
  
คู่มือการปฏบิัติงาน  
ฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์

ส านักบริหารกลาง องค์การอุตสาหกรรมป่าไม ้
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การปฏิบัติงานของส านักทรัพยากรมนุษย์เป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานทราบและ
เข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง ทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร มีการด าเนินงานท่ีมีข้ันตอน
ท่ีถูกต้อง ครบถ้วน ทราบถึงระเบียบ หลักเกณฑ์ ท่ีเกี่ยวข้อง การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์
ภารกิจเป้าหมายขององค์กร และหน่วยงาน  โดยมีผลลัพธ์ของงานท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 
ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติตลอดจนระยะเวลาในการด าเนินงาน และ
ครอบคลุมทุกภารกิจของส านักทรัพยากรมนุษย์  หน้าท่ีความรับผิดชอบ โครงสร้างของหน่วยงาน ขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงานของทุกส่วนงานในสังกัด พร้อมรายละเอียดและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 
ค าจ ากัดความ  

อ.อ.ป.  = องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้     
หน่วยงาน  =  ส านักต่าง  ใน อ.อ.ป. มีท้ังหมด 3  ส านัก 

 หัวหน้าหน่วยงาน  =  ผู้อ านวยการส านักของ 3  ส านัก 
ส.บก.  =  ส านักบริหารกลาง 
ส.บง.  =  ส านักบัญชีและการเงิน 
ส.นผ.  = ส านักนโยบายแผนและยุทธศาสตร์ 
สหภาพฯ  =  สหภาพแรงงานรัฐวิสาหกิจ องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 
ผู้อ านวยการ อ.อ.ป.  = ผู้อ านวยการองค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 

 ส.พร.  = ส่วนพัฒนาระบบงานและทรัพยากรมนุษย์ 
 ส.ทม.  = ส่วนบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
 ฝ.ทม.  = ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
 จป. = เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยในการท างาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

https://th-th.facebook.com/public/%E0%B8%AA%E0%B8%AB%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B9%81%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88-%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%9B%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%84%E0%B8%A1%E0%B9%89


  
 
 

 
ส่วนพัฒนาระบบงานและทรัพยากรมนุษย ์



  
 
 

 
งานพัฒนาระบบงาน 



เห็นชอบ/ลงนาม 

 

 

 

กรณีเป็นการแก้ไขข้อบงัคบัท่ีมีผล 

เป็นการทัว่ไปต่อเอกชนท่ีเก่ียวข้อง 

 

แก้ไข 

 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการแก้ไขข้อบังคับขององค์การอุตสาหกรรมป่าไม้  
 
 
 
 
 
 
 

 

     คณะกรรมการพิจารณา 
    ปรับปรุงแก้ไขระเบียบข้อบังคับ 

     ของ อ.อ.ป. พิจารณา 
 
 
 

      ที่ประชุมหัวหน้า 
      หน่วยงานและสหภาพฯ 

     พิจารณา 
 
 
 

         คณะกรรมการ 
        กิจการสัมพันธ์ อ.อ.ป. 
                        พิจารณา 

 
 

  คณะกรรมการ 
   บริหารกิจการของ อ.อ.ป. 

    พิจารณา(ผ่านอนุกรรมการ 
       กลั่นกรองฯ) 

 
 

         ปลัดกระทรวง 
    ทรัพยากรธรรมชาติและ 
 สิ่งแวดล้อมพิจารณาลงนาม 

 

หน่วยงานรายงานปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือขอแก้ไขข้อบังคับ 

 

ส.บก. (ฝ.ทม.) รวบรวมข้อมูลข้อบังคับที่จะแก้ไข 
 

 

อ.อ.ป. ประกาศใช้ อ.อ.ป. ประกาศใช้ และลงพิมพ์
ในราชกิจจานุเบกษา 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ส.บก. (ฝ.ทม.) แก้ไข 

ส.บก. (ฝ.ทม.) 
แก้ไข 

ส.บก. (ฝ.ทม.) 
แก้ไข 

ส.บก. (ฝ.ทม.) 



ค าอธิบายรายละเอียดข้ันตอนการแก้ไขข้อบังคับขององค์การอุตสาหกรรมป่าไม้  

ล า
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

(เวลา)  
ความถูกต้อง 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 
ที่ใช ้

1 หน่วยงานรายงานปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือขอแก้ไขข้อบังคับ 

หน่วยงานเสนอขอแก้ไขข้อบังคับ พร้อมทั้งระบุเหตุผลในการขอแก้ไขมายัง ส านัก
ทรัพยากรมนุษย์  

- - งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก . 

 

2 ส.บก. (ฝ.ทม.) ด าเนินการตามกระบวนการ ส.บก. (ฝ.ทม.) ด าเนินการตามกระบวนการ 
1. ร่างข้อบังคับที่มีการเสนอขอแก้ไข 
2. จัดท าตารางเปรียบเทียบข้อบังคับเดิมกับข้อบังคับใหม่ พร้อมทั้งเหตุผลในการแก้ไข 
3. จัดท าหนังสือเชิญและวาระการประชุมเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขระเบียบข้อบังคับของ อ.อ.ป.เพ่ือร่วมกันพิจารณา 
4. จัดท าหนังสือเชิญ สหภาพฯ เพ่ือร่วมให้ข้อคิดเห็น 

จัดท าข้อมูล 
และวาระ 
14 วัน 

-ตารางเปรียบเทียบข้อบังคับเก่า-ใหม่ 
-ร่างข้อบังคับฯ 
-ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการฯ 

งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก . 

 

3 คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงแก้ไข
ระเบียบข้อบังคับของ อ.อ.ป.  
 

คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขระเบียบข้อบังคับของ อ.อ.ป. เห็นชอบ ให้จัดท า
วาระการประชุมเสนอที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาต่อไป หรือหากมีข้อแก้ไข 
ให้ส่งกลับ ส.ทม. แก้ไข พร้อมทั้งจัดท าหนังสือเชิญ สหภาพฯ เพ่ือร่วมให้ข้อคิดเห็น 

จัดท าข้อมูล 
และวาระ 

5 วัน 

-ร่างข้อบังคับฯ งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก ., 

คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุง
แก้ไขระเบียบข้อบังคับของอ.อ.ป. 

,สหภาพ 

 

4 ที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงานและสหภาพฯ 
 

ที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงาน และสหภาพฯเห็นชอบ ให้จัดท าวาระการประชุมเสนอ
คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ อ.อ.ป. ต่อไป หรือหากมีข้อแก้ไขให้ส่งกลับ ส.ทม. แก้ไข 

จัดท าข้อมูล 
และวาระ 

3 วัน 

-ร่างข้อบังคับฯ งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก ., 

หัวหน้าหน่วยงาน,สหภาพฯ 

 

5 คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ อ.อ.ป. 
ผ่านคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 
 

คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ อ.อ.ป.  เห็นชอบ ให้จัดท าวาระการประชุมเสนอ
คณะกรรมการบริหารกิจการของ อ.อ.ป. ต่อไป โดยผ่านการพิจารณาของ
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ หรือหากมีข้อแก้ไขให้ส่งกลับ ส.ทม. แก้ไข 

จัดท าข้อมูล 
และวาระ 

3 วัน 

-ร่างข้อบังคับฯ งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก ., 

คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์  
อ.อ.ป.   

 

6 คณะกรรมการบริหารกิจการของ อ.อ.ป. 
 

คณะกรรมการบริหารกิจการของ อ.อ.ป. เห็นชอบ  หรือหากมีข้อแก้ไขให้ส่งกลับ ส.ทม. 
แก้ไข 
 

จัดท าข้อมูล 
3 วัน 

-ร่างข้อบังคับฯ 
 

งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก ., 

คณะกรรมการบริหารกิจการของ 
อ.อ.ป. 

 

7  ปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 

ส.ทม. ด าเนินการจัดท าข้อบังคับฯ ให้ปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม ลงนามในฐานะประธานคณะกรรมการกิจการของ อ.อ.ป. 

จัดท าบันทึก
,ข้อบังคับ 

3 วัน 

-ข้อบังคับฯฉบับสมบูรณ์ พร้อมลงนาม 
-พระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง อ.อ.ป. 2499 มาตรา 
15(2) ให้คณะกรรมการมีอ านาจวางข้อบังคับ
ต่างๆเก่ียวกับการบริหารงาน 

งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก ., 

 ปลัดกระทรวงฯ 

 

8 อ.อ.ป. ประกาศใช้ จัดท าค าสัง่แจ้งให้ทุกหน่วยงานทราบและด าเนินการ  
5 วัน 

-ราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.2540 

งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก ., 

 

 

อ.อ.ป. ประกาศใช้และลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษา (กรณีเป็นการแก้ไขข้อบังคับที่แก้ไข
มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เก่ียวข้อง) 

จัดท าค าสัง่แจ้งให้ทุกหน่วยงานทราบและด าเนินการ และให้ลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษา (ตามมาตรา 7(4) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
พ.ศ.2540) 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

เห็นชอบ/ลงนาม 

 

แก้ไข 

 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการปรับปรุงโครงสร้างการบริหารงานขององค์การอุตสาหกรรมป่าไม้  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

        คณะกรรมการพิจารณา 
         ปรับปรุงแก้ไขระเบียบข้อบังคับ 

      ของ อ.อ.ป. พิจารณา 
 
 
 

     ที่ประชุมหัวหน้า 
    หน่วยงานและสหภาพฯ 

      พิจารณา 
 
 
 

                    คณะกรรมการ 
               กิจการสัมพันธ์ อ.อ.ป. 

พิจารณา 

 
 

 
คณะกรรมการบริหาร 

   กิจการของ อ.อ.ป.(ผ่านคณะอนุกรรมการ 
    กลั่นกรองฯ) พิจารณา 

 
 

 
   ปลัดกระทรวงทรัพยากร 
   ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
        พิจารณาลงนาม 

 

คณะกรรมการของ อ.อ.ป.  
ให้ความเห็นชอบแผนกลยุทธ์และ
การปรับปรงุโครงสร้างหน่วยงาน 

 

ส.บก. รวบรวมข้อมูลโครงสร้าง/ภาระกรรมที่จะแก้ไข 
 

อ.อ.ป. ประกาศใช้และส าเนา
กระทรวงการคลังเพ่ือโปรดทราบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ส.บก. (ฝ.ทม.)  
แก้ไข 

ส.บก. (ฝ.ทม.) 
แก้ไข 

ส.บก. (ฝ.ทม.) 
แก้ไข 

ส.บก. (ฝ.ทม.)  



ค าอธิบายรายละเอียดข้ันตอนการปรับปรุงโครงสร้างการบริหารงานขององค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 

ล า
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

(เวลา)  
ความถูกต้อง 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 
ที่ใช ้

1 คณะกรรมการของ อ.อ.ป. ให้ความเห็นชอบ
แผนกลยุทธ์และการปรบัปรุงโครงสร้าง
หน่วยงาน 

1. องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้จัดท าแผนกลยุทธ์และปรบัปรุงโครงสร้าง
หน่วยงานเสนอคณะกรรมการขององค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 
2. คณะกรรมการของ อ.อ.ป. ให้ความเห็นชอบแผนกลยุทธ์และการ
ปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงาน 

- - งานพัฒนาระบบงาน ส.พร. ฝ.ทม.  
ส.บก., 

หัวหน้าหน่วยงาน 

 

2 ส.ทม. ด าเนินการตามกระบวนการ ส.บก. (ฝ.ทม.) ด าเนินการตามกระบวนการ 
1. รวบรวมสรุป   
2. ร่างข้อบังคับฯ และจัดท าตารางเปรยีบเทยีบเก่า-ใหม่ พร้อมเหตุผล 
ในการปรับปรุง  
3. จัดท าหนังสือเชิญและวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไขระเบียบข้อบังคับของ อ.อ.ป. และสหภาพฯ 

จัดท าข้อมูล 
และวาระ 
12 วัน 

-ตารางเปรียบเทียบข้อบังคับเก่า-ใหม่ 
-ร่างข้อบังคับฯ 
-ค าสั่งแต่งคณะกรรมการฯ 

งานพัฒนาระบบงาน ส.พร. ฝ.ทม.  
ส.บก. 

 

3 คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขระเบยีบ
ข้อบังคับของ อ.อ.ป. และสหภาพฯ 

คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขระเบยีบข้อบังคับของ อ.อ.ป. และ
สหภาพฯ เห็นชอบ ให้จัดท าวาระการประชุมเสนอที่ประชุมหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณาต่อไป หรือหากมีข้อแก้ไขให้ส่งกลับ ส.ทม. แก้ไข 

จัดท าข้อมูล 
และวาระ 

3 วัน 

-ร่างข้อบังคับฯ งานพัฒนาระบบงาน ส.พร. ฝ.ทม.  
ส.บก., คณะกรรมการพิจารณา

ปรับปรุงแก้ไขระเบียบข้อบังคับของ 
อ.อ.ป. 

 

4 ที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงานและสหภาพฯ 
 

ที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงาน และสหภาพฯเห็นชอบ ให้จัดท าวาระการ
ประชุมเสนอคณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ อ.อ.ป. ต่อไป หรือหากมีข้อ
แก้ไขให้ส่งกลับ ส.ทม. แก้ไข 

จัดท าข้อมูล 
และวาระ 

3 วัน 

-ร่างข้อบังคับฯ งานพัฒนาระบบงาน ส.พร. ฝ.ทม.  
ส.บก.,หัวหน้าหน่วยงาน ,สหภาพฯ 

 

5 คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ อ.อ.ป. 
ผ่านคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 
 

คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ อ.อ.ป.  เห็นชอบ  ให้จัดท าวาระการประชมุ
เสนอคณะกรรมการบริหารกิจการของ อ.อ.ป. ต่อไป โดยผ่านความ
เห็นชอบจากคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ หรือหากมีข้อแก้ไขให้ส่งกลับ 
ส.บก. (ฝ.ทม.) แก้ไข 

จัดท าข้อมูล 
และวาระ 

3 วัน 

-ร่างข้อบังคับฯ งานพัฒนาระบบงาน ส.พร. ฝ.ทม.  
ส.บก., คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์      

อ.อ.ป. 

 

6 คณะกรรมการบริหารกิจการของ อ.อ.ป. 
 

คณะกรรมการบริหารกิจการของ อ.อ.ป. เห็นชอบ  หรือหากมีข้อแก้ไขให้
ส่งกลับ ส.ทม. แก้ไข 
 

จัดท าข้อมูล 
และวาระ 

3 วัน 

-ร่างข้อบังคับฯ 
 

งานพัฒนาระบบงาน ส.พร. ฝ.ทม.  
ส.บก., คณะกรรมการบริหารกิจการ

ของ อ.อ.ป. 

 

7  ปลัดกระทรวงทรพัยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 

ส.บก. (ฝ.ทม.) ด าเนินการจัดท าข้อบังคับฯ ให้ปลัดกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อม ลงนามในฐานะประธาน
คณะกรรมการกิจการของ อ.อ.ป. 

จัดท าบันทึก,ข้อบังคับ 
3 วัน 

-ข้อบังคับฯฉบับสมบูรณ์ พร้อมลงนาม 
-พระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง อ.อ.ป. 2499 
มาตรา 15(2) ให้คณะกรรมการมีอ านาจ
วางข้อบังคับต่างๆเก่ียวกับการบริหารงาน 

งานพัฒนาระบบงาน ส.พร. ฝ.ทม.  
ส.บก., ปลัดกระทรวงฯ 

 

8 อ.อ.ป. ประกาศใช้และส าเนาให้
กระทรวงการคลังทราบ  
 
 

1. จัดท าค าสั่งแจ้งให้ทุกหน่วยงานทราบและด าเนินการ 
2. ส าเนาแจ้งให้กระทรวงการคลังทราบ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง  
ที่ กค 0512/32951 ลงวันที่ 27 กรกฎาคม 2530 ให้รัฐวิสาหกิจที่มีการ
ปรับปรุงการจัดองค์การหรือผังการแบ่งส่วนงาน เมื่อได้มีการปรับปรุงแลว้ 
ให้แจ้งกระทรวงการคลังเพื่อทราบ   

 
5 วัน 

-หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 
0512/32951 ลงวันที่ 27 กรกฎาคม 
2530 
 

งานพัฒนาระบบงาน ส.พร. ฝ.ทม.  
ส.บก., ปลัดกระทรวงฯ 

 

 



 
 
 



เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

 

ที่ประชุมหัวหน้า
หน่วยงาน พิจารณา 

เห็นชอบ 

 
Flow Chart แสดงขั้นตอนการแก้ไขระเบียบหลักเกณฑ์ต่างๆ ขององค์การอุตสาหกรรมป่าไม้  

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

      ประชุมหน่วยงาน 
       ที่เกี่ยวข้องและสหภาพฯ 

     พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    คณะกรรมการ 
                กิจการสัมพันธ์ อ.อ.ป. 
                            พจิารณา 

 
 
 

 

 
 
 

 
 

หน่วยงานรายงานปัญหา อุปสรรค เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานตามระเบียบหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่ อ.อ.ป. 

ก าหนด 

 

ส.บก. (ฝ.ทม.) รวบรวมข้อมูลระเบียบ/ค าสั่ง/หลักเกณฑ์ 
แก้ไข 

 เห็นชอบ 

ส.บก. (ฝ.ทม.) 
แก้ไข 

ส.บก. (ฝ.ทม.)  
แก้ไข 

 

กรณีเป็นอ านาจ อ.อ.ป. กรณีเป็นอ านาจของ 
คณะกรรมการบริหารของ อ.อ.ป. 

ส.บก. (ฝ.ทม.)  
แก้ไข 

อ.อ.ป. ประกาศใช้ 
เวียนหน่วยงานทราบและปฏิบัติ 



 
ค าอธิบายรายละเอียดข้ันตอนการแก้ไขระเบียบหลักเกณฑ์ต่างๆขององค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 

ล า
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

(เวลา)  
ความถูกต้อง 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 
ที่ใช ้

1 หน่วยงานรายงานปัญหา เก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานตามระเบียบอุปสรรค 
หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่ อ.อ.ป. 

หน่วยงานรายงานปัญหา อุปสรรค เก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
เน่ืองจากต้องปฏิบัติตามระเบียบหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่ อ.อ.ป. ก าหนด 

- - งานพัฒนาระบบงาน ส.พร. ฝ.ทม.  
ส.บก. 

 

 

2 ส.บก. (ฝ.ทม.) ด าเนินการตามกระบวนการ ส.บห. (ฝ.ทม.) ด าเนินการตามกระบวนการ 
1. รวบรวมสรุป   
2. จัดท าร่างระเบียบหลักเกณฑ์ต่างๆ ตามที่ได้มีการเสนอขอแก้ไข 
และตารางเปรียบเทียบระเบียบหลักเกณฑ์เดิมกับใหม่ พร้อมทั้ง
เหตุผลในการแก้ไข และน าหารือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

จัดท าข้อมูล 
12 วัน 

-ตารางเปรียบเทียบข้อบังคับเก่า-ใหม่ 
-ร่างระเบียบหลักเกณฑ์ 

งานพัฒนาระบบงาน ส.พร. ฝ.ทม.  
ส.บก. 

 

 

3 ที่ประชุมหน่วยงานที่เก่ียวข้องและสหภาพฯ ที่ประชุมหน่วยงานที่เก่ียวข้องเห็นชอบ ให้จัดท าวาระเสนอ
ผู้อ านวยการ เพื่อพิจารณาน าเข้าที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงาน 
พร้อมเชิญสหภาพฯ ร่วมให้ข้อคิดเห็นหรือหากมีข้อแก้ไขให้ส่งกลับ  
ส.บก. (ฝ.ทม.) แก้ไข 

จัดท าข้อมูล 
และวาระ 

3 วัน 

-ร่างระเบียบหลักเกณฑ์ งานพัฒนาระบบงาน ส.พร. ฝ.ทม. 
ส.บก.,  หน่วยงานที่เก่ียวข้อง , 

สหภาพฯ 

 

4 ที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงานและสหภาพฯ 
 

ที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงานและสหภาพฯ เห็นชอบ ให้จัดท าวาระ
เสนอผู้อ านวยการ เพื่อพิจารณาน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
กิจการสัมพันธ์ อ.อ.ป.หรือหากมีข้อแก้ไขให้ส่งกลับ ส.ทม. แก้ไข 

จัดท าข้อมูล 
และวาระ 

3 วัน 

-ร่างระเบียบหลักเกณฑ์ งานพัฒนาระบบงาน ส.พร. ฝ.ทม. 
ส.บก.หัวหน้าหน่วยงาน ,สหภาพฯ 

 

5 คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ อ.อ.ป.เห็นชอบ 
 

1. กรณีเป็นอ านาจของ อ.อ.ป. ให้จัดท าค าสั่งเวียนให้หน่วยงาน
ทราบและปฏิบัติได้แก่ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจ้าง บรรจุ แต่งต้ัง 
เลื่อนระดับ การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้ายอัตรา    
การมอบอ านาจ และแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เวียนค าสั่ง 
3 วัน 

-ระเบียบหลักเกณฑ์ฉบับสมบรูณ ์
 

งานพัฒนาระบบงาน ส.พร. ฝ.ทม. 
ส.บก., คณะกรรมการบริหารกิจการ

ของ    อ.อ.ป. 

 

2. กรณีเป็นอ านาจของคณะกรรมการของ อ.อ.ป.ในเร่ืองการ
ปรับปรุงค่าจ้าง, การปรับปรุงสวัสดิการ ยกเว้นค่ารักษาพยาบาล 
และการปรับปรุงประโยชน์อ่ืนของนายจ้างหรือลูกจ้างอันเกี่ยวกับ
การจ้างหรือการท างานที่สามารถค านวณเป็นเงิน  ให้จัดท าวาระ
เสนอที่ประชุมคณะกรรมการของ อ.อ.ป.เมื่อคณะกรรมการฯ 
เห็นชอบ ให้จัดท าค าสั่งเวียนให้หน่วยงานทราบและปฏิบัติ 

จัดท าข้อมูล 
และวาระ 

3 วัน 
- 

เวียนค าสั่ง 
3 วัน 

-ระเบียบหลักเกณฑ์ฉบับสมบรูณ ์
-หนังสือกรรมสวัสดิการและ
คุ้มครองแรงงาน ที่ รง 0509/ว
03124 ลงวันที่ 27 เมษายน 2547 
แจ้งมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  
7 เมษายน 2547) 

งานพัฒนาระบบงาน ส.พร. ฝ.ทม. 
ส.บก.,คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ 

อ.อ.ป. 

 

 



ไม่ปรับปรุงแก้ไข 

มีการ 
ปรับปรุงแก้ไข 

เห็นชอบ 

 

ส่งร่างบันทึก
ข้อตกลงให้ ส.นผ. 

พิจารณา 

ส.นผ. ส่งร่างทีแ่ก้ไข
ปรับปรุงให้ ส.บก.(ฝ.ทม.) 

ส.บก.(ฝ.ทม.) 
พิจารณาร่าง พร้อม

แก้ไขปรับปรุง 

กรณีปฏิบตัิ 
ยงัไม่เป็นไป
ตามบนัทกึ
ข้อตกลงฯ 

 

 
Flow Chart แสดงขั้นตอนการด าเนินการจัดท าบันทึกข้อตกลงประเมินผลการด าเนินงานประจ าป ี

ระหว่าง องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ กับ ส านักทรัพยากรมนุษย์ 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 

น าเสนอผอส.บก. 
       พิจารณา 

 

 
 
 

ประชุม 
ฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก.(ฝ.ทม.) และ 

น าเสนอผอส.บก. อีกครั้ง 
 

 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ติดตาม/ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เป็นระยะๆ ทุกไตรมาส 

ส.นผ. ส่งบันทึกข้อตกลงฯฉบับสมบูรณ์ 
ให้ ส.ทม. ทราบและด าเนินการ 

ให้ฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.ทม. 
ทราบและปฏิบัติ 

ส.นผ. มีบันทึกให้ ส.บก. (ฝ.ทม.) จัดท า
บันทึกข้อตกลงประเมินผลการ

ด าเนินงาน 
 

 

ฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก. (ฝ.ทม.) ด าเนินการ
ร่างตัวชี้วัด/เกณฑ์วัดผล 

 



 
ค าอธิบายรายละเอียดข้ันตอนการด าเนินการจัดท าบันทึกข้อตกลงประเมินผลการด าเนินงานประจ าปี 

ระหว่าง องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ กับ ส านักทรัพยากรมนุษย์ 

ล า
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

(เวลา)  
ความถูกต้อง 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 
ที่ใช ้

1 ส.นผ. มีบันทึกให้ ส.บก. (ฝ.ทม.) จัดท า
บันทึกข้อตกลงประเมินผลการด าเนินงาน 

ส.นผ. มีบันทึกให้ ส.บก.(ฝ.ทม.) จัดท าบันทึกข้อตกลงประเมินผล
การด าเนินงานประจ าปี ระหว่าง อ.อ.ป. กับ ส.ทม. 

- - งานพัฒนาระบบงาน  
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก. 

 

2 ฝ่าย/ส่วน/งาน ด าเนินการ 1. ฝ่าย/ส่วน/งาน ร่างตัวชี้วดัและเกณฑ์วัดผลการด าเนินงานโดย
พิจารณาจากแผนปฏิบัติงาน/โครงการรองรับกลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์ของ อ.อ.ป. ประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ จาก
ผู้อ านวยการ อ.อ.ป. 
2. ฝ.ทม. รวบรวมจัดท าเป็นร่างบันทึกข้อตกลงประเมินผลการ
ด าเนินงานฯ 

- - งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก. 

ฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก. 
 

 

3 น าเสนอ ผอส.บก. น าเสนอ ผอส.บก. เพื่อโปรดพิจารณา จัดท าข้อมูล 
3 วัน 

-ร่างบันทึกข้อตกลงฯ งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม.. ส.บก. ,ผอส.บก. 

 

4 ประชุมฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก. และ
น าเสนอ ผอส.บก.. อีกคร้ัง 

นัดประชุม ฝ่าย/ส่วน/งาน เพื่อให้ได้ข้อยุติ และรวบรวมปรับปรุง
แก้ไขน าเสนอ ผอส.บก. อีกคร้ังหน่ึง เมื่อ ผอส.บก. เห็นชอบให้
จัดส่งร่างให้ ส.นผ. พิจารณา 

จัดท าข้อมูล 
3 วัน 

-ร่างบันทึกข้อตกลงฯ งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก. , ผอส.บก. ,

ฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก. 

 

5 ส่งร่างบันทึกข้อตกลงฯ ให้ ส.นผ. 
 

ส่งร่างบันทึกข้อตกลงฯ ให้ ส.นผ. พิจารณา หากมีข้อแก้ไข ส.นผ. 
จะน าร่างที่ได้แก้ไขปรับปรุงแล้ว ส่งให้ ส.ทม. เพื่อให้ข้อคิดเห็น 
อีกคร้ัง 

จัดท าข้อมูล 
5 วัน 

-ร่างบันทึกข้อตกลงฯ งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก. ,ผอส.บก., 

 ส.นผ. 

 

6 ส.บก.(ฝ.ทม.) พิจารณาร่าง พร้อมแก้ไข
ปรับปรุง 

ส.บก.(ฝ.ทม.) พิจารณาร่าง พร้อมแก้ไขปรับปรุง และจัดส่งให้ 
ส.นผ.  

จัดท าข้อมูล 
3 วัน 

-ร่างบันทึกข้อตกลงฯ งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก. ,ผอส.บก., 

ส.นผ. 

 

7 ส.นผ. ส่งบันทึกข้อตกลงฯฉบับสมบูรณ ์
ให้ ส.บก. (ฝ.ทม.) ทราบและด าเนินการ 
 

ส.นผ. ส่งบันทึกข้อตกลงฯฉบับสมบูรณใ์ห้ ส.บก.(ฝ.ทม.) ทราบและ
ด าเนินการ โดย ส.บก. แจ้งให้ ผ่าย/ส่วน/งาน ต่างๆ ใน ส.บก. 
ทราบและปฏิบัติต่อไป  

ภายใน 1 วัน -บันทึกข้อตกลงฯ ฉบับสมบูรณ ์ งานพัฒนาระบบงาน  
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก. ,  

ฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก. 

 

8 ติดตาม/ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เป็นระยะๆ ทุกไตรมาส 

มีการติดตามประเมินผลเป็นระยะๆ ทุกไตรมาส หาก ฝ่าย/ส่วน/
งาน ต่างๆ ยังไม่ปฏิบัติตามบันทึกข้อตกลงให้มีการเร่งรัดติดตาม 
ให้ปฏิบัติตามบันทึกข้อตกลง 

- -บันทึกข้อตกลงฯ ฉบับสมบูรณ ์ งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก. ,  

ฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก. 

 

 
 



ประชุม ฝ่าย/ส่วน/งาน ใน 
ส.บก.(ฝ.ทม.) ให้ได้ข้อยุติ 
แล้วน า ผอส.บก. อีกครั้ง 

กรณีปฏิบตัิ 
ไม่เป็นไปแผนฯ 

น าร่างเสนอ ผอส.บก. 
พิจารณา 

 
Flow Chart แสดงขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปีของฝ่ายบริหารกลาง ส านักบริหารกลาง 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ส.นผ. มีบันทึกให้ ส.บก.(ฝ.ทม.) จัดท า
แผนการด าเนินงานประจ าปี พร้อม

แผนปฏิบัติการ 
 

 

ติดตาม/ประเมินผลการด าเนินการ 

 

ฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก.(ฝ.ทม.) ด าเนินการ
จัดท าแผนงาน/โครงการ พร้อมแผนปฏิบัติการ 

 

ฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก.(ฝ.ทม.)  
ทราบและปฏิบัติ 

 
 

ส่งแผนการด าเนินงานประจ าปี ให้ ส.นผ. 
 



ค าอธิบายรายละเอียดข้ันตอนการจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปีของส านักทรัพยากรมนุษย์ 

ล า
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

(เวลา)  
ความถูกต้อง 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 
ที่ใช ้

1 ส.นผ. มีบันทึกให้ ส.บก.(ฝ.ทม.) จัดท า
แผนการด าเนินงานประจ าปี พร้อม
แผนปฏิบัติการ 

ส.นผ. มีบันทึกให้ ส.บก.(ฝ.ทม.)จัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี  
พร้อมแผนปฏิบัติการ 

- -บันทึก ส.นผ. งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก. 

 

2 ฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก.(ฝ.ทม.)
ด าเนินการ 

1.ฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก.(ฝ.ทม.)  จัดท าแผนงาน/โครงการ  
พร้อมแผนปฏิบัติการ ให้สอดคล้องกับกลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากร
มนุษย์ ประจ าปี 
2.ฝ.ทม. รวบรวมแผนของฝ่าย/ส่วน/งาน และจัดท าร่างแผนฯ 
ประกอบด้วย ความเป็นมา ภาระกรรม การวิเคราะห์สถานภาพและ
สิ่งแวดล้อม วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด
ความส าเร็จ กลยุทธ์ ประมาณการรายได้/รายจ่าย โครงสร้างและ
อัตราก าลัง แผนงาน/โครงการแผนปฏิบัติการ ก าหนดเวลา 
กิจกรรม (ที่ส าคัญ) ทรัพยากรที่ต้องการตามแผน ผลที่คาดว่าจะ
ได้รับ การบริหารแผนงานและประเมินผล แนวคิดอ่ืนๆ  

จัดท าข้อมูล 
15 วัน 

-ร่างแผนการด าเนินงานประจ าปี งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก. ,ผอส.บก., 
,ผอส.บก.,ฝา่ย/ส่วน/งาน ใน 

ส.บก. 

 

3 
 

น าร่างเสนอ ผอส.บก.  น าเสนอ ผอส.บก. เพื่อพิจารณาร่างแผนฯ เมื่อเห็นชอบให้นัด
ประชุมฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก.  

นัดประชุม  
1 วัน 

-ร่างแผนการด าเนินงานประจ าปี งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก. , ผอส.บก. 

 

3 ประชุมฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก.  ด าเนินการประชุม ฝ่าย/ส่วน/งาน เพื่อให้ได้ข้อยุติ และรวบรวม
ปรับปรุงแก้ไขน าเสนอ ผอส.. อีกคร้ังหน่ึง  

จัดท าข้อมูล 
5 วัน 

-ร่างแผนการด าเนินงานประจ าปี งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก. , ผอส.บก., 

 ฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก. 

 

4 ฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก. ทราบและปฏิบัติ
และจัดส่งส่งแผนการด าเนินงานประจ าปี 
ให้ ส.นผ. 
 

เมื่อ ผอส.บก. เห็นชอบ ให้ด าเนินการ 
1. ให้น าแผนส่งให้ฝ่าย/ส่วน/งาน ที่รับผิดชอบทราบและปฏิบัติ  
2. ส่งแผนการด าเนินงานประจ าปี ให้ ส.นผ. เพื่อพิจารณา
ด าเนินการต่อไป 

จัดส่งภายใน  
2 วัน 

-แผนการด าเนินงานประจ าปี
ฉบับสมบูรณ ์

งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก. , ผอส.บก., 

 ฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก., ส.นผ. 

 

6 ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน/รายผลทุกเดือน ไตรมาส หรือ 
สิ้นปี  กรณีปฏิบัติไม่เป็นไปตามแผน ให้ฝ่าย/ส่วน/งาน ที่รับผิดชอบ
พิจารณาหารือกับ ผอส.บก. 

- -แผนการด าเนินงานประจ าปี
ฉบับสมบูรณ ์

งานพัฒนาระบบงาน 
ส.พร. ฝ.ทม. ส.บก. , ผอส.บก., 

 ฝ่าย/ส่วน/งาน ใน ส.บก. 

 

 



 

 

 

 
Flow Chart แสดงขั้นตอนการด าเนินการจัดท าโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

     ผู้อ านวยการ 
       อ.อ.ป.พิจารณา 

 
 
 
 

   ที่ประชุม 
   หัวหน้าหน่วยงานและ 
      สหภาพฯพิจารณา 

 
 
 

      คณะกรรมการ 
     บริหารกจิการของ อ.อ.ป. 

     พิจารณา 
 
 

 
 
 
 
 

 

อ.อ.ป. มีนโยบายลดค่าใช้จ่ายบุคลากรโดยให้
ด าเนินการจัดท าโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด 
 

 

ส.บก.(ฝ.ทม) รวบรวมข้อมูลบุคลากร/การเงิน/แผน ร่างโครงการฯ 
 

ประเมินโครงการฯ  
หลังสิ้นสุดโครงการฯ แล้ว 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ส.ทม. (ฝ.ทม. 
แก้ไข 

เห็นชอบ 

ส.ทม. (ฝ.ทม.) 
แก้ไข 

 

ประกาศโครงการฯ แจ้งหน่วยงานทราบ 
พร้อมทั้งด าเนินโครงการฯ 

ส.ทม. (ฝ.ทม.) 
แก้ไข 



ค าอธิบายรายละเอียดข้ันตอนการด าเนินการจัดท าโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด  

ล า
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

(เวลา)  
ความถูกต้อง 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 
ที่ใช ้

1 อ.อ.ป. มีนโยบายลดค่าใช้จ่ายบุคลากร โดย
ให้ด าเนินการจัดท าโครงการเกษียณอายุก่อน
ก าหนด 

อ.อ.ป. มีนโยบายลดค่าใช้จ่ายบุคลากร โดยให้ด าเนินการจัดท า
โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด 
 

- - งานพัฒนาระบบงาน ส.พร.  
ฝ.ทม. ส.บก. 

 

 

2 ส.บก.(ฝ.ทม.) ด าเนินการตามกระบวนการ ส.บก.(ฝ.ทม.) ด าเนินการตามกระบวนการ 
1. จัดท าข้อมูลด้านบุคลากร  
2. ประสาน ส.บง. ส.นผ. เพื่อขอข้อมูลทางการเงินและงบประมาณ
ของ อ.อ.ป. เพื่อน ามาจัดท าแผนงานโครงการลดค่าใช้จ่ายด้าน
บุคลากร 
3. จัดท าร่างโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด เสนอ อ.อ.ป. ให้
ความเห็นชอบ 

จัดท าข้อมูล 
และวาระ 
15 วัน 

-มติ ครม. เมื่อวันที 3 กุมภาพันธ์ 
2547 ตามหนังสือส านักงาน
คณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 
ด่วนมาก ที่ กค 0804/ว. 46 
 ลงวันที่ 16 เมษายน 2547 
-ข้อมูลบุคลากร 
-ข้อมูลทางการเงิน-งบประมาณ 
-ร่างโครงการเกษียณอายุก่อน
ก าหนด 

งานพัฒนาระบบงาน ส.พร.  
ฝ.ทม. ส.บก. 

 

 

3 ผู้อ านวยการ อ.อ.ป. ผู้อ านวยการ อ.อ.ป. เห็นชอบ ให้จัดท าวาระเสนอที่ประชุมหัวหน้า
หน่วยงาน พร้อมทั้งเชิญสหภาพฯ ให้ข้อคิดเห็น หรือหากมีข้อแก้ไข
ให้ส่งกลบั ส.บก. (ฝ.ทม.) แก้ไข 

จัดท าข้อมูล 
และวาระ 

3 วัน 

-ข้อมูลบุคลากร 
-ข้อมูลทางการเงิน-งบประมาณ 
-ร่างโครงการเกษียณอายุก่อน
ก าหนด 

งานพัฒนาระบบงาน ส.พร.  
ฝ.ทม. ส.บก., 

ผู้อ านวยการ อ.อ.ป.  

 

4 ที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงานและสหภาพฯ 
 

ที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงาน และสหภาพฯเห็นชอบ ให้จัดท าวาระ
การประชุมเสนอคณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ อ.อ.ป. ต่อไป หรือ
หากมีข้อแก้ไขให้สง่กลับ ส.บก.(ฝ.ทม.) แกไ้ข 

จัดท าข้อมูล 
และวาระ 

3 วัน 

-ข้อมูลบุคลากร 
-ข้อมูลทางการเงิน-งบประมาณ 
-ร่างโครงการเกษียณอายุก่อน
ก าหนด 

งานพัฒนาระบบงาน ส.พร.  
ฝ.ทม. ส.บก., 

หัวหน้าหน่วยงาน ,สหภาพฯ 

 

5 คณะกรรมการบริหารกิจการของ อ.อ.ป. คณะกรรมการบริหารกิจการของ อ.อ.ป.  เห็นชอบ ให้จัดท า
ประกาศโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด หรือหากมีข้อแก้ไขให้
ส่งกลับ ส.บก.(ฝ.ทม.) แก้ไข 

จัดท าข้อมูล 
3 วัน 

-โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด 
ฉบับสมบูรณ ์

งานพัฒนาระบบงาน ส.พร.  
ฝ.ทม. ส.บก., 

คณะกรรมการบริหารกิจการ
ของ อ.อ.ป. 

 

6 ประกาศโครงการฯ แจ้งหน่วยงานทราบ 
พร้อมทั้งด าเนินโครงการฯ 

ประกาศโครงการฯ แจ้งหน่วยงานทราบ พร้อมทั้งด าเนินโครงการฯ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนดโครงการฯ 

ระยะเวลาตาม
โครงการฯ  

-โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด 
ฉบับสมบูรณ ์

งานพัฒนาระบบงาน ส.พร.  
ฝ.ทม. ส.บก., 

 

7 ประเมินโครงการฯ หลังสิ้นสุดโครงการฯแล้ว ประเมินโครงการฯ หลังสิ้นสุดโครงการฯ แล้ว โดยสรุปจ านวน
บุคลากรและการลดลงของค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร เสนอ
ผู้อ านวยการ อ.อ.ป. 

ประเมินสรุป 
3 วัน 

- งานพัฒนาระบบงาน ส.พร.  
ฝ.ทม. ส.บก.,  

 

 
 



 
 



  
 
 

 
งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 



Flow Chart แสดงขั้นตอนการด าเนินงานให้ทุนการศึกษาในและต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบแผนธุรกิจ/ยุทธศาสตร์ และ
กลยุทธของ อ.อ.ป. เพื่อเป็นข้อมูล      

ในการพิจารณาก าหนดทุนฯ 

นัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาก าหนด
สาขาวิชา/จ านวนทุนที่จะให้ 

นัดประชุมคณะกรรมการฯ  
คัดเลือกผู้สมควรได้รับทุน 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดทราบเพื่อแจ้งให้ผูไ้ด้รับทุนมาท าสัญญา 

 
กรณีศึกษานอกเวลาราชการ 

ด าเนินการจัดท าสัญญา 

 

 

กรณีศึกษาในเวลาราชการ 
ด าเนินการจัดท าสัญญา/ยื่นใบลาตามหลักเกณฑ์ฯ 

 

 
ระหว่างการศึกษาผู้ได้รับทุนต้องรายงานผลการศึกษาและค่าใช้จ่ายให้ อ.อ.ป. ทราบทุกภาคการศึกษา/กรณีศึกษาไม่ส าเร็จตามสญัญาให้ขอขยายระยะเวลาการศกึษา 

 ผู้ได้รับทุนท าบันทึกขอเข้าปฏิบัติงาน/แจ้งผลการศึกษา/รายงานประโยชน์ที่ได้รับจากการศึกษาให้ อ.อ.ป ทราบ ทันททีี่จบการศึกษา 

 ส.บก. (ฝ.ทม.) สรุปรายงานผลการศึกษาเสนอ อ.อ.ป. เพื่อโปรดทราบ และแจ้งระยะเวลาชดใช้ทุน/ค่าปรับ 

แจ้งงานทะเบียนประวัติบันทึกประวัติ 

 

ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอรับทุน
เสนอคณะกรรมการฯ 

เสนอชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกให้
อ.อ.ป. อนุมัติ 

 

เสนอ อ.อ.ป. เพื่อพิจารณา
อนุมัติทุนฯ ที่ก าหนด 

 
 
 
 

แจ้งหน่วยงานทราบ 
และส่งรายชื่อผู้ประสงค์ขอรับทุนภายในก าหนด 

 



 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการด าเนินงานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลกร ประจ าปีของ อ.อ.ป. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าบันทึกเสนอ อ.อ.ป. เพื่อใหทุ้กหน่วยงานแจ้งความต้องการ
ฝึกอบรมตามเส้นทางฝึกอบรม (Training Road Map) และ

ประเมินช่องว่างสมรรถนะ 

หน่วยงานรายงานตามความต้องการ
ฝึกอบรมตามเส้นทางฝึกอบรมฯ และ
สรุปช่องว่างสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงาน 

พร้อมท าแผน IDP 
 
 
 
 
 รวบรวมรายชื่อผู้ประสงค์เข้ารับการฝึกอบรม/

หลักสูตรที่ต้องการฝึกอบรม /แผน IDP ของ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีช่องว่างสมรรถนะที่หน่วยงานเสนอ 

ด าเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากร
ประจ าปี ของ อ.อ.ป. 

 

เสนอ อ.อ.ป. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
พร้อมแจ้ง ส.นผ. ทราบ 

 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลและพิจารณา
ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา

บุคลากร ประจ าปีของ อ.อ.ป. 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบแผนธุรกิจ/ยุทธศาสตร์ และ
กลยุทธของ อ.อ.ป.. 

 



 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการด าเนินงานการจัดฝึกอบรม/สัมมนาในหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            

                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโครงการฝึกอบรม/สัมมนาตามแผนพัฒนา
บุคลากรประจ าปีของ อ.อ.ป.  

 

เก็บรวบรวมรายงานผลฯแต่ละ
โครงการเพ่ือรายงาน บริษัท ทรสิ 

 

แก้ไข 
ส.บก. (ฝ.ทม.) 

 

ด าเนินงานตามโครงการฝึกอบรม 

 

สรุปรายงานผลโครงการฯ ค่าใช้จ่าย /แบบประเมินผลการฝึกอบรมฯ โดยวิเคราะห์พฤติกรรม
การท างานและความคุ้มค่า ROI พร้อมข้อเสนอแนะ เสนอ อ.อ.ป. เพื่อโปรดทราบ 

 

บันทึกประวัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา โดยงานทะเบียนประวัติ           
และงานฝึกอบรม 

 

เสนอ อ.อ.ป. พิจารณาอนุมัติ 

แจ้งหน่วยงาน แจ้งผู้มีรายชื่อเข้ารับการอบรม     
ตามวัน เวลา และสถานที่ 



                                                      

Flow Chart แสดงขั้นตอนการด าเนินงานการจัดส่งผู้ปฏิบัติงานเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 

กับหน่วยงานภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            

                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ืองจากหน่วยงานภายนอก 

ส.ทม. พิจารณาความเหมาะสมของ
หลักสูตร และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

กับหลักสูตร 

 
 
 
 
 

บันทึกประวัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม/
สัมมนา โดยงานทะเบียนประวัติและงาน

ฝึกอบรม และเก็บรวมเร่ือง 

เสนอให้หน่วยงานพิจารณาส่งบคุลากรเข้ารับ
การฝึกอบรม 

(ตามอ านาจการบริหารจัดการ) 

 
 
 
 
 

แจ้งตอบรับหน่วยงานภายนอกพร้อมรายชื่อผู้เข้า
อบรม/สัมมนาแล้วส าเนาให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 

ด าเนินการ 

 

ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมส่งรายงานสรุปผลฯ 

 

ส.บก. (ฝ.ทม.) สรุปรายงานผลฯ เสนอ อ.อ.ป. เพือ่ทราบ 

 



Flow Chart แสดงขั้นตอนการจัดการองค์ความรู้ขององค์กร (KM) 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            

                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน  
องค์ความรู้ และการด าเนินงาน        

ที่ผ่านมา 

คณะท างานฯ พิจารณาโครงการจัดการองค์
ความรู้ และก าหนดองค์ความรู้ที่จ าเป็นส าหรับ

องค์กร  
 
 
 
 
 

หน่วยงานรวบรวมองค์ความรู้     
พร้อมเอกสาร เสนอ ส.บก. 

 

 
 
 
 

แก้ไข กรณีมีการ
ปรับปรุงองคค์วามรู้ 

เสริมสร้างกระบวนการมีส่วนร่วมในการ

แลกเปลี่ยนความรู้/และสรุปรายงาน บริษัท 

ทริสฯ  

 

จัดท าโครงการจัดการองค์ความรู้เสนอ อ.อ.ป. พิจารณา        
เพ่ือน าเข้าประชุมคณะท างานฯ 

ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบ/จัดหมวดหมู่    
เสนอ อ.อ.ป. เพื่อน าเป็นองค์ความรู้

ขององค์กร 

 

 
 
 
 

เผยแพร่ข้อมูลให้บคุลากรสามารถเข้าถึงความรู้ได้สะดวก รวดเร็ว ทั่วถึง และแลกเปลี่ยน
ข้อมูล 

 

เวียนให้หน่วยงานเสนอองค์ความรู้ ตามที่คณะท างานเห็นชอบ อาทิเช่น องค์ความรู้จากผู้ปฏิบัติงาน/               
ผู้ลาออกจากงาน/ผู้เกษียณอายุ หรือองค์ความรู้อ่ืนๆ 



 

ค าอธิบายรายละเอียดขัน้ตอนการด าเนินการจัดการองค์ความรู้ขององค์กร (KM) 

ล า 

ดับ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
ปฏิบัติงาน

(เวลา)      
ความ
ถูกต้อง 

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผดิชอบ 
แบบฟอร์ม   

ที่ใช้ 

1 ตรวจสอบค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานองค์ความรู้ และการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา 

ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานฯ 
และทบทวนการด าเนินงานที่ผ่านมา 

1 วัน ค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานฯ ของแต่ละ
หน่วยงาน 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์    
ส.บก. 

 

2 จัดท าโครงการจัดการองค์ความรู้เสนอ อ.อ.ป. พิจารณา     
เพื่อน าเข้าประชุมคณะท างานฯ 

1. จัดท าโครงการจัดการองค์ความรู้เสนอ อ.อ.ป. 
พิจารณา                                                    
2. น าโครงการที่ได้รับการพิจารณาจาก อ.อ.ป.       
เข้าประชุมคณะท างานฯ  

1 วัน โครงการจัดการองค์ความรู้  งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์    
ส.บก. 

 

3 คณะท างานฯ พิจารณาโครงการจัดการองค์ความรู้ และก าหนด
องค์ความรู้ที่จ าเป็นส าหรับองค์กร 

1.คณะท างานฯ พิจารณาโครงการจัดการองค์ความรู้                                       
2.ก าหนดองค์ความรู้ที่จ าเป็นส าหรับองค์กร             

1 วัน โครงการจัดการองค์ความรู้ งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์    
ส.บก. 

 

4  เวียนให้ทุกหน่วยงานเสนอองค์ความรู้ตามที่คณะท างานฯ
เห็นชอบอาทิเช่นองค์ความรู้จากผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ลาออกจาก
งาน/ผู้เกษียณอายุ หรือองค์ความรู้อ่ืนๆ 

-เวียนให้ทุกหน่วยงานเสนอองค์ความรู้ตามที่
คณะท างานฯ เห็นชอบ  

1 วัน โครงการจัดการองค์ความรู้ ทุกหน่วยงาน  

4 หน่วยงานรวบรวมองค์ความรู้พร้อมเอกสารเสนอ ส.บก.(ฝ.ทม.) 
 

ทุกหน่วยงานรวบรวมองค์ความรู้ พร้อมเอกสารตามที่
คณะท างานฯ เห็นชอบเสนอ ส.บก. ภายใน
ก าหนดเวลา 

ภายใน
ระยะเวลา    
ที่ก าหนด 

บันทึกเสนอองค์ความรู้จากทุก
หน่วยงาน 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์    
ส.บก. 

 

5 ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบ/จัดหมวดหมู่ เสนอ อ.อ.ป. เพื่อน า
เป็นองค์ความรู้ขององค์กร 
 

ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบองค์ความรู้ และเอกสาร
ตามที่หน่วยงานเสนอ และจัดตามหมวดหมู่ เสนอ   
อ.อ.ป. พิจารณาอนุมัติ องค์ความรู้ เป็นองคค์วามรู้
ขององค์กร 

3 วัน เอกสารอ้างอิง /รับถ่ายทอดความรู้จาก
ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ลาออกจากงาน/ผู้
เกษียณอายุ จากทุกหน่วยงาน 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์    
ส.บก. 

 

6 เผยแพร่ข้อมูลให้บคุลากรสามารถเข้าถึงความรู้ได้สะดวก 
รวดเร็ว ทั่วถึง และแลกเปลี่ยนข้อมูลได้ 

ด าเนินการเผยแพร่ลงบนเว๊ปไซต์ อ.อ.ป. เพื่อการ
สืบค้น และแลกเปลี่ยนข้อมูล 

1 วนั บันทึกพร้อมเอกสารส่งให้ ส.วส. ลงเว็ป
ไซต์ อ.อ.ป. เพื่อการสืบค้น และ
แลกเปลี่ยนข้อมูล 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์    
ส.บก. 

 

7 เสริมสร้างกระบวนการมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนความรู้/
และสรุปรายงานผล บริษัท ทริสฯ  

ตรวจเช็คการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ภายในองค์กร 
และสรุปรายงานผล บริษัท ทริสฯ ตามเวลาที่ก าหนด 

ความถูกต้อง
ตามก าหนด
ระยะเวลา 

 งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์    
ส.บก. และ ส.วส. 

 

 

 



 

ค าอธิบายรายละเอียดขัน้ตอนการด าเนินการให้ทุนการศกึษาสูงกว่าปริญญาตรีในและต่างประเทศ 

ล า 

ดับ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
ปฏิบัติงาน(เวลา)      

ความถูกต้อง 

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผดิชอบ 
แบบฟอร์ม   

ที่ใช้ 

1 ตรวจสอบความต้องการตามแผนธุรกิจ/ยุทธศาสตร์ และ      
กลยุทธของ อ.อ.ป. เพื่อเป็นข้อมูลในการพิจารณาก าหนดทุนฯ  

ตรวจสอบความต้องการตามแผนธุรกิจ/
ยุทธศาสตร์ และกลยุทธของ อ.อ.ป. เพื่อน า
ข้อมูลมาพิจารณาก าหนดทุนการศึกษาฯ 

1 วัน แผนธุรกิจ/ยุทธศาสตร์ และ      
กลยุทธของ อ.อ.ป. 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์    ส.บก.  

2 นัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาก าหนดสาขาวิชา/
จ านวนทุนที่จะให้ 
 

-ท าบันทึกเสนอ อ.อ.ป. เพื่อนัดหมายวัน/เวลา/
สถานที่ประชุมคณะกรรมการฯ                     
- คณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดสาขาวิชา/
จ านวนทุนและวงเงินงบประมาณที่จะให้ทุน
ประจ าปี 

1 วัน 
1 วัน 

-บันทึกเชิญประชุมฯ               
-มติที่ประชุมคณะกรรมการ                      
-บันทึกรายงาน อ.อ.ป. ใหค้วาม
เห็นชอบ 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ และคณะ
กรรมการฯ ตามค าสั่งแต่งต้ัง 

 

3 เสนอ อ.อ.ป. เพื่อพิจารณาอนุมัติทุนฯ ที่ก าหนด -ท าบันทึกรายงานผลการประชุมเสนอ อ.อ.ป.
เพื่อให้ความเห็นชอบ/พิจารณาอนุมัติ 

1 วัน รายงานการประชุม งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์    ส.บก.  

4 แจ้งหน่วยงานทราบและส่งรายชื่อผู้ประสงคข์อรับทุนภายใน
ก าหนด 

-แจ้งหน่วยงานทราบรายละเอียดทุนการศึกษา
ประจ าปี จ านวนทุน/สาขาวิชา/งบประมาณ    
- หน่วยงานส่งรายชื่อผู้ประสงค์และมีสิทธิ์
ขอรับทุนภายในก าหนด 

ตามระยะเวลา       
ที่ก าหนด 

เวียนทุกหน่วยงานทราบ งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์    ส.บก.  

5 ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอรับทุนเสนอให้
คณะกรรมการฯ 

-ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์
ขอรับทุนฯ ถูกต้องตามข้อบังคับฯ                                
-เสนอคณะกรรมการฯ                                         

3 วัน ตรวจสอบรายละเอียดผู้ขอรับทุน
ฯ ตามข้อบังคับ 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์    ส.บก.  

6 นัดประชุมคณะกรรมการฯ ด าเนินการคัดเลือกผู้สมควรได้รับ
ทุน 
 

-ท าบันทึกเสนอ อ.อ.ป. เพื่อนัดหมายวัน/เวลา/
สถานที่ประชุมคณะกรรมการฯ                     
-คัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติขอรับทุนฯ ถูกต้องตาม
ข้อบังคบัฯ  

1 วัน บันทึกเชิญประชุม ตามค าสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์    ส.บก.  

7 เสนอชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกให้ อ.อ.ป. พิจารณาอนุมัติ ท าบันทึกเสนอรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกให้   
อ.อ.ป. พิจารณาอนุมัติ 

1 วัน -รายงานรายละเอียดผู้ผ่านการ
คัดเลือก                                      

-บันทึกอนุมัติผู้ที่ได้รับทุน 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์    ส.บก.  

 

 



 

 

ล า 

ดับ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
ปฏิบัติงาน(เวลา)      

ความถูกต้อง 

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผดิชอบ 
แบบฟอร์ม   

ที่ใช้ 

8 แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดผู้ได้รับทุนทราบเพื่อแจ้งใหผู้้ได้รับทุน
ประสานท าสัญญา                                                     
8.1 กรณีศึกษานอกเวลาราชการด าเนินการจัดท าสัญญา   
 
8.2 กรณีศึกษาในเวลาราชการด าเนินการจัดท าสัญญา/ย่ืนใน
ลาตามหลักเกณฑ์ฯ  

แจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัดผู้ไดรับทุนทราบ และ
แจ้งผู้ได้รับทุนทราบ 
-ด าเนินการท าสัญญาขอรับทุน/หนังสือค้ า
ประกัน  
                                                             
-ด าเนินการท าสัญญาขอรับทุน/หนังสือค้ า
ประกัน/ย่ืนใบลาตามหลักเกณฑ์               

1 วัน 
 
 
 
 

-บันทึกแจ้งหน่วยงานต้นสังกัด
ของผู้ได้รับทุน 
-สัญญาทุน/หนังสือค้ าประกัน/
ใบลา                                 
-รายละเอียดค่าธรรมเนียมตาม
หลักสูตรแนบ 
 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ส.บก. /ผอ.
อ.อ.ป. /ผู้ได้รับทุนฯ 

 

(ตามเอกสารสัญญาท้ายข้อบังคับฯ (ตอ้งมี
ประกาศอัตราค่าธรรมเนียมตามหลักสูตร
ประกอบด้วย)   

คร้ังละไม่เกิน 1 ปี
การศึกษา 

-บันทึกผู้ได้รับทุนพร้อมเอกสาร
แนบ 

 แบบฟอร์มขอ
ขยาย

ระยะเวลา
การศึกษา 

9 ระหว่างการศึกษาผู้ได้รับทุนต้องรายงานผลการศึกษา และ
ค่าใช้จ่ายให้ อ.อ.ป. ทราบ ทุกภาคการศึกษา                    
9.1 กรณีศึกษาไม่ส าเร็จตามสัญญาใหข้อขยายระยะเวลา
การศึกษา 

-รายงานผลการศึกษา/ค่าใช้จ่าย แต่ละภาค
การศึกษา ให้ อ.อ.ป. ทราบ                         
-กรณีศึกษาไม่ส าเร็จตามสัญญาให้ขอขยาย
ระยะเวลาการศึกษาได้คร้ังละ 1ปีการศึกษา 
(ให้ปฏิบัติตามข้อบังคับ อ.อ.ป. ว่าด้วย การไป
ศึกษาฝึกอบรม หรือดูงาน พ.ศ. 2553 และที่
แก้ไขใหม่ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556  

หลังจากศึกษาจบ
ภาคการศึกษาแล้ว 
ภายใน 30 วัน            

รายงานรายละเอียดผลการศึกษา
ของผู้ได้รับทุนฯ ทุกภาคเรียน 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ /ผู้ได้รับทุนฯ  

10 ผู้ได้รับทุนท าบันทึก 
10.1 ขอเข้าปฏิบัติงาน                                             
10.2 แจ้งผลการศึกษา                                            
10.3 รายงานประโยชน์ที่ได้รับจากการศึกษา                        
ให้ อ.อ.ป ทราบ ทันทีที่จบการศึกษา 

-จัดท าบันทึกเพื่อขอเข้าปฏิบัติงาน               
-แจ้งผลการศึกษา                                  
-รายงานสรุปสาระส าคัญ/ประโยชน์ที่ได้รับจาก
การศึกษา 

ตามระยะเวลา       
ที่ก าหนด        

บันทึกขอเข้าท างาน/แจ้งรายงาน
ผลส าเร็จการศึกษา/รายงานสรุป
สาระส าคัญ/ประโยชน์ที่ได้รับ
จากการศึกษา 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ส.บก../ผู้ได้รับ
ทุนฯ 

 

 

 

 



 

 

ล า 

ดับ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
ปฏิบัติงาน(เวลา)      

ความถูกต้อง 

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผดิชอบ 
แบบฟอร์ม   

ที่ใช้ 

11 ส.บก. (ฝ.ทม.) สรุปรายงานผลการศึกษาเสนอ อ.อ.ป.        
เพื่อโปรดทราบ และแจ้งระยะเวลาชดใช้ทุน/ค่าปรับ 
 

ส.บก. (ฝ.ทม.) สรุปรายงานผลการส าเร็จ
การศึกษาของผู้ได้รับทุนฯ ให้ อ.อ.ป. ทราบ 
พร้อมแจ้งระยะเวลาการชดใช้ทุน/ค่าปรับ                                                    
- กรณีศึกษาในเวลาราชการ ต้องใช้ทุนคืนโดย
ปฏิบัติงานเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เท่า ของ
ระยะเวลาที่ท าการศึกษา หรือ 4 เท่าของ
ระยะเวลาที่ได้รับเงินเดือนรวมเงินเพิ่มอ่ืนๆ
แล้วแต่จ านวนใดจะมากกว่ากัน                                             
- กรณีศึกษานอกเวลาราชการ ต้องใช้ทุนคืน
โดยปฏิบัติงานเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 2 เท่าของ
เงินทุนการศึกษาที่ได้รับจาก อ.อ.ป. หารด้วย
เงินเดือนของผู้รับทุน ณ วันลงนามในสัญญา                                            
3.ค่าปรับกรณีผูไ้ด้รับทุนลาออกก่อนสิ้นสุด
ระยะเวลาใช้คืนทุน                                 
- กรณีศึกษาในเวลาราชการต้องชดใช้เงินคืน
ให้แก่ อ.อ.ป. ซึ่งเงินเดือนและหรือทุนรวมทั้ง
เงินเพิ่มอ่ืนใดทั้งหมดที่ได้รับในระหว่างเวลาที่
ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา นอกจากน้ีต้องจ่ายเบี้ย
ปรับอีก 4 เท่า 
4. กรณีผู้ได้รับทุนฯ ขอสละสิทธิ์การรับ
ทุนการศึกษาในระหว่างระยะเวลาที่ได้รับ
ทุนการศึกษาน้ัน จะต้องชดใช้เงินทุนการศึกษา
ที่ผู้ให้สัญญาได้รับไวใ้นขณะ  ท าสัญญา รวมทั้ง
ช าระค่าปรับจ านวน     5,000.-บาท 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกรายงาน อ.อ.ป. พร้อม
รายละเอียดคืนทุน 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ส.บก.  

12 เมื่อจบการศึกษาเรียบร้อยแล้ว แจ้งงานทะเบียนประวัติ
ด าเนินการบันทึกในทะเบียนประวัติ 

ส าเนาให้ ง.ทป. ด าเนินการลงบันทึกใน
ทะเบียนประวัติ 

1 วัน ส าเนารายงานพร้อมใบ
ประกาศนียบัตร 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   ส.บก.  

 

 

 



 

ค าอธิบายรายละเอียดขัน้ตอนการด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาบคุลากรประจ าปี ของ อ.อ.ป. 

ล า 

ดับ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
ปฏิบัติงาน

(เวลา)      
ความถูกต้อง 

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผดิชอบ 
แบบฟอร์ม   

ที่ใช้ 

1 
 

การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีของ อ.อ.ป. 
1.1 ท าบันทึกเสนอ อ.อ.ป. เพื่อให้ทุกหน่วยงานแจ้งความ
ต้องการฝึกอบรมตามเส้นทางฝึกอบรม (Training Road Map)
และประเมินช่องว่างสมรรถนะ   
 

1. จัดท าบันทึกสอบถามความต้องการ
ฝึกอบรมตามเส้นทางฝึกอบรม (Training 
Road Map)และประเมินช่องว่างสมรรถนะ 
เสนอ อ.อ.ป. เพื่อโปรดพิจารณา               
2. แจ้งให้ทุกหน่วยงานทราบ และด าเนินการ
ตามสั่งการ                                                                                                                                            
ประเมินสมรรถนะ (ตั้งแต่ง 1 ต.ค. -30 
ก.ย.)                                               
- สมรรถนะหลักของผู้ปฏิบัติงานทุกคน       
- สมรรถนะในการบริหาร พนักงานต าแหน่ง 
หัวหน้าส่วน/ผู้จัดการ /หัวหน้าฝ่าย และ
ผู้อ านวยการส านัก                               
- สมรรถนะในสายงาน ของพนักงาน /
หัวหน้างาน ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ ความ
รับผิดชอบในสายงาน                                               
- หากมีช่องว่างให้จัดท าแผนพัฒนา
รายบุคคล IDP                                                                                                                       
- แต่ละหน่วยงานรวบรวมข้อมูล และ
ด าเนินการ สรุปข้อมูลรายงานให้ ส.ทม. 
ทราบ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

บันทึกเสนอ 

 
 
งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ส.บก. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

ล า 

ดับ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
ปฏิบัติงาน

(เวลา)      
ความถูกต้อง 

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผดิชอบ 
แบบฟอร์ม   

ที่ใช้ 

  
 
 
 
 
 

3. หน่วยงานรวบรวมรายชื่อผู้ประสงค์เข้ารับ
การฝึกอบรมตามเส้นทางฝึกอบรม 
(Training Road Map)                                      
4. สรุปการประเมินช่องว่างสมรรถนะหลัก/
สมรรถนะบริหาร และสมรรถนะในสายงาน  
5. จัดท าแผนพัฒนารายบุคคล IDP           
6. รวบรวมรายชื่อผู้ประสงค์เข้ารับการ
ฝึกอบรมตามเส้นทางฝึกอบรม (Training 
Road Map)/หลักสูตร                                   
7. รวบรวมแผนพัฒนารายบุคคล IDP ของ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีช่องว่างสมรรถนะ                      
8. สรุปเป็นข้อมูล เพื่อน ามาพิจารณา
ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
ประจ าปีของ อ.อ.ป.      

ตามเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 

3 วัน 

บันทึกสังการ ผอ.อ.อ.ป. 
 
 
 
 
 

บันทึกรายงานจากหน่วยงาน 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก../ ทุกหน่วยงาน                  
 

 

 1.2 ตรวจสอบแผนธุรกิจ/ยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์ของ อ.อ.ป. 
 

- ส.พร. ศึกษาแผนธุรกิจ/ยุทศาสตร์ และกล
ยุทธ์ของ อ.อ.ป.เพื่อดูว่าแผนธุรกิจฯ ได้
ก าหนดให้มีแผนพัฒนาบคุลากรด้านใดบ้าง 

    

2 รวบรวมข้อมูลและพิจารณาด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรประจ าปีของ อ.อ.ป. 

-น าข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากทุกหน่วยงาน 
และแผนธุรกิจ/ยุทธศาสตร์ และกลยุทธของ 
อ.อ.ป. มาด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรประจ าปีของ อ.อ.ป. 

10 วัน จัดท าแผนเป็นรูปเล่ม งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก.                  
 

 

3 เสนอ อ.อ.ป. เพื่อพิจารณาอนุมัติ พร้อมแจ้ง ส.นผ. ทราบ -จัดท าบันทึกเสนอ อ.อ.ป. เพื่อพิจารณา
อนุมัติ แผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีของ    
อ.อ.ป.                                                     
-แจ้งให้ ส.นผ. ทราบและด าเนินการในส่วนที่
เก่ียวข้อง 

1 วัน บันทึกเสนอ อ.อ.ป. พร้อมแผนพัฒนา
บุคลากรประจ าปีของ อ.อ.ป. 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก. 

 

 

4 ด าเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี ของ อ.อ.ป. 
 

ด าเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี 
ของ อ.อ.ป.  

ตามเวลาที่ก าหนด   แผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี ของ อ.อ.ป.  งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก. 

 

 

 

 



 

ค าอธิบายรายละเอียดขัน้ตอนการด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนาในหน่วยงาน 

ล า 

ดับ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
ปฏิบัติงาน

(เวลา)      
ความถูกต้อง 

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผดิชอบ 
แบบฟอร์ม   

ที่ใช้ 

1 จัดท าโครงการฝึกอบรม/สัมมนาตามแผนพัฒนาบุคลากร
ประจ าปีของ อ.อ.ป.  

1.จัดท าโครงการฝึกอบรม/สัมมนา 
รายละเอียดดังน้ี                                     
1.1 หลักการและเหตุผล                                  
1.2 วัตถุประสงค์                                                         
1.3 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม                                           
1.4 ระยะเวลาในการด าเนินงาน                                
1.5 ผู้รับผิดชอบโครงการ                                   
1.6 เน้ือหาหลักสูตรการฝึกอบรม                             
1.7 วิทยากร                                                                        
1.8 สถานที่จัดฝึกอบรม                                    
1.9 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม                                              
1.10 การประเมินผล                             
1.11 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ                

2 วัน โครงการฝึกอบรม/สัมมนา งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก. 

 

 

2 
 

เสนอ อ.อ.ป. พิจารณาอนุมัติ จัดท าบันทึกเสนอโครงการฝึกอบรม/สัมมนา
ที่จัดท าเรียบร้อยแล้วให้ อ.อ.ป. เพื่อโปรด
พิจารณาอนุมัติโครงการฝึกอบรม/สัมมนา     

1 วัน บันทึกเสนอโครงการฝึกอบรม/สัมมนา งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก. 

 

 

3 แจ้งหน่วยงาน แจ้งผู้มีรายชื่อเข้ารับการอบรมตามวัน เวลา 
และสถานที ่

-ท าบันทึกแจ้งหน่วยงาน ที่มีผู้มีรายชื่อทราบ 
–หน่วยงานแจ้งให้ผู้มีรายชื่อทราบ เพื่อเข้า
รับการฝึกอบรม/สัมมนา ตามวัน เวลา และ
สถานที่ที่ก าหนด 

ตามก าหนด บันทึกเสนอโครงการฝึกอบรม/สัมมนา งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก./หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 



 

ล า 

ดับ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
ปฏิบัติงาน

(เวลา)      
ความถูกต้อง 

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผดิชอบ 
แบบฟอร์ม   

ที่ใช้ 

4 ด าเนินงานตามโครงการฝึกอบรม 1.เตรียมความพร้อมของโครงการฝึกอบรม/
สัมมนา                                            
- พิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม การเรียนเชิญ
ประธาน และแขกผู้มีเกียรติ                    
-ห้องอบรม/สัมมนา รูปแบบการจัดโต๊ะ-
เก้าอ้ี เป็นไปตามความเหมาะสม              
-เคร่ืองโสตทัศน์ฯ เคร่ืองเสียง กระดาน 
สไลด์ คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค เคร่ือง
โปรเจคเตอร์                                      
-การแนะน าสถานที่ แนะน าหลักสูตรค า
กล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิด ปราศรัย          
-การรับรองวิทยากร การแนะน าวิทยากร       
- การประเมินผลวิทยากร การประเมินผล
การฝึกอบรม                                       
2. ความพร้อมของผู้เข้ารับการอบรม/
สัมมนา                                            
- ที่พักอาศัย อาหาร การเดินทาง การเตรียม
อุปกรณ์พิเศษ แผนผังบริเวณ                     
- การลงทะเบียน เอกสารเน้ือหาหลักสูตร 
รายละเอียด โครงการฝึกอบรม อุปกรณ์
ประกอบ และเอกสารประกอบการบรรยาย 

ตามวันเวลา       
ที่ก าหนด 

ปฏิบัติ งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ล า 

ดับ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
ปฏิบัติงาน

(เวลา)      
ความถูกต้อง 

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผดิชอบ 
แบบฟอร์ม   

ที่ใช้ 

5 สรุปรายงานผลโครงการฯ ค่าใช้จ่าย/แบบประเมินผลการ
ฝึกอบรมฯ โดยวิเคราะห์พฤติกรรมการท างานและความ
คุ้มค่า ROI พร้อข้อเสนอแนะ เสนอ อ.อ.ป. เพื่อโปรดทราบ
พร้อมประเมินผลฯ และข้อเสนอแนะ เสนอ อ.อ.ป. เพื่อโปรด
ทราบ 

 

1. สรุปผลโครงการ ประเมินความส าเร็จของ
หลักสูตร มุ่งชี้ถึงความพร้อมของผู้จัด ความ
พร้อมของผู้เข้าอบรม ความสมบูรณข์อง
หลักสูตร วิทยากร และภาพรวมของการ
ฝึกอบรม โดยผู้เข้ารับการอบรม/สัมมนาเป็น
ผู้ให้ความคิดเห็นตามระดับคะแนนในแบบ
ประเมิน การวิเคราะห์ โดยหาค่าเฉลี่ย
ตัวกลาง หรือหาแนวโน้มของข้อมูลตาม
หลักเกณฑ์ที่ผู้จัดได้ก าหนดไว้เป็นมาตรฐาน
ในระดับต่างๆ และวิเคราะห์ความคุ้มค่า ROI         
2. สรุปผลค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการอบรม เพื่อ
เปรียบเทียบกับค่าใช้จ่ายที่ต้ังงบประมาณ 
หากเบี่ยงเบนให้แสดงเหตุผล                 
3. สรุปย่อเน้ือหาที่ส าคัญเพื่อเป็นการพัฒนา
หลักสูตรต่อไป                                   
4. สรุปข้อเสนอแนะ ข้อควรแก้ไข             
5. เสนออ.อ.ป. เพื่อโปรดสั่งการ ต่อไป      

2 วัน รายละเอียดสรุปรายงานผลฯ โครงการฯ งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก. 

 
 

 

6 บันทึกประวัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา โดยงานทะเบียน
ประวัติ และงานฝึกอบรม 

 
 

1.ส าเนาโครงการฝึกอบรม/สัมมนา และ
รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา ให้      
ฝ.บท. แจ้งให้งานทะเบียนประวัติบันทึก
ข้อมูลตามรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม/สัมมนา 
ในแต่ละโครงการ ลงในทะเบียนประวัติส่วน
บุคคลหลังการการฝึกอบรม /สัมมนาแล้ว  
2.งานฝึกอบรม จัดเก็บข้อมูลผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมที่ผ่านการฝึกอบรมและมีการ
รายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาในปีต่อไป 

1 วัน ส าเนาเอกสารโครงการฯ และรายชื่อผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม/สัมมนา ให้ ฝ.บท.  

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก. 

งานทะเบียนประวิติ 

 

7 เก็บรวบรวมรายงานผลฯแต่ละโครงการฯ เพื่อรายงาน     
บริษัท ทริส 
 

เก็บรวบรวมโครงการฯ ที่ด าเนินการเสร็จสิ้น 
ไว้เพื่อค้นคว้าศึกษาเป็นข้อมูลในการ
ด าเนินงานต่อไป และเป็นข้อมูลในการ
รายงาน บริษัท ทริสฯ  

ตามเวลาที่ก าหนด เอกสารโครงการฝึกอบรม/สัมมนา งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก. 

 
 

 



 

ค าอธิบายรายละเอียดขัน้ตอนการด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนาหน่วยงานภายนอก 

ล า 

ดับ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
ปฏิบัติงาน

(เวลา)      
ความถูกต้อง 

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผดิชอบ 
แบบฟอร์ม   

ที่ใช้ 

1 รับเร่ืองจากหน่วยงานภายนอก 
 

รับเร่ืองจากหน่วยงานภายนอก หน่วยงาน
ภายนอกหมายถึงหน่วยงานรัฐและเอกชนที่
ส่งเอกสารเชิญชวนให้ส่งผู้ผูป้ฏิบัติงานเข้า
ร่วมฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ มี
รายละเอียดโครงการ, หลักสูตรประกอบการ
พิจารณา       

5 นาที หนังสือ/บันทึกจากหน่วยงานภายนอก งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก. 

 
 

 

2 ส.บก. (ฝ.ทม.) พิจารณาความเหมาะสมของหลักสูตร และ
หน่วยงาน   ที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร 

 

1.ส.ทม. พิจารณาเน้ือหาของหลักสูตรว่ามี
ความเกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน สอดคล้องกับพันธกิจ นโยบาย
ของหน่วยงาน เพื่อการแก้ไขปัญหา หรือเพื่อ
การพัฒนา เตรียมบุคลากรรองรับเหตุการณ์
ในอนาคต                                                                                                    
2. ค านึงถึงค่าใช้จ่าย  โดยเฉพาะการจัดการ
ด าเนินงานโดยเอกชน พิจารณาประโยชน์ที่
หน่วยงานจะได้รับ คุณสมบัติตัวบุคคล 
จะต้องพิจารณาองค์ประกอบส าคัญและ
สัดส่วนของจ านวนบุคคลในแต่ละหน่วยงาน 
น าเสนอ อ.อ.ป. เพื่อโปรดพิจารณา                    

10 นาท ี  งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก. 

ผอส.บก. 

 

3 เสนอให้หน่วยงานพิจารณาส่งบคุลากรเข้ารับการฝึกอบรม 
 

หากพิจารณาแล้ว เน้ือหาหลักสูตรมีความ   
สอดคล้องกับนโยบาย และเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงาน ให้ส่งเร่ืองแจง้หน่วยงานที่
เก่ียวข้องพิจารณาคัดเลือกบุคคลตามที่
คุณสมบัติที่ก าหนดเข้ารับการฝึกอบรมต่อไป 

5 นาที บันทึกเสนอ งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก. 

 
 

 

4 แจ้งตอบรับหน่วยงานภายนอกพร้อมรายชื่อผู้เข้าอบรม/
สัมมนาแล้วส าเนาให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ ด าเนินการ 

หน่วยงานที่พิจารณาผู้เข้ารับการฝึกอบรม/
สัมมนา แจ้งตอบรับหน่วยงานภายนอก
ภายในก าหนดระยะเวลา และแจ้งรายชื่อผู้
เข้ารับการฝึกอบรมให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ทราบ  

5 นาที เอกสารตอบรับ งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก. 

ทุกหน่วยงาน 

 

 



 

 

ล า 

ดับ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
ปฏิบัติงาน

(เวลา)      
ความถูกต้อง 

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผดิชอบ 
แบบฟอร์ม   

ที่ใช้ 

5 ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมส่งรายงานสรุปผลฯ 
 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา รายงานผลฯ 
โดยสรุปเน้ือหา สาระที่ส าคัญ ให้ อ.อ.ป. 
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่เสร็จสิ้นการ
ฝึกอบรม/สัมมนา  

1 วัน รายละเอียดรายงานสรุปผลฯ ทุกหน่วยงาน  

6 ส.บก. (ฝ.ทม.) สรุปรายงานผลฯ เสนอ ผอ.อ.อ.ป. เพือ่ทราบ 
 

-ส.บก. (ฝ.ทม.) ศึกษาวิเคราะห์ผลรายงาน
และให้ข้อคิดเห็นที่จะน ามาใชป้ระโยชน์กับ
หน่วยงานหากสามารถน ามาประยุกต์ใช้    -
เสนอ อ.อ.ป. สั่งการให้ด าเนินการ หรือสั่ง
การเป็นประการอ่ืนที่มีความต่อเน่ืองจากผล
รายงานดังกล่าว 

5 นาที บันทึกเสนอรายละเอียดรายงานสรุปผลฯ งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก. 

 
 

 

 
7 

บันทึกประวัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา โดยงานทะเบียน
ประวัติและงานฝึกอบรม และเก็บรวมเร่ือง 

1.ส าเนาเอกสารผู้ที่ผ่านการฝึกอบรม/
สัมมนาแล้ว ใหง้านทะเบียนประวัติ บันทึก
ในทะเบียนประวัติส่วนบุคคล                        
2. งานฝึกอบรม บันทึกประวัติผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม/สัมมนา ที่ผ่านการฝึกอบรม และ
รายงานผลฯ แล้ว                                          
3.เก็บรวบรวมเร่ืองราวโครงการที่เสร็จสิ้น ไว้
เพื่อค้นคว้าศึกษาเป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
และเป็นข้อมูลในการรายงาน บริษัท ทริสฯ 
ต่อไป 

10 นาท ี บันทึกอนุมัติส่งผู้ปฏิบัติงานเข้ารับการ
ฝึกอบรม/สัมมนา หรือสรุปรายงานผลการ

เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
ส.บก. 

งานทะเบียนประวัติ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

 

 

 

 



  
 
 

 
ส่วนบริหารทรัพยากรมนุษย ์



  
 
 

 
งานทะเบียนประวัติ 



Flow Chart  

แสดงขั้นตอนการเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 
 

 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

แก้ไข 
 

จัดท าบันทึกแจ้งทุกส านักให้เสนอรายชื่อ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีคุณสมบัติเป็นไปตามระเบียบฯ 

 

 

กระทรวงทรัพยากรฯ 
ส่งรายงานการประชุมและรายชื่อผู้มีสิทธิฯ 

แจ้งหน่วยงานทราบไว้ชั้นหน่ึงก่อน 
 

หน่วยงาน 
จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามระเบียบและหลักเกณฑ์ 
 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
มีหนังสือแจ้งก าหนดเวลาการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

สรุปและจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 

มีการ 
ปรับปรุงแก้ไข 

  เสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณา 

แก้ไขให้เป็นไปตาม 
มติที่ประชุม 

จัดท าบันทึกเสนอกระทรวงทรัพฯ พร้อมบันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม และบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทาน

เคร่ืองราชฯ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
 

 
กระทรวงทรัพฯ 

เชิญประชุมเพื่อพิจารณา 
การขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

 ประจ าปี 

 

มีการ 
ปรับปรุงแก้ไข 

 
แก้ไขให้เป็นไปตาม 

มติที่ประชุม 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ือง การเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 
หน่วยงาน ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหารกลาง องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน 

เวลา 
ความถูกต้อง 

เอกสารที่ 
เก่ียวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

(ถ้ามี) 

1 จัดท าบันทึกแจ้งทุกส านักให้เสนอ
รายชื่อผู้ปฏิบัติงานที่มีคุณสมบัติ
เป็นไปตามระเบียบฯ 

- จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานให้เสนอรายชื่อพนักงานที่มีคุณสมบัติเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ภายในก าหนดเวลา 

3 ชั่วโมง -  งานทะเบียนประวัติ 
ทุกหน่วยงาน 

 
 

2 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอ
พระราชทานเคร่ืองราชฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติตามระเบียบและ
หลักเกณฑ ์
 

- รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธขิอพระราทานเคร่ืองราชฯ เปรียบเทียบกับ
ตารางบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ ที่ ส.ทม.จัดท าไว้  

- ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
- จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ ของ อ.อ.ป. 
- ถ้าข้อมูลไม่ถูกต้องให้แก้ไขใหถู้กต้อง 

7 ชั่วโมง - แฟ้มประวัติพนักงาน และข้อมูลทะเบียน
ประวัติคอมพิวเตอร์ 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อัน
เป็นที่ เชิดชูย่ิงช้างเผือกและคร่ืองราช
สริยาภรณ์อันมีเกียรติย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 
2536 

งานทะเบียนประวัติ  

3 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมแจ้งให้ส่งรายชื่อภายใน
ก าหนดเวลา 

ส านักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติฯ แจ้งก าหนดเวลา และรายละเอียด
การขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

 บันทึกส านักงานปลัดกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติฯ 

งานทะเบียนประวัติ  

4 จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองการเสนอ ขอ
พระราชทานเคร่ืองราชฯ 

- จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการเพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณารายชื่อผู้มีสิทธิ์
เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

- จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชฯ 

- เวียนค าสั่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- จัดท าบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม (ตารางสรุปรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทาน

เคร่ืองราชฯ ของทุกส านัก) 

7 ชั่วโมง ไม่มี - ทะเบียนประวัติ 
- ผู้อ านวยการ 

 

5 ประชุมคณะกรรมการฯ 

 

- ด าเนินการประชุม 
- พิจารณาคุณสมบัติกลั่นกรองให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
- คณะกรรมการฯ ให้การรับรอง 

2 ชั่วโมง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่ 
เชิดชูย่ิงช้างเผือกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
อันมีเกียรติย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 

- ทะเบียนประวัติ 
- คณะกรรมการฯ 

 

6 สรุปและจัดท าบันทึกรายงานการ
ประชุม 

- จัดท าบันทึกพร้อมรายงานการประชุมเสนอผู้อ านวยการ 
- จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานที่เสนอรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

ทราบ 

2 ชั่วโมง ไม่มี - ทะเบียนประวัติ 
 

 



3 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน 

เวลา 
ความถูกต้อง 

เอกสารที่ 
เก่ียวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

(ถ้ามี) 

7 เสนอผู้อ านวยการพิจารณา - เสนอผู้อ านวยการเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาลงนามในบันทึกบนัทึกแจ้ง
หน่วยงานที่เสนอรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ ทราบ 

- ถ้าข้อมูลไม่ถูกต้องให้แก้ไขให้เป็นไปตามมติที่ประชุม 

1 ชั่วโมง ไม่มี - ทะเบียนประวัติ 
- ผู้อ านวยการ 

 

8 จัดท าบันทึกเสนอกระทรวงทรัพฯ 
พร้อมบันทึกเสนอผู้อ านวยการลง
นาม และบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ขอ
พระราชทานเคร่ืองราชฯ ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
 

- จัดท าบันทึกการเสนอขอเคร่ืองราชฯ เสนอผู้อ านวยการลงนามในบัญชีแสดง
คุณสมบัติและบันทึกถงึปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

- จัดท าบันทึกการเสนอขอเคร่ืองราชฯ ถึงปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 

- เอกสารที่ต้องจัดส่งเพื่อประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 
ปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ตามแบบฟอร์ม และจ านวนที่
ก าหนด 

 - บัญชีแสดงจ านวนชั้นตรา ต้นฉบับ 1 ชุด  
ส าเนา 30 ชุด 

- บัญชีรายชื่อ ต้นฉบับ 1 ชุด ส าเนา 30 ชุด 
- บัญชีแสดงคณุสมบัติ ต้นฉบับ 1 ชุด        

ส าเนา 30 ชุด 
- ส าเนารายงานการประชุม จ านวน 5 ชุด 
- แผ่นบันทึกข้อมูล จ านวน 1 แผ่น 
 

- งานทะเบียนประวัติ 
- ผู้อ านวยการ 

- บัญชีแสดงจ านวน
ชั้นตรา (แบบ รก 
2) 

- บัญชีรายชื่อ (แบบ 
รก 3) 

- บัญชีแสดง
คุณสมบัติ (แบบ 
รก 4) 

- โปรแกรมการขอ
เคร่ืองราชฯ ของ
ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

9 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมเชิญประชุมเพื่อ
พิจารณาการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชฯ ประจ าปี 

- กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมมีบันทึกเชิญผู้แทนหน่วยงานในสังกัด 
ประชุมเพื่อพิจารณารายชื่อผู้มีสิทธิขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

- ส.ทม. ส่งผู้แทนเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนด 
- ถ้าข้อมูลไม่ถูกต้องให้แก้ไขใหถู้กต้อง 

1 ชั่วโมง วาระการประชุม - งานทะเบียนประวัติ  

10 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมส่งรายงานการประชุม 
 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมรายงานการประชุมและรายชื่อผู้ผ่าน
เกณฑ์การคัดเลือก   

4 ชั่วโมง รายงานการประชุม - งานทะเบียนประวัติ  

11 แจ้งหน่วยงานทราบ ไว้ชั้นหน่ึง
ก่อน 

- จัดท าบันทึกและรายชื่อผู้มีสิทธิฯ ให้ทุกหน่วยงานทราบไว้ชั้นหน่ึงก่อน 4 ชั่วโมง บัญชีรายชื่อฯ แนบ - งานทะเบียนประวัติ 
- ผู้อ านวยการ 

 

 



Flow Chart  

แสดงขั้นตอนการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 

 

 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
มีบันทึกแจ้งให้ไปรับเหรียญเคร่ืองราชฯ 

แจ้งให้ส่งรายชื่อภายในก าหนดเวลา 
 

บันทึกประวัติ 

จัดท ารายละเอียดผู้ที่ได้รับพระราชทาน
เคร่ืองราชฯ ในปีน้ัน 

 

จัดส่งเหรียญเคร่ืองราชฯ  

 
เสนอผู้อ านวยการ 

พิจารณาเพื่อคัดเลือกผู้สมควร
ได้รับเหรียญเคร่ืองราช ฯ 

 

รายงานกระทรวงทรัพฯ และ ส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ือง การรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
หน่วยงาน ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหารกลาง องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน 

เวลา 
ความถูกต้อง 

เอกสารที่ 
เก่ียวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

(ถ้ามี) 

1 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมมีบันทึกแจ้งให้ไปรับ
เหรียญเคร่ืองราชฯ 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมแจ้งใหไ้ปรับเหรียญเคร่ืองราชฯ 
ประจ าปี ตามจ านวนที่ได้รับจัดสรร และตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด 

10 นาที  งานทะเบียนประวัติ  

2 จัดท ารายละเอียดผู้ที่ได้รับ
พระราชทานเคร่ืองราชฯ ในปีน้ัน 

- ตรวจสอบเหรียญเคร่ืองราชฯ ที่ได้รับจัดสรร 
จัดท ารายละเอียดผู้ที่ได้รับพระราชทานเคร่ืองราชฯ ประจ าปีที่ได้รับจัดสรร 

2 ชั่วโมง บัญชีรายชื่อผู้ได้รับเคร่ืองราชฯ งานทะเบียนประวัติ  

3 เสนอผู้อ านวยการเพื่อคัดเลือก  
ผู้สมควรได้รับเหรียญเคร่ืองราช ฯ 
   

- จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการเพื่อคัดเลือกผู้สมควรได้รับเหรียญเคร่ืองราชฯ 
ประจ าปีที่ได้รับจัดสรรตามระดับชั้น 

- ผู้อ านวยการคัดเลือก และอนุมัติให้จัดสรรต่อไป 

1 ชั่วโมง  - งานทะเบียนประวัติ 
- ผู้อ านวยการ 

 

4 จัดส่งเหรียญเคร่ืองราชฯ  - จัดท าบันทึกส่งเหรียญเคร่ืองราชฯ ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องพร้อมบัญชีรับเคร่ืองราชฯ 
เพื่อให้ผู้ได้รับลงรายมือชื่อ และใหห้น่วยงานส่งคืนให้ ส.ทม. เพื่อจัดส่งให้ส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีต่อไป 

1 ชั่วโมง  - งานทะเบียนประวัติ 
- ผอส.บก. 

- แบบบัญชีรับเคร่ืองราชฯ 

5 บันทึกประวัติ - บันทึกลงในแฟ้มประวัติผู้ได้รับการจัดสรร และทะเบียนประวัติในระบบคอมพิวเตอร์ 1 ชั่วโมง  งานทะเบียนประวัติ  

6 รายงานกระทรวงทรัพยากร 
ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม และ
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

- จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการลงนาม 
- จัดท าบันทึกถึงปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมพร้อมแบบบัญชีรับ

เคร่ืองราชฯ 
- จัดท าบันทึกถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพร้อมแบบบัญชีรับเคร่ืองราชฯ 

1 ชั่วโมง  - งานทะเบียนประวัติ 
- ผู้อ านวยการ 

 

 

 



                                          Flow Chart  

                             แสดงขั้นตอนการให้ผู้ปฏิบัติงานเกษียณอาย ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าบันทึกแจ้งทุกส านักตรวจสอบ 
และส่งรายชื่อผู้เกษียณอายุพร้อมที่อยู่ 

 

แก้ไข 

 
หน่วยงาน 

 

แจ้งให้หน่วยงานด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

ส.บก. (ฝ.ทม.) ด าเนินการด้านทะเบียนประวัติ 

 

จัดท าค าสั่งให้ผู้ปฏิบัติงานพ้นจากงาน 
เน่ืองจากเกษียณอายุ 

รายงานกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อมทราบ 

 
 
 

จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เกษียณอายุพร้อมที่
อยู่ 

อยู่ 

ระบบคอมพิวเตอร์ 

ตรวจสอบความถูกต้อง                   

 เสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณา 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ือง การให้ผู้ปฏิบัติงานผู้เกษียณอาย ุ
หน่วยงาน ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหารกลาง องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน 

เวลา 
ความถูกต้อง 

เอกสารที่ 
เก่ียวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

(ถ้ามี) 

1 จัดท าบันทึกแจ้งทุกส านักตรวจสอบ 
และส่งรายชื่อผู้เกษียณอายุพร้อมที่อยู่ 
 

- จัดท าบันทึกแจ้งทุกส านักให้ตรวจสอบและส่งรายชื่อผู้เกษียณอายุพร้อมที่อยู่ตาม
แบบฟอร์ม และจัดส่งพร้อม File ข้อมูล 

30 นาที ไม่มี ทุกหน่วยงาน แบบฟอร์มรายชื่อ  
ผู้เกษียณอายุ 

2 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เกษียณอายุพร้อม   
ที่อยู่ 

- จัดท าตารางแสดงบัญชีรายชื่อผู้เกษียณอายุพร้อมที่อยู่ของผู้เกษียณอายุตามที่
หน่วยงานรายงาน 

4 ชั่วโมง บัญชีรายชื่อ งานทะเบียนประวัติ  

3 ตรวจสอบความถูกต้อง - ตรวจสอบ วัน/เดือน/ปีเกิด  ให้ตรงกับบัญชีรายชื่อผู้เกษียณอายุและหลักฐานใน
ทะเบียนประวัติ 

- กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องใหแ้ก้ไขให้ถูกต้อง 

4 ชั่วโมง แฟ้มประวัติผู้ปฏิบัติงาน งานทะเบียนประวัติ  

4 จัดท าค าสั่งให้พ้นจากงานเน่ืองจาก
เกษียณอายุ 

- จัดท าค าสั่งให้พ้นจากงานเน่ืองจากเกษียณอายุ พร้อมค านวณเงินตอบแทนความชอบ     
ในการท างาน 

4 ชั่วโมง แฟ้มประวัติผู้ปฏิบัติงาน งานทะเบียนประวัติ  

4 เสนอผู้อ านวยการพิจารณา - จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการพิจารณาลงนามในค าสั่งให้ผู้ปฏิบัติงานพ้นจากงาน
เน่ืองจากเกษียณอายุพร้อมค านวณเงินตอบแทนความชอบในการท างาน 

1 ชั่วโมง ไม่มี - งานทะเบียนประวัติ 
- ผู้อ านวยการ 

 

5 แจ้งให้หน่วยงานด าเนินการในส่วน       
ที่เก่ียวข้อง 

- จัดท าบันทึกเวียนค าสั่งให้หน่วยงานแจ้งให้ผูป้ฏิบัติงานที่จะเกษียณอายุทราบ   30 นาที ส าเนาค าสั่งฯ ทะเบียนประวัติ  

6 รายงานกระทรวงทรัพยากร ธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมทราบ 

- จัดท าบันทึกรายงานรายชื่อผู้เกษียณอายุให้กระทรวงทรัพยากร ธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม เพื่อจัดท าท าเนียบผู้เกษียณอายุ 

30 นาที ไม่มี - งานทะเบียนประวัติ 
- ผู้อ านวยการ 

 

7 ด าเนินการด้านทะเบียนประวัติ 

 

- ด าเนินการบันทึกข้อมูลผู้เกษียณอายุในระบบคอมพิวเตอร์ 
- ด าเนินการบันทึกข้อมูลผู้เกษียณอายุในแฟ้มประวัติ 
- จัดท าแฟ้มผู้เกษียณอายุ 
- จัดท าหนังสือรับรองผู้เกษียณอายุ (ส านักงานกลาง) 

7 ชั่วโมง แฟ้มประวัติผู้ปฏิบัติงาน งานทะเบียนประวัติ 
 

 

 

 



Flow Chart  

แสดงขั้นตอนการท าบัตรประจ าตัวผู้ปฏิบัติงานและผู้เกษียณอายุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

 

จัดพิมพ์บัตรตามระบบคอมพิวเตอร์ 

เสนอผู้อ านวยการ 
เพื่อโปรดลงนาม 

 

ด าเนินการตามกระบวนการออกบัตร 

  หน่วยงานมีบันทึกขอท าบัตร 

 
 ตรวจสอบความถูกต้อง  หน่วยงาน 

จัดส่งบัตรให้หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ือง การท าบัตรประจ าตัวผู้ปฏิบัติงานและผู้เกษียณอาย ุ
หน่วยงาน ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหารกลาง องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน 

เวลา 
ความถูกต้อง 

เอกสารที่ 
เก่ียวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

(ถ้ามี) 

1 หน่วยงานมีบันทึกขอท าบัตร 

 

- หน่วยงานมีบันทึกขอท าบัตร พร้อมเอกสารการขอท าบัตรที่เก่ียวข้อง 
 

- - แบบค าขอมีบัตรให้เป็นไปตามกฎกระทรวง 
(พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติ
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- รูปถ่ายขนาด ๒.๕ x ๓.๐ ซ.ม.จ านวน  ๒  ใบ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตร

เดิม) 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน 
- ส าเนาค าสั่ง/ประกาศเกษียณอายุราชการ 
- ใบแจง้ความ (กรณีบัตรหาย) 

ทุกหน่วยงาน - แบบค าขอมีบัตรให้
เป็นไปตามกฎกระทรวง 
(พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติ
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 

2 ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
- แบบค าขอ ตรวจสอบว่าใช้แบบค าขอตรงกับประเภทของบัตรหรือไม่ และผู้ย่ืน

ค าขอกรอกรายละเอียดข้อมูลของตนถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
- รูปถ่าย ตรวจสอบว่าผู้ย่ืนค าขอแนบรูปถ่ายครบถ้วนหรือไม่และรูปถ่ายมีขนาด

และรายละเอียดถูกต้องตามกฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๒)ฯ ก าหนดหรือไม่ 
- ถ้าแบบค าขอหรือรูปถ่ายไม่ถูกต้องจะส่งคืนผู้ย่ืนค าขอน ากลับไปแก้ไขใหถู้กต้อง 

30 นาที พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
พ.ศ. 2542 

งานทะเบียนประวัติ  

3 จัดพิมพ์บัตรตามระบบ
คอมพิวเตอร์ 

-  พิมพ์รายการลงในบัตร 
-  ติดรูปถ่ายในบัตรตัวจริง และในแบบที่ ๑ ก หรือ แบบที่ ๒ ก  
-  ประทับตรายางผู้อ านวยการ 

30 นาที ไม่มี งานทะเบียนประวัติ บัตรแข็ง 

4 เสนอผู้อ านวยการ  
เพื่อโปรดลงนาม 

- จัดท าบันทึกเสนอ ผู้อ านวยการลงนามในแบบบัตร แบบที่ ๑ ก หรือ   
  แบบที่ ๒ ก และบัตรประจ าตัวผู้ปฏิบัติงาน 

30 นาที - แบบบัตร แบบที่ ๑ ก หรือ แบบที่ ๒ ก  
- บัตรประจ าตัวผู้ปฏิบัติงาน 

- งานทะเบียนประวัติ 
- ผอส.บก. 
- ผู้อ านวยการ 

- แบบบัตร แบบที่ ๑ ก หรือ    
  แบบที่ ๒ ก  
- บัตรประจ าตัวผู้ปฏิบัติงาน 

5 ด าเนินการตามกระบวนการ 
ออกบัตร 

- ออกเลขบัตร/ลงวันออกบัตร/บัตรหมดอายุ 
- ประทับตราองค์การอุตสาหกรรมป่าไม้/เคลือบบัตร  
- จัดท าทะเบียนบัตร/หลักฐานการรับบัตร 

60 นาที บัตรประจ าตัว งานทะเบียนประวัติ  

6 จัดส่งบัตรให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

-  จัดท าบันทึกส่งบัตรให้หน่วยงาน โดยให้มีหลักฐานการรับบัตรจาก 
   ผู้ย่ืนค าขอมีบัตรทุกคร้ัง 

30 นาที บัตรประจ าตัว - งานทะเบียนประวัติ 
- ผอส.บก. 
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งานสรรหา/บรรจุ/แต่งตั้ง 



Flow Chart 

แสดงขั้นตอนการเกษียณอายุก่อนก าหนด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่อนุญาต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

หน่วยงานรายงาน อ.อ.ป. 
 

หน่วยงาน 

คณะกรรมการบริหารโครงการฯ พิจารณาผู้ที่สมควร 
และไม่สมควรให้เกษียณอายุก่อนก าหนด 

เสนอผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบ 
 

 

ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบความถูกต้อง 

ระบบคอมพิวเตอร์ 

แก้ไข 

อนุญาต/ลงนาม 
ค าสั่งให้ออกจากงานก่อนเกษียณอายุ 

 

หน่วยงาน 
เสนอผู้อ านวยการ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

ไม่อนุญาต 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ือง การเกษียณอายุก่อนก าหนด 
หน่วยงาน  ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์  ส านักบริหารกลาง  องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 

ล าดับ ผังกระบวรการ รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน 

เวลา ความถูกต้อง 
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ (ถ้ามี) 

1 หน่วยงานรายงาน อ.อ.ป. 
 

 - หน่วยงานรายงานการเข้าร่วมโครงการเกษียณอายุก่อน
ก าหนด ตามก าหนดระยะเวลา 
 

 - โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด 
 

ทุกหน่วยงาน แบบแสดงความ 
ประสงค์ขอลาออก 
ตามโครงการ
เกษียณอายุก่อน
ก าหนด 

2 ส.ทม.ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เข้าร่วมโครงการให้เป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด 

 

3 ชั่วโมง -หลักเกณฑ์ตามโครงการเกษียณอายุ 
ก่อนก าหนด 
 

งานสรรหา/
บรรจ/ุแต่งต้ัง 

 

3 คณะกรรมการบริหาร
โครงการฯ พิจารณาผู้ที่สมควร 
และไม่สมควรให้เกษียณอายุ
ก่อนก าหนดเสนอผู้อ านวยการ
ให้ความเห็นชอบ 

-คณะกรรมการบริหารโครงการพิจารณาผู้ที่สมควรและ 
ไม่สมควรให้เกษียณอายุก่อนก าหนด เพ่ือเสนอให้ 
ผู้อ านวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบโดยให้พิจารณา 
ผลทุก 10 วัน  

3 ชั่วโมง -หลักเกณฑ์ตามโครงการเกษียณอายุ 
ก่อนก าหนด 
 

งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

4 เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

- จัดท าค าสั่งให้ผู้ปฏิบัติงานลาออกจากงานตามโครงการ 
เกษียณอายุก่อนก าหนด เสนอผู้อ านวยพิจารณาอนุมัติและ 
ลงนาม 
 

30 นาที  งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

5 แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ส าเนาค าสั่งแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 30 นาที ส าเนาค าสั่งให้ผู้ปฏิบัติงานลาออกจากงาน
ตามโครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด 

งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

 



Flow Chart 

แสดงขั้นตอนการพิจารณาความดีความชอบประจ าปี 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบความถูกต้อง
และด าเนินการด้านทะเบียนประวัต ิ

 

ส.บก. (ฝ.ทม.) ค านวณวงเงินการเลื่อนขั้น 
เงินเดือน/ค่าจ้างประจ าปี..... 

 

เสนอผู้อ านวยพิจารณา 
สั่งการให้เสนอต่อที่ประชุม

หัวหน้าหน่วยงาน 

 

ส.บก. (ฝ.ทม.)/หนน่วยงานด าเนินการ 
 

ส.บก. (ฝ.ทม.)ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ระบบคอมพิวเตอร์ 

ส.บก. (ฝ.ทม.) จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานให้ส่ง
บัญชีรายชื่อผูป้ฏิบัติงานที่มีสิทธิเลื่อนขั้นเงินเดือน/

ค่าจ้าง ให้ 
เป็นไปตามมติหัวหน้าหน่วยงานและหลักเกณฑ์ฯ 

หลักเกณฑ์ฯ 
 

มีแก้ไข 
 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณาส่ังการ
ใหห้น่วยงานจัดท าค าส่ังเล่ือนขั้นได้ 

หน่วยงานด าเนินการ 

หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา
ก าหนดวงเงินการเลื่อนขั้น 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่อง  การพิจารณาความดีความชอบ  ประจ าป ี.... 
ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์  ส านักบริหารกลาง  องค์การอุตสาหกรรมป่าไม ้

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน 

เวลา ความถูกต้อง 
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ (ถ้ามี) 

1 ส.ทม. ค านวณวงเงินการเลื่อนขั้น 
เงินเดือน/ค่าจ้างประจ าปี..... 
 

 ส.ทม. ค านวณวงเงินการเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้าง 
- กรณีก าไรเลื่อนได้ไม่เกินร้อยละ 7.5 
- กรณีขาดทุนเลื่อนได้ไม่เกินร้อยละ 6.5 

30 นาที หนังสือกระทรวงการคลงั ด่วนมาก ที่ กค 
0511/ว 72 ลว. 2 ส.ค. 2538  เรื่อง 
การขยายอัตราเงินเดือนข้ันสูงของผู้ว่าการฯ 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

2 เสนอผู้อ านวยพิจารณาสั่งการให้
เสนอต่อที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงาน 
 

จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาสั่งการให้น าเข้า
พิจารณาท่ีประชุมหัวหน้าหน่วยงาน 

1 ชั่วโมง บัญชีสรุปการเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้าง
ประจ าปี ..... 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

3 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาก าหนด
วงเงินการเลื่อนขั้น 

 

ที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา เห็นชอบให้ก าหนด 
วงเงินการพิจารณาความดีความชอบประจ าปี ..... 

1 วัน -หนังสือกระทรวงการคลงั ด่วนมาก ที่ กค 
0511/ว 72 ลว. 2 ส.ค. 2538  เรื่อง 
การขยายอัตราเงินเดือนข้ันสูงของผู้ว่าการฯ 
-บัญชีสรุปการเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้าง 
ประจ าปี ... 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

4 ส.ทม.มบีันทึกให้ส่งบัญชีรายชื่อ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีสิทธิเลื่อนขั้น
เงินเดือน/ค่าจ้างให้เป็นไปตามมติ
หัวหน้าหน่วยงานและหลักเกณฑ ์

จัดท าบันทึกแจ้งให้หน่วยงานด าเนินการตามมติที่ประชุม
หัวหน้าหน่วยงาน และส่งรายชื่อผู้ปฏิบัติงานให้ ส.ทม. 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

30 นาที -หลักเกณฑ์การพิจารณาความดีความชอบ
ของพนักงานและพนักงานปฏิบัติการของ  
อ.อ.ป. (คส 229/2543 ลว 20 พ.ย. 2543) 
-มติหัวหน้าหน่วยงาน 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

5 หน่วยงานด าเนินการให้เป็นไปตาม 
มติที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงาน และ
หลักเกณฑ์ฯ 

- จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ปฏิบัติงานที่มีสิทธิเลื่อนข้ันเงินดือน/ 
ค่าจ้างเสนอผู้อ านวยการ เพ่ือให้ ส.ทม.ตรวจสอบ 

ภายในเวลาท่ี  
อ.อ.ป.ก าหนด 

บัญชีรายชื่อการเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้าง  
0 ข้ัน 0.5 ข้ัน 1 ข้ัน 1.5 ข้ัน 2 ข้ัน 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

แบบที่ อ.อ.ป.
ก าหนด 

6 ส.ทม.ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

- ตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การพิจารณา
ความดีความชอบของพนักงานและพนักงานปฏิบัติการของ  
อ.อ.ป.(คส 229/2543 ลว 20 พ.ย. 2543) 
- มติที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงาน 

2 ชั่วโมง -หลักเกณฑ์การพิจารณาความดีความชอบ
ของพนักงานและพนักงานปฏิบัติการของ  
อ.อ.ป. (คส 229/2543 ลว 20 พ.ย. 2543) 
-มติหัวหน้าหน่วยงาน 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

7 ส.ทม. /ทุกหน่วยงานด าเนินการ  -หน่วยงานจัดท าค าสั่งเลื่อน 1 ขั้น ,0 ขั้น /ส.ทม. จัดท าค าสัง่เลื่อน 1.5 
ขั้น , 2 ขั้น ตามบัญชีรายชื่อที่ อ.อ.ป. เห็นชอบ 

ภายในเวลาท่ี  
อ.อ.ป.ก าหนด 

ค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้างเป็นความดี 
ความชอบ ประจ าปี.... 

- ทุกหน่วยงาน 
-งานสรรหา/บรรจุ/
แต่งตั้ง 

 

8 ส.ทม. ตรวจสอบความถูกต้องและ
ด าเนินการด้านทะเบียนประวัติ 

- บันทึกข้อมูลในระบบ และทะเบียนประวัติผู้ปฏิบัติงาน 30 นาที ค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้างเป็นความดี 
ความชอบ ประจ าปี .... 

- ส.ทม.  
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Flow Chart 

แสดงขั้นตอนการจ้างพนักงานสัญญาจ้างและพนักงานปฏิบัติการสัญญาจ้าง 
 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ส.บก. (ฝ.ทม.) และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการตามกระบวนการจ้าง 

หน่วยงานรายงานขอจ้าง 

 

ให้คณะกรรมการสรรหาพิจารณาด าเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์ 

 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

 

 

ส.บก. (ฝ.ทม.)ตรวจสอบความถูกต้องของ
ต าแหน่งที่ขอจ้างให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่

เก่ียวข้อง 

เสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณาสั่งการ 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ือง การจ้างพนักงานสัญญาจ้างและพนักงานปฏิบัติการสัญญาจ้าง 
หน่วยงาน  ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหารกลาง   องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานเวลา 
ความถูกต้อง 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ (ถ้ามี) 

1 หน่วยงานรายงานขอจ้าง  - หน่วยงานรายงานเหตุผลความจ าเป็นในการขอจ้าง  บันทึกหน่วยงาน/รายละเอียดประกอบ ทุกหน่วยงาน  
2 ส.บก. (ฝ.ทม.).ตรวจสอบ

ความถูกต้องของต าแหน่งที่ขอ
จ้างให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบเหตุผลความจ าเป็นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
การจ้างฯ 

2 ชั่วโมง หลักเกณฑ์การจ้างและบรรจุผู้ปฏิบัติงานและ
การบรรจุผู้ปฏิบัติตามสัญญาจ้างแรงงาน (แนบ
ท้าย คส.ออป. 48/2560  ลว. 27 ต.ค.2560) 

-งานสรรหา/ 
 บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

3 เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
สั่งการ 

รวบรวมเสนอผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการให้คณะกรรมการ 
สรรหาพิจารณาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจ้าง 

2 ชั่วโมง    

3 คณะกรรมการสรรหาด าเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์ 
 

พิจารณาถึงเหตุผลความจ าเป็นเพ่ือเสนอผู้อ านวยการ 
ให้ความเห็นชอบให้จ้างได้ และก าหนดวิธีการจ้าง คุณวุฒิ/ 
คุณสมบัติ/หรือประสบการณ์ของต าแหน่งตลอดจน
รายละเอียดอื่นๆ ของพนักงานสัญญาจ้าง พนักงาน
ปฏิบัติการสัญญาจ้าง ท้ังน้ี ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ 
การจ้าง 

4 ชั่วโมง หลักเกณฑ์การจ้างและบรรจุผู้ปฏิบัติงานและ
การบรรจุผู้ปฏิบัติตามสัญญาจ้างแรงงาน (แนบ
ท้าย คส.ออป. 48/2560  ลว. 27 ต.ค. 60) 

-ทุกหน่วยงาน 
-งานสรรหา/      
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

4 รั   ด าเนินการตามกระบวนการจ้าง 
- หน่วยงานสายผลิตมีอ านาจ 
ด าเนินการ 
- หน่วยงานสายสนับสนุน 
ให้ ส.บก. (ฝ.ทม.) ด าเนินการ 

1. จัดท า 
- ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 
- ประกาศสอบคัดเลือก 
- ประกาศคัดเลือก 

2. ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าข้อสอบ 
    วิชาชีพ/คอมพิวเตอร์/สมรรถนะ/สัมภาษณ์ 
3. ด าเนินการคัดเลือกตามวิธีที่ก าหนด 
 

1 เดือน ผู้สมัครกรอกใบสมคัรงานพร้อมแนบเอกสาร
ดังต่อไปน้ี 
1.  ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
2.  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกขนาด 2.5 x 3 
ซ.ม. ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป 
3.  ส าเนาใบสุทธิหรือประกาศนียบัตร หรือ
ปริญญาบัตรและใบแสดงผลการศึกษา 
(Transcript) 
4.  หลักฐานเอกสารทางราชการทหาร 
5.  เอกสารหลักฐานอื่น ท่ีก าหนดให้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง เช่น ใบอนุญาตขับรถ 
6.  หนังสือรับรองของแพทย์ ซึ่งได้ข้ึนทะเบียน
รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสาขาเวชกรรม 

-ทุกหน่วยงาน 
-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

แบบแนบ 1   
ท้ายหลักเกณฑ์ฯ 
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 5 ด าเนินการจ้าง 1. จัดท าค าสั่งจ้าง 
2. หนังสือสัญญาจ้าง โดยให้จัดท าเป็น 3 ฉบับ ฉบับหนึ่งเก็บ
ไว้ที่หน่วยงาน ฉบับหนึ่งให้พนักงานสัญญาจ้างหรือพนักงาน
ปฏิบัติการสัญญาจ้าง ฉบับหนึ่งรายงานให้ อ.อ.ป. ทราบเป็น
หลักฐาน 
3.  จัดท าหนังสือยินยอมให้หักเงินชดใช้ค่าเสียหาย โดยหัก
จากเงินที่พนักงานสัญญาจ้างหรือพนักงานปฏิบัติการสัญญา
จ้าง มีสิทธิได้รับ หรือหักจากค่าจ้างแรงงาน  

2 ชั่วโมง หลักเกณฑ์การจ้างและบรรจุผู้ปฏิบัติงานและ
การบรรจุผู้ปฏิบัติตามสัญญาจ้างแรงงาน (แนบ
ท้าย คส.ออป. 174/2558 ลว. 17 ก.ย.58) 

-ทุกหน่วยงาน 
-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

แบบแนบ 2 
แบบแนบ 3 

6 แจ้งหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 2 ชั่วโมง ค าสั่ง/หนังสือสัญญาจ้าง -ทุกหน่วยงาน 
-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

 



Flow Chart 

แสดงขั้นตอนการต่อสัญญาจ้างพนักงานสัญญาจ้าง/พนักงานปฏิบัติการสัญญาจ้าง  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานรายงานขอต่อสัญญาจ้าง 

 

    แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงาน 
 

อนุมัติ/ลงนาม 
 

เสนอ ผอส.บก. 
พิจารณา 

เห็นชอบ 
 

จัดท าค าสั่งต่อสัญญาจ้าง/ 
บันทึกข้อตกลง 

 

ระบบคอมพิวเตอร์ 

แก้ไข ส.บก. ตรวจสอบความถูกต้อง 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ือง  การต่อสัญญาจ้างพนักงานและพนักงานปฏิบัติการสัญญาจ้าง 
หน่วยงาน  ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์  ส านักบริหารกลาง  องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน 

เวลา ความถูกต้อง 
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ (ถ้ามี) 

1 หน่วยงานรายงานขอต่อ 
สัญญาจ้าง 
 

- หน่วยงานมีบันทึกขออนุมัติต่อสัญญาจ้างพนักงานสัญญา
จ้าง/พนักงานปฏิบัติการสัญญาจ้าง  
 

 - บันทึกขอต่อสัญญาจ้างพนักงานสัญญา
จ้าง/พนักงานปฏิบัติการสัญญาจ้าง  
- เแบบประเมินผลการปฏิบัติงานทุกระดับ/
ชั้น ประจ าปี .... 

หน่วยงาน 
สายสนับสนุน 
 
 
 

 

2 ส.ทม. ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

- ตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจ้างและ
บรรจผุู้ปฏิบัติงานและการบรรจุผู้ปฏิบัติ ตามสัญญาจ้าง
แรงงาน 
 

2 ชั่วโมง -หลักเกณฑ์การจ้างและบรรจุผู้ปฏิบัติงาน
และการบรรจุผู้ปฏิบัติ ตามสัญญาจ้าง
แรงงาน (แนบท้าย คส.ออป. 174/2558 
 ลว. 17 ก.ย.58 ) 
- แบบประเมินผลการปฏิบัติงานทุกระดับ/
ชั้น ประจ าปี ... 

- งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง  
   

 

3 เสนอ ผอส.ทม.พิจารณา  

 

- จัดท าเสนอ ผอส.ทม.พิจารณาอนุมัติและลงนาม 
1. ค าสั่งต่อสัญญาจ้าง 
2. บันทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาจ้างครั้งที่....   
   จ านวน 3 ฉบับ 
3. หนังสือยินยอมให้หักเงินชดใช้หน้ีสิน  
   จ านวน 3 ฉบับ 
 

2 ชั่วโมง   
 

- งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

- บันทึกข้อตกลง  
  ต่อท้ายสัญญาจ้าง   
  แบบแนบ 4  
- หนังสือยินยอมให้หัก 
  เงินชดใช้หน้ีสิน  
  ตามแบบแนบ 3 

4 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าบันทึกแจ้งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบและด าเนินการ 2 ชั่วโมง - ค าสั่งต่อสัญญาจ้าง 
- บันทึกข้อตกลงต่อท้ายสัญญาจ้างครั้งที่....   
- หนังสือยินยอมให้หักเงินชดใช้หน้ีสิน 

- งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง  
  

 

 



Flow Chart 

แสดงขั้นตอนการแต่งต้ังผู้ปฏิบัติงาน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานรายงานขอแต่งต้ังผู้ปฏิบัติงาน 
 

หน่วยงาน 
 

อนุญาต/ลงนาม 
 

เสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณา 

เห็นชอบ 
 

จัดท าบันทึก/ค าสั่งแต่งต้ัง 

 

ระบบคอมพิวเตอร์ 

แก้ไข ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบความถูกต้อง 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่อง การแต่งต้ังผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน  ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ ส านักทรัพยากรมนุษย์ องค์การอุตสาหกรรมป่าไม ้

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน 

เวลา ความถูกต้อง 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ (ถ้ามี)  

1 หน่วยงานรายงานขอแต่งต้ัง 
 

-หน่วยงานมีบันทึกขออนุมัติแต่งต้ัง/เลื่อนระดับ/ย้าย 
 ผู้ปฏิบัติงาน  

  ทุกหน่วยงาน  

2 ส.บก. (ฝ.ทม.) ด าเนินการ 
ตามกระบวนการ 
 

- ตรวจสอบรายชื่อ และคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
  การแต่งต้ัง  และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  

4 ชั่วโมง - หลักเกณฑ์ในการแต่งต้ังและเลื่อน 
  ระดับควบ 4-5 ข้ึนไป ของพนักงาน ออป. 
  (แนบท้าย คส. ออป. 30/2555  
   ลว. 16 ก.พ.55) 
- หลักเกณฑ์การจ้างบรรจุและเลื่อนระดับ/ชั้น 
ผู้ปฏิบัติงานระดับ 1-4 และ  
ชั้น 1-6  (แนบท้าย คส.ออป. 109/2558 ลว. 
22 มิถุนายน พ.ศ.  2558) 
- แบบประเมินผลการปฏิบัติงานทุกระดับ/ชั้น 
ประจ าปี .... 
- แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานทุก
ระดับ/ชั้น ประจ าปี .... 
- แบบประเมินสมรรถนะในสายงาน 
(Functional Competency)   
- แบบประเมินสมรรถนะในสายงาน 
(Managerial Competency) 
- หลักเกณฑ์เส้นทางความก้าวหน้าทางสาย
อาชีพ 

- ทุกหน่วยงาน 
- งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 
 

 

3 เสนผู้อ านวยการพิจารณา 

 

- จัดท าบันทึก/ค าสั่ง เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ เพ่ืออนุมัติ/ลงนาม 

3 ชั่วโมง  - งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

4 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 2 ชั่วโมง บันทึก/ค าสั่งแต่งต้ัง - งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

 



Flow Chart 

แสดงขั้นตอนการแต่งต้ังพนักงาน (ก่อนเกษียณอายุ 3 เดือน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณาสั่งการ 

 

ให้หน่วยงานเสนอรายชื่อพนักงานที่จะแต่งต้ัง 
ทดแทนตามต าแหน่งที่มีผู้เกษียณอายุ 

 

ระบบคอมพิวเตอร์ 

ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบรายชื่อพนักงานระดับ
หัวหน้างานขึ้นไปที่จะเกษียณอายุ ประจ าปี..... 

 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
อนุมัติ/ลงนามในค าสั่งแต่งต้ัง 

 

คณะกรรมการสรรหาพิจารณาคุณสมบัติ 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การแต่งต้ัง 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ือง  การแต่งต้ังพนักงาน (ก่อนเกษียณอายุ 3 เดือน) 
หน่วยงาน  ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์  ส านักทรัพยากรมนุษย์  องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน 

เวลา ความถูกต้อง 
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ (ถ้ามี) 

1 ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบ
รายชื่อพนักงานระดับหัวหน้า
งานข้ึนไปที่จะเกษียณอายุ 
ประจ าปี..... 

ตรวจสอบรายชื่อพนักงานต้ังแต่ระดับหัวหน้างานข้ึนไป 
ที่จะเกษียณอายุ ประจ าปี ..... ตามทะเบียนประวัติพนักงาน 

30 นาที ทะเบียนประวัติพนักงาน -งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

2 เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
สั่งการ 

จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
สั่งการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการเสนอรายชื่อ 
พนักงานที่จะแต่งต้ังทดแทนผู้ที่จะเกษียณอายุ 

30 นาที บัญชีรายชื่อพนักงานต้ังแต่ระดับหัวหน้างาน
ข้ึนไปที่จะเกษียณอายุ ประจ าปี ..... 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 
 

 

3 ให้หน่วยงานเสนอรายชื่อ
พนักงานที่จะแต่งต้ังทดแทน
ตามต าแหน่งที่มีผู้เกษียณอายุ 
 

เสนอรายชื่อพนักงานที่ประสงค์จะแต่งต้ังทดแทนในต าแหน่ง 
ที่จะมีผู้เกษียณอายุให้เป็นไปตามเหลักเกณฑ์ฯ 
 

 - หลักเกณฑ์ในการแต่งต้ังและเลื่อนระดับ
ควบ 4-5 ข้ึนไป ของพนักงาน ออป. 
(แนบท้าย คส.ออป. 30/2555 ลว 16  
ก.พ.55) 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

4 คณะกรรมการสรรหาพิจารณา
คุณสมบัติให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การแต่งต้ัง 
 

- คณะกรรมการสรรหาพิจารณาคุณสมบัติตามรายชื่อ 
ที่หน่วยงานเสนอ เพ่ือเสนอให้ผู้อ านวยการพิจารณาแต่งต้ัง  
 

2 ชั่วโมง - หลักเกณฑ์ในการแต่งต้ังและเลื่อนระดับ
ควบ 4-5 ข้ึนไป ของพนักงาน ออป. 
(แนบท้าย คส.ออป. 30/2555 ลว 16  
ก.พ.55) 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

5 เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
อนุมัติ/ลงนาม 

- จัดท าบันทึก/ค าสั่งเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
และลงนามในค าสั่ง 
 

2 ชั่วโมง - ค าสั่งแต่งต้ังพนักงาน -งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

6 แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  - แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 2 ชั่วโมง ส าเนาค าสั่งแต่งต้ัง -งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

 



Flow Chart 

แสดงขั้นตอนการบรรจพุนักงานสัญญาจ้าง 
 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานรายงานขอบรรจุ 

 

เสนอ ผู้อ านวยการ 
พิจารณา 

 

ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ระบบคอมพิวเตอร์ 

เห็นชอบ 
 

ให้คณะกรรมการสรรหา
พิจารณาด าเนินการ 

ตามหลักเกณฑ์ 
 

ตามหลัก 

 
จัดท าค าสั่งบรรจุ 

 

เสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 

ผ่านการทดสอบ 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ือง  การบรรจุพนักงานสัญญาจ้าง 
หน่วยงาน  ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์  ส านักบริหารกลาง  องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน 

เวลา ความถูกต้อง 
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ (ถ้ามี) 

1 หน่วยงานรายงานขอบรรจ ุ
 
 

 - หน่วยงานมีบันทึกรายงานเหตุผลความจ าเป็นในการ 
   ขอบรรจุพนักงานสัญญาจ้างในอัตราประจ า  
   เมื่อสัญญาจ้างครบ1 ปี 

  ทุกหน่วยงาน  
 

 

2 ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ตรวจสอบรายชื่อ และคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ 
  
 

4 ชั่วโมง - หลักเกณฑ์การจ้างและบรรจุผู้ปฏิบัติงาน
และการบรรจุผู้ปฏิบัติ ตามสัญญาจ้าง
แรงงาน (แนบท้าย คส.ออป. 48/2560  
ลว 27 ต.ค. 2560) 
- สัญญาจ้างพนักงานสัญญาจ้าง 
- แบบประเมินผลการปฏิบัติงานทุกระดับ/ 
  ชั้น ประจ าปี .... 

- ทุกหน่วยงาน 
- งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

3 เสนอผู้อ านวยการพิจารณา  - รวบรวมเสนอผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการให ้
คณะกรรมการสรรหาด าเนินการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ  

4 ชั่วโมง  - งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

4 เสนอคณะกรรมการสรรหา
พิจารณา 
 

คณะกรรมการสรรหาพิจารณาว่าต าแหน่งใดบ้างสมควร 
ที่จะบรรจใุรอัตราประจ า พร้อมก าหนดคุณวุฒิ คุณสมบัติ 
วิธีการทดสอบ ตลอดจนเกณฑ์การผ่านการทดสอบ และ 
ด าเนินการทดสอบ 

3 ชั่วโมง - หลักเกณฑ์การจ้างและบรรจุผู้ปฏิบัติงาน
และการบรรจุผู้ปฏิบัติ ตามสัญญาจ้าง
แรงงาน (แนบท้าย คส.ออป. 48/2560  
ลว 27 ต.ต. 2560) 

- งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 
 

 
 

5 ส.ทม. ด าเนินการทดสอบ  ด าเนินการทดสอบ ส าหรับผู้ที่ไม่ผ่านการทดสอบให้มีโอกาส
ทดสอบแก้ตัวได้อีก 1 ครั้ง หากยังไม่ผ่านการทดสอบให้
ปฏิบัติงานต่อไปอีก 1 ปี  แล้วท าการทดสอบอีก หากยังไม่
ผ่านการทดสอบให้หน่วยงานมีค าสั่งเลิกจ้าง 

7 ชั่วโมง -แบบทดสอบ - งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 
-หน่วยงานที่ 
  เก่ียวข้อง 

 

6 เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
 

จัดท าบันทึก/ค าสั่งบรรจุเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
อนุมัติและลงนามในค าสั่ง 

3 ชั่วโมง ค าสั่งบรรจ ุ - งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

7 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 2 ชั่วโมง ค าสั่งบรรจ ุ - งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

 



Flow Chart 

แสดงขั้นตอนการให้พนักงาน/พนักงานปฏิบัติการลาออก  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานรายงานพนักงาน/พนักงานปฏิบัติการขอลาออก 
 

หน่วยงาน 
 

อนุมัติ/ลงนาม 
 

เสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณา 

เห็นชอบ 
 

จัดท าบันทึก/ค าสั่ง 

 

ระบบคอมพิวเตอร์ 

แก้ไข ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบความถูกต้อง 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ือง  การให้พนักงาน/พนักงานปฏิบัติการลาออก 
หน่วยงาน  ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหารกลาง องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เวลา ความถูกต้อง 
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ (ถ้ามี) 

1 หน่วยงานรายงานพนักงาน/ 
พนักงานปฏิบัติการขอ
ลาออก 

 - หน่วยงานมีบันทึกรายงานหน่วยงานรายงานพนักงาน/ 
   พนักงานปฏิบัติการขอลาออก 

  ทุกหน่วยงาน  

2 ส.บก. (ฝ.ทม.) ด าเนินการ
ตามกระบวนการ 
 

- ตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามแนวทางการให้ 
  พนักงานและพนักงานปฏิบัติการลาออก 

- หน้ีสินที่ผูกพันกับ อ.อ.ป. หากมีให้ช าระให้เสร็จสิ้น
ก่อน 

- การสอบสวนฯ หากมีให้เร่งด าเนินการให้เสร็จสิ้น 
            โดยเร็ว 

1 ชั่วโมง - แนวทางการปฏิบัติกรณีพนักงานหรือ 
พนักงานปฏิบัติการย่ืนความประสงค ์
ขอลาออกจากการเป็นพนักงานหรือ 
พนักงานปฏิบัติการ (บันทึก  อ.อ.ป. 
ที่ ทส 1400/224 ลว. 23 เม.ย.2557) 
 

- ทุกหน่วยงาน 
- งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 
- ส.กม. 
 

 

 

3 เสนอผู้อ านวยการพิจารณา - จัดท าบันทึก/ค าสั่งเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
  อนุมัติ/ลงนาม 

1 ชั่วโมง  - งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

4 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 1 ชั่วโมง ค าสั่งใหล้าออกจากงานตามความสมัครใจ - งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

 



Flow Chart 

แสดงขั้นตอนการสรรหาผู้อ านวยการ  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อ.อ.ป. เห็นชอบให้ด ำเนินกำรสรรหำผู้อ ำนวยกำร 

 

คณะกรรมการบริหารกิจการของ 
อ.อ.ป.พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
สรรหา ผอก. และคณะอนุรรมการ 
พิจารณาผลตอบแทนผู้บริหารสูงสุด 

 

เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารกิจการของ อ.อ.ป. 

ส.บก.(ฝ.ทม.)ด าเนินการประกาศรับสมัคร 
 

คณะอนุกรรมการพิจารณา
ผลตอบแทนฯ พิจารณา

ก าหนดแนวทาง/เจรจาต่อรอง 

ส.บก. (ฝ.ทม.)ด าเนินการรับสมัคร 
ตรวจสอบ 

คัดกรองเอกสารและหลักฐานของผู้สมัคร 

 

ระบบคอมพิวเตอร์ 

คณะกรรมการฯ อ.อ.ป. 
พิจารณาผลการสรรหา

และค่าตอบแทน 
 

 

กระทรวงการคลังเห็นชอบ
ค่าตอบแทนและร่างสัญญา

จ้าง 

 

คณะกรรมการสรรหา ผอก. 
พิจารณาก าหนดวิธีการสรรหา/
แนวทาง และการด าเนินการ 

 

คณะกรรมการสรรหา ผอก. 
พิจารณาใบสมัครและ
ด าเนินการคัดเลือก 

คัดเลือก 

 

เสนอกระทรวงการคลังพิจารณา 

ส.บก.จัดค าส่ังแต่งตั้งและสัญญาจ้างผู้บริหาร
สูงสุด เสนอคณะกรรมการฯ อ.อ.ป. พิจารณา 

ครม.เห็นชอบให้แต่งตั้ง 
ผอก.อ.อ.ป. 

เสนอ ครม. พิจารณา
พิจารณา 

ประธานคณะกรรมการฯ อ.อ.ป. 
ลงนาม 

เสนอคณะกรรมการฯ อ.อ.ป. พิจารณา 

ส่งส าเนาค าส่ัง/สัญญาจ้างให้กระทรวงการคลัง/
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

 

ส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตรวจสอบ 
คุณสมบัติท่ัวไปของผู้สมัคร 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเร่ือง  การสรรหาผู้อ านวยการ 
หน่วยงาน   ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์  ส านักบริหารกลาง  องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงาน 

เวลา ความถูกต้อง 
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ (ถ้ามี) 

1 อ.อ.ป.เห็นชอบให้ด าเนินการ 
สรรหาผู้อ านวยการ 

อ.อ.ป.เห็นชอบให้ด าเนินการสรรหาผู้อ านวยการแทน 
ในต าแหน่งที่ว่างเมื่อครบสัญญาจ้าง จัดท าบันทึกขอ 
ความเห็นชอบจากประธานกรรมการบริหารฯ อ.อ.ป. 
ถึงเหตุผลความจ าเป็น ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
เก่ียวกับการสรรหาโดยเห็นสมควรน าเสนอต่อที่ประชุม 
คณะกรรมการบริหารฯ อ.อ.ป. ต่อไป 

1 วัน 
 

-พ.ร.บ. คุณสมบัติมาตรฐานส าหรับกรรมการและ
พนักงานรัฐวิสาหกิจ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2543 และ 
(ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2550 
-หนังสือกระทรวงการคลงั ท่ี กค 0803.2/ว 90 
ลงวันที่ 21 สิงหาคม 2551 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

2 คณะกรรมการฯ  อ.อ.ป.พิจารณา
แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา และ
คณะอนุกรรมการพิจารณา
ผลตอบแทนผู้บริหารสูงสุด 

คณะกรรมการบริหารฯ อ.อ.ป.พิจารณาให้ความเห็นชอบ
และมีมติให้แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา และ
คณะอนุกรรมการพิจารณาผลตอบแทนผู้บริหารสงูสุด 

4 ชั่วโมง 
 
 

-วาระการประชุม 
-พ.ร.บ. คุณสมบัติมาตรฐานส าหรับกรรมการและ
พนักงานรัฐวิสาหกิจ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2543 และ 
(ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2550 
-หนังสือกระทรวงการคลงั ท่ี กค 0803.2/ว 90 
ลงวันที่ 21 สิงหาคม 2551 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

3 คณะกรรมการสรรหาพิจารณาก าหนด 
วิธีการสรรหา แนวทางการด าเนินการ 
 

คณะกรรมการสรรหาพิจารณาก าหนดวิธีการสรรหา  
แนวทางการด าเนินการ และมีมติ ให้ อ.อ.ป. จัดท า 
ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือรับการคัดเลือกเข้าด ารง 
ต าแหน่งผู้อ านวยการ อ.อ.ป. และด าเนินการรับสมัคร 
ตรวจสอบและคัดกรองเอกสารหลักฐาน และให้ส่งเอกสาร
ให้หน่วยงาน/ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องตรวจสอบคุณสมบติั
ทั่วไปของผู้ประสงคจ์ะเข้ารับการคัดเลือก (ปปช. ปปง. 
สตง. กลต. ส.ตช.) 

4 ชั่วโมง 
 

การด าเนินการรับสมัคร 
1.จัดจ้างสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือลงประกาศ 
2.แจ้งเวียนหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือประชาสัมพันธ์ 
3.ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ผ่านรายการ 
โทรทัศน์/สถานีวิทยุ และเว็บไซต์ อ.อ.ป. 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

4 คณะกรรมการสรรหาพิจารณา       
ใบสมัครและด าเนินการคัดเลือก  

คณะกรรมการพิจารณาใบสมคัรตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารหลักฐาน และผลการตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้สมัครประกาศและเห็นชอบให้ประกาศรายชื่อบุคคลที่
ผ่านการคัดเลือกเข้ารับการสัมภาษณ์และแสดงวิสัยทัศน์ 
และเชิญเข้ารับการการสัมภาษณ์และแสดงวิสัยทัศน์ 
และประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

4 ชั่วโมง 
 

ใบสมัคร และเอกสารหลักฐานการตรวจสอบ 
คุณสมบัติทั่วไป 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 



3 
 

5 คณะอนุกรรมการผลตอบแทนฯ
พิจารณาก าหนดแนวทาง/เจรจา
ต่อรอง 

คณะอนุกรรมการผลตอบแทนฯพิจารณาก าหนดแนวทาง/
เจรจาต่อรองค่าตอบแทนกับผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อเข้ารับ 
การแต่งต้ังด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ อ.อ.ป. 

3 ชั่วโมง 
 
 

- รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

6 คณะกรรมการฯ อ.อ.ป. พิจารณา 
ผลการสรรหา/ค่าตอบแทน 

น าผลการสรรหา พร้อมร่างสัญญาจ้าง และผลการ
พิจารณาค่าตอบแทนเสนอคณะกรรมการบริหารฯ อ.อ.ป. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

4 ชั่วโมง 
 

- รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
- ร่างสัญญาจ้างผู้บริหารสงูสุด 
- ผลการเจรจาค่าตอบแทน 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

7 กระทรวงการคลังเห็นชอบค่าตอบ 
ร่างสัญญาจ้าง 

จัดท าหนังสือถึงกระทรวงการคลังเสนอขอความเห็นชอบ 
ค่าตอบแทนและร่างสัญญาจ้างผู้บริหารสูงสุด 

1 ชั่วโมง 
 

- ร่างสัญญาจ้างผู้บริหารสงูสุด 
- ผลการเจรจาค่าตอบแทน 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

8 ครม.เห็นชอบให้แต่งต้ังผอก.อ.อ.ป. จัดท าบันทึกเสนอประธานกรรมการ อ.อ.ป.ลงนามถึง 
รมต.ทส. เพ่ือลงนามในหนังสือถึงเลขาธิการรัฐมนตรีเพ่ือ 
แต่งต้ังผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ อ.อ.ป. 

3 ชั่วโมง 
 
 

-บันทึกถึงประธานกรรมการ อ.อ.ป. 
-หนังสือถือ รมต.ทส. 
-หนังสือถึงเลขาธิการรัฐมนตรี 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

แบบเสนอ 
ขอแต่งต้ัง 
ผู้บริหาร 

9 ประธานกรรมการบริหารฯ อ.อ.ป. 
ลงนาม 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังผู้อ านวยการ อ.อ.ป. และสัญญาจ้าง 
ผู้บริหารสูงสุดเสนอให้ประธานกรรมการบริหารฯ อ.อ.ป. 
ลงนาม 

3 ชั่วโมง -ค าสั่งแต่งต้ังผู้อ านวยการ อ.อ.ป. 
-สัญญาจ้างผู้บริหารสูงสุด 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

10 ส่งส าเนาค าสั่ง/สัญญาจ้างให ้
กระทรวงการคลัง/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

ส่งส าเนาค าสั่งแต่งต้ังผู้อ านวยการ อ.อ.ป. และสัญญาจ้าง 
ผู้บริหารสูงสุดเสนอให้กระทรวงการคลังทราบ และ 
หน่วยงานใน อ.อ.ป. ทราบและด าเนินการในส่วนที่
เก่ียวข้อง 

1 ชั่วโมง -ค าสั่งแต่งต้ังผู้อ านวยการ อ.อ.ป. 
-สัญญาจ้างผู้บริหารสูงสุด 

-งานสรรหา/
บรรจุ/แต่งต้ัง 

 

 



  
 
 

 
งานสวัสดิการและแรงงานสัมพันธ์ 



Flow Chart 
แสดงขัน้ตอน การก าหนดวนัหยดุตามประเพณแีละวนัหยดุชดเชยประจ าปี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ตรวจสอบการก าหนดวนัหยดุตามประเพณี
ของทางราชการ  

ก  าหนดวนัหยดุตามประเพณีประจ าปีของ อ.อ.ป. 
เช่นเดียวกบัของทางราชการ  

กรณีวนัหยดุชดเชยมีตดิตอ่กนัเกินหนึ่งวนั
ต้องจดัให้หยดุชดเชยเพียงหนึ่งวนั และจดัให้
มีวนัหยดุชดเชยวนัท่ียงัไมค่รบในวนัอ่ืนแทน 

กรณีวนัหยดุตามประเพณีวนัใดตรงกบัวนัหยดุ
ประจ าสปัดาห์ ให้ก าหนดให้หยดุชดเชยในวนั

ท างานถดัไป 

จดัท าค าสัง่เสนอผู้อ านวยการ
เพ่ือโปรดลงนาม  

แจ้งหน่วยงานตา่งๆเพ่ือทราบ
และถือปฏิบตั ิ 



แผนผัง Flow Chart 
แสดงขั้นตอน การพิจารณาจ่ายค่าทดแทนใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานท่ีประสบอนัตรายหรือเสียชีวิต                  
ในขณะปฏิบติัหนา้ท่ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

หน่วยงานรายงานเหตกุารณ์พร้อม
ขอพจิารณาจ่ายเงินทดแทนแก่
ผู้ปฏิบตังิานหรือผู้มีสทิธิได้รับเงิน
ทดแทน 

ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน
ของเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวข้อง  

เอกสารหลกัฐานไมถ่กูต้องครบถ้วน เอกสารหลกัฐานถกูต้องครบถ้วน 

ค านวณเงินทดแทนท่ีมีสทิธิได้รับ แจ้งหน่วยงานด าเนินการหรือสง่เอกสาร
เพิม่เติม 

จดัท าบนัทกึ/ค าสัง่ 
เสนอผู้อ านวยการ 

เพื่อโปรดพิจารณา อนมุตัิ/ลงนาม 

ส าเนาค าสัง่ให้หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องเพ่ือทราบและ

ด าเนินการ 



  แผนผัง Flow Chart  
แสดงขั้นตอน การแต่งตั้งคณะกรรมการกิจกรรมสมัพนัธ์ อ.อ.ป. 

 

 

 

 

 

 

 ท่ีประชมุมีมต ิแตง่ตัง้ประธาน 

 ผู้อ านวยการคดัเลือกกรรมการฝ่ายนายจ้าง 

 ประธาน สร.อ.อ.ป.เสนอช่ือกรรมการฝ่ายลกูจ้าง
ลกูจ้าง 

จดัท าบนัทกึน าเรียนปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และส่ิงแวดล้อมพร้อมค าสัง่คณะกรรมการของ อ.อ.ป.
เร่ือง แต่งตัง้คณะกรรมการกิจกรรมสมัพนัธ์องค์การ

อตุสาหกรรมป่าไม้ เสนอเพือ่โปรดลงนาม 

จดัท าบนัทึกสง่ส าเนาค าสัง่
ให้กรรมการทกุท่านทราบ 

จดัท าหนงัสือสง่ส าเนา
ค าสัง่ให้ประธานกรรมการ 

เพ่ือโปรดทราบ 

จดัท าบญัชีรายชื่อฝ่ายบริหารเสนอและ
พิจารณา เพื่อคดัเลือกแต่งตัง้เป็น
กรรมการกิจกรรมสมัพนัธ์ อ.อ.ป. 

ฝ่ายนายจ้าง (5-9 คน) 
 

เสนอผู้อ านวยการ พร้อมร่างระเบียบวาระการ
ประชมุคณะกรรมการของ 

อ.อ.ป.เพื่อเสนอให้แต่งตัง้ประธานคณะกรรมการ

กิจกรรมสมัพนัธ์ อ.อ.ป. โดยให้แต่งตัง้จากกรรมการ 

จดัท าหนังสือถงึประธาน สร.อ.อ.ป.เพื่อให้
เสนอชื่อสมาชิกของสหภาพแรงงานฯเพือ่
แต่งตัง้เป็นกรรมการกิจกรรมสมัพนัธ์ อ.อ.ป.

ฝ่ายลกูจ้าง(5-9 คน) 
 

คณะกรรมการชดุเดมิครบวาระ/

กรรมการพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ 



Flow Chart  
แสดงขั้นตอน การด าเนินงานเก่ียวกับบ้านพักสวัสดิการ อ.อ.ป. (เรวดี) จังหวัดนนทบุรี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ขั้นตอนการด าเนินการอนุญาตให้ผู้ปฏิบัติงาน อ.อ.ป. เข้าพักอาศัยในบ้านพักสวัสดิการ (เรวดี) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา (วัน) ที่มา/แหล่งตรวจสอบ 
1. รับเรื่องจากหน่วยงานของผู้ปฏิบัติงานที่มีความประสงค์ขอ

เข้าพักอาศัยในบ้านพักสวัสดิการ (เรวดี) โดยเสนอผ่านเจ้า

บ้านฯ เพื่อพิจารณาจัดให้เข้าพักอาศัยบ้านพักฯ 

2. พิจารณาคุณสมบัติผู้เข้าพักอาศัย และท าบันทึกเสนอ  

ผอส.บก. เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

3. ส.บก. (ฝ.ทม.) จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และ

ผู้ปฏิบัติงานเข้าพักอาศัยบ้านพักฯ และทราบด าเนินการใน

ส่วนที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 

2 
 
 
2 

 
 
 
 
ระเบียบบ้านพักฯ พ.ศ. 2545 

 
 ขั้นตอนการด าเนินการอนุญาตให้ผู้ปฏิบัติงาน อ.อ.ป. ออกจากบ้านพักสวัสดิการ (เรวดี) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา (วัน) ที่มา/แหล่งตรวจสอบ 

1. รับเรื่องจากหน่วยงานของผู้ปฏิบัติงานที่มีความประสงค์ขอ

ออกจากบ้านพักสวัสดิการ (เรวดี) โดยเสนอผ่านเจ้าบ้านฯ 

2. ตรวจสอบการพิจารณา ตามความเห็นของเจ้าบ้าน และการ

ปฏิบัตติามระเบียบบ้านพักฯ ถูกต้อง หรือไม่ 

3. ท าบันทึกเสนอ ผอส.บก. เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ให้

ผู้ปฏิบัติงานออกจากบ้านพักฯ 

4. ส.บก. (ฝ.ทม.) จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 

และด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

2 
 
 
2 

 
 
 
ระเบียบบ้านพักฯ พ.ศ. 2545 

 
 

จัดล าดับ/ก าหนดให้เข้าพักอาศัย 

หน่วยงานรายงานผู้ขอใช้สิทธิ 

ผอส.บก.พิจารณาอนุมัติ 

 

ผู้ปฏิบัติงาน อ.อ.ป. 

แจ้งหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ทราบและด าเนินการ 

เจ้าบ้านฯ ตรวจสอบการเข้าพักอาศัย 

เสนอ ส.บก. (ฝ.ทม.) พิจารณาอนุมัติ 
 

 



 
 

Flow Chart  
แสดงขั้นตอน  การกู้เงินเพื่อที่อยูอ่าศัย และกู้เงินเอนกประสงค์ ตามข้อตกลงระหว่าง อ.อ.ป. กบั 

ธนาคารอาคารสงเคราะห์, ธนาคารออมสิน, ธนาคารกรุงไทย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้กู้ขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ 

จากหน่วยงานต้นสังกัด  

หน่วยงานต้นสังกัดของผู้กู้เงินตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้อง 

ให้เป็นไปตามบันทึกข้อต าลงระหว่างธนาคาร กับ อ.อ.ป. 
 

ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบหนังสือจากธนาคาร 

แจ้งผลการขอกู้และการผ่อนช าระ 

แจ้งหน่วยงานของผู้กู้ทราบ และด าเนินการ 

ในส่วนที่เกี่ยวข้องตามข้อตกลง 
 



 

Flow Chart  
แสดงขั้นตอน  การจัดงานเกษียณอายุ 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

อ.อ.ป. เห็นชอบให้จัดงานเกษียณอายุ 

แจ้งหน่วยงานทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ประชุมผู้เก่ียวข้องเพ่ือเตรียมการจัดงานเกษียณอายุ 

ส.บก. (ฝ.ทม.) ด าเนินการจัดงาน
เกษียณอายุ 

 

ผอก. พิจารณาอนุมัติการจัดงาน
เกษียณอายุ และค่าใช้จ่าย 

 

จัดท ารายละเอียดการจัดงานเกษียณอายุ 

เสนอ ผอก. 



  

Flow Chart  
แสดงขั้นตอน การให้ทุนการศึกษา ทุนวิบูลย์ ธรรมบุตร, ทุนอ านวย คอวนิช, ทุนณรงค์ สุกกรี และเพื่อน ประจ าปี 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส.บง. แจ้งดอกผลของกองทุนเพ่ือน าไปจัดสรรทุนการศึกษา 

 

ส.บก. (ฝ.ทม.) น าดอกผลรายงาน อ.อ.ป. 
พิจารณาก าหนดประชุมคณะกรรมการ 

 

ส.บก. (ฝ.ทม.) เชิญคณะกรรมการ
ประชุม  

 

 

ประชุมคณะกรรมการและ 

จัดท ารายงานการประชุม 

 
ประกาศให้ทุนการศึกษา 

 

ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

แจ้งหน่วยงานทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

จ านวนผู้ขอทุนประเภทใดมากกว่าท่ีก าหนด 
ให้คณะอนุกรรมการจับฉลากผู้ได้รับทุน 

 

ส.บก. (ฝ.ทม.) จดัพธีิมอบ

ทนุการศกึษา 

ผอก. เห็นชอบให้ประชุม 
คณะกรรมการ 

 

เมื่อครบก าหนด 

ผอก. อนุมัติการให้ทุนการศึกษาและ 

เห็นชอบใหแ้จกทุนในวันสถาปนา อ.อ.ป. 
 

 



 

Flow Chart  
แสดงขั้นตอน  การชมเชยผู้ปฏิบัติงาน อ.อ.ป. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบรายชื่อ/ต าแหน่ง/สังกัด  
ผู้ปฏิบัติงานที่ท าคุณประโยชน์ และจัดท าบันทึกชมเชย  

 

หน่วยงานรายงาน/อ.อ.ป. เห็นชอบ  
ให้ชมเชยผู้ปฏิบัติงานที่ท าคุณประโยชน์ให้กับอ.อ.ป  

 

แจ้งผู้ปฏิบัติงานและทุกหน่วยงานทราบ 
 

ผอก. อนุมัติ/ลงนาม 

 

เสนอผอก.พิจารณา

พจิารณา 



 

Flow Chart  
แสดงขั้นตอน  การลาเกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานรายงานขออนุมัติการลาเกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน 

     แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 

ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบสิทธิการลา/ การได้รับค่าจ้าง/
เงินเดือน ให้เป็นไปตามข้อบังคับ อ.อ.ป. ว่าด้วย การ

ปฏิบัติงาน  พ.ศ. 2553  ข้อ 30 

 

ผอก. อนุมัติ/ลงนาม 

 

เสนอผอก.พิจารณา

พจิารณา 

จัดท าบันทึก เสนอ อ.อ.ป. ประกอบการพิจารณาอนุมัติ 

 



Flow Chart  
แสดงขั้นตอน  การลาเพื่อเดินทางไปต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานรายงานขออนุมัติการลาเพ่ือเดินทาง
ไปต่างประเทศของผู้ปฏิบัติงาน 

จัดท าบันทึกเสนอ อ.อ.ป.ประกอบการพิจารณาอนุมัติ 

 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดทราบ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/สิทธิการลาของผู้ปฏิบัติงาน 

เพ่ือเดินทางไปต่างประเทศ ตามข้อบังคับ อ.อ.ป.  
ว่าด้วย การปฏิบัติงาน พ.ศ. 2553 ข้อ 43 

 เสนอผอก.พิจารณา

พจิารณา 

ผอก. อนุมัติ/ลงนาม 

 



 
                                              Flow Chart  
                          แสดงขั้นตอน  การก าหนดวันหยุดพักผ่อนประจ าปีของผู้ปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส.บก. (ฝ.ทม.) แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานก าหนดวันหยุดพักผ่อนประจ าปี        
(เดือน ธันวาคม ของทุกปี) 

ตรวจวันหยุดพักผ่อน /จัดท าค าสั่งก าหนดวันหยุดพักผ่อน ประจ าปี 

 

เวียนส าเนาค าสั่งฯ ให้ผู้อ านวยการ /หน่วยงานที่
เก่ียวข้องทราบ/ผู้ปฏิบัติงาน ส.บก. ทราบและปฏิบัติ 

เสนอ ผอส.บก.พิจารณา

พจิารณา 

ผอส.บก. อนุมัติ/ 
ลงนามค าสั่ง 

 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แผนผงั Flow Chart  
แสดงขัน้ตอน การแตง่ตั้งเจ้าหน้าทีค่วามปลอดภยัในการท างาน (จป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานส่งรายช่ือผูป้ฏิบติังานผา่น

การอบรม จป มายงั ส.บก.(ฝ.ทม.) 

จดัท าบนัทกึเสนอ อ.อ.ป.เพื่อขอแตง่ตัง้ จป พร้อมประกาศ  

สง่ส าเนาค าสัง่ให้ทกุหนว่ยงานเพื่อทราบ  

จดัท าหนงัสอืถึงกรมสวสัดิการและ
คุ้มครองแรงงานแจ้งช่ือเจ้าหน้าที่ 

จป เพื่อขึน้ทะเบียน 



 

 

 

แผนผงั Flow Chart 
แสดงขัน้ตอน การด าเนนิการส ารวจจ านวนคนพกิาร 

 

 ส ารวจจ านวนคนพิการที่ อ.อ.ป. 
จะต้องรับเข้าท างาน 

 

เสนอผู้อ านวยการเพื่อโปรดส่ังการให้ทุกหน่วยงาน
ส ารวจจ านวนคนพิการตามแบบท่ีส่งไปให้ 

 

รวบรวมข้อมูล/สรุปจ านวนคนพิการที่ปฏิบัติงานอยู่ใน อ.อ.ป..
ให้เป็นไปตามสดัสว่นท่ี กฎหมายก าหนด เสนอผู้อ านวยการ 

 

จัดท าหนังสือน าส่งข้อมูล
ให้ส านักงานส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพชีวิต 

เสนอผู้อ านวยการ 
เพ่ือโปรดทราบ/พจิารณา 



การก าหนดวนัหยดุตามประเพณีและวนัหยดุชดเชยประจ าปี 

 

 

 
ล า
ดับ 

 
 

ผังกระบวนการ 

 
 

รายละเอียดของงาน 

มาตรการ
ปฏิบัติงาน
(เวลา)ความ

ถูกต้อง 

 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

แบบฟอร์ม
ท่ีใช้ 

1 ตรวจสอบข้อมูลการก าหนดวันหยุดของ
ทางราชการ 

ตรวจสอบข้อมูลการก าหนดวันหยุด
ของทางราชการ 

 
 

1 ช่ัวโมง 

ข้อบังคับ อ.อ.ป. ว่าด้วย
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

2 ก าหนดวันหยุดเช่นเดียวกับของราชการ - กรณีวันหยุดชดเชยมีติดต่อกันเกิน
หนึ่งวันต้องจัดให้หยุดชดเชยเพียง
หนึ่งวัน และจัดให้มีวันหยุดชดเชย
วันท่ียังไม่ครบในวันอืน่แทน 
- กรณีวันหยุดตามประเพณีวันหยุด
ประจ าสัปดาห์ให้ก าหนดให้หยุด
ชดเชยในวันท างานถัดไป 

1 ช่ัวโมง  งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพันธ ์

ส.ทม. ฝ.ทม ส.บก. 

 

3 จัดท าค าส่ังเสนอผู้อ านวยการเพื่อโปรด
ลงนาม 

- จัดท าค าส่ังก าหนดวันหยุดตาม 
ประเพณีและวันหยุดชดเชย
ประจ าปี เสนอผู้อ านวยการเพื่อ
โปรดลงนาม 

 
1 ช่ัวโมง 

ค าส่ังก าหนดวันหยุด 
 

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพันธ ์

ส.ทม. ฝ.ทม ส.บก. 
 

 

4 แจ้งหน่วยงานต่างๆ เพื่อทราบ 
และถือปฏิบัติ 

- ส.ทม. จัดท าบันทึกน าส่งค าส่ัง
ก าหนดวันหยุดตามประเพณีและ
วันหยุดชดเชยประจ าปี ให้ทุก
หน่วยงานเพื่อทราบและปฏิบัติ 

 
1 ช่ัวโมง 

 
ส าเนา 

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพันธ ์

ส.ทม. ฝ.ทม ส.บก. 
 
 

 



 

ค าอธบิายรายละเอยีดขัน้ตอนการด าเนนิการส ารวจจ านวนคนพกิาร 

ล าดั
บ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรการปฏิบัติงาน
(เวลา)ความถูกต้อง 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม
ที่ใช้ 

1  ส ารวจจ านวนคนพิการที่ อ.อ.ป. จะต้อง
รับเข้าท างาน 
 
 
 

ส ารวจจ านวนผู้ปฏิบัติงานอัตราประจ า ณ วันที่ 1 ตุลาคมของ
ทุกปีเพ่ือหาสัดส่วนจ านวนคนพิการที่  
อ.อ.ป. จะต้องรับเข้าท างานในอัตราส่วนผู้ปฏิบัติงานอัตรา
ประจ า 100 คนต่อคนพิการ 1 คน 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

- 
 

 
 
 

งานสวัสดิการ
และแรงงาน

สัมพันธ์ 
ส.ทม. ฝ.ทม   

ส.บก. 
 

 

2 เสนอผู้อ านวยการเพ่ือโปรดสั่งการให้ทุก
หน่วยงานส ารวจจ านวนคนพิการตามแบบที่
ก าหนด 

จัดท าบันทึกถึงหน่วยงานเพ่ือส ารวจจ านวนคนพิการที่
ปฏิบัติงานอยู่กับ อ.อ.ป. ในปัจจุบัน 

1 ชั่วโมง ค าสั่ง,บันทึก งานสวัสดิการ
และแรงงาน

สัมพันธ์ 
ส.ทม. ฝ.ทม   

ส.บก. 
 

แบบที่
ก าหนด 

3 รวบรวมข้อมูล/สรุปจ านวนคนพิการที่
ปฏิบัติงานอยู่ใน อ.อ.ป. 

สรุปจ านวนคนพิการที่มีอยู่ และจ านวนคนพิการที่ อ.อ.ป. 
จะต้องรับเพ่ิม เสนอผู้อ านวยการ 
 1.เพ่ือโปรดทราบกรณีมีคนพิการครบตามจ านวนที่กฎหมาย
ก าหนดแล้ว 
 2.เพ่ือโปรดพิจารณาให้ ส.ทม. ด าเนินการสรรหาคนพิการเข้า
ท างาน กรณีมีคนพิการไม่ครบตามจ านวนที่กฎหมายก าหนด 

 

-   
อ.อ.ป. 

 

4 
 

ผู้อ านวยการ อ.อ.ป. ทราบ/พิจาณา จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการ เพ่ือโปรด ทราบ/พิจาณา  
 

 อ.อ.ป.  

5 จัดท าหนังสือน าส่งข้อมูลให้ส านักงาน
ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

ส.ทม. รายงานผลการด าเนินการจ้างให้ส านักงานส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการเพ่ือทราบภายในวันที่ 31 
มกราคมของทุกป ี

  งานสวัสดิการและ
แรงงาสัมพันธ ์

ส.ทม. ฝ.ทม. ส.บก. 
 

 



 

ค าอธบิายรายละเอยีดขัน้ตอนการด าเนนิการการแตง่ตัง้เจา้หนา้ที่ความปลอดภยัในการท างาน (จป) 

 

 

 
ล า
ดับ 

 
 

ผังกระบวนการ 

 
 

รายละเอียดของงาน 

มาตรการ
ปฏิบัติงาน
(เวลา)ความ

ถูกต้อง 

 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

แบบฟอร์ม
ท่ีใช้ 

1 หน่วยงานส่งรายช่ือผู้ปฏิบัติงานท่ีผ่าน
การอบรม จป มาให ้ส.บก. ฝ.ทม. 

 

หน่วยงานส่งรายชื่อผู้ปฏิบัติงานที่ผ่าน
การอบรมหลักสูตร จป. มาให้ ส.บก. 
ด าเนินการแต่งต้ัง 

 

- บันทึกเสนอ งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพันธ ์

ส.ทม. ฝ.ทม. ส.บก. 

 

2 จัดท าบันทึกเสนอ อ.อ.ป.เพื่อขอแต่งต้ัง 
จป  

จัดท าบันทึกเสนอ อ.อ.ป. เพื่อโปรด
พิจารณาลงนามในค าส่ังแต่งต้ัง จป 

3 ช่ัวโมง  อ.อ.ป.  

3 ผู้อ านวยการ อ.อ.ป. ลงนามค าส่ัง -    
4 ส่งค าส่ังให้ทุกหน่วยงานเพื่อทราบ  

 
ส.บก.(ฝ.ทม.) จัดท าบันทึกส่งส าเนา
ค าส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีความ
ปลอดภัยในการท างาน ให้ทุก
หน่วยงานเพื่อทราบ 

1 ช่ัวโมง น าส่งส าเนาค าส่ัง ทุกหน่วยงาน  

4 จัดท าหนังสือถึงกรมสวัสดิการและ
คุ้มครองแรงงานแจ้งช่ือเจ้าหน้าท่ี จป 
เพื่อขึ้นทะเบียน 

 

1.ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารที่ใช้ประกอบการจด
ทะเบียน 
2.จัดท าบันทึกเสนอ ผอส.บก.เพื่อ
โปรดลงนามในหนังสือถึงกรม
สวัสดิการฯ/แรงงานพื้นท่ีเพื่อจด
ทะเบียน 

- 
 

- - - 



    

ค าอธบิายรายละเอยีดขัน้ตอนการด าเนนิการการพจิารณาจา่ยคา่ทดแทนใหแ้ก่ผูป้ฏิบตังิานทีป่ระสบอนัตรายหรอืเสยีชวีติในขณะปฏิบตัหินา้ที่ 

 

 

 
ล า
ดับ 

 
 

ผังกระบวนการ 

 
 

รายละเอียดของงาน 

มาตรการ
ปฏิบัติงาน
(เวลา)ความ

ถูกต้อง 

 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

แบบฟอร์ม
ท่ีใช้ 

1 หน่วยงานรายงานเหตุการณ์พร้อมขอให้
พิจารณาจ่ายเงินทดแทนแก่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้มี
สิทธิได้รับเงินทดแทน 

หน่วยงานรายงานเหตุการณ์พร้อมขอพิจารณา
จ่ายเงินทดแทนแก่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้มีสิทธิ
ได้รับเงินทดแทน 

 
- 
 
 

 
- บันทึก 
- เอกสารประกอบ 

งานสวัสดิการและแรงงาน
สัมพันธ์ 

ส.ทม. ฝ.ทม. ส.บก.. 

 

2 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ส.ทม. ตรวจสอบสิทธิตามกฎหมายที่
เก่ียวข้อง/ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
-กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องค านวณเงิน
ทดแทนที่มีสิทธิได้รับ 
-กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องครบถ้วนแจ้ง
หน่วยงานด าเนินการ 

2 ชั่วโมง ประกาศ
คณะกรรมการ
รัฐวิสาหกิจ เรื่อง 
เงินทดแทน 

งานสวัสดิการและแรงงาน
สัมพันธ์ 

ส.ทม. ฝ.ทม. ส.บก. 

 

3 ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการขอให้สั่งจ่ายเงิน
ทดแทนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้มีสิทธิพร้อม
เสนอค าสั่งอนุมัติจ่าย เพ่ือโปรดลงนาม 

ส.ทม. ด าเนินการ 
1. จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการเพ่ือโปรด
พิจารณาอนุมัติจ่ายเงินทดแทน 
2. ค าสั่งจ่ายเงินทดแทนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานหรือ
ผู้มีสิทธิได้รับเงินทดแทน 
เสนอผู้อ านวยการเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ
และลงนาม 

1 ชั่วโมง ค าสั่งจ่ายเงิน
ทดแทน 

อ.อ.ป.  

4 ส าเนาค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบ
และด าเนินการ 

ส.ทม.จัดท าบันทึกน าส่งค าสั่งจ่ายค่าทดแทน 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบและ
ด าเนินการ 

1 ชั่วโมง ส าเนา งานสวัสดิการและแรงงาน
สัมพันธ์ 

ส.ทม. ฝ.ทม. ส.บก. 

 



 

ค าอธบิายรายละเอยีดขัน้ตอนการด าเนนิการการแตง่ตัง้คณะกรรมการกจิกรรมสมัพนัธ ์ อ.อ.ป. 

 

 

 
ล าดั
บ 

 
 

ผังกระบวนการ 

 
 

รายละเอียดของงาน 

มาตรการ
ปฏิบัติงาน

(เวลา)
ความ
ถูกต้อง 

 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

แบบ 
ฟอร์ม
ที่ใช้ 

1 จัดท าบัญชีรายชื่อฝ่ายบริหารเพื่อคัดเลือกแต่งต้ังเป็น
กรรมการกิจกรรมสัมพันธ์ อ.อ.ป. ฝ่ายนายจ้าง  
5 - 9 คน 

ส.ทม. จัดท าบันทึกพร้อมบัญชีรายชื่อฝ่ายบริหารน าเสนอ
ผู้อ านวยการเพื่อโปรดพิจารณาคักเลือกจ านวนไม่น้อยกว่า 5 คน
แต่ไม่เกิน 9 คน เพื่อแต่งต้ังเป็นกรรมการฝ่ายนายจ้างใน
คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ อ.อ.ป.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 
1 ชั่วโมง 

 
 

 

ค าสั่ง งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพันธ์ 

ส.ทม. ฝ.ทม. ส.บก.. 

 

2 น าเสนอผู้อ านวยการพร้อมระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการบริหารกิจการของ  
อ.อ.ป. เพื่อเสนอแต่งต้ังประธานคณะกรรมการกิจกรรม
สัมพันธ์ อ.อ.ป. โดยแต่งต้ังจากกรรมการบริหารกิจการของ 
อ.อ.ป. 

ส.ทม. จัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารกิจการของ อ.
อ.ป. เพื่อโปรดพิจารณาแต่งต้ังกรรมการบริหารกิจการของ อ.
อ.ป. จ านวน 1 คนเป็นประธานกรรมการกิจการสัมพันธ์ อ.อ.ป. 

 
2 ชั่วโมง 

บันทึก,วาระการประชุม .,
หนังสือ 

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพันธ์ 

ส.ทม. ฝ.ทม. ส.บก. 

 

3 ท าหนังสือถึงประธาน สร.ออป. ขอให้เสนอชื่อสมาชิก สร.
ออป. เพื่อแต่งต้ังเป็นกรรมการผู้แทนฝ่ายนายจ้างใน
คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์ อ.อ.ป. 

ท าหนังสือถึงประธาน สร.ออป. ขอให้เสนอชื่อสมาชิก สร.ออป. 
เพื่อแต่งต้ังเป็นกรรมการผู้แทนฝ่ายนายจ้างในคณะกรรมการ
กิจการสัมพันธ์ อ.อ.ป. ตามจ านวนฝ่ายบริหารที่  
อ.อ.ป. คัดเลือก 

 
1 ชั่วโมง 

 

 งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพันธ์ 

ส.ทม. ฝ.ทม. ส.บก. 

 

4 คณะกรรมการบริหารกิจการของ อ.อ.ป. , อ.อ.ป. , ประธาน 
สร.ออป. พิจารณา 

-คณะกรรมการบริหารกิจการของ  
อ.อ.ป. แต่งต้ังประธานกรรมการกิจกรรมสัมพันธ์ อ.อ.ป. 
-ผู้อ านวยการคัดเลือกกรรมการฝ่ายนายจ้าง 
-ประธาน สร.ออป. เสนอชื่อกรรมการผู้แทนฝ่ายลูกจ้าง 

- 
 

บันทึก,มติ,คณะ
กรรมการบริหารกิจการของ 

อ.อ.ป.,หนังสือ สร.ออป. 

อ.อ.ป. คณะกรรมการ
บริหารกิจการของ 
อ.อ.ป. ,สร.ออป. 

- 

5 จัดท าบันทึกน าเรียนปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 

- ส.บก.(ฝ.ทม.) จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการเพื่อโปรดลงนามใน
บันทึกเสนอปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
เพื่อโปรดลงนามค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกิจกรรมสัมพันธ์     
อ.อ.ป. 

 
 

2 ชั่วโมง 

บันทึก,ค าสั่ง งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพันธ์ 

ส.ทม. ฝ.ทม. ส.บก. 

 

  - ปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมลงนามค าสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการกิจกรรมสัมพันธ์ อ.อ.ป. 
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6 เวียนค าสั่ง 
แจ้งประธาน/กรรมการ/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อทราบ 

ส.บก. (ฝ.ทม.) จัดท า 
1.บันทึกน าส่งค าสัง่แต่งต้ังคณะกรรมการกิจกรรมสัมพันธ์ อ.อ.ป. 
ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อทราบและด าเนินการ 
2.หนังสือน าเรียนประธานกรรมการกิจกรรมสัมพันธ์ อ.อ.ป.  
เพื่อโปรดทราบ 

 
1 ชั่วโมง 

 
ค าสั่งฉบับลงนาม 

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพันธ ์

ส.ทม. ฝ.ทม. ส.บก. 

 



หน่วยงาน  ฝ่ายทรพัยากรมนุษย์  ส านักบรหิารกลาง องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้

1 หนว่ยงานรายงานผู้ขอใช้สิทธิ หนว่ยงานมีบนัทกึรายงานการขอ
อนญุาตเข้าพกัอาศัยในบา้นพกั
สวัสดิการ อ.อ.ป. (เรวดี) จังหวัด
นนทบรีุ ของผู้ปฏิบติังานในสังกัด

บนัทกึเสนอ หนว่ยงานใน
ส านกังานกลาง

แบบการขอเข้า
พกัอาศัยฯ

2 เจ้าบา้นฯ พจิารณา/ตรวจสอบ
เสนอ ส.บก. (ฝ.ทม.) พจิารณา
อนญุาต

เจ้าบา้นฯ พจิารณา/ตรวจสอบ
จ านวนบา้นพกัทีว่่าง แล้วเสนอ
ให ้ส.บก. (ฝ.ทม.) พจิารณาอนญุาต

ระเบยีบบา้นพกั
สวัสดิการ พ.ศ.
2545

เจ้าบา้นบา้นพกั
สวัสดิการ อ.อ.ป.
(เรวดี) จ.นนทบรีุ

3 ส.บก. (ฝ.ทม.)ตรวจสอบ/พจิารณา
อนญุาตใหเ้ปน็ไปตามระเบยีบฯ

ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบคุณสมบติัของ  
ผู้ขอเข้าพกัฯใหเ้ปน็ไปตามระเบยีบฯ
และรายงาน ผอส.ทม. เพือ่ดพจิารณา
อนญุาตใหเ้ข้าพกัอาศัยได้

3 ชั่วโมง ระเบยีบบา้นพกั
สวัสดิการ พ.ศ.
2545

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์ 

4 แจ้งหนว่ยงานทีเ่กี่ยวข้องทราบ
และด าเนนิการ

จัดท าบนัทกึแจ้งหนว่ยงานทราบ
และด าเนนิการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง

1 ชั่วโมง งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรือ่ง การด าเนินงานเก่ียวกับบ้านพักสวัสดิการ อ.อ.ป. (เรวดี) จังหวัดนนทบุรี

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบล าดับ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน

เวลา
ความถูกต้อง

แบบ
ฟอร์ม
ที่ใช้



หน่วยงาน ฝ่ายทรพัยากรมนุษย์  ส านักบรหิารกลาง องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้

1 ผู้กู้ขอหนงัสือรับรองผ่านสิทธิจาก
หนว่ยงานต้นสังกัด

 - ผู้กู้จัดท าบนัทกึขอกู้เงินจากธนาคารทีม่ี
ข้อตกลงกับ อ.อ.ป. 
 - หนว่ยงานออกขอหนงัสือรับรองผ่าน
สิทธิ ย่ืนใหธ้นาคารพจิารณา

 -  - เอกสารค าขอกู้
 - หนงัสือรับรอง
ผ่านสิทธิ

หนว่ยงานต้นสังกัด

2 หนว่ยงานต้นสังกัดของผู้กู้เงิน
ตรวจสอบคุณสมบติัความ
ถูกต้อง

หนว่ยงานต้นสังกัดของผู้กู้เงินต้อง
ตรวจสอบคุณสมบติัของผู้ขอกู้
ใหเ้ปน็ไปตามข้อตกลงระหว่าง
ธนาคารกับ อ.อ.ป.

 - บนัทกึข้อตกลง
ระหว่างธนาคาร
กับ อ.อ.ป.

หนว่ยงานต้นสังกัด

3 ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบหนงัสือจาก
ธนาคารแจ้งผลการขอกู้เงินและการ
ผ่อนช าระ

ธนาคารมีหนงัสือแจ้งผลการขอกู้เงิน
และการผ่อนช าระของผู้ขอกู้

1 ชั่วโมง งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

4 ส.บก. (ฝ.ทม.) แจ้งหนว่ยงานของผู้
กู้ทราบ และด าเนนิการในส่วนที่
เกี่ยวข้องตามข้อตกลง

จัดท าบนัทกึแจ้งเวียนหนว่ยงานของผู้กู้
ทราบใหด้ าเนนิการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง

4 ชั่วโมง งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรือ่ง การกู้เงนิเพ่ือที่อยู่อาศัยและกู้เงนิเอนกประสงค์ ตามข้อตกลงระหว่าง อ.อ.ป. กับธนาคารอาคารสงเคราะห,์ 
ธนาคารออมสิน, ธนาคารกรงุไทย

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน
มาตรฐานการปฏิบัติงาน

เวลา
ความถูกต้อง

เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ
แบบ
ฟอร์ม
ที่ใช้



1 อ.อ.ป. เหน็ชอบใหจ้ัดงานเกษียณอายุ จัดท าบนัทกึพร้อมรายชื่อและจ านวนผู้เกษียณอายุ ประจ าป ีเสนอ 
อ.อ.ป.ใหค้วามเหน็ชอบการจัดงานเกษียณอายุ

30 นาที รายชื่อผู้เกษียณอายุ งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์ 

2 จัดท ารายละเอียดการจัดงาน/ค่าใช้จ่าย  จัดท าบนัทกึพร้อมรายละเอียดการจัดงาน
 - สถานทีจ่ัดงาน /อาหาร/เคร่ืองด่ืม
 - ก าหนดวัน เวลา /ค่าใช้จ่าย
เสนอผอก.พจิารณา

2 วัน บนัทกึเสนอ งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์ 

3 ผอก.อนุมัติการจัดงานและค่าใช้จ่าย ผอก.พจิารณาอนุมัติใหด้ าเนินการจัดงานเกษียณอายุ และค่าใช้จ่าย 
และส่ังการใหห้น่วยงานทีเ่กี่ยวข้องทราบ/ด าเนินการ

1 วัน บนัทกึส่ังการ งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์ 

4 แจ้งหน่วยงานทราบและด าเนินการ
ในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง

จัดท าบนัทกึแจ้งก าหนดวัน, เวลา สถานที ่และแบบตอบรับเข้า
ร่วมงานใหห้น่วยงานแจ้ง
ผู้เกษียณอายุ และผู้ปฏิบติังานทราบ

30 นาที  - บนัทกึเสนอ
- ก าหนดการ
- แบบตอบรับ

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์ 

5 ประชุมผู้เกี่ยวข้องเพือ่เตรียมการจัดงานเกษียณอายุ จัดท าบนัทกึเชิญหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องประชุม/
เพือ่เตรียมความพร้อม/ก าหนดหน้าทีใ่หห้น่วยงานทีเ่กี่ยวข้องด านิน
การ  ดังนี้
1. ส.อ. บริการรถรับส่ง
2. ส.กส. บนัทกึภาพ
3. สมาคม สโมสรกีฬา อ.อ.ป. จัดเตรียมการแสดง/ธีมงาน
4. ส.ทม. สถานที/่อาหาร/เคร่ืองด่ืม /ภาพรวมของงาน

30 นาที บนัทกึแจ้งผู้เกี่ยวข้อง งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์ 

6 ส.บก. (ฝ.ทม.) ด าเนินการจัดงานเกษียณอายุ  1. จัดท าบนัทกึขออนุมัติ
 - จัดหาของทีร่ะลึกและแต่งต้ังคณะกรรมการ
 ตรวจรับของทีร่ะลึก
 - แต่งต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้างสถานที/่
 อาหาร/เคร่ืองด่ืม
 - การขอยืมเงินทดรองเพือ่เตรียมงาน, 
 - จัดท า presentation
2. ด าเนินการจัดงานเกษียณอายุ

10  วัน บนัทกึเสนอ/ค าส่ัง งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์ 

แบบฟอรม์
ทีใ่ช้ (ถ้าม)ี

ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่อง การจัดงานเกษียณอายุ

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน

เวลา ความถูกต้อง

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รบัผิดชอบ

หน่วยงาน  ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ ส านักบริหารกลาง  องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้



1 ส.บง. แจ้งดอกผลของกองทนุเพือ่น าไป
จัดสรรทนุการศึกษา

ส.บง. แจ้งดอกผลของทัง้ 3 กองทนุ
ทกุส้ินป ีเพือ่ให ้อ.อ.ป. น าไปจัดสรรทนุการศึกษา

บนัทกึเสนอ ส.บง.

2 ส.บก. (ฝ.ทม.)น าดอกผลรายงาน อ.อ.ป.เพือ่
ก าหนดประชุมคณะกรรมการ

 - ส.ทม.น าดอกผลทัง้ 3 กองทนุ มาค านวณ
และรายงาน อ.อ.ป.เพือ่พจิารณาก าหนด
ประชุมคณะกรรมการ
 - ผอก.เหน็ชอบใหป้ระชุมคณะกรรมการ

30  นาที บนัทกึเสนอ งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

3 ส.บก. (ฝ.ทม.) เชิญคณะกรรมการประชุม จัดท าหนงัสือเชิญคณะกรรมการเข้าร่วม
ประชุม /ประสานงานเจ้าของทนุเพือ่
เชิญเข้าร่วมประชุม/จัดท าวาระการประชุม

1 ชั่วโมง หนงัสือเชิญประชุม
วาระการประชุม

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

4 ประชุมคณะกรรมการและจัดท ารายงาน
การประชุม

 - คณะกรรมการประชุมพจิารณาและมีมติ
เหน็ชอบใหน้ าดอกผลมาจัดสรรทนุการทนุศึกษา
 - จัดท ารายงานการประชุมเสนอ ผอก.พจิารณา
ใหค้วามเหน็ชอบ

2 วัน รายงานการประชุมฯ งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

5 ประกาศใหท้นุการศึกษา ประจ าปี จัดท าประกาศใหท้นุการศึกษาฯ แจ้งให้
ทกุหนว่ยงานทราบเพือ่ประกาศใหท้ราบ
ทัว่กัน

3 ชั่วโมง ประกาศใหท้นุการ
ศึกษา ประจ าปี

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรือ่ง การให้ทุนการศึกษา ทุนวิบูลย์ ธรรมบุตร, ทุนอ านวย คอวนิช, ทุนณรงค์ สุกกร ีและเพ่ือน ประจ าปี

แบบ
ฟอร์ม
ที่ใช้

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน

เวลา
ความถูกต้อง

เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ

หน่วยงาน  ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์  ส านักบริหารกลาง  องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้



แบบ
ฟอร์ม
ที่ใช้

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน

เวลา
ความถูกต้อง

เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ

6 ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบความถูกต้อง  - ส.ทม.ตรวจสอบคุณสมบติั/ค าขอรับทนุ/
เอกสารหลักฐาน ใหเ้ปน็ไปตามหลักเกณฑ์ฯ   - 
จัดท าบญัชีรายชื่อผู้ขอรับทนุ หากจ านวน
ผู้ขอรับทนุมากกว่าทีก่ าหนด เสนอ ผอก.พจิารณา
ส่ังการใหค้ณะอนกุรรมการจับฉลาก

3 ชั่วโมง ระเบยีบ อ.อ.ป.ว่าด้วย
ทนุวิบลูย์ ธรรมบตุร
ทนุอ านวย คอวนชิ
ทนุณรงค์ สุกกรีและ
เพือ่น พ.ศ. 
2548,2549,2550

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

7 คณะอนกุรรมการด าเนนิการจับฉลาก  - คณอนกุรรมการด าเนนิการจับฉลากทนุฯ
 - จัดท าบนัทกึรายงาน อ.อ.ป.

3 ชั่วโมง บญัชีรายชื่อผู้ขอรับทนุ งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

8 ผอก.อนมุัติใหท้นุการศึกษา ประจ าปี
และเหน็ชอบใหแ้จกทนุในวันสถาปนา
อ.อ.ป.

จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้ทนุการศึกษา
ตามประเภททนุ/จ านวน

1 วัน ประกาศรายชื่อ
ผู้ได้รับทนุการศึกษา

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

9 แจ้งหนว่ยงานทราบและด าเนนิการ
ในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง

จัดท าบนัทกึแจ้งใหห้นว่ยงานผู้ได้รับทนุ
ทราบและมารับตามวัน เวลาทีก่ าหนด
และใหห้นว่ยงานทีเ่กี่ยวข้องทราบและ
ด าเนนิการ

1 วัน บนัทกึเวียน งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

10 ส.บก. (ฝ.ทม.) จัดพธีิมอบทนุการศึกษา  - จัดพธีิมอบทนุ
 - ท าหนงัสือขอบคุณเจ้าของทนุ

3 ชั่วโมง งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์



หน่วยงาน ฝ่ายทรพัยากรมนุษย์  ส านักบรหิารกลาง  องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้

1 หนว่ยงานรายงาน /อ.อ.ป. เหน็ชอบ
ใหช้มเชยผู้ปฏิบติังานทีท่ า
คุณประโยชนใ์หก้ับ อ.อ.ป

หนว่ยงานมีบนัทกึรายงาน อ.อ.ป.
กรณีผู้ปฏิบติังานในสังกัดปฏิบติังาน
ในหนา้ทีท่ีท่ าคุณประโยขน ์และ
เหน็ชอบใหช้มเชย

บนัทกึเสนอ งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

2 ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบรายชื่อ/
ต าแหนง่/สังกัดผู้ปฏิบติังานทีท่ า
ทีท่ าคุณประโยชน ์และจัดท า
บนัทกึชมเชยผู้ปฏิบติังาน

ตรวจสอบรายชื่อ/ต าแหนง่/สังกัด
ของผู้ปฏิบติังานทีท่ าคุณประโยชน์
และจัดท าบนัทกึชมเชย เสนอ 
อ.อ.ป. เพือ่พจิารณา

3 ชั่วโมง  - บนัทกึเสนอ
 - หนงัสือชมเชย

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

3 ผอก. อนมุัติและลงนาม ผอก.เหน็ชอบอนมุัติและลงนาม
ในหนงัสือชมเชย

1  วัน  - บนัทกึอนมุัติ
 - หนงัสือชมเชย

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

4 แจ้งผู้ปฏิบติังาน
และทกุหนว่ยงานทราบ

จัดท าบนัทกึแจ้งใหผู้้ปฏิบติัทีท่ า
คุณประโยชนท์ราบ และแจ้ง
ทกุหนว่ยงานเพือ่เวียนใหท้ราบทัว่กัน

1 ชั่วโมง  - บนัทกึเวียน
 - หนงัสือชมเชย

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรือ่ง  การชมเชยผู้ปฏิบัติงาน อ.อ.ป.

แบบ
ฟอร์ม
ที่ใช้

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน
มาตรฐานการปฏิบัติงาน

เวลา
ความถูกต้อง

เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ



หน่วยงาน  ฝ่ายทรพัยากรมนุษย์  ส านักบรหิารกลาง  องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้

1 หนว่ยงานรายงานการขออนมุัติลาเกิน
อ านาจหวัหนา้หนว่ยงาน

หนว่ยงานรายงานการขอลาเกิน
อ านาจของพนกังานต่อ อ.อ.ป.

ทกุหนว่ยงาน

2 ส.บก.(ฝ.ทม. )ตรวจสอบสิทธิการลา/การ
ได้รับค่าจ้าง/เงินเดือนใหเ้ปน็ไปตาม
ข้อบงัคับ อ.อ.ป.ว่าด้วย การปฏิบติังาน
พศ. 2553 ข้อ 30

ส.ทม.ตรวจสอบสิทธิการลา/การได้รับ
ค่าจ้าง/เงินเดือนใหเ้ปน็ไปตาม
ข้อบงัคับ อ.อ.ป.ว่าด้วย การปฏิบติังาน
พศ. 2553 ข้อ 30

2 ชั่วโมง ข้อบงัคับ อ.อ.ป.
ว่าด้วย การปฏิบติั
งาน พ.ศ. 2553

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

3 จัดท าบนัทกึเสนอ อ.อ.ป. ประกอบ
การพจิารณาอนมุัติ

จัดท าบนัทกึเสนอ อ.อ.ป. เพือ่ประกอบ
การพจิารณาอนมุัติใหล้าได้

1 ชั่วโมง งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

4 ผอก. อนมุัติ/ลงนาม ผอก.พจิารณาอนมุัติใหล้าได้
ตามความเหน็ของ ส.ทม.

1  วัน งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

5 แจ้งหนว่ยงานทีเ่กี่ยวข้องทราบ จัดท าบนัทกึแจ้งใหห้นว่ยงานทราบ
และด าเนนิการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง

1 ชั่วโมง งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรือ่ง  การลาเกินอ านาจหัวหน้าหน่วยงาน

แบบ
ฟอร์ม
ที่ใช้

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน
มาตรฐานการปฏิบัติงาน

เวลา
ความถูกต้อง

เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ



หน่วยงาน  ฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์ ส านักบริหารกลาง  องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้

1 หน่วยงานรายงานขออนุมัติการลา
เพื่อเดินทางไปต่างประเทศของ
ผู้ปฏิบัติงาน

หน่วยงานมีบันทึกรายงานการขออนุมัติ
เพื่อเดินทางไปต่างประเทศของ
ผู้ปฏืบัติงานในสังกดั

บันทึกเสนอ ทุกหน่วยงาน

2 ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบสิทธิการลา/การได้รับ
ค่าจ้าง/เงินเดือนให้เป็นไปตาม
ขอ้บังคับ อ.อ.ป.ว่าด้วย การปฏิบัติงาน
พศ. 2553 ขอ้ 43

ส.บก. (ฝ.ทม.) ตรวจสอบสิทธิการลา/การได้รับ
ค่าจ้าง/เงินเดือนให้เป็นไปตามขอ้บังคับ     อ.
อ.ป.ว่าด้วย การปฏิบัติงาน
พศ. 2553 ขอ้ 43

2 ชัว่โมง ขอ้บังคับ อ.อ.ป.
ว่าด้วย การปฏิบัติ
งาน พ.ศ. 2553

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์ 

3 จัดท าบันทึกเสนอ อ.อ.ป. ประกอบ
การพจิารณาอนุมัติ

จัดท าบันทึกเสนอ อ.อ.ป. เพื่อประกอบ
การพจิารณาอนุมัติให้ลาได้

1 ชัว่โมง งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์ 

4 ผอก. อนุมัติ/ลงนาม ผอก.พจิารณาอนุมัติให้ลาได้
ตามความเห็นของ ส.ทม.

1  วัน งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์ 

5 แจ้งหน่วยงานที่เกีย่วขอ้งทราบ จัดท าบันทึกแจ้งให้หน่วยงานทราบ
และด าเนินการในส่วนที่เกีย่วขอ้ง

1 ชัว่โมง งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรือ่ง  การลาเพ่ือเดินทางไปต่างประเทศ

แบบ
ฟอรม์
ทีใ่ช้

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน
มาตรฐานการปฏิบัติงาน

เวลา
ความถูกต้อง

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง ผู้รบัผิดชอบ



หน่วยงาน  ฝ่ายทรพัยากรมนุษย์ ส านักบรหิารกลาง  องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้

1 ส.บก. (ฝ.ทม.) แจ้งใหผู้้ปฏิบติังาน
ก าหนดวันหยุดพกัผ่อนประจ าปี
(เดือนธันวาคม ของทกุปี

จัดท าบนัทกึแจ้งเวียนใหผู้้ปฏิบติังาน      
ส.บก. (ฝ.ทม.) ก าหนดวันหยุดประจ าปี

1 ชั่วโมง  - บนัทกึเสนอ
 - ปฏิทนิของปถีัดไป

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

2 ตรวจสอบวันหยุดพกัผ่อน/
จัดท าค าส่ังก าหนดวันหยุดพกัผ่อน
ประจ าปี

ตรวจสอบความถูกต้อง/จัดท าค าส่ัง
เสนอ ผอส.บก.พจิารณาอนมุัติและ
ลงนามในค าส่ัง

3 ชั่วโมง  - บนัทกึเสนอ
 - ค าส่ังฯ

งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

3 เวียนค าส่ังฯ ใหผู้้อ านวยการ/หนว่ยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ/
ผู้ปฏิบติังาน ส.บก.ทราบและปฏิบติั

จัดท าบนัทกึแจ้งเวียนค าส่ังฯ ให้
ผู้อ านวยการ/หนว่ยงานทีเ่กี่ยวข้อง
ทราบ/ผู้ปฏิบติังาน ส.ทม.ทราบ
และปฏิบติั

1 ชั่วโมง ส าเนาค าส่ัง งานสวัสดิการและ
แรงงานสัมพนัธ์

ข้ันตอนการปฏิบัติงานเรือ่ง  การก าหนดวันหยุดพักผ่อนประจ าปีของผู้ปฏิบัติงาน

แบบ
ฟอร์ม
ที่ใช้

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน
มาตรฐานการปฏิบัติงาน

เวลา
ความถูกต้อง

เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ


