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คํานํา 

 

แผนกบริหารงานทัว่ไป มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ( Job Description) ในการดาํเนินการงาน

ดา้นการตรวจสอบสิทธิสวสัดิการต่าง ๆ ,งานดา้นธุรการและงานสารบรรณ ,งานดา้นการจดัซ้ือจดั

จา้ง,งานดา้นการตรวจสอบใบสาํคญัจ่าย,งานดา้นการตั้งหน้ี ,งานดา้นการจดัเวลา,งานดา้นดูแล

ความสะอาดสาํนกังาน,งานดา้นดูแลความปลอดภยัของสาํนกังานและทรัพยสิ์น ตลอดจนงานดา้น

บุคคล  ในการดาํเนินงานจดัส่งเอกสารขอ้มูลการเปล่ียนแปลงประวติัส่วนบุคคล ไดแ้ก่ ทะเบียน

บา้น ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา่  ปรับวฒิุ  ฯลฯ ให ้ผบค. กฟข.  

 

หนงัสือคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนการ “งานจดัส่งเอกสารขอ้มูลการ 

เปล่ียนแปลงประวติัส่วนบุคคล ไดแ้ก่ ทะเบียนบา้น ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา่ ปรับวฒิุ ฯลฯ ให ้

ผบค. กฟข.”   จดัทาํข้ึนเพื่อใหท้ราบถึงขั้นตอนต่าง ๆ ในการเปล่ียนแปลงประวติัส่วนบุคคลของ

พนกังานและลูกจา้งในสังกดั  รวมถึง เพื่อใหเ้ป็นแนวทาง เดียวกนั 

 

อน่ึงหากมีขอ้เสนอแนะ หรือมีขอ้สงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามไดท่ี้แผนก

บริหารงานทัว่ไป (ผบห.) การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอสมเด็จ จงัหวดักาฬสินธ์ุ (กฟอ.สดจ.) โทร 

(22)14900, 14920 
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1. วตัถุประสงค์  (Objective) 

เพื่อ ใชเ้ป็นแนวทางใหผู้ป้ฏิบติังาน สามารถดาํเนินการจดัส่งเอกสาร ขอ้มูลในการ

เปล่ียนแปลงประวติับุคคล ของพนกังานและลูกจา้ง ไดอ้ยา่งถูกตอ้งสมบูรณ์ครบถว้น รวดเร็วและมี

แนวทางในการดาํเนินการท่ีมีมาตรฐานแบบเดียวกนั 

2. ขอบเขต  (Scope) 

คู่มือการปฏิบติังาน ( Work Manual) งานจดัส่งเอกสารขอ้มูลการเปล่ียนแปลงประวติัส่วน

บุคคล ไดแ้ก่ ทะเบียนบา้น ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา่ ปรับวฒิุ ฯลฯ ให ้ผบค.กฟข.ดาํเนินการ

ต่อไป  โดย แผนกบริหารงานทัว่ไป เป็นผูรั้บผดิชอบ  

3.  คําจํากดัความ (Definition) 

3.1 กฟภ. หมายถึง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

3.2 กอก. หมายถึง กองอาํนวยการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 

3.3 ผบห.หมายถึง  แผนกบริหารงานทัว่ไป การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3 

3.4 ผบง. หมายถึง  แผนกบญัชีและการเงิน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา 

3.5 ผจก.กฟฟ. หมายถึง ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3, การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา 

 3.6 ผูบ้งัคบับญัชาหน่วยงาน หมายถึง ผูมี้อาํนาจสูงสุดในหน่วยงานนั้น และรวมถึงผูรั้กษาการแทน   

      ดว้ย ซ่ึงมีพนกังานหรือลูกจา้ง เป็นผูใ้ตบ้งัคบับญัชาสังกดัอยู ่

3.7 ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ หมายถึง ผูมี้อาํนาจลดลงมาอีก 1 ชั้น จากผูบ้งัคบับญัชาหน่วยงานซ่ึงมี 

      พนกังาน/ลูกจา้ง เป็นผูใ้ตบ้งัคบับญัชาสังกดัอยู ่ไดแ้ก่ ผจก.กฟส.,ผจก.กฟย., และหวัหนา้แผนก 

3.8 พนกังาน หมายถึง พนกังานซ่ึงไดมี้คาํสั่งบรรจุและแต่งตั้งใหด้าํรงตาํแหน่งหนา้ท่ีเป็นพนกังาน  

      ประจาํ รวมทั้งพนกังานทดลองงานปฏิบติังานดว้ย 

3.9 ลูกจา้ง หมายถึง ผูซ่ึ้งตกลงทาํงานใหแ้ก่นายจา้งตามสัญญาจา้งแรงงานเพื่อรับค่าจา้งเป็นราย 

      เดือนหรือรายวนั แต่ไม่รวมถึงผูรั้บจา้งตามสัญญาจา้งทาํของและปฏิบติังานของผูรั้บจา้ง 

 3.10 อก.งบ.หมายถึง ผูอ้าํนวยการกองบริหารงานบุคคล 

3.11 อก.สก. หมายถึง ผูอ้าํนวยการกองสวสัดิการ 

3.12 อก.ทช. หมายถึง ผูอ้าํนวยการกองทุนสาํรองเล้ียงชีพ 

3.13 อก.จท.(ภ 1-4) หมายถึง ผูอ้าํนวยการกองจดัการงานทัว่ไป ภาค 1-4 

 3.14  อก.พบ.หมายถึง ผูอ้าํนวยการกองสถานพยาบาล 

3.15  อข. หมายถึง ผูอ้าํนวยการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 
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3.16  ส่วนกลาง หมายถึง สาํนกังานใหญ่ ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ตั้งอยูท่ี่ กรุงเทพมหานคร 

3.17 ส่วนภูมิภาค หมายถึง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ชั้น 1-3 , การไฟฟ้าสาขา และการไฟฟ้าสาขายอ่ย  

        ท่ีตอ้งอยูใ่นต่างจงัหวดั 

3.18 SAP (System Application Products in Data Processing) หมายถึงโปรแกรมสาํเร็จรูปประเภท 

ERP (Enterprise Resource Processing) ซ่ึงปัจจุบนัการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคนาํมาใชใ้นโครงการระบบ

คอมพิวเตอร์ซอฟแวร์สาํเร็จรูปสาํหรับธุรกิจหลกั 

3.18  ผงัการไหลของกระบวนการ ( Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการเขียน

แผนผงัการทาํงานเพื่อใหเ้ห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน

กระบวนการทาํงาน 
 

 

3.18.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

 

3.18.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

 

3.18.3 คือ การตดัสินใจ 

3.18.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.18.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหวา่งขั้นตอน เช่น กรณีการ

เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.18.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

 

3.18.7 

 

3.18.8                    

คือ ฐานขอ้มูล 

 

คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลกัท่ีคาดวา่จะเกิด

ปัญหาบ่อย/ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
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4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ (Responsibility) 

4.1 ผูบ้งัคบับญัชาหน่วยงาน ทาํหนา้ท่ี ลงนามใหค้วามเห็นวา่ตรวจสอบเอกสารขอ้มูลของพนกังาน  

      และ ลูกจา้ง ในสังกดัวา่ถูกตอ้ง เรียบร้อยแลว้และแจง้ส่วนเก่ียวขอ้งดาํเนินการต่อไป 

4.2  ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ ทาํหนา้ท่ี ลงนาม  ใหค้วามเห็นวา่เอกสารขอ้มูลของพนกังานและลูกจา้ง  

      ใน สังกดัวา่ถูกตอ้งเรียบร้อยและนาํเสนอใหผู้มี้อาํนาจเหนือชั้นข้ึนไปอีก 1 ชั้น ก็คือ  

     ผูบ้งัคบับญัชา หน่วยงานของ กฟฟ.นั้น ๆ ลงนามในลาํดบัต่อไป 

4.3  แผนกบริหารงานทัว่ไป ทาํหนา้ท่ี สาํรวจ ตรวจสอบ พนกังาน และลูกจา้ง ในสงักดั ท่ีมีความ  

      ประสงคเ์ปล่ียนแปลงประวติัส่วนบุคคลของตวัเอง และกรอกแบบฟอร์มตามท่ี กฟภ.กาํหนด  

      ซ่ึงไดแ้ก่  

 - การเปล่ียนแปลงเก่ียวกบั ช่ือ – สกุล และท่ีอยู ่

 - การเปล่ียนแปลงเก่ียวกบัสถานสภาพสมรส และคู่สมรส 

 - การเปล่ียนแปลงเก่ียวกบับุตร 

 - การเปล่ียนแปลงเก่ียวกบั บิดา มารดา 

 - การเปล่ียนแปลงการถึงแก่กรรม 

 - การเปล่ียนแปลง การเพิ่มวฒิุการศึกษา 

 ทั้งน้ีรวมถึงการตรวจสอบเอกสารขอ้มูลต่าง ๆซ่ึงไดแ้ก่  ทะเบียนบา้น ทะเบียนสมรส 

ทะเบียนหยา่  เอกสารการปรับวฒิุ ฯลฯ  ของพนกังานและลูกจา้งท่ีตอ้งการเปล่ียนแปลงประวติัของ

ตวัเองวา่ถูกตอ้ง สมบูรณ์ ครบถว้นหรือไม่  หากไม่ถูกตอ้งครบถว้นตอ้งดาํเนินการแจง้ใหพ้นกังาน

และลูกจา้ง ดาํเนินการแกไ้ขใหถู้กตอ้งหากถูกตอ้งเรียบร้อย นาํเสนอตามสายบงัคบับญัชา และออก

เลขท่ีนาํส่งใหส่้วนเก่ียวขอ้งต่อไป 

4.4 พนกังาน  และ ลูกจา้ง ทาํหนา้ท่ี แจง้ความตอ้งการ การเปล่ียนแปลงประวติัส่วนบุคคล พร้อม

จดัส่งเอกสารขอ้มูลต่าง ๆ ไดแ้ก่  ทะเบียนบา้น ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา่ เอกสารทางการศึกษา 

ฯลฯ  พร้อมกรอกขอ้มูลตามแบบฟอร์มท่ีตอ้งการเปล่ียนแปลงประวติั ใหแ้ผนกบริหารงานทัว่ไป 

ทั้งน้ีเอกสารของพนกังาน และลูกจา้งเจา้ของเอกสารตอ้งรับรองสาํเนาถูกตอ้งทุกฉบบั 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ: งานจดัส่งเอกสารขอ้มูลการ

เปล่ียนแปลงประวติัส่วนบุคคล ไดแ้ก่ ทะเบียนบา้น 

ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา่ ปรับวฒิุ ฯลฯ ให้ 

ผบค.กฟข. 

ผู้รับผดิชอบ : 

แผนกบริหารงานทัว่ไป  

ตัวช้ีวดัของกระบวนการ:ครบถว้นถูกตอ้ง 

ภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด 

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการ

ก่อนหนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคา้/ผูน้าํไปใช้

กระบวนการ

ถดัไป 

กรอบเวลา/

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 ผบห./ผบง. 

รวบรวมและตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสาร 

 

ผบห./ผบง. 

 

อนุมติั 

จดัส่งแบบฟอร์มขอเปล่ียนแปลงประวัติ 

เอกสารขอ้มูล

ของพนกังาน/

ลูกจา้งท่ี

ตอ้งการ

เปล่ียนแปลง

ประวติั 

พนกังาน,ลูกจา้ง 

กอก. 

 

 

1 

5 

8
 

Y 
N 

ผจก.กฟฟ.  

 

 

เร่ิมตน้ 

ส้ินสุด 

แจง้ความ

ตอ้งการ

เปล่ียนแปลง

ประวติัของ

ตวัเองพร้อม

รับรองสาํเนา

 

ฐานขอ้มูลใน SAP 

ผบห./ผบง. 

 

นาํเสนอขออนุมติั 
4 

 รายงานถูกตอ้ง 

ผบห. / ผบง. 

N 

Y 

3 

บนัทึกรายงาน            

การเปล่ียนแปลง

ประวติั 

กอก. 

 

 

1 วนั 

 

 

2 วนั 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

1 วนั 

 

 

1 วนั 

 

 

ผบห./ผบง. 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

1 วนั 

 

 

2 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 6.1 ผบห.ไดรั้บเอกสารขอ้มูล จากพนกังาน/ลูกจา้ง ท่ีมีความประสงคใ์นการขอ

เปล่ียนแปลงประวติัส่วนตวั ซ่ึงเอกสารขอ้มูลต่าง ๆตอ้งครบถว้น สมบูรณ์และกรอกเอกสารตาม

แบบฟอร์ม ท่ี กฟภ.กาํหนด ตามบนัทึกท่ี กรบ.(สท.)1916/2558  ลงวนัท่ี 22 พ.ค. 2558 เร่ืองแจง้การ

ปรับปรุงแบบฟอร์มเปล่ียนแปลงประวติัพนกังาน/ลูกจา้ง กาํหนดใหใ้ชท้ั้งสาํนกังานส่วนกลาง และ

ส่วนภูมิภาค โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี .- 

 6.1.1 แบบฟอร์ม แจง้การเปล่ียนแปลงประวติัส่วนตวัของพนกังาน และลูกจา้ง เก่ียวกบั  

ช่ือ / นามสกุล  และท่ีอยู ่ ( งบ.01-ร. 58 )  

 6.1.2 แบบฟอร์ม แจง้การเปล่ียนแปลงประวติัส่วนตวัของพนกังาน และลูกจา้ง เก่ียวกบั

สถานภาพสมรส และคู่สมรส ( งบ.02- ร. 58 ) 

 6.1.3 แบบฟอร์ม แจง้การเปล่ียนแปลงประวติัส่วนตวัของพนกังาน และลูกจา้ง  เก่ียวกบั 

บุตร  ( งบ.03- ร. 58 ) 

 6.1.4 แบบฟอร์ม แจง้การเปล่ียนแปลงประวติัส่วนตวัของพนกังาน และลูกจา้ง เก่ียวกบั  

บิดา/มาราดา  ( งบ.04- ร. 58 ) 

 6.1.5 แบบฟอร์ม  แจง้การถึงแก่กรรมของพนกังาน และลูกจา้ง ( งบ.05 – ร. 58 ) 

 6.1.6 แบบฟอร์ม  การขอเพิ่มวฒิุการศึกษา  (งบ.06- ร. 58 )  

 ในแต่ละแบบฟอร์ม จะมีหมายเหตุทา้ยแบบฟอร์ม เพื่ออธิบายใหผู้ก้รอกแบบฟอร์ม หรือ

ส่วนเก่ียวขอ้งไดเ้ขา้ใจ สามารถกรอกแบบฟอร์มไดถู้กตอ้ง และใหส้ามารถดาํเนินการในส่วน

เก่ียวขอ้งต่อไปได ้

 6.2 หลงัจาก ผบห. ไดรั้บเอกสารขอ้มูล ของพนกังาน และลูกจา้ง แลว้ ก็จะทาํการ

ตรวจสอบเอกสาร พร้อมรายละเอียดการกรอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์ม ตามแบบฟอร์มท่ีตอ้งการ 
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เปล่ียนแปลงประวติัของตวัเองใหถู้กตอ้ง  สมบูรณ์ ครบถว้น  ก่อนนาํเสนอใหผู้บ้งัคบับญัชาชั้นตน้ 

ลงนาม  และ ผบห. จะทาํการตรวจสอบ ความถูกตอ้ง ความสมบูรณ์ ต่าง ๆ  ภายใน  2  วนั  ทาํการ 

 6.3 หาก ผบห.  ไดท้าํการ ตรวจสอบ เอกสารขอ้มูล ไม่ถูกตอ้ง ก็จะทาํการแจง้ใหพ้นกังาน

และลูกจา้ง ท่ีแจง้เปล่ียนแปลงประวติันั้น ไดรั้บทราบ นาํไปแกไ้ขใหถู้กตอ้ง  สมบูรณ์  โดย

กาํหนดใหแ้ลว้เสร็จภายใน  1  วนัทาํการ 

 6.4 หลงัจากท่ี  ผบห. ไดด้าํเนินการตรวจสอบ ทั้งเอกสาร และการกรอกขอ้มูลลงใน

แบบฟอร์ม  ถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้  ก็จะนาํเสนอตามสายบงัคบับญัชาตามลาํดบัชั้น  คือนาํเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ เสร็จแลว้นาํเสนอ ผูบ้งัคบับญัชาหน่วยงานตามท่ีพนกังาน/ลูกจา้งนั้นสังกดัอยู ่ 

หากพนกังาน/ลูกจา้ง คนนั้น  ปฏิบติังานในสาํนกังานส่วนกลาง ก็จะนาํเสนอในส่วนช่องของ

ส่วนกลางลงนาม  หากพนกังาน/ลูกจา้ง ปฏิบติังานในส่วนภูมิภาคก็จะนาํเสนอใหผู้บ้งัคบับญัชาใน

ส่วนช่องของส่วนภูมิภาค ลงนาม ตามลาํดบัชั้น  ซ่ึงปรากฏในแบบฟอร์มแต่ละแบบฟอร์ม 

 6.5  ผบห. ดาํเนินการตรวจสอบ ถูกตอ้ง สมบูรณ์  ครบถว้น นาํเสนอผูบ้งัคบับญัชา ลงนาม 

ตามสายบงัคบับญัชา เรียบร้อยแลว้  ออกเลขท่ี นาํส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วน

ของการนาํส่ง ใหส่้วนเก่ียวขอ้งนั้น  มีรายละเอียดดงัน้ี 

 6.5.1  ตน้ฉบบัเอกสารนาํส่งให ้ อข.ฉ.2  

 6.5.2  สาํเนาวางทางระบบสารบรรณฯใหก้บัส่วนเก่ียวขอ้งอ่ืน ๆ  ไดแ้ก่   อก.งบ. ,อก.สก. , 

           อก.ทช. , อก.จท.(1-4) , อก.พบ. ดาํเนินการภายใน  2  วนัทาํการ  

 6.5.3  หลงัจาก นาํส่งใหก้บัส่วนเก่ียวขอ้งเรียบร้อยแลว้ ผบห. ตอ้งทาํการติดตามจนกวา่

          ขอ้มูลในระบบประวติัของพนกังาน/ลูกจา้ง จะทาํการเปล่ียนแปลง ถูกตอ้ง สมบูรณ์ 

         ต่อไป  
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7. มาตรฐานงาน  

 7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม  

ข้ันตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกจิกรรม 

1. ตรวจสอบเอกสารขอ้มูลของพนกังานและ

ลูกจา้งท่ีจดัส่งพร้อมใหก้รอกขอ้มูลตาม

แบบฟอร์มท่ี กฟภ.กาํหนด   

1.1 ความครบถว้นของเอกสารขอ้มูล 

1.2 ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกาํหนด 

( 2 วนั ทาํการ ) 

2. การตรวจสอบเอกสารขอ้มูล และการกรอก

แบบฟอร์ม หากไม่ถูกตอ้ง ส่งคืนใหเ้จา้ของเร่ือง 

แกไ้ขใหถู้กตอ้ง   

2.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของเอกสาร    

ประกอบการพิจารณา 

2.2 ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกาํหนด 

( 1 วนัทาํการ ) 

3. การตรวจสอบเอกสารขอ้มูล และการกรอก

แบบฟอร์ม หากถูกตอ้ง ครบ ถว้น  

สมบูรณ์  นาํเสนอผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้

และผูบ้งัคบับญัชาหน่วยงาน ลงนาม

ตามลาํดบั 

3.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของเอกสาร เพื่อ

ประกอบการพิจารณา นาํเสนอ 

2 ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกาํหนด 

 ( 1 วนัทาํการ ) 

4. ผบห. ดาํเนินการออกเลขท่ีส่งออกทางระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ใหก้บัส่วนเก่ียวขอ้ง 

4.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของเอกสารขอ้มูล

พร้อมนาํส่ง  

4.2 ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกาํหนด 

( 1  วนัทาํการ ) 

  

 7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

7.2.1 การดาํเนินการ จดัส่งเอกสารขอ้มูลการเปล่ียนแปลงประวติัส่วนบุคคล ของ

พนกังาน/ลูกจา้ง ใหต่้อเน่ืองเป็นระบบ และมีมาตรฐานชดัเจน 

7.2.2 มีกระบวนงาน  การจดัส่งเอกสารขอ้มูลการเปล่ียนแปลงประวติัส่วนบุคคล ของ

พนกังาน/ลูกจา้ง กฟภ. ท่ีชดัเจน  สามารถตรวจสอบ  และติดตามการเปล่ียนแปลงประวติัของ

พนกังาน/ลูกจา้ง แต่ละคนในระบบ SAP ได ้
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8. ระบบติดตามประเมินผล  

รายการตรวจสอบติดตาม 

 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ

ติดตาม 

กรอบเวลาในการ

ประเมินผล 

1.   ผงัการไหลของกระบวนการ

(Work  Flow  Chart) 

 

2. มาตรฐานงาน 

 

3. แบบฟอร์มท่ีใช ้

 

4. ระบบ SAP/ระบบ Software/ 

โปรแกรมสาํเร็จรูป 

 

 

6. อ่ืนๆ 

- ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

คณะทาํงาน/ 

ทีมงานของ

หน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

ผูป้ฏิบติังาน/

หน่วยงานเจา้ของ

กระบวนงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

อยา่งนอ้ย  ไตร 

มาสละคร้ัง   

 

 

9. เอกสารอ้างองิ  

- บนัทึก กงบ.(สท) 1916/2558 ลว. 22  พ.ค. 2558  เร่ือง  แจง้การปรับปรุงแบบฟอร์ม

เปล่ียนแปลประวติัพนกังาน/ลูกจา้ง ,แบบฟอร์มแจง้ถึงแก่กรรม, แบบฟอร์มขอเพิ่มวฒิุ

การศึกษา  
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10. แบบฟอร์มทีใ่ช้  

10.1  แบบฟอร์มแจง้การเปล่ียนแปลงประวติัของพนกังาน และลูกจา้ง  

    เก่ียวกบั ช่ือ/ นามสกุล และท่ีอยู ่  ( งบ.01-ร.58 )  

 10.2 แบบฟอร์มแจง้การเปล่ียนแปลงประวติัส่วนตวัของพนกังานและลูกจา้ง  

        เก่ียวกบัสถานภาพสมรส และคู่สมรส ( งบ.02-ร.58 )  

10.3 แบบฟอร์มแจง้เปล่ียนแปลงประวติัส่วนตวัของพนกังานและลูกจา้ง  

   เก่ียวกบั บุตร  ( งบ.03 –  ร.58 )  

10.4 แบบฟอร์มแจง้การเปล่ียนแปลงประวติัส่วนตวัของพนกังานและลูกจา้ง  

   เก่ียวกบับิดา/มารดา  ( งบ. 04 –  ร.58 )  

10.5 แบบฟอร์มแจง้การถึงแก่กรรมของพนกังานและลูกจา้ง ( งบ.05-ร.58 )  

10.6 แบบฟอร์มขอเพิ่มวฒิุการศึกษา  ( งบ.06-ร.58 )  

 

11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมสําเร็จรูปอ่ืนๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน  

11.1 โปรแกรม Microsoft Word 

11.2 โปรแกรม SAP 
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