคม
ของทุกป ี

 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 

1 

จัดท าข้อมูลรายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบเลื่อนระดับช านาญการ 
โดยตรวจสอบคุณสมบัติผ่านระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล 
จากhttp://hrops.moph.go.th เมนู ข้าราชการ/บันทึกข้อมูล
บุคลากร รายงาน/ประมวลผล พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ
แนบหนังสือแจ้งเวียนให้หน่วยงานในสังกัดทราบ 

จัดท าหนังสือแจ้งเวยีนรายชือ่ผู้มีคุณสมบัติ
ครบเลื่อนระดับช านาญการประจ าปี 

เสนอ นพ.สสจ.ลงนาม ในเอกสาร 

แจ้งเวียนรายชื่อ 
ผู้มคุีณสมบัติครบเลื่อนฯ 

รับแบบคัดเลือกฯ 
จากผู้ขอรับการประเมิน 

ตรวจเอกสาร ดังนี ้ -ตรวจเอกสารคดัเลอืกฯ 
-ตรวจคณุสมบัต/ิคู่กับโปรแกรมบริหารงานบุคคล 
http://hrops.mophg.g.th เมนูข้าราชการ/ข้อมูล
บุคลากร รายงาน/ประมวลผล  
-ตรวจเอกสารแนบท้ายคัดเลอืกฯ 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ในเอกสาร 

จัดท าประกาศฯ /หนังสือแจ้งเวียน
ประกาศให้หน่วยงานในสังกัดทราบ 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการคัดเลือกฯ 
แจ้งเวียนหนว่ยงานในสังกัด ทราบ 
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http://hrops.mophg.g.th/


 
หน้า 2  

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

นางสาวกรรนิการ์ 
นวลศรีสุรักษ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
รับ –แบบประเมินฯ จ านวน 5 เล่ม 
-ข้อเสนอแนวคิดฯ จ านวน 5 เล่ม 
-ผลงานวิชาการ จ านวน 5 เล่ม 
-เอกสารส่วนบุคคลแนบท้ายประเมินฯ 
-หนังสือรับรองจาก คกก.จริยธรรมวิจัยใน
มนุษย์  
-หนังสือรับรองฯ ลูกจ้างชั่วคราว/พรก.
จากหน่วยงาน 
ตรวจ –ชื่ อผลงานวิชาการ/ข้อเสนอ
แนวคิด จะต้องตรงกับประกาศฯ ตรงกับ
ตรงกับเล่มคัดเลือกฯ 
-รับรองส าเนาเอกสารส่วนบุคคลที่แนบ
ท้ายเล่มประเมินทุกฉบับ 
-ใบประกอบวิชาชีพจะต้องไม่หมดอายุ  
-ชื่อสถานที่ปฏิบัติงาน ตาม จ.18 (ปฏิบัติ
จริงด้วย ในข้อ 7 เล่มประเมินฯ) 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวกรรนิการ์ 
นวลศรีสุรักษ์ และ 
กลุ่มงานบริหารงาน
บุคคล สป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-คกก.ระดับเขต ประชุมทุก 2 เดือน 
-คกก.ระดับกระทรวง ประชุมทุก 4 เดือน 
 
 
 
-จังหวัด/สป.ส่งคืนแก้ไขผลงานในสาระไม่
ส าคัญ ส่งกลับภายใน 2 เดือน 
-เขต/สป.ส่งคืนแก้ไขผลงานในสาระส าคัญ 
ส่งกลับภายใน 6 เดือน 
 
 

2 เดือน 
4 เดือน 

2 

รับเอกสารประเมิน 
จากผู้มีสิทธิตามประกาศฯ 

ตรวจเอกสารประเมินฯ  

ผู้ขอรับการประเมินส่งแบบประเมินฯ 

เสนอ ผู้มีอ านาจลงนามเอกสาร 
ในแบบประเมิน และหนังสือแจ้งกรรมการฯ 

-นักวิชาการพัสดุ 
-นักวิชาการเงินและบัญชี 
-นิติกร 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร ์
-นักจัดการงานทั่วไป 
-นักวิทยาศาสตร์การแพทย ์
-นักวิชาการสถิต ิ
-ฯลฯ (ยกเว้นต าแหน่งที่ส่ง
คณะกรรมการระดับจังหวัด) 
 

ส่งกรรมการระดับกระทรวง ส่งกรรมการระดับจังหวัด  

-พยาบาลวิชาชีพ 
-นักกายภาพบ าบัด 
-นักกิจกรรมบ าบัด 
-นักเทคนิคการแพทย ์
-เภสัชกร 
-นักวิชาการสาธารณสุข 
-นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
-นักทรัพยากรบุคคล 
-นักรังสีการแพทย ์
 

คณะกรรมการ (ระดับจังหวัด/กระทรวง) 
ประชุมพิจารณาผลงาน 

กรณีผ่าน กรณีไม่ผ่าน
หรือแก้ไข 

เขต/สป. 
แจ้งมติให้จังหวัดทราบ 

-จัดท าบันทึกเรียนผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่งฯ 
-จัดท าหนังสือแจ้งเวียนค าสั่งถึง สป. ก.พ. และหน่วยงานใน
สังกัดที่เกี่ยวข้อง 
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หน้า 3  
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
1. นางสาวกรรนิการ์ 
   นวลศรีสุรักษ์ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่งล่วงหน้า 1 ปี คุณสมบัติยังไม่ครบ รอ
แต่งต้ังเมื่อคุณสมบัติครบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือการบันทึกในโปรแกรมบริหารงาน
บุคคลของ สป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คส.กระทรวงสาธารณสุข ที่ 886/2554 
ลว. 28 กค 2554 เรื่อง ปลัดกระทรวง
สาธารณสุขมอบอ านาจให้ ผวจ. และ 
คสจ. อด.ที่  4920/2558  ลงวันที่  7  
ตุลาคม  2557  เร่ือง การมอบอ านาจของ
ผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธานีให้รองผู้ว่า
ราชการจังหวัดอุดรธานี หัวหน้าส่วนราชการ
ส่วนภูมิภาคและหัวหน้าส่วนราชการส่วนกลาง
ที่มีที่ตั้งอยู่ในจังหวัดอุดรธานีและนายอ าเภอ
ปฏิบัติราชการแทน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที/ราย 
 
 

3 นาที/ราย 
 
 

5 นาที/ราย 
 
 
 
 
 

-ออกค าสั่งแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ 
-และพิมพ์บัญชีแนบท้ายค าสั่ ง โดยบันทึกผ่านโปรแกรม
บริหารงานบุคคลของ สป. http://hrops.moph.go.th/ เมนู 
ข้าราชการ/บรรจุแต่งตั้ง/แบบค าขอ/ รายงาน/บัญชีแนบท้าย 
ประมวลผล พิมพ์บัญชีแนบท้ายออกจากระบบ  
 
  

-จัดท าบันทึกเรียนผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่งฯ 
-จัดท าหนังสือแจ้งเวียนค าสั่งถึง สป. ก.พ. และหน่วยงานใน
สังกัดที่เกี่ยวข้อง 
  

แจ้งเวียนค าสั่ง 
ให้หน่วยงานในสังกัดฯ / ผู้ขอประเมิน /สป / ก.พ. ทราบ 

 
 

  

รับมติจาก เขต/สป. 

กรณี คุณสมบัติครบ กรณี คุณสมบัติยังไม่ครบ 
(กรณีส่งผลงานล่วงหน้า 1 ปี) 

รอแต่งตั้งเมื่อคุณสมบัติครบ 

2 

เสนอ ผู้มีอ านาจ ลงนามเอกสาร 
 

อนุมัติค าสั่งในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล ของ สป. 
http://hrops.moph.go.th/  เมนู ข้าราชการ / บรรจุแต่งตั้ง 
/บันทึกรอบการน าเสนอและประมวลผล 

 

แจ้งเวียนค าสั่ง 
ให้หน่วยงานในสังกัดฯ / ผู้ขอประเมิน /สป / ก.พ. ทราบ 

 

บันทึกค าสั่งแต่งต้ังในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
 

จัดเก็บส าเนาค าสั่งในแฟ้มประวัต ิ
 

สิ้นสุด 

บันทึกข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
 
 

  

http://hrops.moph.go.th/%20เมนู
http://hrops.moph.go.th/


ขั้นตอนการปฏบิัตงิานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนระดับของขา้ราชการ สายงานประเภทวชิาการ 
สายงานระดับเชี่ยวชาญ 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

นางสาวกรรนิการ์ 
นวลศรีสุรักษ์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
        ไม่ถูกตอ้งครบถ้วน/ส่งแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
                                                             
                                                       ครบถว้นถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว16 
ลงวันที่ 29 ก.ย. 2538 เรื่อง หลักเกณฑ์
การแต่งตั้งระดับเชี่ยวชาญ 
-ผู้ขอรับประเมินส่งเอกสารแบบประเมิน
ถูกต้องครบถ้วน งานประเมินลงวันที่วันนี้
เป็นวันมีคุณสมบัติแต่งตั้ง 
 
ตรวจ –ชื่อผลงานวิชาการและชื่อเรื่อง
ข้อเสนอแนวคิดฯ จะต้องเป็นคนละชื่อ  
คนละเรื่อง 
-ชื่อผลงานวิชาการจะต้องพิมพ์เหมือนกัน
กับในวารสารฉบับเผยแพร่ 
-หากผลงานเป็นวิจัยในมนุษย์จะต้องแนบ
ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง จ า ก คณะ ก ร รม ก า ร
จริยธรรมในมนุษย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่ง  -แบบประเมิน จ านวน 6 เล่ม 
-ข้อเสนอแนวคิดฯ จ านวน 6 เล่ม  
-ผลงานวิชาการ จ านวน 6 เล่ม 
(จะต้องเป็นเรื่องเดียวกันกับวารสาร
เผยแพร่) 
-วารสารเผยแพร่ฉบับจริง จ านวน 1 เล่ม 
-ส าเนาวารสารเผยแพร่ จ านวน 5 เล่ม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
        3-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     1  วัน 

กลุ่มงานบริหารงาน
บุคคล สป. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-มติให้แก้ไขสาระไม่ส าคัญ ส่งคืนแก้ไข
ส่งกลับภายใน 2 เดือน 
-มติ ให้แก้ ไขสาระส า คัญ ส่ ง คืนแก้ ไข
ส่งกลับภายใน 6 เดือน 

ประชุมทุก  
4 เดือน 

 

1 

ข้าราชการผู้ได้รับการคัดเลือก หรือ กรณีเลื่อนไหล  
ส่งเอกสารประเมิน เพื่อขอเล่ือนระดับเชี่ยวชาญ 

งานประเมิน ตรวจเอกสารแบบประเมินฯ และ 
คุณสมบัติผู้ขอรับการประเมินฯ คู่กับโปรแกรม
บริหารงานบุคคล ของ สป. 
http://hrops.moph.go.th เมนู ข้าราชการ/บันทึก
ข้อมูลบุคลากร รายงาน/ประมวลผล 

เสนอ ผู้มีอ านาจ ลงนาม 

จัดท าหนังสือแจ้ง สป. /จัดเรียงเอกสารแบบประเมิน 

ส่งเอกสารประเมินผลงานวิชาการให้คณะกรรมการ
ระดับกระทรวงฯ 

คณะกรรมการฯ ระดับกระทรวง 
ประชุมพิจารณาผลงาน 

กรณีผ่านประชุม 

กรณีไม่ผ่านหรือแก้ไข 

สป. ด าเนินการออกค าสั่ง แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง 
ระดับเชี่ยวชาญ และส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งให้จังหวัด

ด าเนินการ 

2 



หน้า 2 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
1. นางสาวกรรนิการ์ 
   นวลศรีสุรักษ์ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
         
 
5 นาที/ราย 
 
 
 
3 นาที/ราย 
 
 
5 นาที/ราย 
 
 
         

  
หมายเหต ุ :  
คุณสมบัติ 
1) กรณีเลื่อนไหล ได้แก่ ต าแหน่งนายแพทย์/ทันตแพทย์ ที่ไม่ใช่ผู้อ านวยการ
โรงพยาบาล 
2) กรณีข้าราชการผู้ได้รับการคัดเลือก ทุกต าแหน่ง ยกเว้น แพทย์/ทันตแพทย์     
ที่ไม่ใช่ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
3) ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี มีอายุราชการไม่
น้อยกว่า 9 ปี และ 
4) ต้องมีวุฒิบัตร อนุมัติบัตร หรือปริญญาโท ทางการแพทย์ ที่ ก.พ.รับรอง 
5) คู่มือโปรแกรมระบบบริหารงานบุคคล ของ สป. 
6) กรณีเล่ือนไหล ในต าแหน่งแพทย์/ทันตแพทย์ สามารถส่งแบบประเมินได้เลย 
7) กรณีนอกเลื่อนไหล ได้แก่ ข้าราชการผู้ได้รับการคัดเลือกฯ จะต้องผ่าน
กระบวนการสรรหา ก าหนดต าแหน่ง ผ่านการคัดเลือกฯ แล้วถึงส่งประเมินมาที่
งานประเมินฯ ได้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

2 

แจ้งเวียนค าสั่ง 
ให้หน่วยงานในสังกัดฯ /ผู้ขอประเมินทราบ 

บันทึกค าสั่งแต่งต้ังในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 

จัดเก็บส าเนาค าสั่งในแฟ้มประวัต ิ

สิ้นสุด 

บันทึกข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 



ขั้นตอนการปฏบิัตงิานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนระดับของขา้ราชการ สายงานประเภททั่วไป 
ระดับช านาญงาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
นางสาวกรรนิการ์ 

นวลศรีสุรักษ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
           ไม่ถูกต้อง/แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                 
                                                         ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตามหนังสือ ก.พ. ที่ นร 1006/ว 34  
ลงวันที่ 29 ต.ค. 47  
-มีวุฒิ ปวช./ปวท. 7 ปี เล่ือน 
-มีวุฒิ ปวส. 6 ปี เล่ือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบประเมินบุคคลและผลงาน จ านวน 3 
เล่ม 
 
 
 
-ตรวจแบบประเมินฯ ผลงานเด่น กรณี
เป็นผลงานที่ได้จัดท าโครงการ จะต้อง
แนบโครงการมาด้วย 
-กรณีนับเกื้อกูล ลูกจ้างชั่วคราว และหรือ
พนักงานราชการให้แนบหนังสือรับรองฯ 
มาด้วยเพื่อนับระยะเวลาขั้นต่ าครบ 
-ผู้ บั ง คับบัญชาต้ อ งลงนามครบถ้ วน
สมบูรณ์ จะต้องลงนาม หน.กลุ่มงาน/ผอ.
รพ. 
 
 
 
 
 
 
 
คส.กระทรวงสาธารณสุข ที่ 886/2554 
ลว.28 ก.ค. 2554 เรื่อง ปลัดกระทรวง
สาธารณสุขมอบอ านาจให้ ผวจ. และ 
คสจ. อด.ที่  4920/2558  ลงวันที่  7  
ตุลาคม  2557  เร่ือง การมอบอ านาจของ
ผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธานีให้รองผู้ว่า
ราชการจังหวัดอุดรธานี หัวหน้าส่วนราชการ
ส่วนภูมิภาคและหัวหน้าส่วนราชการส่วนกลาง
ที่มีที่ตั้งอยู่ในจังหวัดอุดรธานีและนายอ าเภอ
ปฏิบัติราชการแทน 

 
 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประจ าเดือน 
ตุลาคม ของ

ทุกป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 

กรรมการระดับจังหวัด 
สังกัด สสจ.อุดรธาน ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-รับแบบประเมินบุคคลและผลงาน จ านวน 
3 เล่ม 
- กรรมการฯ ส่งคืนแก้ไขผลงานสาระไม่
ส าคัญ ส่งกลับภายใน 1 เดือน 
- ก ร ร ม ก า ร ฯ  ส่ ง คื น แ ก้ ไ ข ผ ล ง า น
สาระส าคัญ ส่งกลับภายใน 2 เดือน 
 

 
 

1 เดือน 
 

2 เดือน 

1 

จัดท าข้อมูลรายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบเลื่อนระดับ
ช านาญงาน โดยตรวจสอบคุณสมบัติผ่านระบบ
โ ป ร แ ก ร ม บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล  จ า ก
http://hrops.moph.go.th เมนู ข้าราชการ/บันทึก
ข้อมูลบุคลากร รายงาน/ประมวลผล พิมพ์บัญชี
รายชื่อผู้มี คุณสมบัติแนบหนังสือแจ้ งเวียนให้
หน่วยงานในสังกัดทราบ 

จัดท าหนังสือแจ้งเวยีนรายชือ่ผู้มีคุณสมบัติ
ครบเลื่อนระดับช านาญการพิเศษประจ าปี 

เสนอ ผอ.รพ./นพ.สสจ.ลงนาม  
ในเอกสาร 

แจ้งเวียนรายชื่อ 
ผู้มคุีณสมบัติครบเลื่อนฯ 

รับแบบแบบประเมินบุคคลและผลงาน 
จากผู้ขอรับการประเมิน 

ตรวจเอกสาร ดังนี ้ -ตรวจแบบประเมินบุคคลและ
ผลงาน 
-ตรวจคณุสมบัต/ิคู่กับโปรแกรมบริหารงานบุคคล 
http://hrops.mophg.g.th เมนูข้าราชการ/ข้อมูล
บุคลากร รายงาน/ประมวลผล  
-ตรวจเอกสารแนบท้ายคัดเลอืกฯ 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ในเอกสาร 

-จัดท าหนังสือแจ้งกรรมการฯ พจิารณาผลงาน 
-จัดเรียงแบบประเมิน/เอกสารแนบท้ายประเมินฯ 

จัดส่งแบบประเมินให้กรรมการพจิารณาอ่าน
ผลงาน 

รับแบบประเมินบุคคลและผลงาน จากเลขาฯ 
พิจารณาอา่นผลงาน 

กรณีผ่าน กรณีไม่ผ่าน/แก้ไข 

ต่อ 2 

http://hrops.mophg.g.th/


หน้า 2 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
นางสาวกรรนิการ์ 

นวลศรีสุรักษ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- กรรมการฯ ประสานเลขาฯ ว่ามีรายใด
ผ่านในรอบเดือนประชุม ก่อนวันประชุม
บ้าง เพื่อเลขาจัดเตรียมแบบให้คะแนน
พิจารณาผลงานและมติประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ผู้ขอรับการประเมินฯ ประสานแก้ไข
ผลงานกับทางกรรมการฯ ผ่านทันในรอบ
เดือนพิจารณา ก็จะมีมติผ่าน ส่วนที่แก้ไข
ไม่ทันในรอบเดือนนี้ก็จะน าเข้าประชุมใน
รอบเดือนถัดไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่ มื อ ก า รบั น ทึ ก ใ น ระ บ บ โ ป รแ ก รม
บริหารงานบุคคล ของ สป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่ มื อ ก า รบั น ทึ ก ใ น ระ บ บ โ ป รแ ก รม
บริหารงานบุคคล ของ สป. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 

ประชุมทุก  
2 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 

 

2 

-ประสานนัดวันประชุมพิจารณากับกรรมการฯ 
-จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประชมุพิจารณา 
-จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อนุมตัิเลี้ยง
อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
-วาระประชุมฯ 
-จัดท ามติประชุม/บัญชีผู้ผา่นประเมินฯ 
-แบบให้คะแนนพิจารณาผลงาน (แบบ 4, 5, 6)  
-ทะเบียนลงชื่อกรรมการประชุม 

เสนอ ผอ.รพ./นพ.สสจ.อุดรธานี ลงนามเอกสาร 
(ผู้บังคับบัญชา/ประธานกรรมการ) 

คณะกรรมการระดับจังหวัด 
ประชุมพิจารณามติผ่าน 

กรณี คุณสมบัติครบ กรณี คุณสมบัติยังไม่ครบ 
(กรณีส่งผลงานล่วงหน้า 1 ปี) 

รอแต่งตั้งเมื่อคุณสมบัติครบ 

-ออกค าสั่งแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญงาน 
-และพิมพ์บัญชีแนบท้ายค าสั่ ง โดยบันทึกผ่านโปรแกรม
บริหารงานบุคคลของ สป. http://hrops.moph.go.th/ เมนู 
ข้าราชการ/อื่นๆ /ให้ข้าราชการได้รับเงินพิเศษ / เงินประจ า
ต าแหน่ง /แบบค าขอ/ รายงาน/บัญชีแนบท้าย ประมวลผล 
พิมพ์บัญชีแนบท้ายออกจากระบบ  
 
  

-จัดท าสรุปรายงานการประชุม 
-จัดท าบันทึกเรียนผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่งฯ 
-จัดท าหนังสือแจ้งเวียนค าสั่งถึง สป. ก.พ. และหน่วยงานใน
สังกัดที่เกี่ยวข้อง 
  

เสนอ ผู้มีอ านาจ ลงนามเอกสาร 
 
 

  
อนุมัติค าสั่งในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล ของ สป. 
http://hrops.moph.go.th/ เมนู ข้าราชการ / ให้ข้าราชการ
ได้รับเงินพิเศษ /ให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง /บันทึกรอบการ
น าเสนอและประมวลผล 

 
 

  
3 

http://hrops.moph.go.th/%20เมนู
http://hrops.moph.go.th/


หน้า 3 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
1. นางสาวกรรนิการ์ 
   นวลศรีสุรักษ์ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที/ราย 
 
 

3 นาที/ราย 
 
 
 

5 นาที/ราย 
 

 

3 

แจ้งเวียนค าสั่ง 
ให้หน่วยงานในสังกัดฯ / ผู้ขอประเมิน /สป / ก.พ. ทราบ 

 
 

  

บันทึกค าสั่งแต่งต้ังในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
 
 

  
จัดเก็บส าเนาค าสั่งในแฟ้มประวัต ิ

 
 

  
สิ้นสุด 

บันทึกข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
 
 

  



ขั้นตอนการคัดเลือกข้าราชการเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
 

ผู้รับผิดชอบ                       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
1. นางสาวกรรนิการ ์
    นวลศรีสุรักษ ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                       
 
 
 
 
 

   1.  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
1006/ว 10 ลงวันที่  15 กันยายน  
2548  เรื่อง  การประเมินบุคคลเพื่อ
แต่ งตั้ ง ให้ ด า ร งต า แหน่ งส าหรั บ
ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ที่ มี ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์ 
(ต าแหน่งประเภทท่ัวไป) และต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งระดับ 
8 ลงมา 
   2. หนังสือส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ที่ สธ 0201.033/ว 960  
ลงวันที่  27 พฤศจิกายน 2557 เรื่อง 
ยกเลิกหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการ 
และระดับช านาญการพิเศษ และเพื่อ
ขอรับเงินประจ าต าแหน่ง 
     3 .  ค า สั่ ง จั ง ห วั ด อุ ด ร ธ า นี  ที่ 
4920/2558  ลงวันท่ี 7 ตุลาคม 2557 
เรื่อง การมอบอ านาจของผู้ว่าราชการ
จังหวัดอุดรธานีให้รองผู้ว่าราชการ
จังหวัดอุดรธานี หัวหน้าส่วนราชการ
ส่วนภูมิภาคและหัวหน้าส่วนราชการ
ส่วนกลางที่มีที่ตั้งอยู่ในจังหวัดอุดรธานี
และนายอ าเภอปฏิบัติราชการแทน 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    1-3 วัน 
 
 
 

จุดเร่ิม 
 

จัดท าประกาศรับสมัครและหนังสอื
ประชาสมัพันธ์  

รวบรวมเอกสารการสมัคร/เอกสารประกอบการ
คัดเลือก/ตรวจสอบคณุสมบัติและข้อมูลของ

ผู้สมคัร 

ส่งหนังสือ/ประกาศเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การ
รับสมคัร ระยะเวลารบัสมคัร 7- 30 วัน 

 

เสนอ ผอ.รพ.ประกาศรับสมัคร 
(ประธานกรรมการ) 

ท าหนังสือเชิญประชุม/เตรียมวาระการประชุม 
สรุปข้อมลูของผู้สมัครเพื่อน าเข้าที่ประชุม 
เตรียมใบลงคะแนน/เตรียมใบลงทะเบียน 

 

ประชุมคณะกรรมการ/
ก าหนดเกณฑ์พิจารณา

คัดเลือก 

ต่อ 
1 

ได้รับอนมุัติการใช้ต าแหน่งจากผูต้รวจ
ราชการฯ 



ผู้รับผิดชอบ                       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
1. นางสาวกรรนิการ ์
    นวลศรีสุรักษ ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                       
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที/ราย 
 
 

3 นาที/ราย 
 
 

5 นาที/ราย 
 

ส่งเอกสาร
ประกอบการคดัเลือก
รายงานการประชุม/
ส าเนาประกาศผล  

ให้งานประเมินฯ 
(ต่อข้ันตอนการ

ประเมิน) 
 

ต่อ 
1

สรุปรายงานการประชุม/รายงานผลการ
คัดเลือก/จัดท าประกาศผลการคัดเลือก/หนังสือ
แจ้งเวียนประกาศ/เสนอแต่งตั้งผูไ้ดรั้บคัดเลือก
รักษาการในต าแหน่ง ตน.ว่าง/แจ้งผู้ผ่านการ

คัดเลือกส่งผลงานประเมินฯ 
 

เสนอผู้มี
อ านาจ
ลงนาม 

บันทึกค าสั่งแต่งตั้งในทะเบียน ก.พ.7 
 

เก็บส าเนาค าสั่งเข้าแฟ้มประวตั ิ
 

บันทึกข้อมูลในโปรแกรม
บริหารงานบุคคลผ่านเว็บไซต์กรณี

ค าสั่งรักษาการในต าแหน่ง 
http://hrops.moph.go.th//ind
ex.php/ข้าราชการ/บรรจุแต่งตั้ง 
1. สร้างรอบการน าเสนอ 
2. สร้างแบบค าขอ กรอกรายละเอียด
ต าแหน่งท่ีได้แต่งตั้ง 
3. พิมพ์บัญชีแนบท้าย/ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
4. อนุมัติค าสั่ง 

 

จุดสิ้นสุด 

บันทึกข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
 

หน้า 2 

http://hrops.moph.go.th/index.php
http://hrops.moph.go.th/index.php


ขั้นตอนการจัดท าค าสั่งรักษาการในต าแหน่ง/รักษาราชการแทน 
 

ผู้รับผิดชอบ                       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
1. นางสาวกรรนิการ ์
   นวลศรีสุรักษ ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       
 
 
 
 
 

     1. พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
มาตรา 57 มาตรา 68 และ
มาตรา 132  
     2. ค าสั่งจังหวัดอุดรธานี  
ที่  4 9 20 / 2 558  ล ง วั นที่  7  
ตุลาคม 2557 เรื่อง การมอบ
อ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด
อุดรธานี ให้ รองผู้ ว่ าราชการ
จังหวัดอุดรธานี  หัวหน้าส่วน
ราชการส่วนภูมิภาคและหัวหน้า
ส่วนราชการส่วนกลางที่มีท่ีตั้งอยู่ใน
จังหวัดอุดรธานีและนายอ าเภอ
ปฏิบัติราชการแทน (ด้านการ
บริหารงานบุคคล) ข้อ 1.6 
     3.  พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. 
2534  มาตรา 47 
     4 . ค า สั่ ง ก ร ะ ท ร ว ง
สาธารณสุข  ที่ 886/2554  ลง
วันท่ี 28 กรกฎาคม  พ.ศ. 2554 
เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการ
จั งหวั ดปฏิ บั ติ ร าชการแทน
ปลั ดก ระทรว งส า ธา รณสุ ข  
(ด้านการบริหารงานบุคคล)  
     5. หนังสือส านักงาน  ก.พ.ร.  
ที่ นร 1200/ว 33  ลงวันที่ 2  
พฤศจิกายน  2553  เรื่อง  การ
แต่ งตั้ งผู้ รั กษาราชการแทน  
ต า ม ม า ต ร า  4 7  แ ห่ ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที/ราย 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

5 นาที/ราย 
 
 

3 นาที/ราย 
 
 

5 นาที/ราย 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิม 

หน่วยงานส่งหนังสือแจ้งความประสงค์แต่งตั้งรักษาการใน
ต าแหน่ง/รักษาราชการแทน/จัดท าบันทึกและค าสั่ง

(ตรวจสอบข้อมลูและข้อเท็จจริงของผู้ที่เสนอให้ท าค าสั่ง)  
 

เสนอผูม้ีอ านาจ 
ลงนามค าสั่ง 

ต่อ 
1 

ส าเนาค าสั่งแจ้งส่วนท่ีเกี่ยวข้อง สป./ก.พ./งานการเงิน/
ผู้รับผิดชอบงานระบบจา่ยตรงเงินเดือน 

 

บันทึกค าสั่งรักษาการฯในทะเบียน ก.พ.7 

เก็บส าเนาค าสั่งเข้าแฟ้มประวตั ิ
 

บันทึกข้อมูลในโปรแกรมบรหิารงานบุคคลผา่นเว็บไซต์ 
http://hrops.moph.go.th//index.php/ข้าราชการ/บรรจุแต่งตั้ง 

1. สร้างรอบการน าเสนอ 
2. สร้างแบบค าขอ กรอกรายละเอียดต าแหน่งที่ได้แต่งตั้ง 
3. พิมพ์บัญชีแนบท้าย/ตรวจสอบความถูกต้อง 
4. อนุมัติค าสั่ง 

 

บันทึกข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
 

http://hrops.moph.go.th/index.php


ผู้รับผิดชอบ                       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                       
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาท ี
 
 

 
 
 
หมายเหตุ  ผู้มีอ านาจลงนาม ได้แก่ 

  1.  กรณีรักษาการในต าแหน่ง  นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดเลยปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธานี 
  2.  กรณีรักษาราชการแทน ผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธานี 

ต่อ 1 

ปรับปรุงข้อมูลปฏิบัติจริง ในโปรแกรม 
ข้อมูลบุคลากรสังกัด รพ.อุดรธาน ี(Microsoft Excel) 

 

จุดสิ้นสุด 
 

ปรับปรุงข้อมูล FTE ในโปรแกรม 
Microsoft Excel 

 

 หน้า 2 



ขั้นตอนการบริหารต าแหน่งว่าง 
 

ผู้รับผิดชอบ                       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
1. นางสาวกรรนิการ์   
     นวลศรีสุรักษ ์
2. นางสาวพิริยา 

โสดาด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       
 
 
 
 
 

     1. หนังสือส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ด่วนท่ีสุด ที่ สธ 0201.032/ว 
2113  ลงวันท่ี  28  กันยายน  2559  เรื่อง  
การบริหารต าแหน่งว่าง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
 
 

จุดเร่ิม 
 

ต่อ 1 

เมื่อมีต าแหน่งว่าง จัดท ารายละเอยีดต าแหน่งว่าง
น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ 

 

ท าหนังสือเชิญประชุม/เตรียมวาระการประชุม/
เตรียมใบลงทะเบยีน 

 

บันทึกข้อมูลในโปรแกรมบรหิารงานบุคคลผา่นเว็บไซต์ 
http://hrops.moph.go.th//index.php/ข้าราชการ/

อัตราก าลัง/แบบค าขอ/การใช้ต าแหน่งว่าง 
1. กรอกรายละเอียดต าแหน่งที่จะขอใช้พร้อมเหตุผล 
2. พิมพ์บัญชีรายละเอียด/ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

สรุปรายงานการประชุม/จัดท าหนงัสือพร้อมบัญชี
รายละเอียดการขอให้ต าแหน่งถึงเขตสุขภาพท่ี 8 

 

ประชุมคณะกรรมการ/พิจารณา
ว่าจะใช้ต าแหน่ง รับย้าย  

รับโอนหรือรับเลื่อน 
 

http://hrops.moph.go.th/index.php


ผู้รับผิดชอบ                       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
 
 
 

เขตสุขภาพท่ี 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. นางสาวกรรนิการ ์
    นวลศรีสุรักษ ์
2. นางสาวพิริยา 
    โสดาด ี

 
 
 
 
 
 
 
                       
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 
1

แจ้งหนังสืออนุมัติให้ใช้ต าแหน่ง 
 

เสนอผู้มี
อ านาจ

พิจารณา

รับหนังสือแจ้งจากเขตสุขภาพเรื่องอนุมัติให้ใช้
ต าแหน่ง ด าเนินการตามผลทีไ่ดร้บัอนุมัติ  

(รับย้าย โอน/รับเลื่อนแล้วแต่กรณี) 
 

บันทึกข้อมูลในโปรแกรมบรหิารงานบุคคลผา่น
เว็บไซต์ http://hrops.moph.go.th//index.php/

ข้าราชการ/อัตราก าลัง/แบบค าขอ/การใช้ต าแหน่งว่าง 
ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติให้ใช้ต าแหน่งว่าง 

 
 

จุดสิ้นสุด 
 

ตรวจสอบการขอใช้ต าแหน่งในระบบโปรแกรม
บริหารงานบุคคลผ่านเว็บไซต์ 

http://hrops.moph.go.th//index.php/ข้าราชการ/
อัตราก าลัง/แบบค าขอ/การใช้ต าแหน่งว่าง 

 
 

http://hrops.moph.go.th/index.php
http://hrops.moph.go.th/index.php


ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 

        
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 
 

  
 
 
 
 
1. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
2. ไฟล์ข้อมูลปฏิบัติจริง 
3. ค าสั่งย้ายข้าราชการ ค าสั่ง
ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการ 
ค าสั่งลาศึกษา ค าสั่งบรรจุ 
ค าสั่งเลื่อนระดับ ค าสั่งแก้ไข
ค าสั่งต่างๆ 
4. ระบบบริหารงานบุคคล
ใหม่ 
5. ก.พ.7 และแฟ้มประวัติ 

 
เดือน 
มี.ค./
ก.ย. 
 
 
 
 
 
15 วัน 

ส านักงาน
ปลัดกระทรวง  

 1. หนังสือเวียนจากส านักงาน
ปลัดกระทรวง 
2. หลักเกณฑ์การประเมิน
และวิธีด าเนินการของ
ส านักงานปลัดกระทรวง 
 

เดือน 
มี.ค./
ก.ย. 
 

- นับคนและอัตราเงินเดือน  
- ตรวจสอบข้อมูลคน ต าแหนง่ เลขที่ต าแหน่ง ระดบัต าแหน่ง 
อัตราเงินเดือน ณ วันที่ 1 มนีาคม /1 กันยายน โดยแยกตาม
โครงสร้าง จ.18 และปฏิบัติจรงิ ในสังกัด 
- ตรวจสอบการไป-มาช่วยราชการของข้างราชการ 
- ตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้มีสทิธิ์เลื่อนเงินเดือน เช่น การลา
ป่วยลากิจ การลาอบรม การลาศึกษา  

เริ่มต้น 

- แจ้งหลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือน 
- แจ้งก าหนดการส่งเอกสารนบัวงเงิน 
- แจ้งก าหนดการส่งผลการพิจารณาและความเห็นในการ
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการประเภท อ านวยการสูง 
เชี่ยวชาญ 
- แจ้งก าหนดการส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและเอกสารที่
เก่ียวข้อง 
- แจ้งก าหนดการส่งแบบรายงานการด าเนนิการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 
- แจ้งก าหนดการส่งเอกสารพรอ้มบัญชีกันเงินเพื่อเลื่อน
เงินเดือน 
- แจ้งก าหนดการบนัทึกข้อมูลค าสั่งเลื่อนเงนิเดือนและค าสั่งที่
เก่ียวข้องในระบบบริหารงานบคุคลใหม่ 

๑ 



 
 
 
ส านักงานจังหวัด 

  
 
 
1. หนังสือเวียนจากส านักงาน
จังหวัด 
2. หลักเกณฑ์การประเมิน
และวิธีด าเนินการของ
ส านักงานจังหวัด 

 
 
 
เดือน 
มี.ค./
ก.ย. 
 

นางฑาริกา  
เจริญธรรม 

 1. หนังสือเวียนจากส านักงาน
จังหวัด 
2. หนังสือเวียนจากส านักงาน
ปลัดกระทรวง 
3. หนังสือส านักงาน ก.พ. 
ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.1/ว 
28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม  
2552 เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการตาม
พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

- แจ้งประกาศหลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนของจังหวัด 
- แจ้งหน่วยงานราชการส่วนภมูิภาคให้นับคน/นับวงเงิน 
- แจ้งหน่วยงานราชการส่วนภมูิภาคให้ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการประเภทอาวุโสและช านาญ
การพิเศษลงมา 
- แจ้งร้อยละของการพิจารณาวงเงิน 
- แจ้งให้ออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 
 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองทุกระดับ/จัดประชุม 
- จัดท าหนังสือเวียนแจ้งหลักเกณฑ์การประเมินและวิธีด าเนินการ
ในการประเมิน 
- แจ้งก าหนดการด าเนินการเกีย่วกับการประเมิน 
- แจง้ให้หน่วยงานนับคนท่ีปฏิบัตจิริงในหน่วยงาน (ผ่านระบบ 
Intranet) 
- แจ้งให้หน่วยงานจัดท าแบบประเมิน/ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการในหน่วยงาน 

๑ 

เสนอหนังสือ 
ผอ.รพ. 

แจ้งเวียนหนังสือให้หน่วยงานในสังกัดรับทราบ/
ทางเสียงตามสาย/เอกสารเวียน Upaper 

๒ 

แก้ไขหนังสือ 

Y 

N 



 
 
 
นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 

  
 
 
1. หนังสือเวียนจากส านักงาน
จังหวัด 

 
 
 
๑ วัน 
 

นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 

 1. หนังสือเวียนจากส านักงาน
ปลัดกระทรวง 
 

3 วัน 
 

ท าหนังสือถึงส านักงานจังหวัดแจ้งข้อมูลวงเงิน จ านวนคน 
อัตราเงินเดือน ของหน่วยงานตามร้อยละที่ก าหนด 

- ท าหนังสือถึงส านักงานปลัดกระทรวง 
- ส่งเอกสารนับวงเงิน ตาม จ.18 และปฏิบัติจริง 
- ส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ
ประเภท อ านวยการสูง/เชี่ยวชาญ 
- ส่งเอกสารการไป-มาช่วยราชการ 
- ส่งเอกสารการลาศึกษาและรายงานตัวปฏิบัติราชการ 
- ส่งแบบรายงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 
 
  
 
 

๒ 

ออกเลขหนังสือและส่งหนังสือถึงส านักงานจังหวัด 

เสนอหนังสือ 
ผอ.รพ. 

Y 

แก้ไขหนังสือ 

N 

ออกเลขหนังสือและส่งหนังสือถึงส านักงานปลัดกระทรวง 

เสนอหนังสือถึง 
ผู้ว่าราชการ 

Y 

แก้ไขหนังสือ 

N 

3 



 
 
 
นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 

  
 
 
1. ไฟล์ข้อมูลนับวงเงิน 
2. ค าสั่งย้ายข้าราชการ ค าสั่ง
ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการ 
ค าสั่งลาศึกษา ค าสั่งบรรจุ 
ค าสั่งเลื่อนระดับ ค าสั่งแก้ไข
ค าสั่งต่างๆ 
3. ระบบบริหารงานบุคคล
ใหม่ 
4. ก.พ.7 และแฟ้มประวัติ 
5. คู่มือการเลื่อนเงินเดือนใน
ระบบบริหารงานบุคคลใหม่ 
6. หนังสือส านักงาน ก.พ. 
ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว 
7 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม  
2558 เรื่อง การเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือน
สามัญ 
 

 
 
 
3 วัน 
 

- สร้างรอบการประมวลผล (ระบบบริหารงานบุคคลใหม่) 
- ประมวลผลนับวงเงิน 1 มีนา /1 กันยา (ระบบ
บริหารงานบุคคลใหม่) 
 
 
  
 
 

3 

ประมวลผลนับวงเงิน 1 เมษา /1 ตุลา 

ตรวจสอบ 
ข้อมูลบุคคล 

Y 

แก้ไขข้อมูล
(ประสาน
เจ้าหน้าท่ี สป.) 

N 

ตรวจสอบ 
ข้อมูลบุคคล 

Y 

แก้ไขข้อมูล
(ประสาน
เจ้าหน้าท่ี สป) 

4 

N 



 
 
 
นางฑาริกา  
เจริญธรรม 

  
 
 
1. ข้อมูลคะแนนจากระบบ 
Intranet 
 

 
 
 
5 วัน 
 

นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 

 1. ข้อมูลคะแนน 
2. ข้อมูลประกอบการ
พิจารณา 
 

3 วัน 
 

4 

- หน่วยงานบันทึกคะแนน และบรหิารวงเงิน 
- รวบรวมคะแนนจากหน่วยงาน 
- แจ้งหัวหน้ากลุ่มภารกิจ Top up คะแนน ในระบบ Intranet  

 
 
 
  
 
 

คะแนนที่หัวหน้ากลุ่มภารกิจ Top up 

หัวหน้ากลุ่มภารกิจฯ 
พิจารณา 
Top up 

- รวบรวมคะแนนประเมิน/จดัท าข้อมูลประกอบการพิจารณา 
- ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการกลั่นกรองฯประชุม 
 
 
 
  
 
 

ออกเลขหนังสือและแจ้งคณะกรรมการฯ 

เสนอหนังสือ 
ผอ.รพ 

Y 

แก้ไขหนังสือ 

N 

5 



 
 
 
นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 

  
 
 
1. ความถูกต้องของข้อมูล 

 
 
 
2 วัน 
 

นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 

 1. คู่มือการเลื่อนเงินเดือนใน
ระบบบริหารงานบุคคลใหม่ 
2. ไฟล์ข้อมูลนับวงเงิน 
3. ข้อมูลการบริหารวงเงิน
จากโปรแกรมระบบ Intranet 
4. โปรแกรมค านวณเพ่ือเลื่อน
เงินเดือนของจังหวัด 

3 วัน 

5 

จัดท าวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 

จัดประชุมตามวันและเวลาที่ก าหนด 

จัดท ารายงานการประชุม 

จัดเก็บเอกสารใส่ในแฟ้ม 

เสนอหนังสือ 
ผอ.รพ. 

Y 

แก้ไขหนังสือ 

N 

- บริหารวงเงินที่เหลือตามมติที่ประชุม/กันเงินกรณีขอ
เลื่อนกรณีพิเศษ 
- น าเข้าข้อมูลคะแนน/ร้อยละที่เลื่อน  
(ในระบบบริหารงานบุคคลใหม่ และ PIS) 
- จัดท าโปรแกรมค านวณเลื่อนเงินเดือนของส านักงาน
จังหวัดและบัญชีการบริหารวงเงินส่งส านักงานจังหวัด 
/ร้อยละของฐานในการเลื่อน 

6 



 
 
 
นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. คู่มือการเลื่อนเงินเดือนใน
ระบบบริหารงานบุคคลใหม่ 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

 
 
 
2 วัน สร้างรอบการน าเสนอ (ระบบบริหารงานบุคคลใหม่) 

พิมพ์ตัวอย่างรายงานบัญชีแนบท้าย  
(ระบบบริหารงานบุคคลใหม่) 

น าเข้ารอบการน าเสนอ (ระบบบริหารงานบุคคลใหม่) 

 
ตรวจสอบข้อมูล 

Y 

แก้ไขข้อมูล 

N 

7 

6 

- พิมพ์บัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือน 
- พิมพ์บัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนผู้เกษียณอายุ 
- พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์การเลื่อน
เงินเดือน 
- พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้เกษียณอายุที่ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์การ
เลื่อนเงินเดือน 
- พิมพ์บัญชีรายละเอียดค่าตอบแทนพิเศษ 
- พิมพ์บัญชีรายละเอียดค่าครองชีพชั่วคราว 



 
 
 
นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 

 
 
 
 

 
 
 
1. คู่มือการเลื่อนเงินเดือนใน
ระบบบริหารงานบุคคลใหม่ 
2. พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 
3. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
4. กฎ ก.พ.ว่าด้วยการให้
ข้าราชการพลเรือนสามัญ
ได้รับเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า    
ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึง
ขั้นสูงหรือใกล้ถึงข้ันสูงของ
อันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ. 
๒๕๕๐ แก้ไขเพ่ิมเติมโดย 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕0 
6. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิม
การครองชีพชั่วคราวของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า
ของส่วนราชการ (ฉบับที่ ๕) 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
7. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ 
นร 1008.1/ว 12 ลงวันที่  
30 สิงหาคม 2555 เรื่อง  
การปรับปรุงหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน 
8. หนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 
๐๕๐๕/ว ๓๔๗ ลงวันที่ ๒๐ 
ตุลาคม ๒๕๕๙ 
 

 
 
 
15 วัน 

7 

จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ค าสั่งอ่ืนที่เก่ียวข้อง
และเอกสารประกอบ 

ออกเลขค าสั่ง/คัดไขค าสั่งและอนุมัติค าสัง่ในระบบ 
(ระบบบริหารงานบุคคลใหม)่ 

เสนอหนังสือถึง 
ผู้ว่าราชการ 

Y 

แก้ไขหนังสือ 

8 

N 

ท าหนังสือสง่ส าเนาค าสั่งกับหนว่ยงานที่เก่ียวข้อง 
1. ก.พ. 
- ส าเนาค าสั่ง 
2. สป. 
- ส าเนาค าสั่ง 
- สรุปการใช้เงิน ตาม จ.18 และปฏิบัติจริง 
- บัญชีกันเงนิเพื่อเลื่อนเงินเดือน 
3. ต้นสังกัดข้าราชการผู้มาช่วย 
- บัญชีแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
4. หน่วยงานที่ขา้ราชการย้ายไป 
- ส าเนาค าสั่งฯ 
- หนังสือแจ้งผลเงนิเดือนเฉพาะบุคคล 
5. ประกาศร้อยละของฐานในการเลื่อนเงินเดือน/บัญชีรายชื่อ
ผู้มีผลการประเมินระดบัดีเด่น/ดีมาก 
- พิมพ์หนังสือแจ้งผลเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล 
 
 



 
 
 
นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 

  
 
 
1. กฎ ก.พ.ว่าด้วยการให้
ข้าราชการพลเรือนสามัญ
ได้รับเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า    
ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึง
ขั้นสูงหรือใกล้ถึงข้ันสูงของ
อันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ. 
๒๕๕๐ แก้ไขเพ่ิมเติมโดย 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕0 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิม
การครองชีพชั่วคราวของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า
ของส่วนราชการ (ฉบับที่ ๕) 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
4. หนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 
๐๕๐๕/ว ๓๔๗ ลงวันที่ ๒๐ 
ตุลาคม ๒๕๕๙ 
 

 
 
 
2 วัน 

นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 

 1. ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและ
ค่าตอบแทนพิเศษ 

5 นาที/
ราย 

 

ลงข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
- ดึงร่างข้อมูลออกมาจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน (Excel) 

8 

- ใส่ข้อมูลร้อยละการเลื่อน หมายเหตุ ระดับผลการ
ประเมิน (โปรแกรม Excel) 
- ตรวจสอบความถูกต้อง รายละเอียดของข้อมูล 

ตรวจสอบข้อมูล 
 

Y 

แก้ไขข้อมูล 

N 

แปลงไฟล์ข้อมูลจาก Excel เป็นไฟล์ Text (.csv) 
 

น าเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

พิมพ์รายงานการถือจ่ายและดึงข้อมูลการถือจ่าย 
(ระบบจ่ายตรงเงินเดือน) 

ส่งรายงานและส าเนาค าสั่งให้งานการเงิน 

เขียนข้อมูลลง ก.พ. 7 

สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปรับเงินเดือนข้าราชการ  
1. ให้ข้าราชการได้รับเงินเดือน (เยียวยาข้าราชการตามมาตรา 50/1 ว.250/58) 
        
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่  
นร ๑๐๑๒.2/ ๒5๐  ลงวันที่  
27 ตุลาคม  ๒๕๕8 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ 
นร ๑๐๐๘.๑/ว๗ ลงวันที่ 25 
พฤษภาคม ๒๕๕8 
3. พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
๒๕๕๑  มาตรา ๕0/1 
มาตรา ๕๗  มาตรา ๗๔  และ 
มาตรา ๗๖ 
4. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการให้
ข้าราชการพลเรือนสามัญ
ได้รับเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕1 
 

15 วนั 

นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  15 วัน 

รับเรื่อง/หลักเกณฑ์/วิธีการปรับเงินเดือน 
 

เริ่มต้น 

- ท าหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การประเมินและวิธีด าเนินการ
ให้ข้าราชการในสังกัด 
- จัดท าไฟล์บัญชีรายชื่อข้าราชการและส่งให้หน่วยงานใน

สังกัดเพ่ือตรวจสอบข้อมูล (โปรแกรม Excel) 
- แจ้งก าหนดส่งเอกสาร 

รวบรวมหนังสือตอบกลับและเอกสารที่เกี่ยวข้องของ
ข้าราชการในสังกัด 

จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเดือน และแก้ไขค าสั่ง
อ่ืนที่เกี่ยวข้องและเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบ

เอกสารแนบ 

 

Y 

แจง้แกไ้ข 

๑ 

N 



    

นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  15 
นาที/
ราย 

นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 

  3 นาที/
ราย 

 

๑ 

ออกเลขค าสั่งและส าเนาค าสั่งพร้อมแจ้งเวียนให้
หน่วยงาน ก.พ. /ส.ป. และเจา้หน้าที่ในหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 

เสนอหนังสือถึง 
ผู้ว่าราชการ 

จังหวัด 

Y 

แก้ไขหนังสือ 

ลงข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนรายบุคคล 
 

เขียนข้อมูลลง ก.พ.7 
 

สิ้นสุด 

N 

สร้างรอบการน าเสนอ (ระบบบริหารงานบุคคลใหม่) 
 

สร้างค าขอ (ระบบบริหารงานบุคคลใหม่) 
 

น าแบบค าขอเข้ารอบการน าเสนอ  
(ระบบบริหารงานบุคคลใหม่) 

 

อนุมัติค าสั่ง (ระบบบริหารงานบุคคลใหม่) 
 



 
2. ให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนตามบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงที่ได้รับการปรับใหม่ 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ 
นร ๑๐๐๘.๑/ว๗ ลงวันที่ 25 
พฤษภาคม ๒๕๕8 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า
ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึง
ขั้นสูงหรือใกล้ถึงข้ันสูงของ
อันดับหรือต าแหน่ง (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
3. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการให้
ข้าราชการพลเรือนสามัญ
ได้รับเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕1 
4. พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
๒๕๕๑ มาตรา ๕0/1  
มาตรา ๕๗ 
 
 

30 วัน 
 

นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 

  5 นาที/
ราย 

รับเรื่อง/หลักเกณฑ์/วิธีการปรับเงินเดือน 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการปรับเงิน (Excel) 

ออกเลขค าสั่งและส าเนาค าสั่งพร้อมแจ้งเวียนให้
หน่วยงาน ก.พ. /ส.ป. และเจา้หน้าที่ในกลุ่มงานที่

เกี่ยวข้อง 

เสนอหนงัสือถึง 
ผู้ว่าราชการ 

จังหวัด 

 
Y 

แก้ไขหนังสือ 

จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนตามบัญชีเงินเดือน
ขั้นต่ าข้ันสูงที่ได้รับการปรับใหม่ และแก้ไขค าสั่ง 

ที่เก่ียวข้องและเอกสารประกอบ 

N 

ลงข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนรายบุคคล 
 

๑ 



นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 

  10 
นาที/
ราย 

นางฑาริกา  
เจริญธรรม 
 

  3 นาที/
ราย 

 

เขียนข้อมูลลง ก.พ.7 
 

สิ้นสุด 

สร้างรอบการน าเสนอ (ระบบบริหารงานบุคคลใหม่) 
 

๑ 

สร้างค าขอ (ระบบบริหารงานบุคคลใหม่) 
 

น าแบบค าขอเข้ารอบการน าเสนอ  
(ระบบบริหารงานบุคคลใหม่) 

 

อนุมัติค าสั่ง (ระบบบริหารงานบุคคลใหม่) 
 



ขั้นตอนการด าเนินการระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า  
(http://epayroll.cgd.go.th/CGDREG/CGDWEB/index.jsp) 

( ด ำเนินกำรภำยในวันที่ 1 ของทุกเดือน ) 
 

1. กำรบรรจุ/รับโอน/รับย้ำย /บรรจุกลับ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ     

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
น.ส.พิริยำ โสดำด ี
นำงฑำริกำ เจริญธรรม 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ส ำเนำค ำสั่งและเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 
2. เอกสำรระบบบัญชีจ่ำย
เงินเดือนข้ำรำชกำร 
 
 

1 วัน 
 

รับส ำเนำค ำสั่งและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

เพ่ิมข้อมูลบุคคล ข้อมูลต ำแหน่ง เงินเดือน กำรศึกษำ 

ตรวจสอบว่ำเป็นต ำแหน่ง
เลขที่ใหม่หรือไม่ 

N 

เพ่ิมเลข
ต ำแหน่งใหม่ 

Y 

เพ่ิมข้อมูลที่อยู่ ครอบครัว 

ตรวจสอบว่ำเป็นต ำแหน่ง
เลขที่ในสังกัดหรือไม่ 

Y 

N แจ้ง สป. ตัด
ต ำแหน่งมำให้ 

ตรวจสอบข้อมูล/ พิมพ์รำยงำนกำรถือจ่ำย/ดึงข้อมูลกำร
ถือจ่ำย 

ส่งรำยงำนและส ำเนำค ำสั่งให้งำนกำรเงิน 



2. กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
น.ส.พิริยำ โสดำด ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ส ำเนำค ำสั่งและเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 
2. เอกสำรระบบบัญชีจ่ำย
เงินเดือนข้ำรำชกำร 
 
 

2 วัน 
 

รับส ำเนำค ำสั่ง 

เริ่มต้น 

- ใส่ข้อมูลร้อยละกำรเลื่อน หมำยเหตุ ระดับผลกำรประเมิน 
(โปรแกรม Excel) 
- ตรวจสอบควำมถูกต้อง รำยละเอียดของข้อมูล 

 

N 
แกไ้ขขอ้มลู 

 

แปลงไฟล์ข้อมูลจำก Excel เป็นไฟล์ Text (.csv) 
 

ตรวจสอบข้อมูล 

Y 

น ำเข้ำระบบจ่ำยตรงเงินเดือน 

ตรวจสอบข้อมลู/ พิมพ์รำยงำนกำรถือจ่ำย/ดึงข้อมูลกำรถือจำ่ย 
 

ดึงร่ำงข้อมูลกำรเลื่อนเงินเดือนออกมำ (Excel) 

ส่งรำยงำนและส ำเนำค ำสั่งให้งำนกำรเงิน 



3. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้ำงประจ ำ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
นำงฑำริกำ เจริญธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ส ำเนำค ำสั่งและเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 
2. เอกสำรระบบบัญชีจ่ำย
เงินเดือนข้ำรำชกำร 
 
 

2 วัน 
 

รับส ำเนำค ำสั่ง 

เริ่มต้น 

ใส่ขั้นเงินเดือนที่ได้เลื่อน 
 

ตรวจสอบข้อมลู/ พิมพ์รำยงำนกำรถือจ่ำย/ดึงข้อมูลกำรถือจำ่ย 
 

สร้ำงร่ำงข้อมูลกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ส่งรำยงำนและส ำเนำค ำสั่งให้งำนกำรเงิน 

ตรวจสอบมูล 
กำรเลื่อนข้ัน 

ประมวลผลกำรเลื่อนขั้นค่ำจ้ำง 
 

Y 

N 
แก้ไข
รำยบุคคล 



4. กำรเพิ่ม/แก้ไข ค ำสั่งเลื่อนระดับ ค ำสั่งเงินเดือน (เฉพำะรำย) ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

น.ส.พิริยำ โสดำด ี
นำงฑำริกำ เจริญธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ส ำเนำค ำสั่ง 
2. เอกสำรระบบบัญชีจ่ำย
เงินเดือนข้ำรำชกำร 
 

5 นำที/
รำย 
 

รับส ำเนำค ำสั่ง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมูลและพิมพ์รำยงำนกำรถือจ่ำยและดึง
ข้อมูลกำรถือจ่ำย 

ส่งรำยงำนและส ำเนำค ำสั่งให้งำนกำรเงิน 

เพ่ิม/แก้ไข ข้อมูลต ำแหน่ง ระดับต ำแหน่ง เงินเดือน  

เรียกข้อมูลบุคคลที่ต้องกำรด ำเนินกำร  



5. กำรให้ได้รับเงินประจ ำต ำแหน่ง กำรให้ได้รับเงินค่ำตอบแทนรำยเดือน 
 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

น.ส.พิริยำ โสดำด ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ส ำเนำค ำสั่ง 
2. เอกสำรระบบบัญชีจ่ำย
เงินเดือนข้ำรำชกำร 
 

5 นำที/
รำย 
 

 

รับส ำเนำค ำสั่ง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมูลและพิมพ์รำยงำนกำรถือจ่ำยและดึง
ข้อมูลกำรถือจ่ำย 

ส่งรำยงำนและส ำเนำค ำสั่งให้งำนกำรเงิน 

แก้ไข ข้อมูลต ำแหน่ง ระดับต ำแหน่ง  

ใส่รหัสเงินประจ ำต ำแหน่ง จ ำนวนเงิน วันที่มีผล 

เรียกข้อมูลบุคคลที่ต้องกำรด ำเนินกำร  



6. กำรเปลี่ยนชื่อ- สกุล แก้ไขข้อมูล ครอบครัว / 
 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

น.ส.พิริยำ โสดำด ี
นำงฑำริกำ เจริญธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ส ำเนำหนังสือแจ้งเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล และหลักฐำนกำร
เปลี่ยนชื่อ สกุล บัตร
ประจ ำตัวประชำชน ทะเบียน
บ้ำน ทะเบียนสมรส ทะเบียน
หย่ำ 
2. เอกสำรระบบบัญชีจ่ำย
เงินเดือนข้ำรำชกำร 
 

5 นำที/
รำย 
 

 

รับเรื่องและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

เพ่ิมชื่อ- สกุลใหม่/ แก้ไขข้อมูล บุคคลในครอบครัว  

เรียกข้อมูลบุคคลที่ต้องกำรด ำเนินกำร  



7. ให้ย้ำย 
 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

น.ส.พิริยำ โสดำด ี
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ส ำเนำค ำสั่ง 
2. เอกสำรระบบบัญชีจ่ำย
เงินเดือนข้ำรำชกำร 
 
 

1 วัน 
 

รับส ำเนำค ำสั่งและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

เรียกข้อมูลบุคคลที่ต้องกำรด ำเนินกำร 

ตรวจสอบว่ำข้ำมจังหวัด
หรือไม่ 

N 

แจง้ สป. 

ด ำเนินกำร 

Y 

ย้ำยคนไปหน่วยงำนในสังกัดใหม่ 

ตรวจสอบข้อมลู/ พิมพ์รำยงำนกำรถือจ่ำย/ดึงข้อมูลกำรถือจำ่ย 

ส่งรำยงำนและส ำเนำค ำสั่งให้งำนกำรเงิน 

ตรวจสอบว่ำข้ำมหน่วยงำน
ที่รับผิดชอบหรือไม่ 

ตัดคนไป
หน่วยงำนใหม่ 

ลบเลขที่
ต ำแหน่ง 

N 

Y 



8. กำรให้โอน/ลำออก/เกษียณอำยุ 
 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

น.ส.พิริยำ โสดำด ี
นำงฑำริกำ เจริญธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ส ำเนำค ำสั่ง 
2. เอกสำรระบบบัญชีจ่ำย
เงินเดือนข้ำรำชกำร 
 

5 นำที/
รำย 
 

 

รับส ำเนำค ำสั่ง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมูลและพิมพ์รำยงำนกำรถือจ่ำยและ 
ดึงข้อมูลกำรถือจ่ำย 

ส่งรำยงำนและส ำเนำค ำสั่งให้งำนกำรเงิน 

ตัดคนออกจำกระบบ  

เรียกข้อมูลบุคคลที่ต้องกำรด ำเนินกำร  

สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนระดับของข้าราชการ สายงานประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการ (เลื่อนควบปลาย) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 

น.ส.พิรยิา  โสดาดี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  ไม่ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                   ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-หลักเกณฑ์และวิธีการ ตามหนังสือ ก.พ. 
ที่ นร 0708.4/ว6 ลว.13 พ.ค. 2536 
-หนังสือ ก .พ. ที่  นร 1006/ว10 ลว.      
15ก.ย.48 เรื่อง การประเมินฯ ระดับ 8    
ลงมา 
-แพทย์/ทันตแพทย ์จบหลักสูตร 6 ปี 
เทียบเท่า ป.โท 4 ปีเลื่อน จะต้องด ารง
ต าแหน่งระดับปฏบิัติการไม่น้อยกวา่ 4 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบประเมินเล่ือนควบรายละ 1 ชุด 
 
 
 
 
-คุณสมบัติ 1)เฉพาะต าแหน่ง แพทย์/ทันต
แพทย์ 2)ด ารงต าแหน่ง นายแพทย์/ทันต
แพทย์ 5 หรือเทียบเท่า ไม่น้อยกว่า 2 ปี 
3) ด ารงต าแหน่ง นายแพทย์/ทันตแพทย์ 
หรือเทียบเท่า ไม่น้อยกว่า 4 ปี และมี
เง่ือนไขว่า ผู้ได้รับแต่งตั้ง 
-ให้ ด า ร งต าแหน่ งระดับช านาญการ 
จะต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของ
ระดับช านาญการ 
-จบหลักสูตร 6 ปี (4ปีเล่ือน)  
-แนบใบอนุญาตใบประกอบโรคศิลป์ฯ 
-ผู้บังคับบัญชาลงนามครบ 
-กรณี ขณะส่งแบบประเมินเลื่อนควบ อยู่
ระหว่างลาศึกษา ผอ.ลงนามในแบบ
ประเมินรับรองฯ 
-ผู้บังคับบัญชา ประเมินย้อนหลัง  2 ปี  
แบ่งเป็น 2 รอบ ๆ ละ 1 ปี ประจ าเดือน
เมษายน 
 
-คู่มือการบันทึกข้อมูลในระบบโปรแกรม
บริหารงานบุคคล ของ สป.  

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจคุณสมบัติ จากโปรแกรมบริหารงานบุคคล 
http://horps.moph.go.th เข้าเมนู ขา้ราชการ/บันทกึ
ข้อมูลบุคลากร รายงาน/ประมวลผล และพิมพ์บัญชีตรวจ
คุณสมบัติ 

1 

จัดท าหนังสือแจ้งเวยีนรายชือ่ 
แพทย์/ทันตแพทย์ ผู้มีคุณสมบัติครบเลื่อนระดับช านาญการ 

(แบบฟอร์มเลื่อนควบ) 

เสนอ นพ.สสจ.ลงนาม ในเอกสาร 

แจ้งเวียนรายชื่อ 
ผู้มคุีณสมบัติครบเลื่อนฯ 

แจ้งเวียนรายชื่อ 
ผู้มคุีณสมบัติครบเลื่อนฯ 

รับแบบแบบประเมินบุคคลและผลงาน 
จากผู้ขอรับการประเมิน 

ตรวจเอกสาร ดังนี ้  
-ตรวจแบบประเมินบุคคลและผลงาน 
-ตรวจคณุสมบัต/ิคู่กับโปรแกรมบริหารงานบุคคล 
http://hrops.mophg.g.th เมนูข้าราชการ/ข้อมูล
บุคลากร รายงาน/ประมวลผล  
-ตรวจเอกสารแนบท้ายแบบประเมินฯ 

2 

-ออกค าสั่งแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ 
-และพิมพ์บัญชีแนบท้ายค าสั่ ง โดยบันทึกผ่านโปรแกรม
บริหารงานบุคคลของ สป. http://hrops.moph.go.th/ เมนู 
ข้ าราชการ/บรรจุแต่ งตั้ ง /บัญชีแนบท้ าย  /ค าสั่ ง เลื่ อน
ข้าราชการ/ คส 4.1 เล่ือนข้าราชการ /ประมวลผล /พิมพ์บัญชี
แนบท้ายออกจากระบบ  
 
  

http://hrops.mophg.g.th/
http://hrops.moph.go.th/%20เมนู


 
 
 

หน้า 2 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
 

น.ส.พิรยิา  สมอลล ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
คส.กระทรวงสาธารณสุข ที่ 886/2554 
ลว. 28 กค 2554 เรื่อง ปลัดกระทรวง
ส า ธ า ร ณ สุ ข ม อ บ อ า น า จ ใ ห้  ผ ว จ . 
และคส.จ.อุดรธานี ที่ 4920/2558 ลว. 7 
ต.ค.2558 เรื่อง ผวจ.มอบอ านาจให้ นพ.
สสจ.ปฏิบัติราชการแทน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

-จัดท าบันทึกเรียนผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่งฯ 
-จัดท าหนังสือแจ้งเวียนค าสั่งถึง สป. ก.พ. และหน่วยงานใน
สังกัดที่เกี่ยวข้อง 
  

2 

เสนอ ผู้มีอ านาจ ลงนามเอกสาร 
 
 

  
อนุมัติค าสั่งในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล ของ สป. 
http://hrops.moph.go.th/  เมนู ข้าราชการ / บรรจุแต่งตั้ง 
/บันทึกรอบการน าเสนอและประมวลผล 

 
 

  
แจ้งเวียนค าสั่ง 

ให้หน่วยงานในสังกัดฯ / ผู้ขอประเมิน /สป / ก.พ. ทราบ 
 
 

  บันทึกค าสั่งแต่งต้ังในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
 
 

  จัดเก็บส าเนาค าสั่งในแฟ้มประวัต ิ
 
 

  สิ้นสุด 

http://hrops.moph.go.th/
UDH
Textbox
โสดาดี



 
 

ขั้นตอนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการ 

 

 

 

หนา้ 2 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
 

นางอุดมพร 
  ดาบุตร 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
  

  ตอ่ 
 

1. หลักเกณฑ์การขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณส์ าหรับ
ข้าราชการ 
2. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันเป็น
ที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันมี
เกียรตยิิ่งมงกุฎไทย ตามบัญชี 
41  
3. ทะเบียนฐานันดร 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตามก าหนด 
การที่ สป.
ก าหนดในแต่
ละป ี
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบขอ้มลูขา้ราชการผูม้คีณุสมบตัิใน

การเสนอขอ ประจ าปี และจดัท าบญัชีผูม้ี

คณุสมบตัิครบถว้น เพื่อเสนอขอพระราชทาน

เครือ่งราชฯ โดยแยกแตล่ะชัน้ตรา  และแยก

บรุุษ สตร ีจดัท าในระบบบรหิารงานบคุคล

ผา่นเว็บไซด ์

http://hrops.moph.go.th

ขา้ราชการ/เครือ่งราชอิสรยิาภรณ/์ชัน้/ชัน้

ตรา/ประเภท/หนว่ยงาน/รอบ (รอบปกติ)/

ประมวลผล/บนัทกึ/ตรวจสอบอีกครัง้ก่อน

เสนอ 

 

เสนอผูว้า่ราชการอดุรธานี ลงนามในแผน่

สดุทา้ยของบญัชี แตล่ะชัน้ตรา 

 สง่บญัชีเสนอขอเครือ่งราชฯให ้สป.

ด าเนินการตอ่ไป 

 เมื่อประกาศในราชกิจจาฯแลว้ คน้หาขอ้มลู

ในราชกิจจาฯ มาลงในทะเบียนฐานนัดร ที่

จงัหวดัไดจ้ดัท าไว ้ เพื่อเป็นหลกัฐานทาง

ราชการตอ่ไป 

 รับใบประกาศเครื่องราชฯและเหรยีญจาก 
สป. 



 
 

  
 
 
 
 
 

 
 

เหรียญ 
- ให้ผู้รับลงนามรับเองด้วย
ตนเองทุกครั้ง 
ใบประกาศ  
- ให้ตัวแทนมารับได้ โดยใหล้ง
นามเซ็นตร์ับทุกครั้ง 
- แบบ ฐ.น. 2 คือ แบบลงนาม
รับเหรยีญ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

 
 
 

 
 

ภายใน 7 วัน
หลังผู้มสีิทธ์ิมา

รับเสร็จสิ้น
เรียบร้อย 

หลักเกณฑก์ารเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

ข้าราชการประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ 
- ปฏิบัติการครบ  ๕  ปี  ขอ  ต.ม. 

ระดับช านาญการ 
- เริ่มขอ  ต.ช. 
- ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า  ๒๒,๑๔๐   บาท  ขอ ท.ม. 
- ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า  ๒๒,๑๔๐  บาท  มาแล้ว  ๕  ปี  ขอ  ท.ช. 

ระดับช านาญการพิเศษ 
- เริ่มขอ  ท.ช. 
- ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า  58,390  บาท และได้  ท.ช.  มาแล้วไม่น้อยกว่า  ๕  ปี  ขอ  ป.ม. 

ระดับเชี่ยวชาญ 
- ได้  ท.ช.  มาแล้วไม่น้อยกว่า  ๓  ปี  ขอ  ป.ม. 
- ได้  ป.ม.  มาแล้วไม่น้อยกว่า  ๓  ปี  ขอ  ป.ช. 
- ได้  ป.ช.  มาแล้วไม่น้อยกว่า  ๕  ปี  ขอ  ม.ว.ม. 

ในปทีี่เกษียณ  ขอสูงได้อีก  ๑  ช้ันตรา  แต่ไม่เกิน  ป.ช.  เว้นกรณลีาออก 
 
 
 
 

 

หน้า 3 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาหลกัเกณฑก์าร

จ่ายเหรียญเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์(เน่ืองจาก

จ านวนเหรียญท่ีไดรั้บมาไม่ครบกบัจ านวนผู ้

ไดรั้บการประกาศ) 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาหลกัเกณฑ์การ
จ่ายเหรยีญเครื่องราชอิสริยาภรณ ์(เนื่องจาก
จ านวนเหรียญที่ได้รับมาไมค่รบตามจ านวนผู้
ได้รับการประกาศ) 

 

ด าเนินการจ่ายใบประกาศและเหรยีญ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์   

 

ส่งแบบ ฐ.น. 2 ให้ สป.  

 



 
 

ข้าราชการประเภททั่วไป 

 ระดับปฏิบัติงาน   

- มีระยะเวลาในการปฏิบตัิราชการ  ไม่น้อยกว่า  ๕  ปี  บริบูรณ์เริ่มขอ  บ.ม. 
- ได้รับเงินเดือนต่ ากว่า  ๑๐,๑๙๐  บาท  และด ารงต าแหน่งไม่น้อยกว่า  ๑๐  ปี ขอ บ.ช. 
- ได้รับเงินเดือน  ๑๐,๑๙๐  บาท  ขอ จ.ม. 
- ได้รับเงินเดือน  ๑๐,๑๙๐ บาท  และด ารงต าแหน่งไม่น้อยกว่า  ๑๐  ปี ขอ จ.ช. 

 ระดับช านาญงาน 

- เริ่มขอ  ต.ม. 
- ด ารงต าแหน่งมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๕  ปี ขอ ต.ช. 

ระดับอาวุโส 

- เริ่มขอ  ท.ม. 
- ด ารงต าแหน่ง  ๕  ปี ขอ ท.ช. 

 

***  รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  ๒๕  ปี  ขอ ร.จ.พ. 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ า 
 
ผูรัับผัิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงานจุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 

นางอุดมพรั 

ดาบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. หลักเกณฑ์การขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
ส าหรับลูกจ้างประจ า  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันเป็นที่ 
เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์อันเป็นเกียรตยิิ่ง 
มงกุฎไทย 
3. ทะเบียนประวตัิการรับเครื่อง
ราชฯของลูกจ้างประจ า

 
 
 
 
3ัวันท าการ 
 
 
 
 
1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
1ัวันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 วันท าการ 
 
 
 
 
 
2ัวันท าการ 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 

รับหนังสือสั่งการจากัสป. 

ตรวจสอบทะเบียนประวัตลิูกจ้างประจ า เพื่อดผูู้
ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนท่ีจะเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ ประจ าป ี

เสนอบัญชีขอพระราชทานเครื่องราชฯ ให้  
ผู้ว่าราชการจังหวัด ลงนาม เสร็จแล้วจัดส่งให้  
สป. เพ่ือด าเนินการต่อไป 

ประมวลรายชื่อผู้มีคณุสมบัติครบถ้วนท่ีสมควร
ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
ประจ าปี ในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล 
http://hrops.moph.go.th/ 
เข้าเมนู ลูกจา้งประจ า ไปท่ีงานเครื่องราชฯ /
ประมวลผลรายชื่อผู้ที่สมควรได้รบัเครื่องราชฯ 

 

พิมพ์บัญชีเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
ออกจากระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล 
http://hrops.moph.go.th/ 
เข้าเมนู ลูกจา้งประจ า ไปท่ี รายงาน/งานเครื่อง
ราชฯ/บญัชีคุณสมบัต ิ
โดยแยกบญัชีแต่ละชั้นตราออกมาตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เมื่อประกาศในราชกิจจาฯ ผู้ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชฯ แล้ว น าข้อมลูมาลงในทะเบียน
ประวัติเครื่องราช 

สป.แจ้งให้ไปรับเหรียญเครื่องราชฯและ
ประกาศนียบตัรก ากับเครื่องราชฯ เพื่อน ามาจ่ายให้แก่
ผู้ไดร้ับพระราชทานเครื่องราชฯ 

ต่อ 

http://hrops.moph.go.th/
http://hrops.moph.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
จุดควบคุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลา 
 
 
 
1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
15ัวันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ่ายเหรยีญเครื่องราชฯ และประกาศนียบัตรก ากบั
เครื่องราชฯ ให้แก่ผูไ้ดร้ับพระราชทานเครื่องราช โดย
ใบก ากับจ่ายให้ทุกคนตามรายชื่อ 

เสร็จสิ้นขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



ขัน้ตอนการอนญุาตใหข้า้ราชการลาออกจากราชการและขอรบับ าเหน็จบ านาญ 

ผูร้บัผิดชอบ ขัน้ตอนงาน จดุควบคมุ ระยะเวลา 
 

นางสาวดรุณี  

ฉิมานกุลู/ 

นางอดุมพร  
ดาบตุร 

 

 
   
 

1. พระราชบัญญตัิระเบียบ
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบ ก.พ.ว่าด้วยการ
ลาออกของข้าราชการพลเรือน
สามัญ พ.ศ. 2551 
3. พระราชบัญญตัิกองทุน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
พ.ศ.2539  
4. พระราชบัญญตัิกองทุน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
พ.ศ.2494 
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างประจ า 
(ฉบับ 8) พ.ศ.2552 
6. ค าสั่งจังหวัดอุดรธานี  
ที่ 4920/2558 ลงวันท่ี 7 
ตุลาคม 2558 เรื่อง มอบ
อ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด
อุดรธานี ปฏิบัตริาชการแทน
ผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธาน ี
7. การหักช าระหนี้ใหส้หกรณ์
ในการส่งข้อมูลทุกครั้งต้องมี
การเซ็นตร์ับทราบ ข้อมลู 
พร้อมระบุวันเดือนปีท่ี
รับทราบทุกครั้งพร้อมแจ้งให้
ส่งขอมูลการหักช าระหนี้
ส่งกลับภายใน 10 วัน 
หลังรับทราบข้อมลู 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
             

                                 ต่อ 

1 วัน 
 

                                                   
หนา้ 2 

 
 

 

  
 

 

รับเรื่องการขอหักช าระหนี้จากสหกรณ ์

ผู้ขอลายื่นเรื่องขอรับบ าเหนจ็บ านาญ 

บันทึกข้อมูลลงในระบบบริหารงานบุคคลผา่นเว็บ 
http://hrops.moph.go.th     

ข้าราชการ 

1. ข้าราชการ/บรรจุแต่งตั้ง/บันทกึรอบการ
น าเสนอ 

2.ข้าราชการ/บรรจุแต่งตั้ง/แบบค าขอ/ประเภท
ค าสั่ง/ความเคลือ่นไหว/ใหอ้อกดว้ยเหต/ุวนัท่ี

ออก/สาเหตกุารลาออก/อนมุตัใินระบบ/บนัทกึ 

 

แจ้งเวียนค าสั่งให้สหกรณ์ออมทรพัย์โรงพยาบาล
อุดรธานีทราบ พร้อมแจ้งให้ส่งข้อมูลการหัก

ช าระหนี้ ภายใน 10 วัน 

 

จัดท าค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ เสนอ
ผู้ว่าราชการลงนาม 

รับหนังสือขอลาออกจากหน่วยงานในสังกัดฯ 

ตรวจสอบข้อมลู เช่น แจ้งงานนิตกิารตรวจสอบ
การด าเนินการทางวินัย, การเงินตรวจสอบหนีส้ิน

ผูกพันกับทางราชการหนีส้ินสหกรณ ์

แจ้งเวียนค าสั่งให้หน่วยงานในสังกดัและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบพร้อมแจ้งเจ้าตัวให้มา

ด าเนินการขอรับบ าเหน็จบ านาญและแจ้ง สป.
ทราบด าเนินการต่อไป 

 



 

 

                       
 
 
 
 
 

                       
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
- ส าเนาบัญชีธนาคาร 

 
 

- ตรวจจาก ก.พ.7 
- จากค าสั่งให้ไปปฏิบตัิ  
ราชการ 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แฟ้มประวัติข้าราชการ 
- ก.พ. 7 
- ส าเนาค าสั่งลาออก 
- ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
- กรณีหักหนีส้ินต้องส่ง แบบ 
สรจ.9 

 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 

       
    

ตรวจสอบเอกสารจัดท าแบบขอรบับ าเหน็จ
บ านาญ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดลงนาม 

บันทึกข้อมูลการขอรับบ าเหน็จบ านาญลงในระบบ 
e – pension  

http://cgd.go.th 
   ระบบบ าเหน็จบ านาญ/บันทึกข้อมูล/ลงทะเบียน
รับ/ใสเ่ลข 13 หลัก/ค้นหา/บันทึก/บันทึกแบบ
ขอรับ/บันทึกสญัญาค้ าประกัน/บนัทึกบัญชี
ธนาคาร/บันทึกอัตราเงินเดือน/บนัทึกเวลา
ราชการ/ค านวณเงิน/บันทึกเรียบร้อย/บันทึกส่ง
ข้อมูล 

 

รับคืนแฟ้มประวัติข้อมลู การอนุมตัิจาก 

                       คลังเขต ๔ 

 
แจ้งงานการเงินเบิกจ่ายต่อไป 

 

ส่งแฟ้มประวตัิให้คลังเขต 4 จังหวัดอุดรธานี
พิจารณา อนุมตั ิ

 

ตรวจสอบวันทวีคณู/หากมีให้จัดท าแบบรับรอง
สมุดประวัติและเวลาทวีคณูฯ 

http://cgd.go.th/


 

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน การบันทกึและรายงานการถึงแก่กรรมของข้าราชการ 

ผู้รับผดิชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน จุดควบคุม 

 

ระยะเวลา 
 

 
 
 

นางอุดมพร    
ดาบุตร 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  
 

เอกสารประกอบการรายงานฯ/แจ้ง 

๑ .ใบมรณบัตร 
๒. บัญชรีายละเอียดแนบท้ายการ    
ตาย 
 
 จุดควบคุมในการบันทึกข้อมูล 
-  ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดใน
บัญช ีให้ถูกต้อง ครบถ้วน  ก่อน
รายงาน และอนมุัติค าขอในระบบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1-10 วัน 
ใช้เวลา 5 นาที  
ต่อ 1 รายการคีย์        
(เวลาผันแปรตาม
ความพร้อมของ
ระบบ และ 
Internet)  และ
การลงนามใน
หนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจ้งข้อมูลการถึงแก่กรรมของขา้ราชการใน 
สังกัดโรงพยาบาลอุดรธาน ี

 

  เริ่ม 

บันทึกข้อมูลการการถึงแก่กรรมของข้าราชการในระบบ 
บริหารงานบุคคลผ่านเว็บไซต์ 

http://203.157.103.165/hr.ops.moph.go.th/WebApp 
Profile   ข้าราชการ / บรรจุแต่งตั้ง / ให้ออกจากราชการ
ด้วยเหตุทดแทน /ให้ออกจากราชการ / สาเหตุการออก “ 

ตาย” 
 
 

ตรวจสอบรายงานการบันทึกข้อมูลในระบบ 
http://203.157.103.165/hr.ops.moph.go.th/WebApp 
ข้าราชการ / บรรจุแต่งตั้ง / ให้ออกจากราชการด้วยเหตุ
ทดแทน/บันทึกข้อมูลเพื่อออกรายงาน/ประมวลผลแบบ 

PDF 
 
 

จัดท าหนังสือการแจ้งถึงแก่กรรมของข้าราชการใน 
สังกัดโรงพยาบาลอุดรธานี ถึง สป.สธ. 

 
 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนามหนังสือ / ออกเลขหนังสือ / 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการแจง้ / ส่งเอกสาร 

 

สิ้นสุด 

http://203.157.103.165/hr.ops.moph.go.th/WebApp
http://203.157.103.165/hr.ops.moph.go.th/WebApp


 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบันทึกรายงานการถึงแกก่รรมของข้าราชการและการขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม 
 

ระยะเวลา 
 

นางอุดมพร 
ดาบุตร 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารประกอบการรายงานฯ/
แจ้ง 

๑ .ใบมรณะบตัร 
๒. บัญชรีายละเอียดแนบท้ายการ
ตาย 
 
จุดควบคุมในการบันทึกข้อมลู 
-  ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดใน
บัญช ีให้ถูกต้อง ครบถ้วน  ก่อน
รายงาน และอนมุัติค าขอในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารของทายาทตามกฎหมาย
ประกอบด้วย 
- ส าเนาใบมรณะบตัร (ของผู้ตาย) 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน (ของผู้ตาย) 
- ส าเนาบัตรประชาชน (ทุกคน)  
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน (ทุกคน) 
- ส าเนาบัญชีธนาคาร (ทุกคน) 
- ส าเนาทะเบยีนสมรส 
  (สามี บิดา มารดา) 

ภายใน  1-10  
วัน 
ใช้เวลา 5 นาที  
ต่อ 1 รายการคีย์        
(เวลาผันแปรตาม
ความพร้อมของ
ระบบ และ 
Internet) 
และการลงนามใน
หนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับแจ้งข้อมูลการถึงแก่กรรมของขา้ราชการ         
ในสังกัดโรงพยาบาลอุดรธาน ี

 

บันทึกข้อมูลการการถึงแก่กรรมของข้าราชการในระบบ 
บริหารงานบุคคลผ่านเว็บไซต์ http://hrops.moph.go.th   
ข้าราชการ / บรรจุแต่งตั้ง / ให้ออกจากราชการด้วยเหตุ
ทดแทน /ให้ออกจากราชการ / สาเหตุการออก “ ตาย” 

 
 

ตรวจสอบรายงานการบันทึกข้อมูลในระบบ 
http://hrops.moph.go.th ข้าราชการ / บรรจุแต่งตั้ง / 
ให้ออกจากราชการด้วยเหตุทดแทน/บันทึกข้อมูลเพื่อออก

รายงาน/ประมวลผลแบบ PDF 
 
 

จัดท าหนังสือการแจ้งถึงแก่กรรมของข้าราชการใน 
สังกัดโรงพยาบาลอุดรธานี ถึง สป.สธ 

 
 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนามหนังสือ / ออกเลขหนังสือ / 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการแจง้ / ส่งเอกสาร 

 

ทายาทยื่นเอกสารขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด 
 

ตรวจสอบเอกสารพร้อมจดัท าแบบขอรับเสนอ ผวจ. 
 

ต่อ 
 

http://hrops.moph.go.th/
http://hrops.moph.go.th/


                                                    หน้า  2 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารที่จัดส่งกรมบัญชีกลาง 
- แฟ้มประวัติทั้งหมด 
- ก.พ.7 
- เอกสารทั้งหมดของทายาท 
- ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือนสุดท้าย 
- แบบขอรับบ าเหน็จตกทอด 
- กรณีมีวันทวีคูณส่งแบบใบรับรอง  
วันทวีคูณฯพร้อมด้วย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลส่งบัญชีกลาง http://cgd.go.th  ระบบ
บ าเหน็จบ านาญ/บันทึกข้อมลู/เพิม่ข้อมูล/ใส่เลย 13 หลัก/
ค้นหา/บันทึก/บันทึกแบบขอรบั/บันทึกข้อมูลทายาททุก

คน/เลขบัญชีธนาคาร/บันทึกอัตราเงินเดือน/เวลาราชการ/
ค านวณเงิน/บันทึกเรียบร้อย/บันทึกส่งข้อมูล 

 

ส่งแฟ้มประวตัิและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กรมบัญชีกลาง
พิจารณา 

 

กรมบัญชีกลางแจ้งอนุมัติ พร้อมสง่เอกสารกลบัคืนต้นสังกัด 
(แฟ้มประวัติ+ก.พ.7) 

 

แจ้งกลุ่มงานการเงินเบิกจ่ายต่อไป 
 

http://cgd.go.th/


 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ระหว่างการลาพักผ่อน การลากิจ  

การไปประชุมวชิาการ ศึกษาดูงาน ของโรงพยาบาลอุดรธานี 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม 
 

ระยะเวลา 
 

 
กลุ่มภารกิจ/กลุ่มงาน/
หอผู้ป่วย/หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตร ี
ว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร  
พ.ศ. 2551 
- ผอ.รพ.มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำ
พักผ่อน/ลำกจิ และลงนำมในใบลำ 
 
- แบบใบลำศึกษำ/ฝึกอบรม  
นพ.สสจ.ลงนำมในฐำนะบังคับ
บัญชำ และ ผวจ. ลงนำมอนุญำต  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ยื่นล่วงหน้ำ  
ก่อนวันเดินทำง 
30 วัน 
- หน่วยงำน 
ส่งเสนอหัวหน้ำ
งำนอนุญำต 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
น.ส.พิธุนิภำ แก้วใหม ่
(ก.ทรัพยำกรบุคคล  
รพ.อุดรธำนี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ส่ง สป./ส่งหน่วยงาน/เจ้าตัว 
- หนังสือแจ้งกำรขออนุญำต 
- ส ำเนำบันทึกขออนุญำต 
- ส ำเนำใบลำพักผ่อนหรือลำกิจ 
- ส ำเนำบันทึกขออนุญำตจำก ผวจ. 
(กรณีประชุมประวชิาการ)  
- ส ำเนำ แบบพรส. 2  
- ส ำเนำแบบใบลำศึกษำ/ฝึกอบรม 
 

 
1 วัน 
 
 
1 - 14 วัน 
กง.ทรัพยำกรบุคคล
จัดท ำและเสนอผอก.
ลงนำม (1-3 วัน) 
และเสนอนพ.สสจ. 
ลงนำมอนุญำต  
(7-14วัน) 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

จนท.จัดท ำบันทึกขออนุญำตเดินทำงไปต่ำงประเทศ 
เรียน ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดอดุรธำน ี

พร้อมแนบ ใบลำพักผ่อนหรือใบลำกิจ 
(กรณีประชุมประวิชำกำร แนบ ส ำเนำแบบ พรส. 2 

และแบบใบลำศึกษำ/ฝึกอบรม) 
 

 
หน.กลุ่มงาน/หน.งำน/หน.ตึก  

   ตรวจสอบและลงข้อมลูวันลำในโปรแกรม     
พร้อมลงนำมอนุญำต  

 
 

เสนอ ผู้บังคับบญัชำช้ันต้นลงนำมอนุญำต 
 

จนท. ส่งเอกสำรบันทึกขออนุญำตเดินทำงไป
ต่ำงประเทศ พร้อมแนบ ใบลำพักผ่อน/ลำกิจ  

(กรณีประชุมประวิชำกำร แนบ ส ำเนำแบบ พรส. 2 
และแบบใบลำศึกษำ/ฝึกอบรม) 

 
 
 

รายงาน สป.ทราบ 
- หนังสือแจ้งกำรขออนุญำต ส ำเนำบันทึกขออนุญำตจำก 
นพ.สสจ. /ส ำเนำบันทึกขออนุญำตและใบลำพักผ่อนหรือ
ลำกิจ (กรณปีระชุมประวิชำกำร ส ำเนำ แบบพรส. 2 และ
ส ำเนำแบบใบลำศึกษำ/ฝึกอบรม) 

   
 
 

กลุ่มงำนทรัพยำกรบุคคล ตรวจสอบข้อมูลบุคคล  
ข้อมูลกำรวันลำ ลงบันทึกข้อมูลกำรลำในระบบ โปรแกรม
วันลำกลุ่มงำนทรัพยำกรบุคคล รพ.อุดรธำนี และHROPS 

 

 
 
 

แจ้งหน่วยงำนต้นสังกัดฯ/เจำ้ตัวทรำบ 
 
 

กลุ่มงำนทรัพยำกรบุคคล  
ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขออนุญำตเดินทำงไปต่ำงประเทศ

ให้ เสนอ ผอก./นพ.สสจ.ลงนำมอนุญำต 

 
 
 

กรณีประชุมประวิชำกำร  
แบบ พรส. 2 ตดิต่อ พรส. 

 
 



หวัหนา้พยาบาล/หวัหนา้กลุม่ภารกิจ/
หวัหนา้กลุม่งาน 

ผอก.รพ.อด 

นพ.สสจ.อด 

 
 

   บันทึกข้อความ      
ส่วนราชการ กลุ่มงาน......................................... โรงพยาบาลอุดรธานี โทร ๐ ๔๒๒๔ 66๕๕ ต่อ…... 

ที ่ อด  ๐๐33.......……..……/..…….…… วันที ่………………………………………… 

เรื่อง   ขออนุญำตเดินทำงไปต่ำงประเทศ 

เรียน  ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดอุดรธำนี  

       ด้วย ข้ำพเจ้ำ...............................................................................ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
ต ำแหน่ง......................................................สงักัดกลุ่มงำน.................................................................................
โรงพยำบำลอุดรธำนี ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดอุดรธำนี มีควำมประสงค์ขออนุญำตเดินทำงไปต่ำงประเทศ 
เพ่ือ............................................................ ............ ณ ประเทศ.......................................................................... 
ระหว่ำงวันที่............................................ถึงวันที่...........................................จ ำนวน..........วัน (.........วันท ำกำร)
โดยขออนุญำตลำพักผ่อน/ลำกิจ/ประชุมวิชำกำร ระหว่ำงวันที่..................................ถึงวันที่.............................
จ ำนวน.......วัน (.......วันท ำกำร) ตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้ ซึ่งกำรลำครั้งนี้ไม่มีผลกระทบต่อกำรปฏิบัติงำน
ของกลุ่มงำน................................................... .....................................................................โรงพยำบำลอุดรธำนี  
ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดอุดรธำนี แต่อย่ำงใด 

       จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 
       

      (.......................................................) 
              ต ำแหน่ง................................................................ 
               
              หัวหน้ำกลุ่มงำน/กลุ่มภำรกิจ 

 

.......................................................... 
  
 

     (................................................................... ) 
ต ำแหน่ง.................................................................. 

 

                                
                ผู้บังคับบัญชำ (ผอก.รพ.อด) 
              
 

            (................................................................... ) 
         ต ำแหน่ง.................................................................. 
                   
    
 
              
            (................................................................... ) 
         ต ำแหน่ง.................................................................. 

 



ผอก.รพ.อด 

หวัหนา้พยาบาล/หวัหนา้กลุม่ภารกิจ/
หวัหนา้กลุม่งาน 

 
 
 

ใบลาพักผ่อน 
 

 เขียนที่………...........................……………
 วันที…่......เดือน……..........…..พ.ศ.…….... 
เรื่อง   ขอลำพักผ่อน 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลอุดรธำนี 
    ข้ำรำชกำร 

    ลูกจ้ำงประจ ำ    ต ำแหน่ง.............................. 
        ข้ำพเจ้ำ ................................................................ .   พนักงำนรำชกำร 

   พนักงำนกระทรวงสำธำรณสุข 

   ลูกจ้ำงชั่วครำว 

สังกัด ฝ่ำย/กลุ่มงำน........................................................................... โรงพยำบำลอุดรธำนี ส ำนักงำนธำรณสุข
จังหวัดอุดรธำนี มีวันลำสะสม.......วันท ำกำร มีสิทธิลำพักผ่อนประจ ำปี 10 วันท ำกำร รวมเป็น........วันท ำกำร 
ขอลำพักผ่อน ตั้งแต่วันที่...............................ถึงวันที่.................................. มีก ำหนด.........วัน (.... ....วันท ำกำร) 
ในระหว่ำงลำจะติดต่อข้ำพเจ้ำ ได้ท่ี....................................................................................................................  
 

         ขอแสดงควำมนับถือ 
  

           (.................................................) 
         ต ำแหน่ง........................................................ 
 
 
 

                 ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา 

               
                                                                ........................................................... 

                                               
 

              (ลงชื่อ) ..................................................... 
                         ต ำแหน่ง.................................................... 

                                       วันที่...........................................................  
        สถิติการลาในปีงบประมาณนี้ 

        ค าสั่ง          อนุญำต         ไม่อนุญำต 
       

               ............................................................ 
  

                                                                     (ลงชื่อ) ..................................................... 
(ลงชื่อ) .....................................................ผู้ตรวจสอบ                ต ำแหน่ง.................................................... 
ต ำแหน่ง....................................................                          วันที่.................................. ......................... 
วันที่.......................................................... 
 
 
  
   

ลำมำแล้ว 
(วันท ำกำร) 

ลำครั้งนี ้
(วันท ำกำร) 

รวมเป็น 
(วันท ำกำร) 

คงเหลือ 
(วันท ำกำร) 

    

กลุ่มงำนทรัพยำกรบุคคล โทร. 3501-2 
วันที่……………………...............…...…………. 
เวลำ…………………................……..………... 
 



หวัหนา้พยาบาล/หวัหนา้กลุม่ภารกิจ/
หวัหนา้กลุม่งาน 

ผอก.รพ.อด 

 
 
 

ใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

 
 เขียนที่………..........................……………
 วันที…่......เดือน……............พ.ศ.……..... 
เรื่อง    ลำกิจส่วนตัว 
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลอุดรธำนี 
    ข้ำรำชกำร 

    ลูกจ้ำงประจ ำ    ต ำแหน่ง.............................. 
  ข้ำพเจ้ำ .......................................................................   พนักงำนรำชกำร 

   พนักงำนกระทรวงสำธำรณสุข 

   ลูกจ้ำงชั่วครำว 

     สังกัด ฝ่ำย/กลุ่มงำน.............................................................................................................. โรงพยำบำลอุดรธำน ี
ส ำนักงำนธำรณสุขจังหวัดอุดรธำนี 
           ป่วย  
      ขอลำ       กิจ  เนื่องจำก........................................................................................... 
         คลอดบุตร 

ตั้งแต่วันที.่..........................................ถึงวันที่............................................มีก ำหนด................วัน (..............วันท ำกำร) 
    ข้ำพเจ้ำได้ลำ      ป่วย     กิจ     คลอดบุตร  ครั้งสุดท้ำย 

ตั้งแต่วันที.่..........................................ถึงวันที่............................................มีก ำหนด................วัน (..............วันท ำกำร) 
ในระหว่ำงลำจะติดต่อข้ำพเจ้ำ ได้ท่ี................................................................................................................. ... 
          

         ขอแสดงควำมนับถือ 
   
           (.................................................) 
         ต ำแหน่ง........................................................ 
 
 
 

     สถิติการลาในปีงบประมาณนี้             ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา 

  
    ........................................................... 
 

       (ลงชื่อ) ......................................................... 
         ต ำแหน่ง....................................................... 

  วันที่...............................................................  
        
 

(ลงชื่อ) .....................................................ผู้ตรวจสอบ         ค าสั่ง          อนุญำต         ไม่อนุญำต 
ต ำแหน่ง....................................................      ............................................................ 
  
                       (ลงชื่อ) ..................................................... 
   ต ำแหน่ง.................................................... 
             วันที่...........................................................  
 

       

ประเภทลา ลามาแล้ว ลาครั้งน้ี รวมเป็น 
ป่วย 

 
(วันท ำกำร) (วันท ำกำร) (วันท ำกำร) 

กิจ 
 

(วันท ำกำร) (วันท ำกำร) (วันท ำกำร) 

คลอดบุตร (วันท ำกำร) (วันท ำกำร) (วันท ำกำร) 

กลุ่มงำนทรัพยำกรบุคคล โทร. 3501-2 
วันที่……………………...............…...…………. 
เวลำ…………………................……..………... 
 



 

(........................................................................) 
ต าแหน่ง............................................................. 
หวัหนา้พยาบาล/หวัหนา้กลุม่ภารกิจ/หวัหนา้กลุม่งาน 

นพ.สสจ.อด 

ผูว้า่ราชการจงัหวดัอดุรธาน ี

ผอก.รพ.อด 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลากิจ/ลาป่วย/ลาพักผ่อน /ลาคลอดบุตร/ลาไปช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร 

/การขออนุญาตลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรและลาอุปสมบท ของโรงพยาบาลอุดรธานี 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม 
 

ระยะเวลา 
 

กลุ่มงาน/หอผู้ป่วย/
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 
2551 

- กำรลำป่วย+ลำกิจ ลำได้ปลีะไม่   
เกิน  45 วัน  
- ผอ.รพ.,สสอ. อนุญำตกำรลำป่วย  
  แบบต่อเนื่อง ครั้ง/ปี ละไม่เกิน   
  60 วันท ำกำร  
  

- ใบลำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 – 7 วัน 
- กรณี 3 วัน
หน่วยงำนส่งเสนอ
หัวหน้ำงำน
อนุญำต 
- กรณี 7 วัน 
หน่วยงำนส่งเสนอ
หัวหน้ำกลุ่มงำน
อนุญำต 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
น.ส.พิธุนิภำ แก้วใหม ่
(ก.ทรัพยำกรบุคคล  
รพ.อุดรธำนี) 

 - กรณีลำป่วยต่อเนื่องเกิน 60 วัน 
  ท ำกำร   ให้เสนอ ผวจ.เป็นผู้ลง 
  นำมอนุมัติ  ปีงบประมำณลำป่วย 
  ต่อเนื่องได้  120 วันท ำกำร  หำก 
  ลำเกินจะไม่ได้รับเงินเดือน  และ 
  สำมำรถลำป่วยต่อเนื่องได้ 2   
  ปีงบประมำณ  หำกยังไมส่ำมำรถ 
  ปฏิบัติรำชกำรได้ ให้แต่งตั้ง 
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรพิจำรณำ 

 2 วัน 

จนท.เสนอใบลำ 
 

หน.ฝ่ำย/หน.งำน/หน.ตึก  
   ตรวจสอบและลงข้อมลูวันลำในโปรแกรม    

พร้อมลงนำมอนุญำต 
 
 

เสนอ ผู้บังคับบญัชำช้ันต้นลงนำมอนุญำต 
 

- ลำเกิน 60 วัน 
- ลำกิจเพื่อเลีย้งดบูุตร 
- ลำไปช่วยภริยำคลอดบุตร 
- ลำอุปสมบท 
ผอ.รพ..ลงนำมเสนอ  
นพ.สสจ.อนญุำต 
 
 

ลำไม่เกิน 60 วัน  
ผอ.รพ.ลงนำม
อนุญำต 

สรุปวันลำของ
จนท.ทุกสิ้นเดือน 

ส่ง งำนจ.     
รำยงำน สป.
ทรำบด้วย 

จนท.หน่วยงำน/หอผู้ป่วย ตรวจสอบและ
ลงทะเบียนคมุ 

 

ตรวจสอบข้อมลูบุคคลและ 
ข้อมูลกำรลำ 

 
 

ต่อ 
 



 
 

- 2 - 
 

น.ส.พิธุนิภำ แก้วใหม ่
(ก.ทรัพยำกรบุคคล  
รพ.อุดรธำนี) 

                                                
 
                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
   - ลำไปช่วยภริยำคลอดบตุร  
   - ใบลำ 
   - ส ำเนำใบทะเบียนสมรส 
   -  ส ำเนำใบสตูิบัต ิ
   -  ลำอุปสมบทต้องยื่นล่วงหน้ำ     
60 วัน  กรณีมีเหตุผลควำมจ ำเปน็
ให้บันทึกช้ีแจงเหตุผลแนบใบลำ 
 
ส่ง สป. 
- ส ำเนำใบลำ 
- ส ำเนำบันทึกขออนุญำตจำก ผวจ. 
- หนังสือแจ้งกำรขออนุญำต 
ส่งหน่วยงาน/เจ้าตัว 
- ใบลำ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภำยใน มี.ค. 
และก.ย. ของทุกป ี

 

ลงบันทึกข้อมูลกำรลำในทะเบียนกำรลำรำยบุคคลและใน
โปรแกรมวันลำกลุ่มงำนทรัพยำกรบุคคล รพ.อุดรธำน ี
ค้นหำช่ือ - สกุล/ตรวจสอบข้อมลูกำรลำ/ตั้งแต่วันท่ี/ 

ถึงวันท่ี/ประเภทกำรลำ/จ ำนวนวนัลำ/เหตผุล 
และคลิ๊กรับข้อมลู 

 
 
 

เสนอ ผอก./นพ.สสจ.ลงนำมอนญุำต 
 

 

แจ้งหน่วยงำนต้นสังกัดฯ/เจำ้ตัวทรำบ 
 
 

รำยงำน สป.ทรำบ 
- กรณีลำป่วยต่อเนื่องเกิน  
120 วัน 
- ลำอุปสมบท 
- ส่งใบรำยงำนตัวกลับจำกลำ   
อุปสมบท  

   
 
 

สรุปข้อมลูกำรลำรำยบุคคล 
 

ต่อ 
 

ลงบันทึกข้อมูลกำรลำในทะเบียนกำรลำรำยบุคคล  
และในโปรแกรม HROPS  

ข้ำรำชกำร,ลูกจ้ำงประจ ำ,พนักงำนรำชกำร/ค้นหำ 
ช่ือ - สกุล/ข้อมูลกำรลำ/ตั้งแต่วันที่/ถึงวันท่ี/ประเภท 

กำรลำ/จ ำนวนวันลำ/เหตุผล 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการอนุญาตให้ลูกจ้างประจ าลาออกจากราชการ 

 

ผูร้บัผิดชอบ ขัน้ตอนงาน จดุควบคมุ ระยะเวลา 
 

นางฑาริกา เจรญิธรรม    
(ก.ทรัพยากรบุคคล     
รพ.อุดรธานี) 

 
   
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2537  
2. ค าสั่งส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ท่ี 
684/2553  เรื่อง การมอบ
อ านาจการด าเนินการเกีย่วกับ
ลูกจ้างประจ าให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัด ปฏิบัตริาชการแทน 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลลงในระบบบริหารงานบุคคลผา่นเว็บ 
http://hrops.moph.go.th  ลูกจ้างประจ า 
โปรแกรม Next Gov และระบบฟันเฟือง  
กง.ทรัพยากรบุคคล 

 

จัดท าค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 

 เสนอผู้ว่าราชการลงนาม 

รับหนังสือขอลาออกของลูกจ้างประจ าฯ 

ตรวจสอบข้อมลู เช่น ตรวจสอบการด าเนินการ
ทางวินัย, การเงินตรวจสอบหนี้สินผูกพันกับ          

ทางราชการหนี้สินสหกรณ ์

แจ้งเวียนค าสั่งให้หน่วยงานในสังกดัและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบพร้อมแจ้งเจ้าตัวให้มา

ด าเนินการขอรับบ าเหน็จบ านาญและแจ้ง สป.
ทราบด าเนินการต่อไป 

 

สิ้นสุดการท างาน 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา 
 

ผูรัับผัิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวา 
ดวยการเลื่อนขั้นคาจางลูกจาง
ประจําของสวนราชการ พ.ศ.
2544 
2. คณะกรรมการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคลระดับจังหวัด 
พิจารณากลั่นกรองผลการ 
ประเมินการปฏบัติงานลูกจาง
ประจําของหนวยงานในสังกัด 

  3. คู่มือบันทึกการเลื่อนขั้น 
  ค่าจ้างลูกจ้างประจาํในระบบ 
  โปรแกรมบริหารงานบุคคล 
  ของ สป. 
  

    3 วันทําการ 
 
  
 
   
   
 
 
2 วันทําการ 
 
 
 
 
 
15ััวันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
1ัวันทําการ 
 
 
 
 
 
5 วันทําการ 
 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบข้อมลูคนและค่าจา้งของลูกจ้างประจํา 
ในสังกัด ณ 1 เม.ย. หรือ 1 ก.ย. จากทะเบียนคมุ
ข้อมูลลูกจ้างประจํา และจากระบบโปรแกรม
บริหารงานบุคคล  http://hrops.moph.go.th/  
โดยเข้าเมนู ลูกจา้งประจํา/ข้อมลูหลัก/บันทึกข้อมลู
ตําแหน่งลูกจ้างประจํา  เพื่อนับคนและเงินรวมค่าจ้าง 

รอบตุลาคม 
1.  ตรวจสอบคนและค่าจ้าง
เพื่อยืนยันความถกูต้อง  
2.  ทําการประเมนิผลการ
ปฏิบัติงานในรอบ 6 เดอืนที่
ผ่านมา 
3.  จัดทําบัญชีเสนอผู้สมควร
ได้รับการเลื่อนขั้นคา่จ้างกรณี 
1.5 ขั้น, 1 ขั้น, 0.5 ขั้น หรือ 
ให้ได้ค่าตอบแทนพเิศษกรณ ี
เต็มขัน้ 6% , 4%,2%  หรือ 
ผู้ไม่ได้รับการเลื่อนขัน้ค่าจ้าง
พร้อมชี้แจงเหตุผลประกอบ 
ส่งให้ผู้ประเมนิ 

ทําหนังสอืแจ้งหน่วยงานในสังกดัเพื่อดําเนนิการ 

รอบเมษายน 
1.  ตรวจสอบคนและค่าจ้างเพือ่
ยืนยันความถกูตอ้ง  
2.  ทําการประเมนิผลการ
ปฏิบัติงานในรอบ 6 เดอืนที่ผ่าน
มา 
3.  จัดทําบัญชีเสนอผู้สมควร
ได้รับการเลื่อนขั้นคา่จ้างกรณี 
1.5 ขั้น, 1 ขั้น, 0.5 ขั้น หรือ 
ให้ได้ค่าตอบแทนพเิศษกรณ ี
เต็มขัน้ 6% , 4%,2%  หรือ 
ผู้ไม่ได้รับการเลื่อนขัน้ค่าจ้าง
พร้อมชี้แจงเหตุผลประกอบ 
ส่งให้ผู้ประเมนิ  

บันทึกการเลื่อนขั้นค่าจา้งในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล
http://hrops.moph.go.th/   

โดยเข้าเมนลููกจ้างประจํา ไปที่ งานเงินเดือน/บันทึกข้อมลูคะแนน/นับวงเงิน
และบรหิารวงเงิน เมื่อดาํเนินการแล้วเสร็จ พิมพ์บัญชีรายละเอียดเลื่อนขั้น

ค่าจ้างออกมาจากระบบ เพื่อแนบคําสั่งเสนอ นพ.สสจ. ลงนาม 

นําข้อมูลผลการประเมินฯ ของหน่วยงานในสังกัดเสนอต่อ 
คณะกรรมการฯเพื่อพิจารณากลั่นกรอง 

แจ้งเวียนคําสั่งให้หน่วยงานในสังกดั/ส่ง สป. 

บันทึกข้อมูลเลื่อนขั้นค่าจ้างใน ก.พ.7 

เสร็จสิ้นขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

นางฑาริกาัเจริญธรรม 
(ก.ทรัพยากรบุคคลััั
รพ.อุดรธานี) 

http://hrops.moph.go.th/


 

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน เร่ือง  การขอเงนิทดแทนกรณี เจบ็ป่วยจากการท างานและประสบอุบตัเิหตุจากการท างาน 

ผู้รับผดิชอบ 

 

             ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุม 

 

ระยะเวลา 
 

 
 

น.ส.พิธุนิภา แกว้ใหม ่

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
  
 
 
 
 
 
 

 

  
เอกสารประกอบการขอหนงัสือรับรอง 
- แบบฟอร์ม กท.16 
- แบบใบรับรองแพทย ์กท.16/1 
- แบบฟอร์ม กท.44 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
     ภายใน 15 วนั 
 
 
    
     
 
 
         
  
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1. เม่ือ จนท.เจบ็ป่วยโรคจากการท างาน และประสบ
อุบติัเหตุจากการท างาน แจง้หวัหนา้กลุ่มงาน/หวัหนา้
งาน/หวัหนา้หอผูป่้วย ในทนัที 
 

2. จนท. ผูท่ี้เจบ็ป่วยโรคจากการท างานและประสบอุบติัเหตุจากการท างาน ใหรี้บไปพบ
แพทย ์เพ่ือใหแ้พทยว์ินิจฉยั และออกใบรับรองแพทย ์กท.16/1 เพื่อเป็นเอกสารใน 

การด าเนินการขอเงินทดแทน  
     กรณีท่ี 1 เจบ็ป่วยโรคจากการท างาน พบแพทย ์กง.อาชีวเวชกรรม 
     กรณีท่ี 2 ประสบอุบติัเหตุจากการท างาน พบแพทย ์ER หรือ แพทยเ์ฉพาะทาง 
 

เร่ิม 

 

ส้ินสุด 

3. ให ้จนท. ผูท่ี้เจบ็ป่วยโรคจากการท างาน และประสบอุบติัเหตุจากการท างาน  
ไปตรวจสอบสิทธิท่ี กง.ประกนัสุขภาพ และหลงัจากท่ีพบแพทยเ์สร็จ ใหข้ึ้นแจง้
รายละเอียดการประสบอนัตราย เจ็บป่วยหรือสูญหาย ใน แบบ กท.16 และแบบ กท.44  
ท่ี กง.ทรัพยากรบุคคล 

 

4. กง.ทรัพยากรบุคคล จดัท าแบบ กท.16 และแบบ กท.44 
เสนอผูบ้งัคบับญัชา (ผอก.รพ.อด) ลงนาม ในแบบฟอร์ม 

5. หลงัจากผูบ้งัคบับญัชา (ผอก.รพ.อด) ลงนาม กง.ทรัพยากรบุคคล 
ส่งเอกสารให ้กง.ประกนัสุขภาพ/กง.อาชีวเวชกรรม ด าเนินการ 
ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 



 
 

 
ผูรั บผั ดชอบ 

ข ้นตอนการปฏ บ ต งานการเพ ่มคาจางประจําป
ของพน กงานราชการ 

ข ้นตอนปฏ บ ต งาน จุดควบคุม 

 
 
 
ระยะเวลา

น.ส.ดรุณี  
ฉิมานุกูล 
 

 

1.หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทน
ประจ าปีของพนักงานราชการ
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ประจ าปีงบประมาณ 
2560(1ตุลาคม 2559) 

2. หนังสือส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ที่ สธ 0201.034/ว
199 ลงวันที่ 29 เมษายน2555 
เรื่อง ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ3. หนังสือส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 
0201.034/ว275 ลงวันที่ 21
ตุลาคม2555 เรื่อง การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการกระทรวง 
สาธารณสุข 

4.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยพนักงานราชการ พ .ศ . 2547 

5.ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เรื่อง 
ค่าตอบแทนของพนักงาน
ราชการ  (ฉบับท่ี 6  )พ.ศ. 2556 
ลงวันท่ี 12 กุมภาพันธ์ 2556 

6.ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ที่ 685/2553 ลงวันที่ 
18 กุมภาพันธ์ 2553เรื่อง มอบ
อ านาจการบริหารงานบคุคลของ
พนักงานราชการใหผู้้ว่าราชการ
จังหวัดปฏบิัตริาชการแทน 

7.ค าสั่งจังหวัดอุดรธานี ที่ 
4920/2558 ลงวันท่ี 7 ตุลาคม 

2558 เรื่อง การมอบอ านาจของ
ผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธานี ให้
รองผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธานี
หัวหน้าส่วนราชการส่วนภมูิภาค
และหัวหน้าส่วนกลางที่มีท่ีตั้งอยู่
ในจังหวัดอุดรธานีและนายอ าเภอ 

ปฏิบัติปฏริาชการแทน 
 
 
 
 
 

 
3ว นทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3ัว นทํา
การ 

 
 
 
 

 

 

10ว นทําการ 
 
 
 
 

 
 

3ัว นทําการ 
 
 
 
 
 
 
 

7ว นทําการ 
 
 
 
 

ท าหนังสือแจงหนวยงานในสังกัด ตรวจสอบและยืนยัน 
ความถูกต องของข้อมูลคนและค่าจ้าง  พร้อมแจ้ง
หลักเกณฑ์การเพิ่มค่าจ้างประจ าปีตามที่ สป. ก าหนด 
ให้หน่วยงานถือปฏิบัติ 

น าข้อมูลผลการเพิ่มคาจางของหนวยงานในสังกัด 
บันทึกในโปรแกรมบริหารงานบุคคล
http://hrops.moph.go.th/โดยเข้าเมนู พนักงาน
ราชการ ไปท่ี งานเงินเดือน/บันทึกข้อมูลคะแนน/นับ
วงเงินและบริหารวงเงิน     

เมื่อด าเนินการในระบบโปรแกรมบริหารงาน
บุคคลเรียบร้อยแล้ว พิมพ์บัญชีรายละเอยีด
เพิ่มค่าจ้างออกจากระบบโปรแกรมบริหารงาน
บุคคล http://hrops.moph.go.th/  เข้า 
เมนู พนักงานราชการไปท่ีรายงาน/บัญชีแนบ
ท้ายค าขอ เพื่อแนบท้ายค าสั่ง เสนอ ผวจ.
อุดรธานี ลงนาม 

หน่วยงานท าการประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
พรก.ในรอบปที่แลวมา และพิจารณาเพิ่มค่าจ้างตาม
หลั ก เ กณฑ์ที่  สป .ก าหนดพร อมจั ดท า บัญ ชี
รายละเอียดผลการเพิ่มคาจ้างซึ่งผานความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการกลั่นกรองของหน่วยงานแลว 
สงให สสจ.อุดรธานีและสสจ.อุดรธานีตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้อง 

อนุมัติค าสั่ง ซึ่ง นพ.สสจ.เลย ลงนามแล้ว ในระบบ 
ระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล
http://hrops.moph.go.th/  โดยเข้าเมนู  
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ไปที่ บันทึกรอบการ

ตรวจสอบและจดัท าข้อมูลคนและค่าจ้าง ณ 1 ก.ย. 
จากทะเบียนคมุข้อมูลพนักงานราชการ เพื่อยืนยันกับ
ข้อมูลในระบบโปรแกรมบรหิารงานบุคคล 
http://hrops.moph.go.th/ 
โดยเข้าเมนู พนักงานราชการ ไปที่ รายงาน/ค่าจ้าง
และถือจ่าย/บัญชีรายละเอียดอตัราค่าจ้างพนักงาน
ราชการ   โดยพิมพร์ายงานข้อมูลคนและค่าจ้าง 
ออกมาตรวจสอบ 
 
 

ต่อ 

http://hrops.moph.go.th/
http://hrops.moph.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  8.คู่มือการจัดท าค าสั่งเพิ่มค่าจ้าง
ในระบบโปรแกรมบริหารงาน
บุคคลของ สป 

 
. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
รวม
ระยะเวลา
ดําเน นการ
เสร็จส ้นทุก
ข ้นนตอนัไม่
เก นั45ว น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงเวียนค าสั่งหนวยงานในสังกัด และส่งให้ สป. 

เสร็จสิ้นขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
 

ขั้นตอนการอนุญาตให้ข้าราชการลาออกจากราชการและขอรับบ าเหน็จบ านาญ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
 

น.ส.ดรุณี ฉิมานุกูล 
 

   
 

1. พระราชบัญญตัิระเบียบ
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบ ก.พ.ว่าด้วยการ
ลาออกของข้าราชการพลเรือน
สามัญ พ.ศ. 2551 
3. พระราชบัญญตัิกองทุน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
พ.ศ.2539  
4. พระราชบัญญตัิกองทุน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
พ.ศ.2494 
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างประจ า 
(ฉบับ 8) พ.ศ.2552 
6. การหักช าระหนี้ให้สหกรณ์
ฯ ในการส่งข้อมูลทุกครั้งต้องมี
การเซ็นตร์ับทราบ ข้อมลู 
พร้อมระบุวันเดือนปีท่ี
รับทราบทุกครั้งพร้อมแจ้งให้
ส่งขอมูลการหักช าระหนี้
ส่งกลับภายใน 10 วัน 
หลังรับทราบข้อมลู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ต่อ   

1 วัน 
 

บันทึกข้อมูลลงในระบบบริหารงานบุคคลผา่นเว็บ 
http://hrops.moph.go.th     

ข้าราชการ 

1. ข้าราชการ/บรรจุแต่งตั้ง/บันทึกรอบการ
น าเสนอ 

2.ข้าราชการ/บรรจุแต่งตั้ง/แบบค าขอ/ประเภท
ค าสั่ง/ความเคลื่อนไหว/ให้ออกด้วยเหต/ุวันท่ี

ออก/สาเหตุการลาออก/อนุมตัิในระบบ/บันทึก 

 

แจง้เวียนค ำสั่งใหส้หกรณอ์อมทรพัย์

สำธำรณสขุเลยทรำบ พรอ้มแจง้ใหส้ง่ขอ้มลู

กำรหกัช ำระหนี ้ภำยใน 10 วนั 

 

จดัท ำค ำสั่งอนญุำตใหล้ำออกจำกรำชกำร 

เสนอผูว้ำ่รำชกำรลงนำม 

รบัหนงัสอืขอลำออกจำกหนว่ยงำนในสงักดัฯ 

ตรวจสอบขอ้มลู เช่น แจง้งำนนิตกิำรตรวจสอบ

กำรด ำเนินกำรทำงวินยั, กำรเงินตรวจสอบ

หนีส้นิผกูพนักบัทำงรำชกำรหนีส้นิสหกรณ ์

แจง้เวียนค ำสั่งใหห้นว่ยงำนในสงักดัและ

ผูเ้ก่ียวขอ้งทรำบพรอ้มแจง้เจำ้ตวัใหม้ำ

ด ำเนินกำรขอรบับ ำเหน็จบ ำนำญและแจง้ สป.

ทรำบด ำเนินกำรตอ่ไป 

 



 
 

                                                   หน้า 2 
 

 

 

  
 
                       

 

 
 
 
 
 

                       
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
- ส าเนาบัญชีธนาคาร 

 
 

- ตรวจจาก ก.พ.7 
- จากค าสั่งให้ไปปฏิบตัิ
ราชการ 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- แฟ้มประวัติข้าราชการ 
- ก.พ. 7 
- ส าเนาค าสั่งลาออก 
- ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
- กรณีหักหนีส้ินต้องส่ง แบบ 
สรจ.9 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

  
 

     
    

ตรวจสอบเอกสำรจดัท ำแบบขอรบับ ำเหน็จ

บ ำนำญ เสนอผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดัลงนำม 

บันทึกข้อมูลการขอรับบ าเหน็จบ านาญลงใน
ระบบ e – pension  

http://cgd.go.th 

1. ระบบบ าเหน็จบ านาญ/บันทึกข้อมูล/
ลงทะเบียนรบั/ใสเ่ลข 13 หลัก/คน้หา/บันทึก/
บันทึกแบบขอรับ/บันทึกสญัญาค้ าประกัน/
บันทึกบัญชีธนาคาร/บันทึกอัตราเงินเดือน/
บันทึกเวลาราชการ/ค านวณเงิน/บันทึก
เรียบร้อย/บันทึกส่งข้อมลู 

 

รบัคืนแฟม้ประวตัขิอ้มลู กำรอนมุตัิจำก 

                       คลงัเขต ๔ 

 
แจง้งำนกำรเงินเบิกจ่ำยตอ่ไป 

 

รบัเรือ่งกำรขอหกัช ำระหนีจ้ำกสหกรณ ์

ผูข้อลำยื่นเรือ่งขอรบับ ำเหน็จบ ำนำญ 

สง่แฟม้ประวตัิใหค้ลงัเขต 4 จงัหวดัอดุรธำนี

พิจำรณำ อนมุตั ิ

 

ตรวจสอบวนัทวีคณู/หำกมใีหจ้ดัท ำแบบรบัรอง

สมดุประวตัิและเวลำทวีคณูฯ 

นำงอดุมพร  

ดำบตุร 

http://cgd.go.th/


 
 

 



ตรวจสอบคุณสมบัติของผูส้มัคร และประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะคร้ังท่ี1 และก าหนดวัน เวลา
สถานที ่

 
ดําเนินการสอบคัดเลือก(สอบขอเขียน/สอบปฏิบัติ) 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะคร้ังท่ี2      
(สอบสัมภาษณ์)ก าหนดวัน เวลาสถานที ่

ประกาศรายชื่อผผูานการสอบคัดเลือกขึ้นบัญช ี
เปนผสูอบคัดเลือกไดไ้วไมนอยกวา 1 ป ี

หรือตามที่คณะกรรมการสรรหาฯกําหนด และกําหนดให้
ผู้สอบคดัเลือกไดร้ายงานตัวและทาํสัญญาจ้าง 

 

ดําเนินการสอบสมรรถนะครั้งที่ 2 (สอบสัมภาษณ์) 

  การสรรหาพนักงานราชการ 
 

ผูร ับผ ิดชอบ 

น.ส.ดรุณี 

ฉิมานุกูล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม 
1.ระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรีว่า
ด้วยพนกังานราชการ พ .ศ . 2547 ลง
วันที่ 13 มกราคม 2547 
2.ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ ลงวันที่ 11 
กันยายน2552เรื่อง หลักเกณฑ์
วิธีการและเง่ือนไขการสรร
หาและการเลือกสรร
พนักงานราชการและแบบ
สัญญาจ้างของพนักงาน
ราชการพ .ศ . 2552 

3.หนังสือสํานักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 
สธ 0201.034 ว 321ลงวันที่ 
27มีนาคม2557  เรื่องปรบัปรุง
มาตรฐานกําหนดตาํแหน่ง
พนักงานราชการ 

4.ประกาศคณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ ลง
วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2554
เรื่องการกาํหนดลักษณะ
งานและคุณสมบัติเฉพาะ
ของกลุ่มงานและการจัดทํา
กรอบอัตรากาํลังพนักงาน
ราชการ  พ .ศ . 2554 

5.คําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ที่ 685/2553 ลง
วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2553
เรื่อง มอบอํานาจการบริหารงาน
บุคคลของพนักงานราชการให้
ผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติ
ราชการแทน 

 

 
 
 
 
 

 
 

ระยะเวลา 
 
1ว ันท าการ 
 
 
 
 
 
 
2 วันท าการ 
 
 
7วันท าการ 
และประกาศไว ้
ไม่น้อยกว่า  
5 วันท าการ 
 
 
ไม่น้อยกว่า  
5วันท าการ 
 
 
2 วันท าการ 
หลังจากสิน้สุด
การรับสมัคร 
 

 
 
1 วันท าการ 
 

 
2วันท าการ 
หลังการสอบ
คัดเลือกเสร็จ 
 
 
1วันท าการ  
 
 
 
7วันท าการ 
หลังการสอบ
คัดเลือกเสร็จ 
 
 
 

จัดทําประกาศรับสมัครตามหลักเกณฑที่ 
คณะกรรมการสรรหาฯกําหนด   
(ประกาศไวไ้ม่น้อยกว่า 5 วันทําการ) 

ตรวจสอบเลขตําแหน่งว่างที่จะดําเนินการสรรหา 
ในระบบโปรแกรมบริหารงานบคุคล
http://hrops.moph.go.th/  เข้าเมนู พนักงาน
ราชการ ไปท่ี ข้อมูลหลัก/บันทึกข้อมูลตําแหน่ง
พนักงานราชการ/เฉพาะตําแหน่งว่าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรร และ
เชิญคณะกรรมการฯประชุมเพื่อกําหนดหลักเกณฑ์
การสรรหาฯ 

ดําเนินการรับสมัคร 

http://hrops.moph.go.th/%20%20เข้า


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
30 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
30 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
5วันท าการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการจ้างในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล

http://hrops.moph.go.th/ 

เข้าเมนู พนักงานราชการ 

ไปท่ี ทําคําขอ/ประเภทคําสั่ง เลือก คําสั่งจ้างพนักงาน

ราชการ/ความเคลื่อนไหว เลือก จ้าง   เพื่อบันทึกข้อมูล

รายบุคคล 

เมื่อบันทึกการจ้างในระบบเรยีบรอ้ยแล้ว พิมพ์บัญชี
รายละเอียดการจ้างออกจากระบบโปรแกรม
บริหารงานบุคคล http://hrops.moph.go.th/ 
เข้าเมนู พนักงานราชการ ไปท่ี รายงาน/บัญชีแนบ
ท้ายคําขอ เพื่อแนบท้ายคําสั่งจ้าง 

เสนอคําสั่งจ้าง ให้ ผู้ว่าราชการจังหวัด/รองผู้วา่
ราชการจังหวัด ลงนาม  พร้อมสญัญาจ้าง 

อนุมัติคําสั่งซึ่งลงนามแล้วในระบบโปรแกรม
บริหารงานบุคคลhttp://hrops.moph.go.th/ 
เข้าเมนู พนักงานราชการ ไปท่ี บันทึกรอบการ
นําเสนอและประมวลผล/อนุมตัิคาํสั่ง 

แจ้งเวียนสําเนาคําสั่งฯ ให้หน่วยงานในสังกัด 
และส่งสป. 

สิ้นสุดขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
รวมระยะเวลาทั้งสิน้ประมาณ 
45 วัน 

http://hrops.moph.go.th/
http://hrops.moph.go.th/
http://hrops.moph.go.th/


ขั้นตอนการปฏิบัติงานการอนุญาตให้พนกังานราชการลาออก 
 

ผูรั บผั ดชอบ ข ้นตอนการปฏ บ ต งาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
 
 
 

น.ส.ดรุณี  

ฉิมานุกูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยพนักงานราชการ พ .ศ . 2547
ลงวันที่ 13 มกราคม ข้อ ๒๙ ใน
ระหว่างสัญญาจ้างพนักงาน
ราชการผู้ใดประสงค์จะลาออก
จากการปฏิบัติงาน ให้ยื่นหนังสือ
ขอลาออกต่อหัวหน้าส่วนราชการ
ตามหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการ
ก าหนด 
2. หลักเกณฑ์การลาออกจากการ
ปฏิบัติงานในระหว่างสัญญาจ้าง
ของพนักงานราชการ ในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข พ .ศ . 2549 

3.ค าสั่งส านักงานปลดักระทรวง
สาธารณสุข  ท่ี163/2547ลงวันท่ี 
30 มกราคม 2549เรื่อง มอบ
อ านาจการอนญุาตให้พนักงาน
ราชการลาออกจากการปฏิบตัิงาน
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด         
ปฏิบัตริาชการแทน 

4.ค าสั่งจังหวัดอุดรธานี ที่ 
4920/2558 ลงวันท่ี 7 ตุลาคม 
2558 เรื่อง การมอบอ านาจของ

ผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธานี ให้
รองผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธานี
หัวหน้าส่วนราชการส่วนภมูิภาค
และหัวหน้าส่วนกลางที่มีท่ีตั้งอยู่
ในจังหวัดอุดรธานีและ
นายอ าเภอปฏิบตัิราชการแทน 
5. คู่มือการบันทึกแบบค าขอให้ 
พรก.ลาออก ในระบบโปรแกรม
บริหารงานบุคคลของ สป.

รวมระยะเวลา
ด าเนินการเสร็จสิ้น
ทุกขั้นตอน ไม่เกิน 
10 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือขอลาออกจากพนักงานราชการในสังกัด
โรงพยาบาลอดุรธาน ี

ตรวจสอบข้อมลู  เช่น  วันท่ียื่นหนังสือลาออก,วันที่
ขอลาออก,ความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาช้ันต้น
,อยู่ระหว่างถูกสอบสวนทางวินัยหรือไม่,มีหนี้สิน
ผูกพันกับทางราชการหรือไม่ ฯลฯ   

เสนอค าสั่งให้ นพ.สสจ.อดุรธานี/ผวจ.อุดรธาน ี
ลงนาม 

 

บันทึกการลาออกในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล 
http://hrops.moph.go.th/ 
เข้าเมนู พนักงานราชการ ไปท่ี ท าค าขอ/ประเภท
ค าสั่ง เลือก ค าสั่งสิ้นสดุสญัญาจ้างพนักงานราชการ /
ความเคลื่อนไหว เลือก ให้พนักงานราชการออก  
(ใช้เวลาบันทึก 15 นาที/ราย)บันทึกเรียบร้อยแล้ว
พิมพ์บัญชีรายละเอียดออกมา เพือ่แนบท้ายค าสั่ง 

 

แจ้งเวียนส าเนาค าสั่งให้หน่วยงานในสังกัด และส่ง 
ให้ สป. 

ส ้นสุดข ้นตอนการปฏ บ ต งาน 

อนุมัติค าสั่งซึ่งลงนามแล้วในระบบโปรแกรมบริหารงาน
บุคคลhttp://hrops.moph.go.th/ 
เข้าเมนู  พนักงานราชการ ไปท่ีบนัทึกรอบการน าเสนอ
และประมวลผล/อนุมตัิค าสั่ง 

http://hrops.moph.go.th/
http://hrops.moph.go.th/


ขั้นตอนการด าเนินการย้าย/โอน หน่วยงานในสังกัด รพ.อุดรธานี สสจ.อุดรธานี 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
 

น.ส.ดรุณี ฉิมานุกลู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  หนังสือส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 
สธ 0201.036/ ว 8 ลงวันที่ 10  มกราคม  
2555 เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีด าเนินการ
เกี่ยวกับการย้าย การโอน การให้ปฏิบัติ
ร าชการและการยื มตั วข้ า ร าชการของ
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 
2554 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

ภายใน    
30วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 

    
    
 

จุดเริ่ม 
 

ประชาสมัพันธ์ให้เจ้าหน้าที่ในสังกดัรับทราบ 
 

ประชุมคณะกรรมการ HRM 

ผู้ขอย้าย/โอน รับแบบฟอร์มบันทึกข้อความขอย้าย/
โอน พร้อมยื่นเสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ ส่งที่กลุม่งานการเจ้าหน้าท่ี รพ.อุดรธาน ี

 

น าเรื่องการย้าย/โอน เข้าที่ประขมุคณะกรรมการฯ 
 เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในการย้าย/โอน 

 

แจ้งมติที่ประชุมใหผู้้ได้รับพิจารณาให้ย้ายได้ให้ผู้ขอย้าย/
โอน ทราบ หากมติพิจารณาไม่ใหย้้าย/โอย แจ้งเจ้าตัว

ทราบขั้นตอนเป็นอันสิ้นสุด 
 

ต่อ 1 
 



 
ผู้รับผิดชอบ                       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 

น.ส.ดรุณี ฉิมานุกลู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 60 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 15 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ต่อ 1 
 

จัดท าหนังสือสอบถามไปที่ส่วนราชการที่จะรับ
ย้าย/โอน ว่าจะยินดีรับย้าย/โอนหรือไม่ และส่ง

หนังสือแจ้งความประสงค์ไป สป.  

สป.ออกค าสั่ง/ส่งน าเนาค าสั่งให้ย้าย/โอน 

สิ้นสุด 

งานการเจ้าหน้าที่ รพ.อุดรธานีแจ้ง เจ้าตัวรับทราบ 
พร้อมมอบหมายงาน  

จัดท าหนังสือส่งตัว พร้อมรายงานวันลา เสนอผู้มี
อ านาจลงนาม เจ้าตัวรับหนังสือรายงานตัว  

 

จัดท าหนังสือน าส่ง แฟ้มประวัติและ กพ.7เสนอผู้มี
อ านาจลงนาม พร้อมจัดส่ง 

หน่วยงานที่จะรับย้าย/โอน มีหนังสือตอบกลับ
ยินดีรับ ย้าย/โอน และซักถามข้อมูลเพิ่มเติม 

งานการเจ้าหน้าที่ รพ.อุดรธานี 
จัดท าหนังสือ ตอบข้อซักถามและรายละเอียด
กลับไปท่ีส่วนราชการที่จะรับ ย้าย/โอน 



ขั้นตอนการย้ายแพทย์ ทันตแพทย์ เภสัชกร (ผ่านเว็บไซต์ สป.) 
 

ผู้รับผิดชอบ                       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
น.ส.ดรุณี ฉิมานุกูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       
 
 

     1. หนังสือส านักปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ที่ สธ 0201.036/ ว 8 
ลงวันที่ 10 มกราคม 2555 เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวิธีด าเนินการเกี่ยวกับ
การย้าย การโอน การให้ปฏิบัติราชการ
และการยืมตัวข้าราชการของส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2554 
     2. หลักเกณฑ์การย้ายนายแพทย์  
ทันตแพทย์และเภสัชกร 
 
 
 
 
 

 
 
 

7 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 - 5 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  30 นาที 
 
 
 
 

จุดเริ่ม 
 

ต่อ 1 
 

จัดท าบันทึกประชาสัมพันธ์รอบการย้ายแพทย/์ทันต
แพทย์และเภสัชกร (ย้ายปีละ 1 ครั้ง/2 รอบ) 

 

รวบรวมข้อมลูการยา้ย/จัดท าข้อมลูแพทย์ ทันตแพทย์ 
และเภสัชเพื่อประกอบการพิจารณาย้าย/กรณีรับย้าย

ตรวจสอบ FTE และหน่วยงานรับย้ายพิจารณา 
 

 

บันทึกข้อมูลในโปรแกรมบรหิารงานบุคคลผา่นเว็บไซต์ 
http://hrops.moph.go.th//index.php/ข้าราชการ/บรรจุ

แต่งตั้ง/บันทึกย้ายหมุนเวียนแพทย์ ทันตแพทย์ เภสัชกร 
1. กรอกรายละเอียดต าแหน่งต้นทางปลายทางพร้อมเหตุผล 
2. พิมพ์บัญชีรายละเอียด/ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

เสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณาอนุมัต ิ

เสนอแบบใบขอย้าย/บัญชีรายละเอียดขอย้าย 
 

คลิกอนุมัตติ้นทาง/ปลายทาง ในโปรแกรมบริหารงานบคุคลผ่าน
เว็บไซต์ http://hrops.moph.go.th//index.php/ข้าราชการ/
บรรจุแต่งตั้ง/บันทึกย้ายหมุนเวียนแพทย์ ทันตแพทย์ เภสัชกร 

 

 

http://hrops.moph.go.th/index.php/ข้าราชการ/บรรจุแต่งตั้ง/บันทึกย้ายหมุนเวียนแพทย์%20ทันต
http://hrops.moph.go.th/index.php/ข้าราชการ/บรรจุแต่งตั้ง/บันทึกย้ายหมุนเวียนแพทย์%20ทันต
http://hrops.moph.go.th/index.php/ข้าราชการ/บรรจุแต่งตั้ง/บันทึกย้ายหมุนเวียนแพทย์%20ทันต
http://hrops.moph.go.th/index.php/ข้าราชการ/บรรจุแต่งตั้ง/บันทึกย้ายหมุนเวียนแพทย์%20ทันต


ผู้รับผิดชอบ                       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
  
 

น.ส.ดรุณี ฉิมานุกูล 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงาน
บุคคล สป. 

 
น.ส.ดรุณี ฉิมานุกูล 

 
 

น.ส.ดรุณี ฉิมานุกูล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
น.ส.ดรุณี ฉิมานุกูล 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
30 นาที 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

30 นาที/ 
 

 

 
 

 

ต่อ 1 

แจ้งค าสั่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบและแจ้ง
ผู้รับผิดชอบเพื่อบันทึกข้อมูลปฏิบตัิราชการ/ย้าย/รับย้าย

ในโปรแกรม PIS/ระบบจา่ยตรงเงินเดือน/ 

 

 

สิ้นสุด 
 

สป. ประกาศผลการยา้ย  
และออกค าสั่งย้ายกรณีอนุมัติใหย้า้ย 

 

รับค าสั่งจาก สป./แจ้งเวียนค าสั่ง 
 

 กรณีรบัย้าย 
 

 

กรณีให้ย้าย 
 

 รับรายงานตัว/แจ้งหน่วยงานต้นสงักัด/ส่ง
ตัวไปปฏิบตัิราชการตามค าสั่ง/รับแฟ้ม
ประวัติ ก.พ.7 จากหน่วยงานต้นสงักัด/

เก็บแฟ้มประวตัิและ ก.พ.7 
 

 

แจ้งให้ผู้ย้ายมอบหมายงาน/ส่งตัวไปปฏิบตัิ
ราชการตามค าสั่ง/บันทึก ก.พ.7/ส าเนา
ค าสั่งใส่แฟ้มประวัต/ิส่งแฟ้มประวตัิและ 

ก.พ.7 ให้หน่วยงานปลายทาง 
 

 

ส่งหนังสือและเอกสารการขอย้ายให้ สป.เพื่อพิจารณา 
 

จัดท าบันทึกแจ้งเวียนประกาศผลการย้าย  
 



ขั้นตอนการย้ายข้าราชการ ข้ามจังหวัด (ผ่านเว็บไซต์ สป.) 
 

ผู้รับผิดชอบ                       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
น.ส.ดรุณี ฉิมานุกูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       
 
 

1 .  หนั ง สื อ ส า นั กปลั ด ก ร ะทร ว ง
สาธารณสุข ที่ สธ 0201.036/ ว 8 
ลงวันที่  10 มกราคม 2555 เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวิธีด าเนินการเกี่ยวกับ
การย้าย การโอน การให้ปฏิบัติราชการ
และการยืมตัวข้าราชการของส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2554 
2. หนังสือส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขที่ สธ 0208.06/ว 98 ลง
วันที่ 16 มกราคม 2563 เรื่อง 
แนวทางและวิธีการย้าย และการให้
ข้าราชการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  
30 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเริ่ม 
 

ผู้ขอย้าย รับแบบฟอรม์บันทึกข้อความขอย้าย พร้อม
ยื่นเสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ส่งที่กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี รพ.อุดรธานี 
 

แจ้งมติที่ประชุมใหผู้้ได้รับพิจารณาให้ย้ายได้ ให้ผู้ขอย้ายทราบ 
หากมติพิจารณาไม่ให้ยา้ย แจ้งเจ้าตัวทราบขั้นตอนเป็นอัน

สิ้นสุด 
 

ประชุม
คณะกรรมการ 

HRMD 

 

น าเรื่องการย้าย เข้าที่ประขมุคณะกรรมการฯ 
 เพื่อพิจารณาลงความเห็น 

กรณีพิจารณาใหย้้าย  
บันทึกข้อมูลในโปรแกรมบรหิารงานบุคคลผา่นเว็บไซต์ 
http://hrops.moph.go.th//index.php /ข้าราชการ 
/บรรจุแต่งตั้ง/ บันทึกข้อมลูขอย้ายออนไลน์จากต้นทาง 

1. กรอกรายละเอียดต าแหน่งต้นทางปลายทางพร้อมเหตุผล 
2. พิมพ์บัญชีรายละเอียด/ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 
คลิกอนุมัตติ้นทาง/ปลายทาง ในโปรแกรมบริหารงานบคุคลผ่าน
เว็บไซต์ http://hrops.moph.go.th//index.php /ข้าราชการ/

บรรจุแต่งตั้ง/บันทึกข้อมูลขอย้ายออนไลน์จากปลายทาง 

ต่อ 1 

http://hrops.moph.go.th/index.php
http://hrops.moph.go.th/index.php


ผู้รับผิดชอบ                       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
  
 

น.ส.ดรุณี ฉิมานุกูล 
 
 
 

 

กลุ่มบริหารงาน
บุคคล สป. 
 

 
น.ส.ดรุณี ฉิมานุกูล 

 
 

น.ส.ดรุณี ฉิมานุกูล 
 
 
 
 
 
 
 

น.ส.ดรุณี ฉิมานุกูล 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
30 นาที 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

30 นาที 
 

 

 
 

 

ต่อ 1 

แจ้งค าสั่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบและแจ้ง
ผู้รับผิดชอบเพื่อบันทึกข้อมูลปฏิบตัิราชการ/ย้าย/รับย้าย

ในโปรแกรม PIS/ระบบจา่ยตรงเงินเดือน/ 

 

 

สิ้นสุด 
 

สป. ประกาศผลการยา้ย  
และออกค าสั่งย้ายกรณีอนุมัติใหย้า้ย 

 

รับค าสั่งจาก สป./แจ้งเวียนค าสั่ง 
 

 
กรณีรบัย้าย 

 

 

กรณีให้ย้าย 
 

 
รับรายงานตัว/แจ้งหน่วยงานต้นสงักัด/ส่ง
ตัวไปปฏิบตัิราชการตามค าสั่ง/รับแฟ้ม
ประวัติ ก.พ.7 จากหน่วยงานต้นสงักัด/

เก็บแฟ้มประวตัิและ ก.พ.7 
 

 

แจ้งให้ผู้ย้ายมอบหมายงาน/ส่งตัวไปปฏิบตัิ
ราชการตามค าสั่ง/บันทึก ก.พ.7/ส าเนา
ค าสั่งใส่แฟ้มประวัต/ิส่งแฟ้มประวตัิและ 

ก.พ.7 ให้หน่วยงานปลายทาง 
 

 

ส่งหนังสือและเอกสารการขอย้ายให้ สป.เพื่อพิจารณา 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรายงานตัวกลับจากลาศึกษาหรือฝึกอบรมภายในประเทศของข้าราชการในสังกัดส านกังานสาธารณสขุ 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
น.ส.ภัทริกา ศิริสถติย ์

  
1. ความถูกต้องของข้อมูล
ตามหนังสือส่งตัวกลับจาก
ลาศึกษา 
2. วุฒิการศึกษา 

 
ภายใน 30 นาที 

 
 

 

  
 
โทรศัพทป์ระสานการไป
รายงานตัวกับหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

 
 

ภายใน 1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
ความถูกต้องของข้อมูล 
 
 
 
 
1.ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 
2.ความถูกต้องของที่อยู่
ผู้รับ 
 

 
 
 

ภายใน 5วัน 
 

 
 
 

ภายใน 5 วัน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลรายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของช่ือ – สกุลในแฟ้ม
ประวัต ิ

 
 
 

ภายใน 1วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 

 

 
ข้าราชการมารายงานตัวกลับจากลาศึกษา 

ส่งตัวข้าราชการปฏิบัติงานในหน่วยงานต้นสังกัด 
(ให้ไปรายงานตัวปฏิบัตริาชการกอ่นส่วนหนังสือส่ง

จะส่งตามไปท่ีหน่วยงาน) 
 

บันทึกกลับมารายงานตัวจากลาศึกษาหรือฝึกอบรม
ภายในประเทศทางโปรแกรมระบบบริหารงานบุคคลใหม่ ผ่าน
เว็บไซต์ http://hrops.moph.go.th 

1. ข้าราชการ / ทะเบียนประวัติ/ข้อมูลหลัก/บันทึก
ข้อมูลข้าราชการ/ค้นหา/เพิ่มข้อมูล 

 
 

เสนอหนังสือรายงานตัวและหนังสือส่งตัวข้าราชการ
กลับจากลาศึกษาต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

 
 

ส่งหนังสือแจ้งรายงานตัวกลับปฏบิัติราชการการลา
ศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
1. ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
2. หน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการ 

3.ผู้เกี่ยวข้องงานเงินเดือนและงานการเงิน 

น าเอกสารรายงานตัวและหนังสือส่งตัวเก็บเข้าแฟ้ม
ประวัติเพื่อไว้ใช้เป็นหลักฐานต่อไป 

สิ้นสุดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 

ผู้มีสิทธิยื่นค ำขอ 
พร้อมหลักฐำน 

ที่ ก.ทรัพยำกรบุคคล tel.3501 
ภำยในวันที่  15  ของเดือนถัดไป 

 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนก าลังคนด้านสาธารณสุข (พ.ต.ส.) 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

- แพทย์ 
- ทันตแพทย์ 
- เภสัชกร 
- พยาบาลวิชาชีพ 
- สหสาขาวิชาชีพ 

 

 
 

- น.ส.ภัทริกา ศิริสถิตย์ 
 

 
 

- แบบขอรับค่าตอบแทนฯ 
- ใบประกอบวิชาชีพ 
- ใบวุฒิบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก 
- แบบค าขอรับค่าตอบแทนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.http://pts-oph.moph. 
go.th/  
2.https://www.nextgov-
th.com/UDH/NEXTGOV 
 
 
 
 
- รำยงำนกำรเบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทนฯ 

ตรวจสอบ 
แบบค ำขอพร้อม 
หลักฐำนประกอบ 
 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

 

เสนอ 
ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำล 

ลงนำมอนุมัติ 
 
 

 

ลงระบบในโปรแกรม Internet 
(โปรแกรม พตส.สป./Next Gov) 

 

 

ผู้มีสิทธิยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน 
ที่ ก.ทรัพยำกรบุคคล tel.3501 
ภำยในวันที่ 10  ของเดือนถัดไป 

 

จัดท ำหนังสือน ำส่ง 
พร้อมเอกสำรค ำขอรับค่ำตอบแทนฯ 

 

 

จัดท ำรำยงำนกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน, ตรวจสอบ
ผู้ที่มีสิทธิ์ได้รับเงิน พ.ต.ส. ,ตรวจสอบวันหมดอำยุ
ใบประกอบวิชำชีพ และส่งรำยกำรเบิกเงิน พตส.
กลุ่มงำนกำรเงิน ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 

 
 

แพทย์ ทันตแพทย์ เภสัชกร พยาบาล
วิชาชีพ สหวิชาชีพ 

รับค่าตอบแทนโดยรับเงนิโอนเข้าบัญชี 
 



 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบตังิานทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการของข้าราชการบรรจุใหม่ 

ผู้รับผดิชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน จุดควบคุม 

 

ระยะเวลา 
 

 

 น.ส.ภทัริกา ศิริสถิตย ์
(สายงานสหวชิาชีพ
พยาบาลวชิาชีพและ

เภสัชกร สายงานแพทย)์ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - คณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการ
พลเรือนพ.ศ.๒๕๕๑ ม.๕๕,๕๗,๕๙ 
๒.  กฎ ก.พ.วา่ดว้ยการทดลองปฏิบติั
หน้ า ท่ี ร า ช ก า ร แล ะก า รพัฒน า
ขา้ราชการท่ีอยูร่ะหวา่งทดลองปฏิบติั
หนา้ท่ีราชการ พ.ศ.๒๕๕๓  
๓.  ค  าสั่งจงัหวดัเลย ท่ี ๓๕๔๔/
๒๕๕๔ ลงวนัท่ี ๑๓ ตุลาคม พ.ศ.
๒๕๕๔  เร่ือง มอบอ านาจของผูว้่า
ร า ช ก า ร จั ง ห วัด ใ ห้ น า ย แพท ย์
สาธารณสุขจังหวดัปฏิบัติราชการ
แทนผูว้า่ราชการจงัหวดัเลย (ดา้นการ
บริหารงานบุคคล   ข้อ ๑.๑  (๒) 
๔. ตรวจสอบความถูกตอ้ง ของค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ทดลองหนา้ท่ีราชการ 
๕.ตรวจสอบความครบถว้นของ
เอกสาร แบบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ  (แบบ
มอบหมายงาน, แบบประเมินชุด
ผูดู้แล,แบบประเมินชุดผูบ้งัคบับญัชา 
และแบบประเมินส าหรับ
คณะกรรมการ 
๖ ติดตามผลด าเนินการพฒันา
ขา้ราชการท่ีอยูร่ะหวา่งการทดลอง
ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการให้ไดรั้บการ
พฒันาครบ 3 ส่วนผลการประเมินไม่
ต  ่ากวา่ร้อยละ 60 ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด 
๗.ลงทะเบียนหนงัสือรับการรายงาน
ผลการทดลองจากหน่วยงานไวเ้ป็น
หลกัฐาน 
 ๘. ตรวจสอบคณะกรรมการลงนาม
ครบถว้นทุกรายงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
    
 
 
 
 
 
         ภายใน 6 เดือน แต่    
         ไม่เกิน     1 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท าค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลทดลองปฏิบติัหนา้ท่ี
ราชการ และหนงัสือน าส่งค าส่ัง/ แบบประเมินผล เสนอผูว้า่

ราชการจงัหวดัลงนาม 
 

พฒันาขา้ราชการท่ีอยูร่ะหวา่งการทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 
3 ส่วน ตอ้งท าให้แลว้เสร็จภายในระยะเวลา  6  เดือน 

 

อบรมสัมนา
ร่วมกนัหลกัสูตร
การเป็นขา้ราชการ
ท่ีดี หลกัสูตร 120 
ชม. จดัโดย สบช. 

หรือจดัโดย
หน่วยงานอ่ืน ๆ 

เรียนรู้ด้วยตัวเอง  
(E-Learning) 

หลกัสูตรฝึกอบรม
ขา้ราชการบรรจุใหม่ 
เวบ็ไซด ์ส านกังาน ก.พ. 
www:ocsc.go.th  
-คลิกเขา้สู่ระบบ  : การ
พฒันาขา้ราชการผา่นระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
-คลิกหลกัสูตรระบบ
ออนไลน์(ล่างสุดตรงกลาง) 
-คลิกลงทะเบียน 
-คลิกหลกัสูตรรหสั 001M 
 

ปฐมนิเทศ 
 

รับค าสัง่บรรจุและแต่งตั้งขา้ราชการ 

ออกเลขหนงัสือ / ค  าสัง่  และจดัส่งเอกสารแบบประเมินผล
การทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการให้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

    ต่อ 1 

ประชุมช้ีแจงทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ ตามกฎ ก.พ.    
วา่ดว้ยการทดลองฯ ปี 2553  แก่ขา้ราชการบรรจุใหม่ 



 
 
 
 
- ผูดู้แลการปฏิบติังาน 

- ผูบ้งัคบับญัชา 
 -คณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 - ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
             ไม่ชดัแจง้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

-ตรวจสอบระยะเวลาการทดลอง
ราชการ ครบ 6 เดือน และกรณีขยาย
ระยะเวลาทดลองปฏิบติัหนา้ท่ี
ราชการ ขยายได ้ 2 คร้ัง ไม่เกิน 6 
เดือน   
- นบัรวมระยะเวลาทดลองและขยาย
เวลาทดลองไม่เกิน  1 ปี 
- ไดรั้บการพฒันาฯ ครบ 3 ส่วนตาม
หลกัเกณฑ ์ก.พ.ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารการพน้ทดลองประกอบดว้ย 
1. ค  าสัง่ให้รับราชการต่อไป 
2.แบบรายงานผลการประเมินและ
แบบประเมินฯ 
3. ผลการฝึกอบรมขา้ราชการบรรจุ
ใหม่ (e-learning) 
4. ใบประกาศอบรมหลกัสูตร
ขา้ราชการท่ีดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ภายใน 6 เดือน แต่    
         ไม่เกิน     1 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 1-3 วนั หลงัจาก
ไดรั้บรายงานผลการ
ปฏิบติัราชการจาก
หน่วยงานต่างๆ 

รับรายงานผลการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการจากหน่วยงาน /
รวบรวม / ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น ของเอกสาร  

    ต่อ 1 

จดัท ารายงานการประเมินผลการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ
รายบุคคล   เสนอคณะกรรมการประเมิน  และ ให้ความเห็น
ในแบบรายงานผลประเมินเม่ือครบ 6 เดือน รวมถึงการ
รายงานผลกรณีตอ้งขยายเวลาทดลอง ไม่เกิน 2 คร้ัง 

ผู้มีอ ำนำจส่ัง
บรรจุพิจำรณำส่ัง

กำร 

ไม่ครบระยะเวลาทดลองฯ  
และผลการประเมินต ่ากวา่

มาตรฐาน ( 60%) 

ครบระยะเวลาทดลอง 

ต ่ากวา่มาตรฐาน 

ให้ออกจากราชการ 
ผลการประเมินไม่ต  ่ากวา่
มาตรฐาน ( 60%)  และ 
ไดรั้บการพฒันาครบ 3 ส่วน ขยายทดลองราชการ 

จดัท าค  าสั่งพน้ทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ  / ส่งเอกสารให้ส่วนท่ี
เก่ียวขอ้ง /บนัทึก ขอ้มูลพน้ ทดลองใน ก.พ.7และระบบบริหารงานบุคคล

ผา่นเวบ็ไซต ์ http:///hr.ops.moph.go.th 
   ขา้ราชการ / บรรจุแต่งตั้ง/ให้ขา้ราชการรับราชการต่อไป  

และจดัเก็บค าสัง่ฯ  เอกสารพน้ทดลองในแฟ้มประวติัรายบุคคล 

ส้ินสุด 

http://hr.ops.moph.go.th


 



 

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน การอบรมปฐมนิเทศข้าราชการใหม่  “ หลกัสูตรการเป็นข้าราชการทีด่ ี” 
 

ผู้รับผดิชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน จุดควบคุม 

 

ระยะเวลา 
 

 
 

น.ส.ภทัริกา ศิริสถิตย ์
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
๑. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพล
เรือนพ.ศ.๒๕๕๑ ม.๕๕,๕๗,๕๙ 
๒.  กฎ ก.พ.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หนา้ท่ีราชการและการพฒันาขา้ราชการท่ี
อยู่ระหว่างทดลองปฏิบติัหน้าท่ีราชการ 
พ.ศ.๒๕๕๓  
๓.  ค  าสั่งจงัหวดัเลย ท่ี ๓๕๔๔/๒๕๕๔ 
ลงวนัท่ี ๑๓ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๕๔  เร่ือง 
มอบอ านาจของผู ้ว่าราชการจังหวดัให้
นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดปฏิบัติ
ราชการแทนผูว้า่ราชการจงัหวดัเลย (ดา้น
การบริหารงานบุคคล   ข้อ ๑.๑  (๒) 
 
 จุดควบคุมในการด าเนินงาน 
-  ตรวจสอบคุณสมบติัผูส้มคัร /เอกสาร
ประกอบการสมคัรฯ ให้ถูกตอ้ง ครบถว้น   
- การส่งเอกสารการสมคัรฯ ในทนัภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ภ ายใน 1-3 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  1 – 3 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 1   วนั 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจง้ประกาศรับสมคัร /หลกัเกณฑก์ารรับสมคัร 
จาก ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข 

 

แจง้ใหข้า้ราชการบรรจุใหม่ด าเนินการสมคัรการอบรม
หลกัสูตรขา้ราชการท่ีดี   

 ( ตามขั้นตอนการสมคัรแนบทา้ย ) 
 
 

เสนอหนงัสือ / ตรวจสอบขอ้มูลขา้ราชการบรรจุใหม่/ 
จดัท าหนงัสือประชาสมัพนัธ์การสมคัรแจง้หน่วยงาน

ในสงักดั สสจ.อุดรธานี 
 

รวบรวมใบสมคัรฯ/จดัท าหนงัสือน าส่งเอกสาร
การสมคัรฯ  เสนอผูมี้อ านาจลงนามหนงัสือ / ออก

เลขหนงัสือ /ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
การสมคัร/ ส่งเอกสารใหห้น่วยงานท่ีจดัอบรม
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 
 

ส้ินสุด 

จดัเก็บเอกสารส าเนาคู่ฉบบัไวเ้ป็นหลกัฐาน
ในแฟ้มจดัเก็บเอกสาร 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบตังิานเร่ือง  การบรรจุแต่งตั้งนกัเรียนทุน สายงานแพทย์ ทนัตแพทย์ และเภสัชกร 

ผู้รับผดิชอบ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน จุดควบคุม 

 

ระยะเวลา 
 

 
 

น.ส.ภทัริกา ศิริสถิตย ์

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 

๑.พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพล
เรือนสามญั  พ.ศ.๒๕๕๑  มาตรา ๕๕ , 
๕๗  และมาตรา ๑๓๒   
๒.ค  าสัง่จงัหวดัเลย ท่ี ๓๕๔๔/๒๕๕๔ 
ลงวนัท่ี ๑๓  ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๔  เร่ือง  
มอบอ านาจของผูว้่าราชการ  จงัหวดัท่ี
ไดรั้บมอบหมายจากปลดักระทรวง
สาธารณสุข   ให้นายแพทยส์าธารณสุข
จงัหวดัปฏิบติัราชการแทนผูว้่าราชการ
จงัหวดัเลย (ดา้นการบริหารงานบุคคล) 
๓.ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการ
เบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชัว่คราวของ 
ขา้ราชการและลูกจา้งประจ าของส่วน
ราชการ (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๕๕  
๔. ลงทะเบียนหนงัสือรับ  
(หนงัสือ นร. ทุนจะถือมาพร้อมวนั 
 มารายงานตวั) 
 
 
 
-ตรวจสอบเอกสาร ให้ครบถว้น 
- ก.พ. 7ไม่ให้มีรอยขดู ลบ ขีดฆ่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภายใน  1  วนั 
 
 
 

ภายใน  3  วนั 
 
 

ภายใน  1  วนั 
 
 
 
 
 

ใชเ้วลา  10-20 นาที/
ต  าแหน่ง (เวลาผนั
แปรตามความพร้อม
ของระบบ และ 
Internet) 
 
 
 
ภายใน 1  วนั 
 
 
 
 
 
ภายใน 1  วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนงัสือส่งตวันกัเรียนทุน 
 

จดัท าหนงัสือแจง้วนัรายงานตวันกัเรียนทุนให้ 
ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข 

บนัทึกขอ้มูลหน่วยงานเพ่ือบรรจุแต่งตั้งนกัเรียนทุนในระบบ
โปรแกรมบริหารงานบุคคลผา่นเวบ็ไซต ์

http:///hr.ops.moph.go.th 
  ขา้ราชการ / อตัราก าลงั/งานอตัราก าลงั/ 

            บนัทึกนกัเรียนทุนและจดัสรรต าแหน่ง 
 

  เร่ิม 

ตรวจสอบใบประกอบ
วิชาชีพ ( สายงาน

แพทย)์ 

N 

Y 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการบรรจุ /เขียน ก.พ. / 
เอกสารเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล / สมาชิก กบข./ 
เอกสารทะเบียนประวติั / เอกสารการท าบตัรขา้ราชการ/
ท าค  าขอและสญัญารับเงินไม่ท  าเวชฯ/ ขอรับเงิน พ.ต.ส. 

รับหนงัสือแจง้จดัสรรต าแหน่งนกัเรียนทุน และ
เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น 

 ต่อ 1 

-ท าหนงัสือแจง้ สป. 
-สอบถามเจา้ตวั แจง้ความ
จ านงในการบรรจุเป็น
ขา้ราชการ ตน.นวก.สธ.หรือ
นายแพทย ์(เม่ือไดรั้บใบ
ประกอบวิชาชีพ) 

http://hr.ops.moph.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของ 
จ านวนต าแหน่งท่ีไดรั้บจดัสรรกบัจ านวน
นกัเรียนทุน  
 
- ตรวจสอบแพทยท่ี์ไม่มีใบประกอบ
วิชาชีพ 
 
 
 

-ตรวจสอบขอ้มูลรายละเอียดในบญัชีให้
ถูกตอ้ง ครบถว้น ก่อนรายงาน และอนุมติั
ค  าขอในระบบ 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 

1.  ก.พ. ส่งส าเนาค าสัง่ 3 ชุด,เอกสาร
ประกอบการบรรจุ,กพ.7 อยา่งละ 1 ชุด 
2. สป. ส่งส าเนาค าสัง่ 8 ชุด,เอกสาร
ประกอบการบรรจุ,กพ.7 อยา่งละ 1 ชุด 
3. กบข. ส่งแบบค าขอเป็นสมาชิกและ
ส าเนาค าสั่ง  1  ชุด 
4. ส่งส าเนาค าสัง่ให้งานท่ีเก่ียวขอ้ง 
(การเงิน 1 ชุด, PIS 1 ชุด, จ.18   1 ชุด , 
ท  าบตัร 1 ชุด ,จดัเก็บแฟ้มประวติั 1 ชุด) 

 
 
 
 
 
 
 

ใชเ้วลา  20  นาที/คน
(เวลาผนัแปรตาม
ความพร้อมของ
ระบบ และ Internet) 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
        
 
        ภายใน 1-3วนั 
 
 
 
 
 
  
 

       ภายใน 1-3 วนั 

 
 
 
 
 

 ต่อ 1 

บนัทึกขอ้มูลบรรจุแต่งตั้งนกัเรียนทุนในโปรแกรม 
บริหารงานบุคคลผา่นเวบ็ไซต ์http:///hr.ops.moph.go.th 

   ขา้ราชการ / บรรจุแต่งตั้ง /แบบค าขอ/ขอ้มูลประวติั / ต  าแหน่งท่ี
บรรจุ /รายละเอียดหมายเหตุในบญัชีแนบทา้ยค าสั่ง/  เกณฑใ์นการ

บรรจุ 
             
 

พิมพร์ายงานบญัชีแนบทา้ยค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งจากโปรแกรม 
บริหารงานบุคคลผา่นเวบ็ไซต ์http:///hr.ops.moph.go.th 

Profile   ขา้ราชการ / บรรจุแต่งตั้ง /พิมพร์ายงาน 

             
 

จดัท าค  าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง / เสนอผูมี้อ  านาจลงนามในหนงัสือถึง
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง      

             
 

ออกเลขค าสัง่, หนงัสือต่าง ๆ / ส าเนาค าสัง่  และคดัแยกเอกสารส่ง
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

             
 

       ส านกังาน ก.พ  
จดัท าแฟ้มประวติัรายบุคคลและจดัเก็บเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

  ส้ินสุด 

http://hr.ops.moph.go.th/
http://hr.ops.moph.go.th/


 

ขั้นตอนการปฏิบตังิานเร่ือง  การท าบัตรประจ าตวัเจ้าหน้าทีข่องรัฐ สังกดั รพ.อุดรธานี สสจ.อุดรธานี 

ผู้รับผดิชอบ 
น.ส.ฤทยัรัตน์ พรรณารักษ์ 

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                จุดควบคุม  

 

ระยะเวลา 
 

 
 

รับหนงัสือขอท าบตัรเจา้หนา้ท่ีของรัฐ 
 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอท าบตัรฯ 

ตรวจสอบ /คดัแยก
ประเภทบตัรเจา้หนา้ท่ี

ของรัฐ 

  เร่ิม บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ 
พนักงำนรำชกำร  
 - หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/ว 
243 ลงวันท่ี 1 กุมภำพันธ์ 2550 เรื่อง กำร
ออกบัตรประจ ำตัวเจำ้หน้ำท่ีของรฐัส ำหรับ
พนักงำนรำชกำร 
บัตรข้าราชการบ านาญ 
- ค ำสั่งจังหวัดอุดรธำนี ที่ 4920/2558 ลงวันท่ี 
7 ตุลำคม พ.ศ. 2558 เรื่อง กำรมอบอ ำนำจ
ของผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดอุดรธำนีให้รองผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัดอุดรธำนี หัวหน้ำสว่นรำชกำร
ส่วนภูมภิำค และนำยอ ำเภอ ปฏิบตัิรำชกำร
แทนและก ำกับดูแล ภำคผนวก ข ท่ี 2 
ส ำนักงำนจังหวัด ข้อ 1.กำรออกบัตรประจ ำตัว
เจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ เว้นแต่กำรลงนำมในบัตร
ประจ ำตัวของรองผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด หัวหน้ำ
ส่วนรำชกำร และนำยอ ำเภอ 
-  กฎส ำนักนำยกรัฐมนตรี ฉบับท่ี 94       
(พ.ศ.2553) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิ
เครื่องแบบข้ำรำชกำรฝ่ำยพลเรือน พุทธศักรำช 
2478 
เอกสำรประกอบกำรขอท ำบัตร 
1. ค ำขอท ำบัตร  
    (ลงนำมผู้ขอท ำบัตรให้เรียบร้อย ) 
2. บัตรเก่ำ (กรณีบัตรหมดอำยุ) 
3. ใบแจ้งควำม  (กรณีบัตรหำย) 
4. ค ำสั่งบรรจุ (กรณีบรรจุใหม่) 
5. ส ำเนำทะเบยีนบ้ำน  
6. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบตังิานเร่ือง  การท าหนังสือรับรองการปฏบิัตงิาน 

ผู้รับผดิชอบ 
ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

จุดควบคุม 

 

ระยะเวลา 
 

 
 
 
น.ส.ฤทยัรัตน ์พรรณารักษ ์

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
  
 
 
 
 
 
 
   
 

 
  
 
เอกสารประกอบการขอหนงัสือรับรอง 
- แบบฟอร์มค าร้องขอท าบตัร 
   จนท. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภายใน 1-3 วนั 
 
 
    
     
 
 
         
  
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รับแบบฟอร์มค าร้องขอหนงัสือรับรอง การ
ปฏิบติังาน 

 

ตรวจสอบขอ้มูลจากฐานขอ้มูลเจา้หนา้ท่ี 

 เร่ิม 

บนัทึกขอ้มูลบุคลากรในแบบฟอร์มหนงัสือรับรองการ
ปฏิบติังานช่ือสกลุ ต าแหน่ง วนัเขา้ปฏิบติังาน 

   

 ส้ินสุด 

 

พิมพห์นงัสือรับรองการปฏิบติังาน 
 
 

 

ออกเลขหนงัสือ 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลู 
 
 

เสนอหนงัสือใหแ้ก่ผูมี้อ  านาจลงนาม 
 

 

โทรแจง้หน่วยงานหรือผูเ้ก่ียวขอ้งมารับหนงัสือรับรอง           
 



การปฏิบัติงานการเพิ่มค่าจ้างประจ าปีของพนัักงานกระทรวงสาธารณสั ข 

ผู้รับผิดชอบ ขัั้นตอนการปฏัิบตััิงาน จ ัดควบคั ม ระยะเวลา 

น.ส.อินท อรัอยู่สาโก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานกระทรวงสาธารณส ขั
เรื่องัหลักเกณฑ์ัว่าด้วยการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเพิ่ม
ค่าจ้างและต่อสัญญาจ้างพนักงาน
กระทรวงสาธารณส ขัพ.ศ.2557 

2.ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานกระทรวงสาธารณส ขั
เรื่องัการเพิ่มค่าจ้างพนักงาน
กระทรวงสาธารณส ขทั่วไปัพ.ศ.
2557 

3.ค าสั่งส านักงานปลดักระทรวง
สาธารณส ขัที่ั1493/2557ัเรื่องั
มอบอ านาจด าเนินการเกี่ยวกับ
พนักงานกระทรวงสาธารณส ข 

ข้อ.ั2.2ัการเพิ่มค่าจ้างพนักงาน
กระทรวงสาธารณส ข 

4.ัคู่มือการจัดท าค าสั่งเพิ่มค่าจ้าง
พนักงานกระทรวงสาธารณส ขัใน
ระบบโปรแกรมบริหารงานบ คคล
ของัสป. 

3ัวันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2ัวันท าการ 
 
 
 
 
 
 
5ัวันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
1ัวันท าการ 
 
 
 
 
 
10ัวันท าการ 
 
 

ตรวจสอบและจัดท าข้อมูลคนัและค่าจ้างัณัวันท่ีั
1ัก.ย.ั(นับคนัและนับเงิน)ัเพื่อตรวจสอบยืนยันั
กับข้อมูลในระบบโปรแกรมบริหารงานบ คคลั
http://hrops.moph.go.th/โดยเข้าเมนูั
พนักงานกระทรวงสาธารณส ขัไปที่ัรายงาน/
ค่าจ้างและถือจ่าย/บญัชีรายละเอยีดอัตราค่าจ้าง
พนักงานกระทรวงสาธารณส ขัโดยพิมพ์รายงาน
ข้อมูลคนและค่าจ้างัออกมาตรวจสอบัและท า
หนังสือแจ้งการนับวงเงินัส่งัสป. 

 
จัดท าหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การประเมินเพื่อเพิ่ม
ค่าจ้างัระยะเวลาการท าแบบประเมินัและ
ก าหนดการส่งเอกสารการประเมินัให้หน่วยงาน
ในสังกัดัตามที่ัสป.ัก าหนดให้หน่วยงานถือ
ปฏิบัต ิ

 
หน่วยงานท าการประเมินผลการปฏิบัติงานของั
พกส.ัในรอบปีท่ีแล้วมาัและพิจารณาเพิ่มค่าจ้าง
ตามหลักเกณฑ์ัท่ีัสปัก าหนดัพร้อมจัดท าบัญชี
รายละเอียดสร ปผลการเพิ่มค่าจ้างัเพื่อเสนอ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการกลั่นกรองัซึ่ง
ได้รับการแต่งตั้งพิจารณาั 

 
น าผลการประเมินประจ าปีัของัพกส.ัเข้าท่ี
ประช มคณะกรรมการกลั่นกรองัพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 

น าข้อมูลผลการเพิ่มค่าจ้างัท่ีผ่านคณะกรรมการ
กลั่นกรองัพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วับันทึก
ลงในโปรแกรมบริหารงานบ คคลั
http://hrops.moph.go.th/โดยเข้าเมนูั
พนักงานกระทรวงสาธารณส ขัไปท่ีังาน
เงินเดือน/บันทึกข้อมูลคะแนน/นับวงเงินและ
บริหารวงเงิน 

 

http://hrops.moph.go.th/
http://hrops.moph.go.th/


ผู้รับผิดชอบ ขัั้นตอนการปฏัิบตััิงาน จ ัดควบคั ม ระยะเวลา 

น.ส.อินท อรัอยู่สาโก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
1ัวันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1ัวันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1ัวันท าการ 
 
 
 
5ัวันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 

 

ต่อ 

สิ้นส ดขั้นตอนการปฏิบัติงานั 

เมื่อด าเนินการในระบบโปรแกรมบริหารบ คคล
เรียบร้อยแล้วัพิมพ์บัญชีรายละเอียดเพิ่มค่าจ้าง
ออกจากระบบโปรแกรมบริหารงานบ คคลับ คคลั
http://hrops.moph.go.th/ัเข้าเมนูัพนักงาน
กระทรวงสาธารณส ขัไปที่รายงาน/บัญชีแนบท้าย
ค าขอัเพื่อแนบท้ายค าสั่งัเสนอัผอ.รพ.อ ดรธานีั
ลงนาม 

 

อน มัติค าสั่งัซึ่งัผอ.รพ.อ ดรธานีัลงนามแล้วัใน
ระบบโปรแกรมบริหารงานบ คคลั
http://hrops.moph.go.th/ัโดยเข้าเมนูั
พนักงานกระทรวงสาธารณส ขัไปที่ับันทึกรอบ
การน าเสนอและประมวลผล 

 

ส าเนาค าสั่งส่งหน่วยงานในสังกัดที่เกี่ยวข้องัและ
ส าเนาท าหนังสือจัดส่งัสป. 

 

-ัจัดท าหนังสือแจ้งผลการประเมินัพกส.ั
รายบ คคลัและแจกให้เจ้าตัวรับทราบ 

 

http://hrops.moph.go.th/
http://hrops.moph.go.th/


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลาออกพน ักงานกระทรวงสาธารณส  ข 

ผู้รับผิดชอบ ขัั้นตอนการปฏัิบตััิงาน จ ัดควบคั ม ระยะเวลา 

น.ส.อินท อรัอยู่สาโก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานกระทรวงสาธารณส ขั
เรื่องัหลักเกณฑ์การลาออกจาก
การปฏิบัติงานระหว่างสัญญาจ้าง
ของพนักงานกระทรวงสาธารณส ข
ทั่วไปัพ.ศ.ั2564 
 
2.การลาออกต้องยื่นหนังสือขอ
ลาออกล่วงหน้าไม่น้อยกว่าั30ัวัน 

3.ค าสั่งส านักงานปลดักระทรวง
สาธารณส ขัที่ั2226/2556ัเรื่องั
มอบอ านาจด าเนินการเกี่ยวกับ
พนักงานกระทรวงสาธารณส ข 
 
4.ค าสั่งส านักงานปลดักระทรวง
สาธารณส ขัที่ั897/2559ัเรื่องั
มอบอ านาจให้ข้าราชการเป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานกระทรวง
สาธารณส ข 

5.คู่มือการบันทึกแบบค าขอให้ั
พกส.ลาออกัในระบบโปรแกรม
บริหารงานบ คคลของัสป. 

ระยะเวลา
ด าเนนิการ 
ท กขั้นตอนั
ประมาณั 
3ัวันท าการ 
 

รับหนังสือขอลาออกจากหน่วยงานในสังกัด 

 

ตรวจสอบข้อมูลัเช่นัวันที่ยื่นหนังสือลาออกัวันท่ี
ขอลาออกัความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาั
ตามล าดับขั้นัอยู่ระหว่างถูกสอบสวนทางวินัย
หรือไม่ัตรวจสอบภาระหนี้สินัตรวจสอบสอบ
ภาระผูกพันกับทางราชการหรือไม่ั เช่นันร.ท นั
หรือไม่ัฯลฯ 

 

บันทึกการลาออกในระบบโปรแกรมบริหารงานบ คคล
http://hrops.moph.go.th/เข้าเมนูัพนักงาน
กระทรวงสาธารณส ขัไปท่ีัท าค าขอ/ประเภทค าสั่งั
เลือกัค าสั่งสิ้นส ดสัญญาจ้างพนักงานกระทรวง
สาธารณส ข/ความเคลื่อนไหวัลาออกัและเนินการั
บันทึกการลาออกรายบ คคล 

เมื่อบันทึกข้อมูลัเรียบร้อยแล้วัน าเข้าข้อมูลตาม
รอบที่สร้างไว้ัในโปรแกรมบริหารงานบ คคลัและ
พิมพ์บัญชีรายละเอียดออกมาัเพื่อแนบท้ายค าสั่ง 

 

เสนอค าสั่งัให้ัผอ.รพ.อ ดรธานีัลงนาม 

 

อน มัติค าสั่งซึ่งลงนามแล้วใระบบโปรแกรม
บริหารงานบ คคลัhttp://hrops.moph.go.th/เข้า
เมนูัพนักงานกระทรวงสาธารณส ขัไปท่ีับันทึกรอบ
การน าเสนอัและประมวลผล/อน มัติค าสั่ง 

 

แจ้งเวียนส าเนาค าสั่งฯัให้หน่วยงานในสังกัดที่
เกี่ยวข้องัและส าเนาส่งัสป. 

สิ้นส ดขั้นตอนการปฏิบัติงานั
รวมระยะเวลาทั้งสิ้นประมาณั3ั

วันท าการ 

http://hrops.moph.go.th/
http://hrops.moph.go.th/


การสรรหาพนั กงานกระทรวงสาธารณสั ข 

ผู้รับผิดชอบ ขัั้นตอนการปฏัิบตััิงาน จ ัดควบคั ม ระยะเวลา 

น.ส.อินท อรัอยู่สาโก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1.ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานกระทรวงสาธารณส ขั
เรื่องัหลักเกณฑ์ัวีธีการและั
เงื่อนไขเกี่ยวกับการจา้งพนักงาน
กระทรวงสาธารณส ขัการสรร
หาและการเลือกสรรัรวมทั้ง
แบบสัญญาจ้างพนักงาน
กระทรวงสาธารณส ข 
 
2.คณะกรรมการสรรหาและั
เลัือกสรรพนักงานกระทรวงั
สาธารณสั ข 
 
3.ค าสั่งส านักงานปลดักระทรวง
สาธารณส ขัที่ั2226/2556ั
เรื่องัมอบอ านาจด าเนินการ
เกี่ยวกับพนักงานกระทรวง
สาธารณส ข 

1ัวันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
ไม่น้อยกว่าั 
5ัวันท าการ 
 
 
1ัวันท าการ 
 
 
 
 
2ัวันท าการ 
 
 
 
2ัวันท าการ 
หลังสอบเสร็จ 
 
 
 
1ัวันท าการ 
 
 
14ัวัน 
 
 
 

ตรวจสอบเลขต าแหนงวางที่จะด าเนินการสรรหา
ในระบบโปรแกรมบริหารงานบ คคล
http://hrops.moph.go.th/เขาเมนูัพนักงาน
กระทรวงสาธารณส ขัไปที่ัข้อมลูหลัก/บันทึก
ข้อมูลต าแหน่งพนักงานกระทรวงสาธารณส ข/
เฉพาะต าแหน่งว่าง 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรัและ
จัดท าประกาศรับสมัครัตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการสรรหาฯัก าหนด 
(ประกาศไม่น้อยกว่าั5ัวันท าการ) 

 

ด าเนินการรับสมัคร 

 

ตรวจสอบค ณสมบัติของผู้สมัครัและประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกัก าหนดวันั
เวลาัสถานที่สอบคัดเลือก 

 

ด าเนินการสอบคัดเลือกั(สอบข้อเขียน/สัมภาษณ์) 

 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกขึ้นบัญชีั
เป็นผู้สอบคัดเลือกได้ไวไ้ม่น้อยกว่าั1ัปีัหรือตามที่
คณะกรรมการสรรหาฯัก าหนด 

 

ก าหนดใหผู้ส้อบคดัเลือกได้รายงานตวัและท าสญัญาจ้าง 

 

ประเมินการปฏิบัติงานั2ัสัปดาห ์

 

http://hrops.moph.go.th/%20%20%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2


ผู้รับผิดชอบ ขัั้นตอนการปฏัิบตััิงาน จ ัดควบคั ม ระยะเวลา 

น.ส.อินท อรัอยู่สาโก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1.ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานกระทรวงสาธารณส ขั
เรื่องัหลักเกณฑ์ัวีธีการและั
เงื่อนไขเกี่ยวกับการจา้งพนักงาน
กระทรวงสาธารณส ขั 
การสรรหาและการเลือกสรรั
รวมทั้งแบบสัญญาจ้างพนักงาน
กระทรวงสาธารณส ข 
 
2.คณะกรรมการสรรหาและั
เลัือกสรรพนักงานกระทรวงั
สาธารณสั ข 
 
3.ค าสั่งส านักงานปลดักระทรวง
สาธารณส ขัที่ั2226/2556ั
เรื่องัมอบอ านาจด าเนินการ
เกี่ยวกับพนักงานกระทรวง
สาธารณส ข 

 
 
 
 
 
 
10ันาทีั/ัรายั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1ัวันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 วันท าการ 
 
 
 
20ันาที 
 
 
 
 
 
 
10ันาที/
หน่วยงาน 

 

บันทึกการจา้งในระบบโปรแกรมบริหารงานบ คคล
http://hrops.moph.go.th/เข้าเมนูัพนักงาน
กระทรวงสาธารณส ขัไปที่ัท าค าขอ/ประเภท
ค าสั่งัเลือกัค าสั่งจ้างพนักงานกระทรวง
สาธารณส ข/ความเคลื่อนไหวัเลือกัจ้างัเพื่อ
บันทึกข้อมูลรายบ คคล 

 

เมื่อบันทึกการจ้างในระบบเรียบร้อยแล้วัพิมพ์
บัญชีรายละเอียดการจ้างออกจากระบบโปรแกรม
บริหารงานบ คคลัhttp://hrops.moph.go.th/ั
เข้าเมนูัพนักงานกระทรวงสาธารณส ขัไปท่ี
รายงาน/บญัชีแนบท้ายค าขอัเพื่อแนบท้ายค าสั่ง
จ้าง 

 

เสนอค าสั่งจ้างัให้ัผอ.รพ.อ ดรธานีัลงนามัพร้อม
สัญญาจ้างัและแบบทะเบียนประวัติั(กพ.7) 

 

อน มัติค าสั่งซึ่งลงนามแล้วในระบบโปรแกรม
บริหารงานบ คคลัhttp://hrops.moph.go.th/เข้า
เมนูัพนักงานกระทรวงสาธารณส ขัไปท่ีับันทึก
รอบการน าเสนอัและประมวลผล/อน มัติค าสั่ง 

 

ต่อ 

แจ้งเวียนส าเนาค าสั่งฯัให้หน่วยงานในสังกัดที่
เกี่ยวข้องัและส าเนาส่งัสป. 

 

สิ้นส ดขั้นตอนการปฏิบัติงานั
รวมระยะเวลาทั้งสิ้นประมาณั

45ัวัน 

http://hrops.moph.go.th/
http://hrops.moph.go.th/
http://hrops.moph.go.th/


 
 

 
ผูรั บผั ดชอบ 

ข ้นตอนการปฏ บ ต งานการเพ ่มคาจางประจําป
ของลูกจ้างช ่วคราว 

ข ้นตอนปฏ บ ต งาน จุดควบคุม 

 
 
 
ระยะเวลา

น.ส.ณ ฏฐา 

พูลจนะก จ 

น.ส.พ ธุน ภา 

แก้วใหม่ั
แพงงา

 
1.หลักเกณฑ์การประเมินผลงาน 
  ของลูกจ้างช่ัวคราวเงินนอก
งบประมาณ(เงินบ ารุง) สังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ.2558 

2. หลักเกณฑแ์ละวิธีการปรับ
ค่าจ้างประจ าปีลูกจ้างช่ัวคราว
เงินนอกงบประมาณ(เงินบ ารุง) 
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ.2558 

3. หลักเกณฑ์ วิธีการและ
เงื่อนไขการจ่ายเงินบ ารุงเพื่อ
เป็นค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวหรือ
ลูกจ้างรายคาบของหน่วย
บริการในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ.2545 

4. คู่มือการจัดท าค าสั่ง 
  เพิ่มค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
  ในระบบโปรแกรมบรหิารงาน
บุคคลของ สป. 

 
3ว นทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 ว นทําการ 
 
 
 
 
 
10ัว นทําการ 

 
 
 
 

 

 

3ว นทําการ 

 

 

5 วันท าการ 
 
 
 
 

 
 

ท าหนังสือแจงหนวยงานในสังกัด ตรวจสอบคนและ
ค่าจ้างเพื่อยืนยันความถูกตองกับข้อมูลของหน่วยงาน
พร้อมแจ้งหลักเกณฑ์การเพิ่มค่าจา้งตามที่ สป.ก าหนด 
ให้หน่วยงานด าเนินการ 

น าข้อมูลผลการเพิ่มคาจางของหนวยงานในสังกัด บันทึก
ในโปรแกรมบริหารงานบุคคล
http://hrops.moph.go.th/ 
โดยเข้าเมนู ลูกจา้งช่ัวคราว ไปท่ีเมนู งานเงินเดือน/
บันทึกข้อมูลคะแนน/นบัวงเงินและบริหารวงเงิน/บันทึก
รอบการน าเสนอและประมวลผล/อนุมัติค าสั่ง 

หน่วยงานในสังกัดท าการประเมินผลการปฏิบตัิงาน
ในรอบปที่แลวมา และพิจารณาเพิม่ค่าจ้างตาม
หลักเกณฑ์ที่ สป.ก าหนดโดยผ่านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการบรหิารของหน่วยบริการแล้ว และ
จัดท าค าสั่งจ้าง ส่งให้ สป. พร้อมบัญชีสรุปผลการ
เพิ่มจ่าจ้าง 

ตรวจสอบผลการเพิ่มค่าจ้างของหน่วยงานในสังกัด 
ได้ด าเนินการถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่
เช่น วงเงินท่ีใช้,เปอร์เซ็นต์ที่เพิ่มคา่จ้าง ฯลฯ 

ตรวจสอบและจดัท าข้อมูลคนและค่าจ้าง ณ 1 ก.ย. 
จากทะเบียนคมุข้อมูลลูกจ้างช่ัวคราว เพื่อยืนยันกับ
ข้อมูลในระบบโปรแกรมบรหิารงานบุคคล 
http://hrops.moph.go.th/ 
โดยเข้าเมนู ลูกจา้งช่ัวคราว ไปท่ี รายงาน/เงินเดือน
และการถือจ่าย/บญัชีรายละเอยีดค่าจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราว   โดยพิมพ์รายงานข้อมลูคนและค่าจ้าง 
ออกมาตรวจสอบ 
 

เสร็จสิน้ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 



 
ขั้นตอนการบันทึกการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล 

 
ผู้รัับผัิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 

น.ส.ณัฏฐา 

พูลจนะกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
คูม่ือการบันทึกแบบค าขอจ้าง
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข
และลูกจ้างช่ัวคราวในระบบ
โปรแกรมบริหารงานบุคคลของ 
สป.

 
รวมระยะเวลา
ด าเนินการเสร็จสิ้น
ทุกขั้นตอน 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
30ันาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับหนังสือแจ้งการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวพร้อม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

บันทึกจ้างในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล 
http://hrops.moph.go.th/ 
โดยเข้าเมนู ลูกจา้งช่ัวคราว ไปท่ี ท าค าขอ/ประเภท
ค าสั่ง เลือกจ้างลูกจ้างช่ัวคราว /ความเคลื่อนไหว 
เลือก จ้างลูกจ้างช่ัวคราว จากนั้นเข้าไปบันทึกข้อมูล
รายบุคคล และอนุมัติค าสั่งในระบบ 

 

เสร็จสิน้ขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ท าค าสั่งจ้างลูกจ้างช่ัวคราว จากหน่วยงานใน
สังกัด 

 

ส าเนาค าสั่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  

http://hrops.moph.go.th/


ตรวจสอบคุณสมบัติของผูส้มัคร และประกาศ
รายชื่อผมูีสิทธิเขารับการสอบคดัเลือกกําหนด
วัน เวลา สถานท่ีสอบคดัเลือก 

ดําเนินการสอบคัดเลือก(สอบขอเขียน/สัมภาษณ) 

ประกาศรายชื่อผผูานการสอบคัดเลือกขึ้นบัญช ี

เปนผสูอบคัดเลือกไดไ้วไมนอยกวา 1 ปี หรือ
ตามที่คณะกรรมการสรรหาฯกําหนด 

การสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 
 

ผู้รัับผั ดชอบ 
 

 

น.ส.ณัฏฐา 

พูลจนะก จ 

น.ส.พ ธุน ภา 

แก้วใหม่

ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุม 

 
1.ประกาศคณะกรรมการบริหาร 
ลูกจ้างช่ัวคราว เร ื่องหลักเกณฑ
วิธีการและ เง่ือนไขเกี่ยวกับ 
การจาง ลูกจ้างช่ัวคราว การสรร
หาและการคดัเล ือก  
2. คณะกรรมการสรรหาและ 
คัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราว 

 

 
 
 
 
 
 

 

ระยะเวลา 
 
 
3วัันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
7ัวันท าการ 
 
 
 
 
1 วันท าการ 
และประกาศไว ้
ไม่น้อยกว่าั 
5ัวันท าการ 
 
ไม่น้อยกว่าั 
5วันท าการ 
 
 
 
2 วันท าการัหลังจาก
ส ้นสุดการรับสมัคร 
 
 
 
1 วันท าการ 
 

 
2 วันท าการัหลัง
การสอบคัดเลือก
เสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําประกาศรับสมัครตามหลักเกณฑที่ 
คณะกรรมการสรรหาฯกําหนด   
(ประกาศไวไ้ม่น้อยกว่า 5 วันทําการ) 

ตรวจสอบเลขตําแหน่งว่างที่จะดําเนินการสรรหา 
ในระบบโปรแกรมบริหารงานบคุคล
http://hrops.moph.go.th/  เข้าเมนู ลูกจ้าง
ช่ัวคราว ไปที่ ข้อมูลหลัก/บันทึกขอ้มูลตําแหน่ง
ลูกจ้างช่ัวคราว/เฉพาะตําแหน่งว่าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาและคดัเลือก และเชิญ
คณะกรรมการฯประชุมเพื่อกําหนดหลักเกณฑ์การ
สรรหาฯ 

ดําเนินการรับสมัคร 

กําหนดให้ผูส้อบคัดเลือกได้รายงานตัวและทําสัญญา
จ้าง 

http://hrops.moph.go.th/%20%20เข้า


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
        
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1ัวันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
1ัวันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
1ัวันท าการ 
 
 
 
 
30 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1ัวันท าการ 
 

บันทึกการจ้างในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล
http://hrops.moph.go.th/ 
เข้าเมนู ลูกจา้งช่ัวคราว 
ไปท่ี ทําคําขอ/ประเภทคําสั่ง เลือก คําสั่งจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราว/ความเคลื่อนไหว เลือก จา้ง   เพื่อบันทึก
ข้อมูลรายบคุคล  

เมื่อบันทึกการจ้างในระบบเรยีบรอ้ยแล้ว พิมพ์บัญชี
รายละเอียดการจ้างออกจากระบบโปรแกรม
บริหารงานบุคคล http://hrops.moph.go.th/ 
เข้าเมนู ลูกจา้งช่ัวคราว ไปที่ รายงาน/บัญชีแนบ
ท้ายคําขอ เพื่อแนบท้ายคําสั่งจ้าง 

เสนอคําสั่งจ้าง ให้ ผอก.รพ. ลงนาม  พร้อมสัญญา
จ้าง 

อนุมัติคําสั่งซึ่งลงนามแล้ว ลงในระบบโปรแกรม
บริหารงานบุคคลhttp://hrops.moph.go.th/ 
เข้าเมนู ลูกจา้งช่ัวคราวไปท่ี บันทกึรอบการนําเสนอ
และประมวลผล/อนุมตัิคําสั่ง 

แจ้งเวียนสําเนาคําสั่งฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุดขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
รวมระยะเวลาทั้งสิน้ประมาณ 
45 วัน 

http://hrops.moph.go.th/
http://hrops.moph.go.th/
http://hrops.moph.go.th/


 
ขั้นตอนการบันทึกการอนุญาตให้ลูกจ้างชั่วคราวลาออกในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล 

 
ผูรัับผัิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

 

 

 

น.ส.พิธุนภิา 

แก้วใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คูม่ือการบันทึกแบบค าขอให้ 
ลูกจ้างช่ัวคราวลาออกในระบบ
โปรแกรมบริหารงานบุคคลของ 
สป.

รวมระยะเวลา
ด าเนินการเสร็จสิ้น
ทุกขั้นตอน 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใช้เวลาบันทึกั 
10ันาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหนังสือแจ้งการลาออกของลูกจา้งช่ัวคราว 

ส าเนาค าสั่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

บันทึกการลาออกในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล 
http://hrops.moph.go.th/ 
เข้าเมนู ลูกจา้งช่ัวคราว ไปที่ ท าค าขอ/ประเภทค าสั่ง 
เลือก สิ้นสุดสญัญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว/เคลื่อนไหว 
เลือก ให้ลูกจ้างช่ัวคราวลาออก  
เข้าไปบันทึกข้อมูลรายบุคคล และอนุมัติค าสั่ง 

 

สิ้นสุดขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ท าค าสั่งอนุญาตใหลู้กจ้างช่ัวคราวลาออก จาก
หน่วยงานในสังกัด 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

http://hrops.moph.go.th/

