
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 1 
 

 

 

 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
Standard Operating Procedure : SOP 

 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

(รหัส 006/1-13) 
 

 

ส านกังานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 
                                    กระทรวงสาธารณสุข 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 2 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

รหัส 006/1 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้จัดท า  นางสกลวรรณ  ม่วงสี 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายเดชชัย  สินเจริญ) 
หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารทรัพยากรบุคคล 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือก าหนดขั้นตอน วิธีการ การด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาประจ าปี 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการเสนอขอเครื่องพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3. ค านิยาม 
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นเครื่องประดับเกียรติยศซึ่งพระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน
แก่ผู้กระท าความดีความชอบ เป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ  

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
          4.1 แบบฟอร์มการขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
          4.2 แบบฟอร์มการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย 

5. เอกสารอ้างอิง 
 5.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
 5.2พระราชกฤษฎีการการปรับเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2554 
 5.3พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลาพุทธศักราช 2484  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 3 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

รหัส 006/1 แผ่นที่ 2/3 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

     •เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงาน 

บริหารทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานเพื่อ
จัดท าเรื่องเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ
เหรียญจกัรพรรดมิาลา 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/

พนักงานราชการ 

เสนอผูม้ีอ านาจลง
นามในเอกสาร/
หนังสือแจ้ง สป. 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

-บัญชีแสดงคุณสมบตัิของข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 
- หนังสือน าส่ง สป. 

-ระเบียบส านักนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
พ.ศ.2536 
- ระเบียบว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิ    
  มาลา พ.ศ.2484 

 
- หนังสือน าส่ง สป.พร้อมเอกสาร 

- จัดส่งเอกสารไปยัง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 4 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องการพิจารณาจัดสรร
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

รหัส 006/1 แผ่นที่ 2/3 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     •เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงาน 

บริหารทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานเพื่อ
จัดท าเรื่องเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ
เหรียญจกัรพรรดมิาลา 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/

พนักงานราชการ 

เสนอผูม้ีอ านาจลง
นามในเอกสาร/
หนังสือแจ้ง สป. 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

- บัญชีแสดงคุณสมบตัิของข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 
- หนังสือน าส่ง สป. 

-ระเบียบส านักนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
พ.ศ.2536 
- ระเบียบว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิ    
  มาลา พ.ศ.2484 

 
- หนังสือน าส่ง สป.พร้อมเอกสาร 

- จัดส่งเอกสารไปยัง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 5 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

รหัส 006/1 แผ่นที่ 2/3 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

     •เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงาน 

บริหารทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานเพื่อ
จัดท าเรื่องเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ
เหรียญจกัรพรรดมิาลา 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/

พนักงานราชการ 

เสนอผูม้ีอ านาจลง
นามในเอกสาร/
หนังสือแจ้ง สป. 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

- บัญชีแสดงคุณสมบตัิของข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 

-ระเบียบส านักนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
พ.ศ.2536 
- ระเบียบว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิ    
  มาลา พ.ศ.2484 

 
- หนังสือน าส่ง สป.พร้อมเอกสาร 

- จัดส่งเอกสารไปยัง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 6 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

รหัส 006/1 แผ่นที่ 3/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 7.1 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลจัดท าหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงานในสังกัด เพ่ือจัดท าเรื่องเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปีนั้น ให้กับข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงาน
ราชการในสังกัดของตน 
 7.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลประมวลผลในระบบบริหารงานบุคคลใหม่ ตรวจสอบ
คุณสมบัติให้กับข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการในหน่วยงาน ว่าบุคคลใดมีสิทธิ์ได้รับเครื่องราชฯ ชั้นใด ว่า
ตรงตามระเบียบหรือเข้าหลักเกณฑ์หรือไม่  
  -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
  -  พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
 7.3 ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานในสังกัดตรวจสอบคุณสมบัต ิ
            7.4 เสนอผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร 
 7.5 จัดส่งเอกสารไปยังส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 7.6 บันทึกในระบบบริหารงานบุคคลใหม่ 
 7.6กรณีส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตรวจสอบเครื่องราชฯตัวเหรียญส่งคืน  พร้อมจัดท าบัญชีแบบ ฐ.น.3  
และน าส่งส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 7 
 

 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 

เข้ารับราชการ ว 16 (3) 
 

รหัส 006/2 แผ่นที่ 1/7 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้จัดท า  นางสกลวรรณ  ม่วงสี) 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายเดชชัย  สินเจริญ) 
หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารทรัพยากรบุคคล 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเป็นแนวทาง ขั้นตอน วิธีการ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
2. ขอบเขต 

คู่มือการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการของส านักงาน ก.พ. ปี 2552 

3. ค านิยาม 
บรรจุ  หมายความว่า  การรับบุคคลที่ไม่ได้เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญด้วยวิธีการสอบแข่งขันหรือคัดเลือก โดยเป็น
การท าให้มีสถานภาพเป็นข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
 แต่งตั้ง  หมายความว่า  เป็นการสั่งให้ข้าราชการมีอ านาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง และ
มีสิทธิที่จะได้รับเงินเดือนตามต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 
 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 4.1  แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ    
4.2  แบบรายงานตัวเข้ารับราชการ 
 4.3  แบบรายงานการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 8 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 

เข้ารับราชการ ว 16 (3) 
 

รหัส 006/2 แผ่นที่2/7 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

5. เอกสารอ้างอิง  
 5.1  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐4.1/ว 16 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551  เรื่อง  การคัดเลือก  เพ่ือบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการ 
 5.2 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 20 ลงวันที่ 17 กันยายน 2558  เรื่อง  วุฒิที่ ก.พ.   ก าหนดให้
คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในปีงบประมาณ พ.ศ.2559 – 2560 
 5.3 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว 20 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2555  เรื่อง  การ ก าหนดอัตรา
เงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง  
  5.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.1/154 ลงวันที่ 6 มิถุนายน 2556  เรื่อง  การบรรจุโดยให้ได้รับ
เงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าของต าแหน่ง  
 5.5  หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 0201.036/ว 576 ลงวันที่ 27 สิงหาคม   2555  
เรื่อง  หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิตามช่วงเงินเดือน ประกอบกับประกาศ
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2555 
  5.6  ค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ 886/2554 ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2554  เรื่อง  มอบอ านาจให้ผู้ว่า
ราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ด้านการบริหารงานบุคคล) 
 5.7  ค าสั่งจังหวัดฉะเชิงเทรา ที่ ๒๔48/๒๕๕9 ลงวันที่ 10 ตุลาคม ๒๕๕9เรื่อง  การมอบอ านาจของผู้ว่า
ราชการจังหวัดให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด หัวหน้าส่วนราชการ นายอ าเภอ และหัวหน้าหน่วยงานในจังหวัดปฏิบัติ
ราชการแทน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 9 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 

เข้ารับราชการ ว 16 (3) 
 

รหัส 006/2 แผ่นที่3/7 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สป. จัดสรรต าแหน่ง 
ให้สว่นราชการ 

ตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อบรรจุ
และแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการ 

 

ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

ผวจ. ฉะเชิงเทราลง
นามค าสั่งตั้ง

คณะกรรมการ
คัดเลือกฯ 

 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

-  จัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือกฯ 

- ตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 10 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 

เข้ารับราชการ ว 16 (3) 
 

รหัส 006/2 แผ่นที่4/7 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

         ผู้รับผิดชอบ                               ข้ันตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

เผยแพร่ประกาศรับสมัครคัดเลือก 

ผวจ. ฉะเชิงเทรา       
ลงนามประกาศรับ
สมัครคัดเลือกฯ 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การคัดเลือกฯ 

ผวจ. ฉะเชิงเทราลงนาม
ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ

เข้ารับการคัดเลือกฯค าสั่ง
ตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 

รับสมัครคัดเลือก(ก าหนดไม่น้อยกว่า 
5 วันท าการ) 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 11 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 

เข้ารับราชการ ว 16 (3) 
 

รหัส 006/2 แผ่นที่5/7 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการคัดเลือก โดยวธิีการต่าง ๆ เช่น
วิธีสอบสัมภาษณ์/ สอบข้อเขยีน/สอบ
ปฏิบัต ิ

 

 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

/การเจ้าหน้าที ่

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

การเจ้าหน้าที ่

- แบบสัมภาษณ์(กรณีสอบสัมภาษณว์ิธีเดียว) 

 

- บันทึกข้อความเสนอผูว้่าราชการจังหวดั
ฉะเชิงเทรา 
 
 

รายงานตัวเพื่อบรรจุเข้ารับราชการ 

ผวจ. ฉะเชิงเทรา       
ลงนามประกาศ

รายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกฯ 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 

จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับ
คัดเลือก 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 12 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 

เข้ารับราชการ ว 16 (3) 
 

รหัส 006/2 แผ่นที่6/7 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

-  ส่งค าสั่งให้ สป.สธ /ก.พ. /
หน่วยงานในสังกัดที่เกี่ยวข้อง  
-  ส่งแบบรายงานการคัดเลือก

ให้ ก.พ. 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ผวจ. ฉะเชิงเทราลง
นามค าสั่งบรรจุและ

แต่งต้ังฯ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 13 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 

เข้ารับราชการ ว 16 (3) 
 

รหัส 006/2 แผ่นที่ 7/7 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

7.รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 7.1  ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข แจ้งจัดสรรต าแหน่งให้ส่วนราชการ 
 7.2  เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 
 7.3  จัดท าค าสั่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
 7.4 ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทราปฏิบัติราชการแทนผู้ว่า
ราชการจังหวัดฉะเชิงเทรา ลงนาม 
 7.5  ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ เพ่ือพิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการคัดเลือก  
 7.6  จัดท ารายงานการประชุม ประกาศรับสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการค าสั่งตั้ง
คณะกรรมการต่าง ๆ เช่น กรรมการสอบสัมภาษณ์/กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ/กรรมการรับสมัคร 
 7.7  ส่งร่างประกาศรับสมัครคัดเลือก ให้ผู้แทน ก.พ. ตรวจสอบความถูกต้อง เมื่อผู้แทน ก.พ. ตรวจสอบแล้ว 
 7.8  เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดฉะเชิงเทราลง
นาม 
           7.9  เผยแพร่ประกาศรับสมัคร ส่งหนังสือถึงผู้ว่าราชการจังหวัดทุกจังหวัด และนายอ าเภอทุกอ าเภอ
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลทุกแห่งในจังหวัดฉะเชิงเทราและลงเว็บไซด์ของส่วนราชการ 
 7.10รับสมัคร(ก าหนดระยะเวลาการรับสมัคร ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ) 
 7.11 ส่งใบสมัครให้คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ/คุณวุฒิ 
 7.12 จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับรับการคัดเลือกโดยประธานคณะกรรมการ หรือ 
 7.13 เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดฉะเชิงเทราลงนาม 
 7.๑4 ด าเนินการคัดเลือกโดยวิธีสัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลาย
วิธีก็ได้ 
 7.๑5 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกฯ 
 7.16  เสนอประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกโดยผู้ว่าราชการจังหวัดฉะเชิงเทรา ลงนาม 
 7.๑7 รายงานตัวเพ่ือเข้ารับราชการ 
 7.๑8 จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก 
 7.๑9 เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดฉะเชิงเทราพิจารณาลงนาม 
 7.20  ส่งแบบรายงานการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการให้ส านักงาน ก.พ.  

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 14 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเลื่อนเงินค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า และการให้

ลูกจ้างประจ าได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
 

รหัส 006/3 แผ่นที่ 1/7 
ฉบับท่ี 1/2560แก้ไขครั้งที่- 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้จัดท า  นางสกลวรรณ  ม่วงสี 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายเดชชัย  สินเจริญ) 
หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารทรัพยากรบุคคล 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทาง ขั้นตอน วิธีการ การด าเนินการเพ่ือใช้ในการเลื่อนเงินค่าจ้างลูกจ้างประจ าและการให้ลูกจ้างประจ า
ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
2. ขอบเขต 

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นกระบวนการในการด าเนินการเลื่อนเงินค่าจ้างลูกจ้างประจ าและการให้
ลูกจ้างประจ าได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 

3. ค านิยาม 
     การเลื่อนเงินค่าจ้างลูกจ้างประจ า หมายถึงการให้บ าเหน็จความดีความชอบตอบแทนให้แก่ลูกจ้างประจ าที่
ประพฤติตนอยู่ในจรรยามีระเบียบวินัยและปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมาอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธิ์
ต่อภารกิจของรัฐ  

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 15 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเลื่อนเงินค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า และการให้

ลูกจ้างประจ าได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
 

รหัส 006/3 แผ่นที่2/7 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

5. เอกสารอ้างอิง  
 5.1ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่งพ.ศ.๒๕๕๐แก้ไขเพ่ิมเติมโดย 
(ฉบับที๒่) พ.ศ.๒๕๕๑ 
 5.2  ค าสั่งจังหวัดฉะเชิงเทรา ที่ ๒๔48/๒๕๕9 ลงวันที่ 10 ตุลาคม ๒๕๕9เรื่อง  การมอบอ านาจของผู้ว่า
ราชการจังหวัดให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด หัวหน้าส่วนราชการ นายอ าเภอ และหัวหน้าหน่วยงานในจังหวัดปฏิบัติ
ราชการแทน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 16 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเลื่อนเงินค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

และการให้ลูกจ้างประจ าได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษ 

รหัส 006/3 แผ่นที3่/7 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สป. แจ้งหลักเกณฑ์การเลื่อน
ค่าจ้าง 

ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการและบรหิารวงเงิน 

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์การเลื่อน/วงเงิน
งบประมาณที่ใช้เลื่อน 

 

ตรวจสอบแบบประเมิน/ยอดบรหิารวงเงิน
ของ สสจ./รพช./สสอ. 

จัดประชุมพิจารณากลั่นกรองฯ เพื่อพิจารณา 

ไม่เลือน 

เล่ือน 

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนไปยัง สป.สธ 
/ก.พ. /รพช./สสอ. 

 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

- แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

จัดท าค าสั่งเล่ือนค่าจ้าง 

จัดท าค าสั่งเล่ือนค่าจ้าง 

บนัทกึข้อมลูในระบบบริหารงานบคุคลใหม่ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 17 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเลื่อนเงินค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า และการให้

ลูกจ้างประจ าได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 

รหัส 006/3 แผ่นที่ 3/3 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1  พิจารณาก าหนดกรอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินโดยใช้หลักเกณฑ์ตามประกาศของส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 7.2  แจ้งเวียนหลักเกณฑ์ให้ข้าราชการในสังกัดทราบและจัดประชุมชี้แจง 
 7.3  จัดท าตัวชี้วัดค่าเป้าหมายรายบุคคลและผู้ประเมินตกลงตัวชี้วัดกับผู้รับการประเมิน 
 7.4  มอบหมายให้ผู้บังคับบัญชาระดับรองลงไปเป็นผู้ประเมินแทน 
 7.5  ผู้ประเมินแต่ละระดับติดตามและให้ค าปรึกษา 
 7.6  เตรียมฐานข้อมูลโดยจัดท าค าสั่งที่มีผลต่อการบริหารวงเงินให้แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดพร้อมส่ง
ส าเนาให้ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 7.๗บันทึกการเคลื่อนไหวต่างๆที่มีผลต่อการบริหารวงเงินงบประมาณ 
 7.๘แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาผลการประเมินของส่วนราชการ 
 7.๙ประเมินผลการปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจ า 
 7.๑๐รวบรวมผลการประเมินเสนอคณะกรรมการ 
 7.๑1 จัดสรรโควตาร้อยละ 15 ของลูกจ้างประจ า ณวันที่๑เมษายน / ค านวณวงเงินเลื่อนเงินค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า ร้อยละ 6  ณ วันที่ 1  กันยายน  
 7.๑๒ผู้บริหารวงเงินจัดสรรวงเงินให้ส่วนราชการ 
 7.๑๓ส่วนราชการพิจารณาผลคะแนนและวงเงินเลื่อนเงินเดือน 
 7.๑๔น าผลการประเมินและผลการเลื่อนเงินเดือนเสนอผู้บังคับบัญชาที่ก ากับดูแล 
 7.๑๕น าผลการประเมินเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองฯให้ความเห็น 
 7.๑๖แจ้งผลการประเมินเป็นรายบุคคล 
 7.๑๗ประกาศรายชื่อผู้มีผลงานดีเด่นและดีมาก 
 7.๑๘ประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือน 
 7.๑๙ออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนเป็นรายบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 18 
 

 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด

ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การด าเนินการสรรหาบุคคลใน
ต าแหน่งและเลื่อนระดับประเภททั่วไป 
ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร.
0708.1/ว 22 

รหัส 006/4 แผ่นที่ 1/3       
ฉบับท่ี 1/2560แก้ไขครั้งที่- 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้จัดท า  นางสกลวรรณ  ม่วงสี) 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายเดชชัย  สินเจริญ) 
หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารทรัพยากรบุคคล 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทาง ขั้นตอน วิธีการ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับสรรหาและเลื่อนระดับบุคคลในระดับสูงขึ้น 
2. ขอบเขต 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นกระบวนการในการด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร.0708.1/ว 22  ลง
วันที่ 30  กันยายน  2540 
3. ค านิยาม 
 แต่งตั้ง  หมายความว่า  เป็นการสั่งให้ข้าราชการมีอ านาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง และ
มีสิทธิที่จะได้รับเงินเดือนตามต าแหน่งที่ได้รับ 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 4.1ใบสมัครเข้าสู่ต าแหน่ง 
 4.2ใบให้คะแนนสัมภาษณ์ 

5. เอกสารอ้างอิง  
 5.1 ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร.0708.1/ว 22  ลงวันที่ 30  กันยายน  2540  เรื่อง การคัดเลือก
เพ่ือเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ระดับ 8 ลงมา 
 5.2  ค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ 886/2554  ลงวันที่ 28  กรกฏาคม  ๒๕๕4  เรื่อง  การมอบอ านาจ
ของผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข(ด้นบริหารงานบุคคล) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 19 
 

 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด

ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องการด าเนินการสรรหาบุคคลใน

ต าแหน่งและเลื่อนระดับประเภททั่วไป 
ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร.

0708.1/ว 22 
 

รหัส 006/4 แผ่นที่2/3        
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขอใช้ต าแหน่งวา่ง/จะวา่ง 

แจ้งประกาศรับสมัคร 

แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาคัดเลอืก/
สรรหา 

ไม่สมัคร 

สมัคร 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ด าเนินการคดัเลอืก/สรรหา

(สมัภาษณ์) 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

เสนอผวจ.ฉชลงนามค าสัง่ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 20 
 

 

 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด

ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องการด าเนินการสรรหาบุคคลใน

ต าแหน่งและเลื่อนระดับประเภททั่วไป
ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร.

0708.1/ว 22 
 

รหัส 006/4 แผ่นที่2/3        
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1  ส ารวจต าแหน่งว่าง/จะว่าง 
 7.2 ท าหนังสือขอใช้ต าแหน่งไปยังสป./ก.พและ ก.พ.อนุมัติใช้ต าแหน่ง 
 7.3 แต่งตั้งคณะกรรมการเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดลงนาม ในค าสั่งจะต้องมีผู้แทน อ.ก.พ.จังหวัดร่วมด้วย 
 7.4 ท าหนังสือเชิญผู้แทน อ.ก.พ.จังหวัด 
 7.4 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
 7.5 ประกาศรับสมัคร ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
 7.6 ประกาศรายชื่อผู้คุณสมบัติเข้าการคัดเลือก 
 7.7 เชิญคณะกรรมการประชุม ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการคัดเลือก 
 7.8 ด าเนินการคัดเลือก(สัมภาษณ์) 
 7.9 ออกรายงานประชุม สรุปผลการคัดเลือก 
 7.10 ประกาศผลการคัดเลือก 
 7.11 จัดท าค าสั่งเลื่อนข้าราชการ 
 7.12 แจ้ง สป./ก.พ./รพช./สสอ. 
 7.13 บันทึกในก.พ. 
 7.14 บันทึกในระบบบริหารงานบุคคลใหม่ 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 21 
 

 

 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด

ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การประเมินเลื่อนระดับประเภท
ทั่วไประดับปฏิบัติงานเลื่อนระดับ
ช านาญงาน (ว 34) 

รหัส 006/5 แผ่นที่ 1/3       
ฉบับท่ี 1/2560แก้ไขครั้งที่- 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้จัดท า  นางสกลวรรณ  ม่วงสี 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายเดชชัย  สินเจริญ) 
หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารทรัพยากรบุคคล 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทาง ขั้นตอน วิธีการ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับประเมินเลื่อนระดับบุคคลในระดับสูงขึ้น 
2. ขอบเขต 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นกระบวนการในการด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร.0708.1/ว34ลงวันที่ 
30  กันยายน  2540 
3. ค านิยาม 
 เกณฑ์การประเมินคุณลักษณะของบุคคลแต่ละรายการ ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาก าหนดระดับการประเมิน
เป็น 4 ระดับ คือ ดีมาก ดี พอใช้ และต้องแก้ไข แล้วให้เป็นคะแนน โดยให้ใช้เกณฑ์การให้คะแนนโดยประมาณ ดังนี้ 
  ดีมาก      หมายถึง  ได้คะแนน  91 – 100 %    ของคะแนนเต็ม 
  ดี      หมายถึง  ได้คะแนน  71 – 90  %   ของคะแนนเต็ม 
  พอใช้      หมายถึง  ได้คะแนน  60 – 70  %   ของคะแนนเต็ม 
  ต้องแก้ไข   หมายถึง  ได้คะแนนน้อยกว่า  60  %  ของคะแนนเต็ม 
  ผู้ขอรับการประเมินต้องได้คะแนนรวมที่ผู้บังคับบัญชาประเมินไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 และ
ผู้บังคับบัญชาในระดับที่เหนือขึ้นไปมีความเห็นสอดคล้องว่าผ่าน จึงจะถือว่าเป็นผู้ที่ผ่านการประเมินคุณลักษณะของ
บุคคล แล้วจึงจะเสนอผลงานต่อไปได้ ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาแต่ละระดับมีความเห็นกรณีที่ผ่านและไม่ผ่านแตกต่างกัน 
ให้เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 เป็นผู้พิจารณาชี้ขาด 

  กรณีที่ไม่ผ่านการประเมินคุณลักษณะของบุคคล ให้ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้
ขอรับการประเมินโดยตรง แจ้งผลการประเมินดังกล่าวให้ผู้ขอรับการประเมินทราบว่ามีสิ่งใดท่ีต้องปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้
ผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงพัฒนาตนเองให้เหมาะสมต่อไป 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 22 
 

 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 4.1 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานเลื่อนระดับสูงขึ้น 
 4.2 คู่มือหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งซึ่งมี
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้ ความช านาญและประสบการณ์เฉพาะตัว ของกองการเจ้าหน้าที่  ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

5. เอกสารอ้างอิง  
 5.1ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร.0708.1/ว 34 ลงวันที่ 30  กันยายน  2540 
 5.2 ตามค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ 886/2554  ลงวันที่ 28  กรกฏาคม  ๒๕๕4  เรื่อง  การมอบอ านาจ
ของผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข(ด้นบริหารงานบุคคล) 
 5.3 ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 7 ลงวันที่  6  มีนาคม  2552 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 23 
 

 
 

 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด

ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องการประเมินเลื่อนระดับประเภท
ทั่วไประดับปฏิบัติงานเลื่อนระดับ
ช านาญงาน( ว 34 ) 

รหัส 006/5 แผ่นที่2/3        
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ                                                         ขั้ น ต อ น                                          
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แตง่ตัง้คณะกรรมการก าหนด

หลกัเกณฑ์ 

แจ้งประกาศรับสมัคร 
รับเร่ือง 1 วนั 

เสนอนายแพทย์สาธารณสุข       ลงนามแบบ
ประเมินบุคคล 1-2 วัน 

ไม่ถูกต้อง แจ้งแก้ไขและส่งกลับ  7-10 
วัน 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

- แบบประเมิน 

 

เสนอผวจ.ฉชลงนามค าสัง่เลือ่น

ข้าราชการ 1 - 7 วนั 

ถูกต้อง นัดคณะกรรมการภายใน 7 วัน 

ไม่ผ่าน แจ้งแก้ไขและส่งกลับ 30 
วัน 

ผ่าน นัดกรรมการอา่น
ภายใน 7 วัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
2 วัน 

คณะกรรมการอ่าน
ผลงานวิชาการ 1 วัน 

•เจ้าหน้าท่ี/กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

•คณะกรรมการ/จนท./กลุ่ม
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 24 
 

 

 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด

ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องการประเมินเลื่อนระดับประเภท

ทั่วไประดับปฏิบัติงานเลื่อนระดับ
ช านาญงาน( ว 34 ) 

 

รหัส 006/5 แผ่นที่2/3        
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1  ส ารวจต าแหน่งที่มีคุณสมบัติคุณสมบัติครบเลื่อน 
   7.2  เจ้าหน้าที่.ตรวจสอบคุณสมบัติ และกรณีมีแก้ไขส่งกลับแก้ไข 
   7.3 เสนอแบบประเมิน นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดลงนาม 
   7.4 ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม 
                7.5  ประชุมคณะกรรมการอ่านผลงานวิชาการ 
                7.6 ลงคะแนนแบบให้คะแนน(แบบ ตอน 4 ,ตอน 5) 
               7.7 สรุปผลคะแนน 
  7.8 บันทึกถึงผู้ว่าราชการจังหวัดท าค าสั่งเลื่อนข้าราชการ 
  7.9 หนังสือประทับตรา ถึงส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข/ส านักงานก.พ. /โรงพยาบาลชุมชน./
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ 
              7.10 บันทึกในระบบบริหารงานบุคคลใหม่ 
              7.11บันทึกในประวัติ ก.พ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 25 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การลาออกจากราชการ 

  

รหัส 006/6 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้จัดท า  นางสาวมารินี  มะนูรีม 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายเดชชัย สินเจริญ) 
หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารทรัพยากรบุคคล 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือก าหนดขั้นตอน วิธีการ  เพ่ือใช้ในการลาออกจากราชการของเจ้าหน้าที่  

2. ขอบข่าย 
  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นกระบวนการตรวจสอบการลาออกจากราชการของเจ้าหน้าที่เพ่ือให้
เป็นไป ตามระเบียบก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ  พ.ศ. 2551 

3. ค านิยาม 
 การลาออก คือการลาออกราชการ ตามระเบียบก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือน
สามัญ  พ.ศ. 2551 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
          แบบใบลาออก 

5.  เอกสารอ้างอิง 
5.1 พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
5..2 ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 มาตรา 109 

         5.3  หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 0202/25/ว 48 ลงวันที่ 30 เมษายน 2527 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 26 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การลาออกของข้าราชการ 

  

รหัส 006/6 แผ่นที่ 2/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

            ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

  

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-จดัท าค าสัง่ลาออก (เสนอ ผวจ.) 

-จดัท าหนงัสือสง่ต้นสงักดั (เสนอ นพ.สสจ.) 

END 

ไม่ถูกต้อง 
ถกูต้อง 

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่ - แบบใบลาออก 

ไม่ถูกต้อง ถกูต้อง 
สารบญั

ตรวจสอบความ

ขอรับเงินคืน กบข. 

 

ไม่มีสทิธิรับบ าเหน็จ/บ านาญ 

 

มีสทิธิรับบ าเหน็จ/บ านาญ 
ค าสัง่อนมุตั ิ

- บนัทกึ การลาออกในระบบของ สป. 

- สง่ค าสัง่ให้ สป.  และ ก.พ 
 

 ผู้ประสงค์ของลาออกจากราชการ

ตอ้งยื่นเรื่องล่วงหนา้ไม่น้อยกว่า  

30วัน หน่วยงานท าเร่ืองส่ง สสจ. 

2 วนั 

เสนอนายแพทย์สสจ.ลงนาม 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

7 วนั 

1 วนั 

2 วนั 1 เดือน 

-บคุคลที่ลาออกคีย์ระบบ E-Filling 

-จนท. รับข้อมลูในระบบ  E-Filling  

  ตรวจสอบความถกูต้อง   เสนอ นพ.สสจ. 

-ขอรับเงินคืน  กบข. 

•จนท.ที่ลาออก/
กรมบญัชีกลางคลงัเขต 2 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 27 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การลาของข้าราชการ 

  

รหัส 006/6 แผ่นที่ 3/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7.รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1  หน่วยงานท าเรื่องลาออกพร้อมแนบใบลาออก(ส่งล่วงหน้า 30 วัน)  ที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
 7.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ท าการตรวจสอบความถูกต้อง 
 7.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล เสนอเรื่องให้นายแพทย์สสจ. อนุญาต 
 7.4 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการท าเรื่องลาออกให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุญาตต่อไป 
(ผู้ว่าราชการจังหวัด) 
 7.5 ด าเนินการขอรับเงิน กบข.  ,ขอรับบ าเหน็จบ านาญ และส่งค าสั่งแจ้ง สป. และ ก.พ. ต่อไป 
 7.6 เมื่อผู้มีอ านาจลงนามได้ลงนามอนุญาตแล้ว ด าเนินการลงในระบบของส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขและระบบกรมบัญชีกลางต่อไป 
 7.7 กรณีได้รับบ าเหน็จบ านาญ ให้บุคคลที่ลาออกคีย์ยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จ บ านาญ ในเว็บกรมบัญชีกลาง 
(ระบบ E-Filling) ขั้นตอนนี้ให้ผู้ที่ลาออกคีย์ยื่นหลังจากวันที่ลาออก  
 7.8 รับเรื่องขอรับบ าเหน็จ บ านาญในระบบ print ส่งเรื่องเสนอนายแพทย์สสจ. อนุมัติ  
 7.9 ส่งเรื่องขอรับบ าเหน็จบ านาญส่งกรมบัญชีกลาง คลังเขต 2 เพ่ืออนุมัติต่อไป 
 7.10 คลังอนุมัติเรื่อง ส่งเรื่องให้การเงินอนุมัติต่อไป 
 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 28 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

  

รหัส 006/7 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้จัดท า  นางสาวมารินี  มะนูรีม 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายเดชชัย สินเจริญ) 
หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารทรัพยากรบุคคล 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือก าหนดขั้นตอน วิธีการ  เพ่ือใช้ในการบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

2. ขอบข่าย 
  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นกระบวนการบรรจุกลับเข้ารับราชการ ของผู้ที่เคยลาออกจากราชการ 

3. ค านิยาม 
 การบรรจุกลับ คือการบรรจุกลับเข้ารับราชการ  

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
          แบบขอบรรจุกลับ 

5.  เอกสารอ้างอิง 
5.1 ค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ 886/2554 ลงวันที่ 28 กรกฎาคม พ.ศ. 2554 เรื่อง การมอบ 

อ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ด้านการบริหารงานบุคคล) 
5.2 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 11 ลงวันที่ 16 มนีาคม 2553 เรื่องการบรรจุ ผู้เคยเป็น 

ข้าราชการพลเรือนสามัญกลับเข้ารับราชการ 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 29 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบรรจุกลับเข้าข้าราชการ 

  

รหัส 006/7 แผ่นที่ 2/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

            ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

- ตรวจสอบประเภทข้าราชการ 
- ตรวจสอบแบบขอบรรจกุลบั 

- ตรวจสอบการทดลองปฏิบตัิหน้าทีข้่าราชการ 
- ตรวจสอบคณุสมบตัิทัว่ไปตามมาตรา 30 

- ตรวจสอบคณุสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหนง่ 
- ตรวจสอบต าแหนง่ที่จะรับบรรจกุลบั 

- ตรวจสอบบญัชีสอบ(แขง่ขนั/คดัเลอืก) 
      *กรณีมีบญัชีสอบต้องเสนอ อ.ก.พ. 
        กระทรวงพจิารณาอนมุตักิ่อน 

- การพิจารณาให้ได้รับเงินเดือน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

ขอความเห็นชอบ สป.ก่อน 

ตรวจสอบ 

END 

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่

- แบบขอบรรจุกลบั 

-ออกค าสัง่บรรจกุลบั 

-จดัท า ก.พ. 7  

-ลงระบบ HROPS และ กรมบญัชีกลาง 
-สง่ค าสัง่ให้ สป. ,ก.พ.  

กลุ่มบริหารงานบุคคลรับเร่ืองจากจงัหวดั 

END 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 30 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบรรจุกลับของข้าราชการ 

  

รหัส 006/7 แผ่นที่ 3/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7.รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1  หน่วยงานท าเรื่องขอบรรจุกลับ  ที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
 7.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ท าการตรวจสอบความถูกต้อง 
 7.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล เสนอเรื่องให้นายแพทย์สสจ. และ ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 7.4 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลส่งเรื่องขอความเห็นชอบ สป. 
 7.5 สป.อนุมัติเรื่องมา ด าเนินการจัดท าค าสั่งบรรจุกลับ (คส. 1.8) 
 7.6 เมื่อผู้มีอ านาจลงนาม ด าเนินการลงในระบบของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขและระบบ
กรมบัญชีกลางต่อไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 31 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

 

รหัส 006/8 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้จัดท า  นางกัลยา ถาวรวงศ์ 
           น.ส.มารินี  มะนูรีม 
ผู้ตรวจสอบ  

(นายเดชชัย  สินเจริญ) 
หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารทรัพยากรบุคคล 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือก าหนดขั้นตอน วิธีการ การด าเนินการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ 

2. ขอบเขต 
 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นกระบวนการในการด าเนินการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ 

3. ค านิยาม 
 3.1 เอกสารผลงานวิชาการ หมายถึง ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมาเป็นผลส าเร็จของงานที่เกิดจาก
การปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้นั้น ซึ่งอาจไม่จ าเป็นต้องมีการท าผลงานขึ้นใหม่เพ่ือใช้ในการ
ประเมินโดยเฉพาะ โดยให้น าเสนอในรูปแบบของการสรุปวิเคราะห์ถึงผลที่เกิดขึ้น แสดงถึงความรู้ ความสามารถ และความ
ช านาญงานของบุคคลสามารถระบุผลส าเร็จของงาน หรือประโยชน์ที่เกิดจากผลงานดังกล่าว  
 3.2 คณะกรรมการประเมินผลงาน หมายถึง คณะกรรมการที่ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
แต่งตั้งตามสายงานของต าแหน่งหรือด้านภารกิจที่จะประเมิน มีวาระการด ารงต าแหน่ง2 ปี มีหน้าที่ประเมินผลงาน
วิชาการของผู้ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับสูงขึ้น ประเภทวิชาการระดับช านาญการ 
 3.3 ผู้ขอรับการประเมิน หมายถึง ผู้ได้รับการคัดเลือกจาก อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขหรือคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคคล (ว10/2557) ที่ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขแต่งตั้งและผู้มีอ านาจบรรจุตามมาตรา 57 เห็นชอบ
แล้ว ให้ส่งผลงานวิชาการประเมินตามหัวข้อเรื่องที่ได้เสนอไว้ในข้นตอนการคัดเลือกบุคคลภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 4.1 แบบฟอร์มเอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล 
 4.2 แบบฟอร์มแบบประเมิน 
 4.3 แบบฟอร์มข้อเสนอแนวคิด 
 4.4 แบบฟอร์มผลงานวิชาการ 

5. เอกสารอ้างอิง 
 5.1 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ 
 5.2หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 0201.033/ว 960 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2559 
 5.3ค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ ๘๘๖/๒๕๕๔ ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๔  
 5.4ค าสั่งจังหวัดฉะเชิงเทรา ที่ ๒๔๖๐/๒๕๕๘ ลงวันที่ ๒ ตุลาคม ๒๕๕๘ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 32 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

 

รหัส 006/8 แผ่นที่ 2/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้เข้ารับการประเมิน 

ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับการคัดเลือก/
ชื่อผลงาน 

ผู้เข้ารับการประเมินจัดท าเอกสาร   
แบบประเมินผลงานวิชาการ 

คณะกรรการฯ
พิจารณาประเมินผล
งานวิชาการของผู้เข้า

แจ้งเวียนค าสั่งให้ สป.สธ /
ก.พ. /รพช./สสอ. 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่

- แบบประเมินผลงานวิชาการ 
- เอกสารวิชาการ 
- ข้อเสนอแนวคิด/วธิีการเพื่อพัฒนางานฯ 

- ค าสั่งจ้างลูกจ้าง (กรณีเคยเป็นลูกจ้าง) 
- วุฒิการศึกษา 
- ประวัติ ก.พ. 7 

- บันทึกหนังสือถึงนายแพทย์สาธารณสขุจังหวัด 
- ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับคัดเลือกให้ส่งประเมินผล
งาน 

- หนังสือประทับตรา ถึงสป.สธ /ก.พ. /รพช./
สสอ. 
- ค าสั่งเล่ือนราชการที่อนุมัติแล้ว 
 

- บันทึกถึงผู้ว่าราชการจังหวัด 
- ค าสั่งเล่ือนข้าราชการ 
 

จัดท าค าสั่งเพื่อเล่ือนขึ้นให้ด ารงต าแหนง่
ประเภทวิชาการ ระดบัช านาญการ     

และระดับช านาญการพิเศษ 

- เอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคลฯ 
- แบบประเมินผลงานวิชาการ 
- เอกสารวิชาการ 
- ข้อเสนอแนวคิด/วธิีการเพื่อพัฒนางานฯ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 33 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

 

รหัส 006/8 แผ่นที่ 3/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี- 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1 กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ก.พ. ก าหนดเป็นต าแหน่งที่ปรับระดับสูงขึ้นได้จาก
ระดับเริ่มต้นของสายงาน (ต าแหน่งเลื่อนไหล) และมีผู้ครองต าแหน่งอยู่แล้วเช่นต าแหน่งพยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการหรือ
ช านาญการต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการหรือช านาญการเป็นต้นให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข (กลุ่มบริหารงานบุคคล) ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดโรงพยาบาลศูนย์โรงพยาบาลทั่วไป
ด าเนินการดังนี้ 
  7.1.1 ส ารวจข้อมูลผู้ที่มีคุณสมบัติผู้เข้ารับการประเมิน 
  7.1.2 แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาระดับกลุ่ม/สถาบัน/ส านัก/จังหวัดหรือเทียบเท่าของผู้นั้นด าเนินการประเมิน
คุณลักษณะของบุคคลตามแบบฟอร์มที่ก าหนดพร้อมทั้งเหตุผลในการประเมินคุณลักษณะดังกล่าวและส่งผลการ
ประเมินให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ 
  7.1.3แจ้งให้ผู้ที่มีคุณสมบัติดังกล่าวส่งเอกสารประกอบการคัดเลือกตามที่อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขก าหนดได้แก่ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 3 ปีชื่อผลงานที่จะส่งประเมินพร้อมทั้งเค้าโครงเรื่องสัดส่วนของ
ผลงานในส่วนที่ตนเองปฏิบัติและรายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี) และสรุปข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการพร้อมระบุชื่อ
เรื่องท่ีจะปรับปรุงหรือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพในต าแหน่งที่จะขอรับการประเมินผลงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  7.1.4 รวบรวมข้อมูลเอกสารประกอบการคัดเลือกของผู้ที่ส่งมาทั้งหมดเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตาม
มาตรา 57 เป็นผู้พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์ที่อ .ก.พ. ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขก าหนดและให้ระบุเหตุผลในการพิจารณาไว้เป็นลายลักษณ์อักษรด้วย 
 7.1.5 แจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกทราบและให้ส่งผลงานตามที่คณะกรรมการประเมินผลงานก าหนด 
  7.1.6ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกต าแหน่งละ 1 คนโดยประกาศอย่างเปิดเผยและก าหนดให้มีการ
ทักท้วงได้ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันประกาศ 
 7.1.7 ผู้ได้รับการคัดเลือกตามประกาศด าเนินการจัดท าผลงานวิชาการฉบับสมบูรณ์ที่เป็นเรื่องเดียวกับ
ประกาศ /เอกสารวิชาการ/ข้อเสนอแนวคิดและวิธีการเพ่ือพัฒนางานฯ 
 7.1.8 คณะกรรมการฯ พิจารณาประเมินเอกสารผลงานวิชาการของผู้ขอรับการประเมิน และตัดสินคุณ
ภารพของผลงานที่ส่งปะเมินว่ามีคุณภาพเพียงพอส าหรับต าแหน่งที่ขอประเมินและสมควรให้ผ่านการประเมินเพ่ือเลื่อน
และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขื้นหรือไม่  
  7.1.9 จัดท าค าสั่งผู้ขอรับการประเมิน เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้ น เสนอผู้ว่าราชการ
จังหวัดเพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
  7.1.10 แจ้งเวียนค าสั่งให้ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข/ ส านักงาน ก.พ. /รพช./สสอ. 

 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 34 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การสรรหาและเลือกสรร 

พนักงานราชการทั่วไป 
 
  

รหัส 006/9 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้จัดท า  นางสาวดาวรุ่ง  เยาวกูล 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายเดชชัย  สินเจริญ) 
หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารทรัพยากรบุคคล 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวทาง ขั้นตอน วิธีการ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานราชการทั่วไป 

2. ขอบข่าย 
 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นกระบวนการในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานราชการทั่วไป 

3. ค านิยาม 
 การสรรหา  หมายความว่า  การเสาะแสวงหาบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติอ่ืนๆ ที่จ าเป็นต่อ
การปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ส่วนราชการก าหนดจ านวนหนึ่ง เพ่ือที่จะท าการเลือกสรร 
  การเลือกสรร หมายความว่า การพิจารณาบุคคลที่ได้ท าการสรรหาทั้งหมดและท าการคัดเลือกเพ่ือให้ได้บุคคล
ที่เหมาะสมที่สุด 
  พนักงานราชการทั่วไป หมายความว่า พนักงานราชการในกลุ่มงานบริการ กลุ่มงานเทคนคิ กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 
กลุ่มงานวชิาชีพเฉพาะ และกลุม่งานเชีย่วชาญเฉพาะ  

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 -  

5. เอกสารอ้างอิง  

ศูนย์สรรหาและเลือกสรร. (2552). คู่มือการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ. กรุงเทพฯ.  
  ห้างหุ้นส่วนจ ากัด แมนไคนด์ มีเดีย.  
สุรพงษ์ มาลี และคณะ. (2559). คู่มือการบริหารระบบพนักงานราชการ. จังหวัดนนทบุรี. กลุ่มโรงพิมพ์  ส านักงาน

เลขาธิการ ส านักงาน ก.พ.. 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 35 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
     เรื่อง การสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานราชการทั่วไป 
  

รหัส 006/9 แผ่นที่ 2/3 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งที่ - 
วันที่อนุมัติ 

5. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 

 

  

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สป. อนุมัติจัดสรร 
ต าแหน่งพนักงานราชการทั่วไป 

- ค าสั่งอนุญาตให้ พรก.  
ลาออกระหว่างสัญญาจ้าง 

  

•กลุม่งานบริหารทรัพยากรบคุคล 

•คณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานราชการ 

- หนังสือส านักงานปลัดกระทรวง 
  สาธารณสุขแจ้งจัดสรรต าแหน่ง 
- ค าสั่งอนุญาตให้ พรก. ลาออก   
  ระหว่างสัญญาจ้าง 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนนิการ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

- วาระและรายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ 
- ประกาศรับสมัคร 

- ใบสมัคร, บตัรประจ าตัว, ใบเซนต์ชื่อ
ผู้สมคัร 
 
 

- ส าเนาค าสั่ง ถึง สป.สธ. , หน่วยงานที่
ได้รับการจัดสรรฯ , งานการเงิน 

 

รับสมคัร 

ส่งค าสั่งให้ สป.สธ. , 
หน่วยงานที่ได้รับการ
จัดสรรฯ , งานการเงิน 

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารับการ
ประเมิน ครั้งท่ี 1 (สอบข้อเขียน) 

ประเมินสมรรถนะ ครั้งท่ี 1 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิ 
ประเมินสมรรถนะ ครั้งท่ี 2 

การประเมินสมรรถนะ ครั้งท่ี 2 
(สอบสัมภาษณ์) 

ประกาศรายชื่อ 
ผู้ผ่านการเลือกสรร 

จัดจ้างพนักงานราชการ 

•กลุม่งานบริหารทรัพยากรบคุคล 

•คณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานราชการ 

•กลุม่งานบริหารทรัพยากรบคุคล 

- ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิเข้ารับ 
การประเมิน ครั้งท่ี 1 

- ใบเซนต์ช่ือผูม้าประเมินสมรรถนะ 
 

- ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิประเมิน
สมรรถนะ ครั้งท่ี 2 
 

- ประกาศรายชื่อผูผ้่านการเลือกสรร 
 

- ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิประเมิน
สมรรถนะ ครั้งท่ี 2 
- แบบให้คะแนนการสมัภาษณ์, บญัชี
รายชื่อผู้สมัคร, บัญชีสรุปผลคะแนน 
 

- บันทึกข้อความรายงานตัว 
- แบบฟอร์มประวัติ พรก. 
- สัญญาจ้าง พรก. 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 36 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การสรรหาและเลือกสรร 

พนักงานราชการทั่วไป 
  

รหัส 006/9 แผ่นที่ 3/3 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7.รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 7.1 ได้รับหนังสือแจ้งอนุมัติจัดสรรต าแหน่งจาก สป. หรือต าแหน่งว่าง 
 7.2 เสนอหนังสือขอความเห็นชอบจากนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 
  7.3 นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทราให้ความเห็นชอบ 
  7.4 ขอค าปรึกษานายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
  7.5 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ เสนอนายแพทย์
สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทราลงนาม 
  7.6 จัดท าหนังสือส่งส าเนาค าสั่งและนัดหมายประชุมคณะกรรมการฯ 
  7.7 จัดท าร่างประกาศ 
  7.8 จัดประชุมคณะกรรมการฯ เรื่องหลักเกณฑ์การประเมิน สถานที่ประเมิน 
  7.9 จัดท าประกาศรับสมัคร เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทราลงนาม (ได้รับมอบอ านาจ) 
  7.10 จัดท าหนังสือส่งประกาศให้หน่วยงานในสังกัด และฝ่ายการเงินและบัญชี 
  7.11 เผยแพร่ข่าวรับสมัครทางเว็บไซต์ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา, สป., บอร์ด ประชาสัมพันธ์
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา (ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ) 
  7.12 จัดเตรียมใบสมัคร,บัตรประจ าตัวผู้สมัคร, เจ้าหน้าที่รับสมัคร และสถานที่รับสมัคร 
  7.13 ด าเนินการรับสมัคร (ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ) (รับใบสมัคร, ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง) 
  7.14 จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมิน (ครั้งที่ 1) วัน เดือน ปี และสถานที่ประเมิน 
  7.15 เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทราลงนาม 
  7.16 ประกาศรายชื่อทางเว็บไซต์ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา, บอร์ดประชาสัมพันธ์ส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 
  7.17 จัดท าผังสถานที่สอบ/ห้องสอบ/ที่นั่งสอบ/ติดหมายเลขห้องสอบ 
  7.18 จัดท าใบเซ็นต์ชื่อผู้เข้ารับการประเมินฯ ครั้งที่ 1 
  7.19 ด าเนินการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน) ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศ 
  7.20 ตรวจข้อสอบ 
  7.21 กรอกและรวมคะแนน ส่งให้คณะกรมการฯลงนาม 
  7.22 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน) มีสิทธิ์ประเมินสมรรถนะ
ครั้งที่ 2 (สัมภาษณ์) 
  7.23 เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทราลงนาม (ได้รับมอบอ านาจ) 
  7.24 ประกาศรายชื่อทางเว็บไซต์ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา และบอร์ดประชามสัมพันธ์
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 
  7.25 ชี้แจงคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ทราบหลักเกณฑ์ เงื่อนไข แบบให้คะแนน วิธีให้คะแนน 
  7.26 กรรมการสอบสัมภาษณ์ประชุมเตรียมการสอบสัมภาษณ์ 
  7.27 ส่งตัวผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 37 
 

 7.28 ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
  7.29 กรอกและรวมคะแนนสัมภาษณ์ ส่งให้คณะกรรมการฯลงนาม 
  7.30 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
  7.31 เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทราลงนาม (ได้รับมอบอ านาจ) 
  7.32 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรทางเว็บไซต์ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา และบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 
  7.33 จัดท าหนังสือเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรรายงานตัว 
  7.34 จัดท าสัญญาจ้าง 
  7.35 จัดท า ก.พ.7 
  7.36 ส่งตัวไปปฏิบัติงาน 
  7.37 จัดท าค าสั่งให้พนักงานราชการไปปฏิบัติงาน 
  7.38 บันทึกข้อมูลพนักงานราชการ ในระบบฯ 
  7.39 ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   - ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
   - หน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรพนักงานราชการ 
   - งานการเงินและการบัญชีส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 38 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การลาของข้าราชการ 

  

รหัส 006/10 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้จัดท า  นางสาวดวงนภา  ทองค า 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายเดชชัย  สินเจริญ) 
หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารทรัพยากรบุคคล 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือก าหนดขั้นตอน วิธีการ  เพ่ือใช้ในการตรวจสอบสิทธิในการลาแต่ละประเภทของเจ้าหน้าที่  

2. ขอบข่าย 
  คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นกระบวนการตรวจสอบการลาของเจ้าหน้าที่เพ่ือให้เป็นไป 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.2555 

3. ค านิยาม 
 การลา คือ สิทธิของเจ้าหน้าที่ท่ีจะได้รับสิทธิการลาในแต่ละปีตามที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.2555 ก าหนด 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 4.1  แบบใบลาป่วย กิจ คลอดบุตร 
 4.2  แบบใบลาพักผ่อน 
 4.3  แบบใบลาอุปสมบท 

4.4  แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย 
 4.5  แบบใบยกเลิกวันลา 

5.  เอกสารอ้างอิง 
 5.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.2555 
 5.2 ค าสั่งมอบอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัดฉะเชิงเทรา ที่ 2448/2559  ลงวันที่  30  ตุลาคม  2559 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 39 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การลาของข้าราชการ 

  

รหัส 006/10 แผ่นที่ 2/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

            ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ใบลาประเภทต่างๆ 

         ตรวจสอบความถกูต้อง 

ผวจ.ฉช/นพ.สสจ.ฉช 

/ รอง.นพ.สสจ.ฉช /          

หน.กลุม่งาน 

บนัทกึ การลาในระบบ                     

ของ สป./ สง่หนงัสือที่

เก่ียวข้องแจ้งหน่วยงาน/สป. 

ไม่ถูกต้อง 
ถกูต้อง 

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่

- บนัทกึในทะเบียนการลา 

- แบบใบลาแต่ละประเภท 

- แบบใบลาที่ จนท.ยื่นลา 

- ใบลาของ จนท. / บันทีกขอ้ความ/ 
หนังสือที่เกี่ยวขอ้ง 

 

            บนัทกึข้อมลูการลา 

ด าเนินการเสนอผู้บงัคบับญัชา 

การลานัน้ๆ 

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่
 - บนัทกึข้อความ / หนงัสือ  ที่เก่ียวข้อง 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 40 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การลาของข้าราชการ 

  

รหัส 006/10 แผ่นที่ 3/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7.รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1 เจ้าหน้าที่ยื่นใบลาต่างๆ  ที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
 7.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ท าการตรวจสอบความถูกต้อง 
 7.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล จะด าเนินการบันทึกข้อมูลการลาของเจ้าหน้าที่ลงในทะเบียน
การลาประจ าปีงบประมาณนั้นๆ 
 7.4 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล จะเสนอใบลาของเจ้าหน้าที่ให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุญาตให้
ต่อไป 
 7.5 เมื่อผู้มีอ านาจลงนามได้ลงนามอนุญาตแล้วจะด าเนินการลงในระบบของส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขต่อไป 
 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 41 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเพ่ิมค่าจ้างประจ าปีพนักงาน

กระทรวงสาธารณสุขทั่วไป  

รหัส 006/11 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้จัดท า  นางสาวดวงนภา  ทองค า 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายเดชชัย  สินเจริญ) 
หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารทรัพยากรบุคคล 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 
     1.1 เพ่ือให้การเพ่ิมค่าจ้างพนักงานกระทรวงสาธารณสุข ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และเป็นแนว
เดียวกัน    
     1.2 เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และเป็นธรรม 

2. ขอบเขต 
     เป็นกรอบแนวทางประกอบการด าเนินการเพ่ิมค่าจ้างพนักงานกระทรวงสาธารณสุข ณ วันที่ 1 ตุลาคม ของทุก
ปี   

3. ค านิยาม  
     การเพ่ิมค่าจ้าง หมายถึง การให้บ าเหน็จความดีความชอบตอบแทนแก่พนักงานกระทรวงสาธารณสุขที่
ประพฤติตนอยู่ในระเบียบวินัย และปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจ ซึ่ง
หน่วยบริการจ่ายให้แก่พนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไปในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการ   

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป 

5. เอกสารอ้างอิง 
     5.1 ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยพนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2556 
     5.2 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวงสาธารณสุขเรื่อง หลักเกณฑ์ว่าด้วยการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมค่าจ้าง และต่อสัญญาจ้างพนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2557 
     5.3 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวงสาธารณสุขเรื่อง การเพ่ิมค่าจ้างพนักงานกระทรวง
สาธารณสุขทั่วไป พ.ศ.2557 
     5.4 ค าสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่  897/2559 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2559 เรื่อง มอบหมายให้
ข้าราชการเป็นผู้บังคับบัญชา 
    5.5 ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่ 1493/2557 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2557 เรื่อง มอบ
อ านาจด าเนินการเก่ียวกับพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
 
   
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 42 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเพ่ิมค่าจ้างประจ าปีพนักงาน

กระทรวงสาธารณสุขทั่วไป  

รหัส 006/11 แผ่นที่ 2/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

          ผู้รับผิดชอบ                                           ขั้นตอน                                        เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ผู้รับผิดชอบงานเพิ่มค่าจ้างประจ าปี      -  หนังสือส านักงาน 
พนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป                                                                         ปลัดกระทรวงสาธารณสุข                                                                                                                                    
                                                                                                               แจ้งการเพิ่มค่าจ้างฯ 

                                         

หน่วยงานต้นสังกัด 

                                                                                                     - แบบสรุปการ   
                                                                                                               ประเมินผล     
                                                                                                               การปฏิบัติงานของ     
                                                                                                               พกส. 
         - ค าสั่งเพ่ิมค่าจ้าง 

                                    

                                                                                                            - บัญชีผู้ไม่อยู่ในเกณฑ์ฯ 

                                                                                                               

                                                                     - บัญชีสรุปจ านวน    
                                                                                                               เงินที่ใช้เพิ่มค่าจ้าง     

                                                                                       

                                                                                                            - บันทึกข้อความเสนอ       

ผู้รับผิดชอบงานเพิ่มค่าจ้าง                                                                               นพ.สสจ.ฉะเชิงเทรา 

ประจ าป ีพนักงานกระทรวง 
สาธารณสุขทั่วไป                                                                                           - หนังสือประทับตรา                                                                                                   
 สป.สธ./ค าสั่งเพ่ิม              
 ค่าจ้าง 
                                                                                                                      

                                                                                                          

 

นบัอตัราคา่จ้าง พกส.              

ที่มีคนครองอยู ่

ประเมินผล                                               

การปฏิบตัิงาน (ครัง้ที่ 1 

และ2) 

จดัท าค าสัง่เพิ่มคา่จ้าง                            

จดัท าบญัชีผู้ไมอ่ยูใ่นหลกัเกณฑ์การเพิม่คา่จ้าง 

จดัท าบญัชีสรุปจ านวนเงินท่ีใช้เพิ่มคา่จ้าง 

สง่ค าสัง่ให้ สป.สธ./

หนว่ยงานในสงักดัที่

เก่ียวข้อง 

นพ.สสจ.ลงนามใน

ค าสัง่ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 43 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเพ่ิมค่าจ้างประจ าปีพนักงาน

กระทรวงสาธารณสุขทั่วไป  

รหัส 006/11 แผ่นที่ 3/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 7.1 นับอัตราค่าจ้างพนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไปที่มีคนครองอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน ของปีนั้น แล้ว
จัดท าบัญชีรายละเอียดส่งให้ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข                                                          
 7.2 ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไปในสังกัด ตามที่ก าหนดไว้ในประกาศ
คณะกรรมการบริการพนักงานกระทรวงสาธารณสุขเรื่อง หลักเกณฑ์ว่าด้วยการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิม
ค่าจ้าง และต่อสัญญาจ้างพนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2557  
           7.3 จัดท าค าสั่งเพ่ิมค่าจ้างพนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป และค าสั่งให้พนักงานกระทรวง สาธารณสุข
ทั่วไปได้รับค่าตอบแทนพิเศษ (ถ้ามี)                                                                                                               
 7.4 จัดท าบัญชีผู้ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์การเพ่ิมค่าจ้าง โดยระบุเหตุผลกรณีไม่ได้รับการพิจารณาเพ่ิมค่าจ้าง 
 7.5 จัดท าบัญชีสรุปจ านวนเงินที่ใช้เพิ่มค่าจ้างในวันที่ 1 ตุลาคม ของปีนั้น 
 7.6 รวบรวมเอกสารตาม ข้อ 3 ถึง ข้อ 5 จ านวน 2 ชุด ส่งให้ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 44 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนก าลังคน

ด้านสาธารณสุข (พ.ต.ส.)  

รหัส 006/12 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้จัดท า  นางสาวดวงนภา  ทองค า 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายเดชชัย  สินเจริญ) 
หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารทรัพยากรบุคคล 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 
     1.1 เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าตอบแทนก าลังคนด้านสาธารณสุข (พ.ต.ส.) ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
และเป็นแนวเดียวกัน    
     1.2 เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และเป็นธรรม 

2. ขอบข่าย 

 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นกระบวนการตรวจสอบคุณสมบัติ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนก าลังคนด้าน
สาธารณสุข (พ.ต.ส.) เพ่ือให้เป็นไป ตามประกาศ ก.พ. เรื่องก าหนดต าแหน่งและเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ
ของข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2552 

3. ค านิยาม 

 ค่าตอบแทนก าลังคนด้านสาธารณสุข คือ ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งต่างๆ ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี
ขึ้นไปและได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพหรือใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบโรคศิลปะ โดยต้องใช้ใบอนุญาตดังกล่าว
ปฏิบัติงานให้บริการด้านสุขภาพด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้าน และได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ ตามบัญชีก าหนด
หลักเกณฑ์และอัตราเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการพลเรือน ให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มี
เหตุพิเศษ ของผู้ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข ซึ่งเรียกโดยย่อว่า “พ.ต.ส.”  

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 แบบขอรับค่าตอบแทน เงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข  
(พ.ต.ส./พ.ต.พกส.) 

5.  เอกสารอ้างอิง 
 5.1 ประกาศ ก.พ. เรื่องก าหนดต าแหน่งและเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2552 

 5.2 หนังสือกระทรวงสาธารณสุข สธ 0205.03.3/ ว 432  ลงวันที่  29 กันยายน 2548 เรื่อง ซักซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนก าลังคนด้านสาธารณสุข 

 5.3 หนังสือกระทรวงสาธารณสุข สธ 0201.042.1/ ว 505  ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2551 เรื่อง การจ่าย
ค่าตอบแทนเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข (เงิน พ.ต.ส.) 

 5.4 หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข การจ่ายเงินบ ารุงเพ่ือเป็นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว หรือลูกจ้างรายคาบ ของ
หน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2545 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 45 
 

 5.5 หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข สธ 0205.02.4/ ว 10170 ลงวันที่ 30 กันยายน 2554 
เรื่อง แจ้งการเบิกค่าตอบแทนก าลังคนด้านสาธารณสุข 

 5.6 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขของ
พนักงานกระทรวงสาธารณสุขที่มีสิทธิได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ พ.ศ. 2556 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 46 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนก าลังคน

ด้านสาธารณสุข (พ.ต.ส.) 

รหัส 006/12 แผ่นที่ 2/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      ผู้รับผิดชอบ                                    ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 

 

                            ไม่ถูกต้อง                                                                ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

                                                                                                          

         ตรวจสอบความถกูต้อง 

รายงานการประชมุพิจารณา

คา่ตอบแทน/ สง่เอกสารคืน

หน่วยงาน/ การเงินสสจ.ฉช 

•หน่วยงานต้นสังกัด 

 

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าท่ี 

•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่

- บนัทกึในข้อมลูก าลงัคนด้านสาธารณสขุ 

(พ.ต.ส.) 

- แบบขอรับค่าตอบแทน 

- แบบขอรับค่าตอบแทน จนท. ยื่นขอรับ 

- แบบขอรับค่าตอบแทน/บันทีกข้อความ 
 

            บนัทกึข้อมลูการเบิกจา่ย

คา่ตอบแทน (พ.ต.ส.)  ในระบบ  

เสนอพิจารณา/รวบรวมเข้าที่ประชมุ

พิจารณาคา่ตอบแทน 
•เจ้าหน้าท่ี/การเจ้าหน้าที ่  - วาระการประชมุ  

ตรวจสอบคุณสมบัติ/เสนอขอรับ
ตามสิทธ ิ

นพ.สสจ.ฉช / คณะกรรมการ

พิจารณาคา่ตอบแทน 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 47 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนก าลังคน

ด้านสาธารณสุข (พ.ต.ส.) 

รหัส 006/12 แผ่นที่ 3/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 7.1 หน่วยงานตรวจสอบสิทธิของผู้ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข แล้วเขียนแบบขอรับค่าตอบแทนเสนอ             
ผู้มีอ านาจอนุมัติ และส่งส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 
 7.2 กลุ่ มงานบริหารทรัพยากรบุคคล สสจ.ฉช  ตรวจสอบความถูกต้องตามตามประกาศ ก.พ.                 
เรื่อง ก าหนดต าแหน่งและเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2552  
           7.3 กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล สสจ.ฉช รวมรวมเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาค่าตอบแทน
ก าลังคนด้านสาธารณสุข (พ.ต.ส.) และการพิจารณาค่าตอบแทนก าลังคนด้านสาธารณสุข (พ.ต.พกส.)  (ถ้ามี)                 
/เสนอ นพ.สสจ.ฉช ลงนามอนุมัติ                                                                                                              
 7.4 จัดส่งรายงานการประชุมพิจารณาค่าตอบแทนก าลังคนด้านสาธารณสุข/หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
 7.5 รวบรวมแบบขอรับค่าตอบแทน และส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาค่าตอบแทน
ก าลังคนด้านสาธารณสุข ส่งให้หน่วยงาน/ งานการเงิน ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 48 
 

 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ย้ายข้าราชการ 

รหัส 006/13 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้จัดท า  นางประภาพร  แสงเกิด 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นายเดชชัย  สินเจริญ) 
หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารทรัพยากรบุคคล 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 
     1.1 เพ่ือให้การย้ายข้าราชการ ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และเป็นแนวเดียวกัน    
     1.2 เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และเป็นธรรม 

2. ขอบเขต 
     เป็นกรอบแนวทางประกอบการย้ายข้าราชการในรอบแรก ณ วันที่ 1 มิถุนายน และ รอบที่ 2  ณ วันที่  1  
ธันวาคม ของทุกปี   

3. ค านิยาม  
     การย้ายข้าราชการ หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการในสังกัดกระทรวงหรือกรมหนึ่ง ให้ไปด ารงต าแหน่ง ในอีก
กระทรวงหรือกรมหนึ่ง หรือการให้พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืนของรัฐมาบรรจุและ แต่งตั้งเป็น
ข้าราชการพลเรือนสามัญ  

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     ใบขอย้าย 

5. เอกสารอ้างอิง 
     1. มาตรา 57 มาตรา 63 และมาตรา 64 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551  
 2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 4 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2552  
 3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 7 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2552 และแก้ไขเพ่ิมเติม ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 16 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2552  
 4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 30 ลงวันที่ 15 กันยายน 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 4 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2558  
 5. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 36 ลงวันที่ 29 กันยายน 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 9 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2558 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) : 49 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ย้ายข้าราชการ 

รหัส 006/13 แผ่นที่ 2/3 
ฉบับท่ี 1/2559 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

          ผู้รับผิดชอบ                                           ขั้นตอน                                        เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ผู้รับผิดชอบงานย้ายข้าราชการ      -  หนังสือส านักงาน 
                                                                                                                ปลัดกระทรวง 
                  สาธารณสุข                                                                                                                                    
                                              
                                                                   
 
 

                                                                   

- หน่วยงานต้นสังกัด                       
 

                                                              
 

                                      
 

                                                       
                                               
                                                                                                                                                                                                                            

                                                                                                             

                                                                                                                      

                                                                        

       ส านักงาน     
     สาธารณสุข   
      จงัหวดั

กลุม่งาน บค ท าหนงัสอืแจ้ง

หนว่ยงานเพื่อแสดงความ

ประสงค์ขอย้าย 


