
      

องคการสุรา  กรมสรรพสามิต หนา : 1 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 7 พฤศจิกายน 2560 

ช่ืองาน การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

ข้ันตอนการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
 

1. บุคลากรตรวจสอบรายชื่อพนักงานผูมีสิทธิ์ท่ีจะไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชย 
ประจําปนั้น โดยเริ่มตรวจสอบประมาณเดือนธันวาคม 
2. ในการตรวจสอบ พนักงานท่ีมีสิทธิ์ไดรับการเสนอรายชื่อตองมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

2.1 เปนพนักงานองคการสุราฯ มาไมนอยกวา 8 ป 
2.2 ดํารงตําแหนงหัวหนาแผนกไมนอยกวา 5 ป 
2.3 เริ่มขอจากระดับ บม. (เบญจมาภรณมงกุฎไทย)  รายละเอียดและขอกําหนดดูไดจากบัญชี 14 
ในระเบียบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชยฯ 

3.  เม่ือตรวจสอบแลววามีจํานวนเทาใด ใหพิมพเอกสารไว 
3.1 ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ  ประจําป 
ประมาณเดือน พฤศจิกายน ของปท่ีจะมีการขอพระราชทานฯ และสงใหกระทรวงการคลังทราบ                        
ภายในเดือน มกราคม 
3.2 แจงเวียนคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯใหกรรมการแตละทาน ทราบ 
3.3 นัดประชุมคณะกรรมการพรอมสงเอกสารรายชื่อผูท่ีขอพระราชทานฯ ใหกรรมการพิจารณา 
3.4 สงหนังสือแจงใหผูมีสิทธิ์ฯ สรุปความดีความชอบดีเดนของตน(ตามแบบฟอรม)เสนอตอ 
ประธานกรรมการฯ โดยใหเขียนสรุปไมเกิน 2 หนากระดาษ  (กระดาษ เอ 4) 
3.5 เม่ือไดรับเอกสารท่ีสรุปความดีความชอบฯมาแลว นัดประชุมคณะกรรมการอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือ 
พิจารณาจะแกไขตรงไหนบาง หากคณะกรรมการเห็นชอบ ก็ดําเนินการพิมพเพ่ือเสนอตาม 
ข้ันตอน (ตามแบบฟอรม)  

3.6 พนักงานท่ีอยูในตําแหนงเดิม ตองเวนระยะเวลา  5 ป จึงจะขอชั้นสูงข้ึน หามขอเครื่องราชยฯ 

ติดตอกันทุกป ในกรณีบุคคลนั้นๆ เคยไดรับเม่ือปกอนนั้นแลว 

3.7 การขอพระราชทานฯ ตองเปนไปตามหลักเกณฑ  หากไมเขาหลักเกณฑตองขอเปนกรณีพิเศษ 

ซ่ึงจะขอใหเฉพาะผูบริหารสูงสุดของหนวยงานนั้น ๆ เทานั้น 
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ช่ืองาน การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

  

3.8 หากผูบริหารสูงสุดเสียชีวติ หรือลาออกกอนท่ีจะไดรับการเสนอเพ่ือพิจารณาขอเครื่องราชยฯ 

ตองทําเรื่องเสนอปลัดกระทรวงการคลัง เพ่ือขอถอนชื่อ 

3.9 ตรวจสอบผูท่ีไดรับเครื่องราชยฯ ท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา ไดทาง 

www.cabinet.thai.gov.co.th ประมาณเดือนกรกฎาคม - สิงหาคม ของปถัดไป 

4.  เม่ือตรวจสอบรายชื่อแลว ใหเพ่ิมประวัติของพนักงานนั้น ๆ ในระบบงานขององคการสุราฯ และในประวัติ  
กพ.7 ของพนักงานผูนั้น 
5. ถาผูมีสิทธิ์ขอพระราชทานฯ โดนลงโทษทางวินัย จากหนวยงานตนสังกัด  (ยกเวนโทษภาคทัณฑ) ตองเพ่ิม 
ระยะเวลาการขอคือยืดระยะเวลาออกไปอีก 1 ป 
6. หากดํารงตําแหนงหัวหนาแผนก (ครบ 5 ป) และเคยไดรับเครื่องราชยฯ ในตําแหนงหัวหนาแผนกมาแลว 
ตอมาไดเลื่อนข้ันเปนหัวหนากอง  สามารถขอเครื่องราชยฯ ไดโดยไมตองรอใหครบ 5 ป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cabinet.thai.gov.co.th/


ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 
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ช่ืองาน การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

การเขาไปในระบบการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

 
1.  เขาไปโปรแกรมระบบบริหารงานบุคคล 
2.  ดับเบิ้ลคลิก จะปรากฏโปรแกรมระบบเครื่องราชอิสริยาภรณในลําดับท่ี 4 
3.  ดับเบิ้ลคลิกจะข้ึนโปรแกรมลําดับท่ี 1 คือ สรางขอมูลผูมีสิทธิ์ไดรับเครื่องราชย คลิกท่ีชองปงบประมาณ 
(เชน ป 2551 เปนตน) จะปรากฏรายชื่อผูมีสิทธิ์ท่ีไดรับในปนั้น ๆ 
4.  ไปดับเบิ้ลคลิกท่ีลําดับท่ี 4 บันทึกความดีความชอบ แลวพิมพขอมูลสรุปความดีความชอบของบุคคลนั้นลง 
5. เม่ือประกาศรายชื่อผูไดรับเครื่องราชยในราชกิจจานุเบกษาแลว ใหพิมพยืนยันในลําดับท่ี 4 แลว Save 
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ช่ืองาน การทําคําส่ัง 

 

การทําคําสั่ง 
 

1.  เม่ือแผนกบริหารงานบุคคลไดรับเอกสารจากกองกลาง จะสงเรื่องใหบุคลากรดําเนินการ ซ่ึงตองพิจารณา 
วาเปนคําสั่งประเภทใด  เชน เก่ียวกับการแตงตั้งกรรมการ หากเปนเรื่องเก่ียวกับบุคคล ใหอางอํานาจขอ 3 
วรรคสาม แหงขอบังคับองคการสุรา วาดวยระเบียบพนักงานสุราในสังกัดองคการสุรา พ.ศ. 2507   หาก  
เปนเรื่องเก่ียวกับการสอบหาขอเท็จจริง (การขอตัดบัญชีทรัพยสิน) ใหอางอํานาจขอ 140 แหงขอบังคับ 
องคการสุรา วาดวยระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2539 
2.  เม่ือพิมพคําสั่ง ตองประกอบดวยตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ  ประทับตรายาง ตรวจ ราง พิมพ ทาน ใน 
สําเนาคูฉบับ  และสงเอกสารดังกลาวใหผูบังคับบัญชาตรวจตามข้ันตอนฯ 
3.  เม่ือผูอํานวยการลงนามในคําสั่งเสร็จเรียบรอยแลว ใหออกเลขท่ีคําสั่งในสมุดคําสั่ง โดยเรียงตามเลขท่ี 
เสร็จแลว นําตนฉบับปดครุฑไปถายเอกสารแจงเวียนผูมีชื่อเปนกรรมการทราบ   หากกรรมการทานนั้น 
สังกัดฝายโรงงาน ตองแจงให รรง.เพ่ือแจงกรรมการทานนั้นทราบ  เชนเดียวกันหากกรรมการทานนั้น 
สังกัดฝายบริหารก็แจงใหผูบังคับบัญชาของกรรมการทานนั้นแจงใหทราบตอไป (เชน นายมนตรี ทองคง 
เปนกรรมการ หนังสือเวียนใหแจง  หกค. ซ่ึงเปนผูบังคับบัญชาของ นายมนตรีฯ  เพ่ือแจงนายมนตรีฯ  
ทราบ   กรณีสังกัดฝายผลิต  นายรังสรรค ตรีภาค เปนกรรมการ ก็สงหนังสือแจงเวียนให รผล. เพ่ือท่ี 
รผล. จะไดแจงใหนายรังสรรคฯ ทราบตอไปฯ 
4.  ตนฉบับคําสั่งเก็บในแฟมคําสั่ง  สวนสําเนาคูฉบับเก็บในแฟมสําเนาคําสั่ง 
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ช่ืองาน การจัดทําคําส่ัง 

 
หมายเหตุ การตรวจพิสูจนลายนิ้วมือ, การยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สิน, การทําคําสั่ง,     
  การขอปรับวุฒิการศึกษา พิมพในโปรแกรม Ms.Word สวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ    
                     พิมพในโปรแกรม MS.Excel  หรือในระบบงานขององคการสุรา(การขอพระราชทานเครื่องราชย) 
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ช่ืองาน การปรับวุฒิการศึกษา 

 

การปรับวุฒิการศึกษา 
 

1.  เม่ือไดรับหนังสือรองขอปรับวุฒิจากการศึกษา หรือวุฒิบัตรจากการอบรม เพ่ือขอเพ่ิมประวัติ กพ.7  
จากพนักงานท่ีสงเอกสารมาพรอมกับสําเนาวุฒิการศึกษา หรือสําเนาวุฒิบัตรการอบรม   ท่ีพนักงาน 
จะตองรับรองสําเนาถูกตองใหเรียบรอย 
2.  ในกรณีท่ีจบการศึกษา จะสงหนังสือสอบถามไปยังสถานศึกษาท่ีพนักงานนั้น ๆ จบการศึกษา  เพ่ือ 
ใหรับรองความถูกตอง  สวนวุฒิบัตรการอบรมเนื่องจากองคการสุราฯ เปนผูสงพนักงานไปอบรม 
จึงสามารถสอบถามจากหนวยงานท่ีจัดอบรมโดยตรงได 
3.  เม่ือไดรับหนังสือรับรองจากสถานศึกษานั้น ๆ แลว  จึงจะบันทึกลงประวัติใน กพ.7 ท่ีเปนแฟม และ 
ในระบบงานขององคการสุราฯ โดยตนฉบับเอกสารเก็บในแฟม กพ.7 และสําเนาเก็บในแฟมพนักงาน 
ขอปรับวุฒิการศึกษา 
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การจัดทําทะเบียนประวัติพนักงานบันทึกใน กพ.7 
 

1.  เม่ือมีการบรรจุพนักงานใหมในตําแหนงตาง ๆ จะบันทึกประวัติพนักงานนั้น ๆ ในแบบฟอรม กพ.7 
1.1 กรอกรายละเอียดของพนักงานผูนั้น เชน ชื่อ-สกุล วุฒิการศึกษาฯ ลงในแบบฟอรม กพ.7 
พรอมแนบรายละเอียดท่ีเก่ียวของ เชน ใบสมัคร, ใบรับรองแพทย, คําสั่งบรรจุ, ผลการตรวจ 
พิสูจนลายนิ้วมือ 
1.2 ใหพนักงานท่ีไดรับการบรรจุใหมลงชื่อ พรอมติดรูปถายในประวัติ กพ.7  และนําเสนอ 
ผูอํานวยการลงนาม 
1.3 เม่ือผูอํานวยการลงนามแลว จะจัดทําประวัติโดยแนบรายละเอียดตาง ๆ เก็บเขาแฟมประวัติ 
โดยมีเลขท่ีพนักงานติดอยูบนแฟม พรอมชื่อพนักงาน และเก็บเขาตูเอกสารสําคัญ 

2. หากมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดใด ๆ ก็จะดําเนินการแกไข  ซ่ึงตองมีหลักฐานท่ีถูกตองแนบประกอบ 
มาดวย  พรอมรับรองสําเนาถูกตองของเอกสารทุกฉบับท่ียื่นมา 
3.  เม่ือมีผูท่ีไดรับการบรรจุเปนพนักงานใหม ไมวาจะระดับใดก็ตาม จะตองสงหนังสือเพ่ือใหพนักงานผูนั้น 
ถือไปยื่นตอเจาพนักงานตํารวจเพ่ือตรวจสอบพิสูจนลายนิ้วมือ ณ สถานีตํารวจท่ีพนักงานผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู 
4.  เม่ือไดรับหนังสือแจงตอบกลับมาจากสถานีตํารวจสงกลับมายังองคการสุราฯ จะเก็บตนฉบับไวใน กพ.7 
และถายสําเนาเก็บไวในแฟมตรวจสอบลายนิ้วมือ 

 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา  กรมสรรพสามิต หนา : 8 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 30 ตุลาคม 2560 

ช่ืองาน การยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของกรรมการบริหารกิจการองคการสุราฯ และผูบริหาร

สูงสุดตอสํานักงาน ป.ป.ช.  
 

     การยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของกรรมการบริหารกิจการองคการสุราฯ 
 และผูบริหารสูงสุดตอสํานักงาน ป.ป.ช. 

   1. ผูมีหนาท่ียื่นบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สิน ประกอบดวย 
     1) กรรมการอ่ืนในคณะกรรมการบริหารกิจการองคการสุราฯ แตงตั้งโดยคําสั่งกระทรวงการคลัง  
     2) กรรมการโดยตําแหนง แตงตั้งโดยคําสั่งกรมสรรพสามิต 
   โดยมีหนาท่ีตองยื่นบัญชีฯ จํานวน 3 ครั้ง คือ 
        (1) กรณีเขารับตําแหนง 
        (2) กรณีพนจากตําแหนง เนื่องจากครบวาระหรือเกษียณอายุราชการ 
        (3) กรณีพนจากตําแหนงครบหนึ่งป 
     2. ผูบริหารสูงสุด แตงตั้งโดยคําสั่งกระทรวงการคลัง มีหนาท่ีตองยื่นบัญชีฯ จํานวน 4 ครั้ง 
         (2.1) กรณีเขารับตําแหนง 
         (2.2) กรณีดํารงตําแหนงผูบริหารสูงสุดครบ 3 ป 
         (2.3) กรณีพนจากตําแหนงเนื่องจากครบวาระการดํารงตําแหนงผูบริหารสูงสุด 
         (2.4) กรณีพนจากตําแหนงครบ 1 ป      

               3. เม่ือแผนกบริหารงานบุคคล ไดรับคําสั่งหรือหนังสือแจงการแตงตั้งกรรมการหรือผูบริหารสูงสุด ตอง
นําเสนอแจงใหกรรมการหรือผูบริหารสูงสุดยื่นบัญชีฯ โดยแนบเอกสารดังนี้ 
                   (3.1) แบบฟอรมการยื่นบัญชีฯ จํานวน 2 ชุด 
                   (3.2) หนังสือประกอบการยื่นบัญชีฯ จาํนวน 1 เลม และเอกสารประกอบคําบรรยาย เรื่อง “ การยื่น
บัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของเจาหนาท่ีของรัฐ” จํานวน 1 เลม 
หมายเหตุ  นรายละเอียดการยื่นบัญชีฯ 
                    1. หากกรรมการเขารับตําแหนงและพนจากตําแหนงภายในวันเดียวกันใหใชแบบฟอรมการยื่นบัญชี 
เพียง 1 ฉบับ โดยเขียนในแบบฟอรมยื่นเขา-พนจากตําแหนง 
                    2. เม่ือกรรมการบริหารฯ พนจากตําแหนงครบ 1 ป ใหจัดทําหนังสือแจงเตือนใหกรรมการทานนั้น
ทราบวาตองดําเนินการยื่นบัญชีฯ ในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา  กรมสรรพสามิต หนา : 9 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน  การแกไขช่ือตัว - ช่ือสกุล 

 

การแกไขช่ือตัว – ช่ือสกุล 
 

1. เม่ือพนักงานแจงความประสงคจะขอแกไขชื่อ – สกุล  ซ่ึงตองแนบเอกสารตาง ๆ คือ 
1.1 หนังสือแจงความประสงคขอแกไขชื่อ – สกุล  ซ่ึงสงมาตามลําดับข้ันตอน 
1.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
1.3 สําเนาทะเบียนบาน 
1.4 หนังสือจากสํานักงานทะเบียนท่ีอนุญาตใหแกไขชื่อ – สกุล (ในกรณีท่ีสมรสใหยื่นใบทะเบียนสมรส) 
เอกสารทุกฉบับตองรับรองสําเนาถูกตอง 

 2.  เม่ือไดรับเอกสารและตรวจสอบเอกสารแลว  ใหใชปากกาแดงขีดเสนใตขอความท่ีตองการเปลี่ยน 
พรอมเซ็นชื่อกํากับดวย  โดยเอกสารตาง ๆ ท่ีไดรับใหเก็บไวในแฟมประวัติ กพ.7 ของพนักงานผูรองขอแกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 
 

     

องคการสุรา  กรมสรรพสามิต หนา : 10 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน การตรวจพิสูจนลายนิ้วมือ 

 

การตรวจพิสูจนลายนิ้วมือ 
 

1. เม่ือมีผูท่ีไดรับการบรรจุเปนพนักงานใหม  ไมวาจะระดับใดก็ตาม จะตองสงหนังสือเพ่ือใหพนักงานผูนั้น 
ถือไปตรวจสอบพิสูจนลายมือ ณ สถานีตํารวจท่ีพนักงานผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู 
2. เม่ือไดรับหนังสือแจงตอบกลับมาจากสถานีตํารวจสงกลับมายังองคการสุราฯ จะเก็บตนฉบับไวใน กพ.7 
และถายสําเนาเก็บไวในแฟมตรวจสอบลายนิ้วมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา  กรมสรรพสามิต หนา : 11 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนการสงเอกสารเพ่ือแจง ป.ป.ช. 

 

ข้ันตอนการสงเอกสารเพ่ือแจง ป.ป.ช. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหลักเกณฑ

การยื่นบัญชีทรัพยสิน 

เสนอ  ผอ. ลงนาม 

ไมเห็นชอบ 

 

รับเอกสารจากฝายบริหาร 

เห็นชอบ 

สงเอกสารใหผูมีหนาท่ี
ตองยื่นบัญชีฯ ทราบ 

การพิจารณา 

จบ 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา  กรมสรรพสามิต หนา : 12 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนการจัดทําเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 
ข้ันตอนการจัดทําเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผูบังคับบัญชาพิจารณา 

ประชุมพิจารณาผูท่ีควรไดรับการเสนอชื่อ 

เริ่มตน 

ตรวจสอบหลกัเกณฑ์การเสนอขอพระราชทาน 

แจงใหผูไดรับการพิจารณาสรุปความดีความชอบ 

นําเสนอ ผอ.ลงนาม 

สงเอกสารไปกระทรวงการคลัง 

จบ 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา  กรมสรรพสามิต หนา : 13 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนการจัดทําคําส่ัง 

 

ข้ันตอนการจัดทําคําสั่ง 
 

 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับเอกสารจาก ผอ. 

ศึกษารายละเอียดจากเอกสาร 

รางและพิมพคําสั่ง

ผูบังคับบัญชา 

 พิจารณาตรวจราง 

 ลงนามในคําสั่ง 1.แจงผูไดรับแตงตั้งเปนกรรมการทราบ 

2.แจงเวียนหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จบ 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 14 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน การจัดทําหนังสือรับรอง 

 

ข้ันตอนการจัดทําหนังสือรับรอง 
 
การจัดทําหนังสือรับรอง มีข้ันตอนดังนี้ 

1. รับใบคําขอหนังสือรับรองจากพนักงานท่ีผูบริหารสั่งการใหดําเนินการ 
2. ตรวจสอบขอมูลของพนักงาน 
3. จัดพิมพหนังสือรับรองโดยระบุชื่อ นามสกุล ตําแหนง สังกัดฝาย กอง แผนก 
4. ระบุอัตราเงินเดือน และเงินเดือนท่ีไดรับในปจจุบัน 
5. ระบุวันเขาทํางาน 
6. จัดพิมพจํานวน 2 ฉบับดังนี้ 

- ตัวจริง มีตราครุฑ พิมพ 1 ฉบับ 
- สําเนา ไมมีครุฑ พิมพ 1 ฉบับ 

7. ปมสําเนาคูฉบับท่ีดานบนของสําเนา 
8. ปมตรวจ ราง พิมพ ทาน ท่ีมุมขวาดานลางของสําเนา 
9. เซ็นชื่อ ผูพิมพ ทาน ตรวจ ราง ใหครบ 
10. เสนอผูบริหารตามข้ันตอน 
11. ผอ.ลงนาม 
12. ออกเลขท่ีหนังสือและวันท่ีออกหนังสือ 
13. แจงผูท่ีขอหนังสือรับรองมาเซ็นชื่อรับใบรับรอง 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 15 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน การสํารวจความตองการอบรม 

 

ข้ันตอนการสํารวจความตองการอบรม 
 

การสํารวจความตองการในการอบรม มีข้ันตอนดังนี้ 
1. จัดทําแบบสํารวจความตองการในการอบรมโดยระบุหัวขออบรมเพ่ือใหพนักงานเลือก 
2. สงแบบสํารวจไปทุกหนวยงาน (แผนก) โดยจัดพิมพใบปะหนาแจงความประสงคในการสํารวจ 
ความตองการ โดยระบุ วัน/เดือน/ป ท่ีใหตอบกลับ  
3. ใหหัวหนาแผนกทําการรวบรวมความตองการของลูกนองในแผนก และสงกลับมาท่ีงานพัฒนาบุคลากร 
4. งานพัฒนาบุคลากรทําการรวบรวมความตองการในการอบรมของพนักงานทุกคนโดยแยกตามหัวขอตาง ๆ  
5. สรุปรายงานนําเสนอผูบริหารตามลําดับชั้น 
6. ผอ.รับทราบ 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 16 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน การจัดทําแผนฝกอบรมประจําป 

 

ข้ันตอนการจัดทําแผนฝกอบรมประจําป 
 
การจัดทําแผนฝกอบรมประจําป มีข้ันตอนดังนี้  
    งานพัฒนาบุคลากรกําหนดหลักสูตรอบรมโดยคัดเลือกจากหลักสูตรท่ีทําการสํารวจความตองการของพนักงาน 

1. ประสานงานกับทุกนวยงาน ในการจัดทําแผนฝกอบรมภายนอก โดยระบุงบประมาณท่ีใชในการอบรม 
ของแตละแผนก 
2. รวบรวมรายละเอียดหลักสูตรพรอมงบประมาณท่ีใชในแตละป 
3. จัดทําแผนฝกอบรมประจําปรายงานผูบริหารทราบตามลําดับชั้น 
4. ผอ.ลงนามอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

    

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 17 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน การจัดฝกอบรมภายในองคกร 

 

ข้ันตอน การจัดฝกอบรมภายในองคกร 
 

การจัดฝกอบรมภายใน มีข้ันตอนดังนี้ 
1. จัดทํารายละเอียดโครงการโดยระบุหลักการและเหตุผล วัตถุประสงคของการอบรม กําหนดวัน เวลา 
สถานท่ี รายชื่อผูเขาอบรม ประมาณการคาใชจายในการอบรม                     
2. ติดตอวิทยากรทําการอบรมแตละหลักสูตรเพ่ือขอรายละเอียดพรอมคาตอบแทน 
3. จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดอบรมโดยจัดทําประมาณการคาใชจายในการอบรม 
4. นําเสนอขออนุมัติ ผออ.ตามลําดับชั้น 
5. เม่ือไดรับการอนุมัติจาก ผออ.แลวใหแจงกลับวิทยากรอีกครั้งเพ่ือประสานเรื่องอกสารการ อบรม 
6. จัดเตรียมเอกสารการอบรมใหพรอม 
7. จัดทําเรื่องเงินยืมทดรองเพ่ือใชสําหรับรับรองการอบรมในแตละครั้ง 
8. จัดเตรียมสถานท่ีใหพรอมโดยทําหนังสือขอใชหองประชุมสงแผนกบริหารงานท่ัวไป 
9. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือเตรียมความพรอม 
10. ดูแลใหความสะดวกแกวิทยากรจนกวาจะเสร็จสิ้นการอบรม 
11. ทําหนาท่ีเปนพิธีกรดําเนินการอบรม 
12. สงคืนเงินยืมทดรองใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 
13. สรปุผลการอบรมเพ่ือรายงาน ผอ.ทราบ                                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 18 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน การบันทึกการอบรมของพนักงานในระบบงานคอมพิวเตอร 

 
ไมใชหนานี้ 

การบันทึกการอบรมของพนักงานในระบบงานคอมพิวเตอร 
               การบันทึกการอบรมของพนักงานในระบบงานคอมพิวเตอรมีข้ันตอนดังนี้ 

1. ดับเบิ้ลคลิกไอคอนโปรแกรมระบบงานองคการสุราฯ (LDO) 
2. คลิกระบบบริหารงานบุคคล 
3. คลิกระบบงานฝกอบรม 
4. คลิกกําหนดรายละเอียดการอบรม (PSTE001) 
5. คลิกลูกศรหรือพิมพตามรายการดังนี้ใหครบถวน 

- ประเภทและหลักสูตรอบรม 
- หัวขอหลักสูตรอบรม 
- วัน เวลา สถานท่ี หนวยงานจัดอบรม หนวยงานท่ีรับผิดชอบและคาใชจายในการอบรม 

6. ตรวจสอบความถูกตองและคลิกบันทึกขอมูลเพ่ือทําการบันทึก 
7. ดับเบิ้ลคลิกผูฝกอบรม (ดานลาง) 
8. ใสเลขท่ีพนักงานท่ีเขารับการอบรมในหลักสูตรนั้น ๆ กด ENTER 
9. คลิกรูปนาฬิกาจะปรากฏตารางเวลาอบรมใหดับเบิ้ลคลิกวันท่ีท่ีอบรม 
10. คลิกตกลง 
11. ตรวจสอบความตองการ 
12. คลิกบันทึกเพ่ือบันทึกขอมูล 
13. เสร็จสิ้นการบันทึกขอมูล 
14. คลิกออกจากระบบงาน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 19 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน การจัดทํารายงานการฝกอบรมของพนักงานตามหลักสูตร 

 

การจัดทํารายงานการฝกอบรมของพนักงานตามหลักสตูร 
 

การจัดทํารายงานการฝกอบรมของพนักงานตามหลักสูตร มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกโปรแกรมระบบงานองคการสุราฯ (LDO) 
2. คลิกระบบงานบริหารงานบุคคล 
3. คลิกระบบงานฝกอบรม 
4. คลิกรายงานผูเขาอบรม/สัมมนาตามหลักสูตร (PSTR002) 
5. คลิกตั้งเง่ือนไขการพิมพ โดยตั้งวันท่ีเริ่มตนและวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการรายงาน ลบชื่อหลักสูตรออก 
6. คลิกรูปเครื่องพิมพท่ีมุมขวาดานลางเพ่ือทําการพิมพ 
7. ตรวจสอบความเรียบรอยของรายงาน 
8. คลิกคําสั่งพิมพดานบนอีกครั้ง 
9. จัดทําใบสรุปรายงานเพ่ือรายงาน ผอ.ทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 20 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน การจัดฝกอบรมภายนอกองคกร 

 

การจัดฝกอบรมภายนอกองคกร 
 

ข้ันตอนการจัดสงพนักงานฝกอบรมภายนอกองคกร มีข้ันตอนดังนี้ 
1. เม่ือไดรับหนังสืออนุมัติจาก ผอ.ใหจัดสงพนักงานไปอบรมตามหลักสูตรท่ีหนวยงานภายนอกสงมา หรือ 
หนังสือท่ีพนักงานมีความประสงคท่ีจะไปอบรมตามแผนปฏิบัติการประจําปท่ีไดรับการอนุมัติจาก ผอ. 
2. ดําเนินการติดตอกับหนวยงานท่ีจัดฝกอบรมและสงแบบตอบรับเขารวมอบรมไปยังหนวยงาน นั้นเพ่ือทําการ 
สํารองท่ีนั่ง 
3. ถามีคาลงทะเบียน ใหจัดทําเงินยืมทดรองเพ่ือชําระคาลงทะเบียนโดยระบุชื่อหลักสูตร วัน เวลาและสถานท่ี 
4. ทําการโอนเงินคาลงทะเบียนตามธนาคารท่ีกําหนดหรือชําระในวันลงทะเบียน (หนางาน) 
5. แจงผูเขาอบรมทราบ 
6. จัดทําหนังสือเพ่ือสงคืนเงินยืมทดรองภายใน 7 วันทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 21 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน การบันทึกการอบรมของพนักงานในระบบงานคอมพิวเตอร 

 

การบันทึกการอบรมของพนักงานในระบบงานคอมพิวเตอร 
 
การบันทึกการอบรมของพนักงานในระบบงานคอมพิวเตอร มีข้ันตอนดังนี้ 

1. ดับเบิ้ลคลิกไอคอนโปรแกรมระบบงานองคการสุราฯ (LDO) 
2. คลิกระบบบริหารงานบุคคล 
3. คลิกระบบงานฝกอบรม 
4. คลิกกําหนดรายละเอียดการอบรม (PSTE001) 
5. คลิกลูกศรหรือพิมพตามรายการดังนี้ใหครบถวน 

- ประเภทและหลักสูตรอบรม 
- หัวขอหลักสูตรอบรม 
- วัน เวลา สถานท่ี หนวยงานจัดอบรม หนวยงานท่ีรับผิดชอบและคาใชจายในการอบรม 

6. ตรวจสอบความถูกตองและคลิกบันทึกขอมูลเพ่ือทําการบันทึก 
7. ดับเบิ้ลคลิกผูฝกอบรม(ดานลาง) 
8. ใสเลขท่ีพนักงานท่ีเขารับการอบรมในหลักสูตรนั้น ๆ กด ENTER 
9. คลิกรูปนาฬิกาจะปรากฏตารางเวลาอบรมใหดับเบิ้ลคลิกวันท่ีท่ีอบรม 
10. คลิกตกลง 
11. ตรวจสอบความตองการ 
12. คลิกบันทึกเพ่ือบันทึกขอมูล 
13. เสร็จสิ้นการบันทึกขอมูล 
14. คลิกออกจากระบบงาน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 22 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน การจัดทํารายงานการฝกอบรมของพนักงานตามหลักสูตร 

 

การจัดทํารายงานการฝกอบรมของพนักงานตามหลักสตูร 
 
การจัดทํารายงานการฝกอบรมของพนักงานตามหลักสูตร มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกโปรแกรมระบบงานองคการสุราฯ (LDO) 
2. คลิกระบบงานบริหารงานบุคคล 
3. คลิกระบบงานฝกอบรม 
4. คลิกรายงานผูเขาอบรม/สัมมนาตามหลักสูตร (PSTR002) 
5. คลิกตั้งเง่ือนไขการพิมพ โดยตั้งวันท่ีเริ่มตนและวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการรายงาน ลบชื่อหลักสูตรออก 
6. คลิกรูปเครื่องพิมพท่ีมุมขวาดานลางเพ่ือทําการพิมพ 
7. ตรวจสอบความเรียบรอยของรายงาน 
8. คลิกคําสั่งพิมพดานบนอีกครั้ง 
9. จัดทําใบสรุปรายงานเพ่ือรายงานผูบริหาร 
10. ผอ.ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 23 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนทําบัตรประจําตัวพนักงาน/ลูกจาง 

 

ข้ันตอนทําบัตรประจําตัวพนักงาน/ลูกจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มตน 

รับหนังสือคํารองเรียน
และสําเนาเอกสาร 

จัดพิมพขอมูลประวัติ 
ลงแบบฟอรม 

เสนอผูอํานวยการ 

ติดรูปถายและประทับตรา
พนักงานลงลายมือชื่อ 

ใหพนักงานเซ็นรับบัตร 

ออกเลขท่ีในสมุดคุม 

จบ 

 ลงนาม 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 24 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนทําหนังสือรับรองสิทธิรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 
 

ข้ันตอนทําหนังสือรับรองสิทธิรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รับหนังสือคํารองขอใชสิทธิ 

ตรวจสอบขอมูลพนักงาน 

สงตอแผนกบริหาร
ออกท่ีหนังสือ 

เสนอเซ็นตามข้ันตอน 

เก็บสําเนาคูฉบับ 

จบ 

 จัดทําหนังสือ 

2 ฉบับ 

 

ตัวจริง 1ฉบับ 

(ครุฑ) 

สําเนา 1ฉบับ 

(ไมมีครุฑ) 
สําเนาคู 1ฉบับ 

(ไมมีครุฑ) 

จบ 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 25 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนการดึงขอมูลมาตรวจเช็คเวลาปฏิบัติงาน 

 

ข้ันตอนการดึงขอมูลมาตรวจเช็คเวลาปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

เริ่มตน 

การติดตั้งและใชงาน
ของเครื่องสแกนฯ 

เก็บลายนิ้วมือ
พนักงาน 

จัดพิมพขอมูลรายละเอยีดเกี่ยวกับ
พนักงานลงโปรแกรมเคร่ืองสแกนนิ้วมือ 
 

ดึงขอมูลจากเคร่ืองสแกน
มาแลว Save เก็บไว 

จัดพิมพขอมูล 

ออกกระดาษ 

 เก็บลายน้ิวมือ
สํารวจ 

จบ 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 26 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนการตรวจเช็คใบลาประเภทตางๆ 

 

ข้ันตอนการตรวจเช็คใบลาประเภทตางๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เช็คใบลาตาม ID พนักงาน 

คลิกใหจากสีเขียวเปนสีแดง 

เริ่มตน 

ทําแบบฟอรม 

ตรวจบันทึกการลา 

แยกประเภทใบลา 

ฝายบริหาร/โรงงาน 

เช็คการลาปวย ลากิจ พัก สาย 
มาปฏิบัติงานไปราชการ 

นําใบลาแตละประเภทมารับ
งานในระบบองคการ 

เขาหนาจอระบบบริหารงานฯ 
ผานรหัสผูใชปฏิบัติงาน 

 ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

จบ 

ไมใช 

ใช 



เริ่มตน 

สรุปตัวรายงานท่ีทําดวยมือ 

ของท้ัง 2 ฝาย 

ตรวจเช็คความถูกตองกับ 

ระบบงานบุคคลขององคการ 

จัดพิมพรายงานบัญชีรายวันลา 

เสนอเซ็นตามข้ันตอน 

ทําบันทึกแจงเวียนทุกหนวยงาน 
ฝายบรหิาร/ฝายโรงงาน 

จบ 

ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 27 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนสรุปงบวันลา 

 

ข้ันตอนสรุปงบวันลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เริ่มตน 

รวบรวมขอมูลลายนิ้วมือ 

แตละวันของท้ัง 2 ฝาย 

จัดพิมพบันทึกขอความสรุป 

รายงานพนักงานท่ีสแกนนิ้วไมติด 

เสนอเซ็นตามข้ันตอน 

จบ 

ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 28 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนสรุปสแกนลายนิ้วมือไมปรากฏ 

 

ข้ันตอนสรุปสแกนลายนิ้วมือไมปรากฏ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 29 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนตรวจสอบและเก็บรวบรวมเอกสารใบขออนุมัติไปราชการ 

 

ข้ันตอนตรวจสอบและเกบ็รวบรวมเอกสารใบขออนุมัติไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มตน 

รับหนังสือขออนุมัติไปราชการ 

ตรวจสอบวาลายเซ็นผูอนุมัติ
ครบถวน ถูกตองหรือไม 

ตรวจเช็คพนักงานท่ีไปราชการ 

ลงตารางควบคุมการทํางาน 

จบ 

เซ็นชื่อรับทราบของ 

เจาหนาท่ีแผนกบริหารบุคคล 

ถายสําเนาเอกสาร 

เก็บรวบรวมลงแฟมไปราชการ 

สงเอกสารตอ 

แผนกยานพาหนะเพ่ือจัดรถ 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 30 

คูมือการปฏิบัติงาน เจาหนาท่ีความปลอดภัย แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ความปลอดภัย (จป) 
 

1. ปฏิบัติหนาท่ี  ตามท่ีกฎหมายกําหนดดานความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอม 
2. ดําเนินการใหนายจางจัดใหมีการเลือกตั้งคณะกรรมการความปลอดภัยในสถานประกอบการ 
3. กําหนดนโยบายดานความปลอดภัยรวมกับคณะกรรมการความปลอดภัย 
4. กําหนดแผนดานความปลอดภัยประจําป 
5. ดําเนินการตามแผนงานดานความปลอดภัยท่ีกําหนดได 
6. จัดใหมีการประชุมของคณะกรรมการความปลอดภัยอยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง 
7. จัดใหมีการฝกอบรมดานความปลอดภัยแกพนักงานใหมและผูรับเหมากอนเขาปฏิบัติงานทุกครั้ง 
8. ตรวจสอบอุปกรณดานความปลอดภัยในสถานประกอบกิจการ 
9. กําหนดมาตรการ ควบคุม ดูแล ดานความปลอดภัย ในสถานประกอบกิจการ 
10. เสนอแนะ สนับสนุน กิจกรรมตางๆ ดานความปลอดภัย ในสถานประกอบกิจการ 
11. รายงานผลการดําเนินงานของเจาหนาท่ีความปลอดภัยตอสวัสดิการและคุมครองแรงงานจังหวัด 
12. ดําเนินการจัดใหมีการฝกอบรมใหแกพนักงานดานความแลอดภัย เชน การฝกอบรมการระงับอัคคีภัย 
เบื้องตน  การปฐมพยาบาล  และการเคลื่อนยายผูปวย และฝกอบรมดานความปลอดภัยตางๆ เก่ียวกับ 
ความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน ในสถานประกอบกิจการ เปนตน 
13. ปฏิบัติงานดานความปลอดภัยตามท่ีนายจางมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 31 

คูมือการปฏิบัติงาน เจาหนาท่ีความปลอดภัย แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน เจาหนาท่ีความปลอดภัย 

 

เจาหนาที่ความปลอดภัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีกฎหมาย

และกําหนดดานความปลอดภัย 

ดําเนินการใหนายจางจัดเลือกต้ัง
คณะกรรมการความปลอดภัย (คปอ) 

กําหนดนโยบายความปลอดภยัรวมกับ
คณะกรรมการความปลอดภัย 

ดําเนินการตามแผนงาน 

ดานความปลอดภยั 

กําหนดแผนดานความปลอดภยั 

จัดการประชุม 

คณะกรรมการความปลอดภัย 

จัดฝกอบรมดานความปลอดภัย
แกพนักงานใหมและผูรับเหมา 

ตรวจสอบอุปกรณดานความ
ปลอดภัยในสถานประกอบการ 

กําหนดมาตรการ การควบคุมดูแลดาน
ความปลอดภัยในสถานประกอบกิจการ 

เสนอแนะ สนับสนุนกิจกรรมตางๆ 
ดานความปลอดภยั 

ปฏิบัติงานดานความปลอดภัย
ตามท่ีนายจางมอบหมาย 

ดําเนินการใหมีการฝกอบรมแก
พนักงานดานความปลอดภัย 

รายงานผลการดําเนินงานของเจาหนาท่ี
ความปลอดภัยตอแรงงานจังหวัด 

จบ 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 32 

คูมือการปฏิบัติงาน เจาหนาท่ีความปลอดภัย แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนท่ี 1 ปฏิบัติตามกฎหมายกําหนดดานความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ
สภาพแวดลอม 

 

ปฏิบัติตามกฎหมาย กาํหนดดานความปลอดภัย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ตรวจสอบและเสนอแนะใหนายจางปฏิบัติ
ตามกฎหมายเก่ียวกับความปลอดภัย 

วิเคราะหงานเพ่ือช้ีบงอันตราย รวมท้ัง
กําหนดมาตรการปองกันการทํางาน 

ประเมินความเสี่ยง 

ดานความปลอดภัยในการทํางาน 

 

แนะนํา ฝกสอน อบรมลูกจาง 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานปลอดจากเหตุ

ความไมปลอดภัยในการทํางาน 

วิเคราะหแผนโครงการ รวมท้ัง
ขอเสนอแนะของหนวยงานตางๆ 

แนะนําใหลูกจาง 

ปฏิบัติตามคูมือ ขอ 3 

ตรวจวัดและประเมินสภาพแวดลอมใน 

การทํางานหรือดําเนินการรวมกับบุคคลอ่ืน 

 

เสนอแนะตอนายจางเพ่ือใหมีการจัดการ
ดานความปลอดภยัในการทํางาน                           

ตรวจสอบสาเหตุและวิเคราะห 
การประสบอันตราย การเจ็บปวย 

หรือการเกิดเหตุเดือดรอนรําคาญ        

รวบรวมสถิติ วิเคราะหขอมลู จัดทํา รายงาน
และเสนอแนะเก่ียวกับการประสบอันตราย 

ปฏิบัติงานดานความปลอดภัยในการ
ทํางานอ่ืนตามท่ีนายจางมอบหมาย 

จบ 

ตรวจสอบและเสนอแนะใหนายจางปฏิบัติ
ตามกฎหมายเก่ียวกับความปลอดภัย 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 33 

คูมือการปฏิบัติงาน เจาหนาท่ีความปลอดภัย แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนท่ี 2 ดําเนินการใหนายจางจัดใหมีการเลือกตั้งคณะกรรมการผูแทน 

 

ดําเนินการใหนายจางจัดใหมีการเลือกตั้งคณะกรรมการผูแทนลูกจาง 
เปนคณะกรรมการความปลอดภัยฝายลูกจาง ในสถานประกอบการ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรรมการดําเนินการเลือกตั้ง 

กําหนดวัน/เวลา 

และจํานวนผูแทนลูกจาง 
 

เริ่มตน 

นายจางดําเนินการใหมีการแตงตั้ง 

หรือรับสมัครคณะกรรมการ 

ดําเนินการเลือกตั้ง จํานวน 3-5 คน 

 

จบ 

เมื่อไดคณะกรรมการความปลอดภัย
ท่ีมาจากการเลือกตั้งแลว 

แจงใหนายจางทราบ 
 

สงคณะกรรมการความปลอดภัย 

เขารับการฝกอบรมในหลักสูตร
คณะกรรมการความปลอดภัย 

 

ทําการติดประกาศ คณะกรรมการ
ความปลอดภัยใหลูกจางทราบ 

 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 34 

คูมือการปฏิบัติงาน เจาหนาท่ีความปลอดภัย แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนท่ี 3 กําหนดนโยบายดานความปลอดภัยรวมกับคณะกรรมการความ
ปลอดภัย 

 

กําหนดนโยบายดานความปลอดภัยรวมกับคณะกรรมการความปลอดภัย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงใหนายจางทราบและประกาศให
ทราบนโยบายดานความปลอดภัย 

เริ่มตน 

ประชุมรวมกับคณะกรรมการความปลอดภัย 

เพ่ือกําหนดนโยบายดานความปลอดภัย 

 

จบ 

แจงใหนายจางทราบและประกาศให
ทราบนโยบายดานความปลอดภัย 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 35 

คูมือการปฏิบัติงาน เจาหนาท่ีความปลอดภัย แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน กําหนดแผนงานดานความปลอดภัย   

 

กําหนดแผนงานดานความปลอดภัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อมีการสรุปแผนดานความปลอดภัย 

และมมีติในท่ีประชุมเรียบรอยแลว 
 

เริ่มตน 

ประชุมรวมกับคณะกรรมการความปลอดภัย 

เพ่ือกําหนดนโยบายดานความปลอดภัย 

 

จบ 

แจงใหนายจางทราบและแนวทางการ
ดําเนินงานของแผนดานความปลอดภัย 

 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 36 

คูมือการปฏิบัติงาน เจาหนาท่ีความปลอดภัย แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนท่ี 5 การดําเนินตามแผนงานความปลอดภัยท่ีกําหนด 

 

การดําเนินตามแผนงานความปลอดภัยทีก่ําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินงานตามแผนดานความปลอดภัย 

รวมกับ  คณะกรรมการความปลอดภัย 

สรุปผลการดําเนินงาน 

ประเมินผลการดาํเนินงานรวมกับ 
คณะกรรมการความปลอดภัย 

 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 37 

คูมือการปฏิบัติงาน เจาหนาท่ีความปลอดภัย แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนท่ี 6 จัดใหมีการประชุมของคณะกรรมการความปลอดภัย 

 

จัดใหมีการประชุมของคณะกรรมการความปลอดภัย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

จัดใหมีการเสนอวาระการประชุมและ
วาระท่ีคณะกรรมการความปลอดภัย 

เสนออยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง 

กําหนดวัน/เวลา ในการประชุมรวมกับ 

คณะกรรมการความปลอดภัย 

ประชุมรวมกับคณะกรรมการความปลอดภัย 

ในวาระตางๆ เพ่ือใชในการพิจารณา 

สรุปการประชุมและมติท่ีประชุมถือเปนขอปฏิบัติ 
ของการแกไขวาระตางๆ ท่ีมีการเสนอมาในท่ีประชุม 

ใชมติท่ีประชมุกําหนดแนวทางและอุปสรรค 

การดําเนินการแกไขพรอมท้ังมีการปรับปรุง
ปญหาความปลอดภัย 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 38 

คูมือการปฏิบัติงาน เจาหนาท่ีความปลอดภัย แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน จัดใหมีการฝกอบรม ดานความปลอดภัยแกพนักงานใหมและผูรับเหมา 

 

จัดใหมีการฝกอบรม ดานความปลอดภัยแกพนักงานใหมและผูรับเหมา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดใหมีการฝกอบรมเก่ียวกับความปลอดภัยในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานใหม กอนเขาปฏิบัติงาน 

ฝกอบรมเพ่ือใหทราบถึงกฎระเบียบ ขอบังคับตางๆ 
ของสถานประกอบการกิจการและดานความปลอดภัย 

เก็บหลักฐานของพนักงานใหมและ
ผูรับเหมาเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

แจงผลการฝกอบรมใหนายจางทราบ 

ติดตามควบคุมดูแล แกไขพรอมปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ของพนักงานใหม และผูรับเหมาใหมีความปลอดภัย 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 39 

คูมือการปฏิบัติงาน เจาหนาท่ีความปลอดภัย แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ตรวจสอบอุปกรณดานความปลอดภัยในสถานประกอบกิจการ 

 

ตรวจสอบอุปกรณดานความปลอดภัยในสถานประกอบกิจการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบอุปกรณดานความปลอดภัย                     
วามีสภาพใชงานไดหรือไม 

ดําเนินการแกไขอุปกรณดานความปลอดภัย                
ใหสามารถใชงานได 

แนะนําการใชอุปกรณดานความปลอดภัย              
ใหถูกตอง 

จัดอุปกรณดานความปลอดภัยใหเหมาะสม                  
กับสถานประกอบกิจการ 

เพ่ือใหอุปกรณดังกลาวมีประสิทธิภาพ 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 40 

คูมือการปฏิบัติงาน เจาหนาท่ีความปลอดภัย แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนท่ี 9 กําหนดมาตรการ  ควบคุม  ดูแล ดานความปลอดภัย 
 

กําหนดมาตรการ  ควบคุม  ดูแล  ดานความปลอดภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดมาตรการดานความปลอดภัยเสนอ 

ตอนายจาง ใหพนักงานถือปฏิบัต ิ

ควบคุมการปฏิบัติงานดานความปลอดภัยของ
พนักงานใหเปนไปตามข้ันตอนหรือปฏิบัติตามคูมือ 

ดแูลปจจัยเสี่ยงกอใหเกิดอันตราย 

แกพนักงานดานความปลอดภัย 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 41 

คูมือการปฏิบัติงาน เจาหนาท่ีความปลอดภัย แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนท่ี 10 เสนอแนะ สนับสนุน กิจกรรมตางๆ ดานความปลอดภัย ในสถาน
ประกอบกิจการ 

 

เสนอแนะ  สนับสนุน  กจิกรรมตางๆ ดานความปลอดภัยในสถานประกอบกิจการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

เสนอแนะใหพนักงานไดมีการรวมกิจกรรมตางๆ 

ดานความปลอดภัยท้ังภายนอกและภายในสถานท่ีประกอบกิจการ 

สนับสนุนกิจกรรมตางๆ ท่ีหนวยงานไดจัดกิจกรรมดานความปลอดภัย
ท้ังภายนอกและภายในสถานท่ีประกอบกิจการ 



     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 42 

คูมือการปฏิบัติงาน เจาหนาท่ีความปลอดภัย แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนท่ี 11 รายงานผลการดําเนินงานของเจาหนาท่ีความปลอดภัยแกสวัสดิการ
และคุมครองแรงงาน 

 

รายงานผลการดําเนินงานของเจาหนาที่ความปลอดภัยแกกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมผลการดําเนินงาน 
ประจําเดือน 

 

รวบรวมขอมูลปญหาและอุปสรรคของ
การดําเนินงานดานความปลอดภัย 

รายงานผลตอ 

กรมสวัสดิการ 

และคุมครองแรงงาน 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 43 

คูมือการปฏิบัติงาน เจาหนาท่ีความปลอดภัย แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนท่ี 12 ดําเนินการจัดใหมีการฝกอบรมดานความปลอดภัยแกพนักงาน 

 

ดําเนินการจัดใหมีการฝกอบรมดานความปลอดภัยแกพนักงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดหาหลักสูตรการฝกอบรม
ดานความปลอดภัย 

ประเมินผลหลังการฝกอบรม 

 
จัดพนักงานเขารวม

ฝกอบรมตามหลักสูตรที่
กําหนดเหมาะสมแก

พนักงานทั้งภายนอกภายใน
และภายใน 

 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 44 

คูมือการปฏิบัติงาน เจาหนาท่ีความปลอดภัย แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนท่ี 13 ปฏิบัติงานดานความปลอดภัยตามท่ีนายจางมอบหมาย 

 

ปฏิบัติงานดานความปลอดภัยตามที่นายจางมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติงานดานความปลอดภัยตามท่ีนายจางมอบหมาย 

 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 45 

คูมือการปฏิบัติงาน แผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 12 ม.ค. 59 

ช่ืองาน ข้ันตอนการสรรหาและการบรรจ ุ

 

ข้ันตอนการสรรหาและการบรรจุ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

จบการทํางาน 

ทําการคัดเลือก 

ประกาศรายชื่อที่ผานการคัดเลือก 

รายงานตัวและทดลองปฏิบัติงาน 

ผานการทดลองงานและบรรจุ

 

ประกาศรับสมัคร 

  พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิ์สอบ 

แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือคัดเลือก 

หนวยงานภายในทําหนังหนังสือขอ
อนุมัติรับสมัครบุคลากร เสนอ

ผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา กรมสรรพสามิต หนา : 46 

คูมือการปฏิบัติงาน แผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน ข้ันตอนการดําเนินการประเมินผลการทดลองงานบุคลากร 

 

ข้ันตอนการดําเนินการประเมินผลทดลองงานบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาหนวยงานดําเนนิประเมนิผลการ 

ทดลองปฏิบัติงาน 

กรณีผานทดลอง

 
กรณีไมผานทดลองงาน 

ทําบันทกึขอสรุปผลการทดลองงานเพ่ือ

ขออนุมัติสรรหาบุคลากรใหม 
ทําบันทกึขอสรุปผลการทดลองงานเพ่ือ

ขออนุมัติบรรจเุปนพนักงาน 

รวบรวมและสรุปผลการประเมนิการ

ทดลอง 

แจงชือ่ใหเลขานุการกองทนุทราบเพ่ือ

รับเขาเปนสมาชกิ 

เตรียมแบบฟอรมการประเมินผลทดลองงาน

และนําสงหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ดําเนนิการสรรหาใหมตามขั้นตอนที่

กําหนดกําหนด 

จัดทําหนงัสือแจงเปนลายลักษณอักษรลงนาม

โดยผูอํานวยการ เพ่ือบรรจเุปนพนักงานและติด

ประกาศใหทราบโดยทัว่กนั 

สงคําส่ังบรรจเุปนพนักงานใหแผนก

การเงินทราบเพ่ือจายเงินเดอืน 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา  กรมสรรพสามิต หนา : 8/1 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 30 ตุลาคม 2560 

ช่ืองาน การยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของกรรมการบริหารกิจการองคการสุราฯ และผูบริหาร

สูงสุดตอสํานักงาน ป.ป.ช.  
 

     การยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของกรรมการบริหารกิจการองคการสุราฯ  
และผูบริหารสูงสุดตอสํานักงาน ป.ป.ช. 

     3. กรรมการอ่ืน มีวาระการดํารงตําแหนงจนถึงอายุ 65 ป หากเปนประธานและรองประธานโดยตําแหนง  
พนจากวาระเม่ือเกษียณอายุ (60 ป) และเม่ือคณะกรรมการบริหารฯ ครบวาระการดํารงตําแหนงแตยังไมมี
คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหารฯ ชุดใหม ใหคณะกรรมการบริหารฯ ชุดเดิมรักษาการไปจนกวาจะมีคําสั่ง 
แตงตั้งคณะกรรมการบริหารฯ ชุดใหมเขามาปฏิบัติการ โดยคําสั่งแตงตั้งกรรมการฯ ชุดใหมเขามาปฏิบัติงาน 
วันใด กรรมการฯ ชุดเดิมตองพนวาระในวันนั้น 
     4. จัดทําผังรายชื่อกรรมการและกําหนดระยะเวลาในการยื่นบัญชีฯ เพ่ือทําหนังสือแจงกรรมการใหยื่นบัญชี
ตามกําหนดระยะเวลา 
     5. สงหนังสือแจงรายชื่อกรรมการท่ีเขา-พนจากตําแหนงใหสํานักงาน ป.ป.ช. ทราบ  

      
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา  กรมสรรพสามิต หนา : 9 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล แกไขเม่ือวันท่ี 

ช่ืองาน  การแกไขช่ือตัว - ช่ือสกุล 

 

การแกไขช่ือตัว – ช่ือสกุล 
 

1. เม่ือพนักงานแจงความประสงคจะขอแกไขชื่อ – สกุล  ซ่ึงตองแนบเอกสารตาง ๆ คือ 
1.1 หนังสือแจงความประสงคขอแกไขชื่อ – สกุล  ซ่ึงสงมาตามลําดับข้ันตอน 
1.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
1.3 สําเนาทะเบียนบาน 
1.4 หนังสือจากสํานักงานทะเบียนท่ีอนุญาตใหแกไขชื่อ – สกุล (ในกรณีท่ีสมรสใหยื่นใบทะเบียนสมรส) 
เอกสารทุกฉบับตองรับรองสําเนาถูกตอง 

 2.  เม่ือไดรับเอกสารและตรวจสอบเอกสารแลว  ใหใชปากกาแดงขีดเสนใตขอความท่ีตองการเปลี่ยน 
พรอมเซ็นชื่อกํากับดวย  โดยเอกสารตาง ๆ ท่ีไดรับใหเก็บไวในแฟมประวัติ กพ.7 ของพนักงานผูรองขอแกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

    

องคการสุรา  กรมสรรพสามิต หนา : 49 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล จัดทําเม่ือวันท่ี 19 มีนาคม 2561   

ช่ืองาน  การไปศึกษาดูงานตางประเทศ 

 
ข้ันตอนการจัดทําหนังสือไปศึกษาดูงานตางประเทศของคณะกรรมการบริหารกิจการองคการสุราฯ 

และพนักงานองคการสุราฯ  
      1. เลขานุการแจงมติคณะกรรมการบริหารกิจการองคการสุราฯ ท่ีอนุมัติการเดินทางไปศึกษาดูงานตางประเทศ 
รายชื่อคณะเดินทาง กําหนดการเดินทาง สงใหแผนกบริหารงานบุคคลดําเนินการเรื่องขออนุมัติใหขาราชการและ
พนักงานเดินทางไปศึกษาดูงาน ณ ตางประเทศ (เอกสารแนบ 1) 
      2. แผนกบริหารงานบุคคล ดําเนินการจัดทําหนังสือเรื่องขออนุมัติเดินทางไปศึกษาดูงานตางประเทศ ดังนี้ 
           2.1 กรรมการบริหารกิจการองคการสุราฯ ท่ีสังกัดกรมสรรพสามิต องคการสุราฯ จัดทําหนังสือเรียนเชิญไป 
ศึกษาดูงาน โดยขออนุมัติจากอธิบดีกรมสรรพสามิต (เอกสารแนบ 2.1) 
           2.2 กรรมการบริหารฯ ท่ีสังกัดหนวยงานอ่ืน ขออนุมัติตอหัวหนาหนวยงานท่ีกรรมการทานนั้นสังกัด สําหรับ 
กรรมการบรหิารฯ หรือกรรมการในคณะอนุกรรมการฯ ชุดตาง ๆ ขององคการสุราฯ ท่ีมิไดสังกัดหนวยงานใด จัดทํา 
หนังสือเรียนเชิญไปศึกษาดูงานโดยตรงกับทานนั้น ๆ  (เอกสารแนบ 2.2) 
           2.3 ผูอํานวยการองคการสุรา ขออนุมัติตอประธานกรรมการบริหารฯ พรอมขออนุมัติแตงตั้งผูรักษาการแทน 
ผูอํานวยการในชวงระยะเวลาท่ีผูอํานวยการไปศึกษาดูงาน สําหรับพนักงานองคการสุราฯ ขออนุมัติตอผูอํานวยการ 
(เอกสารแนบ 2.3) 
           2.4 จัดทําหนังสือรับรองการปฏิบัติงานของกรรมการบริหารฯ และพนักงานองคการสุราฯ เปนภาษาไทยและ 
ภาษาอังกฤษ (เอกสารแนบ 2.4) 
       3. กรณีการขอหนังสือเดินทางไปราชการและขอรับการตรวจลงตรา (Visa) มีดังนี้ 
           - กรรมการบริหารฯ ท่ีสังกัดกระทรวงการคลัง องคการสุราฯ จัดทําหนังสือถึงปลัดกระทรวงการคลัง ขอความ 
อนุเคราะหออกหนังสือถึงกระทรวงการตางประเทศ ในการขออํานวยความสะดวกออกหนังสือเดินทางราชการและขอ  
รับการตรวจลงตรา (Visa) (ยกเวนผูบริหาร และเจาหนาท่ีของกรมสรรพสามิต ซ่ึงกรมสรรพสามิต จะเปนผูดําเนินการ
เอง) หลังจากสงหนังสือถึงปลัดกระทรวงการคลังไปแลว สอบถามจากเจาหนาท่ีกระทรวงการคลัง (สํานักงานปลัด
กระทรวงการคลัง) เพ่ือสอบถามวาปลัดกระทรวงฯ ลงนามในหนังสือหรือยัง และจะใหองคการสุราฯ ไปรับหนังสือ
ดังกลาวเม่ือใด (เอกสารแนบ 3) 
 
 
 
 
 
 



ชื่อแฟมงาน ผูจัดทํา 

     

องคการสุรา  กรมสรรพสามิต หนา : 50 

คูมือการปฏิบัติงานแผนกบริหารงานบุคคล จัดทําเม่ือวันท่ี 19 มีนาคม 2561   

ช่ืองาน  การไปศึกษาดูงานตางประเทศ 

 
ข้ันตอนปฏิบัติงานการไปศึกษาและดูงานตางประเทศ 

 
                                                                  
                                                     
 
 
                                                                                                                                       
                                                     
 
                                        
                                                                                                                                              
                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมตน 

เลขานกุารสง่เอกสารให้

แผนกบริหารงานบคุคล 

แผนกบริหารงานบคุคลทาํหนงัสือ

เชิญกรรมการบริหารฯ 

จดัทําหนงัสือขออนญุาต จาก

ประธานกรรมการบริหารฯให้ ผอ. 

เดินทางไปตา่งประเทศ 

จดัทําหนงัสือรับรองการปฏิบตัิงาน

ของกรรมการบริหารฯ และพนกังาน 

จดัทําหนงัสือสง่กระทรวงการคลงัเพ่ือขออํานวย

ความสะดวกในการจดัทาํหนงัสอืเดินทางและวีซา่ 

เพ่ือสง่กระทรวงการตา่งประเทศ 

รับหนงัสือจากกระทรวงการคลงัแจ้ง

ผู้ รับจดัทําVisa ดําเนินการตอ่ไป 

จบ 

พนกังานองค์การสรุาฯ

ขออนมุตัิจาก ผอ 


