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 ขสมก. ให้ความสำคัญกับการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานเป็นขั้นตอน กระบวนการ โดย
มุ่งหวังให้บุคลากรของหน่วยงาน สามารถสร้างสมรรถนะในการปฏิบัติงานได้อย่างสอดคล้องกับ
แนวทางที่หน่วยงานต้องการ และเกิดความก้าวหน้าในวิชาชีพตามสายงานที่ปฏิบัติหน้าที่ อีกทั้ง
คาดหวังว่าบุคลากรในหน่วยงานจะสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยมุ ่งเน้นกระบวนการ
ปฏิบัติงานจากระบบงานปัจจุบัน สู่ระบบงานเพื่ออนาคต (Transitional Change) ให้ยกระดับ 
ขสมก. สู่องค์กรคุณภาพที่ให้บริการสังคมด้านการคมนาคมขนส่ง สำหรับประชาชนทุกระดับ 
ด้วยการบริหารองค์กรที่มีประสิทธิภาพสูง และลดการพึ่งพิงงบประมาณจากรัฐบาล ขสมก. จึง
ดำเนินการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานในแต่ละด้านให้สอดคล้องกับกฎ ระเบียบปัจจุบัน และ
ได้รวบรวมกระบวนการต่าง ๆ ที ่จำเป็นเป็นเหล่านั ้น ลงในคู ่มือฉบับนี ้ เพื ่อให้บุคลากรใน
หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีทิศทางเดียวกัน สามารถนำไปปฏิบัติงานได้จริง 
อีกท้ังยังสามารถนำไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานได้อีกด้วย
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บทท่ี 1 บทนำ 
 
1.1 วัตถุประสงค์ 

1.1.1 เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานและผู้ที ่เกี ่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ ในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.1.2 เพื่อให้ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตาม ควบคุม แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
ให้สำเร็จตามเป้าหมาย 

1.1.3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน ระบบงาน และบุคลากรให้มีมาตรฐานเพิ่มสูงขึ้น 
 

1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการทำงานงานบริหารงานบุคคล เขตการ
เดินรถที่ 1-8  

 
1.3 เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้  
1.3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.3.2 ข้อบังคับองค์การขนส่่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 189 ว่าด้วย วินัย การสอบสวน การลงโทษ 

และการอุทธรณ์การลงโทษพนักงาน พ.ศ.2562 
1.3.3 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 192 ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 
1.3.4 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 190 ว่าด้วยเงินบำเหน็จ พ.ศ. 2562 
1.3.5 ข้อบังคับองค์กรขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 189 ว่าด้วยวินัย การสอบสวน และอุทธรณ์การ

ลงโทษพนักงาน พ.ศ. 2562 
1.3.6 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 184 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการคลอดบุตร

เงินช่วยเหลือบุตร กรณีประสพภัยพิบัติ กรณีพนักงานตาย พ.ศ. 2560 (แก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 1) 
1.3.7 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 181 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล พ.ศ. 2558 (แก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 2) 
1.3.8 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 179 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล พ.ศ. 2557 (แก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 1) 
1.3.9 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 178 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล พ.ศ. 2557 
1.3.10 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 177 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

พ.ศ. 2557 
1.3.11 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 176 ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการคลอดบุตร

เงินช่วยเหลือบุตร กรรีประสบภัยพิบัติ กรณีพนักงานตาม พ.ศ. 2557 
1.3.12 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 172 ว่าด้วย การลาและการจ่ายเงินเดือนหรือ

ค่าจ้างระหว่างลา (แก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 1) พ.ศ. 2556 
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1.3.13 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 166 ว่าด้วย สวัสดิการของพนักงาน(แก้ไข
เพ่ิมเติมครั้งที่ 4) พ.ศ. 2555 

1.3.14 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 169 ว่าด้วย การลาและการจ่ายเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างระหว่างลา พ.ศ. 2555 

1.3.15 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การ
ขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 

1.3.16 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 152 ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง การย้าย 
และการลงโทษพนักงาน 

1.3.17 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.3.18 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพว่าด้วยการร้องทุกข์ของพนักงาน 
1.3.19 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทาง

ละเมิดของพนักงาน พ.ศ. 2563 
1.3.20 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย การให้สวัสดิการแก่พนักงานด้วยการแจกผ้า

สำหรับตัดเครื่องแบบให้แก่พนักงาน พ.ศ. 2563 
1.3.21 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย เงินประกันและผู้ค้ำประกันของพนักงาน พ.ศ. 

2562 
1.3.22 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยรถใช้ในการปฏิบัติงาน พ.ศ. 2562 
1.3.23 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย มาตรฐานกำหนดตำแหน่งขององค์การขนส่ง

มวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2561 
1.3.24 ระเบียบองค์การขนส่งมวลซนกรุงเทพ ว่าด้วยเงินประกันและผู้ค้ำประกันของพนักงาน (แก้ไข

เพ่ิมเติมครั้งที่ 1) พ.ศ. 2559 
1.3.25 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ

พนักงาน พ.ศ. 2558 
1.3.26 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยมาตรฐานกำหนดตำแหน่งขององค์การขนส่ง

มวลชนกรุงเทพ (แก้ไขเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1) พ.ศ. 2557 
1.3.27 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ

พนักงาน พ.ศ. 2557 
1.3.28 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยระบบงานอุบัติเหตุ พ.ศ. 2557 
1.3.29 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยเงินประกันและผู้ค้ำประกันของพนักงาน พ.ศ. 

2556 
1.3.30 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินบำเหน็จ พ.ศ. 2555 
1.3.31 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วย ความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ

สภาพแวดล้อมในการทำงาน พ.ศ. 2555 
1.3.32 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ เรื่อง การประเมินผลพนักงานที่ได้รับการแต่งตั้ง ตั้งแต่

ระดับ 5 ถึงระดับ 8 
1.3.33 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
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1.3.34 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 1152/2565 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดชื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (แก้Iขเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1) 

1.3.35 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 966/2565 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

1.3.36 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 635/2565 เรื่อง แนวทางปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1.3.37 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 313/2562 เรื่อง แนวทางการขายพัสดุ โดยวิธี
ทอดตลาด 

1.3.38 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ที่ 49/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์การปรับขั้นเงินเดือน
พนักงานเก็บค่าโดยสารที่ปรับหน้าที่เป็นพนักงานขับรถ 

1.3.39 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 734/2561 เรื่อง กำหนดอักษรย่อหน่วยงานและ
ตำแหน่งผู้บังคับบัญชา ลว. 1 ต.ค. 61 

1.3.40 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 403/2561 เรื่อง การนับอายุงานและการกำหนด
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ ลว. 7 มิ.ย. 61 

1.3.41 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 44/2560 เรื่อง ความรับผิดชอบค่าเสียหายส่วนแรก
ครั้งละไม่เกินจำนวน 1,500.- บาท ลว. 12 ม.ค. 60 

1.3.42 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 713/2560 เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าและเจ้าหน้าที่ 
1.3.43 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ที่ 973/2559 เรื่อง กำหนดวันเวลาปฏิบัติงานและสิทธิ

ผลประโยชน์ตอบแทนพนักงานองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
1.3.44 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 846/2559 เรื่อง กำหนดวันเวลาปฏิบัติงานและสิทธิ

ผลประโยชน์ตอบแทนพนักงาน องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ลว. 8 พ.ย. 59 
1.3.45 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 830/2559 เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติการรับสมัคร

พนักงานในตำแหน่งพนักงานขับรถและพนักงานเก็บค่าโดยสาร ลว. 2 พ.ย. 59 
1.3.46 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ที่166/2558 เรื่อง หลักเกณฑ์การให้พนักงานลงอู่ 
1.3.47 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 659/2549 เรื่อง กำหนดการจ่ายค่าตอบแทนกรณี

ปฏิบัติงานเกินเวลาปกติ 8 ชั่วโมง ลว. 13 พ.ย. 49 
1.3.48 คำสั่งองค์การขนส่งมวมลชนกรุงเทพ ที่ 615/2549 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน

ชดเชยกรณีเลิกจ้าง ลว. 25 ต.ค. 49 
1.3.49 คำสังองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที 416/2548 เรื่อง กำหนดการจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยง

พิเศษการทำงานเกินเวลาปกติ 8 ชั่วโมง ลว. 29 ส.ค. 48 
1.3.50 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 129/2542 เรื่อง การปรับพนักงานขับรถและ

พนักงานเก็บค่าโดยสารที่กระทำความผิด เป็นเงินแทนการลงโทษทางวินัย ลว. 29 มี.ค. 42 
1.3.51 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 90/2542 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ

เกี่ยวกับการร้องเรียนกล่าวโทษพนักงานว่ากระทำผิดวินัย ลว. 4 ม.ีค. 42 
1.3.52 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 358/2540 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การให้พนักงาน

ลงอู่ ลว. 3 มิ.ย. 40 
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1.3.53 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 609/2534 เรื่อง กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ
พนักงานเดินรถ ลว. 12 พ.ย. 34 

1.3.54 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 80/2529 เรื่อง การบอกกล่าวล่วงหน้าการจ่ายสินจ้าง
พนักงานที่ถูกเลิกจ้างโดยได้รับค่าชดเชย ลว. 10 ม.ค. 29 

1.3.55 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 1370/2525 เรื่อง การถือปฏิบัติในกรณีพนักงานขับรถ 
ขับรถเกิดอุบัติเหตุ ลว. 13 ส.ค. 25 

1.3.56 คำสั่งองค์การขนส่งวมลชนกรุงเทพ ที่ 909/2525 เรื่อง ขั้นตอนวิธีปฏิบัติเมื่อพนักงานขาดงาน 
ลว. 22 พ.ย. 25 

1.3.57 ประกาศองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ เรื่อง กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ พขร.,พกส.ลว. 
24 มี.ค. 24 

1.3.58 ผอก. 49/2563 ลว. 26 ต.ค. 63 เรื่อง การก่อหนี้เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตั้งแต่
ปีงบประมาณ 2564 เป็นต้นไปพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ (ฉบับที่ 
5) พ.ศ. 2564 

1.3.59 ผอก. 37/2562 ลว. 15 พ.ค. 62 เรื่อง การจ่ายค่าตอบแทนในการทำงานเกินกว่าชั่วโมง
ทำงานปกติและวันหยุดตามประเพณี 

1.3.60 ผอก. 18/2561 ลว. 1 มิ.ย. 61 เรื่อง แนวทางปฏิบัติกรณีพนักงานถึงแก่กรรม 
1.3.61 ผอก. 01/2558 ลว. 29 ม.ค. 58 เรื่อง การพิจารณาลงโทษพนักงาน 
1.3.62 ผอก. 19/2551 ลว. 29 ธ.ค. 51 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับพนักงานถึง

แก่กรรม 
1.3.63 บันทึกข้อความ ฝบร. 27/2551 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ ในการล้างมลทินพนักงาน ลว. 13 

ก.พ. 51 
1.3.64 บันทึกข้อความ ผอก. 01/2550 เรื่อง การปฏิบัติตามสัญญาข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง 

ลว.5 ก.พ. 50 
1.3.65 บันทึกข้อความ กดร. 13/1 158/2549 ลว 9 พ.ย. 49 เรื่อง กำหนดเวลาการปฏิบัติงาน

ของพนักงานเดินรถ 
1.3.66 บันทึกข้อความ กบข.3/153/2549 ลว 14 พ.ย. 49 เรือ่ง ขออนุมัติหลักการทำงานเกิน

เวลาปกติ 
1.3.67 บันทึกข้อความ บค.1/1360/2549 ลว 24 พ.ย. 49 เรือ่ง กำหนดหลักเกณฑ์การ

ปฏิบัติงานเกินเวลาปกติ 8 ชั่วโมง 
1.3.68 บันทึกข้อความ ผอก.01/2545 ลว 11 มี.ค. 45 เรื่อง การปฏิบัติหน้าที่หรือเกินเวลาปกติ

ของพนักงานขับรถและพนักงานเก็บค่าโดยสาร 
1.3.69 บันทึกข้อความ ขสมก.(ว.)09/2541 เรื่อง การถือปฏิบัติตามข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง 

ลว.30 เม.ย. 41 
1.3.70 บันทึกข้อความ ขสมก.(ว.) 05/2541 เรื่อง หลักเกณฑ์การเลิกจ้างพนักงานโดยจ่ายค่าชดเชย 

ลว.17 มี.ค. 41 
1.3.71 บันทึกข้อความ ขสมก (ฝบร.)705/2533 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาเลิกจ้าง

พนักงานกรณีลาป่วยเกินสิทธิ์ ลว.24 พ.ค. 33 
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1.4 คำจำกัดความ 

ขสมก.   
ขดร. 
สกม. 
สผง. 
กปด. 
กพส. 
อบ. 
สนญ. 
ผอก. 
ช.ผอก.ฝรอ. 
ผอ.สปร. 
ผอ.ขดร. 
ช.ผอ.ขดร. 
ห.กบท. 
ห.ธก. 
พขร. 
จนท. 
พ. 

หมายถึง องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
หมายถึง เขตการเดินรถ 
หมายถึง สำนักงานกฎหมาย 
หมายถึง สำนักแผนงาน 
หมายถึง กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
หมายถึง กลุ่มงานพัฒนาระบบสวัสดิการ 
หมายถึง งานอุบัติเหตุ 
หมายถึง สำนักงานใหญ่ 
หมายถึง ผู้อำนวยการ 
หมายถึง ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 
หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักปฏิบัติการรถเอกชนร่วมบริการ 
หมายถึง ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 
หมายถึง ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 
หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
หมายถึง หัวหน้างานธุรการ 
หมายถึง พนักงานขับรถ 
หมายถึง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 
หมายถึง เจ้าหน้าที่ 
หมายถึง พนักงาน 

 

1.5 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี้ 

1.5.1 งานบริหารงานบุคคล  มีหน้าที ่เกี ่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของเขตการเดินรถ จัดทำ
ทะเบียนประวัติพนักงาน ควบคุมอัตรากำลัง รับสมัครสอบคัดเลือก บรรจุ  แต่งตั้ง  โยกย้าย  ตามกรอบ
อัตรากำลังและหลักเกณฑ์ที่องค์การกำหนด  จัดอบรม  พัฒนาบุคลากรภายในเขตการเดินรถ  งานเงินเดือน
และค่าจ้างในเขตการเดินรถ งานด้านวินัยร้องทุกข์  และสวัสดิการ ระบบมาตรฐานคุณภาพ (QA)  งานบริหาร
ความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ  โดยมีหัวหน้างานบริหารงานบุคคล  ขึ้นตรงต่อ
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
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1.6 แผนผังโครงสร้างเขตการเดินรถ 1- 8  
 

 
 
 

ผู้อำนวยการ 

ฝ่ายการเดินรถองค์การ 

รองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 

เขตการเดินรถ 1-8 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการ (จัดซื้อจัดจ้าง) 

งานบริหารงานบุคคล 

งานแผนงานเขต 

กลุ่มบัญชีและการเงิน 

งานตรวจสอบ 

งานบัญชีและงบประมาณ 

งานการเงิน 

งานอุบัติเหตุ 

งานตรวจการ 

งานซ่อมบำรุง (เขต 5, 6) 

งานบริหารความเส่ียง 
และควบคุมภายใน 

งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ 

สายการเดินรถ 

กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 1-3 
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บทท่ี 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานบริหารงานบุคคล 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานบริหารงานบุคคล ของเขตการเดินรถที่ 1-8 ประกอบด้วย  
 

WF 1 งานสารบรรณเขตการเดินรถ 
งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
WF 2 งานค่ารักษาพยาบาล, ค่าการศึกษา และค่าคลอดบุตร 
WF 3 งานค่าช่วยเหลือบุตร 
WF 4 งานกรณีประสบภัยพิบัติ 
WF 5 งานเมื่อพนักงานถึงแก่กรรม 
WF 6 งานฌาปนกิจสงเคราะห์ 
WF 7 งานเงินบำเหน็จ 
WF 8 งานเงินทดแทน กรณีประสบอันตรายขณะปฏิบัติหน้าที่  
WF 9 งานเงินชดเชย 
WF 10 งานด้านการสมัคร/เพ่ิมลด/เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
WF 11 ขอรับเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเนื่องจากพ้นสภาพ 
WF 12 การจ่ายผ้าตัดเครื่องแบบ 
WF 13 ค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด 
งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ  
WF 14 งานด้านการรายงานอัตรากำลัง 
WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ                     
ตำแหน่ง พนักงานขับรถ 
WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ 
ตำแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 
WF 17 งานสรรหาคัดเลือกบรรจุจากบุคคลภายใน เพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานตำแหน่งต่างๆ 
WF 18 งานบรรจุพนักงานที่กลับจากรับราชการทหารหรือ 
พนักงานขับรถที่พ้นโทษจำคุกกลับเข้าทำงาน 
WF 19 งานจัดทำคำสั่งรักษาการแทน  
WF 20 งานย้ายพนักงาน 
WF 21 งานแต่งตั้งพนักงานเก็บค่าโดยสาร เป็นพนักงานขับรถ 
WF 22 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานของ สพบ. 
WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 
งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ 
WF 24 งานด้านจัดทำเงินเดือนและผลประโยชน์ที่จ่ายในวันที่ 27 ของเดือน (จ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง) 
WF 25 งานด้านตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยง, ค่าจ้างรายวัน สำหรับ พขร., พกส.  
WF 26 งานด้านจัดทำข้อมูลส่วนแบ่งค่าโดยสาร สำหรับ พขร., พกส. 
WF 27 งานด้านจัดทำเงินล่วงเวลา (ชม. การทำงาน) ของ พขร., พกส. 
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WF 28 งานด้านเบิกจ่ายผลประโยชน์ตอบแทนค้างจ่าย 
WF 29 งานตั้งเบิกผลประโยชน์ตามคำร้อง 
WF 30 งานด้านตั้งเบิกเบี้ยขยัน 
WF 31 งานด้านตั้งเบิก ค่าจ้างรายวัน สำหรับ พขร., พกส. 
WF 32 งานด้านตั้งเบิก ทำงานในวันหยุด 
WF 33 การจัดทำการเสียภาษีเงินได้ 
WF 34 งานเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างพนักงาน 
งานด้านวินัยเขตการเดินรถ 
WF 35 งานด้านจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
WF 36 งานด้านตรวจผลการพิจารณาโทษจากกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 
WF 37 งานด้านเลิกจ้างฐานลาเกินสิทธิ 
งานทะเบียนประวัติเขตการเดินรถ 
WF 38 งานจัดทำประวัติและการบันทึกประวัติพนักงาน 
WF 39 งานด้านค้ำประกันการทำงาน 
WF 40 งานจัดทำสัญญาค้ำประกันการขึ้นสอบขับรถ 
WF 41 งานจัดทำสัญญาค้ำประกันกรณีถอนค้ำประกันการเข้าทำงาน 
WF 42 งานด้านจัดทำสัญญาค้ำประกันกรณีผู้ค้ำประกันพ้นสภาพ 
WF 43 งานด้านจัดทำสัญญาค้ำประกันหนี้เพิ่มกรณีอุบัติเหตุ 
WF 44 งานด้านตรวจสอบสถานภาพผู้ค้ำประกันประจำปี 
WF 45 งานด้านจัดทำบัตรประจำตัวพนักงาน 
WF 46 งานด้านเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล ของพนักงาน 
WF 47 งานจัดทำหนังสือรับรอง 
WF 48 งานพนักงานย้ายสังกัด 
WF 49 งานจัดทำประกาศชมเชย 
WF 50 การลาอุปสมบท/ลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 
WF 51 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
WF 52 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากลาออก 
WF 53 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากถึงแก่กรรม 
WF 54 งานเกษียณอายุ 
WF 55 งานติดตามหนี้พนักงานพ้นสภาพ 
WF 56 งานด้านคัดเลือกพนักงานดีเด่น 
WF 57 งานด้านคัดเลือกพนักงานรับรางวัลหม่อมงามจิตต์ 
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งานสารบรรณ 

WF 1 งานสารบรรณเขตการเดินรถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียน 

แยกเรื่อง 

จัดเก็บเรื่อง 

ติดต่อประสานงาน 

เบิกพัสด ุ
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งานสารบรรณ 
        WF 1 งานสารบรรณเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ลงทะเบยีนรับ – ส่ง  
- เรื่องรับ จัดแฟ้มนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
- เรื่องส่ง ลงทะเบียนส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 3 นาที/เรื่อง  

2.แยกเรื่อง โดยพิจารณาแยกเรื่องส่งผู้เกี่ยวข้อง  และ
จัดส่งให้ผู้ที่เกีย่วข้องรับไปดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 3 นาที/เรื่อง  

3. จัดเก็บเรื่อง 
3.1 จดัเก็บเอกสาร 
3.2 จดัทำสารบรรณ และดัชนีค้นหาเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

 
 
 
  
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3  3 นาที/เรื่อง  

เริ่มต้น 

ลงทะเบียน 

แยกเรื่อง 

จัดเก็บเรื่อง 
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งานสารบรรณ 
        WF 1 งานสารบรรณเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เบิกพัสดุของหน่วยงานต่างๆ  
 
 

 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 วัน (เบิกของไม่เกิน
วันท่ี 5 ของเดือน และ

รับของเดือนถัดไป 

 

5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ  
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 ตามกำหนดเวลา หรือ
ตามความเหมาะสม 

 

 
 
 
 
 

เบิกพัสด ุ

ติดต่อประสานงาน 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

 

 

 

 

งานสวัสดิการเขตการเดินรถ
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WF 2 งานค่ารักษาพยาบาล, ค่าการศึกษา และค่าคลอดบุตร 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนคมุ 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

รายงานการเบิกจ่าย 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ส่งรายงาน 

ห.บค. ห.กบท. ลงนามอนุมตั ิ

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 2 งานค่ารักษาพยาบาล, ค่าการศึกษา และค่าคลอดบุตร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พ.ธุรการรับเอกสารจากต้นสังกัด 
ตรวจสอบเอกสารที่รับจากต้นสังกดัของพนักงาน ให้
ครบถ้วน ตรวจสอบสิทธิของพนักงานให้ถูกต้องตาม
ข้อบังคับ และรหสัของกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 30 นาที/เรื่อง  

2.พ.ธุรการตรวจสอบให้ถูกต้อง 
2.1 ตรวจสอบประวตัิของพนักงานจากทะเบียนประวัติ 
2.2 ตรวจสอบสิทธิของพนักงานให้ถูกต้อง 
ตามข้อบังคับขององค์การ 
2.3 ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีขอเบกิให้เป็นไปตามรหสั
ของกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 30 นาที/เรื่อง  

3. พ.ธุรการลงทะเบียนคุมการเบกิสวัสดิการรายบุคคล  
 
 
  
 
 
 

พ.ธุรการ 30 นาที/เรื่อง  

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนคมุ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 2 งานค่ารักษาพยาบาล, ค่าการศึกษา และค่าคลอดบุตร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เสนอผู้มีอำนาจอนมุัติหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจอนุมตัิ  
ก่อนตั้งเบิกจ่ายให้กับพนักงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาที/เรื่อง  

5. สรปุรายงานการเบิกจ่าย  เพื่อตัดงบประมาณเสนอ  
ห.บค. , ห.กบท. ลงนามอนุมตั ิ

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 20 นาที/เรื่อง  

6. ห.บค. ห.กบท. ห.กบง. ผอ.ขดร. ลงนามอนุมตั ิ  
 
 
 
 
 
 

ห.บค. ห.กบท. 
ห.กบง. ผอ.ขดร. 

1 วัน  

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

รายงานการเบิกจ่าย 

ห.บค. ห.กบท. ลงนามอนุมตั ิ
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 2 งานค่ารักษาพยาบาล, ค่าการศึกษา และค่าคลอดบุตร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. ส่งรายงาน ตส. ตรวจสอบเอกสารและดำเนินการ
เบิกจ่าย ภายในวันท่ี 5  15 25 ของเดือน 
 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 20 นาที/เรื่อง  

 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ส่งรายงาน 
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WF 3 งานค่าช่วยเหลือบุตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนคมุ 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 3 งานค่าช่วยเหลือบุตร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจากต้นสังกัด 
ตรวจสอบเอกสารที่รับจากต้นสังกดัของพนักงาน ให้
ครบถ้วน ตรวจสอบสิทธิของพนักงานให้ถูกต้องตาม
ข้อบังคับ  

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที/เรื่อง  

2. พ.ธุรการตรวจสอบประวัติของพนักงานจากทะเบียน
ประวัต ิ

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 10 นาที/เรื่อง  

3. ลงทะเบยีนคุมการเบิกสวสัดิการเกี่ยวกับค่า
ช่วยเหลือบุตรในระบบสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 10 นาที/เรื่อง SAP 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

YES 

NO 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนคมุ 



  I หน้า 1-13  

 

งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 3 งานค่าช่วยเหลือบุตร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เสนอผู้มีอำนาจอนมุัติหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจอนุมตั ิ  
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 10 นาที/เรื่อง  

5. จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 5 นาที/เรื่อง  

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-14  

 

WF 4 งานกรณีประสบภัยพิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบ 

เสนอขออนุมัต ิ

เริ่มต้น 

สิ้นสุด ตั้งเบิกจ่าย 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 4 งานกรณีประสบภัยพิบัติ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับใบคำร้องทั่วไป (แบบ ข.40)  พร้อมเอกสารจาก
ต้นสังกัดของพนักงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 20 นาที/เรื่อง แบบ ข.40 

2. ตรวจสอบประวัติพนักงานจากทะเบียนประวัต ิ  
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 

3.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบความ
เสียหาย กรณีประสบภยัพิบัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาที/เรื่อง  

YES 

NO 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 4 งานกรณีประสบภัยพิบัติ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. คณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายจากเอกสาร 
หลักฐานและ สถานท่ีเกดิจริง 

 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 3 ช.ม./คน  

5. ดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจอนมุัติ หรือผู้ไดร้ับมอบ
อำนาจอนุมัติค่าเสียหาย กรณีประสบภัยพิบตัิหลัง
คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบความเสยีหาย สรุปผล
การพิจารณาแล้ว 

 
 
 
  
 
 
 

บุคลากร 5 30 นาที/เรื่อง  

6. ตั้งเบิกจ่ายและจัดส่งเอกสารให้ ตส. ตรวจสอบ
เอกสารและดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาที/เรื่อง  

ตรวจสอบ 

เสนอขออนุมัต ิ

ตั้งเบิกจ่าย 

สิ้นสุด 
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WF 5 งานเมื่อพนักงานถึงแก่กรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

หนังสือขออนุมัติจ่าย 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ส่ง ตส.  

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 5 งานเมื่อพนักงานถึงแก่กรรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจากต้นสังกัดของพนักงาน  
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3  
 
 

30 นาที/เรื่อง 
 

10 นาที/เรื่อง 

 

2. ตรวจสอบเอกสารที่รับจากต้นสังกัดของพนักงานให้
ครบถ้วนและถูกต้องตามข้อบังคับ   
และตรวจสอบประวัติพนักงานจากทะเบียนประวัต ิ
 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3  

3. จัดทำหนังสือขออนุมตัิจ่ายค่าทำศพ 3 เท่า 
ของเงินเดือนสุดท้ายของพนักงาน ให้กับผู้รับเงิน 
ตามหนังสือแสดงเจตนาจ่ายคา่ทำศพของพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 10 นาที/เรื่อง  

YES 

NO 

รับเอกสาร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

หนังสือขออนุมัติจ่าย 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 5 งานเมื่อพนักงานถึงแก่กรรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เสนอผู้มีอำนาจอนมุัติหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจอนุมตัิ 
จ่ายเงินค่าทำศพ 3 เท่าของเงินเดอืนสุดท้ายของ
พนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 5พ 15 นาที/เรื่อง  

5. จัดส่งเอกสารให้ ตส. ตรวจสอบและดำเนินการ
เบิกจ่ายต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 20 นาที/เรื่อง  

 
 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

สิ้นสุด 

ส่ง ตส.  
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WF 6 งานฌาปนกิจสงเคราะห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

จัดทำคำบันทึกและลงทะเบยีน 

สิ้นสุด 

การหักเงินฌาปนกิจสงเคราะห ์

การรับเงินสงเคราะห ์

จัดเตรียมการประชุม 

จัดทำรายงานประจำป ี

การจ่ายเงินฌาปนกิจสงเคราะห ์

การจ่ายเงินซื้อหรีด 

รวบรวมใบเสร็จ 

เร่ิมต้น 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
     WF 6 งานฌาปนกิจสงเคราะห ์

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. การจดัทำคำบันทึกและลงทะเบียน รับหนังสือแจ้ง
สมาชิกถึงแก่กรรม จาก สก. 
1)  กรณีเป็นสมาชิกสามญั 
ให้พนักงานท่ีบรรจุเข้าทำงาน กรอกรายการในแบบ คำ
บันทึกสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ พร้อมลงลายมือ
ช่ือบันทึก, พยาน ผู้เขียนหรือผู้พิมพ์ให้ถูกต้อง สำเนา
จัดส่งให้สมาชิก ต้นฉบับ สก.จดัเกบ็เป็นหลักฐานและ
บันทึกเข้าทะเบียนประวัติพนักงาน 
2) กรณเีป็นสมาชิกสมทบ 
2.1 พนักงานท่ีพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานประสงค์
คงสภาพเป็นสมาชิกสมทบให้พนักงานดังกล่าวกรอกใบ
คำขอคงสภาพสมาชิกฌาปนกิจสงเคราะห์พร้อม  ลง
ลายมือช่ือภายใน 30 วัน  นับแตว่ันมีคำสั่งให้พ้นจาก  
การเป็นพนักงานเพื่อนำส่ง สก. 
2.2 คูส่มรสของพนักงาน พนักงานท่ีประสงค์นำคูส่มรส
ทีอ่ายุยังไม่เกิน 45 ปี มาสมัครเปน็สมาชิกสมทบให้นำ
เอกสารใบสำคัญการสมรส, สำเนาทะเบียนบ้าน, บัตร
ประจำตัวประชาชน, รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. 2 รูป  
และหนังสือรับรองจากต้นสังกัดมาสมัครที่ สก. โดยตรง  
สก. ตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบการขอสมัคร 
และให้คูส่มรสของพนักงานกรอกแบบคำบันทึกสมาชิก
ฌาปนกิจสงเคราะห ์
   - ส่งตัวไปพบแพทย์เพื่อตรวจสขุภาพ 
   - ชำระค่าสมาชิกเป็นเงิน  50  บาท 

 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4  
 
 
 

 
25 นาที/เรื่อง 

 
 
 
 
 
 

25 นาที/เรื่อง 
 
 
 

30 นาที/เรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำคำบันทึกและลงทะเบยีน 

เร่ิมต้น 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
     WF 6 งานฌาปนกิจสงเคราะห ์

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เมื่อดำเนินการครบถ้วนแล้วให้นำเสนอคณะกรรมการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อรับเข้าเปน็สมาชิก  
   การลงทะเบียนสมาชิกสมทบ 
   - สมาชิกสามัญเปลี่ยนสภาพเปน็สมาชิกสมทบ โดย
พ้นสภาพจากการเป็นพนักงานแลว้ ติดต่อชำระเงิน
สงเคราะห์ล่วงหน้า จำนวน 500 บาท 
   - คู่สมรสของพนักงานต้องยื่นความประสงค์เพื่อสมคัร
เป็นสมาชิกสมทบภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เกิดสิทธิ 

 
 

25 นาที/ราย 

2. การหักเงินฌาปนกิจสงเคราะห ์
จัดทำหนังสือแจ้ง สทส. ประจำเดอืน ว่ามีสมาชิก   ถึง
แก่กรรมกีร่าย  เป็นจำนวนเงินเทา่ใด  เพื่อหักเงินจาก
สมาชิกในบัญชีเงินเดือน และแจ้งรหัสสมาชิกสมทบใหม่  
กรณีหักเงินฌาปนกิจสงเคราะห์จากคู่สมรสที่เป็น
พนักงานเขตให้แจ้ง บค. ส่วนท่ีเปน็พนักงาน สนญ. ให้
แจ้ง ขบ.              
                

 บุคลากร 3-4  
 

10 นาที/ราย 
 

- 

3. การรบัเงินสงเคราะห ์
3.1 รับเช็คเงินสงเคราะห์ที่หักจากบัญชีเงินเดือนผ่าน
ทาง สบก. 
3.2 รับเงินสงเคราะหจ์ากสมาชิกสมทบหรือเงิน
สงเคราะห์ที่สมาชิกสมทบนำมาชำระที่ผู้แทน ขดร. และ 
สก. 
3.3 รับเงินสมาชิกผ่านทางธนาคารกรุงไทย 

 
 
 

บุคลากร 3-4  
 
 
 

 

1 ชม. - 

การหักเงินฌาปนกิจสงเคราะห ์

การรับเงินสงเคราะห ์
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
     WF 6 งานฌาปนกิจสงเคราะห ์

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.4 ออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการชำระเงินให้กับ
สมาชิกสมทบทุกช่องทางที่นำส่งเงิน และรวบรวมเงินให้ 
สก. ดำเนินการ 
3.5 นำเช็คและเงินสดฝากธนาคาร ในนามการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์พนักงาน ขสมก. เพื่อถอนจ่ายเงิน
สงเคราะห์ให้กับสมาชิก 
4. การจ่ายเงินฌาปนกิจสงเคราะห์ 
เมื่อสมาชิกถึงแก่กรรม และบุคคลที่มีสิทธิไดร้ับเงิน
สงเคราะห์ตามคำบันทึกมายื่นคำรอ้งเพื่อขอรับเงิน
ฌาปนกิจสงเคราะห ์
4.1 ตรวจสอบบันทึกฌาปนกิจว่าสมาชิกได้มอบหมาย
ให้ผู้ใดเป็นผู้จัดการศพ และเงินส่วนท่ีเหลือ มอบให้แก่
ผู้ใด หากสมาชิกที่ถึงแก่กรรมมไิดจ้ัดทำคำบันทึกไว้ ให้
สืบหาทายาทโดยธรรมเป็นผูร้ับเงิน โดยนำเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาการจ่ายเงินให้แก่ทายาท เพื่อ
ความถูกต้องก่อนจ่าย 
การจ่ายเงินแบ่งจ่ายออกเป็น 2 งวด 
   งวดแรก   ภายใน 7 วันทำการ  นับแต่วันท่ีรับคำร้อง
ขอรับเงินสงเคราะห์เป็นจำนวนเงนิร้อยละ 40 ของเงิน
ที่คาดว่าจะเก็บได้ ( ไม่เกิน 80,000 บาท) 
   งวดที่สอง   ภายใน 120 วัน นับตั้งแต่ต้นเดือนถัดไป
ของการแจ้งเสียชีวิต และให้หักเปน็ค่าใช้จ่ายร้อยละ 2  
ของเงินสงเคราะห์ที่เก็บได้ เมื่อคำนวณการจ่ายเงินงวด
ที่ 2 ตามจำนวนสมาชิกที่จ่ายจริง 

 บุคลากร 3-4  
 

 
 

 

 
1 วัน/ราย 

 
 
 

2 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การจ่ายเงินฌาปนกิจสงเคราะห ์
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
     WF 6 งานฌาปนกิจสงเคราะห ์

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4.2 เสนอผูม้ีอำนาจอนุมตัิและลงช่ือในเช็คฌาปนกิจ
สงเคราะห์ก่อนจ่ายใหผู้้รับเงิน 

1 วัน/ราย 

5. การจ่ายเงินซื้อหรดี 
5.1 กรณีเป็นสมาชิกสามญัเขตการเดินรถ 
   5.1.1 ทำหนังสือแจ้งการฌาปนกิจ เพื่อขอรับ
เงินงวดที่ 1  
   5.1.2 บค. หรือผู้แทนเขตนำพวงหรีดไป เคารพศพ 
   5.1.3 ทำหนังสือขอเบิกเงินจากการฌาปนกิจ ฯ 
พร้อมแนบใบเสร็จค่าพวงหรดี 
   5.1.4 สก. ส่งเงินให้เขตตามจำนวนเงินท่ีจ่ายจริง แต่
ไม่เกิน 1,500 บาท 
5.2 กรณีเป็นสมาชิกสามญั สนญ.และสมาชิกสมทบ 
   5.2.1 ส่งเจ้าหน้าท่ี สก. เพื่อเปน็ผู้แทนนำพวงหรีด
ไปเคารพศพ  
   5.2.2 เบิกเงินสดหมุนเวยีนจากการฌาปนกิจฯ เพื่อ
เป็นค่าพวงหรีดตามจำนวนท่ีจ่ายจริง แต่ไมเ่กิน 1,500 
บาท 
 
 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ  

 
20 นาที/ราย 

 
 
 
 
 

1 วัน/ราย 
 
 
 
 

1 วัน/ราย 

1. หนังสือแจ้งการ
ฌาปนกิจ 

2. หนังสือขอเบิกเงินจาก
การฌาปนกิจ 

การจ่ายเงินซื้อหรีด 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
     WF 6 งานฌาปนกิจสงเคราะห ์

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. การเบิกค่าใช้จ่าย 
รวบรวมใบเสร็จจาก สก. และ บค. ในการเบิกจ่ายเงิน
สรุปตั้งเบิกค่าใช้จ่ายจากเงินสดหมุนเวียน และจัดส่ง
หลักฐานเอกสารให้ สบก. 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 2 วัน/ราย ใบเสร็จจาก สก. และ บค. 

7. จัดประชุม 
   - จัดทำวาระการประชุมคณะกรรมการฯ ฌาปนกิจฯ 
เสนอเลขาฯ พิจารณาหากเห็นชอบเพื่อจัดการประชุม 
   - กำหนดวันประชุมจากประธานกรรมการ 
   - ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการฯประชุม พร้อมแนบ
วาระการประชุม 
 

 บุคลากร 3-4  1-2 ชม. หนังสือเชิญ
คณะกรรมการฯประชุม 

8. จัดทำรายงานประจำปีเสนอนายทะเบียนฌาปนกิจ
สงเคราะห์ประกอบด้วย 
1) สำเนารายชื่อสมาชิกที่เพ่ิมใหม ่
2) รายชื่อสมาชิกลาออกและถึงแก่กรรม 
3) สำเนางบดุลประจำปีที่ ผอก. อนุมัติแล้ว 
 
 

 บุคลากร 3-4  1 วัน/ราย รายงานประจำปีเสนอนาย
ทะเบียนฌาปนกจิ

สงเคราะห ์

 

รวบรวมใบเสร็จจาก สก. และ บค. 
และสรุปตั้งเบิกค่าใช้จ่าย 

จัดเตรียมการประชุม 

จัดทำรายงานประจำปเีสนอนาย
ทะเบียนฌาปนกจิสงเคราะห ์

สิ้นสุด 
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WF 7 งานเงินบำเหน็จ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประวัติพนักงาน 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

นำเสนอขออนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

ตรวจสอบและลงทะเบียนรับเรื่อง 

หารือคณะกรรมการฯ 

คำนวณเงินบำเหน็จ 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
     WF 7 งานเงินบำเหน็จ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมหลักฐานประวตัิพนักงาน, ตรวจสอบหนี้สิน
และเอกสารอื่น ๆ ตามคณุสมบัติของผู้รับเงินบำเหน็จ
ตามข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่งองคก์ารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-3 

30 นาที/คน - 

1.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีได้รับและลงทะเบียน
รับเรื่อง 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-3 

- 

2. กรณีบำเหน็จมีปัญหาการจ่ายหรือข้อหารือใด ๆ นำ
เรื่องเข้าหารือคณะกรรมการพิจารณาเงินบำเหนจ็               
ให้ความเห็นก่อนดำเนินการต่อไป มีขั้นตอนดังน้ี 
   - รับเรื่องและตรวจสอบ 
   - นัดประธานและคณะกรรมการ 
   - จัดทำวาระการประชุม 
   - จัดทำรายงานการประชุม 
   - แพร่มติที่ประชุมให้ผู้เกีย่วข้องทราบและดำเนินการ
ต่อไป 

 บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-3 

 
 
 
 

 

1-3 วัน/เรื่อง - 

หารือคณะกรรมการฯ 

ตรวจสอบและลงทะเบียนรับเรื่อง 

เร่ิมต้น 

หลักฐานประวัติพนักงาน 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
     WF 7 งานเงินบำเหน็จ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. คำนวณเงินบำเหน็จพนักงานผูน้ั้นจะไดร้ับตาม
ข้อบังคับองค์การฯ ก่อนลงทะเบียนคุมการขอรับเงิน
บำเหน็จตามระเบียบเกี่ยวกับเงินบำเหน็จ 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4  30 นาที/คน - 

4. นำเสนอขออนุมัติจากผูม้ีอำนาจ และนำส่ง สบก. 
ตรวจสอบเพื่อดำเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4  
 

30 นาที/คน 
 

- 

 
 

 

คำนวณเงินบำเหน็จ 

นำเสนอขออนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

สิ้นสุด 
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WF 8 งานเงินทดแทน กรณีประสบอันตรายขณะปฏิบัติหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

หนังสือรายงาน 

. รับแจ้งผลการพิจารณา 

ตั้งเบิกจ่าย 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 8 งานเงินทดแทน กรณีประสบอันตรายขณะปฏิบัติหน้าที่ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องการประสบอันตรายขณะปฎบิัติหน้าที ่
ของพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
บุคลากร 3-4 

 

 
10 นาที/เรื่อง 

 

2. ตรวจสอบเอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัดของ
พนักงานท่ีประสบอันตรายขณะปฏิบัติหน้าท่ี ให้เป็นไป
ตามข้อบังคับองค์การ 

 
 
 
 
 
 
 

 
บุคลากร 3-4 

 

 
10 นาที/เรื่อง 

ข้อบังคับองค์การฉบับท่ี 
175/2557 ลงวันท่ี  6  

มิถุนายน  2557 

3. ทำหนังสือรายงานการประสบอันตรายขณะปฏิบตัิ
หน้าท่ี เสนอ  ผอ.ขดร. ลงนาม ส่ง สจท.เพื่อเข้า
คณะกรรมการพิจารณาการประสบอันตรายขณะ  
ปฎิบัติหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
  
 

 
บุคลากร 3-4  

 

 
10 นาที/เรื่อง 

 

รับเรื่อง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

หนังสือรายงาน 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 8 งานเงินทดแทน กรณีประสบอันตรายขณะปฏิบัติหน้าที่ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. รับแจ้งผลการพิจารณาจากคณะกรรมการพิจารณา
การประสบอันตรายขณะปฏิบตัิหน้าท่ีจาก สจท. 
    1.  เรื่องที่ผ่านการพิจารณา  ดำเนินการ ตั้งเบิกจ่าย
ให้กับพนักงาน        
    2.  เรื่องที่ไม่ผ่านการพิจารณา ส่งคืนหน่วยงานต้น
สังกัดให้พนักงานรับทราบ 

 
 
 
 
 
 
 

 
บุคลากร 5 

 

 
20 นาที/เรื่อง 

 

5. รวบรวมเอกสารและหลักฐานทั้งหมด จัดทำบันทึก
จ่ายเงินทดแทนกรณีประสบอันตรายขณะปฏิบัติหนา้ที่ 
เสนอ ผอ.ขดร. ลงนามอนุมตัิ   
กรณีพนักงานเสียชีวิต 
         ให้ผู้ได้รับเงินทดแทนของพนักงานท่ีเสียชีวิต
เขียนคำร้องขอรับเงิน  นำเสนอ ผูม้ีอำนาจหรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจอนุมัติ  เมื่อไดร้ับอนุมตัิให้ดำเนินการตั้งเบิก
จ่ายเงินทดแทนส่ง ตส. ตรวจสอบและดำเนินการ
เบิกจ่ายให้กับพนักงานต่อไป 
         เอกสารแนบการตั้งเบิกจ่าย 
           1.   รายงานการประชุมของคณะกรรมการ
สวัสดิการ 
           2.   คำสั่งให้พนักงานพ้นสภาพจากการเป็น
พนักงาน 
           3.   เอกสารของผู้ได้รบัเงินทดแทน (ทายาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
บุคลากร 3-4  

 

 
10 นาที/เรื่อง 

 

. รับแจ้งผลการพิจารณา 

. รับแจ้งผลการพิจารณา 

สิ้นสุด 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 8 งานเงินทดแทน กรณีประสบอันตรายขณะปฏิบัติหน้าที่ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                 -   ใบคำร้องของรับเงินทดแทนของ
พนักงานท่ีเสียชีวิต 
                 -   สำเนาบัตรประชาชน 
                 -   ทะเบียนบ้าน 
                 -   ใบสำคัญการสมรส 
           4.   เอกสารของพนักงานท่ีเสียชีวิต   
                 -   สำเนาใบมรณบตัร 
                 -   สำเนาบัตรประชาชน 
                 -   สำเนาทะเบียนบ้าน 
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WF 9 งานเงินชดเชย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบสิทธิ 

ขออนุมัติ 

ตั้งเบิกจ่าย 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-34  

 

งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 9 งานเงินชดเชย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เมื่อพนักงานถูกเลิกจ้างหรือใหพ้้นจากตำแหน่ง    
โดยมสีิทธิได้รับเงินชดเชยตามกฎหมายแรงงาน ตาม
ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่องการคุ้มครองแรงงาน
และอัตราเงินเดือนหรืออัตราค่าจา้งสุดท้ายที่ได้รับและ
ดำเนินการคำนวณเงินชดเชยตามหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
ชดเชยกรณเีลิกจ้าง 
 

 บุคลากร 3-4 1 ชม./เรื่อง  

2.เสนอเรื่องขออนุมัติเงินชดเชยตอ่ผู้มีอำนาจอนุมตัิหรือ
ได้รับมอบหมายอำนาจอนุมัติ จ่ายเงินชดเชยให้
พนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาที/เรื่อง  

3. เบิกจ่ายเงินชดเชยจัดส่ง ตส. ตรวจสอบและเบิกจา่ย
ให้กับพนักงานต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 30 นาที/เรื่อง  

ตรวจสอบสิทธิ 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติ 

ตั้งเบิกจ่าย 

สิ้นสุด 
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WF 10 งานด้านการสมัคร/เพิ่มลด/เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดเก็บเอกสาร 

ตรวจสอบ 

บันทึกข้อมูล 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 10 งานด้านการสมัคร/เพิ่มลด/เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับใบสมัคร หรือ รับเรื่องจากหน่วยงาน ต้นสังกัด
ของพนักงานท่ีขอเพิ่มหรือลดเงินสะสม 
 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1-3 5 นาที/เรื่อง  

2. ตรวจสอบข้อมูลจากระบบสารสนเทศ  
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 15 นาที/เรื่อง  

3. บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ   
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 15 นาที/เรื่อง  

รับเรื่อง 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 

บันทึกข้อมูล 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 10 งานด้านการสมัคร/เพิ่มลด/เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดส่งเอกสารให้งานทะเบียน เก็บเข้าทะเบียน
ประวัติพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1-3 10 นาที/เรื่อง  

 
 
 
 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 
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WF 11 ขอรับเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเนื่องจากพ้นสภาพ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

รับใบคำร้อง 

ตรวจสอบ 

หนังสือเสนอ 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 11 ขอรับเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเนื่องจากพ้นสภาพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคำร้องขอรับเงินกองทุนพร้อมคำสั่ง พ้นสภาพ 
(เกษียณอายุ, ลาออก, ไล่ออก, เลกิจ้างและ 
ถึงแก่กรรม) จากต้นสังกัด 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1-3 5 นาที/เรื่อง กรณลีาออก สมาชิก
กองทุนฯ  ต้องแนบแบบ
ลาออกจากกองทุนฯ มา

พร้อมกับสำเนาบัตร
ประชาชน 

2. ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน  และรวบรวม
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
  

พ.ธุรการ 1-3 15 นาที/เรื่อง  

3. ทำหนังสือเสนอ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ หรือผู้ไดร้ับ
มอบอำนาจลงนาม ส่งให้ สจท.  
 
 
 

 บุคลากร 3-4 15 นาที/เรื่อง คำสั่งบรรจุ, แบบขอ
ลาออกจากกองทุนฯ, 
คำสั่งพ้นสภาพ คำสั่ง

ปรับปรุงแต่งตั้ง,เอกสาร
อื่น ๆ  ใบเปลี่ยนช่ือ - ช่ือ
สกุล (ถ้ามี) ใบสมคัรเข้า
กองทุนหนังสือยินยอม 

เริ่มต้น 

รับใบคำร้อง 

ตรวจสอบ 

หนังสือเสนอ 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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WF 12 การจ่ายผ้าตัดเครื่องแบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบ 

รับผ้าตัดเครื่องแบบ 

ขออนุมัติ 

จ่ายผ้าตัดเครื่องแบบ 

สิ้นสุด 

รับเรื่อง 

เริ่มต้น 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 12 การจ่ายผ้าตัดเครื่องแบบ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องจาก สก.  
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 
บุคลากร 3-4 

10 นาที/เรื่อง  

2. ตรวจสอบจำนวนพนักงานท่ีมสีิทธิไดร้ับผ้าตัด
เครื่องแบบและแจ้ง สก. 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 
บุคลากร 3-4 

45 นาท ี  

3. รับผ้าตัดเครื่องแบบ จาก สก.  ตรวจสอบ ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามจำนวนที่แจ้งไว้กับทาง สก. 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม.  

รับเรื่อง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

รับผ้าตัดเครื่องแบบ 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 12 การจ่ายผ้าตัดเครื่องแบบ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เสนอผู้มีอำนาจอนมุัติหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจอนุมตัิ
ส่งให้ ตส. ตรวจสอบก่อนส่งให้ บม. ดำเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

5. จ่ายผ้าตดัเครื่องแบบให้ กปด. เพื่อทำการแจกให้
พนักงานในสังกัด และพนักงานทุกตำแหน่งในหน่วยงาน
สังกัดเขตการเดินรถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

 
 

ขออนุมัติ 

จ่ายผ้าตัดเครื่องแบบ 

สิ้นสุด 
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WF 13 ค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับใบรับรองแพทย ์

ตรวจสอบ 

หนังสือรับรอง 

ขออนุมัติ 

ส่งหนังสือรับรอง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

แจ้งพนักงาน 

รับแจ้งค่ารักษาพยาบาล 

หนังสือขอเบิกจ่าย 

รวบรวมเอกสาร 

YES 

NO 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 13 ค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับใบรับรองแพทย์จากพนักงานหรือญาติที่นำมายื่น 
เพื่อขอให้ออกหนังสือรับรองเก็บเงินค่ารักษาพยาบาล
ต้นสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 
บุคลากร 3-4 

10 นาที/ราย ใบรับรองแพทย ์

2. ตรวจสอบสิทธิของพนักงานจากทะเบียนประวัติ 
หรือระบบสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 
บุคลากร 3-4 

SAP 

3. จัดทำหนังสือรับรองการเก็บเงนิค่ารักษาพยาบาล       
ต้นสังกัด  โดยจัดทำสำเนา 2 ชุด 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 20 นาที/ราย  

YES 

NO 

รับใบรับรองแพทย ์

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

หนังสือรับรอง 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 13 ค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เสนอผู้มีอำนาจอนมุัติหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจอนุมตัิ   
ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย  

5. นำต้นฉบับพร้อมสำเนาที่ 1 สง่สถานพยาบาล 
สำเนาที่ 2  จดัเก็บไวเ้ป็นหลักฐานรอการเรียกเก็บเงิน
จากสถานพยาบาล 
   - สถานพยาบาลในกรุงเทพมหานครและปริมณฑล 
กง. เป็นผู้นำจ่ายเช็คคา่รักษาพยาบาล  สถานพยาบาล
ต่างจังหวัด พนักงานผู้เบิกเป็นผู้นำจ่ายเช็คค่า
รักษาพยาบาลด้วยตนเอง 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที/ราย  

6. รับแจ้งค่ารักษาพยาบาลจากโรงพยาบาล 
ลงทะเบียนรบัเรื่อง  และตรวจสอบความถูกต้อง   ให้
เป็นไปตามข้อบังคับองค์การ ฉบับที่ 178 ลงวันท่ี 6 
มิถุนายน 2557  

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3  30 นาที/ราย ข้อบังคับองค์การ ฉบับท่ี 
178 ลงวันท่ี 6 มิถุนายน 

2557 

ขออนุมัติ 

ส่งหนังสือรับรอง 

รับแจ้งค่ารักษาพยาบาล 
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งานสวัสดิการเขตการเดินรถ 
        WF 13 ค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. แจ้งพนักงานผู้ขอเบิกรับทราบค่ารักษาพยาบาลและ
ลงนามผู้ขอเบิก/ผูร้ับเงิน ในแบบคำขอเบิกค่า
รักษาพยาบาลและให้หัวหน้างานลงช่ือรับรอง 

 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 30 นาที/ราย แบบคำขอเบิกค่า
รักษาพยาบาล 

8. จัดทำหนังสือขออนุมตัิเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของ
พนักงานให้โรงพยาบาล เสนอผู้มอีำนาจอนุมัติหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจอนุมัต ิ

 
 
  
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาที/ราย  

9. จัดส่งหนังสืออนุมัติ และรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการตั้งเบิกให้ถูกต้องและครบถ้วน ส่งให้ ตส.  
ดำเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 15 นาที/ราย  

แจ้งพนักงาน 

หนังสือขอเบิกจ่าย 

รวบรวมเอกสาร 

สิ้นสุด 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ   
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WF 14 งานด้านการรายงานอัตรากำลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับข้อมูล 

ตรวจสอบ 

ส่งรายงานอัตรากำลัง   

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รวบรวมเอกสาร 

สรุปและจดัทำอัตรากำลัง 

YES 

NO 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจ ุ แต่งตั้ง  และยา้ย เขตการเดินรถ 
        WF 14 งานด้านการรายงานอัตรากำลงั 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับข้อมลูประจำวัน พขร., พกส.  ยอดรถว่ิง,            
รถประจำการ, ยอดรถกะบ่าย จากหน่วยงานต้นสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 5 นาที/เรื่อง  

2. ตรวจสอบเอกสารและคำสั่งพนักงานพ้นสภาพทุก
กรณี รวมทั้งการลาทุกประเภท และกรณีการให้
พนักงานลงอู่และบันทึกข้อมูลจำนวน พขร. พกส.  ลง
ในแบบฟอร์มรถประจำวันเพื่อใหท้ราบอัตรากำลัง
พนักงานท่ีมีอยู่ปัจจุบัน  

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

30 นาที/ครั้ง ในแบบฟอร์มรถประจำวัน 

3. สรปุและจัดทำอัตรากำลังพนักงานเคลื่อนไหวตาม
แบบฟอร์ม ขสมก.1-60, 1-61 ให้ผู้บังคับบัญชาลง
นาม เพื่อส่ง  รบ. 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 30 นาที/ครั้ง แบบฟอร์ม ขสมก.1-60, 
1-61 

YES 

NO 

รับข้อมูล 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

สรุปและจดัทำอัตรากำลัง 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจ ุ แต่งตั้ง  และยา้ย เขตการเดินรถ 
        WF 14 งานด้านการรายงานอัตรากำลงั 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ส่งรายงานอัตรากำลังพนักงานให้ รบ.ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (Email) 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 15 นาที/ครั้ง  

5. รวบรวมจัดเกบ็เอกสารเข้าแฟ้ม  
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 5 นาที/ครั้ง 
สรุปส่ง รบ. ทุกวันท่ี 3 

ของเดือน 

 

 

ส่งรายงานอัตรากำลัง   

สิ้นสุด 

รวบรวมเอกสาร 
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WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่งพนักงาน 
ขับรถ 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ดำเนินการ 

สอบคัดเลือก 

เริ่มต้น 

การฝึกงาน 

ประกาศผล 

เสนอขออนุมัต ิ

จัดทำประกาศรับ 

รับสมคัร 

จัดทำคำสั่ง 
     บรรจุทดลองงาน         

จัดทำหลักฐานในการบรรจ ุ

อบรมปฐมนิเทศ 

ประเมินผลการทดลองงาน 

สิ้นสุด 

ส่งตัวไปปฎิบัติหน้าท่ี 

จัดทำคำสั่ง 
     บรรจุทดลองงาน         
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สำรวจอัตรากำลัง พขร.ในปัจจบุันท้ังเขต
เปรียบเทยีบกับข้อกำหนด และเสนอขออนุมัติต่อ      
ผอ.ขดร. เปดิรับสมัครและสอบคดัเลือกบรรจุทดแทน
อัตราที่ว่าง หรือข้ึนบัญชีสำรองไว ้

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

1 ชม.  

2. จัดทำประกาศรับสมคัร 
   2.1 จัดทำประกาศรับสมัคร  ประกอบด้วยช่ือ
ตำแหน่ง และจำนวนตำแหน่งท่ีรบัสมัคร  คุณสมบัติ
ตามที่องค์การกำหนด  และหลักฐานท่ีใช้ในการสมัคร 
ค่าสมัครสอบ และค่าธรรมเนียมสอบ  กำหนดวัน  เวลา 
และสถานท่ีรับสมัคร  เสนอ ผอ.ขดร. ลงนามประกาศ 
   2.2 ลงทะเบยีนส่งประกาศที่ลงนามแล้วให้  บก.  
เพื่อแพร่ให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 

 บุคลากร 3-4  
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 

30 นาท ี
 
 
 
 
 

15 นาที 

 

3. การรบัสมคัร 
   3.1 ตรวจคุณสมบตัิและหลักฐานให้ถูกต้องตาม
ประกาศรับสมคัร 
   3.2 ออกหนังสือส่งตัวให้ผูส้มคัรไปชำระเงินค่าใบ
สมัคร ฉบับละ  20  บาท  และคา่ธรรมเนียมสอบ 
100  บาท  ที่ กง. 
   3.3 ให้ผูส้มัครกรอกใบสมคัรแล้วตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

  
บุคลากร 3-4 

 
พ.ธุรการ 1-3 

 
30 นาที 

 
15 นาที 

 
 

30 นาที 
 

 

เริ่มต้น 

เสนอขออนุมัต ิ

จัดทำประกาศรับ 

รับสมคัร 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   3.4 ออกหนังสือถึงกรมการขนส่งทางบกแจ้งรายชื่อ
ผู้สมคัร เพื่อขอให้ตรวจสอบประวตัิ 
   3.5 ออกหนังสือส่งตัวตรวจสุขภาพที่ พท. 
   3.6 ออกหนังสือส่งตัวพิมพล์ายนิ้วมือตรวจสอบที่   
ผู้บังคับการกองทะเบียนประวัติอาชญากร คนละ 2 
ฉบับ 
   3.7 ออกหนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษาท่ีสมคัรไปยัง
สถานศึกษาของผู้สมัคร 
   3.8 ออกหนังสือตรวจสอบเอกสารทางทหาร 
 
 

20 นาที 

4. ดำเนินการ 
   4.1 ตรวจสอบผลการสอบประวัติจากกรมการขนส่ง
ทางบก 
      - ไม่ผ่าน  แจ้งผูส้มัครทราบ 
      - ผ่าน  แจ้งผู้สมัครทดสอบขอ้เขียน 
   4.2 จัดทำประกาศรายชื่อผู้มสีทิธิสอบพร้อมกำหนด 
วัน เวลา สถานท่ีสอบ รวมทั้งเอกสารที่ต้องนำมาในวัน
สอบ 
    4.3  แจ้งคณะกรรมการสอบคดัเลือก พขร. ประจำ
เขตทราบกำหนดการสอบ   
 
 

  
บุคลากร 3-4 

 
20 นาท ี

 
 
 

20 นาท ี
 
 

20 นาท ี

 

ดำเนินการ 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. การสอบคัดเลือกจะต้อง ทดสอบข้อเขียน สอบ
สัมภาษณ์ สอบภาคปฏิบตัิ และตรวจสอบหลักฐานใน
การเข้าสอบให้ครบถ้วน 
       5.1  ให้ดำเนินการสอบข้อเขียน โดยใช้ข้อสอบ
จาก สนญ. ที่ออกให้โดย สจท. บค. จัดเตรียมเอกสาร 
       5.2  จัดทำประกาศผลสอบข้อเขียนเสนอผูม้ี
อำนาจลงนาม และปิดประกาศใหผู้้สมคัรทราบ 
          -  ไม่ผ่าน ประกาศให้ผูส้มัครทราบ 
          -   ผ่าน แจ้งผู้สมัครรอการสอบสมัภาษณ ์
       5.3  ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการสอบสมัภาษณ์ 
 กำหนด วัน  เวลา และสถานท่ี แจ้งให้ผู้ที่สอบผ่าน
ข้อเขียน มาสอบสมัภาษณ์ตามวันและเวลาดังกลา่ว 
       5.4  ดำเนินการสอบสัมภาษณ์ ดำเนินการสอบ
สัมภาษณ์ ตามแบบฟอร์มที่กำหนด จัดทำประกาศผล
สอบสัมภาษณเ์สนอผู้มีอำนาจลงนาม และปดิประกาศ
ผู้สมคัรทราบ 
              -  ไม่ผ่าน  แจ้งผู้สมัคร 
       5.5  ผู้สมัครที่สอบสมัภาษณ์ผ่าน ให้จดัหาผูค้้ำ
ประกันและจัดทำสัญญาค้ำประกนัในการเข้าทำงาน 
กรณไีม่มผีู้ค้ำประกันให้วางเงินสดค้ำประกัน (วงเงินค้ำ
ประกัน 20,000 บาท)  ก่อนข้ึนทดสอบขับรถ กำหนด
วัน  และเวลา ทดสอบขับรถ 
 

 บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-3 

 
 
 

2 ชม. 
 

45 นาท ี
 

20 นาท ี
 
 

20 นาท ี
 
 

2 ชม. 
 

 
 

30 นาท ี
 

 
 
 
 

 

สอบคัดเลือก 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

       5.6  ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการสอบขับรถ 
       5.7  ดำเนินการสอบขับรถตามแบบฟอร์มที่
กำหนด จัดทำประกาศผลการสอบขับรถเสนอผู้มีอำนาจ
ลงนาม และปดิประกาศแจ้งให้ผูส้มัครทราบ 
 

15 นาท ี
3 ชม. 

6. จัดทำประกาศผลการสอบขับรถเสนอ ผอ.ขดร. ลง
นามผูผ้่านการสอบคัดเลือกทุกขั้นตอนแล้วดำเนินการ 
ดังนี ้
   6.1 กรณีสอบผ่าน 
        - แจ้งผู้สมัครเตรียมฝึกปฏบิัติบนรถ 
   6.2 กรณีสอบไม่ผา่น 
         - จัดทำหนังสือแจ้งประวัตกิรมการขนส่งทางบก 
         - แจ้งผู้สมัคร คืนเงินประกนั 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1-3 45 นาท ี
 
 
 

 

7. ส่งตัวผู้ผ่านการคัดเลือกพร้อมแบบรายงานผลการฝึก
ขับรถ และทดสอบเส้นทางเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีในตำแหน่ง
พนักงานขับรถ ไปยัง กปด. ท่ีบรรจุพนักงานทดลองงาน 
เพื่อรับการฝึกงาน 
 
 
 

  พ.ธุรการ 1-3 20 นาที  

ประกาศผล 

การฝึกงาน 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. ดำเนินการจัดทำหลักฐานในการบรรจุผู้ที่สอบผ่าน 
ดังนี้            
   8.1 กำหนดเลขประจำตัวและแจ้งระเบียบการแต่ง
กาย 
   8.2 จัดทำบันทึกสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์
พนักงานองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ต้นฉบับส่ง สก. 
สำเนาเข้าทะเบียนประวัติ และระบบสารสนเทศ 
   8.3 จัดทำใบสมัครเข้ากองทุนสำรองเลี้ยงชีพ แล้ว
บันทึกเข้าทะเบียนประวัติ และระบบสารสนเทศ 
   8.4 จัดทำหนังสือแสดงเจตนาจ่ายเงินสวสัดิการ 
ค่าทำศพพนักงานบันทึกเข้าประวตัิ และระบบ
สารสนเทศ 

  
 

บุคลากร 3-4  
 

พ.ธุรการ  1-3  

 
 

30 นาท ี
 

15 นาท ี
 
 

15 นาที 
 

15 นาท ี

 

9. จัดให้ พขร. บรรจุใหม่พบผู้บรหิารของเขตเพื่อรับฟัง
การชี้แจงเกี่ยวกับโครงสร้าง ข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่ง 
นโยบายของเขต และ-หน้าท่ีความรับผิดชอบของ พขร. 

-  ด้านอุบัติเหตุและเทคนิคการใช้รถให้ถูกวิธี 
- ระเบียบข้อบังคับและคำสั่งที่เกี่ยวกับตำแหน่ง พขร. 

 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4  
         

30 นาท ี  

จัดทำหลักฐานในการบรรจ ุ

อบรมปฐมนิเทศ 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10. จดัทำคำสั่งบรรจผุู้สอบผ่านให้เป็นพนักงาน
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ ในตำแหน่ง พขร. โดยมีกำหนด 
120 วัน เสนอ ผอ.ขดร. ลงนาม สำหรับผู้ที่ผ่านการ
คัดเลือกและยังไม่บรรจุเป็นพนักงาน จะขึ้นบัญชีไว้
กำหนด 1 ปี หาก กปด. ขออัตราเพิ่มจะเรียกบรรจุตาม
อัตราที่ กปด. ต้องการจนหมด และจึงดำเนินการขอ
อนุมัติเปิดรับสมัครใหม ่

 บุคลากร 3-4  
 

30 นาที  

11. จดัทำหนังสือส่งตัว พขร. ใหม่ไปปฏิบตัิหน้าที่ ยัง
สังกัดที่บรรจ ุ
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 1-3 20 นาท ี  

12. ตรวจสอบวันทดลองปฏิบตัิงานของพนักงานใน
คำสั่งบรรจุ เพื่อทราบวันครบกำหนดทดลองปฏิบตัิงาน 
120 วัน เมื่อพนักงานทดลองปฏบิัติงานก่อนครบ
กำหนด 90 วัน ให้จัดส่งแบบการรายงานและ
ประเมินผลการทำงาน ตามแบบฟอร์มที่กำหนดให้ต้น
สังกัดของพนักงานประเมินผล  และส่งคืน บค. 
 
 

 บุคลากร 3-4 20 นาท ี F – 003 – 007     

จัดทำคำสั่ง 
     บรรจุทดลองงาน         

ส่งตัวไปปฎิบัติหน้าท่ี 

จัดทำหนังสือส่งตัว 
     บรรจุทดลองงาน         
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 15 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

13. รวบรวมใบประเมินผลเสนอ ผอ.ขดร. ดำเนินการ
ดังนี ้
   13.1 กรณีประเมินผลผ่าน 
ให้จัดทำคำสั่งปรบัปรุงและแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ
ตั้งแต่วันถัดจากวันทดลองงานครบ  120  วัน  เสนอ 
ผอ.ขดร.ลงนาม 
   13.2 กรณีประเมินผลไม่ผ่าน 
ให้จัดทำคำสั่งเลิกจ้างเสนอ ผอ.ขดร.ลงนาม แจ้งให้
พนักงานทราบ 
หมายเหต ุ
1.คณุสมบตัิ พขร. ตามที่องค์การกำหนด 
2. หลักฐานที่ใช้ในการสมัคร  มดีงันี ้

-  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกขนาด 1.5 นิ้ว  
จำนวน 6 รูป ถ่ายไว้ไมเ่กิน 6 เดอืน        
-  สำเนาหนังสือรับรองวุฒิการศึกษา พร้อม ต้นฉบับ 
-  สำเนาทะเบียนบา้น พร้อมต้นฉบับ 
-  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พร้อมต้นฉบับ 
-  ใบอนุญาตเเป็นผู้ขับรถทุกประเภท ชนิดที ่2 ขึ้น

ไป ออกโดยกรมการขนส่งทางบก 
-  สำเนาหนังสือแสดงการพ้นราชการทหารพร้อม

ต้นฉบับ 
-  ใบรับรองแพทย์และผลการตรวจเอ๊กซ์เรย์ปอด

ของโรงพยาบาลรัฐบาลเท่านั้น 

 บุคลากร 3-4 15 นาที/คน/ครั้ง 
 
 

 

ประเมินผลการทดลองงาน 

สิ้นสุด 
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WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่งพนักงาน
เก็บค่าโดยสาร 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ดำเนินการ 

สอบคัดเลือก 

เริ่มต้น 

การฝึกงาน 

ประกาศผล 

เสนอขออนุมัต ิ

จัดทำประกาศรับ 

รับสมคัร 

จัดทำคำสั่ง 
     บรรจุทดลองงาน         

จัดทำหลักฐานในการบรรจ ุ

อบรมปฐมนิเทศ 

ประเมินผลการทดลองงาน 

สิ้นสุด 

ส่งตัวไปปฎิบัติหน้าท่ี 

จัดทำคำสั่ง 
     บรรจุทดลองงาน         
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สำรวจอัตรากำลัง พกส.ในปัจจบุันท้ังเขต
เปรียบเทยีบกับข้อกำหนด และเสนอขออนุมัติต่อ      
ผอ.ขดร. เปดิรับสมัครและสอบคดัเลือกบรรจุทดแทน
อัตราที่ว่าง หรือข้ึนบัญชีสำรองไว ้

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

1 ชม.  

2. จัดทำประกาศรับสมคัร 
   2.1 จัดทำประกาศรับสมัคร  ประกอบด้วยช่ือ
ตำแหน่ง และจำนวนตำแหน่งท่ีรบัสมัคร  คุณสมบัติ
ตามที่องค์การกำหนด  และหลักฐานท่ีใช้ในการสมัคร 
ค่าสมัครสอบ และค่าธรรมเนียมสอบ  กำหนดวัน  เวลา 
และสถานท่ีรับสมัคร  เสนอ ผอ.ขดร. ลงนามประกาศ 
   2.2 ลงทะเบยีนส่งประกาศที่ลงนามแล้วให้  บก.  
เพื่อแพร่ให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 

 บุคลากร 3-4  
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 

30 นาท ี
 
 
 
 
 

15 นาที 

 

3. การรบัสมคัร 
   3.1 ตรวจคุณสมบตัิและหลักฐานให้ถูกต้องตาม
ประกาศรับสมคัร 
   3.2 ออกหนังสือส่งตัวให้ผูส้มคัรไปชำระเงินค่าใบ
สมัคร ฉบับละ  20  บาท  และคา่ธรรมเนียมสอบ 50  
บาท  ที่ กง. 
   3.3 ให้ผูส้มัครกรอกใบสมคัรแล้วตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

  
บุคลากร 3-4 

 
พ.ธุรการ 

 
30 นาที 

 
15 นาที 

 
 

30 นาที 
 

 

เริ่มต้น 

เสนอขออนุมัต ิ

จัดทำประกาศรับสมัคร 

รับสมคัร 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   3.4 ออกหนังสือถึงกรมการขนส่งทางบกแจ้งรายชื่อ
ผู้สมคัร เพื่อขอให้ตรวจสอบประวตัิ 
  3.5 ออกหนังสือส่งตัวตรวจสุขภาพที่ พท. 
   3.6 ออกหนังสือส่งตัวพิมพล์ายนิ้วมือตรวจสอบที่   
ผู้บังคับการกองทะเบียนประวัติอาชญากร คนละ 2 
ฉบับ 
   3.7 ออกหนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษาท่ีสมคัรไปยัง
สถานศึกษาของผู้สมัคร 
   3.8 ออกหนังสือตรวจสอบเอกสารทางทหาร 
 
 

20 นาที 

4. ดำเนินการ 
   4.1 ตรวจสอบผลการสอบประวัติจากกรมการขนส่ง
ทางบก 
      - ไม่ผ่าน  แจ้งผูส้มัครทราบ 
      - ผ่าน  แจ้งผู้สมัครทดสอบขอ้เขียน 
   4.2   จัดทำประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบพร้อม
กำหนด วัน  เวลา  สถานท่ีสอบ  รวมทั้งเอกสารทีต่้อง
นำมาในวันสอบ 
    4.3  แจ้งคณะกรรมการสอบคดัเลือก พกส.ประจำ
เขตทราบกำหนดการสอบ   
 
 

  
บุคลากร 3-4 

 
20 นาที 

 
 
 

20 นาท ี
 
 

20 นาท ี

 

ดำเนินการ 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. การสอบคัดเลือกจะต้อง ทดสอบข้อเขียน สอบ
สัมภาษณ์ สอบภาคปฏิบตัิ และตรวจสอบหลักฐานใน
การเข้าสอบให้ครบถ้วน 
   5.1  ให้ดำเนินการสอบข้อเขียน โดยใช้ข้อสอบจาก 
สนญ. ท่ีออกให้โดย สจท.บค. จัดเตรียมเอกสาร 
   5.2  จัดทำประกาศผลสอบข้อเขียนเสนอผูม้ีอำนาจ
ลงนาม และปดิประกาศให้ผูส้มัครทราบ 
     -  ไม่ผ่าน ประกาศให้ผูส้มัครทราบ 
     - ผ่าน แจ้งผู้สมัครรอการสอบสัมภาษณ ์
   5.3  ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
กำหนด วัน  เวลา และสถานท่ี แจ้งให้ผู้ที่สอบผ่าน
ข้อเขียน   มาสอบสัมภาษณต์ามวนัและเวลาดังกลา่ว 
   5.4  ดำเนินการสอบสัมภาษณ ์ตามแบบฟอร์มที่
กำหนด จัดทำประกาศผลสอบสัมภาษณ์เสนอผูม้ีอำนาจ
ลงนาม และปดิประกาศผูส้มคัรทราบ 
     -  ไม่ผ่าน  แจ้งผูส้มัคร 
        

 บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-3 

 
 
 

60 นาท ี
 

45 นาท ี
 
 

 
20 นาท ี

 
 

15 นาที/คน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

สอบคัดเลือก 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. ประกาศผล 
   6.1 กรณีสอบผ่าน 
        - แจ้งผู้สมัครเตรียมฝึกปฏบิัติบนรถ 
   6.2 กรณีสอบไม่ผา่น 
         - จัดทำหนังสือแจ้งประวัตกิรมการขนส่งทางบก 
         - แจ้งผู้สมัคร คืนเงินประกนั 
 

  
พ.ธุรการ 1-3 

 
45 นาที 

 
 
 

 

7. ส่งตัวผู้ผ่านการคัดเลือกพร้อมแบบรายงานผลการฝึก
ขับรถ และทดสอบเส้นทางเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีในตำแหน่ง
พนักงาน เก็บค่าโดยสารไปยัง กปด. ที่บรรจุพนักงาน
ทดลองงาน เพื่อรับการฝึกงาน 
 
 

  
พ.ธุรการ 1-3 

 
20 นาที 

F-003-006 

8. ดำเนินการจัดทำหลักฐานในการบรรจุผู้ที่สอบผ่าน 
ดังนี้            
   8.1 ให้จัดหาผู้ค้ำประกันและจดัทำสัญญาค้ำประกัน
ในการเข้าทำงาน กรณไีม่มผีู้ค้ำประกันให้วางเงินสดค้ำ
ประกัน (วงเงินค้ำประกัน 15,000 บาท) ส่งตัวให้
ผู้สมคัร ไปชำระเงินประกันเข้าทำงาน จำนวน 500 
บาท ท่ี กง. 
   8.2 กำหนดเลขประจำตัวและแจ้งระเบียบการแต่ง
กาย 

  
 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-3 

 
 

45 นาที 
 

 

ประกาศผล 

การฝึกงาน 

จัดทำหลักฐานในการบรรจ ุ
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   8.3 จัดทำบันทึกสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์
พนักงานองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ต้นฉบับส่ง สก. 
สำเนาเข้าทะเบียนประวัติ และระบบสารสนเทศ 
   8.4 จัดทำใบสมัครเข้ากองทุนสำรองเลี้ยงชีพ แล้ว
บันทึกเข้าทะเบียนประวัติ และระบบสารสนเทศ 
   8.5 จัดทำหนังสือแสดงเจตนาจ่ายเงินสวสัดิการ 
ค่าทำศพพนักงานบันทึกเข้าประวตัิ และระบบ
สารสนเทศ 
9. จัดให้ พกส. บรรจุใหม่พบผู้บรหิารของเขตเพื่อรับฟัง
การชี้แจงเกี่ยวกับโครงสร้าง ข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่ง 
นโยบายของเขต และขั้นตอนการปฏิบัติงานของ พกส. 
ที่ควรทราบ    
  
 
 

  
บุคลากร 3-4  

         

30 นาท ี  

10. จดัทำคำสั่งบรรจผุู้สอบผ่านให้เป็นพนักงาน
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ ในตำแหน่ง พขร. โดยมีกำหนด 
120 วัน เสนอ ผอ.ขดร. ลงนาม สำหรับผู้ที่ผ่านการ
คัดเลือกและยังไม่บรรจุเป็นพนักงาน จะขึ้นบัญชีไว้
กำหนด 1 ปี หาก กปด. ขออัตราเพิ่มจะเรียกบรรจุตาม
อัตราที่ กปด. ต้องการจนหมด และจึงดำเนินการขอ
อนุมัติเปิดรับสมัครใหม ่

 บุคลากร 3-4  
 

30 นาท ี  

อบรมปฐมนิเทศ 

จัดทำคำสั่ง 
     บรรจุทดลองงาน         
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11. จดัทำหนังสือส่งตัว พกส. ใหม่ไปปฏิบตัิหน้าที่ ยัง
สังกัดที่บรรจ ุ
 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 20 นาท ี  

12. ตรวจสอบวันทดลองปฏิบตัิงานของพนักงานใน
คำสั่งบรรจุ เพื่อทราบวันครบกำหนดทดลองปฏิบตัิงาน 
120 วัน มื่อพนักงานทดลองปฏิบตัิงานก่อนครบ
กำหนด 90 วัน ให้จัดส่งแบบการรายงานและ
ประเมินผลการทำงาน ตามแบบฟอร์มที่กำหนดให้ต้น
สังกัดของพนักงานประเมินผล และส่งคืน บค. 
 

 บุคลากร 3-4 30 นาที 
 
 

 

13. รวบรวมใบประเมินผลเสนอ ผอ.ขดร. ดำเนินการ
ดังนี ้
   13.1 กรณีประเมินผลผ่าน 
ให้จัดทำคำสั่งปรบัปรุงและแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ
ตั้งแต่วันถัดจากวันทดลองงานครบ  120  วัน  เสนอ 
ผอ.ขดร.ลงนาม 
 
 

  
บุคลากร 3-4  

  
 
 

 
45 นาท ี

 
 

 
 
 
 

 

ส่งตัวไปปฎิบัติหน้าท่ี 

ประเมินผลการทดลองงาน 

จัดทำคำสั่ง 
     บรรจุทดลองงาน         

สิ้นสุด 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 16 งานสรรหาคัดเลือกบุคคลภายนอก และปรับปรุงแต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ ตำแหน่ง พนักงานเก็บค่าโดยสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   13.2 กรณีประเมินผลไม่ผ่าน 
ให้จัดทำคำสั่งเลิกจ้างเสนอ ผอ.ขดร. ลงนาม แจ้งให้
พนักงานทราบ 
หมายเหต ุ
1. คุณสมบตัิ พกส. ตามที่องค์การกำหนด  
2. หลักฐานที่ใช้ในการสมัคร มดีังนี้ 

-  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกขนาด 1.5 นิ้ว  
จำนวน 6 รูป ถ่ายไว้ไมเ่กิน 6 เดอืน        
-  สำเนาหนังสือรับรองวุฒิการศึกษา พร้อม ต้นฉบับ 
-  สำเนาทะเบียนบา้น พร้อมต้นฉบับ 
-  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พร้อมต้นฉบับ 
-  ใบอนุญาตเป็นผู้เก็บคา่โดยสาร ปฏิบัติหน้าท่ี 
เก็บค่าโดยสาร ออกโดยกรมการขนส่งทางบก 
-  สำเนาหนังสือแสดงการพ้นราชการทหารพร้อม

ต้นฉบับ 
-  ใบรับรองแพทย์และผลการตรวจเอ๊กซ์เรย์ปอด

ของโรงพยาบาลรัฐบาลเท่านั้น 

45 นาท ี
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WF 17 งานสรรหาคัดเลือกบรรจุจากบุคคลภายใน เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานตำแหน่งต่างๆ 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขออัตรากำลังเพิ่ม 
     บรรจุทดลองงาน         

เสนอขออนุมัต ิ

สำรวจอัตรากำลัง 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 17 งานสรรหาคัดเลือกบรรจุจากบุคคลภายใน เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานตำแหน่งต่างๆ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สำรวจอัตรากำลังปัจจุบันเปรียบเทียบกับข้อกำหนด     
เพื่อทราบว่าอัตรากำลังปัจจุบันมเีพียงพอตามกรอบ
อัตรากำลังหรือไม ่

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

2. กรณีอัตรากำลังในตำแหน่งใดไม่เป็นไปตามกรอบ
อัตรากำลัง  ให้ขอเพิ่มหรือขอทดแทนในตำแหน่งนั้น       
โดยตรวจสอบจากรายช่ือพนักงานที่สอบข้ึนบัญชีรอการ
แต่งตั้งไว ้

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาท ี  

3. จัดทำบันทึกขออัตรากำลังเพิ่มหรือทดแทนอัตรา     
ที่ขาด พร้อมรายละเอียดของพนักงานท่ีขอแต่งตั้ง เสนอ
ผู้มีอำนาจหรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจลงนาม    

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

เริ่มต้น 

สำรวจอัตรากำลัง 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 17 งานสรรหาคัดเลือกบรรจุจากบุคคลภายใน เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานตำแหน่งต่างๆ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ตรวจสอบเอกสารขออัตรากำลงัเพิ่มและเอกสาร
ประกอบให้ถูกต้องครบถ้วน จัดส่งให้ สจท. ดำเนินการ
ต่อไป (พร้อมแนบเอกสาร) 
      คำสั่งหรือประกาศรายชื่อของพนักงานท่ีสอบได้ขึ้น
บัญชีไว้รอการแต่งตั้ง 

- กรอบอัตรากำลังประจำตำแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 15 นาที  

 
 

เสนอขออนุมัต ิ

สิ้นสุด 
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WF 18 งานบรรจุพนักงานที่กลับจากรับราชการทหารหรือพนักงานขับรถที่พ้นโทษจำคุกกลับเข้าทำงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จดัทำหลักฐาน 

ตรวจสอบ 

ขออนุมัติ 

ส่งตัวไปปฎิบัติหน้าท่ี 

สิ้นสุด 

รับเรื่อง 

เริ่มต้น 

YES 

NO 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 18 งานบรรจุพนักงานที่กลับจากรับราชการทหารหรือพนักงานขับรถที่พ้นโทษจำคุกกลับเข้าทำงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคำร้องขอกลับเข้าทำงานใหย้ื่นภายใน 30 วัน นับ
จากวันปลดประจำการ หรือพ้นโทษจำคุก กรณ ี
   1.1  พนักงานท่ีลาไปรบัราชการทหาร และปลด    
ประจำการแล้ว 
   1.2  พนักงานขับรถที่องค์การเลิกจ้าง เพราะขาด
คุณสมบัติการเป็นพนักงาน เนื่องจากขับรถ เกิด
อุบัติเหตุแล้วถูกจำคุกตามคำพิพากษาของศาล 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี ข 40 
ใบปลดประจำการ 

2. ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน ดังนี้ 
   2.1  เรื่องเดมิการลาไปรับราชการทหาร พร้อม
หลักฐานการปลดประจำการ 
   2.2  เรื่องเดมิเลิกจ้างกรณีถูกจำคุก  พร้อมหลักฐาน     
การพ้นโทษ 

 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 60 นาท ี  

3. จัดทำหลักฐานหลังตรวจสอบหลักฐานถูกต้องแล้วให้
ดำเนินการ ดังนี้ 
   3.1  ออกหนังสือส่งตัวให้ผูส้มคัรไปชำระเงินค่าใบ
สมัคร ฉบับละ 20 บาท ท่ี กง. 
   3.2  ให้ผู้สมัครกรอกใบสมัครเสร็จเรียบร้อยแล้ว
ตรวจสอบความถูกต้อง 
   3.3  ออกหนังสือส่งตัวไปตรวจสุขภาพท่ี พท. 
   3.4  ออกหนังสือส่งตรวจประวตัิที่กรมการขนส่งทาง
บก 

 
 
 
  

พ.ธุรการ 1-3 60 นาท ี SAP 

รับเรื่อง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

จะทำหลักฐาน 

YES 

NO 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 18 งานบรรจุพนักงานที่กลับจากรับราชการทหารหรือพนักงานขับรถที่พ้นโทษจำคุกกลับเข้าทำงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   3.5  ให้ผู้สมัครจดัหาผู้ค้ำประกนัมาจัดทำสัญญาค้ำ
ประกันให้เป็นไปตามระเบียบว่าดว้ยค้ำประกันในการ         
เข้าทำงาน 
   3.6 เมื่อผลตามข้อ 3.3  และ ข้อ 3.4 ผ่านให้
ผู้สมคัรวางเงินประกันการเข้าทำงาน 500 บาท ท่ี กง. 
   3.7 ออกหนังสือส่งตรวจประวตัิและพิมพล์ายนิ้วมือ
ที่สถานีตำรวจ 
   3.8 ให้ผูส้มัครบันทึกแบบสมัครเข้าเป็นสมาชิกการ
ฌาปนกิจสงเคราะห์ และ กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ และ
จัดทำหนังสือแสดงเจตนาจ่ายเงินสวัสดิการค่า       ทำ
ศพ 3 เท่าของเงินเดือน ต้นฉบับสง่ สก. สำเนาบันทึก
เข้าประวัติพนักงาน และระบบสารสนเทศ 
   3.9 กำหนดเลขประจำตัว 
4. เสนอขออนุมตัิบรรจุกลับเข้าทำงาน 
   4.1 กรณีที่ตำแหน่งว่างภายในเขต  ให้จัดทำคำสั่ง
บรรจุเป็นพนักงานในตำแหน่งที่ขอกลับ เข้าทำงาน 
เสนอ ผอ.ขดร. อนุมัติและลงนาม 
   4.2 กรณีตำแหน่งท่ีขอกลับเข้าทำงานไม่ว่าง ให้ส่ง
เรื่องไปยัง รบ. เพื่อพิจารณาบรรจใุนตำแหน่งท่ีว่างใน
เขตอื่น แล้วนำเสนอ ผอก.อนุมัติและลงนามคำสั่งต่อไป 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาท ี  

ขออนุมัติ 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 18 งานบรรจุพนักงานที่กลับจากรับราชการทหารหรือพนักงานขับรถที่พ้นโทษจำคุกกลับเข้าทำงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ส่งตัวผู้ที่ไดร้ับการบรรจไุปปฏบิัติงานยังสังกัด     ท่ี
ระบุในคำสั่งบรรจ ุ
หมายเหต ุ
1.  การนับอายุงาน 
   1.1  กรณรีับเงินบำเหน็จหรือกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
ให้เริ่มนับอายุงานตั้งแต่วันบรรจุใหม ่
   1.2  กรณไีมไ่ดร้ับเงินบำเหนจ็ หรือกองทุนสำรอง
เลี้ยงชีพ ให้นับอายุงานต่อเนื่อง โดยเว้นช่วงที่ไปรับ
ราชการทหารหรือถูกจำคุก จนถึงวันข้ึนทำงานใหม่ 
2.  สิทธิผลประโยชน์ ให้ไดร้ับตามเดิมก่อนพ้นหน้าท่ี 
โดยให้เป็นรายวันหรือรายเดือนระบบใหม่ตามระเบยีบ 
คำสั่ง ข้อบังคับขององค์การ 

 บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

 
 

ส่งตัวไปปฎิบัติหน้าท่ี 

สิ้นสุด 
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WF 19 งานจัดทำคำสั่งรักษาการแทน 

 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอ
บ 

จัดทำคำสั่ง 

แพร่คำสั่ง 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 19 งานจัดทำคำสั่งรักษาการแทน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารใบลาของพนักงานระดับ 5 – 6 จาก
หน่วยงานต้นสังกัด 

 
 

  
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

 

5 นาที  

2. ตรวจสอบใบลาให้ถูกต้อง  และไดร้ับการอนุมตัิจาก
ผู้บังคับบัญชา 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที  

3. จัดทำคำสั่งให้พนักงานรักษาการแทนเสนอผู้มี
อำนาจหรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจ ลงนามในคำสั่ง 

 
 
 
  
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

20 นาที  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

จัดทำคำสั่ง 

YES 

NO 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 19 งานจัดทำคำสั่งรักษาการแทน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดส่งคำสั่งที่อนุมัติแล้วให้  บก.  ดำเนินการแพร่
คำสั่งให้หน่วยงานอ่ืนรับทราบต่อไป 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ r1-2 10 นาที  

 
 
 

แพร่คำสั่ง 

สิ้นสุด 
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WF 20 งานย้ายพนักงาน 

 
 

เริ่มต้น 

จัดทำคำสั่ง 

ส่งเรื่อง/ แจ้งผล 

พิจารณาการขอย้าย 

จัดทำประวตัิ
ย่อ 

รับคำร้อง 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-78  

 

งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 20 งานย้ายพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคำร้องขอย้ายของพนักงานท่ีส่งผ่านตามสายงาน   
หรือบันทึกสั่งการให้ย้ายพนักงานของผู้มีอำนาจสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี  

2. ตรวจสอบและจัดทำประวัตยิ่อของพนักงานท่ีจะย้าย  
และจัดส่งให้หน่วยงานท่ีพนักงานจะย้ายไปสังกัด เพื่อ
พิจารณาการขอย้าย 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 30 นาท ี  

3. เมื่อได้รับเรื่องขอย้ายจากหน่วยงานต้นสังกัดของ
พนักงานท่ีจะย้ายให้ดำเนินการ ดงันี้ 
   3.1  สำรวจอัตรากำลังปัจจุบันเปรียบเทยีบกับ
ข้อกำหนดของหน่วยงานท่ีพนักงานจะย้ายมาสังกัด 
   3.2  ตรวจสอบคุณสมบตัิของพนักงานท่ีจะย้ายกับ
คุณสมบัติที่กำหนดไวส้ำหรับตำแหน่งที่ขอย้าย กรณี
เปลี่ยน  สายงานในระบบจำแนกตำแหน่งให้พิจารณา
ด้านคุณวุฒิของพนักงานด้วย 

 บุคลากร 3-4 45 นาที  

เริ่มต้น 

รับคำร้อง 

จัดทำประวตัิย่อ 

พิจารณาการขอย้าย 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-79  

 

งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 20 งานย้ายพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   3.3 เสนอ ผู้มีอำนาจพิจารณาและสั่งการ 
   3.4  แจ้งผลการพิจารณาผ่านตามสายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดของพนักงานท่ีจะย้ายทราบ 
4. . ส่งเรื่องดำเนินการ หรือแจ้งผลพนักงาน 
กรณีย้ายภายในเขต 
   4.1 อัตราว่าง ผอ.ขดร. อนุมตัสิ่งให้ บค. จัดทำ  
คำสั่งย้าย 
   4.2 อัตราไม่ว่าง  ส่งใบคำร้องให้ต้นสังกัดแจ้ง
พนักงานรับทราบ 
กรณีย้ายข้ามเขต 
   4.1 อัตราว่าง ผอ.ขดร.อนุมตัิรบั  ส่งใบคำร้อง 
ให้ สจท. ดำเนินการ 
   4.2 อัตราไม่ว่าง  ส่งใบคำร้องคืนต้นสังกัดเพื่อแจ้ง     
ให้พนักงานรับทราบ 

 บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

5. จัดทำคำสั่ง 
กรณีย้ายภายในเขต 
          - พนักงานท่ีย้ายภายในเขต ให้ บค.  จัดทำ
คำสั่งย้ายพนักงาน  เสนอ  ผอ.ขดร. ลงนาม  ส่งเรื่อง 
ให้ บก.  ดำเนินการแพร่คำสั่งให้หน่วยงานอ่ืนทราบ 
กรณีย้ายข้ามเขต 
         - ส่งเอกสารการขอย้ายให ้ สจท.  จัดทำคำสั่ง
ย้ายพนักงาน 

 บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

 

ส่งเรื่อง/ แจ้งผล 

จัดทำคำสั่ง 

สิ้นสุด 



  คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคลI หน้า 2-80  

 

WF 21 งานแต่งตั้งพนักงานเก็บค่าโดยสาร เป็นพนักงานขับรถ 

 
 

เริ่มต้น 

จัดทำคำสั่ง 

ดำเนินการสอบ 

ส่งแบบประเมินผล 

สิ้นสุด 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ 

ประกาศผลสอบ 

การฝึกอบรม 

ดำเนินการ 

รับคำร้อง 

จัดทำคำสั่ง 



  คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคลI หน้า 2-81  

 

งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 21 งานแต่งตั้งพนักงานเก็บค่าโดยสาร เป็นพนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคำร้องขอเปลี่ยนหน้าท่ีจาก พกส. เป็น พขร.     
ที่ส่งผ่านตามสายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี  

2. ดำเนินการ ดังนี ้
   2.1  จัดทำหนังสือส่งรายชื่อไปยังกรมการขนส่ง  
ทางบก เพื่อตรวจประวตัิและใบอนุญาตเป็นพนักงานขับ
รถ 
   2.2  แจ้งให้ พกส. ท่ีขอเปลี่ยนหน้าท่ีจัดหาผู้ค้ำ
ประกัน  มาจัดทำสัญญาค้ำประกนัใหม่ 
   2.3  ออกหนังสือส่งตัว พกส. ที่ขอเปลี่ยนหน้าท่ีไป
ตรวจสุขภาพที่ พท. 

 บุคลากร 3-4 20 นาท ี
 
 

30 นาท ี

 

3. ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิสอบเฉพาะผู้ที่ตรวจ    
ร่างกายผ่าน 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  20 นาท ี  

เริ่มต้น 

รับคำร้อง 

ดำเนินการ 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ 



  คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคลI หน้า 2-82  

 

งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 21 งานแต่งตั้งพนักงานเก็บค่าโดยสาร เป็นพนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ดำเนินการและประสานงานในการสอบตามระเบียบ   
ขององค์การ 
-  ภาคปฏิบัติ (ทดสอบขับรถ) 
-  ข้อเขียน,  สัมภาษณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 1 ชม.  

5. ประกาศผลสอบเรียงตามลำดบัท่ีสอบได้ ขึ้นบัญชไีว้      
มีกำหนด 1  ป ี

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาท ี  

6. ดำเนินการการฝึกอบรม 
   6.1  ส่งตัวผูส้อบผา่นและจะไดร้ับการแต่งตั้งไปดู
เส้นทางยัง กปด. ท่ีอัตรา พขร.ขาด 

   .6.2  จัดฝึกอบรมให้ความรู้แก่ผูส้อบผ่าน และ
จะได้รับการแต่งตั้งเกี่ยวกับ 

-  หน้าท่ีความรับผิดชอบของ พขร. 
-  ด้านอุบัติเหตุและเทคนิคการใช้รถให้ถูกวิธี 

- ระเบียบข้อบังคับและคำสั่งที่เกี่ยวกับตำแหน่ง พขร. 

  
พ.ธุรการ 1-3 

 
บุคลากร 3-4 

 
20 นาท ี

 
3 ชม. 

 
 

 

 

ดำเนินการสอบ 

ประกาศผลสอบ 

การฝึกอบรม 



  คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคลI หน้า 2-83  

 

งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 21 งานแต่งตั้งพนักงานเก็บค่าโดยสาร เป็นพนักงานขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. จัดทำคำสั่งให้พนักงานทดลองปฏิบัติหน้าท่ีใน
ตำแหน่ง พขร. มีกำหนด  60  วนั 

 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาท ี  

8. ส่งแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีให้ กปด.       
ต้นสังกัดเป็นผู้พิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ี  45 วัน ที่ผ่านมา 

 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

9. ดำเนินการประเมินผล และจดัทำคำสั่ง 
   9.1  กรณีประเมินผลผา่น    
ให้จัดทำคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง พขร. ตั้งแต่วันถัด
จากวันครบกำหนดทดลองปฏิบตัหิน้าท่ี 60 วัน พร้อม
ทั้งพิจารณาปรับอตัราเงินเดือน หรือค่าจ้างตามแต่กรณี 
เสนอ ผอ.ขดร. ลงนาม 
   9.2 กรณีประเมินผลไมผ่่าน    
ให้เสนอผูม้ีอำนาจสั่งการพิจารณา และจัดทำคำสั่งตาม
สั่งการ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
-  ให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีต่อมีกำหนด 30 หรือ  60 
วัน หรือ 
-  ให้กลับไปปฏิบัตหิน้าท่ีตามเดิม 

 บุคลากร 3-4 10 นาท ี  

จดัทำคำสั่ง 

ส่งแบบประเมินผล 

จดัทำคำสั่ง 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-84  

 

WF 22 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานของ สพบ. 

 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร จากต้นสังกัด 

สิ้นสุด 

สรุปรายชื่อ 

ตรวจสอบ 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

รับเอกสาร 

จัดเอกสารส่ง สพบ. 

YES 

NO 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-85  

 

งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 22 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานของ สพบ. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารเรื่องการฝึกอบรมของพนักงานจาก สพบ.  
 
 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 5 นาท ี  

2. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพร้อมจัดส่งสำเนาเรื่องการ
ฝึกอบรม  ในแต่ละโครงการเพื่อให้แจ้งรายชื่อพนักงาน    
ในสังกัดเข้ารับการอบรม 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาที  

3. รับเอกสารรายชื่อพนักงานท่ีจะเข้ารับการอบรม 
ของแต่ละหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
  
 
 

บุคลากร 3-4 10 นาที  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

รับเอกสาร จากต้นสังกัด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-86  

 

งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 22 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานของ สพบ. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ตรวจสอบรายชื่อ  ตำแหน่ง  เลขประจำตัวให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาที  

5. สรปุรวบรวมรายชื่อพนักงานท่ีจะเข้ารับการอบรม 
จัดทำบันทึก เสนอผูม้ีอำนาจหรือผู้ไดร้ับมอบอำนาจลง
นาม      

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาที  

6. จัดเอกสารพร้อมแนบรายชื่อพนักงานท่ีจะเข้าอบรม    
ส่ง สพบ.  สำเนาจัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาที  

 

YES 

NO 
ตรวจสอบ 

สรุปรายชื่อ 

สิ้นสุด 

จัดเอกสารส่ง สพบ. 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-87  

 

WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

เตรียมการฝึกอบรม 

ติดต่อประสานงาน 

ประเมินและรายงานผล 

แผนอบรมประจำป ี

สิ้นสุด 

ทำคำสั่งให้พนักงาน 

การดำเนินการหลังฝึกอบรม 

ดำเนินการอบรม 

ยืมเงินทดรองจ่าย 

สำรวจความต้องการ 

สรุปค่าใช้จ่าย 

จัดทำโครงการอบรม 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-88  

 

งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สำรวจและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะงานต่าง ๆ 
ขององค์การ เพื่อกำหนดแผนฝึกอบรมและพัฒนา
บุคลากร 3-4ประจำปี โดยพิจารณาร่วมกับตัวแทนจาก
ทุกหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาที  

2. นำผลสำรวจความต้องการมาเขียนเป็นแผนงาน
ฝึกอบรมประจำปี  นำเสนอ ผอ.ขดร. เพื่อพิจารณา 
         2.1  จำนวนหลักสูตรรองรับความจำเป็นและ
ความต้องการที่จะจัดให้มีการอบรม/สมัมนา 
         2.2  ต้องมีข้อกำหนด วัตถุประสงค์ในการอบรม
โดยย่อ, คณุสมบัติของผู้เข้าอบรม, จำนวนรุ่นการอบรม, 
ระยะเวลาการอบรม, สถานท่ีจัดอบรมและค่าใช้จ่ายใน
การอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

เริ่มต้น 

สำรวจความต้องการ 

แผนอบรมประจำป ี
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. การเขยีนรายละเอียดโครงการอบรม 
3.1.  นำแผนงานฝึกอบรมประจำปีท่ีได้รับการ
อนุมัติมาเขียนรายละเอยีดของโครงการ  
ประกอบด้วย  

3.1.1   โครงการอบรมหลักสูตร 
3.1.2   วันท่ี 
3.1.3   สถานท่ี 
3.1.4   หลักการและเหตผุล 
3.1.5   วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
3.1.6   หัวข้อวิชา 
3.1.7   วิทยากร 
3.1.8   วิธีดำเนินการ 
3.1.9   ผู้เข้ารับการอบรม 
3.1.10  เวลา/สถานท่ี 
3.1.11  งบประมาณ/ค่าใช้จ่าย 
3.1.12  ที่ปรึกษาโครงการ 
3.1.13  ผู้รับผิดชอบโครงการ 
3.1.14  ผลที่คาดว่าจะไดร้ับ 
        3.1.15  ประเมินผลการตดิตามผล 

โดยจดัทำตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
3.2.  จดัทำหนังสือขออนุมัติจดัโครงการอบรม  มี
วัตถุประสงค์ในการจัดอบรม จำนวนคนที่เข้ารับการ

 บุคลากร 3-4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี

 

จัดทำโครงการอบรม 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

อบรม วัน เวลาและสถานท่ี  งบประมาณ  เสนอ
ตามสายการบังคับบญัชาให้นำเสนอ ผอ.ขดร. อนุมัติ   

4. เตรียมการฝึกอบรม 
        4.1.  ติอต่อวิทยากรทีเ่ชิญเป็นผู้บรรยายเพื่อ 
           4.1.1  แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับโครงการ 
           4.1.2  พิจารณาและกำหนดรูปแบบของการ
จัดห้องอบรม/สัมมนาและอุปกรณท์ี่ต้องใช้ประกอบการ
บรรยายร่วมกับวิทยากร 
           4.1.3  ขอเอกสารประกอบการบรรยายจาก
วิทยากรเพื่อจัดทำสำเนาแจกผู้เข้าอบรม/สัมมนา 
           4.1.4  นัดหมาย วัน เวลา สถานท่ีที่จะ รบั-
ส่ง วิทยากรในวันอบรม/สัมมนา  โดยตดิต่อขอใช้
พาหนะจากหน่วยงานทีรับผิดชอบ จัดเตรยีมสถานท่ี 
        4.2. จัดเตรยีมโสตทัศนูปกรณ์และจดัเอกสาร 
           เตรียมเครื่องโสตทัศนูปกรณ์และอุปกรณ์อื่น ๆ 
ณ สถานท่ีจัดอบรม/สัมมนา  นำตน้ฉบับเอกสาร
ประกอบการอบรมของวิทยากรมาจัดทำสำเนาเพื่อ
เตรียมแพรผู่้เข้าอบรม/สัมมนา 
        4.3.  แจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัด 
            จัดทำหนังสือให้ต้นสังกัดพนักงานคัดเลือก
บุคลากร 3-4เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนาในโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

 
15 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 ชม. 
 
 
 
 

20 นาท ี

 

เตรียมการฝึกอบรม 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. การทำคำสั่ง ให้พนักงานเข้ารบัการอบรม 
5.1  นำรายชื่อไดร้ับจากหน่วยงานต้นสังกัดส่งมา

จัดทำคำสั่งให้พนักงานเข้าอบรม/สัมมนา  เสนอ ผอ.
ขดร. ลงนามคำสั่ง  ส่งสำเนาแจ้งให้ ผู้เข้ารับการอบรม
ทราบล่วงหน้า  

5.2  ทำหนังสือเชิญผู้เป็นประธานในพิธีเปิดการ
อบรม/สัมมนา    และทำหนังสือเชิญผู้บังคับบัญชาของ
พนักงานเข้าร่วมเป็นเกยีรติในพิธีเปิดการอบรม/สัมมนา 
และนำกล่าวอบรมสัมมนา  ร่างคำกล่าวรายงานเปิดเพื่อ
แจ้งวัตถุประสงค์ของการอบรม/สมัมนา  พร้อม
รายละเอียดโครงการจัดเตรยีมแบบลงทะเบียนของผู้เข้า
อบรม/สัมมนา ทำป้ายช่ือวิทยากร 

 บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

30 นาท ี  

6. จัดทำหนังสือขออนุมตัิเงินยืมทดรองจ่ายในวงเงิน    
ที่ได้รับอนุมตัิตามโครงการอบรม/สัมมนาพร้อมแนบ
เอกสารโครงการอบรมและคำสั่งให้พนักงานเข้าอบรม  
เสนอผูม้ีอำนาจ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจอนุมัติ   
         จัดทำเอกสารตั้งเบิกเงินยมืทดรองค่าใช้จ่ายใน
การอบรม  รายละเอียดดังนี ้
 - บช.ข.24  ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
  - งป.002  แบบรายงานการเสนอขอ 
อนุมัติใช้งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 45 นาท ี บช.ข.24 
งป.002 

 

ทำคำสั่งให้พนักงาน 

ยืมเงินทดรองจ่าย 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-92  

 

งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
        WF 23 งานด้านการฝึกอบรมพนักงานในเขตการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. การตดิต่อประสานงาน 
7.1  ประสานผู้เข้าอบรม/สัมมนา  ให้ทราบกำหนด 

วัน เวลา สถานท่ีในการอบรม/สัมมนา อีกครั้งหนึ่งก่อน
วันสัมมนา  อย่างน้อย 2 วัน 

7.2  ประสานประธาน ผู้กล่าวรายงานเปิด/ปดิและ
ผู้บังคับบัญชาของผู้เข้าอบรม/สัมมนา ก่อนวันเปิด/ปดิ          
การอบรม/สมัมนาอย่างน้อย 1 วัน เพื่อยืนยันกำหนด
วันอบรมสัมมนา 

  
พ.ธุรการ 1-3 

 
 

บุคลากร 3-4 
บุคลากร 5 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 

 

8. การดำเนินการอบรม 
ต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่ประธานในพิธี      
เปิดอบรม  วิทยากรและผู้เข้าอบรม/สมัมนา 
   8.1 ให้ผู้เข้าอบรม/สัมมนา  ลงทะเบียน พร้อมแจก
เอกสารประกอบการอบรม 
   8.2 กล่าวต้อนรับและชี้แจง กำหนดการอบรม       
และรายละเอียดต่าง ๆ 
   8.3 กล่าวรายงานเปิดการอบรมต่อประธานในพิธี
เปิด 
   8.4 ประธานกล่าวเปดิการอบรม 
   8.5  วิทยากรดำเนินการ บรรยาย สังเกตการณ์
ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่วิทยากรและผู้
เข้าอบรม/สัมมนา 

  
บุคลากร 3-4 

 
พ.ธุรการ1-3 

 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

 
ก่อนพิธีเปิด 

 
ก่อนพิธีเปิด 

 
 

ก่อนพิธีเปิด 
 
 
 

ตลอดการอบรม/
สัมมนา 
10 นาท ี

 

ติดต่อประสานงาน 

ดำเนินการอบรม 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    8.6 เมื่อสิ้นสุดการบรรยายของวิทยากรหรือสิ้นสุด   
การอบรม  กล่าวรายงานปิดการอบรมและจ่าย
ค่าตอบแทนวิทยากร โดยหักภาษี ณ ที่จ่าย 
      8.6.1 จัดทำใบสำคัญรับเงิน สำหรับวิทยากร 
พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของวิทยากร 
      8.6.2 จัดทำหนังสือนำส่ง ภาษีเงินได้ หักณที่จ่าย 
พร้อมเงินสด ส่ง กง. ดำเนินการ 
     
9. การประเมินผลและรายงานผล 
เมื่อสิ้นสุดการอบรม/สมัมนา  ดำเนินการประเมินผล  
ดังนี ้
       9.1  แจกแบบประเมินผลระหว่างฝึกอบรม   
ให้ผู้เข้าอบรมประเมิน นำข้อมลูที่ได้มาบันทึกและ
ประมวลแปรผล 
       9.2  สรุปการประเมินผลและรายงานผลการ
ดำเนินการอบรม เสนอ ผอ.ขดร. เพื่อทราบ  
       9.3  ส่งรายชื่อผู้เข้าอบรมให้ งานทะเบียนบันทึก
ประวัติพนักงาน 
       9.4  เก็บรวบรวมรายงานการประเมินผลและ
ติดตามผลการอบรม/สัมมนา  เพื่อนำมาใช้เป็นข้อมูลใน
การปรับปรุงงานหรืออาจใช้เป็นข้อมูลในการวาง
แผนการอบรมต่อไป 
 

  
บุคลากร 5 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

 
 
 

30 นาท ี
 
 

30 นาท ี
 

30 นาท ี
 

30 นาท ี

 

ประเมินและรายงานผล 
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งานสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  แต่งตั้ง  และย้าย เขตการเดินรถ 
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การประเมินผล 
1. การประเมินผลระหว่างฝึกอบรม  ให้ดำเนินการ

ตาม แบบฟอร์มที่กำหนด เป็นการประเมินความ
เหมาะสมของวิทยากรและความเหมาะสมของโครงการ 

2. การประเมินผลหลังการฝึกอบรม  ให้ดำเนินการ    
ตามแบบฟอร์มที่กำหนดภายใน 3 – 6  เดือน 

หลังสิ้นสุดการฝึกอบรม  หากผลการประเมินไม่
เป็นไปตามวัตถุประสงค์  ให้ทำข้อมูลเพื่อจัดทำแผน
ฝึกอบรมครั้งต่อไป 
10. การดำเนินการภายหลังการฝกึอบรม 
   10.1 จดัทำหนังสือขอบคณุวิทยากรและหน่วยงาน    
ที่เกี่ยวข้อง 
     10.2 รายงานผลการอบรม/สัมมนาผู้บังคับบัญชา 
ต้นสังกัดของพนักงานเพื่อทราบ 

 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
20 นาที 

 
20 นาท ี

 

11.  รวบรวมเอกสารการจ่ายเงินเพื่อสรุปเป็นค่าใช้จ่าย
ของโครงการนั้น ๆ  และขออนุมตัหิักล้างเงินยืมทดรอง
จ่ายต่อผูม้ีอำนาจหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
         ค่าใช้จ่ายในการอบรม 

1. ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
2. ค่าเช่าสถานท่ี 
3. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
 

 บุคลากร 3-4  
1-2 ชม. 

 

การดำเนินการหลังฝึกอบรม 

สรุปค่าใช้จ่าย 

สิ้นสุด 
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ส่งเงินภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
จัดทำหนังสือนำส่งภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายพร้อม 

เงินสดส่งให้ กง. ดำเนินการ 
ขออนุมัติหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 
1. ทำหนังสือขออนุมัติหักล้างเงินยมื 
ทดรองจ่าย 
2. ใบคุมใบหักล้างเงินยืม บช.ข.25 
3. สำเนาขออนุมัตยิืมเงินทดรองจ่ายและ 
สำเนาใบยมืทดรองจ่าย บช.ข.24 
4. สำเนาขออนุมัตจิัดโครงการอบรม 
พนักงานพร้อมโครงการและคำสั่งให้พนักงานเข้า

รับการอบรม 
5. ใบนำส่งเงิน (กรณีมเีงินเหลือ) 
6. สำเนานำส่งภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายและ

หนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้  ณ  ทีจ่่าย (เงินได้) 
7. บิลค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม และรายงานผล

การตรวจรับ (กรณีเป็นบลิเงินสดต้องแนบสำเนาบตัร
ประชาชน) 

8.   ใบเสร็จรับเงินเบด็เตล็ดและรายงานผลการ
ตรวจรับ (กรณีเป็นใบเสร็จรับเงินสดต้องแนบสำเนาบัตร
ประชาชน) 

8. รายชื่อผู้เข้าอบรม 
9. ใบสำคญัรับเงินของวิทยากร 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดนิรถ 
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WF 24 งานด้านจัดทำเงินเดือนและผลประโยชน์ที่จ่ายในวันที่ 27 ของเดือน (จ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง) 

3 
 

เริ่มต้น 

บันทึกข้อมูล 

สิ้นสุด 

ต้องเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ 

รับเและตรวจสอบอกสาร 

จัดเอกสารการจ่าย 

จัดทำรายละเอียด 

YES 

NO 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 24 งานด้านจัดทำเงินเดือนและผลประโยชน์ที่จ่ายในวันที่ 27 ของเดือน (จ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับและตรวจสอบเอกสารการมาทำงานของพนักงาน    
เพื่อสรุปลงในแบบ บช.ข.29 

1.1 เอกสารการลงช่ือทำงานของพนักงานทุกคน
ในสังกัด 

1.2 บช.ข.2 และ บช.ข.27   
1.3 เวลาทำงานของพนักงานในระบบ 
1.4 ใบลาของพนักงานจากพนักงานต้นสังกัด 
และตรวจสอบความถูกต้องตามขอ้บังคับองค์การ ว่า

ด้วยการลา 
1.5 ตรวจสอบการอนุญาตขององค์การ กรณี

พนักงาน  ไปอบรม,  สัมมนา,  ประชุม,  ประจำสหภาพ 
หรือกิจกรรมต่าง ๆ 

 พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี ช.ข.29 
บช.ข.2  
บช.ข.27   
ใบลาของพนักงานจาก

พนักงานต้นสังกัด 
 

2. ลงข้อมูลวันทำงาน วันลาต่าง ๆ ลงในแบบฟอร์ม 
บช.ข.29 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 5 นาที/ราย บช.ข.29 

เริ่มต้น 

รับเและตรวจสอบอกสาร 

จัดทำรายละเอียด 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 24 งานด้านจัดทำเงินเดือนและผลประโยชน์ที่จ่ายในวันที่ 27 ของเดือน (จ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. บันทึกรายชื่อและรายละเอียดข้อมูลพนักงานตาม
แบบฟอร์มระบบงานประวัติ และระบบงานเงินเดือนลง
ในระบบสารสนเทศ ภายในวันท่ี 18 ของเดือน ดัง
รายการต่อไปนี ้

3.1 ระงับจ่ายเงิน ในระบบสารสนเทศ 
3.2 ยา้ยหน่วยงาน เปลี่ยนตำแหน่งพนักงาน  
3.3 พนักงานพ้นสภาพ และพนักงานกลับเข้า
ทำงานตามเดมิ  
3.4 ตัดเงินเดือนหรือค่าจ้างรายวนั และค่าล่วงเวลา
ที่จ่ายแล้ว ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่องค์การ
กำหนดไว้ เพื่อคำนวณภาษี   
3.5 เงินเพิม่พิเศษประจำตำแหน่ง ห.กปด. จ.สาย, 
ชจ.สาย         

 พ.ธุรการ 1-3 1 วัน 
 

 
 

20 นาท ี
20 นาท ี
20 นาท ี

 
20 นาท ี

 
 

20 นาท ี
 

 

SAP 

4. ตรวจสอบ แก้ไขข้อมลูแล้วบันทึกลงระบบ
สารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม. SAP 

บันทึกข้อมูล 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 24 งานด้านจัดทำเงินเดือนและผลประโยชน์ที่จ่ายในวันที่ 27 ของเดือน (จ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. รับเอกสารทะเบียนจ่ายเงินเดือนและการจ่าย
ผลประโยชน์ในวันท่ี 27 ของเดือน  จาก สทส. ภายใน 
วันท่ี 20 ของเดือน  และตรวจสอบความถูกต้อง
ทะเบียนการจ่ายเงิน  พร้อมแยกรายละเอียดของเงินทุก
ประเภทภายใน 2 วันทำการ หลังได้รับเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

1 ชม.  

6. รับเอกสารทะเบียนจ่ายเงินเดือน จาก สทส.โดยแยก
เป็น สำนักงาน กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถและสายการ
เดินรถ 
   6.1 ตั้งเบิกเงินได้ของพนักงานโดยแยกตำแหน่ง 
หน้าท่ีสายการเดินรถ ตามแบบฟอร์มของ สทส. พร้อม
แนบรายละเอียด 
    6.2 นำเสนอขออนุมัติการตั้งเบิกจ่าย จากผูม้ีอำนาจ 
และนำส่ง ตส.  ตรวจสอบและดำเนินการต่อไป 
 

 บุคลากร 3-4 3 ชม. 
 
 
 

 
 

10 นาท ี

 

 

จัดเอกสารการจ่าย 

สิ้นสุด 

ต้องเบิกจ่าย 
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WF 25 งานด้านตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยง, ค่าจ้างรายวัน สำหรับ พขร., พกส. 

 
 

รัมเอกสาร 

สิ้นสุด 

ตั้งเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ 

ประวมวลข้อมูล 

YES 

NO 

เริ่มต้น 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 25 งานด้านตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยง, ค่าจ้างรายวัน สำหรับ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารใบลงช่ือทำงานประจำวัน (บช.ข.2) 
สำหรับ พขร.-พกส. และแบบ ขสมก.1-01, ขสมก1-
02 และ บช.ข.61 จากหน่วยงานต้นสังกัด ภายใน   
10.00 น.  ทุกวัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

พ.ธุรการ 1-3 40 นาที บช.ข.2 
แบบ ขสมก.1-01,  
แบบ ขสมก1-02  

บช.ข.61 

2. ตรวจสอบเอกสาร และเวลาการทำงานของพนักงาน    
แต่ละคนตามเวลาที่มาทำงานจริง  และประมวลจำนวน
เงินเบี้ยเลี้ยงและค่าจ้างรายวัน ใหเ้ป็นไปตามคำสั่ง
องค์การและเง่ือนไขตามข้อตกลงสภาพการจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี  

3. รับและประมวลข้อมูลรายชื่อ, เงินเดือน, เวรหยุด, 
อัตราค่าจ้างรายวัน, อัตราเบี้ยเลี้ยงของพนักงานท่ีได้รับ
ทุกคนจาก สทส. และตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม.  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ประมวลข้อมูล 

ตรวจสอบ 

YES 

NO 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-103  

 

งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 25 งานด้านตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยง, ค่าจ้างรายวัน สำหรับ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ตั้งเบิกการจ่าย 
4.1  ตั้งเบิกด้วยแบบฟอร์ม บช.ข.31  แยกตำแหน่ง

สังกัดพนักงาน และรวมยอดเงินท่ีต้องจ่าย  
4.2  ส่งเอกสารให้ ตส. ตรวจสอบข้อมูลก่อนตั้ง

เบิกจ่าย 
4.3  ส่งคืน บค. เพื่อตั้งเบิกตัดงบประมาณ 
4.4  ส่ง ตส. เพื่อจัดทำใบสำคัญจา่ยในการตั้ง

เบิกจ่ายต่อไป 
การตั้งเบิกเบีย้เลีย้ง 
    - การตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงรายวัน 
    - การตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงเป็นงวด  
(งวดวันท่ี 1-15 ของเดือน และงวดวันท่ี 16-31 ของ
เดือน) 

 พ.ธุรการ 1-3 30 นาท ี บช.ข.31   

 

สิ้นสุด 

ต้องเบิกจ่าย 
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WF 26 งานด้านจัดทำข้อมูลส่วนแบ่งค่าโดยสาร สำหรับ พขร., พกส.

 
 

เริ่มต้น 

Upload ข้อมลู 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติ 

รับข้อมูล 

ตั้งเบิกจ่าย 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 26 งานด้านจัดทำข้อมูลส่วนแบ่งค่าโดยสาร สำหรับ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับข้อมลูและบักทึกข้อมูลรายละเอียดรายได้และ
จำนวนตั๋วที่จำหน่าย จากหมวดบญัชีค่าโดยสาร 

 
 
 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที  

2. Upload ข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้องหลังจาก
โอนเข้าระบบสารสนเทศแล้ว 

2.1 งวดวันท่ี 1-15 ของทุกเดือนจ่ายวันท่ี 27 
ของเดือน 

2.2 งวดวันท่ี 16-31 ของทุกเดือนจ่ายวันท่ี 12 
ของเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

3 ชม. SAP 

3. รอนำข้อมลูที่ถูกต้องมาใช้ประกอบในการเบิกงบ
เงินเดือน 
 
 
 
 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

1 ชม.  

เริ่มต้น 

รับข้อมูล 

Upload ข้อมลู 

ตั้งเบิกจ่าย 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 26 งานด้านจัดทำข้อมูลส่วนแบ่งค่าโดยสาร สำหรับ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เสนอผู้มีอำนาจหรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจอนุมัติ
เบิกจ่าย ส่งให้ ตส. จัดทำใบสำคญัจ่ายในการตั้งเบิกจ่าย
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม.   

 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติ 
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WF 27 งานด้านจัดทำเงินล่วงเวลา (ชม. การทำงาน) ของ พขร., พกส.

 
 

เริ่มต้น 

Upload ข้อมลู 

สิ้นสุด 

รับข้อมูล 

ตั้งเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ
r YES 

NO 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 27 งานด้านจัดทำเงินล่วงเวลา (ชม. การทำงาน) ของ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับข้อมลูและบักทึกข้อมูล เกี่ยวกับการทำงานของ
พนักงาน จากลุ่มงานปฏิบัติการเดนิรถ  

 
 
 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที  

2. Upload ข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้องหลังจาก
โอนเข้าระบบสารสนเทศแล้ว 

2.1 งวดวันท่ี 1-15 ของทุกเดือนจ่ายวันท่ี 27 
ของเดือน 

2.2 งวดวันท่ี 16-31 ของทุกเดือนจ่ายวันท่ี 12 
ของเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

3 ชม. SAP 

3. รอนำข้อมลูที่ถูกต้องมาใช้ประกอบในการเบิกงบ
เงินเดือน 
 
 
 
 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

1 ชม.  

เริ่มต้น 

รับข้อมูล 

Upload ข้อมลู 

ตั้งเบิกจ่าย 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 27 งานด้านจัดทำเงินล่วงเวลา (ชม. การทำงาน) ของ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. รับเออกเอกสาร  EDIT  จาก สทส. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง   หากพบข้อมูลผิดพลาดต้องดำเนินการ
แก้ไข  และส่งให้ สทส. แก้ไขให้ถกูต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม.   

 
 
 
 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
ตรวจสอบ 
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WF 28 งานด้านเบิกจ่ายผลประโยชน์ตอบแทนค้างจ่าย

 
 

เริ่มต้น 

ส่ง กบง. 

รับเอกสาร 

สิ้นสุด 

ตั้งเบิกจ่าย 

จัดทำหนังสือ 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 28 งานด้านเบิกจ่ายผลประโยชน์ตอบแทนค้างจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารบญัชีรายชื่อพนักงานท่ีไม่ได้รับ เบีย้เลีย้ง/
ค่าจ้างรายวัน / ผลประโยชน์ตอบแทนตามงวดการ
จ่ายเงิน ที่กำหนด ตามแบบฟอร์ม บช.ข.49 จาก กปด. 
พร้อมสำเนาใบนำส่งเงิน คืนเขต  (บช.ข.8) 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี บช.ข.49 
บช.ข.8 

2. จัดทำเอกสารตั้งเบิกผลประโยชน์ตอบแทนค้างจ่าย
ให้กับพนักงานในงวดถัดไป ครั้งที่ 1  และครั้งท่ี 2 

 
 
 
  
 
 

พ.ธุรการ 1-3 30 นาท ี  

3. รับเอกสาร  แบบ บช.ข.49, และ บช.ข.8  พนักงาน       
ที่ไม่มารับผลประโยชน์ตอบแทนในครั้งท่ี 2 ตาม
แบบฟอร์ม ข้อ 1 และ บค. เกบ็เอกสารรอการจ่ายมี
กำหนด  120 วัน  ตามระเบยีบองค์การ  หากครบ
กำหนดแล้วพนักงานไม่มารับ   ให้จัดทำเป็นหนังสือ
นำเสนอผูม้ีอำนาจหรือผูไ้ด้รับมอบอำนาจอนุมัติ สรุป
เป็นรายได้ขององค์การ 
   กรณีมีหนี้สินใหเ้สนอขออนุมัตหิักชดใช้หนี้สิน  หากมี
เงินเหลือจึงหักเป็นรายได้ขององค์การ 

 
 
 
 
 
 
 
  

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

1 ชม.  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตั้งเบิกจ่าย 

จัดทำหนังสือ 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 28 งานด้านเบิกจ่ายผลประโยชน์ตอบแทนค้างจ่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เมื่อได้รับอนมุัติแล้ว  ส่งหนังสอืให้ กบง.ดำเนินการ
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
  
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที/ราย  

ส่ง กบง. 

สิ้นสุด 



  I หน้า 2-113  

 

 WF 29 งานตั้งเบิกผลประโยชน์ตามคำร้อง 

 
 

เริ่มต้น 

ส่งเอกสาร 

รับคำร้อง 

สิ้นสุด 

ตั้งเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ 

รายละเอียดการ
จ่ายเงิน 

YES 

NO 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 29 งานตั้งเบิกผลประโยชน์ตามคำร้อง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคำร้องของพนักงานจากต้นสังกัด  
 
 
 
 
 

 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี ข 40 

2. ตรวจสอบเอกสาร  ก่อนดำเนนิการตั้งเบิก 
   2.1 กรณีขอรับเงินผลประโยชน์ระหว่างพักงาน             
ให้ตรวจสอบดำเนินการพิจารณาจากงานวินัยก่อน จึง
นำมาดำเนินการ 
   2.2  กรณีการลาอุปสมบทใหต้รวจสอบ จากงาน
ทะเบียนประวัติก่อน จึงนำมาดำเนินการ 
   2.3 กรณีทั่วไป เช่น การคำนวณช่ัวโมงการทำงาน,       
การตั้งเบิกจ่ายสิทธิผลประโยขนผ์ดิพลาด , การไมม่ารับ
เงินตามกำหนด  ให้ตรวจสอบจากงานค่าจ้างก่อน  จึง
นำมาดำเนินการ 

 พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี  

3. จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินตามคำร้อง  แต่ละ
ประเภท  

 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที  

เริ่มต้น 

รับคำร้อง 

ตรวจสอบ 

รายละเอียดการ
จ่ายเงิน 

NO 

YES 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 29 งานตั้งเบิกผลประโยชน์ตามคำร้อง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ตั้งเบิกจ่ายโดยใช้แบบฟอร์ม บช.ข.31 ผ่านตามสาย
การบังคับบัญชา และเสนอ  ผูม้ีอำนาจหรือผูไ้ดร้ับมอบ
อำนาจอนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 30 นาท ี  

5. นำเอกสารส่ง  ตส.  เพื่อตรวจสอบและดำเนินการ
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 15 นาที  

 
 
 

ตั้งเบิกจ่าย 

ส่งเอกสาร 

สิ้นสุด 
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WF 30 งานด้านตั้งเบิกเบี้ยขยัน

 
 

เริ่มต้น 

Upload ข้อมลู 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบวันทำงาน 

ตั้งเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ
r YES 

NO 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 30 งานด้านตั้งเบิกเบี้ยขยัน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เมื่อสิ้นสุดการทำงานวันสดุท้ายของเดือน ให้
ตรวจสอบ และนับจำนวนวันทำงานของพนักงานทุกคน 
ที่มีสิทธิไดร้ับเบี้ยขยันตามคำสั่งองค์การของแต่ละ
ตำแหน่งจากเอกสารสรุปวันทำงานประจำปี (บช.ข.29) 

 
 
 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 วัน บช.ข.29 

2. Upload ข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้อง เพื่อ
ประมวลข้อมูลเข้าในระบบเงินเดือน 

 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 30 นาท ี SAP 

3. รอนำข้อมลูที่ถูกต้องมาใช้ประกอบในการเบิกงบ
เงินเดือน 
 
 
 
 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

1 ชม.  

เริ่มต้น 

Upload ข้อมลู 

ตั้งเบิกจ่าย 

ตรวจสอบวันทำงาน 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 30 งานด้านตั้งเบิกเบี้ยขยัน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. รับเออกเอกสาร  EDIT  จาก สทส. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง   หากพบข้อมูลผิดพลาดต้องดำเนินการ
แก้ไข  และส่งให้ สทส. แก้ไขให้ถกูต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม.   

 
 
 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
ตรวจสอบ 
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WF 31 งานด้านตั้งเบิก ค่าจ้างรายวัน สำหรับ พขร., พกส.

 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ส่งเ ตส. 

ขออนุมัติ 

สิ้นสุด 

ตั้งเบิกจ่าย 

NO 

YES 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 31 งานด้านตั้งเบิก ค่าจ้างรายวัน สำหรับ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารการปฏิบตัิหน้าที่ของพนักงานจาก กปด.    
ใบลงช่ือทำงานประจำวัน (บช.ข.2) และแบบขสมก. 1-
01 (บช.ข.1)  ใบทำงาน พกส. ใบทำงานประจำวัน 
(บช.ข.27) 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที บช.ข.1 
บช.ข.2 

บช.ข.27 

2. ตรวจสอบเอกสารพนักงานท่ีเป็นระบบรายวัน       
แต่ละคน ตามเวลาที่ปฏิบตัิหน้าทีจ่ริง 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี  

3. ตรวจสอบเอกสารตามข้อ 2  และคำนวณช่ัวโมง    
การทำงาน  ตั้งเบิกจ่ายให้เป็นไปตามคำสั่งองค์การและ      
ตามเงื่อนไขข้อตกลงสภาพการจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม.  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ตั้งเบิกจ่าย 

NO 

YES 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 31 งานด้านตั้งเบิก ค่าจ้างรายวัน สำหรับ พขร., พกส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. บันทึกข้อมูลการตั้งเบิกจ่ายใหก้ับพนักงานท่ีได้รับ
ค่าจ้างรายวัน รวมยอดเงินท่ีต้องจา่ยทั้งสิ้น ส่ง ตส. 
ตรวจสอบและส่งคืน  บค. เพื่อตัดงบประมาณการตั้ง
เบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม.  

5. เสนอผู้มีอำนาจหรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบอำนาจอนุมัติ
เบิกจ่าย ส่งให้ ตส. เพื่อจัดทำใบสำคัญจ่ายในการตั้ง
เบิกจ่ายต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 30 นาท ี  

 
 
 

ส่งเ ตส. 

ขออนุมัติ 

สิ้นสุด 
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WF 32 งานด้านตั้งเบิก ทำงานในวันหยุด 

 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ขออนุมัติ 

สิ้นสุด 

บันทึกข้อมูล 

รับเอกสาร 

NO 

YES 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 32 งานด้านตั้งเบิก ทำงานในวันหยุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารใบขออนุมัติของพนักงานท่ีจัดให้มาทำงาน      
ในวันหยุด (นักขัตฤกษ์) จากหน่วยงานต้นสังกัด 
ตรวจสอบจำนวนพนักงานท่ีจัดใหม้าทำงานเป็นไปตาม
ข้อกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 20 นาท ี  

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้เป็นไปตาม
ข้อกำหนด  เสนอผูม้ีอำนาจหรือผูไ้ด้รับมอบหมายลง
นามอนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 20 นาท ี  

3. ตรวจสอบรายชื่อพนักงานตามจำนวนที่ขอให้ตรง
ตามเอกสารตามข้อ 1   

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม.  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ขออนุมัติ 

ตรวจสอบรายชื่อ 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
 WF 32 งานด้านตั้งเบิก ทำงานในวันหยุด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. สทส. ออกรายงาน EDIT  ส่ง บค. ตรวจสอบถ้าพบ
ข้อมูลผดิพลาด  ให้แกไ้ขโดยบันทึกข้อมูลลงระบบ
สารสนเทศ 

 
  
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม. SAP 

5. รับเอกสาร PAYROLL จาก สทส. เพื่อใช้
ประกอบการตั้งเบิกเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 1 ชม. บช.ข.31   

ตรวจสอบ 

รับเอกสาร 

สิ้นสุด 

NO 

YES 
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WF 33 การจัดทำการเสียภาษีเงินได้

 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ส่งต้นสังกัด 

สิ้นสุด 

ส่งกรมสรรพากร จัดเก็บ 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 33 การจัดทำการเสียภาษีเงินได้ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารรายละเอียดการจา่ยเงินเดือนพนักงาน
ทั้งหมดแต่ละเขต (บช.ข.3) พร้อมทะเบียนแบบยื่น
รายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (ภงด.1 ก) ส่งให้ กง. 
รับรองความถูกต้องและลงช่ือกำกบัส่งคืน บค. 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 5 นาที/ราย บช.ข.3 
ภงด.1 ก 

2. บค. แยกเอกสารตามข้อ 1 (บช.ข.32)  ส่งต้นสังกัด 
ส่งให้กับพนักงานนำไปเป็นหลักฐานในการคำนวณเสีย
ภาษีประจำป ี

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

1 วัน บช.ข.32 

3. ทะเบียนแบบยื่นรายการเงินไดห้ักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
จำนวน 2 ชุด กง.  ลงช่ือกำกับเรียบร้อยแล้ว  นำส่ง
กรมสรรพากร  ไม่เกินวันที่ 5 กุมภาพันธ์ของปี (1 ชุด) 
อีก 1 ชุด  เก็บไว้ที่ บค. 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10  นาที/ราย  

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ส่งต้นสังกัด 

ส่งกรมสรรพากร จัดเก็บ 

สิ้นสุด 
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WF 34 งานเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างพนักงาน 

 

เริ่มต้น 

ส่งเอกสาร 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

จัดทำบัญชีรายชื่อ   

สรุปจำนวนผู้มสีิทธิไดเ้ลื่อนขั้น 

จัดประชุม 

สรุปจำนวนผู้มสีิทธิไดร้ับขั้น
พิเศษ 

สิ้นสุด 

รับคำสั่งและตรวจสอบ 

พิจารณาคัดเลือกพนักงาน 

จัดทำบัญชีเลื่อนขั้น 

บันทึกประวัต ิ
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 34 งานเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบบันทึกการลาของพนักงานและ
ประสานงานกับ สทส. เพื่อให้จดัทำบัญชีรายชื่อ
พนักงานท่ีมีสิทธิได้รับการเลื่อนขัน้เงินเดือน โดยแยก
เป็นบัญชี   2  ขั้น,  1.5 ข้ัน,  1  ข้ัน,  0.5 ข้ัน  และ
ไม่ได้ขั้น  ตรวจสอบให้ถูกต้องให้แล้วเสร็จก่อน  วันท่ี 
15 กรกฎาคม ของทุกป ี
 
 

 
 

บุคลากร 5 
บุคลากร 3-4  

 

5 วัน  

2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณาการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง ประจำปี 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

30 นาท ี  

3. สรปุยอดพนักงานท่ีไดร้ับการเลื่อนขั้นเงินเดือน
ทั้งหมด   แยกแต่ละกลุ่มตามแบบที่องค์การกำหนดให้
คำนวณเงินท่ีได้รับการเลื่อนขั้นเพิ่ม ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลังและข้อบังคับองค์การ 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

3 วัน  

เริ่มต้น 

จัดทำบัญชีรายชื่อ   

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

สรุปจำนวนผู้มสีิทธิไดเ้ลื่อนขั้น 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 34 งานเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน เพื่อพิจารณาหลักเกณฑท์ำความเข้าใจร่วมกัน
ในรายละเอียดและวิธีการจัดทำบญัชีเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร  5 
 

2 ชม.  

5. ส่งข้อมูลใหต้้นสังกัดพิจารณาเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานให้เป็นไปตามข้อบังคับ ว่าด้วย การเลื่อนขั้น
เงินเดือนและค่าจ้างพนักงาน  
         กรณีพนักงานท่ีไม่ไดร้ับการเลื่อนขั้นเงินเดือน                
แจ้งผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด  เพื่อให้แจ้งพนักงานลงช่ือ
รับทราบผลการไมไ่ดร้ับการเลื่อนขั้นเป็นไปตาม
ข้อบังคับองค์การที่กำหนดไว ้

 บุคลากร 3-4 
 

30 นาท ี  

6. สรปุยอดพนักงานท่ีไดร้ับการเสนอขั้นพิเศษของ แต่
ละตำแหน่ง  
          1.บัญชีรายชื่อและข้อมลูของผู้ที่มีสิทธิไดร้ับ
การพิจารณาเลื่อนขั้นพิเศษ 
          2. แบบรายงานผลงานของพนักงานท่ีได้รับการ
พิจารณาเลื่อนขั้นพิเศษ 
          3. แบบรายงานผลงานของพนักงานระดับ
หัวหน้างานหรือเทียบเท่าขึ้นไ 

 บุคลากร 3-4  
 

5 วัน  

จัดประชุม 

ส่งเอกสาร 

สรุปจำนวนผู้มสีิทธิไดร้ับขั้น
พิเศษ 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 34 งานเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. จัดประชุมคณะอนุกรรมการเลือ่นขั้นเงินเดือน      
ทำการพิจารณาคัดเลือกผู้ที่สมควรไดร้ับการเลื่อนขั้น
พิเศษ ตามจำนวนที่กำหนดในข้ันตอนท่ี  3  ให้เสร็จ
ภายในเวลาที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 5 
 

3 ชม./ครั้ง  

8. จัดทำการพิจารณาขั้นเงินเดือนและค่าจ้างประจำปี        
ตามแบบฟอร์มที่ ขบ. จัดส่งให้  เพื่อนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับทราบ และพิจารณาความ
เหมาะสม พร้อมรายละเอยีด 
1.บันทึกข้อความ...................................... 
เสนอ ผอ.ขดร.ลงนาม 
2. รายชื่อพนักงานท่ีไดร้ับการพิจารณาเลื่อนขั้น 
เงินเดือนเกินกว่า 1 ขั้น 
3. บัญชีรายชื่อผู้ที่มีสิทธไิด้รับการพิจารณา 
เลื่อนขึ้นเงินเดือน 
4. แบบรายงานผลงานของพนักงานท่ีได้รับ 
การพิจารณาเลื่อนขั้นพิเศษ 
5. แบบรายงานผลงานของพนักงานระดับ 
หัวหน้างานหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
 

 บุคลากร 5 
 

45 นาท ี  

พิจารณาคัดเลือกพนักงาน 

จัดทำบัญชีเลื่อนขั้น 
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งานเงินเดือนและค่าจ้างเขตการเดินรถ        
WF 34 งานเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. เมื่อได้รับคำสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนจาก สจท.  
พร้อมบัญชีรายชื่อผูไ้ดร้ับการเลื่อนข้ัน  ซึ่งออกรายงาน
โดย สทส. ให้ตรวจสอบหากพบว่ามีข้อมูลผดิพลาด
เกิดขึ้น ให้จัดทำบันทึกขอแก้ไขส่ง สจท.ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันลงนามคำสั่งเลื่อนขั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

3 วัน  

10. บันทึกประวัติการเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจา้ง และ
สาเหตุการไม่ได้รับการพิจารณาเลือ่นขั้นในประวัติ 
พนักงานทุกคน และส่งรายชื่อพนักงานท่ีไม่ไดเ้ลื่อนขั้น 
ให้พนักงานเซ็นรับทราบ 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-2 

 

20 นาที/ราย  

 
 
 

รับคำสั่งและตรวจสอบ 

สิ้นสุด 

บันทึกประวัต ิ



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-132  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานด้านวินยัเขตการเดินรถ 
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WF 35 งานด้านจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

คำสั่งลงโทษ 

สิ้นสุด 

ส่งเรื่องให้ประธาน
คณะกรรมการสอบสวน 

บันทึกประวัต ิ

คำสั่งเสนอลงนาม 
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งานด้านวินัยเขตการเดินรถ        
 WF 35 งานด้านจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องสอบสวนเบื้องต้นจาก กปด.  และลงทะเบียน 
ซึ่งผู้มีอำนาจหรือผูไ้ด้รับมอบอำนาจสั่งการให้จดัทำ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที  

2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือ   
พักงาน หรืองดปฏิบัติหน้าที่เสนอผู้มีอำนาจหรือผูไ้ดร้ับ
มอบอำนาจลงนาม 

 
 
 

 
 
 
 

บุคลากร 3-4 45 นาท ี  

3. จัดส่งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือ     
พักงานและเรื่องเดิมให้ประธานคณะกรรมการสอบสวน
ดำเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาที  

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

คำสั่งเสนอลงนาม 

ส่งเรื่องให้ประธาน
คณะกรรมการสอบสวน 
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งานด้านวินัยเขตการเดินรถ        
 WF 35 งานด้านจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. คณะกรรมการสอบสวนสรุปผลการสอบสวน
ตรวจสอบและพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ
ขององค์การ นำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งการ 
  - ถูกต้องจัดทำคำสั่ง เสนอ ผู้มีอำนาจลงนาม 
  - กรณีเห็นว่าผลการสอบสวนน้ัน อาจมีปัญหา        
ด้านกฎหมาย ให้ส่งเรื่องหารือ สจท. หรือ สกม. 
พิจารณา ให้ความเห็นก่อนจดัทำคำสั่ง 

 บุคลากร 3-4 1 วัน  

5. บันทึกประวตัิพนักงานและบันทึกในระบสารสนเทศ   
เก็บสำเนาเรื่องเดมิไวเ้ป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

20 นาที SAP 

 
 

คำสั่งลงโทษ 

สิ้นสุด 

บันทึกประวัต ิ
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WF 36 งานด้านตรวจผลการพิจารณาโทษจากกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 

 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบและพิจารณา 

สิ้นสุด 

นำเสนอ 

บันทึกประวัต ิ
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งานด้านวินัยเขตการเดินรถ        
 WF 36 งานด้านตรวจผลการพิจารณาโทษจากกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องคำสั่งลงโทษของ กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ        
ในสังกัด และผู้มีอำนาจหรือผูไ้ดร้บัมอบอำนาจสั่งการให้
ตรวจสอบพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาที/เรื่อง  

2. ตรวจสอบและพิจารณาให้ถูกตอ้ง  การลงโทษ
จะต้องเป็นไปตามระเบยีบ ข้อบังคับขององค์การ  และ
รายงานตามสายงานบังคับบญัชา 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาที/เรื่อง  

3. นำเสนอ ผู้มีอำนาจหรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจลงนาม
รับทราบผลการพิจารณาโทษของกลุ่มงานปฏิบตัิการ
เดินรถตา่ง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาที/เรื่อง  

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบและพิจารณา 

นำเสนอ 
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งานด้านวินัยเขตการเดินรถ        
 WF 36 งานด้านตรวจผลการพิจารณาโทษจากกลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. บันทึกผลการพิจารณาลงโทษตามแบบฟอร์ม
ระบบงานประวัติ ลงในระบบสารสนเทศ และการ์ด
ประวัติความผดิพนักงาน 
    จัดเก็บหลักฐานความผิดเข้าประวัติพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

20 นาที/เรื่อง  

สิ้นสุด 

บันทึกประวัต ิ
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WF 37 งานด้านเลิกจ้างฐานลาเกินสิทธิ 

 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเรื่อง หลักฐาน 

สิ้นสุด 

ดำเนินการ 

เรื่องยุต ิ
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งานด้านวินัยเขตการเดินรถ        
 WF 37 งานด้านเลิกจ้างฐานลาเกินสิทธิ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องและลงทะเบียน  
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาท ี  

2. ตรวจสอบเรื่องและหลักฐานใหเ้ป็นไปตามข้อบังคับ 
ระเบียบ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติขององค์การ 
    เรื่องใดท่ีหลักฐานเอกสารไม่ถกูต้องครบถ้วนให้สรุป
เรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการใหห้น่วยงานต้นสังกัด
ดำเนินการให้ถูกต้อง 

 
 
 

 
 
 
 

บุคลากร 3-4 1-2 วัน  

3. ดำเนินการ 
   3.1 เรื่องใดท่ีหลักฐานถูกต้องครบถ้วนให้สรุปเรื่อง
เสนอเลิกจ้าง โดยจ่ายค่าชดเชยและค่าจ้างแทนการบอก
กล่าวล่วงหน้า 1 เดือน  พร้อมจัดทำคำสั่งเลิกจา้งเสนอ
ผู้มีอำนาจอนุมตัิและลงนามคำสั่ง 
   3.2 ส่งสำเนาคำสั่งให้หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งให้
พนักงานลงช่ือรับทราบคำสั่งในวันจ่ายเงินเดือน หรือ
ค่าจ้าง แล้วส่งคืน บค. เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 บุคลากร 3-4  
1 วัน 

 
 
 

10 นาท ี

 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเรื่อง หลักฐาน 

ดำเนินการ 
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งานด้านวินัยเขตการเดินรถ        
 WF 37 งานด้านเลิกจ้างฐานลาเกินสิทธิ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. เก็บสำนวนเรื่องเดมิไวเ้ป็นหลักฐาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 15 นาที/ เรื่อง  

 
 

สิ้นสุด 

เรื่องยุต ิ
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งานทะเบียนประวัติเขตการเดินรถ 
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WF 38 งานจัดทำประวัติและการบันทึกประวัติพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกข้อมูล/ประวัต ิ

ลงนามกำกับการจัดทำ 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 38 งานจัดทำประวัติและการบันทึกประวัติพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่เกี่ยวกับประวตัิ
ของพนักงานให้ครบถ้วนตามหมายเหตุข้างท้าย 

 
 
 
 
 
 

 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-2 

20 นาที/ราย  

2. บันทึกข้อมูลเกีย่วกับประวตัิพนักงานลงในแบบที่
องค์การกำหนดและระบบสารสนเทศ และบันทึก วัน 
เดือน ปี ที่เกษียณอายุในสมุดคมุการเกษียณอายุของ
พนักงาน 
 
 
 

 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-2 

20 นาที/ราย SAP 

3. หัวหน้างานทะเบยีน ตรวจสอบข้อมูลและลงนาม
กำกับการ์ดประวัติที่จดัทำขึ้น หรอืแก้ไขเพิ่มเตมิ 
หมายเหต ุ
เอกสารสำคญัที่บรรจุในแฟ้มประวัติ มีดังนี ้
1. รูปถ่าย เปลี่ยนรูปถ่ายทุก 5 ป ี เพื่อให้สอดคล้องกับ
การทำบัตรประชาชน  และใหรู้ปถ่ายในแฟ้มประวัตเิป็น
ปัจจุบัน 
2. ใบสมัคร 
3.  สัญญาค้ำประกันพร้อมหลักฐาน 

 
 
 
  
 
 
 

บุคลากร 3-4  30 นาที/ราย การ์ดประวัต ิ

เริ่มต้น 

ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกข้อมูล/ประวัต ิ

ลงนามกำกับการจัดทำ 

สิ้นสุด 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 38 งานจัดทำประวัติและการบันทึกประวัติพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4.  หลักฐานการศึกษาตามตำแหน่ง  ตามที่ 
กำหนด  เช่น  ใบสุทธิ  ประกาศนยีบัตร  ปรญิญาบตัร 
หนังสือรับรองจากสถานศึกษา 
5.  หลักฐานการพ้นจากราชการทหาร  เช่น สด.8,   
สด.43 
6.  หนังสือรับรองการผ่านงานต้นฉบับ(ถ้ามี) 
7.  สำเนาบตัรอนุญาตผู้ประจำรถทุกหน้าท่ี 
8.  สำเนาทะเบียนบ้าน 
9.  สำเนาทะเบียนสมรส (กรณีมคีู่สมรส)   
10. สำเนาสูติบตัรบุตร (กรณีมีบตุร)   
11. สำเนาทะเบียนการรับรองบุตร (กรณีมบีุตร) 
12. สำเนาทะเบียนการหย่า (กรณีหย่า) 
13. สำเนาหนังสือสำคญัการเปลีย่นช่ือ-ช่ือสกุล 
(กรณีเปลี่ยน ช่ือ –ช่ือสกุล)        
14. สำเนาคำสั่งบรรจ ุ
15. สำเนาคำสั่งปรับปรุงเป็นพนักงานประจำ 
16. สำเนาคำสั่งย้าย เปลี่ยนหน้าที่ แต่งตั้ง 
17. สำเนาคำสั่งลงโทษ (เฉพาะคำสั่ง) เรื่องเดิมเก็บที่
งานวินัย ของเขตการเดินรถ 
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WF 39 งานด้านค้ำประกันการทำงาน 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบสิทธิ 

บันทึกประวัต ิ

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ตรวจสอบสิทธิ 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-147  

 

งานทะเบียนประวัติ 
        WF 39 งานด้านค้ำประกันการทำงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องจากพนักงานท่ีจะมาทำสัญญาค้ำประกันการ
ทำงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 10 นาที/ราย  

2. ตรวจสอบสิทธิ 
2.1 ในกรณีเป็นพนักงานในหน่วยงานเดียวกัน ให้
ตรวจสอบสิทธิตามแบบ อบ.7.1 
2.2 ในกรณีเป็นพนักงานต่างสังกัด ให้ต้นสังกัดของ
พนักงานเป็นผู้ค้ำประกันรับรองสทิธิการค้ำประกัน 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 15 นาที/ราย  

3. จัดทำสัญญาค้ำประกันตามแบบท่ีองค์การกำหนด 
โดยให้ผูค้้ำประกันลงนามต่อหน้าพนักงานผู้จัดทำ 
พร้อมแนบหลักฐาน  ดังนี ้
1. สำเนาบัตรประชาชนของผู้ค้ำประกันพร้อมต้นฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ค้ำประกนัพร้อมต้นฉบับ 
3. หนังสือยินยอมจากคู่สมรสพรอ้มสำเนาบตัร
ประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 

 
 
 
  
 
 
 

บุคลากร 3-4  30 นาที/ราย สัญญาค้ำประกัน 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบสิทธิ 

YES 

NO 

จัดทำสัญญาค้ำประกัน 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 39 งานด้านค้ำประกันการทำงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. หนังสือรับรองอัตราเงินเดือน  ตำแหน่งจากต้นสังกัด 
กรณผีู้ค้ำประกันเป็นบุคคลภายนอก หรือหนังสือรับรอง
การเป็นพนักงานและสิทธิการคำ้ประกัน  กรณเีป็น
พนักงานองค์การต่างสังกัด 
5. บัตรประจำตัวข้าราชการ หรือบัตรพนักงานของรัฐที่
ยังไม่หมดอาย ุ
6. แผนที่บ้านของผู้ค้ำประกัน 
 
4. บันทึกประวตั ิ
-  บันทึกประวัติในการ์ด และในระบบสารสนเทศ คำ้
ประกันท้ังของพนักงาน และผู้ค้ำประกัน (คุณสมบตัิ
ตามระเบียบองค์การ) 
-  จัดเก็บหลักฐานการจัดทำการคำ้ประกันเข้าประวัติ
พนักงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 20 นาที/ราย SAP 

5. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบสิทธิ 
-  แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดที่เกี่ยวข้องเพื่อบันทึกการ์ด
และระบบสารสนเทศค้ำประกันของพนักงาน หรือผู้ที่
พนักงานไปค้ำประกัน แล้วแต่กรณ ี
-  แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดที่เกี่ยวข้อง กรณีไมเ่ห็นควร         
ให้ค้ำประกัน หรือกรณไีมร่ับบุคคลผู้นั้นเข้าเป็นพนักงาน
องค์การ 
 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 20 นาที/ราย SAP 

บันทึกประวัต ิ

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ตรวจสอบสิทธิ 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-149  

 

WF 40 งานจัดทำสัญญาค้ำประกันการขึ้นสอบขับรถ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบสิทธิ 

บันทึกประวัต ิ

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 40 งานจัดทำสัญญาค้ำประกันการขึ้นสอบขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องจากงานจ้างงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 15 นาที/ราย  

2. ตรวจสอบสิทธิและหลักฐานจากผู้ค้ำประกันตาม
ระเบียบวา่ด้วยการค้ำประกัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2  

3. จัดทำสัญญาค้ำประกันการขึ้นสอบขับรถตามแบบ        
ที่องค์การกำหนดพร้อมแนบหลักฐาน และส่งสัญญาค้ำ
ประกันและหลักฐานประกอบให้งานจ้างงาน 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 20 นาที/ราย สัญญาค้ำประกัน 

YES 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
สิทธิ 

NO 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 40 งานจัดทำสัญญาค้ำประกันการขึ้นสอบขับรถ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. บันทึกการ์ดคำ้ประกัน 
 

 
 
 

 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 15 นาที/ราย  

5. เมื่อทราบผลการสอบแล้ว กรณีที่สอบผา่นให้จัดทำ
เป็นสัญญาค้ำประกันในการเข้าทำงาน 

 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 15 นาที/ราย สัญญาค้ำประกันเข้า
ทำงาน 

6. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- แจ้งเขตที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบการค้ำประกันสอบขับ

รถสิ้นสดุ 
-  แจ้ง บม. รับทราบการ์ดคำ้ประกัน 
-  บันทึกประวัติและบันทึกระบบสารสนเทศจดัเก็บ

เป็นหลักฐาน 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 20 นาที/ราย  

บันทึกประวัติ                    

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 
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WF 41 งานจัดทำสัญญาค้ำประกันกรณีถอนค้ำประกันการเข้าทำงาน 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

บันทึกประวัต ิ

จัดทำหนังสืออนุมัต ิ

พิจารณาคำร้อง 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 41 งานจัดทำสัญญาค้ำประกันกรณีถอนค้ำประกันการเข้าทำงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 15 นาที/ราย  

2. ตรวจสอบ 
   2.1 ตรวจสอบคำร้องขอถอนค้ำประกันกับการด์ค้ำ
ประกัน 
   2.2 ตรวจสอบหนีส้ินของผู้ถูกถอนค้ำประกัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 คำร้องขอถอนค้ำประกัน 
การ์ดค้ำประกัน 

 

3. พิจารณาคำร้อง 
เมื่อไดร้ับทราบจำนวนหนี้และตรวจสอบจำนวนผูค้้ำ
ประกันแล้ว ประมวลเรื่องเพื่อเสนอผู้มีอำนาจหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจสั่งการว่าสมควรอนุมัติหรือไม่ 
-  กรณีไม่อนุมตัิให้ส่งคำร้องพร้อมแจ้งเหตุแห่งการณ ์
ไม่อนุมัติใหผู้้ถอนค้ำประกันทราบ 
-  กรณีอนุมัติให้ บค. จัดทำวิทยหุรือหนังสือแจ้ง
พนักงานให้หาผู้ค้ำประกันภายใน 7 วันนับแต่รับทราบ

 
 
 
  
 
 
 

บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย  

YES 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
NO 

พิจารณาคำร้อง 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 41 งานจัดทำสัญญาค้ำประกันกรณีถอนค้ำประกันการเข้าทำงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือจาก บค. หากพ้นกำหนดแล้วพนักงานไม่จดัหาผู้
ค้ำประกันใหมม่าจัดทำสัญญาค้ำประกันให้มีหนังสือแจ้ง
ผู้ถอนค้ำทราบว่าไม่อนุมัติถอนคำ้ประกันพร้อมเหตผุล 
 
4. จัดทำสัญญาค้ำประกันเช่นเดยีวกันกับการค้ำประกัน
เข้าทำงาน ขั้นที่ 1, 2 

 
 
 

 
 
 

บุคลากร 3-4 15 นาที/ราย สัญญาค้ำประกัน 

5. จัดทำหนังสืออนุมตัิให้ถอนค้ำประกันได้   โดยระบุ
จำนวนหนี้ในขณะที่ค้ำประกันไว้ดว้ย และจัดส่งหนังสือ
อนุมัติให้ผู้ถอนค้ำประกัน และสำเนาแจ้งผู้บังคับบัญชา
ทราบ กรณผีู้ถอนค้ำประกันเป็นพนักงานองค์การ 
 

 
 
 
 

บุคลากร 3-4  15 นาที/ราย หนังสืออนุมัติให้ถอนค้ำ
ประกัน 

6. บันทึกประวตั ิ
6.1 บันทึกประวัติในการด์และระบบสารสนเทศจดัเก็บ
หลักฐานในประวตัิพนักงาน 
6.2 แจ้งต้นสังกัดของผู้ค้ำประกันตามผลของการค้ำ
ประกัน เพื่อบันทึกประวตั ิ
6.3 แจ้ง บม. รับทราบการเปลี่ยนแปลงในการ์ดค้ำ
ประกัน 

 บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย การ์ดค้ำประกัน 

สิ้นสุด 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 
 

บันทึกประวัต ิ

จัดทำหนังสืออนุมัต ิ
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WF 42 งานด้านจัดทำสัญญาค้ำประกันกรณีผู้ค้ำประกันพ้นสภาพ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

บันทึกประวัต ิ

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
ต้นสังกัด 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 

แจ้งต้นสังกัด 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 42 งานด้านจัดทำสัญญาค้ำประกันกรณีผู้ค้ำประกันพ้นสภาพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องกรณผีู้ค้ำประกันพ้นสภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย - 

2. ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของพนักงาน  
เพื่อให้พนักงานหาผู้ค้ำประกันใหม่  (กรณี พขร.,พกส.) 
บันทึกวิทยุ ให้พนักงานใช้สิทธิการลาตามข้อบังคับ
องค์การว่าด้วยการลา เพื่อหาผู้ค้ำประกันใหม่ ภายใน 
15 วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้รับวิทยุหรือหนังสือแจ้ง 
 

 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  หนังสือแจ้งหน่วยงานต้น
สังกัด 

3. จัดทำสัญญาค้ำประกัน 
   3.1 กรณีพนักงานจัดหาผู้ค้ำประกันใหมไ่ด้                  
ให้ดำเนินการตามขั้นตอนการค้ำประกันการทำงาน 
   3.2 ผู้ค้ำประกันพ้นสภาพค้ำประกันขณะมีหนี้เพิม่
กรณีอุบัตเิหตุ ให้ดำเนินการตามขัน้ตอนการค้ำประกัน
หนี้เพิ่มกรณีอุบัติเหต ุ
 

 
 
 
  
 
 
 

บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย - 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
ต้นสังกัด 

จัดทำสญัญาค้ำประกัน 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 42 งานด้านจัดทำสัญญาค้ำประกันกรณีผู้ค้ำประกันพ้นสภาพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. แจ้งต้นสังกัดพนักงาน กรณีพนักงานหาผู้ค้ำประกัน
ได้ “หากพนักงานไมส่ามารถจัดหาผู้ค้ำประกันได้ ให้
ปฏิบัติตามระเบียบที่กำหนด” 

 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 3-4 20 นาที/ราย - 

5. บันทึกประวตั ิ
   5.1 บันทึกประวตัิลงระบบสารสนเทศ พร้อมจดัเก็บ
หลักฐาน 
   5.2 แจ้งต้นสังกัดของผูค้้ำประกัน ตามผลของการค้ำ
ประกัน เพื่อบันทึกประวตัิลงระบบสารสนเทศ 
   5.3 แจ้ง บม. รับทราบการเปลีย่นแปลงการค้ำ
ประกัน 
 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 3-4 20 นาที/ราย SAP- 

สิ้นสุด 

บันทึกประวัต ิ

แจ้งต้นสังกัด 
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WF 43 งานด้านจัดทำสัญญาค้ำประกันหนี้เพิ่มกรณีอุบัติเหตุ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

บันทึกประวัต ิ

แจ้งพนักงาน 

จัดทำสญัญาค้ำประกันหน้ีเพิ่ม 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 43 งานด้านจัดทำสัญญาค้ำประกันหนี้เพิ่มกรณีอุบัติเหตุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่อง อบ.6 และ อบ.7 จาก บม. เพื่อตรวจสอบ
การค้ำประกัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 3 15 นาที/ราย - 

2. ตรวจสอบประวัติการค้ำประกนั และแจ้งผลการ
ตรวจสอบพร้อมส่งเรื่องคืน อบ. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 3 - 

3. กรณีที่พนักงานต้องหาผู้ค้ำประกันเพิ่มให้วิทยุหรือ
หนังสือแจ้งพนักงานหาผู้ค้ำประกนัเพิ่มตามจำนวนหนี้ท่ี
เพิ่มผู้ค้ำประกัน 1 คน ต่อจำนวนวงเงินรับผิดชอบ
ตามที่องค์การกำหนดแต่ละตำแหน่ง ภายใน 20 วัน 

 
 
 
  
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  10 นาที/ราย หนังสือแจ้งพนักงานหาผู้
ค้ำประกันเพ่ิม 

YES 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
NO 

แจ้งพนักงาน 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 43 งานด้านจัดทำสัญญาค้ำประกันหนี้เพิ่มกรณีอุบัติเหตุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดทำสัญญาค้ำประกันหนี้เพิ่มตามแบบ  อบ.8  
พร้อมหลักฐานประกอบตามที่องค์การกำหนด และทำ
หนังสือแจ้งให้พนักงานขึ้นทำงานตามปกติ หากมีการงด
ปฏิบัติหน้าท่ีไว้ และสำเนาแจ้ง บค.ทำคำสั่ง 
 
 

 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ 3 20 นาที/ราย แบบ อบ.8   

5. บันทึกประวตัิลงระบบสารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 20 นาที/ราย - 

6. แจ้งต้นสังกัดผู้ค้ำประกันทราบ หากเป็นผู้ค้ำประกัน   
ในองค์การ จัดเก็บหลักฐาน 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4  15 นาที/ราย - 

สิ้นสุด 

จัดทำสญัญาค้ำประกันหน้ี 
 

บันทึกประวัต ิ

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-161  

 

WF 44 งานด้านตรวจสอบสถานภาพผู้ค้ำประกันประจำปี 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดทำหนังสือสอบถาม 

ยืนยันการค้ำประกัน 

บันทึกประวัต ิ
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 44 งานด้านตรวจสอบสถานภาพผู้ค้ำประกันประจำปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบช่ือ ตำแหน่ง และสังกัดของผู้ค้ำประกัน
จากการ์ดค้ำประกัน  (ระหว่างเดือนมกราคม – มีนาคม 
ของทุกปี) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที/ราย - 

2. จัดทำหนังสือสอบถาม 
2.1  กรณีเป็นพนักงานองค์การ 
จัดทำหนังสือสอบถามสถานภาพของผู้ค้ำประกัน เสนอ 
ห.บค. ลงนามถึงต้นสังกัดของผู้ค้ำประกัน 
2.2  กรณีเป็นบคุคลภายนอก 
จัดทำหนังสือสอบถามสถานภาพการเป็นพนักงานของผู้
ค้ำประกันเสนอ  ผอ.ขดร. ลงนามถึงหน่วยงานต้นสังกัด
ของผู้ค้ำประกัน 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-3 

 
10 นาที/ราย 

 
 

15 นาที/ราย 

หนังสือสอบถาม 

3. กรณีเป็นพนักงานองค์การ ใหต้รวจสอบรายชื่อและ
ตอบยืนยันพนักงานท่ีสอบถามใหท้ราบ 

 
 
 
  
 
 

บุคลากร 3-4  10 นาที/ราย - 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

ยืนยันการค้ำประกัน 

จัดทำหนังสือสอบถาม 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 44 งานด้านตรวจสอบสถานภาพผู้ค้ำประกันประจำปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. บันทึกประวตั ิ
4.1 กรณไีดร้ับการตอบยืนยัน ใหแ้นบหนังสือตอบ
ยืนยันกับสญัญาค้ำประกันเกบ็ไว้ในแฟ้มประวัต ิ
4.2 กรณไีดร้ับหนังสือตอบแจ้งขอ้มูลผู้คำ้ประกัน
เปลี่ยนแปลงบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในการ์ดค้ำ
ประกันและบันทึกระบบสารสนเทศ แล้วส่งการด์ค้ำ
ประกันให้ บม. บันทึกแก้ไขในการด์คุมลูกหนี้รายตัว 
และลงนามกำกับไว้ในการด์ค้ำประกันจากนั้นให้ส่งคืน 
บค. เพื่อจัดเก็บต่อไป 
4.3 กรณไีมไ่ด้รับการตอบยืนยันจากบุคคลภายนอก
เมื่อครบกำหนด 60 วัน นับแต่วันที่ออกหนังสือ
สอบถามแล้วยังไมไ่ด้รบัการตอบยนืยัน ให้ออกหนังสือ
แจ้งพนักงาน โดยนำเอกสารยืนยนัตามที่ต้องการมาให้  
หรือให้พนักงานหาผู้ค้ำประกันเพ่ิม โดยปฏิบัติ ดังนี ้
- ดำเนินการตามระเบียบเรื่องการจัดหาผูค้้ำประกัน 
- บันทึกการ์ดค้ำประกันรายละเอยีดของผู้ค้ำประกันคน
ใหม่และบันทึกระบบสารสนเทศ 
- ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามกำกับในการ์ดคำ้
ประกัน 
- จัดทำบันทึกแจ้งการเปลีย่นผู้ค้ำประกันให้ บม.  
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  และจัดเก็บเข้าประวตัิ
พนักงาน 

 
 
 

 
 
 

บุคลากร 3-4 3-4 
พ.ธุรการ 1-3 

 
10 นาที/ราย 

 
15 นาที/ราย 

 
 
 
 

15 นาที/ราย 
 
 
 
 
 

15 นาที/ราย 

หนังสือตอบแจ้งข้อมูลผู้ค้ำ
ประกัน 

 การ์ดค้ำประกัน 

สิ้นสุด 

บันทึกประวัติ 
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WF 45 งานด้านจัดทำบัตรประจำตัวพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

ทำลายบัตร 

แจ้งพนักงานมารับ 

รายงาน/แจ้งรายชื่อพ้นสถาพ 

จัดทำทะเบียนควบคุมบัตร 

รับแบบคำขอ 

จัดทำบัตร 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 45 งานด้านจัดทำบัตรประจำตัวพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำทะเบียนควบคุมบัตรให้ทราบจำนวนบัตร
ทั้งหมด บัตรที่จำหนา่ยออกไปและยอดบัตรที่เหลือ เพื่อ
สะดวกในการตรวจสอบ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 1-2 10 นาที ทะเบียนควบคุมบตัร 

2. รับแบบคำขอมีบัตรจำนวน 1 ชุด ตามแบบท่ีกำหนด
และ ลงช่ือในบัตรจากพนักงานท่ีได้รับการปรับปรุง
แต่งตั้งเป็นพนักงานประจำ และยงัไม่มีบัตรประจำตัว 
หรือบัตรประจำตัวเดมิหมดอายุ หรือบัตรประจำตัว
ชำรุดหรือสูญหาย หรือบัตรก่อนเลื่อนตำแหน่งหน้าที่
พร้อมหลักฐาน ดังต่อไปนี ้
   2.1 ภาพถ่ายสี ขนาด 2.5x3 ซม. ครึ่งตัว หน้าตรง 
แต่งเครื่องแบบองค์การ จำนวน 3 รูป (เพื่อติดแฟ้ม
ประวัติ 1 รูป แบบฟอร์มทำบตัร 1 รูป ติดบัตร 1 รูป) 
สำหรับพนักงานชาย ตีนผมไม่เกินท้ายทอยและจอนผม
ไม่เกินใบห ู
   2.2 ใบแจ้งความจากสถานีตำรวจ กรณีบัตร
ประจำตัวเดิมสูญหาย 
   2.3 บัตรประจำตัวเดิม กรณีบตัรหมดอายุ, ชำรุด 
หรือไดเ้ลื่อนตำแหน่งหน้าท่ี 

 พ.ธุรการ 1-2 15 นาที - 

เริ่มต้น 

รับแบบคำขอ 

ตรวจสอบ 

จัดทำทะเบียนควบคุมบัตร 

NO 

YES 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-166  

 

งานทะเบียนประวัติ 
        WF 45 งานด้านจัดทำบัตรประจำตัวพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. จัดทำบัตร 
3.1 กรอกข้อความในแบบคำขอและรูปถ่าย ติดรูปถ่าย    
ในบัตรแบบคำขออย่างละ 1 รูป รวม 2 รูป 
3.2 ให้พนักงานลงลายมือช่ือในบัตร 
3.3 จดัทำหนังสือนำส่งแบบคำขอ และบัตรทีไ่ด้พิมพ์
ช่ือและตำแหน่งแล้ว ให้ สจท.  เสนอผู้มีอำนาจลงนาม
ในบัตร 

 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 15 นาที - 

4. แจ้งพนักงานมารับบัตร 
4.1 รับหนังสือจาก สจท. ส่งบัตร เลขท่ีบัตร อายุบตัร  
4.2 ทำหนังสือแจ้งพนักงานให้ไปติดต่อขอรับบตัรโดยมี
การลงลายมือการรับบัตรในหนังสอืท่ี สจท. ส่งมาพร้อม
บัตร (และส่งคืน สจท.ต่อไป) 
 

 
 
 
 
  

พ.ธุรการ 1-3 10 นาที/ราย - 

5. รวบรวมบัตรและทำลายบตัร ดังต่อไปนี ้
-  บัตรมีอายุครบ 5 ปี นับแต่วันออกบัตร 
-  ได้รับการเลื่อนตำแหน่งตามลำดับชั้น 
-  ตาย ลาออก หรือพ้นจากตำแหน่งหน้าท่ีโดยขาดจาก
อัตราเงินเดือน หรือเงินค่าจ้างไม่วา่ด้วยกรณีใด ๆ 

 
 
 

 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  15 นาที/ครั้ง - 

แจ้งพนักงานมารับบัตร 

จัดทำบัตร 

ทำลายบัตร 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 45 งานด้านจัดทำบัตรประจำตัวพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. แจ้งรายชื่อพร้อมรายละเอียดเลขท่ีบัตร และอายุ
บัตรของพนักงานท่ีมีบัตรประจำตวัพนักงาน และได้พ้น
สภาพพนักงานให้ ขบ. บันทึกในทะเบียนคุมบัตร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  10 นาที/ครั้ง - 

รายงาน/แจ้งรายชื่อพ้นสถาพ 

สิ้นสุด 
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WF 46 งานด้านเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุลของพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

บันทึกประวัต ิ

จัดทำคำสั่ง 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 46 งานด้านเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุลของพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคำร้องของพนักงานท่ีผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 3 10 นาที/ราย - 

2. ตรวจสอบหลักฐานที่แนบ ได้แก่ สำเนาบัตร
ประชาชนท่ีแก้ไขเรยีบร้อยแล้ว สำเนาทะเบียนบา้นท่ี
แก้ไข ช่ือ-ช่ือสกุล หรือคำนำหน้าช่ือ สำเนาทะเบียน
สมรสหรือสำเนาทะเบียนหย่ากรณีพนักงานหญิงขอ
เปลี่ยนช่ือสกลุ สำเนาหนังสือรับรองการใช้คำนำหน้า 
นามหญิง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 3 - 

3. จัดทำคำสั่งแก้ไข ช่ือ-ช่ือสกุล  หรือคำนำหน้าช่ือ
เสนอผูม้ีอำนาจหรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนาม 
- ส่ง บก. เพื่อแพร่คำสั่ง 

 
 
 
  
 
 
 

บุคลากร 3-4 20 นาที/ราย คำสั่งแก้ไข ช่ือ-ช่ือสกุล  

YES 

เริ่มต้น 

รับคำร้อง 

ตรวจสอบ 

NO 

จัดทำคำสั่ง 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 46 งานด้านเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุลของพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. แก้ไขรายการในแฟ้มประวัติและบันทึกในระบบงาน
ประวัติพนักงานเก็บหลักฐาน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 20 นาที/ราย -   

5. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- แจ้งสวัสดิการและเงินเดือนค่าจา้งเพื่อเปลี่ยนแปลง
รายการในทะเบียนการเบิกสวสัดกิารและบัญชีเงินเดือน 
 -  แจ้งกรมการขนส่งทางบกเฉพาะตำแหน่งที่ถือ
ใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางบก โดยให้ผูร้ับมอบ
อำนาจลงนามในหนังสือ 
 
 
 

 บุคลากร 3-4   
20 นาที/ราย 

 
20 นาที/ราย 

- 

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

บันทึกประวัต ิ
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WF 47 งานจัดทำหนังสือรับรอง 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดทำหนังสือรับรอง 

แจ้งพนักงาน 

รับคำร้อง 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-172  

 

งานทะเบียนประวัติ 
        WF 47 งานจัดทำหนังสือรับรอง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับคำร้องขอหนังสือรับรองที่แจ้งวัตถุประสงค์  ซึ่งได้
เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 1-2 5-10 นาที - 

2. จัดทำหนังสือรับรองตามวัตถุประสงค์ของการขอ
หนังสือรับรอง เสนอผู้มีอำนาจหรอืผู้ไดร้ับมอบอำนาจ
ลงนาม โดยประกอบด้วยรายละเอียด  ดังนี้ 
2.1  กรณีทั่ว ๆ ไป    
- ระบุตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 
2.2  กรณีขอซื้ออาวุธปืน   
- ระบุตำแหน่งหน้าท่ี  ความประพฤติ  ใบรับรองระบุ
ชนิดของปืน เสนอ รอง ผอก.ฝบร. ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 3-4 20 นาที / 1 ฉบับ 
 
 

หนังสือรับรองตาม
วัตถุประสงค์ 

3. แจ้งหน่วยงานต้นสังกดัให้แจ้งพนักงานไปรับหนังสือ
รับรอง 

 
 
 
 
 
  
 

พ.ธุรการ 1-2 5-10 นาที  

เริ่มต้น 

แจ้งพนักงาน 

จัดทำหนังสือรับรอง 

รับคำร้อง 

สิ้นสุด 
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WF 48 งานพนักงานย้ายสังกัด 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ส่งตัวและรับตัวพนักงาน 
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 48 งานพนักงานย้ายสังกัด 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เมื่อมีคำสั่งให้พนักงานย้ายสังกัด 
   1.1.  กรณีพนักงานย้ายออก 
     - ให้จัดทำหนังสือส่งตัวระบุวนัท่ีส่งตัวพร้อมทั้งแจ้ง
รายละเอียดเกี่ยวกับอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง และระบบ
การจ้างของพนักงาน  ให้พนักงานนำไปให้หน่วยงานท่ี
รับตัวพนักงาน  พร้อมทั้งสำเนาบญัชีลงช่ือทำงาน
ภายใน  7  วัน นับแต่มีคำสั่งย้าย โดยให้ ผอ.ขดร. ลง
นาม 
   1.2  กรณีพนักงานย้ายเข้า 
    1.2.1 รบัหนังสือส่งตัวตามทีห่น่วยงานต้นสังกัด
จัดทำขึ้นในข้อ 1 แล้วให้พนักงานกรอกรายละเอียดใน
หนังสือรายงานตัวเข้ารับหน้าท่ี นำไปส่งให้หน่วยงานต้น
สังกัดใหม ่
    1.2.2 แจ้งให้พนักงานไป Face Scan ที่ต้นสังกัด 
กรณีเป็นพนักงานสำนักงานสังกัดเขตการเดินรถ 

 
 
 
 
 

 
 
 

บุคลากร 3-4 3-4 15 นาที/ราย - 

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ส่งตัวและรับตัวพนักงาน 
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WF 49 งานจัดทำประกาศชมเชย 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

จัดทำประกาศ 

บันทึกประวัต ิ
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งานทะเบียนประวัติ 
        WF 49 งานจัดทำประกาศชมเชย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องชมเชยหรือรายงานของผู้บังคับบัญชา 
พนักงานท่ีได้รับคำชมเชยผ่านสายการบังคับบัญชา โดย 
ผอ.ขดร. สั่งการให้ บค. จัดทำประกาศชมเชยพนักงาน  
 

 
 
 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 
 

10 นาที/ราย - 

2. จัดทำประกาศชมเชยเสนอผู้มอีำนาจหรือผูไ้ดร้ับ
มอบอำนาจลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  30 นาที/ครั้ง 
 

 

3. เมื่อได้รับประกาศชมเชยที่แพรใ่ห้ทราบแล้วส่งให้
งานประวัติ ดำเนินการบันทึกลงระบบสารสนแทศและ 
แฟ้มประวัติของพนักงาน   จัดเกบ็เอกสารไว้เป็น
หลักฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
  

บุคลากร 3-4  15 นาที/ราย  

เริ่มต้น 

บันทึกประวัต ิ

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

จัดทำประกาศ 
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WF 50 การลาอุปสมบท/ลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 

 
 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำเอกสารแสดงการอนุญา 

ตรวจสอบสิทธิ 

แจ้งพนักงาน 

YES 

NO 
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งานทะเบียนประวัติ  
WF 50 การลาอุปสมบท/ลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบคณุสมบัติว่า พนักงานท่ีขอลาอุปสมบท/   
ลาไปถือศลีและปฏิบตัิธรรม ต้องมคีุณสมบัติตาม
ข้อบังคับองค์การ ฉบับท่ี 169 พ.ศ.2555   ดังนี้ 
เป็นพนักงานท่ีทำงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี   
และยังไม่เคยลาอุปสมบทประสงค ์จะลาอุปสมบท/ลา
ไปถือศีลและปฏิบตัิธรรม  ผู้บังคับบัญชาข้ันต้นจะต้อง
พิจารณาว่าสมควรอนุญาต  จึงส่งเรื่องให้ บค. 
ดำเนินการต่อไป 
ลาอุปสมบท 
  จะต้องเขียนใบลาพร้อมแนบหนงัสือรับรองการรับ
อุปสมบทจากวัด  โดยต้องเสนอผูบ้ังคับบัญชาข้ันต้น 
ก่อนวันลาอุปสมบทไม่น้อยกว่า 40 วัน   
ลาไปถือศลีและปฏิบตัิธรรม 
 จะต้องเขียนใบลาพร้อมแนบใบรบัเข้าการถือศีลและ  
ปฏิบัติธรรมจากสถานปฏิบตัิธรรมที่ได้รับการรับรองจาก
สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ โดยต้องเสนอ
ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น ก่อนวันลาไมน่้อยกว่า 40 วัน   

 บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย ข้อบังคับองค์การ ฉบับท่ี 
169 พ.ศ.2555 

2. จัดทำเอกสาร 2  ฉบับ  เสนอผู้มีอำนาจหรือผูไ้ดร้ับ
มอบอำนาจลงนาม ดังน้ี 
   1.  คำสั่งอนุญาตใหล้าอุปสมบท/ลาไปถือศีลและ      
ปฏิบัติธรรม   

 
 
  
 
 
 

บุคลากร 3-4 45 นาที/ราย  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบสิทธิ 

จัดทำเอกสาร 
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งานทะเบียนประวัติ  
WF 50 การลาอุปสมบท/ลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   2.  หนังสือรับรองการอนุญาตให้ลาอุปสมบท/ลาไป         
ถือศีลและปฏิบัติธรรม  งานทะเบยีนประวัติบันทึก
ประวัติ และบันทึกเข้าระบบงานประวัต ิ

 

3. ส่งหนังสือท้ัง 2 ฉบับในข้ันท่ี 2  ให้ต้นสังกัด เพื่อส่ง
ให้แก่พนักงานนำไปเป็นหลักฐานการอุปสมบท/ลาไปถือ
ศีลและปฏิบตัิธรรมต่อไป  และพนักงานหยุดงานได้
ตั้งแต่วันท่ีเริ่มลา 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  10 นาที/ราย  

4. ตรวจสอบการรายงานเข้ารับหน้าท่ีตามแบบท่ี
องค์การกำหนดเมื่อลาสิกขาบท/ลาไปถือศีลและปฏิบัติ
ธรรมครบกำหนดแล้วพร้อมแนบหลักฐาน 
     กรณีลาสิกขาบทก่อนครบกำหนด พนักงานต้องไป   
รายงานตัวเข้าปฏิบัติหนา้ที่ภายใน 7 วัน นับแต่วันลา
สิกขาบท  แต่ต้องไมเ่กินกำหนดวนัลาเดมิ 
(ครบกำหนดการลาแล้วแต่ยังไมส่ามารถลาสิกขาบทได้
ให้พนักงานใช้สิทธิการลากิจ) 
      กรณีลาไปถือศลีและปฏิบัติธรรมครบกำหนดแล้ว    
จะต้องมารายงานตัวเข้าปฏิบัติหนา้ที่ภายใน 3 วัน 
นับตั้งแต่วันลา แตต่้องไม่เกินกำหนดวันลาเดิม 
(กรณีที่มีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอขออนุญาตล่วงหน้าได้ให้
ช้ีแจงเหตุผลความจำเป็นประกอบการขออนุญาต) 

 บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย  

แจ้งพนักงาน 

ตรวจสอบ 

NO 

YES 
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งานทะเบียนประวัติ  
WF 50 การลาอุปสมบท/ลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- แจ้งหมวดเงินเดือนและค่าจ้างเพื่อดำเนินการเรื่อง

สิทธิผลประโยชน์ 
- งานจ้างงาน เพื่อทราบจำนวนอัตรากำลังการมา

ปฎิบัติหน้าท่ีของพนักงาน 
- งานทะเบียนบันทึกประวัติและบนัทึกงานในระบบ

สารสนเทศ 
 
 

 บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย SAP 

 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 
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WF 51 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติการเดินทาง 

แจ้งพนักงาน 

จัดทำหนังสือ อนุญาต 

ตรวจสอบสิทธิ 

แจ้งพนักงาน 

. ตรวจสอบการรายงานตัว 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 51 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบคณุสมบัติของพนักงานท่ีจะไปประกอบพิธี
ฮัจย์ที่มีคณุสมบัติ ดังนี ้
  เป็นพนักงานท่ีนับถือศาสนาอิสลาม ทำงานติดต่อกัน
มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี  ยังไม่เคยเดินทางไปประกอบ
พิธีฮัจย์ในเมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบยี และได้
เขียนใบลา เสนอต่อผู้บังคับบญัชาขั้นต้นล่วงหน้าก่อน
วันเดินทางไม่น้อยกว่า 40 วัน ซึ่งผู้บังคับบัญชาข้ันต้น
พิจารณาเห็นสมควรอนญุาตแล้ว 

 บุคลากร 3-4 
 
 
 
 

 

20 นาที/ราย  

2. จัดทำหนังสืออนญุาตการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย  

3. ส่งหนังสืออนุญาตให้ต้นสังกัดเพื่อแจ้งพนักงาน  
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  10 นาที/ราย  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบสิทธิ 

จัดทำหนังสือ อนุญาต 

แจ้งพนักงาน 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 51 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดทำหนังสือ เสนอ ผอก. เพื่อขออนุมัติให้พนักงาน
ที่ได้รับอนญุาตใหล้าประกอบพิธีฮจัย์เดินทางไป
ต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  20 นาที/ราย  

5. เมื่อได้รับอนญุาตจาก ผอก. แล้ว ให้แจ้งผลให้
พนักงานและผู้บังคับบญัชาทราบ และพนักงานหยุดงาน
ได้ตั้งแต่วันเริ่มลา 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  10 นาที/ราย  

6. ตรวจสอบการรายงานตัวเข้ารบัหน้าท่ีตามแบบ                    
ที่องค์การกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  10 นาที/ราย  

ขออนุมัติการเดินทาง 

แจ้งพนักงาน 

. ตรวจสอบการรายงานตัว 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 51 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- แจ้งหมวดเงินเดือนและค่าจ้างเพื่อดำเนินการเรื่องสิทธิ
ผลประโยชน์ 
- งานจ้างงาน เพื่อทราบจำนวนอัตรากำลังการมาปฎิบัติ
หน้าท่ีของพนักงาน 
- งานทะเบียนบันทึกประวัติและบนัทึกงานในระบบ
สารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

20 นาที/ราย SAP 

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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WF 52 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากลาออก 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

เสนอขออนุมัต ิ

จัดทำคำสั่ง 

รับใบลาออกและตรวจสอบ 

ตรวจสอบการลาออกและ
หนี้สิน 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 52 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากลาออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

รับใบลาออก และตรวจสอบ 
1.เมื่อ บค. ได้รบัใบลาออกจากตน้สังกัดของพนักงาน 
ให้ตรวจสอบและให้พนักงานจัดทำเอกสารประกอบ
ใบลาออก (ซึ่งผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้างานต้น
สังกัดแล้ว)  ดังนี ้

1.1  ใบตรวจสอบหนีส้ิน (บชข.58) 
1.2  บัตรแสดงตัวพนักงาน,บัตรประจำตัว 
1.3  ใบคำร้องขอรับเงินประกันและสิทธิ

ผลประโยชน์ค้างรับคืน 
1.4  ใบคำร้องขอรับเงินบำเหน็จ (กรณีทำงานครบ 5 

ปีขึ้นไป) หรือใบลาออกจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
1.5  ใบแสดงความจำนงคส์มาชิกภาพของสมาชิก

ฌาปนกิจสงเคราะห์ประเภทสมทบ (หากประสงค์จะ
เป็นสมาชิกต่อ) 

1.6  แบบแจ้งการสิ้นสุดสมาชิกภาพ (กองทุน) 
2. ข้อพิจารณาเบื้องต้นเมื่อพนักงาน ยื่นใบลาออก 

2.1  กรณีพนักงานอยู่ระหว่างพิจารณาเรื่องทางวินัย  
หรือมีคำสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสวน ให้แจ้งหน่วยงาน
ต้นสังกัดพนักงานรับทราบ และให้ รอผลการสอบสวน 
(เป็นลายลักษณ์อักษร) 

2.2  พขร. และ  พกส. หยดุงานได้ตั้งแต่วันท่ีขอ
ลาออก 

 บุคลากร 3-4  30 นาที/คน 
 

 

เริ่มต้น 

รบัใบลาออกและ
ตรวจสอบ 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 52 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากลาออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2.3  พนักงานตำแหน่งอื่น ต้องยืน่ใบลาออกล่วงหน้า
อย่างน้อย 15 วัน 

2. เมื่อได้รับเรื่องการลาออกให้ดำเนินการ  ดังนี ้
     2.1 แจ้งเรื่องการลาออกของพนักงานให้ส่วนงาน   
ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 

-  งานทะเบียนประวัติ  ตรวจสอบเรื่องค้ำประกัน 
-  งานค่าจ้าง  ตรวจสอบวันทำงาน/สิทธิผลประโยชน์ 
-  งานวินัย  ตรวจสอบเรื่องวินัยท่ีต้องดำเนินการ 

    2.2  ตรวจสอบ บช.ข.58 ท่ีได้รับจากต้นสังกัดใน
ส่วน ที่เกี่ยวข้องและจัดส่ง บช.ข.58 ต่อให้ อบ. 
    2.3  เมื่อได้รับ บช.ข.58  ซึ่งสรุปจำนวนหนีส้ิน
ประกันของพนักงานเรียบร้อยแล้วจาก บม. ให้
ดำเนินการ  ดังนี ้
        2.3.1  หากมีหนี้สินใหผู้้ค้ำประกันและพนักงาน
มาชำระหนีส้ินภายใน 15 วัน  (ดรูายละเอียด การ
ติดตามหนี้สิน) 
        2.3.2  หากไม่มหีนี้สินเสนอเรื่องขออนุมัติให้
ลาออกได ้
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4  
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที/คน 
 

 

ตรวจสอบการลาออกและ
หนี้สิน 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 52 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากลาออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. เสนอผู้มีอำนาจหรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจอนุมัติการ
ลาออกของพนักงาน หรือระงับการลาออกของพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  20 นาท ี
 

 

4. จัดทำคำสั่งอนุญาตใหล้าออก เสนอผู้มีอำนาจหรือ 
ผู้ไดร้ับมอบอำนาจลงนาม หากใหร้ะงับการลาออก
เนื่องจาก มีเรื่องสอบสวนให้แจ้งตน้สังกัดพนักงาน/
พนักงานทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 
 

 

30 นาท ี  

 

เสนอขออนุมัติ 

สิ้นสุด 

จัดทำคำสั่ง 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-189  

 

WF 53 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากถึงแก่กรรม 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบหนี้สิน 

จัดทำคำสั่งพ้นสภาพ 

แนะนำช้ีแจงญาติ  ผู้ถึงแก่
กรรม 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-190  

 

งานทะเบียนประวัติ 
 WF 53 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากถึงแก่กรรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เมื่อได้รับเรื่องถึงแก่กรรมให้ขอหลักฐาน และ 
ดำเนินการ  ดังนี้  

1. ใบมรณบัตร 
2. สำเนาทะเบียนบ้านพนักงานบันทึกการ 

เสียชีวิต 
3. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียน

บ้าน ทายาทผู้มสีิทธิในการรับสิทธิผลประโยชน์ 
4. ขอบัตรแสดงตัวและบัตรประจำตัวของผู้ตายคืน

จากทายาทหรือผู้ที่ครอบครองไว ้
5. ให้ทายาทเขียนคำร้องเพื่อขอรบัสิทธิ์ในเรื่อง  

ดังนี ้
-   สวัสดิการค่าทำศพ  ( 3 เท่าของเงินเดือน  

เดือนสุดท้าย) 
-   เงินประกันตัวและสิทธิผลประโยชน์ค้างรับ 
-   เงินบำเหน็จกรณีพนักงานผูเ้สยีชีวิตทำงาน

เกินกว่า  5  ปี หรือเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
    -   เงินฌาปนกิจสงเคราะห ์
6.  ออกหนังสือรับรองเพื่อติดต่องานฌาปนกิจ

สงเคราะห ์
 
 
 

 บุคลากร 3-4 
 

60 นาท ี  

เริ่มต้น 

แนะนำช้ีแจงญาตผิู้ถึงแก่กรรม 
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งานทะเบียนประวัติ 
 WF 53 งานพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากถึงแก่กรรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดทำคำสั่งพนักงานพ้นสภาพเนื่องจากถึงแก่กรรม 
เสนอผูม้ีอำนาจหรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนาม สำเนาส่ง 
สจท. (วันถัดจากวันท่ีถึงแก่กรรมเป็นวันท่ีพ้นสภาพ) 
และแจ้งผู้คำ้ประกันหรือผู้ถูกคำ้ประกัน 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

3. ตรวจสอบหนีส้ิน 
3.1  ตรวจสอบ บช.ข.58 ท่ีได้รับจากต้นสังกัดใน

ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  และจัดส่ง บช.ข.58  ต่อให้  อบ.
ตรวจสอบอุบัติเหตุ (เฉพาะพนักงานสังกัดเขตการเดิน
รถ) 

3.2  เมื่อไดร้ับ บช.ข.58  ซึ่งสรุปจำนวนหนี้สิน
เงินประกัน 

ของพนักงานเรียบร้อยแล้ว จาก บม. 
      3.2.1  กรณไีมม่ีหนี้สินค้างชำระให้เก็บเรื่อง

เข้าประวัติพนักงานผู้พ้นสภาพ   
       3.2.2  กรณมีีหนี้สิน  ให้หกัเงินบำเหน็จและ

ผลประโยชน์ค้างรับ หากไม่พอชดใช้หนี้ให้เรียกจาก ผู้
ค้ำประกัน 

 บุคลากร 3-4  
30 นาท ี

 
 
 

60 นาท ี

 

 

จัดทำคำสั่งพ้นสภาพ 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบหนี้สิน 
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WF 54 งานเกษียณอายุ 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

บันทึกประวัต ิ

ส่งเอกสาร 

รบัเอกสารรายชื่อ 

สำรวจ 

แก้ไขและแจ้งผล 

จัดทำบัญชีรายชื่อ 

คำนวนเงิน 

ตั้งเบิกจ่าย 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-193  

 

งานทะเบียนประวัติ 
 WF 54 งานเกษียณอายุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. สำรวจและแจ้งรายชื่อพร้อม วัน เดือน ปีเกิดของ
พนักงานท่ีจะครบเกษียณอายุในปทีี่ 5 นับแต่ปีสำรวจ          
ให้แล้วเสร็จภายในเดือน มีนาคม ของแต่ละปี    
        หัวหน้าหน่วยงานแจ้งพนักงานในสังกัดให้ทราบ
ถึงหลักเกณฑ์และสิทธิตามระเบียบ ว่าด้วยการแก้ไข วัน 
เดือน ปีเกดิ ในทะเบียนประวตัิพนักงาน พศ.2558   
           กรณีที่วัน เดือน ปีเกิดของพนักงานตามที่
สำรวจไม่ตรงกับข้อเท็จจริง ให้พนกังานผู้นั้นขอแก้ไขวัน 
เดือน ปีเกิด ภายในเดือนธันวาคม ของปีงบประมาณนั้น 
โดย ห.บค. ส่งเรื่องให้คณะกรรมการควบคุมการ
เกษียณอายตุรวจสอบวินิจฉัยจากหลักฐาน 

 บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 3 

 

1-2 ชม.  

2. หากคณะกรรมการเห็นว่า ตามที่พนักงานร้องขอมา
นั้นถูกต้องให้แก้ไขในประวัติและแจ้ง สทส. ให้แก้ไขให้
ถูกต้องพร้อมแจ้งผลให้พนักงาน และผูบ้ังคับบัญชาต้น
สังกัดของพนักงานทราบด้วย 

 
 
 
  
 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 3 

 

30 นาท ี  

3. รับเอกสารจาก สจท.  (ทะเบียนรายชื่อพนักงานท่ี 
จะเกษียณอายุ 60 ปี)  ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล รายชื่อวัน เดือน ปีเกดิ  ของพนักงานเกษียณอายุ
ล่วงหน้า 5 ปี  จากทะเบียนประวตัิพนักงานถูกต้อง
ครบถ้วน   
 

 บุคลากร 3-4  
 

1 ชม.  

เริ่มต้น 

สำรวจ 

แก้ไขและแจ้งผล 

รับเอกสารรายชื่อ 
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งานทะเบียนประวัติ 
 WF 54 งานเกษียณอายุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดทำบญัชีรายชื่อพนักงานท่ีจะเกษียณอายุ 60 ปี 
ประจำปี ตามแบบฟอร์มที่ 1  ส่งเอกสารให้ต้นสังกัด
ของพนักงานท่ีมีรายชื่อทั้งหมดรับทราบ  วัน  เดือน ปี
เกิด  ตรวจสอบถูกต้อง ให้ลงลายมือช่ือกำกับ  หากมี
ข้อผิดพลาดให้แก้ไข  และส่งคืน บค.   
 

 
 
 

 

บุคลากร 3-4  
 

3-5 วัน  

5. ตรวจสอบเอกสาร แบบฟอรม์ที่ 1 ท่ีทางต้นสังกัด
ส่งคืน  ถูกต้องเรียบร้อย ครบถ้วนแล้ว   ส่งเรื่องให้ 
สจท. เพื่อจัดทำคำสั่งให้พนักงานพ้นจากหน้าท่ีเนื่องจาก
เกษียณอายตุ่อไป   
 (ให้จัดส่งภายใน เดือน กรกฎาคม ของทุกปี) 

 บุคลากร 3-4  
 

30 นาท ี  

6. รับคำสั่งให้พนักงานพ้นจากตำแหน่งเนื่องจาก
เกษียณอายุ  และคำสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนพนักงาน
เกษียณอายุประจำปี (ภายในเดือน กันยายน  ของทุกปี) 
ดำเนินการคำนวณเรื่องเงินบำเหนจ็และเงินชดเชย 
        1.  เงินบำเหน็จและเงินตอบแทนความดี
ความชอบสำหรับพนักงานเกษยีณและได้รับเงินบำเหน็จ   
        2.  เงินตอบแทนความดีความชอบ  สำหรับ
พนักงานท่ีเข้ากองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
       คำนวณเงินดังกล่าวตามแบบฟอร์มที่องค์การ
กำหนดหักภาษรีายได้ ณ ท่ีจ่าย พร้อมทั้งหนี้สินที่ค้าง
ชำระ (ถ้ามี)  เหลือเงินจึงจะตั้งเบกิจ่ายให้กับพนักงาน
ต่อไป 

 บุคลากร 3-4  
 

45 นาที/ราย  

จัดทำบัญชีรายชื่อ 

ส่งเอกสาร 

คำนวนเงิน 
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งานทะเบียนประวัติ 
 WF 54 งานเกษียณอายุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. จัดบันทึกขออนุมัติจา่ยเงินบำเหน็จและเงินตอบแทน
ความดีความชอบให้กับพนักงานเกษียณอายุประจำปี 
เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัตหิรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจอนุมัติ 
จัดส่ง ตส. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 

 บุคลากร 3-4  
 

30 นาที/ราย  

8. บันทึกสาเหตุการพ้นสภาพในการ์ดประวัติและบันทึก  
เข้าระบบประวัตจิัดเก็บแฟ้มประวตัิรวบรวมไว้ในแฟ้ม
ประวัติพนักงานท่ีพ้นสภาพ 

 บุคลากร 3-4  
 

20 นาที/ราย 1.บช.ข.58  
2.สลิปเงินเดือน เดือน 
กันยายน 
3.สำเนาบัตรประชาชน 
4.บัตรประจำตัว 
5.ใบคำร้องขอรับเงิน
บำเหน็จ 
6.ใบคำร้องขอรับเงินตอบ
แทนความดีความชอบ 
7.ใบคำร้องขอรับเงิน
ประกันและสิทธิ
ผลประโยชน์ค้างรับคืน 
8.ใบคำร้องขอรับเงิน
สวัสดิการ 
9.ใบคำร้องขอเป็็นสมาชิก
ฌาปนกิจสงเคราะห ์
สมทบ  (หากประสงค์จะ
เป็นสมาชิกต่อ) 

ตั้งเบิกจ่าย 

บันทึกประวัต ิ

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารงานบุคคล I หน้า 2-196  

 

WF 55 งานติดตามหนี้พนักงานพ้นสภาพ 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

สรุปเรื่อง 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการ 

การชำระหนี ้

การไม่ชำระหนี ้
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 55 งานติดตามหนี้พนักงานพ้นสภาพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบเรื่องค้ำประกันและพิจารณาความ
รับผิดชอบชดใช้หนี้ของ  ผู้ค้ำประกันในแบบ บช.ข.58 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 1-2 
 

10 นาที/ราย แบบ บช.ข.58 

2. ดำเนินการ 
      2.1  ออกหนังสือแจ้งหน้ีถึงพนักงานท่ีพ้นสภาพให้
มาติดต่อชำระหนี ้
       2.2  ออกหนังสือแจ้งหน้ีถึงผู้ค้ำประกันให้มา
ติดต่อการชำระหนี ้
       2.3  ออกหนังสือแจ้งผู้ค้ำประกันท่ีเป็นพนักงาน
โดยส่งหนังสือไปที่ต้นสังกัดของพนักงาน  เพื่อให้มา
ติดต่อชำระหนื ้

 พ.ธุรการ 3 
 

 
10 นาที/ราย 

 
10 นาที/ราย 

 
10 นาที/ราย 

 

3. การชำระหนี ้
3.1  กรณีชำระหนี้เป็นเงินสดใหท้ำรายงานนำส่ง

เงินให้ กง. เพื่อรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินให้แก่
ลูกหนี ้

3.2  กรณีขอผ่อนชำระให้จัดทำหนังสือรับสภาพ
หนี้ตามแบบ อบ.6  และแนบแบบขออนุมัติการผ่อน
ชำระเสนอผู้มีอำนาจอนมุัต ิ

 พ.ธุรการ 3  
10 นาที/ราย 

 
 

10 นาที/ราย 

อบ.6 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการ 

การชำระหนี ้
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 55 งานติดตามหนี้พนักงานพ้นสภาพ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.2.1  สำหรับพนักงานให้ส่ง อบ.6 ท่ีอนุมัติ
แล้ว ให้ บม. ดำเนินการหักเงินรายได้เป็นรายเดือนใน
อัตราร้อยละ 7 ของเงินเดือนแต่ละปี 
               3.2.2  สำหรับบุคคลภายนอกใหส้่ง อบ.6 
ที่อนุมัติแล้ว  ให้ บม. รอรับชำระหนี้ โดยมีหลักฐาน
สำเนาบตัรประจำตัว  สำเนาทะเบียนบ้าน  แผนท่ีแสดง
ภูมิลำเนาของผู้ค้ำประกันประกอบเรื่อง 
4. ค้ำประกันหรือลูกหนี้ไม่ยอมรบัสภาพหนี ้
    4.1  กรณีเป็นพนักงานในองค์การ สังกัดเดียวกันให้
ทำบันทึกเสนอขออนุมัติหักเงินพนักงาน 
     4.2  กรณีเป็นพนักงานองค์การ ต่างสังกัด ให้ทำ
หนังสือแจ้งต้นสังกัดของผู้ค้ำประกันดำเนินการหักเงิน
พนักงานต่อไป 
   ทั้ง 2  กรณีใหส้ำเนาแจ้ง บม. ดำเนินการตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 พ.ธุรการ 3 
 
 
 

 

 
10 นาที/ราย 

 
10 นาที/ราย 

 

5. กรณีผู้ค้ำประกันไม่มาติดต่อภายใน 60 วัน 
นับตั้งแต่วันท่ีมีหนังสือทวงถามหรอืกรณีที่ผู้คำ้ประกัน
มาดำเนินการแล้วแต่ยังมีหนีส้ินคงค้างอยู่ให้สรุปเรื่อง
พร้อมหลักฐานให้แล้วเสร็จส่ง บม.รวบรวมส่ง สกม. 

 
  
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 3 20 นาที/ราย  

 

การไม่ชำระหนี ้

สิ้นสุด 

สรุปเรื่อง 
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WF 56 งานด้านคัดเลือกพนักงานดีเด่น 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบและคดัเลือก 

รับเอกสาร 

แจ้งรายละเอียด 

เสนอ สจท. 

ทำบันทึกเสนอ 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 58 งานด้านคัดเลือกพนักงานดีเด่น 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจาก สจท. ให้คัดเลอืกพนักงานดีเด่นของ
หน่วยงานภายในเขต จดัส่งให้ สจท. 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

10 นาที/ราย  

2. ส่งเอกสารรายละเอียดและคุณสมบัติของพนักงาน       
ที่จะไดร้ับการคดัเลือก เป็น พนักงานดีเด่นส่งให้ต้น
สังกัดของพนักงาน นำไปประกอบในการพิจารณา
นำเสนอพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

30 นาที/ราย  

3. ตรวจสอบรายชื่อพนักงานท่ีทางต้นสังกัดส่งมาให้
คัดเลือกเป็นไปตามรายละเอียดและคณุสมบัติถูกต้อง
พร้อมจัดทำประวัติย่อของพนักงานรวบรวมนำเสนอให้ 
คณะกรรมการคัดเลือกเป็นพนักงานดีเด่นแต่ละประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 5 
บุคลากร 3-4 

 

1-3 ชม.  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

แจ้งรายละเอียด 

ตรวจสอบและคดัเลือก 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 58 งานด้านคัดเลือกพนักงานดีเด่น 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. คณะกรรมการคดัเลือกได้พนักงานดีเด่นแล้ว  จดัทำ
บันทึกเสนอ ผอ.ขดร. ลงนาม 

 
  
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

20 นาที/ราย  

5. คณะกรรมการคดัเลือกได้พนักงานดีเด่นแล้ว  จดัทำ
บันทึกเสนอ ผอ.ขดร. ลงนาม และนำเสนอ สจท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-2 

 

20 นาที/ราย  

 
 
 

ทำบันทึกเสนอ 

เสนอ สจท. 

สิ้นสุด 
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WF 59 งานด้านคัดเลือกพนักงานรับรางวัลหม่อมงามจิตต์ 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบและคดัเลือก 

รับเอกสาร 

แจ้งรายละเอียด 

ส่ง สพบ.. 

ทำบันทึกเสนอ 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 59 งานด้านคัดเลือกพนักงานรับรางวัลหม่อมงามจิตต์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจาก สพบ.  ให้คัดเลอืกพนักงานขับรถ
ของหน่วยงานภายในเขต  จัดส่งให้  สพบ. เพื่อเข้ารับ
รางวัลหม่อมงามจิตต ์

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

10 นาที/ราย  

2. ส่งเอกสารรายละเอียดและคุณสมบัติของพนักงาน       
ที่จะไดร้ับการคดัเลือกเพื่อเข้ารับรางวัลหม่อมงามจติต์
ส่งให้ต้นสังกัดของพนักงาน  นำไปประกอบในการ
พิจารณานำเสนอพนักงาน 

 
 
 
  
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

30 นาที  

3. ตรวจสอบรายชื่อพนักงานท่ีทางต้นสังกัดส่งมาให้
คัดเลือกเป็นไปตามรายละเอียดและคณุสมบัติพร้อม
จัดทำประวตัิย่อของพนักงานรวบรวมนำเสนอให้ 
คณะกรรมการคัดเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 5 
บุคลากร 3-4  

 

1-3 ชม.  

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

แจ้งรายละเอียด 

ตรวจสอบและคดัเลือก 
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งานทะเบียนประวัติ 
WF 59 งานด้านคัดเลือกพนักงานรับรางวัลหม่อมงามจิตต์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. คณะกรรมการคดัเลือกได้พนักงานท่ีจะเข้ารับรางวัล
หม่อมงามจิตต์แล้ว  จัดทำบันทึกเสนอ  ผอ.ขดร. ลง
นาม 

 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
 

20 นาท ี  

5. จัดส่งเอกสารให้ สพบ. พร้อมแนบรายละเอียดและ
ประวัติย่อของพนักงาน จัดเก็บสำเนาไว้เป็นหลักฐาน
เมื่อไดร้ับรางวลั จัดทำบันทึกประวัติและบันทึกในระบบ
สารสนเทศ 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4  
พ.ธุรการ 1-2 

 

20 นาที/ราย SAP 

 
 
 
 
 
 

ทำบันทึกเสนอ 

ส่ง สพบ.. 

สิ้นสุด 


