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คํานํา 
 
 คู�มือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ�าหน�าท่ี) กรมราชทัณฑ  ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือต�องการ
ให�บุคลากรของกองการเจ�าหน�าท่ี ได�รับความรู� ความเข�าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน�วยงานต้ังแต�การ 
กําหนดกลยุทธ ของการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผนเก่ียวกับกําลังคน การสรรหา คัดเลือก บรรจุ
แต�งต้ังบุคคล การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การดูแลระบบข�อมูลบุคคล  การบริหารค�าตอบแทน เงินเดือน 
บําเหน็จความชอบ สวัสดิการ การดําเนินการทางวินัยข�าราชการ และการพ�นจากราชการ ซ่ึงจะสามารถทําให�
ผู�ปฏิบัติงานได�ทราบถึงข้ันตอน เครื่องมือ อุปกรณ ท่ีจําเป5นต�อการปฏิบัติงาน  

 คณะผู�ดําเนินการจัดทําหวังเป5นอย�างยิ่งว�า คู�มือฉบับนี้จะเป5นประโยชน แก�บุคลากรในกองการเจ�าหน�าท่ี      
ท่ีจะได�ศึกษาเพ่ือก�อให�เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถปรับใช�ให�เหมาะสม 
สอดคล�องกับการปฏิบัติงานจริง และลดข�อผิดพลาดในกระบวนการทํางานท่ีจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน และ
หากมีข�อบกพร�องประการใด ต�องขออภัยไว� ณ ท่ีนี้  
 

 
 
 
 

        กลุ�มงานอัตรากําลังและพัฒนาระบบ 
       กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
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สารบัญ 

เรื่อง             หน�า 
 
บทท่ี1 ท่ีมาและความสําคัญ            ๑ 
 
บทท่ี2 ข�อมูลท่ัวไป โครงสร�าง และคํานิยาม         ๒ 
 
บทท่ี๓ หน�าท่ีและงาน ฝ5ายบรรจุแต�งตั้ง          ๗ 
 
บทท่ี3 หน�าท่ีและงาน ฝ5ายสรรหาและประเมินบุคคล       ๓๐ 
 
บทท่ี๔ หน�าท่ีและงาน กลุ�มงานอัตรากําลังและพัฒนาระบบฯ      ๖๑ 
 
บทท่ี๕ หน�าท่ีและงาน ฝ5ายเงินเดือนและบําเหน็จความชอบ      ๘๔ 
 
บทท่ี๖ หน�าท่ีและงาน ศูนย ข�อมูลบุคคล                ๑๓๒ 
 
บทท่ี๗ หน�าท่ีและงาน ฝ5ายสวัสดิการและเจ�าหน�าท่ีสัมพันธ               ๑๖๓ 
 
บทท่ี๘ หน�าท่ีและงาน กลุ�มงานวินัยและเสริมสร�างสมรรถภาพข�าราชการ            ๒๑๐ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

บทที ่1 
 

1. ที่มาและความสําคัญ 
ด�วยกรมราชทัณฑ ได�ดําเนินการจัดทําแผนกลยุทธ การบริหารทรัพยากรบุคคล ประจําปN ท่ีมีความ

เชื่อมโยง และสอดคล�องกับแผนปฏิบัติราชการกรมราชทัณฑ  สําหรับเป5นเครื่องมือทางการบริหารจัดการงาน
ด�านบุคคล และการพัฒนาบุคลากร ให�สามารถผลักดันการดําเนินงานตามยุทธศาสตร หลักของกรมราชทัณฑ 
บรรลุผลสําเร็จตามท่ีกําหนดไว� 

งานด�านการเจ�าหน�าท่ีถือเป5นส�วนสําคัญของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลภายในกรม
ราชทัณฑ  ดําเนินการเก่ียวกับการจัดระบบงานและบริหารงานบุคคลของกรมฯ เว�นแต�การฝSกอบรม ในด�านการ
พัฒนาบุคลากรให�มีศักยภาพในการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองต�อวัตถุประสงค ขององค กรได�
อย�างถูกต�อง  การฝSกอบรมเป5นข้ันตอนสําคัญในการบริหารทรัพยากรมนุษย  และเป5นวิธีหนึ่ง ในการพัฒนา
บุคลากรให�เป5นทรัพยากรมนุษย ซึ่งมีคุณค�าและคุณภาพตามท่ีองค กรต�องการ ดังนั้น ทุกองค การจึงให�
ความสําคัญกับการฝSกอบรมและพัฒนาบุคลากรอย�างจริงจัง ซ่ึงจําเป5นต�องดําเนินการต�อเนื่องและเป5นระบบ 

ท้ังนี้ องค ประกอบส�วนหนึ่งอันจะช�วยให�การบริหารงานและการปฏิบัติงานด�านทรัพยากรบุคคล
เป5นไปอย�างมีประสิทธิภาพ และมีความต�อเนื่อง คือ คู�มือการปฏิบัติงานประจําตําแหน�งนักทรัพยากรบุคคล 
(ด�านฝSกอบรม)  ซ่ึงคู�มือดังกล�าวถือเป5นเครื่องมือสําคัญท่ีช�วยให�ผู�ท่ีมีความรับผิดชอบในตําแหน�งดังกล�าว 
สามารถศึกษาเบื้องต�น ก�อนลงมือปฏิบัติงานจริง และเป5นแนวทางในการปฏิบัติงานได�ตามระเบียบข้ันตอนได�
ถูกต�องเหมาะสมยิ่งข้ึน  
 

2. วัตถุประสงค  
1. เพ่ือใช�เป5นคู�มือในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีให�เป5นมาตรฐานเดียวกัน และเป5นไปตามกฎ 

ระเบียบ ข�อบังคับ คําสั่ง ต�าง ๆ  
2. เพ่ือเป5นแนวทางในการปฏิบั ติงานอย�างมีระบบ มีข้ันตอนการทํางานท่ีแน�นอน และ          

เป5นเครื่องมือในการตรวจสอบการควบคุมการปฏิบัติงาน ตลอดจนการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน       
ให�เป5นไปด�วยความเรียบร�อย มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
 3. เพ่ือเป5นเอกสารอ�างอิงในการปฏิบัติงาน และเพ่ือให�ผู�บริหารติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ได�ทุกข้ันตอน 
 4. เ พ่ือรองรับการตรวจสอบความถูกต�อง ความโปร�งใสของการ ลดข�อผิดพลาดจาก             
การปฏิบัติงานท่ีไม�เป5นระบบ และสร�างความเป5นมืออาชีพในการปฏิบัติงานได� 
 

3. ขอบเขตหรือข�อจํากัดของคู�มือ 
 เนื่องจากการบริหารทรัพยากรบุคคลในระบบราชการของไทยในป\จจุบัน มีหน�าท่ีความรับผิดชอบ
ท่ีหลากหลาย ล�วนเก่ียวข�องกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในทุกด�าน ซ่ึงคู�มือการบริหารทรัพยากรบุคคล   
ฉบับนี้ จะเน�นเฉพาะในส�วนของงานด�านการเจ�าหน�าท่ีท้ังระบบ ต้ังแต�กําหนดกลยุทธ ของการบริหารทรัพยากร
บุคคล การวางแผนเก่ียวกับกําลังคน การสรรหา คัดเลือก บรรจุแต�งต้ังบุคคล การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ การดูแลระบบข�อมูลบุคคล การบริหารค�าตอบแทน เงินเดือน บําเหน็จความชอบ สวัสดิการ          
การดําเนินการทางวินัยข�าราชการ และการพ�นจากราชการ  

 
 

 



 

คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๒ 

 

๒ 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

บทที่ 2 
 

1. ช่ือหน�วยงาน 
กองการเจ�าหน�าท่ี (Division of Personnel) 

 
2. ท่ีตั้ง 

กรมราชทัณฑ  กระทรวงยุติธรรม  222 ถนนนนทบุรี 1 ตําบลสวนใหญ� อําเภอเมืองนนทบุรี   
    จังหวัดนนทบุรี 11000 โทรศัพท  0 967 2222  
 
3. วิสัยทัศน  
 “การบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีเป5นเลิศ” 
 
4. ภารกิจหลัก 
 กองการเจ�าหน�าท่ี  มีหน�าท่ีรับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการจัดระบบงานและบริหารงานบุคคล
ของกรมราชทัณฑ   และปฏิบัติงานร�วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน�วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือท่ีได�รับ
มอบหมาย กองการเจ�าหน�าท่ีจัดอยู�ในกลุ�มงานช�วยอํานวยการ (Auxiliary) มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ
การศึกษา วิเคราะห  วิจัย เสนอข�อมูล และข�อเสนอแนะแก�ผู�บริหารและคณะกรรมการบริหารงานบุคคล     
เพ่ือพิจารณาปรับปรุงระบบบริหาร ระบบงานการกําหนดตําแหน�ง การจัดกําลังคน การสรรหาและบรรจุ
แต�งต้ัง งานเงินเดือน และบําเหน็จความชอบ งานทะเบียนประวัติและข�อมูลบุคคลงานวินัยและเสริมสร�าง
สมรรถภาพข�าราชการ งานสวัสดิการและเจ�าหน�าท่ีสัมพันธ และการพัฒนาโครงสร�างส�วนราชการให�เป5นไป
อย�างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
5. โครงสร�างและการจัดองค กรและการบริการงาน 
     เพ่ือให�การดําเนินงานของกองการเจ�าหน�าท่ีเป5นไปตามแผน บรรลุวัตถุประสงค  ตามหน�าท่ีความ
รับผิดชอบ สอดคล�องกับนโยบายของกรมราชทัณฑ  เพ่ือให�เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน ซ่ึงกองการ
เจ�าหน�าท่ีอยู�ภายใต�การกํากับดูแลของผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ี และได�แบ�งการบริหารจัดการออกเป5น        
8 ฝjาย คือ 
 1. ฝjายบริหารท่ัวไป 
 2. ฝjายสรรและประเมินบุคคล 
 3. ฝjายบรรจุและแต�งต้ัง 
 4. ฝjายเงินเดือนและบําเหน็จความชอบ 
 5. กลุ�มงานอัตรากําลังและพัฒนาระบบ 
 6. ศูนย ข�อมูลบุคคล 
 7. ฝjายสวสัดิการและเจ�าหน�าท่ีสัมพันธ  
 8. กลุ�มงานวินัยและเสริมสร�างสมรรถภาพข�าราชการ 
 
 
 
 



 

คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๒ 

 

๓ 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
                            โครงสร�างการบริหารงานกองการเจ�าหน�าที่ 
 
                                  
 
                                                   
                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
6. คํานิยาม 

กรม หมายถึง กรมราชทัณฑ  

สํานัก/กอง หมายถึง หน�วยงานภายใต�กรมราชทัณฑ  

 บุคลากรสํานัก/กอง หมายถึง บุคลากรจากสังกัดกรมราชทัณฑ  

 การสรรหา  หมายถึง กระบวนการกลั่นกรอง และคัดเลือกบุคคลท่ีมีคุณสมบัติคุณวุฒิทาง
การศึกษา มีความรู� ความสามารถ และประสบการณ ในการทํางาน ซ่ึงมาสมัครงานในตําแหน�งต�างๆ ท่ีองค การ
เปlดรับสมัคร 

การบรรจุ หมายถึง การออกคํา สั่งอย�างเป5นทางการว�าจะรับบุคลากรคนใดเป5นผู�ปฏิบัติงานใหม�
ขององค การ ซ่ึงจะต�องดํา เนินการควบคู�กับการแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งใดตําแหน�งหนึ่งด�วย ดังนั้น การบรรจุ
จึงเป5นเรื่องของการมอบหมายภารกิจเก่ียวกับหน�าท่ีการงานให�แก�บุคลากรใหม� 

การทดลองปฏิบัติราชการ (Probation) หมายถึง การท่ีบุคลากรใหม�ได�รับการปฐมนิเทศ
เรียบร�อยแล�ว ก็จะเข�าสู�การเริ่มต�นงาน ซ่ึงในช�วงของการปฏิบัติงานระยะแรกนั้น เราเรียกว�า การทดลองงาน 
ช�วงระยะเวลาของการทดลองงาน ควรจะมอบหมายให�บุคลากรเก�าทําหน�าท่ีเป5นพ่ีเลี้ยงคอยแนะงาน          
โดยกําหนดเป5นแผนการปฏิบัติงานให�ชัดเจน ไม�ควรให�บุคลากรใหม�มาขอความช�วยเหลือ 

 
 
การบํารุงรักษา หมายถึง กิจกรรมต�างๆ ท่ีจัดข้ึน เพ่ือให�บุคลากรมีความพึงพอใจมีทัศนคติท่ีดีต�อ

องค กร ตลอดจนจูงใจให�บุคลากรปฏิบัติงานอย�างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ได�แก� การจูงใจ การให�

            อธิบดีกรมราชทัณฑ  

            รองอธิบดีกรมราชทัณฑ  ฝ5ายบริหาร 

       ผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ี 

ฝ5ายบริหาร
ทั่วไป 

ฝ5ายสรรและ 
ประเมินบคุคล 

ฝ5ายบรรจ ุ
และแต�งตั้ง 

ฝ5ายเงินเดือน
และบําเหน็จ 
ความชอบ 

กลุ�มงาน
อัตรากําลังและ
พัฒนาระบบ 

ศูนย ข�อมูล 
บคุคล 

 

ฝ5ายสวัสดกิาร 
และเจ�าหน�าที่

สัมพันธ  

กลุ�มงานวินยั 
และเสริมสร�าง 
สมรรถภาพ    
ข�าราชการ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ค�าตอบแทน การมอบหมายงาน การจัดสภาพการทํา งาน การนิเทศงานการหมุนเวียนตําแหน�ง การสร�าง
ความสัมพันธ ในองค กร ความก�าวหน�า วินัย การประเมินผลการปฏิบัติงาน ข�าวสาร ขวัญกําลังใจ 

 การแต�งตั้ง หมายถึง การสั่งให�มีอํานาจหน�าท่ีและรับผิดชอบงานในตําแหน�งใดตําแหน�งหนึ่ง      
ซ่ึงทําให�ผู�นั้นมีสิทธิท่ีจะได�รับเงินเดือนตามตําแหน�งนั้น โดยจะมีการแต�งต้ังในกรณีต�างๆ เช�น การแต�งต้ังผู�ได�รับ
การบรรจุ การย�าย การเลื่อน การแต�งต้ังผู�ขาดคุณสมบัติกลับไปดํารงตําแหน�งเดิม การแต�งต้ังผู�ถูกสั่งให�ออก
จากราชการไว�ก�อน หรือถูกสั่งพักราชการเข�าดํารงตําแหน�ง เป5นต�น ท้ังนี้ การแต�งต้ังพนักงานส�วนท�องถ่ิน    
ตามกฎหมายบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ินและการแต�งต้ังข�าราชการตามกฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน
ไม�มีความแตกต�างกันมากนัก โดยจะเป5นในกรณีต�างๆ ตามท่ีกล�าวข�างต�น อย�างไรก็ตาม สําหรับในกรณีของ
การแต�งต้ังพนักงานส�วนท�องถ่ินตามกฎหมายรัฐธรรมนูญได�กําหนดให�ต�องได�รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส�วนท�องถ่ินด�วย 

 การเล่ือนตําแหน�ง หมายถึง การสั่งให�มีอํานาจหน�าท่ีและรับผิดชอบงานในตําแหน�งท่ีมีระดับสูง
กว�าเดิม ท้ังนี้ อาจจะเป5นตําแหน�งในสายงานเดิม หรือต�างสายงานก็ได� กรณีนี้ตามกฎหมายบริหารงานบุคคล
ส�วนท�องถ่ินกับกฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือนไม�มีความแตกต�างกัน กล�าวคือ ผู�ได�เลื่อนตําแหน�งต�องเป5น
ผู�ท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งท่ีจะเลื่อนข้ึนไป และเป5นผู�ท่ีสอบแข�งขันได� หรือสอบคัดเลือกได� หรือ
ได�รับคัดเลือกแล�วแต�กรณี 

การดําเนินการทางวินัย หมายถึง การดําเนินการท้ังหลายท่ีกระทําเป5นพิธีการตามท่ีกฎหมาย 
ระเบียบ ข�อบังคับกําหนด เม่ือมีการกล�าวหาข�าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย
หรือลูกจ�างถูกกล�าวหาว�ากระทําผิดวินัย ซ่ึงได�แก� การต้ังเรื่องกล�าวหา การสืบสวนหรือสอบสวน การพิจารณา
ความผิดและลงโทษ และการดําเนินการต�างๆ ระหว�างการสอบสวนพิจารณาความผิด เช�น ให�พักราชการหรือ
ให�ออกจากราชการไว�ก�อนวินัย คือ การควบคุมความประพฤติให�เป5นไปตามระเบียบแบบแผน ซ่ึงกรณีวินัย
ข�าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ได�แก� บทบัญญัติวินัยท่ีกําหนดไว�ในกฎหมายว�าด�วยระเบียบ
ข�าราชการพลเรือนในสถาบัน อุดมศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ เช�น กําหนดให�ข�าราชการต�องซ่ือสัตย  สุจริต ต้ังใจปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการ รักษาความ ลับของทางราชการ ปฏิบัติตามคําสั่งของผู�บังคับบัญชา และรักษาชื่อเสียงของตน 
เป5นต�น และยังหมายถึง ลักษณะเชิงพฤติกรรมท่ีแสดงออกมาว�าสามารถจะควบคุมตนเองให�อยู�ในกรอบของบท
วินัยตามท่ีกําหนดไว�ในกฎหมายดังกล�าวด�วยการพัฒนาบุคลากร หมายถึง กระบวนการส�งเสริมบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงานอยู�แล�ว ให�ได�เพ่ิมความรู� ความชํานาญ ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติ อุปนิสัย เพ่ือปฏิบัติงานได�
อย�างถูกต�อง มีประสิทธิภาพ โดยการให�การศึกษา ฝSกอบรม ตลอดจนกิจกรรมอ่ืน ๆ ท่ีส�งเสริมความรู� ความ
ถนัด และทักษะบุคลากร 

การพ�นจากงาน หมายถึง การท่ีพนักงาน เจ�าหน�าท่ีพ�นจากหน�าท่ีการงานและและหมดสิทธิท่ีจะ
ได�รับเงินเดือนของหน�วยงานตลอดไป 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

การโอน หมายถึง การเปลี่ยนแปลงตําแหน�งในลักษณะ ท่ีเปลี่ยนสังกัดการย�าย หมายถึง การสั่ง
ให�ผู�ดํารงตําแหน�งหนึ่งไปดํารงตําแหน�งดํารงตําแหน�งอ่ืนในระดับเดียวกัน โดยส�วนใหญ�แล�วตามกฎหมาย
บริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ินกับกฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือนมีหลักการ เช�นเดียวกัน กล�าวคือ เป5นการ
ย�ายในระดับเดียวกัน หรือเป5นการย�ายสับเปลี่ยนระหว�างผู�ดํารงตําแหน�งต�าง ๆ ในระดับเดียวกัน และเป5นการ
ย�ายภายในองค กรเดียวกันโดยจะได�รับเงินเดือนเท�าท่ีได�รับอยู� แต�ก็มีส�วนท่ีแตกต�างกันในประเด็นท่ีว�า การย�าย
พนักงานส�วนท�องถ่ินจะต�องเป5นไปด�วยความสมัครใจของเจ�าตัวด�วย ส�วนข�าราชการพลเรือนการย�าย ข้ึนอยู�กับ
การใช�ดุลยพินิจของบังคับบัญชาโดยคํานึงถึงเหตุผลความจําเป5น และการย�ายพนักงานส�วนท�องถ่ินจะหมาย
รวมถึง การโอนย�ายระหว�างองค กรปกครองส�วนท�องถ่ินด�วย แต�ในส�วนของข�าราชการพลเรือนกรณีการโอนไป
ยังกรมหรือกระทรวงอ่ืนไม�ได�รวมอยู�ในความหมายของการย�าย 

 นอกจากนี้ตามกฎหมายระเบียบ ข�าราชการพลเรือน ยังได�นําการโอนและการย�ายไปผูกพันอยู�กับ
การบรรจุและแต�งต้ัง โดยถือว�าการโอนย�ายเป5นส�วนหนึ่งของการบรรจุแต�งต้ังด�วย โดยให�ได�รับเงินเดือนไม�สูง
กว�าท่ีเคยได�รับในสังกัดเดิม 

การลงโทษ หมายถึง การลงโทษอันเนื่องมาจากการกระทําความผิดวินัย ซ่ึงเม่ือพิจารณา
เปรียบเทียบกับกฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน น�าจะมีหลักและรายละเอียดไม�แตกต�างกัน ท้ังนี้            
ไม�รวมถึงการอุทธรณ และการร�องทุกข  ฉะนั้นการกําหนดวิธีการใด ๆ ในการอุทธรณ หรือร�องทุกข จึงเป5นอํานาจ
อิสระขององค กรปกครองส�วนท�องถ่ินท่ีจะกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการอุทธรณ ร�องทุกข เป5นของตนเองได�     
ในกรณียังไม�มีหลักเกณฑ และวิธีการร�องทุกข เป5นของตนเอง องค กรปกครองส�วนท�องถ่ินอาจนํากฎหมายว�า
ด�วยวิธีปฏิบัติราชการทาง ปกครอง ซ่ึงเป5นกฎหมายกลางมาใช�ในการให�ความเป5นธรรมแก�ข�าราชการหรือ
พนักงานส�วนท�องถ่ินท่ีได�รับโทษ อย�างไรก็ตาม หากข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินยังไม�พอใจอาจนําเรื่อง
เข�าสู�กระบวนการพิจารณาของศาลปกครองได�การลาออก (อังกฤษ: Resignation) หมายถึง การแสดงให�เห็น
ว�าออกจากตําแหน�งการงานอย�างเป5นทางการ ซ่ึงเกิดข้ึนเม่ือบุคคลซ่ึงกําลังดํารงตําแหน�งจากผลของการ
เลือกต้ัง หรือได�รับการแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�ง ได�ละตําแหน�งของตนโดยสมัครใจ ในขณะท่ียังไม�ครบกําหนด
วาระท่ีจะต�องลงจากตําแหน�ง เม่ือลูกจ�างเลือกท่ีจะละตําแหน�งการงานของตนจะถูกพิจารณาว�าเป5นการลาออก 
 
ฝ5ายบริหาร  
       งานสารบรรณ หมายถึง “งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต�การจัดทํา การรับ การส�ง  
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซ่ึงในทางปฏิบัติหมายความรวมถึง การคิด ร�าง เขียน อ�าน แต�ง พิมพ  
จด ทําสําเนา ส�ง  หรือสื่อข�อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม  สรุป ย�อเรื่อง เสนอ สั่งการ การทํารหัส  
เก็บเข�าท่ี ค�นหา ติดตาม และทําลาย     

 การรับหนังสือ  หมายถึง  หนังสือท่ีได�รับเข�ามาจากภายนอก  มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
1. จัดลําดับความสําคัญ และความเร�งด�วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการก�อนหลัง 

          2. ประทับตรารับหนังสือมุมบนด�านขวาของหนังสือ โดยกรอกเลขรับ วัน เดือน ปN และเวลา
รับเอกสารนั้นๆ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ ด�วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (Edoc)  
4. จัดเข�าแฟwมเสนอต�อผู�บังคับบัญชา 
5. ส�งต�อหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องเพ่ือดําเนินการ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

       การส�งหนังสือ  หมายถึง  เอกสารท่ีส�งออกภายนอก มี 2 ลักษณะ คือ การส�งหนังสือภายใน 
และการส�งหนังสือออกภายนอก มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

       ๑. หนังสือส�งภายใน  ให�ตรวจสอบความถูกต�อง ครบถ�วนของหนังสือ ส�งหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง
สามารถนําฝากส�งท่ีกล�องรับเอกสารท่ีฝjายสารบรรณกลาง  หรือเจ�าหน�าท่ีเดินเวียนเอง  และส�งเอกสารผ�าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   
         ๒. หนังสือส�งภายนอก ให�ตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วนของหนังสือ บรรจุซอง ปlดผนึก      
จ�าหน�าให�ชัดเจนในส�วนของผู�รับ  และผู�ส�ง  นําส�งฝjายสรรบรรณกลาง  (ประทับตรา EMS หรือลงทะเบียน) 
        

การเก็บรักษาหนังสือ หมายถึง  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม�เสร็จ และการเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล�ว  
ดังนี้ 
       ๑. การเก็บระหว�างปฏิบัติ  คือ  เก็บอยู�ในความรับผิดชอบของเจ�าของเรื่องไม�เกิน 1 ปN 
                 ๒.การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล�ว  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร�อยแล�ว ไม�ต�องปฏิบัติ
ต�อไปอีก  ให�เจ�าหน�าท่ีเจ�าของเรื่องจัดทําบัญชีส�งเก็บตามระเบียบงานสารบรรณฯ 
        

การยืม หมายถึง การยืมหนังสือท่ีส�งเก็บแล�ว ผู�ยืมต�องแจ�งว�าเรื่องท่ียืมจะนําไปใช�ในราชการใด   
ให�เจ�าหน�าท่ีงานสารบรรณบันทึกการยืมเอกสารไว�ในทะเบียนรับ  หรือทะเบียนส�งหนังสือราชการ และเม่ือผู�ยืมนําไป
ถ�ายเอกสาร/สําเนาเรียบร�อยแล�ว  นําส�งคืนเจ�าหน�าท่ีต�อไป 
                  
 การทําลาย  หมายถึง ภายใน 60 วัน หลังจากสิ้นปNปฏิทิน ให�เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบในการเก็บ
เอกสาร ดําเนินการสํารวจเอกสารท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในปNนั้น ไม�ว�าจะเก็บไว�เอง หรือฝากเก็บไว�ท่ีกอง
จดหมายเหตุแห�งชาติ กรมศิลปากร แล�วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย เสนอหัวหน�าส�วนราชการระดับกรมเพ่ือ
พิจารณาแต�งต้ังคณะกรรมการทําลายเอกสารหนังสือนั้นต�อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ฝ5ายบรรจุแต�งตั้ง กองการเจ�าหน�าที่ 
 

หน�าที่ความรับผิดชอบ  
มีหน�าท่ีเก่ียวการดําเนินการบรรจุ แต�งต้ัง โอน ย�าย ครบทดลองราชการ การขอกลับเข�ารับราชการ 

การลาออกจากราชการ แต�งต้ังและเลิกจ�างลูกจ�างประจํา การจัดทํา เก็บและรักษาทะเบียนประวัติข�าราชการและ
ลูกจ�างประจํา จัดทําพัฒนาระบบข�อมูล ประมวลผลและให�บริการด�านข�อมูลบุคคล และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับ
มอบหมายจากผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ี  

 
งานในหน�าที่ความรับผิดชอบ 

 
๑.การบรรจุแต�งตั้งข�าราชการเข�ารับราชการ  

ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

ดําเนินการตามประกาศกรมราชทัณฑ  
 

ตรวจสอบตําแหน�งว�างและหน�วยงานท่ีบรรจุแต�งตั้ง 

ออกหนังสือเรียกตัวผู�สอบแข�งขันได�/คัดเลือกได� 

ตรวจสอบคุณสมบัตผิู�สอบแข�งขันได�/คัดเลือกได�และจัดทํา
คําสั่งเสนอผู�มีอํานาจสั่งบรรจ ุ

เสนอหนังสือ
เพ่ือลงนาม 

ข�าราชการท่ีบรรจุมารับหนังสือรายงานตัว 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เสร็จส้ิน 



!  

คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 

 

 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

ข้ันตอนในการดําเนินงาน 
1. ดําเนินการตามประกาศกรมราชทัณฑ  เรื่อง การข้ึนบัญชีและยกเลิกบัญชีผู�สอบแข�งขันได�/คัดเลือกได�

ในตําแหน�งต�างๆ 
2. ตรวจสอบตําแหน�งว�างและหน�วยงานท่ีบรรจุแต�งต้ังเพ่ือเสนอกรมราชทัณฑ เห็นชอบ 
3. จัดทําหนังสือเรียกตัวผู�สอบแข�งขันได�/คัดเลือกได�มารายงานตัว  
4. ตรวจสอบคุณสมบัติผู�สอบแข�งขันได�/คัดเลือกได� ก�อนจัดทําคําสั่งบรรจุแต�งต้ัง 
5. จัดทําคําสั่งเสนอผู�มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน 

พ.ศ. 2551 พิจารณาลงนามในคําสั่ง 
6.  
7. ข�าราชการท่ีบรรจุมารับหนังสือรายงานตัวไปปฏิบัติหน�าท่ีทางหน�วยงานท่ีได�รับการแต�งต้ัง 
8. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 

 
๒.การรับโอนข�าราชการ  

ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

ดําเนินการรับโอนผู�มีคณุสมบัติครบถ�วนตามบัญชีผู�ผ�าน
การคัดเลือกจากฝjายสรรหาฯ 

ตรวจสอบคุณสมบัต/ิตําแหน�งว�าง/หน�วยงานท่ีรับโอน 

มีหนังสือทาบทามผู�ผ�านการคัดเลอืกไปยังต�นสังกัด 

ข�าราชการท่ีรับโอนมารับหนังสือรายงานตัว 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

ต�นสังกัดแจ�งไม�ขัดข�อง 

ดําเนินการจัดทําคําสั่งรับโอนโอน
โอน 

เสนอหนังสือเพ่ือลงนาม 

ต�นสังกัดแจ�งขัดข�อง 

ระงับการโอน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. ดําเนินการรับโอนผู�มีคุณสมบัติครบถ�วนตามบัญชีผู�ผ�านการคัดเลือกรับโอนจากฝjายสรรหา 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติ/ตําแหน�งว�าง/หน�วยงานท่ีรับโอนจากคําร�องผู�ประสงค ขอโอน 
3. มีหนังสือทาบทามผู�ผ�านการคัดเลือกไปยังต�นสังกัด 

3.1 กรณีต�นสังกัดแจ�งขัดข�อง/ระงับการโอน 
3.2 กรณีต�นสังกัดแจ�งไม�ขัดข�อง/จัดทําคําสั่งรับโอน 

4. จัดทําคําสั่งรับโอนเสนอผู�มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551  

5. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 
6. ข�าราชการท่ีรับโอนมารับหนังสือรายงานตัวไปปฏิบัติหน�าท่ีทางหน�วยงานท่ีได�รับการแต�งต้ัง 

 
๓.การบรรจุกลับเข�ารับราชการ (กรณีบรรจุกลับบุคคลท่ัวไป) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตามประกาศรายช่ือผู�มคุีณสมบัติครบถ�วนเพ่ือ
บรรจุกลับจากฝjายสรรหาฯ 

ตรวจสอบคุณสมบัต/ิตําแหน�งว�าง/หน�วยงาน
ท่ีบรรจุกลบั 

เสนอหนังสือ
เพ่ือลงนาม 

ข�าราชการท่ีบรรจุกลับมารับหนังสือรายงานตัว 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 

 

 
 #  

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. ดําเนินการตามประกาศรายชื่อผู�มีคุณสมบัติครบถ�วนเพ่ือบรรจุกลับจากฝjายสรรหาฯ 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติ/ตําแหน�งว�าง/หน�วยงานท่ีบรรจุกลับเข�ารับราชการ 
3. จัดทําคําสั่งเสนอผู�มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน 

พ.ศ. 2551 พิจารณาลงนามในคําสั่ง 
4. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 
5. ข�าราชการท่ีบรรจุกลับมารับหนังสือรายงานตัวไปปฏิบัติหน�าท่ีทางหน�วยงานท่ีได�รับการแต�งต้ัง 

 
 
๔.การบรรจุกลับเข�ารับราชการ (กรณีบรรจุกลับจากทหาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนในการดําเนินการ 
1. ตรวจสอบคุณสมบัติ/ตําแหน�งว�าง/หน�วยงานเดิมท่ีบรรจุกลับ จากเอกสารการขอบรรจุกลับ 
2. จัดทําคําสั่งเสนอผู�มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน 

พ.ศ. 2551 พิจารณาลงนามในคําสั่ง 
3. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 
4. ข�าราชการท่ีบรรจุกลับมารับหนังสือรายงานตัวไปปฏิบัติหน�าท่ีทางหน�วยงานท่ีได�รับการแต�งต้ัง 
 

ผู�ประสงค บรรจุกลับยื่นคําร�อง 

ตรวจสอบคุณสมบัต/ิตําแหน�งว�าง/
หน�วยงานท่ีขอบรรจุกลับ 

เสนอหนังสือ
เพ่ือลงนาม 

ข�าราชการท่ีบรรจุกลับมารับหนังสือรายงานตัว 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 

 

 
   

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๕.การแต�งตั้ง (ย�าย) ข�าราชการประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
  
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. ตรวจสอบตําแหน�งข�าราชการประเภทอํานวยการสูง 
2. ตรวจสอบข�อมูลข�าราชการจากประวัติ ก.พ.7 และข�อมูลการดําเนินการทางวินัย 
3. เสนอกรมราชทัณฑ เพ่ือพิจารณาแต�งต้ัง (ย�าย) ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ.กําหนด 
4. เสนอหนังสือถึงกระทรวงยุติธรรม เพ่ือพิจารณามีคําสั่ง 
5. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบตําแหน�งข�าราชการ
ประเภทอํานวยการสูง 

เสนอกรมราชทัณฑ เพ่ือพิจารณาตามหลักเกณฑ และ
วิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

 หนังสือถึงกระทรวงยุติธรรมเพ่ือพิจารณา
เสนอมีคําสั่ง 

จัดส�งคําสั่งถึงหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

ตรวจสอบข�อมลูข�าราชการ 

เร่ิมต�น 



 � 

คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 

 

 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๖.การแต�งตั้ง (เล่ือน) ข�าราชการประเภทอํานวยการสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. ตรวจสอบตําแหน�งว�างประเภทอํานวยการระดับสูง 
2. รายงานตําแหน�งว�างพร�อมรายละเอียดเก่ียวกับตําแหน�งว�างท่ีจะแต�งต้ังไปกระทรวงยุติธรรม 
3. กระทรวงยุติธรรมมีประกาศคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนข�าราชการให�ดํารงตําแหน�งประเภท

อํานวยการระดับสูง 
4. แจ�งประกาศให�ข�าราชการทราบพร�อมส�งผลงานภายในวันเวลาท่ีกําหนด 
5. สรุปรายชื่อผู�เข�ารับการคัดเลือกเพ่ือดําเนินการพิจารณาคัดเลือกตามหลักเกณฑ ท่ี ก.พ.กําหนด 
6. เสนอรายชื่อไปยังกระทรวงยุติธรรมเพ่ือพิจารณามีคําสั่ง 
7. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 

ตรวจสอบตําแหน�งว�างประเภท
อํานวยการสูง 

 

สรุปรายช่ือผู�เข�ารับการคัดเลือกเพ่ือดําเนินการพิจารณา
คัดเลือกตามหลักเกณฑ ท่ี ก.พ.กําหนด 

เสนอรายช่ือไปยังกระทรวงยุติธรรมเพ่ือ
พิจารณามีคําสั่ง 

แจ�งประกาศให�ข�าราชการทราบพร�อมส�งผลงานภายใน
วันเวลาท่ีกําหนด 

กระทรวงยุติธรรมมีประกาศคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือเลื่อน
ข�าราชการให�ดํารงตําแหน�งประเภทอํานวยการระดับสูง 

รายงานตําแหน�งว�างพร�อมรายละเอียดเก่ียวกับตําแหน�ง
ว�างไปกระทรวงยตุิธรรม 

จัดส�งคําสั่งถึงหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๗.การแต�งตั้ง (ย�าย) ข�าราชการประเภทอํานวยการ ระดับต�น                                                
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. ตรวจสอบตําแหน�งข�าราชการประเภทอํานวยการระดับต�น 
2. ตรวจสอบข�อมูลข�าราชการจากประวัติ ก.พ. 7 และข�อมูลการดําเนินการทางวินัย 
3. เสนอกรมราชทัณฑ  เพ่ือพิจารณาแต�งต้ัง (ย�าย) ตามหลักเกณฑ และท่ี ก.พ.กําหนด 
4. จัดทําหนังสือถึงกระทรวงยุติธรรม เพ่ือขอความเห็นชอบในการแต�งต้ัง (ย�าย) 
5. กระทรวงยุติธรรมให�ความเห็นชอบในการแต�งต้ัง (ย�าย)  
6. จัดทําคําสั่งเสนอผู�มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน 

พ.ศ. 2551 พิจารณาลงนามในคําสั่ง 
7. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 

 
 
 

ตรวจสอบตําแหน�งข�าราชการประเภท
อํานวยการระดับต�น 

ตรวจสอบข�อมลูข�าราชการ 

เสนอกรมราชทัณฑ เพ่ือพิจารณาตามหลักเกณฑ  
ท่ี ก.พ.กําหนด 

ขอความเห็นชอบไปยังกระทรวงยตุิธรรม 
 

กระทรวงยุติธรรมให�ความเห็นชอบ 

เสนอคําสั่งเพ่ือลงนาม 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 

 

 
 % 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๘.การแต�งตั้ง (เล่ือน) ข�าราชการประเภทอํานวยการ ระดับต�น                                                
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. ตรวจสอบตําแหน�งว�างข�าราชการประเภทอํานวยการระดับต�น 
2. ตรวจสอบข�อมูลข�าราชการจากประวัติ ก.พ. 7 และข�อมูลการดําเนินการทางวินัย 
3. เสนอกรมราชทัณฑ เพ่ือพิจารณาแต�งต้ัง (เลื่อน) ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ.กําหนด 
4. จัดทําหนังสือถึงกระทรวงยุติธรรม เพ่ือขอความเห็นชอบในการแต�งต้ัง (เลื่อน) 
5. กระทรวงยุติธรรมให�ความเห็นชอบในการแต�งต้ัง (เลื่อน)  
6. จัดทําคําสั่งเสนอผู�มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน 

พ.ศ. 2551 พิจารณาลงนามในคําสั่ง 
7. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 
  

 
 

ตรวจสอบตําแหน�งว�างข�าราชการ
ประเภทอํานวยการระดับต�น 

ตรวจสอบข�อมลูข�าราชการ              

เสนอกรมราชทัณฑ เพ่ือพิจารณาตามหลักเกณฑ  
ท่ี ก.พ.กําหนด 

ขอความเห็นชอบไปยังกระทรวงยตุิธรรม 
 

กระทรวงยุติธรรมให�ความเห็นชอบ 

เสนอคําสั่งเพ่ือลงนาม 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 

 

 
 � 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๙.การแต�งตั้ง (ย�าย) ข�าราชการประเภทชํานาญการพิเศษ                                                
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
1 ตรวจสอบตําแหน�งข�าราชการประเภทชํานาญการพิเศษ 
2 ตรวจสอบข�อมูลข�าราชการจากประวัติ ก.พ. 7 และข�อมูลการดําเนินการทางวินัย 
3 เสนอกรมราชทัณฑ เพ่ือพิจารณาแต�งต้ัง (ย�าย) ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ.กําหนด 
4 จัดทําหนังสือถึงกระทรวงยุติธรรม เพ่ือขอความเห็นชอบในการแต�งต้ัง (ย�าย) 
5 กระทรวงยุติธรรมให�ความเห็นชอบในการแต�งต้ัง (ย�าย)  
6 จัดทําคําสั่งเสนอผู�มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน 

พ.ศ. 2551 พิจารณาลงนามในคําสั่ง 
7 จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 
   

 

ตรวจสอบตําแหน�งข�าราชการประเภท
ชํานาญการพิเศษ 

ตรวจสอบข�อมลูข�าราชการ 

เสนอกรมราชทัณฑ เพ่ือพิจารณาตามหลักเกณฑ 
ท่ี ก.พ.กําหนด 

ขอความเห็นชอบไปยังกระทรวงยตุิธรรม 
 

กระทรวงยุติธรรมให�ความเห็นชอบ 

เสนอคําสั่งเพ่ือลงนาม 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 

 

 
 & 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๑๐.การแต�งตั้ง (เล่ือน) ข�าราชการประเภทชํานาญการพิเศษ                                                
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. ดําเนินการตามประกาศรายชื่อผู�ได�รับการคัดเลือกให�ดํารงตําแหน�งประเภทวิชาการ                 

           ระดับชํานาญพิเศษ และกระทรวงยุติธรรมให�ความเห็นชอบในการแต�งต้ัง (เลื่อน) จากฝjายสรรหาฯ 
2. ตรวจสอบข�อมูลข�าราชการท่ีได�รับการคัดเลือกจากประวัติ ก.พ. 7  
3. จัดทําคําสั่งเสนอผู�มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน   

           พ.ศ. 2551 พิจารณาลงนามในคําสั่ง 
4. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตามประกาศรายช่ือผู�ได�รับการคัดเลือกให�ดํารงตําแหน�ง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญพิเศษ และกระทรวงยุติธรรมให�ความ

เห็นชอบในการแต�งตั้ง (เลื่อน) จากฝjายสรรหาฯ 

เสนอคําสั่งเพ่ือลงนาม 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

ตรวจสอบข�อมลูข�าราชการท่ี
ได�รับการคัดเลือก 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 

 

 
 � 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๑๑.การย�ายข�าราชการท่ีมีพฤติการณ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการดําเนินการ 

1. รับเรื่องจากหน�วยงานในสังกัดท่ีแจ�งความประสงค ขอให�กรมราชทัณฑ พิจารณาย�าย   
           ข�าราชการในสังกัด 

2. ตรวจสอบข�อมูลของข�าราชการจากประวัติ ก.พ. 7 และข�อมูลการดําเนินการทางวินัย 
3. ตรวจสอบโครงสร�างอัตรากําลังของหน�วยงานท่ีขาดอัตรากําลังเจ�าหน�าท่ี  
4. จัดทําคําสั่งเสนอผู�มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน 

พ.ศ. 2551 พิจารณาลงนามในคําสั่ง 
5. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องจากหน�วยงาน 

ตรวจสอบข�อมลูของข�าราชการ 

เสนอคําสั่งเพ่ือลงนาม 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

ตรวจสอบกรอบโครงสร�างอัตรากําลังของ
เรือนจําและทัณฑสถาน 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 

 

 
 !  

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๑๒.การให�โอนข�าราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. รับเรื่องจากหน�วยงานท่ีมีความประสงค ขอรับโอนข�าราชการสังกัดกรมราชทัณฑ   
2. ตรวจสอบข�อมูลรายละเอียดเก่ียวกับข�าราชการ 

- ตรวจสอบข�อมูลข�าราชการจากประวัติ ก.พ.7 
- ตรวจสอบการเป5นสมาชิกสหกรณ ออมทรัพย กรมราชทัณฑ  จํากัด 
- ตรวจสอบข�อมูลการดําเนินการทางวินัย 

3. จัดส�งรายละเอียดเก่ียวกับการรับราชการของข�าราชการไปทางหน�วยงานรับโอน                                    
เพ่ือจัดทําคําสั่งรับโอน 

4. จัดทําคําสั่งให�โอนข�าราชการเสนอผู�มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบ   
     ข�าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 พิจารณาลงนามในคําสั่ง  
5. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 
 

 
 

รับเรื่องจากหน�วยงานภายนอก
ประสงค รับโอน 

ตรวจสอบข�อมลูรายละเอียดของ
ข�าราชการ 

จัดส�งรายละเอียดการรับราชการไปทางหน�วยงานท่ีรับโอน เพ่ือจัดทํา
คําสั่งรับโอน 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เสนอคําสั่งเพ่ือลงนาม 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 

 

 
 "  

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๑๓.การเล่ือนข�าราชการ ระดับ ชํานาญการ/ชํานาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. ดําเนินการตามประกาศกรมราชทัณฑ  เรื่องรายชื่อผู�ผ�านการคัดเลือกและประเมินผลงานเพ่ือแต�งต้ัง 

ให�ดํารงตําแหน�งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ/ ประกาศกรมราชทัณฑ   เรื่อง รายชื่อผู�ผ�าน       
การคัดเลือกเพ่ือแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 

2. ตรวจสอบข�อมูลข�าราชการ ประกอบด�วยข�อมูลชื่อ สกุล ระยะเวลาการดํารงตําแหน�ง อัตราเงินเดือน 
สังกัด การดําเนินการทางวินัยและการขอลาศึกษาต�อ 

3. จัดทําคําสั่งเสนอผู�มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551  พิจารณาลงนามในคําสั่ง 

4. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 
 
 
 
 
 
 
 

ได�รับประกาศรายช่ือผู�ผ�านการคัดเลือกฯจากฝjาย
สรรหาและประเมินบุคคล 

ตรวจสอบข�อมลูข�าราชการ         
ผู�ผ�านการคัดเลือก 

เสนอคําสั่งเพ่ือลงนาม 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 

 

 
�# 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๑๔.ลูกจ�างประจําขอลาออกจากราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. รับเรื่องคําร�องขอลาออกจากราชการของลูกจ�างประจําจากหน�วยงาน 
2. ตรวจสอบข�อมูลของลูกจ�างประจําท่ีขอลาออก 

- ภาระหนี้สินข�อผูกพันกับทางราชการ 
- การดําเนินการทางวินัย  

3. จัดทําคําสั่งเสนอผู�มีอํานาจ ตามข�อ 13 แห�งระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยลูกจ�างประจํา        
ของส�วนราชการ พ.ศ. 2537 พิจารณาลงนามในคําสั่ง 

4. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 
 
 
 
 

รับเรื่องจากหน�วยงาน 

ตรวจสอบข�อมลูของลูกจ�างประจําท่ี
ขอลาออก 

ตรวจสอบภาระหน้ีสิน 
ข�อผูกพันกับทางราชการ/วินัย 

เสนอคําสั่งเพ่ือลงนาม 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๑๕.พนักงานราชการขอลาออกจากการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. รับเรื่องคําร�องขอลาออกจากการปฏิบัติงานของพนักงานราชการจากหน�วยงาน 
2. ตรวจสอบข�อมูลของพนักงานราชการท่ีขอลาออก 

- ภาระหนี้สินข�อผูกพันกับทางราชการ 
- การดําเนินการทางวินัย 

3. จัดทําคําสั่งเสนอผู�มีอํานาจ ตามข�อ 29 แห�งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วยพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2547  พิจารณาลงนามในคําสั่ง 

4. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 
 
 
 
 

รับเรื่องจากหน�วยงาน 

ตรวจสอบข�อมลูของ         
พนักงานราชการท่ีขอลาออก 

ตรวจสอบภาระหน้ีสิน 
ข�อผูกพันกับทางราชการ/วินัย 

เสนอคําสั่งเพ่ือลงนาม 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๑๖.การจัดจ�างพนักงานราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. ดําเนินการตามประกาศกรมราชทัณฑ  เรื่อง รายชื่อผู�ผ�านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ�างเป5นพนักงาน

ราชการในตําแหน�งต�าง ๆ สําหรับปฏิบัติหน�าท่ีส�วนกลางกรมราชทัณฑ  
2. ออกหนังสือเรียกตัวผู�ผ�านการเลือกสรรมารายงานตัวเพ่ือเข�ารับการจัดจ�าง 
3. ดําเนินการจัดทําสัญญาจ�างพร�อมคําสั่งจ�างเสนอหัวหน�าส�วนราชการผู�ว�าจ�างพนักงานราชการ       

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 พิจารณาลงนามในคําสั่ง 
4. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกหนังสือเรียกตัวผู�ผ�านการ
เลือกสรรมารายงานตัว 

ดําเนินการทําสัญญาจ�างพร�อมคําสั่งจ�างเสนอ
หัวหน�าส�วนราชการ 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

ได�รับประกาศรายช่ือผู�ผ�านการเลอืกสรรฯจากฝjาย
สรรหาและประเมินบุคคล 

เร่ิมต�น 



�$  

คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 

 

 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๑๗.การให�ลูกจ�างประจําช�วยราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. รับเรื่องจากหน�วยงานท่ีขอตัวช�วยราชการ 
2. ตรวจสอบข�อมูลรายละเอียดของหน�วยงานท่ีขอตัวและหน�วยงานท่ีต�นสังกัดของลูกจ�างประจํา          

เช�น กรอบโครงสร�างอัตรากําลัง ท่ีกรมราชทัณฑ กําหนด/สัดส�วนระหว�างจํานวนเจ�าหน�าท่ี               
กับงานท่ีรับผิดชอบ เป5นต�น   

3. ตรวจสอบประวัติการรับราชการ/วินัย 
4. จัดทําคําสั่งเสนอผู�มีอํานาจตาม ข�อ 13 แห�งระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยลูกจ�างประจํา        

ของส�วนราชการ พ.ศ. 2537 พิจารณาลงนามในคําสั่ง 
5. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 

 
 
 

รับเรื่องจากหน�วยงาน      

ตรวจสอบข�อมลูรายละเอียด
ของหน�วยงาน 

ตรวจสอบการรับราชการ/วินัย 

เสนอคําสั่ง     
เพ่ือลงนาม 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๑๘.การให�พนักงานราชการ ช�วยราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. รับเรื่องจากหน�วยงานท่ีขอให�ช�วยราชการ 
2. ตรวจสอบข�อมูลรายละเอียดของหน�วยงานท่ีขอตัวและหน�วยงานต�นสังกัดของพนักงานราชการ            

เช�น กรอบโครงสร�างอัตรากําลัง ท่ีกรมราชทัณฑ กําหนด/สัดส�วนระหว�างจํานวนเจ�าหน�าท่ี กับงานท่ี
รับผิดชอบ เป5นต�น 

3. ตรวจสอบประวัติการรับราชการ/วินัย 
4. จัดทําคําสั่งเสนอผู�มีอํานาจตาม ข�อ 31 แห�งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยพนักงานราชการ 

พ.ศ.  2547  พิจารณาลงนามในคําสั่ง 
5. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 

 
 
 
 
 

รับเรื่องจากหน�วยงาน                  

ตรวจสอบข�อมลูรายละเอียดของ
หน�วยงาน 

ตรวจสอบการรับราชการ/วินัย 

เสนอคําสั่งเพ่ือลงนาม 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เร่ิมต�น 



�� 

คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 

 

 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๑๙.ข�าราชการครบทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                            
             
 

 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. รับหนังสือรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการจากหน�วยงานของผู�ทดลอง 
2. รวบรวม/ติดตาม/และตรวจสอบแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ ถูกต�องชัดเจน              

และครบถ�วนตามหลักเกณฑ ท่ี ก.พ.กําหนด 
3. จัดทําคําสั่งให�ผู�ท่ีมีผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการไม�ต่ํากว�ามาตรฐานท่ีกําหนดรับราชการต�อไป         

เสนอผู�มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
4. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องจากหน�วยงาน 

รวบรวม/ติดตาม/และตรวจสอบ แบบ
ประเมินผลการทดลอง 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เสนอคําสั่ง       
เพ่ือลงนาม 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๒๐.การเปล่ียนสายงานข�าราชการท่ีสอบแข�งขันหรือสอบคัดเลือกได�ให�ดํารงตําแหน�งประเภทวิชาการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. รับเรื่องจากเรือนจําและทัณฑสถานท่ีแจ�งความประสงค ขอให�กรมราชทัณฑ พิจารณาเปลี่ยนสายงานให�

ข�าราชการท่ีสอบแข�งขันหรือสอบคัดเลือกได�ให�ดํารงตําแหน�งประเภทวิชาการ 
2. ตรวจสอบข�อมูลการสอบแข�งขันได�หรือสอบคัดเลือกได�ตามประกาศของหน�วยงานท่ีข้ึนบัญชี 
3. ตรวจสอบข�อมูลอัตราตําแหน�งว�างตามสายงานท่ีมีข�าราชการแจ�งความประสงค ขอเปลี่ยนสายงาน        

ไปดํารงตําแหน�งในประเภทวิชาการ 
4. ตรวจสอบข�อมูลข�าราชการผู�สอบแข�งขันได�หรือสอบคัดเลือกได� ประกอบด�วยข�อมูลชื่อ – สกุล          

เลขประจําตัวประชาชน วุฒิการศึกษา การดํารงตําแหน�ง อัตราเงินเดือน สังกัดรับเงินเดือน สังกัด
ปฏิบัติหน�าท่ี 

5. กรณีมีอัตราว�าง ดําเนินการออกคําสั่งตามรูปแบบท่ี ก.พ. กําหนด / กรณีไม�มีอัตราว�างเก็บข�อมูลด�วย
ระบบคอมพิวเตอร เรียงตามลําดับท่ีท่ีสอบแข�งขันได�  เพ่ือรอการปรับเปลี่ยนสายงานเม่ือมีอัตราว�าง 

6. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 

รับเรื่องจากหน�วยงาน 

ตรวจสอบข�อมลูการข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได� 

ตรวจสอบข�อมลูตําแหน�งว�าง 

ตรวจสอบข�อมลูข�าราชการผู�สอบแข�งขันได� 

กรณีมีอัตรา 
ว�างดําเนินการออกคําสั่งเปลี่ยนสายงาน 

เสนอหนังสือ
เพ่ือลงนาม 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

กรณไีม�มีอัตราว�าง 
เก็บข�อมูลด�วยระบบคอมพิวเตอร เรียงตามลําดับท่ีสอบแข�งขันได�  

เพ่ือรอการปรับเปลีย่นสายงานเมือ่มีอัตราว�าง 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๒๑.การย�ายอัตราเงินเดือนข�าราชการให�ตรงตัวตามตําแหน�งสังกัดท่ีปฏิบัติหน�าท่ี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนดําเนินการ 
1. ดําเนินการตรวจสอบข�อมูลจํานวนข�าราชการในสังกัดกรมราชทัณฑ ท้ังหมด ท่ีมีสังกัดรับเงินเดือนไม�

ตรงตัวตามตําแหน�งสังกัดท่ีปฏิบัติหน�าท่ี จากฐานข�อมูลระบบคอมพิวเตอร  
2. ตรวจสอบอัตราตําแหน�งว�างของแต�ละสายงานท่ีสามารถดําเนินการแต�งต้ังย�ายให�ตรงตามหน�าท่ี           

สังกัดปฏิบัติ 
3.  ดําเนินการแต�งต้ัง (ย�าย) สับเปลี่ยนตําแหน�งพร�อมท้ังตรวจสอบข�อมูลบุคคลของข�าราชการท่ีสามารถ

แต�งต้ังย�ายสังกัดรับเงินเดือนให�ตรงตามสังกัดปฏิบัติหน�าท่ีได� ประกอบด�วย ชื่อ–สกุล ตําแหน�งสายงาน 
สังกัดเงินเดือน เลขประจําตัวบัตรประชาชน 

4. จัดทําคําสั่งเสนอผู�มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 พิจารณาลงนามในคําสั่ง 

5. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 
 

ดําเนินการตรวจสอบข�อมูลจํานวนข�าราชการในสังกัดกรมราชทัณฑ ท่ีมีสังกัดเงินเดือนไม�
ตรงตัวตามตําแหน�งสังกัดท่ีปฏิบัตหิน�าท่ี 

ดําเนินแต�งตั้ง (ย�าย)          
สับเปลี่ยนตําแหน�ง 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

ตรวจสอบข�อมลูส�วนบุคคลข�าราชการท่ีได
รับการแต�งตั้ง (ย�าย) 

ตรวจสอบอัตราตําแหน�งว�างของแต�ละสายงานท่ีสามารถดําเนินการแต�งตั้ง
ย�ายให�ตรงตามหน�าท่ีสังกัดปฏิบตั ิ

 

เสนอคําสั่งเพ่ือ
ลงนาม 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๒๒.ย�ายข�าราชการกลับภูมิลําเนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. รับเรื่องคําร�องขอย�ายของข�าราชการท่ียื่นความประสงค เพ่ือนําข�อมูลเข�าระบบฐานข�อมูลย�าย 
2. ตรวจสอบคําร�องขอย�ายของข�าราชการ ความประพฤติ ประวัติรับราชการ และประวัติทางวินัย 
3. ตรวจสอบกรอบโครงสร�างอัตรากําลังของเรือนจําและทัณฑสถานท่ีข�าราชการขอย�ายเข�า – ออก 
4. จัดทํา/ตรวจสอบ ข�อมูลรายละเอียดการขอย�ายของข�าราชการเพ่ือความถูกต�องชัดเจน 
5. เสนอคณะกรรมการพิจารณาย�ายข�าราชการตามคําร�องขอย�าย 
6. จัดทําคําสั่งเสนอผู�มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน 

พ.ศ. 2551 พิจารณาลงนามในคําสั่ง 
7. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 

 
 

รับคําร�องขอย�าย 

ตรวจสอบคําร�องขอย�าย 

ตรวจสอบกรอบโครงสร�างอัตรากําลังของ
เรือนจําและทัณฑสถาน 

จัดทําและตรวจสอบข�อมูล
รายละเอียดการขอย�าย 

เสนอคําสั่ง       
เพ่ือลงนาม 

 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เสนอคณะกรรมการพิจารณาย�ายข�าราชการ 
ตามคําร�องขอย�าย 

 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๓ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เสร็จส้ิน 

๒๓.การลาออกจากราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
1. รับเรื่องข�าราชการขอลาออกจากราชการจากหน�วยงาน 
2. ตรวจสอบข�อมูลรายละเอียดเก่ียวกับข�าราชการ 

- ตรวจสอบการเป5นสมาชิกสหกรณ ออมทรัพย กรมราชทัณฑ  จํากัด 
- ตรวจสอบข�อมูลการดําเนินการทางวินัย 
- ตรวจสอบการเป5นสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ 
- การลาศึกษาต�อ 

3. จัดทําคําสั่งเสนอผู�มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน  
      พ.ศ. 2551 พิจารณาลงนามในคําสั่ง 
4. จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 

 
 
 
 
 
 
 
  

รับหนังสือจากหน�วยงาน 

จัดส�งคําสั่งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เสนอคําสั่ง       
เพ่ือลงนาม 

 

ตรวจสอบข�อมลูข�าราชการขอลาออก
จากราชการ 

เร่ิมต�น 



$ # 

คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 

 

 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ฝ5ายสรรหาและบรรจุแต�งตั้ง  กองการเจ�าหน�าที่ 
 

หน�าที่ความรับผิดชอบ  
 มีหน�าท่ีเก่ียวการดําเนินการสรรหาบุคคลเข�ารับราชการ การขอกลับเข�ารับราชการ การประเมินบุคคล   
เข�าสู�ตําแหน�ง การประเมินเพ่ือเลื่อนระดับท่ีสูงข้ึน การดําเนินการเก่ียวกับทุนรัฐบาล (ก.พ.) ข�าราชการผู�มี
ผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) การจัดทํา เก็บและรักษาทะเบียนประวัติข�าราชการและลูกจ�างประจํา จัดทําพัฒนา
ระบบข�อมูล ประมวลผลและให�บริการด�านข�อมูลบุคคล และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมายจากผู�อํานวยการ   
กองการเจ�าหน�าท่ี  
 

งานในหน�าที่ความรับผิดชอบ 

ฝ5ายสรรหาและประเมินบุคคล กองการเจ�าหน�าที ่
 

งานประเมิน 
 

1. การคัดเลือกข�าราชการเพ่ือเข�ารับการประเมินข้ึนแต�งตั้งให�ดํารงตําแหน�งประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมต�น 

เสนอกรมฯ ให�ความเห็นชอบ
ในการเปlดรับสมัครคัดเลือกฯ 
 

สํารวจตําแหน�งว�าง เสนอกรมฯ ให�กรมฯ            
ให�ความเห็นชอบในการเปlดรับสมัครคัดเลือกฯ 

ไม�เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอกรมฯ กําหนดหลักเกณฑ และ 
วิธีการในการคัดเลือกฯ 

ประกาศรับสมัครฯ  

' �� 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) สํารวจตําแหน�งว�าง เสนอกรมฯ ให�ความเห็นชอบในการเปlดรับสมัครคัดเลือกฯ 
  2) เสนอกรมฯ เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการคัดเลือกผู�เข�ารับการประเมินฯ  ให�เหลือ 1 ราย  
ต�อ 1 ตําแหน�ง 

3) ประกาศรับสมัครผู�ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ ท่ีกําหนดและมีความประสงค จะสมัคร 
เข�ารับการคัดเลือกฯ 

 
 

ประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิเข�ารับการคัดเลือกฯ และ 
เสนอคําส่ังแต�งต้ังคณะกรรมการพิจารณาและ

ตรวจสอบคะแนน 

ดําเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ และ 
วิธีการท่ีกําหนด 

ประกาศรายช่ือผู�ได�รับการคัดเลือกฯ เสนอกระทรวง 
พิจารณาให�ความเห็นชอบและแต�งต้ังให�รักษาการ   

ในตําแหน�งท่ีได�รับการคัดเลือกฯ 

แจ�งคําส่ังรักษาการให�ผู�ได�รับการคัดเลือกฯ ทราบและ
ให�ส�งผลงานเข�ารับการประเมินภายใน 6 เดือน 

กระทรวงฯ มีคําส่ังแต�งต้ัง และแจ�งคําส่ังแต�งต้ัง 
ให�ผู�ผ�านการคัดเลือกฯ ทราบ 

ส�งแบบคําขอประเมินบุคคลและผลงานไปยัง
กระทรวงฯ เพื่อลงนามรับรองผลงาน 

ส�งผลงานให� ก.พ. พิจารณา
ประเมิน 

ไม�ผ�านการประเมิน 

ผ�านการประเมิน 

แก�ไขผลงาน แจ�งผู�ขอรับการประเมินแก�ไขผลงาน
และส�งไปยังสํานักงาน ก.พ.        

เพื่อประเมินอีกคร้ังหน่ึง 

เสร็จส้ิน 

    ส�งผลงานท่ีแก�ไขใหม� 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 4) ตรวจสอบคุณสมบัติ และประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิเข�ารับการคัดเลือกฯ และแต�งต้ัง คณะกรรมการ
พิจารณาและตรวจสอบคะแนนฯ 
   5) ดําเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีกําหนด 

6) ตรวจสอบคะแนน และประกาศรายชื่อผู�ได�รับการคัดเลือกให�เข�ารับการประเมินฯ และเสนอกระทรวง
เพ่ือพิจารณาให�ความเห็นชอบในการคัดเลือกผู�เข�ารับการประเมินฯ พร�อมท้ังแต�งต้ังให�รักษาการในตําแหน�ง    
ท่ีได�รับการคัดเลือกฯ 
 7) แจ�งคําสั่งรักษาการให�ผู�ได�รับการคัดเลือกฯ ทราบ และแจ�งให�ส�งผลงานเข�ารับการประเมิน
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 8) ส�งแบบคําขอประเมินบุคคลและผลงานไปยังกระทรวงยุติธรรม เพ่ือลงนามรับรองผลงาน และส�งให� 
ก.พ. เพ่ือพิจารณาประเมินผลงาน 

 9) เม่ือกระทรวงฯ มีคําสั่งแต�งต้ังมาแล�ว จะแจ�งคําสั่งแต�งต้ังให�ผู�ผ�านการคัดเลือกฯ ทราบ 
 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 

     1) พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 61 - 63  
  2) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 16 ลงวันท่ี 29 กันยายน 2538 

3) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 12 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 
  4) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 19 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 
  5) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1006/ว 7  ลงวันท่ี 6 มีนาคม 2552 
  6) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0707.3/ว 5 ลงวันท่ี 12  เมษายน 2542 

 
2. การคัดเลือกข�าราชการเพ่ือแต�งตั้งให�ดํารงตําแหน�งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมต�น 

เสนอ อ.ก.พ.กรมฯ ให�ความเห็นชอบ
กําหนดหลักเกณฑ   พจิารณาร�าง
ประกาศรับสมัคร และแต�งต้ัง

คณะกรรมการคัดเลือกฯ 

   ไม�เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สํารวจตําแหน�งว�าง เสนอกรมฯ  ให�ความเห็นชอบ
ในการเปlดรับสมัครคัดเลือกฯ 

' �� 

ประกาศรับสมัครฯ  



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
  1) สํารวจตําแหน�งว�าง เสนอกรมฯ ให�ความเห็นชอบในการเปlดรับสมัครคัดเลือกฯ 
  2) เสนอ อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  กําหนดหลักเกณฑ และวิธีการคัดเลือกฯ พร�อมท้ังแต�งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือกฯ ระดับชํานาญการพิเศษ  

3) ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ เพ่ือกําหนดแนวทางการดําเนินการคัดเลือกฯ ตามหลักเกณฑ 
และวิธีการท่ี อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ กําหนด  

4) เสนอแนวทางการดําเนินการคัดเลือกตามมติคณะกรรมการคัดเลือกฯ ต�อ อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ      
เพ่ือพิจารณาให�ความเห็นชอบ 
  5) ประกาศรับสมัครผู�ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ ท่ีกําหนดและมีความประสงค จะสมัครเข�ารับ
การคัดเลือกฯ 
 

' �� 

ประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิเข�ารับการคัดเลือกฯ  
พร�อมท้ังช่ือผลงานและเปlดโอกาสให�ทักท�วงได� 

ภายใน 30 วัน 

ดําเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ และ 
วิธีการท่ีกําหนด 

ประกาศรายช่ือผู�ได�รับการคัดเลือกฯ 
แจ�งให�ผู�ได�รับการคัดเลือกฯ ส�งผลงานเข�ารับ           

การประเมินภายใน 2 เดือน นับจากวันท่ีประกาศ 

กระทรวงฯ มีคําส่ังแต�งต้ัง และแจ�งคําส่ังแต�งต้ัง 
ให�ผู�ผ�านการคัดเลือกฯ ทราบ 

ส�งผลงานให�คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

ไม�ผ�านการประเมิน 

ผ�านการประเมิน 

เสร็จส้ิน 

แต�งต้ังผู�ได�รับการคัดเลือกฯ ให�รักษาการในตําแหน�ง 
ดําเนินการประเมินผลงานของผู�ได�รับการคัดเลือกฯ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 6) ตรวจสอบคุณสมบัติ และประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิเข�ารับการคัดเลือกฯ และแต�งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบคะแนนฯ  

7) ดําเนินการคัดเลือกฯ ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีกําหนด 
     8) ตรวจสอบคะแนน และประกาศรายชื่อผู�ได�รับการคัดเลือกฯ และเสนอกระทรวงเพ่ือพิจารณา

ให�ความเห็นชอบในการคัดเลือก ผู�เข�ารับการประเมินฯ  
9) แต�งต้ังผู�ได�รับการคัดเลือกฯให�รักษาการในตําแหน�งท่ีได�รับการคัดเลือกฯ พร�อมท้ังแจ�งให�

ส�งผลงานเข�ารับการประเมินภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
  10) ดําเนินการประเมินผลงานของผู�ได�รับการคัดเลือกฯ  
  11) เสนอกระทรวงเพ่ือพิจารณาให�ความเห็นชอบในการแต�งต้ังผู�ผ�านการคัดเลือกฯ  

12) แจ�งคําสั่งแต�งต้ังให�ผู�ผ�านการคัดเลือกฯ ทราบ 
 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พรบ.ระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 61 - 63  

  2) ประกาศ อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  ลงวันท่ี 29 เมษายน 2553 
      3) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 10  ลงวันท่ี 15 กันยายน 2548 

  4) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 12  ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 
  5) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 19  ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 
  6) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0707.3/ว 5  ลงวันท่ี 12  เมษายน 2542 
 
3. การคัดเลือกข�าราชการเพ่ือแต�งตั้งให�ดํารงตําแหน�งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมต�น 

สํารวจตําแหน�งว�าง เสนอกรมฯ  ให�ความเห็นชอบ
ในการเปlดรับสมัครคัดเลือกฯ 

เสนอหลักเกณฑ และวธิีการต�อ 
กรมราชทัณฑ   

 

เสนอ อ.ก.พ.กรมฯ แต�งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
ระดับอาวโุส  

ประชุมคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑ และวิธกีาร
คัดเลือกฯ   

ไม�เห็นชอบ 

ประกาศรับสมัครฯ  

เห็นชอบ 

' �� 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) สํารวจตําแหน�งว�าง เสนอกรมฯ ให�ความเห็นชอบในการเปlดรับสมัครคัดเลือกฯ 
 2) เสนอ อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  เพ่ือพิจารณาแต�งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ ระดับอาวุโส 

3) ประชุม คกก.พิจารณาคัดเลือกฯ เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการคัดเลือกฯ 
 4) เสนอหลักเกณฑ และวิธีการคัดเลือกต�อ อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ  เพ่ือพิจารณาให�ความเห็นชอบ 
 5) ประกาศรับสมัครผู�ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ ท่ีกําหนด และมีความประสงค จะสมัคร     
เข�ารับการคัดเลือกฯ 

 6) ตรวจสอบคุณสมบัติ และประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิเข�ารับการคัดเลือกฯ และแต�งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบคะแนน 

7) ดําเนินการคัดเลือกฯ ผู�มีสิทธิเข�ารับการคัดเลือกฯ ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีกําหนด 
 8) ตรวจสอบคะแนนในการคัดเลือกฯ และเสนอกรมฯ ประกาศผลการคัดเลือกฯ 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ.2551  มาตรา 61 - 63  

  2) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 22  ลงวันท่ี 30 กันยายน 2540 
  3) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1006/ว 7  ลงวันท่ี 6 มีนาคม 2552 
  4) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 12 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 
  5) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 19 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 
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ประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิเข�ารับการคัดเลือกฯ  

ดําเนินการคัดเลือกฯ ตามหลักเกณฑ และวิธกีาร     
ท่ีกําหนด  

รวบรวมและประมวลคะแนน ตรวจสอบผลการ
คัดเลือกฯ    

เสนอกรมราชทัณฑ ประกาศผลการคัดเลือกฯ    

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 

 

 
$ & 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

4. การคัดเลือกข�าราชการเพ่ือแต�งตั้งให�ดํารงตําแหน�งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

เร่ิมต�น 

เสนอ อ.ก.พ.กรมฯ กําหนดหลักเกณฑ   
และแต�งต้ังคณะกรรมการประเมิน  

ผลงาน 
 

   ไม�เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประกาศหลักเกณฑ ให�ข�าราชการในสังกัดทราบ  

กรมฯ และรจ./ทส. ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ข�าราชการในสังกัดท่ีมีสิทธิเข�ารับการประเมินฯ 

ชํานาญการ   

ส�งผลงานให�
คณะกรรมการแต�ละสาย-
งานตรวจสอบข�อเท็จจริง 

   ไม�ผ�าน   มีมูลความผิด 

กรมฯ ประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิเข�ารับการคัดเลือก
พร�อมท้ังให�จัดทําแบบประเมินบุคคลและผลงาน      
มายังกรมฯ เพื่อขอเข�ารับการประเมินผลงาน   

กองการเจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสารผลงาน
ประเมินและประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิเข�ารับการ
ประเมินผลงาน พร�อมท้ังเค�าโครงผลงานอย�าง

เปlดเผย  โดยให�ทกัท�วงได�ภายใน 30 วนั 

   ไม�มีผู�ทักท�วง
ชอบ 

   มีผู�ทักท�วง 

รายงาน อรท. และดําเนินการ  
ในส�วนท่ีเกี่ยวข�อง 

ส�งผลงานให�
คณะกรรมการแต�ละ 

สายงานประเมิน 

        ผ�าน 

กรมฯ ประกาศรายช่ือผู�ผ�านการคัดเลือกฯ            
ให�ข�าราชการทราบ   

        แก�ไขผลงาน แจ�งให�ผู�ขอรับการประเมินแก�ไข
ผลงาน และส�งให� คกก.ประเมิน

อีกคร้ังหน่ึง 

   ไม�มีมูลความผิด 

    ส�งผลงานท่ีแก�ไขใหม� 

' �� 
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คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 

 

 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
  การคัดเลือกข�าราชการเพ่ือแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  กรมราชทัณฑ             
ได�ดําเนินการตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีกําหนดไว�ในประกาศ อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  ลงวันท่ี 27 มกราคม  
2549  โดยกําหนดให�มีการดําเนินการเป5นคราวๆ ต�อเนื่องกันไป  ซ่ึงในแต�ละปNงบประมาณ จะต�องดําเนินการ
ไม�น�อยกว�า 2 ครั้ง  โดยการดําเนินการแต�ละครั้งมีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

 4.1 ศึกษา และทําความเข�าใจเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการประเมินบุคคลฯ จากหนังสือ        
สํานักงาน ก.พ. ท่ี  นร  1006/ว 10 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2548  และประกาศ อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ      
ลงวันท่ี  27  มกราคม 2549 พร�อมท้ังศึกษาโครงสร�างอัตรากําลังและจํานวนข�าราชการของกรมราชทัณฑ  
เพ่ือสํารวจตําแหน�งในสายงานท่ีเริ่มต�นจากระดับ 3 และระดับ 4 (เดิม) หรือข�าราชการท่ีดํารงตําแหน�ง        
ในระดับปฏิบัติการ และจํานวนข�าราชการผู�ดํารงตําแหน�งในแต�ละสายงาน 

4.2 ตรวจสอบข�อมูลบุคคลของข�าราชการผู�ดํารงตําแหน�งในสายงานท่ีเริ่มต�นจากระดับ 3     
และระดับ 4 (เดิม) หรือข�าราชการท่ีดํารงตําแหน�งในระดับปฏิบัติการในแต�ละสายงาน เพ่ือหาบุคคลผู�มี
คุณสมบัติครบถ�วนตามหลักเกณฑ ท่ี ก.พ. กําหนด และมีสิทธิท่ีจะเข�ารับการประเมินเพ่ือเลื่อนข้ึนแต�งต้ังให�
ดํารงตําแหน�งในชํานาญการ ในแต�ละปNงบประมาณ   

  4.3 จัดทําหนังสือแจ�งข�าราชการสังกัดกรมราชทัณฑ ท้ังในส�วนกลางและส�วนภูมิภาคท่ีมีคุณสมบัติ
ครบถ�วนภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ให�จัดส�งแบบประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือเข�ารับการคัดเลือกให�เป5นผู�เข�ารับ
การประเมินฯ โดยงานการเจ�าหน�าท่ีของหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ ดําเนินการดังนี้ 

  4.3.1 สํารวจข�อมูลข�าราชการในสังกัดท่ีมีคุณสมบัติครบถ�วนตามหลักเกณฑ ท่ีกําหนดไว�
ในประกาศ อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ  ลงวันท่ี 27 มกราคม 2549 โดยต�องเป5นผู�ท่ีมีคุณสมบัติครบถ�วน     
ภายในวันท่ีกรมราชทัณฑ กําหนด  ดังนี้ 
  1) เป5นผู�มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งท่ีเข�ารับการประเมิน  
โดยแยกตามระดับท่ีจะแต�งต้ังได�ดังนี้ 
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แจ�งให�ผู�ขอรับการประเมินทราบ 
และส�งผลงานเข�ารับการประเมินใน

การคัดเลือกคร้ังต�อไป 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

1)  การคัดเลือกเพ่ือแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งระดับชํานาญการ 
         - ต�องมีระยะเวลาการดํารงตําแหน�งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
หรือท่ี ก.พ. เทียบเท�า มาแล�วไม�น�อยกว�า 6 ปN สําหรับผู�ท่ีมีวุฒิปริญญาตรี กําหนดระยะเวลา 6 ปN ให�ลดลงเหลือ 
4 ปN สําหรับผู�ท่ีมีวุฒิปริญญาโทท่ีตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง และให�ลดเป5น 2 ปN สําหรับผู�ท่ีมีวุฒิ
ปริญญาเอกท่ีตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง โดยจะต�องปฏิบัติงานวิชาการหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับ
หน�าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน ท่ีปฏิบัติมาแล�วไม�น�อยกว�า  1   ปN    
  2)  การคัดเลือกเพ่ือแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งระดับชํานาญการพิเศษ 
         - ต�องมีระยะเวลาการดํารงตําแหน�งประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ 
หรือท่ี ก. พ. เทียบเท�า มาแล�วไม�น�อยกว�า 4 ปN โดยจะต�องปฏิบัติงานวิชาการหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับหน�าท่ี
ความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแล�วไม�น�อยกว�า 1 ปN    

  2) มีระยะเวลาข้ันตํ่าในการดํารงตําแหน�งหรือเคยดํารงตําแหน�งในสายงานท่ีจะแต�งต้ัง
ครบถ�วนตามท่ี ก.พ. กําหนด  ดังนี้ 
 

ระดับ 

คุณวุฒิ 
    ชํานาญการ 

ชํานาญการ
พิเศษ 

ปริญญาตรี   หรือเทียบเท�า 
ปริญญาโท   หรือเทียบเท�า 
ปริญญาเอก  หรือเทียบเท�า 

6  ป� 

4  ป� 

2  ป� 

8  ป� 

6  ป� 

4  ป� 

 
ท้ังนี้  (1) บุคคลดังกล�าวจะต�องได�ดํารงตําแหน�งในสายงานท่ีจะแต�งตั้ง หรือได�ปฏิบัติ 

หน�าท่ีในสายงานท่ีจะแต�งตั้งมาแล�วไม�น�อยกว�า  1   ป̂ 
   (2) ในกรณีท่ีระยะเวลาการดํารงตําแหน�งตามข�อ (1) ไม�ครบ 1 ปN อาจพิจารณา  
นําระยะเวลาการดํารงตําแหน�งหรือเคยดํารงตําแหน�งในสายงานอ่ืน ซ่ึงมีลักษณะงานเชิงวิชาการหรือวิชาชีพ  
ท่ีเก่ียวข�องหรือเก้ือกูลกับสายงานท่ีจะแต�งต้ัง หรือระยะเวลาการปฏิบัติหน�าท่ีในสายงานท่ีจะแต�งต้ังมานับรวม
เป5นระยะเวลาการดํารงตําแหน�งในสายงานท่ีจะแต�งต้ังให�ครบ 1 ปN โดยมีเง่ือนไขดังนี้ 

ก. ให�นับได�เฉพาะการดํารงตําแหน�งหรือเคยดํารงตําแหน�งหรือปฏิบัติหน�าท่ีใน
สายงานประเภทวิชาการ หรือสายงานท่ีเริ่มต�นจากระดับ 3 หรือระดับ 4 หรือสายงานท่ีเทียบเท�ากรณีเป5น
ข�าราชการตามกฎหมายอ่ืน    

ข. ขณะนําระยะเวลาดังกล�าวตามข�อ ก. มานับผู�นั้นต�องมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน�งและข�อกําหนดอ่ืนท่ีกําหนดไว�ในมาตรฐานกําหนดตําแหน�งท่ีจะแต�งต้ัง 
   (3) การพิจารณานําระยะเวลาการดํารงตําแหน�งหรือเคยดํารงตําแหน�งในสายงานอ่ืน
ซ่ึงมีลักษณะงานเชิงวิชาการหรือวิชาชีพท่ีเก่ียวข�องหรือเก้ือกูลมานับรวมเป5นระยะเวลาข้ันตํ่าในการดํารง
ตําแหน�งในสายงานท่ีจะแต�งต้ัง โดยมีเง่ือนไขดังนี้ 

    ก.ให�พิจารณาระยะเวลาท่ีได�ปฏิบั ติงานในช�วงท่ีผู�นั้นมีคุณสมบัติตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง ได�แก� คุณสมบัติด�านคุณวุฒิการศึกษา ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และ
ข�อกําหนดอ่ืนท่ีกําหนดไว�ในมาตรฐานกําหนดตําแหน�งท่ีจะแต�งต้ัง และดํารงตําแหน�งไม�ตํ่ากว�าระดับ 3 หรือ
เทียบเท�า   
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    ข. ให�พิจารณาลักษณะงานท่ีปฏิบัติจริงของข�าราชการแต�ละราย และประโยชน ท่ี
ทางราชการจะได�รับ และให�นับเป5นระยะเวลาข้ันตํ่าในการดํารงตําแหน�งในสายงานท่ีจะแต�งต้ังได�ตาม
ข�อเท็จจริงตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ     

    ค. กรณีการนับระยะเวลาการดํารงตําแหน�งของสายงานประเภทท่ัวไป หรือสายงาน   
ท่ีเริ่มต�นจากระดับ 1 และ 2 หรือสายงานท่ีเทียบเท�ากรณีเป5นข�าราชการตามกฎหมายอ่ืน ให�นับได�ไม�เกิน
ครึ่งหนึ่งของระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีนํามานับ 

   (4) กรณีการนับระยะเวลาปฏิบัติหน�าท่ีในตําแหน�งในสายงานท่ีจะแต�งต้ังจะต�อง    
มีคําสั่งรักษาราชการแทน/รักษาการในตําแหน�ง หรือคําสั่งมอบหมายให�ปฏิบัติหน�าท่ีดังกล�าวอย�างชัดเจน
รวมท้ังต�องมีการปฏิบัติงานจริงด�วย 

 3) เป5นผู�ผ�านการประเมินคุณลักษณะของบุคคลจากผู�บังคับบัญชาของผู�ขอรับ     
การประเมิน ท้ัง 2 ระดับ คือ ผู�บังคับบัญชาท่ีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู�เข�ารับการคัดเลือกโดยตรง 
ได�แก� ระดับหัวหน�าฝjาย/ผู�อํานวยการส�วน หรือเทียบเท�า และผู�บังคับบัญชาในระดับท่ีเหนือข้ึนไปอีก 1 ระดับ 
ได�แก� ระดับผู�อํานวยการกอง/สํานัก ผู�บัญชาการเรือนจํา ผู�อํานวยการทัณฑสถาน หรือเทียบเท�า ตามแบบการประเมิน
ท่ีกําหนดไว�ท�ายประกาศนี้    
 4.3.2 แจ�งให�ผู�บังคับบัญชาของผู�ท่ีมีคุณสมบัติครบถ�วนในข�อ (1) ดําเนินการประเมิน
คุณลักษณะของบุคคลตามแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคลและเกณฑ การประเมินท่ีกําหนดไว� 

 4.3.3 แจ�งให�ผู�ท่ีมีคุณสมบัติครบถ�วนในข�อ (1) จัดทําเอกสารประกอบการคัดเลือก
ตามท่ี อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ  กําหนด ส�งมายังกรมราชทัณฑ  จํานวน 5 ชุด โดยผลงานต�องมีเนื้อหา
รายละเอียดของผลงานครบถ�วนสมบูรณ สามารถนําไปประกอบการพิจารณาได� และเอกสารแต�ละชุด 
ประกอบด�วย  
       1) ผลการปฏิบัติงานย�อนหลัง 3 ป̂  โดยแสดงปริมาณงานด�านต�างๆ ตามลักษณะ
หน�าท่ีความรับผิดชอบท่ีได�รับมอบหมายให�ปฏิบัติในแต�ละปN เปรียบเทียบให�เห็นผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวกับ
ผลงานของหน�วยงาน      
       2) ผลงานท่ีเป_นผลการดําเนินงานท่ีผ�านมา จํานวน  2  เรื่อง  โดยมีลักษณะดังนี้ 
        1) เป5นผลงานท่ีจัดทําข้ึนในระหว�างท่ีดํารงตําแหน�งในระดับท่ีต่ํากว�าระดับท่ี     
เข�ารับการประเมิน  1  ระดับ       
     2)เป5นผลการดําเนินงานท่ีผ�านมาท่ีเป5นผลสําเร็จของงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน
ในตําแหน�งหน�าท่ีความรับผิดชอบของผู�นั้น ซ่ึงอาจไม�จําเป5นต�องมีการจัดทําผลงานข้ึนใหม�เพ่ือใช�ในการประเมิน
โดยเฉพาะ   
      3) ให�นําเสนอในรูปแบบของการสรุปสาระสําคัญของผลงาน วิเคราะห ถึงผล       
ท่ีเกิดข้ึน  แสดงถึงความรู� ความสามารถ และความชํานาญงานของบุคคล  สามารถระบุผลสําเร็จของงานหรือ
ประโยชน ท่ีเกิดจากผลงานดังกล�าว หรือการนําผลงานไปใช�เพ่ือแก�ไขป\ญหาในงานท่ีปฏิบัติ หรือของหน�วยงาน  
เพ่ือพัฒนางาน/ปรับปรุงงาน หรือใช�เสริมยุทธศาสตร ของหน�วยงาน โดยมิใช�เป5นเพียงการรวบรวมผลงาน
ย�อนหลัง       
   3) ข�อเสนอแนวคิด วิธีการ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให�มีประสิทธิภาพ      
มากข้ึน จํานวน 1 เรื่อง โดยมีลักษณะดังนี้ 
     1)  เป5นแนวคิด วิสัยทัศน  หรือแผนงานท่ีจะทําในอนาคตเพ่ือพัฒนางานในตําแหน�ง    
ท่ีจะได�รับการแต�งต้ัง  และสอดคล�องกับแผนยุทธศาสตร ของหน�วยงาน   
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     2)  ให�นําเสนอในรูปของงาน  โครงการ หรือกิจกรรมท่ีจะดําเนินการ และกําหนด
ตัวชี้วัดความสําเร็จของระยะเวลาการดําเนินการไว�ด�วย ท้ังนี้  ต�องสามารถนําไปปฏิบัติได�จริง และให�มีการ
ติดตามผลภายหลังการแต�งต้ังแล�วด�วย   
  ท้ังนี้  ผลงานท่ีจะนํามาประเมินต�องอยู�ในเง่ือนไข  ดังนี้     

 - ไม�ใช�ผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธ ท่ีเป5นส�วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือขอรับปริญญา  
หรือประกาศนียบัตร  หรือเป5นส�วนหนึ่งของการฝSกอบรม 
   - กรณีท่ีเป5นผลงานร�วมกันของบุคคลหลายคน  จะต�องแสดงให�เห็นว�าผู�เสนอผลงาน
ประเมินได�มีส�วนร�วมในการจัดทํา หรือผลิตผลงานในส�วนใด และมีคํารับรองจากผู�มีส�วนร�วมในผลงานนั้น   
 
และจากผู�บังคับบัญชาด�วย โดยผลงานท่ีจะนํามาใช�ในการประเมินได� ผู�เสนอผลงาน  จะต�องมีส�วนร�วม   
ในการจัดทําผลงาน  ไม�น�อยกว�าร�อยละ  60     
  - ผลงานท่ีนํามาใช�ประเมินเพ่ือเลื่อนข้ึนแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งในระดับท่ีสูงข้ึนแล�ว  
จะนํามาเสนอให�ประเมินเพ่ือเลื่อนข้ึนแต�งต้ังในระดับท่ีสูงข้ึนอีกไม�ได�    

 4.3.4 รวบรวมแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล  และเอกสารประกอบการคัดเลือก     
ของผู�ท่ีประสงค จะเข�ารับการคัดเลือกฯ  พร�อมท้ังบัญชีรายช่ือข�าราชการดังกล�าวเสนอมายังกรมราชทัณฑ     
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 4.4 ตรวจสอบคุณสมบัติ ผลการประเมินคุณลักษณะของบุคคล ผลงานประเมิน และเอกสาร
ประกอบการคัดเลือกของข�าราชการท่ีเข�ารับการคัดเลือก และรวบรวมข�อมูลท้ังหมดเสนอกรมราชทัณฑ                        
เพ่ือพิจารณาคัดเลือกบุคคลท่ีจะเข�ารับการประเมินผลงาน  ตําแหน�งละ 1 คน โดยพิจารณาจากผู�ท่ีมีคุณสมบัติ       
และผลงานประเมิน รวมท้ังเอกสารประกอบการคัดเลือกท่ีครบถ�วนตรงตามหลักเกณฑ ท่ีกําหนด  

 4.5 ประกาศรายชื่อผู�ได�รับการคัดเลือกให�เข�ารับการประเมินผลงาน รวมท้ังชื่อผลงานประเมิน 
เนื้อหาผลงาน สัดส�วนของผลงานในส�วนท่ีตนปฏิบัติ และรายชื่อผู�ร�วมจัดทําผลงาน (ถ�ามี) โดยปlดประกาศ
อย�างเปlดเผย กําหนดให�มีการทักท�วงผลการพิจารณาคัดเลือกและรายละเอียดของผลงานประเมินได� ภายใน  
30 วัน นับต้ังแต�วันท่ีประกาศ   

 4.6 รวบรวมแบบประเมินบุคคลและผลงานของผู� มีสิทธิเข�ารับการประเมินผลงานส�งให�
คณะกรรมการประเมินผลงานในแต�ละสายงาน เพ่ือพิจารณาประเมินบุคคลและผลงานตามหลักเกณฑ ท่ี
กําหนด ซ่ึงตามประกาศ  อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ  ลงวันท่ี 27  มกราคม 2548 กําหนดให�ใช�หลักเกณฑ และ
วิธีการประเมินผลงานตามท่ีคณะกรรมการผู�ทรงคุณวุฒิสาขาต�างๆ ของสํานักงาน ก.พ. ได�กําหนดไว� เพ่ือใช�ใน
การประเมินบุคคลและผลงานตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 16 ลงวันท่ี 29 กันยายน  
2538   

 4.7 ในกรณีของข�าราชการท่ีมีคุณสมบัติในส�วนของระยะเวลาในการดํารงตําแหน�งหรือเคยดํารง
ตําแหน�งในสายงานท่ีจะแต�งต้ังไม�ครบตามหลักเกณฑ ท่ี ก.พ. กําหนด ตามประกาศ อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ  ลงวันท่ี 27  
มกราคม 2549 กําหนดให�คณะกรรมการประเมินผลงานเป5นผู�พิจารณาการนําระยะเวลาการดํารงตําแหน�งหรือ
เคยดํารงตําแหน�งในสายงานอ่ืนซ่ึงมีลักษณะงานเชิงวิชาการหรือวิชาชีพท่ีเก่ียวข�อง และเก้ือกูลกับตําแหน�ง      
ในสายงานท่ีจะแต�งต้ังมานับรวมได�  
        กรณีดังกล�าวนี้จะต�องรวบรวมแบบแสดงหน�าท่ีความรับผิดชอบและเอกสารหลักฐานต�างๆ ของ
ข�าราชการส�งให�คณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณาการนําระยะเวลาการดํารงตําแหน�งในสายงานอ่ืน 
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ซ่ึงเก่ียวข�องเก้ือกูลกัน มานับรวมเป5นระยะเวลาข้ันตํ่าของสายงานท่ีจะแต�งต้ังโดยมติเวียน โดยแยกออกเป5น    
2 กรณี  ได�แก� 
   กรณีท่ี 1  กรณีผู�ท่ีโอนมารับราชการกรมราชทัณฑ      
   กรณีท่ี 2  กรณีผู�ท่ีได�รับการเปลี่ยนสายงาน  

 4.8 การพิจารณาประเมินผลงานของคณะกรรมการประเมินผลงาน จะใช�หลักเกณฑ การพิจารณา
ประเมินผลงานตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 16 ลงวันท่ี 29 กันยายน 2538 โดยแยกเป5น 
2 กรณี   

   1)  กรณีท่ีผลงานไม�ต�องมีการแก�ไข และผ�านการประเมินผลงาน จะดําเนินการประกาศรายชื่อ
ผู�ผ�านการคัดเลือกฯ  
   2) กรณีท่ีผลงานของข�าราชการรายใดต�องมีการแก�ไขในส�วนท่ีไม�เป5นสาระสําคัญ            
จะดําเนินการประกาศรายชื่อข�าราชการดังกล�าวให�เป5นผู�ผ�านการคัดเลือกฯ แบบติดเง่ือนไขไว�ก�อน ซ่ึงหากดําเนินการ
พิจารณาประเมินผลงานแล�วพบว�าผ�านการประเมินผลงานก็จะดําเนินการออกคําสั่งแต�งต้ัง แต�หากไม�ผ�านการ
ประเมินผลงานจะถือว�าเป5นผู�ไม�ผ�านการคัดเลือกฯ และไม�มีสิทธิได�รับการแต�งต้ัง      

 4.9 รวบรวมผลคะแนนการพิจารณาประเมินผลงานจากคณะกรรมการประเมินผลงานในแต�ละตําแหน�ง
และประมวลผล  โดยผู�ท่ีผ�านการประเมินผลงานจะต�องเป5นผู�ได�รับผลคะแนนรวม ไม�ตํ่ากว�าร�อยละ  60 ของ
คะแนนรวมท้ังหมด 

  4.10 หลังจากประกาศรายชื่อผู� ได�รับการคัดเลือกให�เข�ารับการประเมินผลงานไปแล�ว          
และกําหนดให�มีการทักท�วงผลการพิจารณาคัดเลือกและรายละเอียดของผลงานประเมินได� ภายใน              
30 วัน นับต้ังแต�วันท่ีประกาศ ซ่ึงหากเกิดกรณีท่ีมีข�าราชการทักท�วงรายละเอียดของผลงานดังกล�าว                
มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 
  1)  นําเสนอคณะกรรมการประเมินผลงานในสายงานท่ีจะประเมิน   
  2)  ดําเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาตรวจสอบข�อมูลกรณีมีผู�ทักท�วง 
โดยให�ตรวจสอบข�อมูลเบื้องต�น ซ่ึงหากต�องมีการประสานหรือหารือกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องท้ังภายในและ
ภายนอก  ผู�ขอรับการประเมินก็จะทําหน�าท่ีประสานกับหน�วยงานดังกล�าว เพ่ือนําข�อมูลมาใช�ประกอบ         
การพิจารณาของคณะกรรมการฯ แบ�งออกเป5น 2 กรณี  ดังนี้ 
   2.1)  หากคณะกรรมการฯ  ตรวจสอบแล�วพบว�าข�อทักท�วงมีมูล จะดําเนินการ
รายงานต�ออธิบดีกรมราชทัณฑ  เพ่ือดําเนินการตามหนังสือสํานักงาน  ก.พ. ท่ี นร 0707.3/ว 5  ลงวันท่ี  12  
เมษายน 2542 ต�อไป   
   2.2) หากคณะกรรมการฯ ตรวจสอบแล�วมีหลักฐานว�าข�อทักท�วงนั้นเป5น การกลั่นแกล�ง
หรือไม�สุจริต ผู�ขอรับการประเมินจะดําเนินการรายงานอธิบดีกรมราชทัณฑ ดําเนินการสอบสวนผู�ทักท�วง     
เพ่ือหาข�อเท็จจริง แล�วดําเนินการตามท่ีเห็นสมควร หรือหากข�อทักท�วงนั้นไม�มีมูล และคณะกรรมการ
ประเมินผลงานเห็นว�าสามารถดําเนินการประเมินผลงานของข�าราชการท่ีถูกทักท�วงผลงานต�อไปได�ผู�ขอรับการ
ประเมินก็จะรายงานต�ออธิบดีกรมราชทัณฑ  และดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 

 4.11 ประกาศรายชื่อผู�ผ�านการประเมินเพ่ือเลื่อนข้ึนแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งประเภทวิชาการ 
ระดับชํานาญการ    
 
  



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 

 

 
%� 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว 9 ลงวันท่ี 10 มีนาคม 2552  

  2) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว 40 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553 
  3) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว 17 ลงวันท่ี 2 กรกฎาคม 2552 
  4) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 16 ลงวันท่ี 22 มิถุนายน 2552 
  5) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 10 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2548 

 6) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.3/ว 5 ลงวันท่ี 12 เมษายน 2542 
 
5. การคัดเลือกข�าราชการเพ่ือแต�งตั้งให�ดํารงตําแหน�งประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมต�น 

เสนอ อ.ก.พ.กรมฯ กําหนด
หลักเกณฑ   และแต�งต้ัง

คณะกรรมการประเมินผลงาน 

   ไม�เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

' �� 

ประกาศหลักเกณฑ ให�ข�าราชการในสังกัดทราบ  

กองการเจ�าหน�าท่ี/ฝjายบริหารท่ัวไปของรจ./ทส.
ตรวจสอบคุณสมบัติของข�าราชการผู�มีคุณสมบัติ
ครบถ�วนฯ ท่ีสามารถปรับให�เป5นระดับท่ีสูงขึ้น   

ประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิฯ พร�อมท้ังให�ทําแบบ
ประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเข�ารับการ

คัดเลือกฯ ระดับชํานาญงาน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
  
 

กรมฯ ประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิเข�ารับการคัดเลือก
พร�อมท้ังให�จัดทําแบบประเมินบุคคลและผลงาน      
มายังกรมฯ เพื่อขอเข�ารับการประเมินผลงาน   

กองการเจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
ผลงานประเมิน 

 

ครบถ�วนสมบูรณ     คัดลอกผลงาน 

รายงาน อรท. และดําเนินการ  
ในส�วนท่ีเกี่ยวข�อง 

ส�งผลงานให�
คณะกรรมการแต�ละ 

สายงานประเมิน 

        ผ�าน 

กรมฯ ประกาศรายช่ือผู�ผ�านการคัดเลือกฯ            
ให�ข�าราชการทราบ   

        แก�ไขผลงาน แจ�งให�ผู�ขอรับการประเมินแก�ไข
ผลงาน และส�งให� คกก.ประเมิน

อีกคร้ังหน่ึง 

   ไม�มีมูลความผิด 

    ส�งผลงานท่ีแก�ไขใหม� 

ส�งผลงานให�
คณะกรรมการแต�ละสาย
งานตรวจสอบข�อเท็จจริง 

แจ�งให�ผู�ขอรับการประเมินทราบ 
และส�งผลงานเข�ารับการประเมินใน

การคัดเลือกคร้ังต�อไป 

        ไม�ผ�าน 
มีมูลความผิด 

เสร็จส้ิน 

' �� 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
    1) เสนอ อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  กําหนดหลักเกณฑ และวธิีการคัดเลือกฯ ตามแนวทางท่ี ก.พ.กําหนด 

และแต�งต้ังคณะกรรมการประเมินผลงานในแต�ละสายงาน 
  2) ประกาศหลักเกณฑ และวิธีการคัดเลือกฯ ตามท่ี อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ กําหนด ให�ข�าราชการ 
ในสังกัดทราบ 

3) ตรวจสอบคุณสมบัติของข�าราชการระดับปฏิบัติงานท้ังหมด เพ่ือจัดทําระบบข�อมูลตามคุณสมบัติ   
ท่ี อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ กําหนด 
  4) เสนอ อ.ก.พ.กระทรวงฯ ปรับปรุงตําแหน�งของข�าราชการท่ีมีคุณสมบัติครบให�เป5นระดับชํานาญงาน 

 5) เม่ือได�รับแจ�งมติ อ.ก.พ.กระทรวงฯ จะประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิเข�ารับการคัดเลือกฯ พร�อมท้ัง
ให�จัดทําแบบประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือเข�ารับการคัดเลือกฯ ภายในเวลาท่ีกําหนด 
  6) ตรวจสอบเอกสารผลงานประเมินของผู�ขอเข�ารับการคัดเลือกฯ 
 7) ดําเนินการคัดเลือกฯ และประเมินผลงานโดยคณะกรรมการประเมินผลงาน 

 8) ตรวจสอบและรวบรวมคะแนนการประเมินผลงานจากคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 
9) ประกาศรายชื่อผู�ผ�านการคัดเลือกฯ 
 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 61 - 63 
2) ประกาศ อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  ลงวันท่ี 29 เมษายน 2553 
3) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1006/ว 34 ลงวันท่ี 29 ตุลาคม 2547 

  4) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1006/ว 7 ลงวันท่ี 6 มีนาคม 2552 
5) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 19 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 

 6) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 16 ลงวันท่ี 22 มิถุนายน 2552 
  7) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.3/ว 5 ลงวันท่ี 12 เมษายน 2542 

 8) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว 9 ลงวันท่ี 10 มีนาคม 2552 
9) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว 40 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

  10) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว 17 ลงวันท่ี 2 กรกฎาคม 2552 
 
6) การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือให�ข�าราชการได�รับเงินประจําตําแหน�ง สําหรับตําแหน�ง
ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

เสนอ อ.ก.พ.กรมฯ กําหนด
หลักเกณฑ   และแต�งต้ัง

คณะกรรมการประเมินผลงาน 

' �� 

เห็นชอบ 

     ไม�เห็นชอบ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ประกาศหลักเกณฑ  ให�ข�าราชการ   
ในสังกัดทราบ 

 

กองการเจ�าหน�าท่ี/ฝjายบริหารท่ัวไปของรจ./ทส.
ตรวจสอบคุณสมบัติของข�าราชการผู�มีคุณสมบัติ

ครบถ�วนฯ ท่ีจะได�รับเงินประจําตําแหน�ง  
 

ประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิฯ พร�อมท้ังให�ทําแบบ
ประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเข�ารับการ

ประเมินฯ  

ไม�มีผู�ทักท�วง 
    

รายงาน อรท. และดําเนินการ  
ในส�วนท่ีเกี่ยวข�อง 

ส�งผลงานให�
คณะกรรมการแต�ละ 

สายงานประเมิน 

        ผ�าน 

กรมฯ ประกาศรายช่ือผู�ผ�านการคัดเลือกฯ            
ให�ข�าราชการทราบ   

        แก�ไขผลงาน แจ�งให�ผู�ขอรับการประเมินแก�ไข
ผลงาน และส�งให� คกก.ประเมิน

อีกคร้ังหน่ึง 

   ไม�มีมูลความผิด 

    ส�งผลงานท่ีแก�ไขใหม� 

ส�งผลงานให�
คณะกรรมการแต�ละสาย
งานตรวจสอบข�อเท็จจริง 

        ไม�ผ�าน 

กองการเจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร
ผลงานประเมินและประกาศรายช่ือผู�มี
สิทธิเข�ารับการประเมินผลงาน พร�อมท้ัง
เค�าโครงผลงานอย�างเปlดเผย  โดยให�

ทักท�วงได�ภายใน 30 วัน 

มีมูลความผิด 

แจ�งให�ผู�ขอรับการประเมินทราบ 
และส�งผลงานเข�ารับการประเมินใน

การคัดเลือกคร้ังต�อไป 

เสร็จส้ิน 

มีผู�ทักท�วง 

' �� 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
  1) เสนอ อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  กําหนดหลักเกณฑ และวิธีการคัดเลือกฯ ตามแนวทางท่ี ก.พ.
กําหนด และแต�งต้ังคณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงาน 

2) ประกาศหลักเกณฑ และวิธีการคัดเลือกฯ ตามท่ี อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ กําหนดให�ข�าราชการ  
ในสังกัดทราบ พร�อมท้ังแจ�งให�ผู�ท่ีมีคุณสมบัติครบจัดส�งเอกสารขอเข�ารับการประเมินฯ 

3) ตรวจสอบเอกสารผลงานประเมินและประกาศรายชื่อผู�ขอเข�ารับการประเมินฯ พร�อมชื่อผลงาน 
สัดส�วน และผู�ร�วมดําเนินการ และให�มีการทักท�วงผลการคัดเลือกเป5นระยะเวลา 30 วัน นับจากวันท่ีประกาศ 

4) ดําเนินการประเมินบุคคลและผลงาน โดยคณะกรรมการประเมินผลงาน 
  5) ตรวจสอบและรวบรวมคะแนนการประเมินผลงาน 
  6) ประกาศรายชื่อผู�ผ�านการประเมินบุคคลและผลงานฯ และเสนอคําสั่งผู�ผ�านการประเมินบุคคล
และผลงานฯ ให�ได�รับเงินประจําตําแหน�ง 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 

 1) พรบ.ระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ.2551  มาตรา  50 
  2) ประกาศ อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  ลงวันท่ี 29 เมษายน 2553 
  3) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 19 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 

4) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1006/ว 7  ลงวันท่ี 6 มีนาคม 2552 
  5) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว 9  ลงวันท่ี 10 มีนาคม 2552 
  6) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 16  ลงวันท่ี 22  มิถุนายน 2552 
  7) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 10  ลงวันท่ี 15 กันยายน 2548 
  8) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.3/ว 5  ลงวันท่ี 12 เมษายน 2542 
 
8. การคัดเลือกบุคคลให�ได�รับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหน�งที่มีเหตุพิเศษตําแหน�งนิติกร (พ.ต.ก.) 
 ผังงาน (Work Flow) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศหลักเกณฑ  และแนวทางในการคัดเลือก        
ให�ข�าราชการในสังกัดทราบ 

 

ผู�มีคุณสมบัติครบถ�วนยื่นแบบประเมิน 
เพื่อขอเข�ารับการคัดเลือกฯ 

 

ต�อ  

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 1) ประกาศหลักเกณฑ ตามระเบียบและแนวทางการคัดเลือกท่ี ก.พ.กําหนด ให�ข�าราชการในสังกัดทราบ 
พร�อมท้ังแจ�งให�ผู�ท่ีมีคุณสมบัติครบจัดส�งเอกสารเพ่ือขอเข�ารับการคัดเลือกฯ 
  2) ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารการคัดเลือกฯของผู�ขอเข�ารับการคัดเลือกฯ 

3) ประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของผู�ขอเข�ารับการคัดเลือกฯ โดยผู�บังคับบัญชาของผู�ขอเข�ารับ
การคัดเลือก 
 
 

  
 

    

ส�งแบบประเมินคุณลักษณะและ
พฤติกรรมของผู�เข�ารับการคัดเลือกต�อ
ผู�บังคับบัญชาโดยประเมินในทางลับ

                       ผ�าน 

จัดทําคําส่ังผู�ผ�านการการคัดเลือกฯ  
ให�ได�รับเงิน พ.ต.ก.   

เสนอ อ.ก.พ.กรม เพือ่พิจารณา ผู�ได�รับการคัดเลือก
ให�ได�รับเงินเพิ่มฯ ให�เป5นผู�ผ�านการคัดเลือก 

        ไม�ผ�าน 

กองการเจ�าหน�าท่ีตรวจสอบ
เอกสารผลงานประเมิน 

 

เสร็จส้ิน 

ต�อ  

คณะกรรมการผู�ทรงคุณวุฒิด�านกฎหมาย
ของกรมฯ ประเมินความรู�ความสามารถ

ของผู�ขอรับการคัดเลือก 

        ไม�ผ�าน 

       ผ�าน 

       ผ�าน 

        ไม�ผ�าน 

แจ�งให�ข�าราชการผู�รับการคัดเลือกฯ ทราบ   



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 4) ตรวจสอบแบบประเมินความรู�ความสามารถฯ ของผู�ขอเข�ารับการคัดเลือกฯ จัดทําข�อมูลตามหลักเกณฑ 
ท่ี ก.พ.กําหนด และส�งเอกสารให�คณะกรรมการประเมินความรู�ความสามารถฯ  
  5) ดําเนินการประเมินความรู�ความสามารถ โดยคณะกรรมการประเมินความรู�ความสามารถ 
  6) เสนอ อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  พิจารณาผู�ได�รับการคัดเลือกให�ได�รับเงินเพ่ิมฯ ให�เป5นผู�ผ�านการคัดเลือกฯ 
  7) เม่ือได�รับทราบมติ อ.ก.พ.กรมฯ จะจัดทําคําสั่งผู�ผ�านการคัดเลือกให�ได�รับเงินเพ่ิมสําหรับ
ตําแหน�งท่ีมีเหตุพิเศษตําแหน�งนิติกร (พ.ต.ก.) และรายงานผลการคัดเลือกฯ ไปยังสํานักงาน ก.พ. 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ระเบียบ ก.พ.ว�าด�วยเงินเพ่ิมสําหรับตําแหน�งท่ีมีเหตุพิเศษของข�าราชการพลเรือน พ.ศ.2552 
2) ประกาศ ก.พ.เรื่องกําหนดตําแหน�งและเงินเพ่ิมสําหรับตําแหน�งท่ีมีเหตุพิเศษของข�าราชการ

พลเรือน พ.ศ.2552 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
3) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว 3 ลงวันท่ี 23 กุมภาพันธ  2554 
4) หนังสือกรมราชทัณฑ ท่ี ยธ 0702.7/24817 ลงวันท่ี 28 กันยายน 2554 
 

งานสรรหา 
9. การคัดเลือกข�าราชการเข�าสู�ระบบข�าราชการผู�มีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) 
  ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

ประกาศรับสมัครคัดเลือกข�าราชการท่ีมีคุณสมบัติ
ครบถ�วนตามหลักเกณฑ ที่ ก.พ.กําหนด 

แต�งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกข�าราชการฯ         
เพื่อกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการตามแนวทาง    

การคัดเลือกท่ี ก.พ.กําหนด  

ต�อ  

ดําเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ  
และวิธกีารท่ีกาํหนด 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู�สมัคร   

ประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิเข�ารับการคัดเลือก 
หลักเกณฑ และวธิีการคัดเลือกให�ข�าราชการทราบ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
 1) เม่ือได�รับแจ�งจาก ก.พ.จะประกาศรับสมัครคัดเลือกข�าราชการท่ีมีคุณสมบัติครบถ�วนตามหลักเกณฑ 
ท่ี ก.พ.กําหนด 
  2) แต�งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกข�าราชการฯ เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการตามแนวทางการคัดเลือก
ท่ี ก.พ.กําหนด 
  3) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู�สมัครเข�ารับการคัดเลือกฯ 
  4) ประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิเข�ารับการคัดเลือกฯ รวมท้ังหลักเกณฑ และวิธีการคัดเลือกฯ ให�ข�าราชการ   
ในสังกัดทราบ 
  5) ดําเนินการคัดเลือกฯ ในข้ันตอนท่ี 1 ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
กําหนด 
  6) ประกาศรายชื่อผู�ผ�านการคัดเลือกฯ พร�อมท้ังรายงานผลการคัดเลือกฯ ไปยังสํานักงาน ก.พ. 
เพ่ือดําเนินการคัดเลือกฯ ในข้ันตอนท่ี 2 
  7) เม่ือได�รับแจ�งผลการคัดเลือกฯจาก ก.พ. จะดําเนินการแจ�งให�ผู�ผ�านการคัดเลือกฯ ทราบ 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1003/ว 7  ลงวันท่ี 20 กรกฎาคม 2550 

  2) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1003/ว 15 ลงวันท่ี 29 เมษายน 2552 
  3) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ีเก่ียวข�อง 
10. การคัดเลือกข�าราชการเพ่ือรับทุนรัฐบาลไปฝgกอบรมในต�างประเทศ 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

ประกาศรับสมัครคัดเลือกข�าราชการท่ีมีคุณสมบัติ
ครบถ�วนตามหลักเกณฑ ที่ ก.พ.กําหนด 

ประกาศรายช่ือผู�ผ�านการคัดเลือกในส�วนของ     
กรมราชทัณฑ  พร�อมท้ังรายงานผลการคัดเลือกไปยัง

สํานักงาน ก.พ.เพื่อดําเนินการต�อไป 

รายงานผลการดําเนินการให� อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ 
ทราบ 

เสร็จส้ิน 

ต�อ  

ต�อ  



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

  1) เม่ือได�รับแจ�งจาก ก.พ.จะประกาศรับสมัครคัดเลือกข�าราชการท่ีมีคุณสมบัติครบถ�วนตามหลักเกณฑ 
ท่ี ก.พ.กําหนด 
  2) แต�งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกข�าราชการฯ เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการตามแนวทาง   
การคัดเลือกท่ี ก.พ.กําหนด 
  3) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู�สมัครเข�ารับการคัดเลือกฯ  
 4) ประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิเข�ารับการคัดเลือกฯ รวมท้ังหลักเกณฑ  และวิธีการคัดเลือกฯ           
ให�ข�าราชการในสังกัดทราบ 
  5) ดําเนินการคัดเลือกฯ ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีคณะกรรการคัดเลือกฯ กําหนด 

 6) ประกาศรายชื่อผู�ผ�านการคัดเลือกฯ พร�อมท้ังรายงานผลการคัดเลือกฯไปยังสํานักงาน ก.พ. 
เพ่ือพิจารณาดําเนินการต�อไป 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 72 และมาตรา 75 
2) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ีเก่ียวข�อง 

 
 
 

แต�งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกข�าราชการฯ         
เพื่อกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการตามแนวทาง    

การคัดเลือกท่ี ก.พ.กําหนด  

ดําเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ  
และวิธกีารท่ีกาํหนด 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู�สมัคร   

ประกาศรายช่ือผู�ผ�านการคัดเลือก และส�งผล      
การคัดเลือกไปยังสํานักงาน ก.พ.เพื่อดําเนินการ

ต�อไป 

เสร็จส้ิน 

ประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิเข�ารับการคัดเลือก 
หลักเกณฑ และวธิีการคัดเลือกให�ข�าราชการทราบ 

ต�อ  



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

11. การคัดเลือกบคุคลเพ่ือรับโอนหรือบรรจกุลบัเข�ารับราชการในสังกัดกรมราชทัณฑ  
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) สํารวจตําแหน�งว�าง เสนอกรมฯ ให�ความเห็นชอบในการคัดเลือกบุคคลเพ่ือรับโอนฯ 
  2) เสนอ อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  แต�งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกบุคคลเพ่ือรับโอนฯ 
  3) ตรวจสอบคุณสมบัติผู�ท่ียื่นความประสงค ขอโอนมารับราชการในสังกัดกรมราชทัณฑ ตามหลักเกณฑ  
ท่ี อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ กําหนด 
  4) แจ�งผู�ท่ียื่นความประสงค ขอโอนฯ ท่ีมีคุณสมบัติครบถ�วนตามหลักเกณฑ ท่ีกําหนด จัดทําเอกสาร
ผลงานเพ่ือเข�ารับการคัดเลือกเพ่ือรับโอน 
 
 

เร่ิมต�น 

สํารวจตําแหน�งว�างเสนอกรมฯ ให�ความเห็นชอบ  
ในการคัดเลือกบุคคลเพื่อรับโอน/บรรจกุลับ 

เสนอ อ.ก.พ.กรมแต�งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกบุคคลเพื่อรับโอน/บรรจุกลับ 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู�ที่ยื่น
ความประสงค ขอโอนมายังกรม

ราชทัณฑ  

เสนอ อ.ก.พ.กรม    
เพื่อขอยกเว�นคุณสมบัติ 

           ไม�ครบ 

ดําเนินการพิจารณาคัดเลือกตามหลักเกณฑ ที่ ก.พ.
และอ.ก.พ.กรมราชทัณฑ กาํหนด 

    เห็นชอบ 

ไม�รับโอนข�าราชการ   
รายน้ันๆ 

       ไม�เห็นชอบ 

ประกาศรายช่ือ/เสนอกรมฯ  
สําหรับผู�ได�รับคัดเลือกฯ 

มีหนังสือทาบทามไปยังหน�วยงานต�นสังกัดหรือแจ�ง
ให�ผู�ได�รับการคัดเลือกทราบต�อไป 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 5) ดําเนินการคัดเลือกฯ ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีกําหนด 
 6) ตรวจสอบคะแนน ประมวลผลคะแนนการคัดเลือก 
 7) ประกาศรายชื่อผู�ผ�านการคัดเลือกฯ 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 62 - 65 

  2) ประกาศ อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  ลงวันท่ี  29 เมษายน 2553 
3) มาตรฐานกําหนดตําแหน�งสําหรับตําแหน�งท่ีคัดเลือกรับโอนฯ 
4) หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี  นร 1006/ว 4  ลงวันท่ี  20  กุมภาพันธ  2552 

  5) หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร  1006/ว 7  ลงวันท่ี 6 มีนาคม 2552  
  6) หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 16 ลงวันท่ี 22 มิถุนายน 2552 

7) หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี  นร 1006/ว 34 ลงวันท่ี 29 ตุลาคม 2547 
  8) หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 17 ลงวันท่ี 26 ธันวาคม 2549  
  9) หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 10 ลงวันท่ี 15 กันยายน  2548   
  10) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.3/ว 5 ลงวันท่ี 12 เมษายน 2542 

 
12. การคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ต�อ 

รับสมัครพร�อมตรวจสอบคุณสมบัติของผู�สมัคร 

ประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิเข�ารับการคัดเลือกฯ และ
กําหนดวัน เวลา สถานท่ี และระเบยีบเกี่ยวกับ    

การคัดเลือก 

ดําเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ และวิธีการ 
ท่ีประกาศไว� 

เร่ิมต�น 

สํารวจตําแหน�งว�างเสนอกรมฯ ให�ความเห็นชอบ  
พร�อมแต�งต้ังคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกฯ 

ประชุมคณะกรรมการเพื่อกาํหนดหลักเกณฑ และ
วิธีการสอบตามหลักเกณฑ ที่ ก.พ.กําหนด 

ประกาศรับสมัครคัดเลือกฯ  



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
 1) สํารวจตําแหน�งว�าง เสนอกรมฯ ให�ความเห็นชอบในการเปlดรับสมัครคัดเลือกฯ พร�อมท้ัง
แต�งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ 
 2) ประชุม คณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกฯ เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ  และวิธีการคัดเลือกฯ  
ตามแนวทางท่ี ก.พ.กําหนด 
  3) ประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเข�ารับราชการ 
 4)  ดําเนินการรับสมัครฯ พร�อมท้ังตรวจสอบคุณสมบัติของผู�สมัครเข�ารับการคัดเลือกฯ 
  5) ประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิเข�ารับการคัดเลือกฯและกําหนดวัน เวลา สถานท่ี และระเบียบเก่ียวกับ
การคัดเลือกฯ พร�อมท้ังเสนอคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบคะแนนฯ 
  6) ดําเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีคณะกรรมการคัดเลือกฯ กําหนด 
  7) ประมวลผลคะแนน และตรวจสอบคะแนน 
 8) เสนอกรมฯ ประกาศผลการคัดเลือกฯและแจ�งให�หน�วยงานในสังกัดทราบ พร�อมท้ังรายงาน  
ผลการคัดเลือกฯ ไปยังสํานักงาน ก.พ. 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 55 และมาตรา 62 

  2) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ีนร 1004/ว 20 ลงวันท่ี 2  มิถุนายน 2553 
  3) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ีนร 1004.1/ว 7 ลงวันท่ี 28 กันยายน 2551 
  4) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ีนร 1004.1/ว 16 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 
  5) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008.1/ว 31 ลงวันท่ี 17 กันยายน 2553 

 
 
 
 
 

ประมวลผลคะแนน และตรวจสอบคะแนน 

ประกาศผลการคัดเลือก และแจ�งให�หน�วยงาน 
ในสังกัดทราบ  

รายงานผลการคัดเลือกไปยังสํานักงาน ก.พ. 

เสร็จส้ิน 

ต�อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 

 

 
�% 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

13. การสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ 
การสอบภาค ข. 

 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

สํารวจตําแหน�งว�างเสนอกรมฯ ให�ความเห็นชอบ  
พร�อมแต�งต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบแข�งขันฯ 

ประชุมคณะกรรมการเพื่อกาํหนดหลักเกณฑ และ
วิธีการสอบตามหลักเกณฑ ที่ ก.พ.กําหนด 

เตรียมการสอบ เช�น สถานท่ี 
ข�อสอบ เจ�าหน�าท่ีคุมสอบ 

อุปกรณ  เป5นต�น 

แต�งต้ังคณะกรรมการฯ และเจ�าหน�าท่ี
ดําเนินการสอบภาค ข. 

ประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิเข�ารับการประเมินความ
เหมาะสมกับตําแหน�ง (ภาค ค.) พร�อมกาํหนด      

วัน เวลา สถานท่ี และระเบยีบเกี่ยวกบัการสอบฯ 
ภาค ค. 

ดําเนินการสอบภาค ข.  

เสนอคําส่ังแต�งต้ัง
คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ

คะแนน 

ต�อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

  1) สํารวจตําแหน�งว�าง เสนอกรมฯ ให�ความเห็นชอบในการเปlดรับสมัครสอบแข�งขันฯ พร�อมท้ัง
แต�งต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ 
  2) ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสอบแข�งขันฯ เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการสอบแข�งขันฯ       
ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ.กําหนด 
  3) ประกาศรับสมัครสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข�ารับราชการ 
  4) ดําเนินการรับสมัครฯ พร�อมท้ังตรวจสอบคุณสมบัติของผู�สมัครสอบแข�งขันฯ 
  6) จัดเตรียมการดําเนินการสอบ เช�น จัดหาสถานท่ีสอบ 
 7) ประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิสอบแข�งขันฯ พร�อมท้ังกําหนดวัน เวลา สถานท่ี และระเบียบเก่ียวกับ
การสอบแข�งขันฯ 
  8) แต�งต้ังคณะกรรมการและเจ�าหน�าท่ีดําเนินการสอบแข�งขันฯ พร�อมท้ังจัดประชุมชี้แจงเก่ียวกับ
การดําเนินการสอบแข�งขัน 
  9) ดําเนินการสอบแข�งขันฯ ตามหลักสูตรและวิธีการท่ีคณะกรรมการดําเนินการสอบแข�งขันฯ 
กําหนดและประมวลผลคะแนน 
  10) เสนอคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบคะแนนฯ เพ่ือทําหน�าท่ีในการตรวจสอบการประมวล     
ผลคะแนน รวมท้ังบัญชีรายชื่อผู�มีสิทธิเข�ารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน�ง (ภาค ค.) 

11) ประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิเข�ารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน�ง (ภาค ค.) พร�อมท้ัง
กําหนดวัน เวลา สถานท่ีและระเบียบเก่ียวกับการสอบแข�งขันฯ 
 
 
 

แต�งต้ังคณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับ
ตําแหน�งและเจ�าหน�าดําเนินการเกี่ยวกบัการสอบ 

ประเมินความเหมาะสมกับตําแหน�ง 

ประกาศขึ้นบัญชีผู�สอบแข�งขันได� และแจ�งให�
หน�วยงานในสังกัดทราบ  

รายงานผลการคัดเลือกไปยังสํานักงาน ก.พ. 

เสร็จส้ิน 

ดําเนินการกรอกคะแนน ตรวจคะแนน และ
ตรวจสอบการประมวลผลคะแนน รวมท้ังจัดทําบัญชี

ผู�สอบแข�งขันได� 

ต�อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 การสอบภาค ค. 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
 1) แต�งต้ังคณะกรรมการสัมภาษณ  และเจ�าหน�าท่ีดําเนินการเก่ียวกับการสัมภาษณ  
  2) จัดเตรียมสถานท่ีและเอกสารเก่ียวกับการดําเนินการสอบภาค ค. 
  3) ดําเนินการสอบแข�งขันฯ ตามหลักสูตรและวิธีการท่ีคณะกรรมการดําเนินการสอบแข�งขันฯ กําหนด 
  4) ดําเนินการกรอกคะแนน ตรวจคะแนน และตรวจสอบการประมวลผลคะแนน รวมท้ังบัญชี
ผู�สอบแข�งขันได�ฯ 
  5) เสนอกรมฯ ประกาศข้ึนบัญชีผู�สอบแข�งขันได�ฯ และแจ�งให�หน�วยงานในสังกัดทราบ พร�อมท้ัง
รายงานผลการสอบแข�งขันฯ ไปยังสํานักงาน ก.พ. 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 55 - 54 และมาตรา 62 

  2) มาตรฐานกําหนดตําแหน�งสําหรับตําแหน�งท่ีสอบแข�งขันฯ 
  3) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว 15 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 
  4) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008.1/ว 31 ลงวันท่ี 17 กันยายน 2553 

 
14. การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป_นพนักงานราชการในสังกัดกรมราชทัณฑ  
           เนื่องจากกรมราชทัณฑ ได�มอบอํานาจให�เรือนจํา/ทัณฑสถาน ในการดําเนินการเก่ียวกับ 
การบริหารงานบุคคลของพนักงานราชการ ดังนั้น การดําเนินการจึงแยกเป5น 2 กรณี ดังนี้ 

1) การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ สําหรับส�วนกลางกรม 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

สํารวจตําแหน�งว�างเสนอกรมฯ ให�ความเห็นชอบ  
พร�อมแต�งต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบแข�งขันฯ 

ประชุมคณะกรรมการเพื่อกาํหนดหลักเกณฑ และ
วิธีการสอบตามหลักเกณฑ ที่ ก.พ.กําหนด 

ประกาศรับสมัครฯ พนักงานราชการ 

รับสมัครฯ  ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ต�อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

เตรียมการสอบ เช�น สถานท่ี 
ข�อสอบ เจ�าหน�าท่ีคุมสอบ 

อุปกรณ  เป5นต�น 

ประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิเข�ารับการประเมิน คร้ังท่ี 1    
( การสอบข�อเขียน) พร�อมกาํหนดวัน เวลา สถานท่ี 

และระเบียบเกีย่วกับการประเมินฯ 

แต�งต้ังคณะกรรมการและเจ�าหน�าท่ี 
ดําเนินการประเมิน 

แต�งต้ังคณะกรรมการและเจ�าหน�าท่ี 
ดําเนินการประเมินฯ 

ดําเนินการประเมินตามหลักสูตรและวธิกีาร 
ท่ีคณะกรรมการฯ กําหนด 

เสนอคําส่ังแต�งต้ังคณะกรรมการ 
ตรวจสอบคะแนนฯ 

ประมวลผลคะแนน และตรวจสอบความถูกต�องของ
บัญชีรายช่ือผู�มีสิทธิเข�ารับการประเมินคร้ังท่ี 2 

ประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิเข�ารับการประเมินคร้ังท่ี 2 

เสร็จส้ิน 

ต�อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๔ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) สํารวจตําแหน�งว�าง เสนอกรมฯ ให�ความเห็นชอบในการเปlดรับสมัครในการสรรหาและ

เลือกสรรบุคคลเพ่ือเป5นพนักงานราชการพร�อมท้ังแต�งต้ังคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล
เพ่ือเป5นพนักงานราชการ 

2) ประชุมคณะกรรมการดําเนินการเลือกสรรฯ เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ  และวิธีการเลือกสรรฯ 
ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงาน (คพร.) กําหนด 
   3) ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป5นพนักงานราชการ 
  4) ดําเนินการรับสมัครฯ พร�อมท้ังตรวจสอบคุณสมบัติของผู�สมัครเข�ารับการเลือกสรรฯ 
   5) จัดเตรียมการดําเนินการเลือกสรรฯ เช�น จัดหาสถานท่ีสอบ 

6) ประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิเข�ารับการประเมินฯ ครั้งท่ี 1 (การสอบข�อเขียน) พร�อมท้ังกําหนด
วัน เวลา สถานท่ี และระเบียบเก่ียวกับการประเมินฯ 
   7) แต�งต้ังคณะกรรมการและเจ�าหน�าท่ีดําเนินการประเมินฯ พร�อมท้ังจัดประชุมชี้แจงเก่ียวกับ  
การดําเนินการประเมินฯ 
   8) ดําเนินการประเมินฯ ตามหลักสูตรและวิธีการท่ีคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
กําหนดและประมวลผลคะแนน 
   9) เสนอคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบคะแนนฯ เพ่ือทําหน�าท่ีในการตรวจสอบการประมวล   
ผลคะแนน รวมท้ังบัญชีรายชื่อผู�มีสิทธิเข�ารับการประเมินฯ ครั้งท่ี 2 (การสัมภาษณ )  
   10) ประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิเข�ารับการประเมินความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ครั้งท่ี 2 พร�อมท้ังกําหนดวัน เวลา สถานท่ี และระเบียบเก่ียวกับการประเมินฯ 
 
  การประเมินความรู�ความสามารถทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี 2 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

แต�งต้ังกรรมการสัมภาษณ  และเจ�าหน�าท่ี 
ดําเนินการสัมภาษณ  

จัดเตรียมสถานท่ีและเอกสารเกี่ยวกับการดําเนินการ
ประเมินฯ คร้ังท่ี 2 

ดําเนินการประเมินฯ ตามหลักสูตรและวิธีการ 
ท่ีคณะกรรมการกําหนด 

กรอกคะแนน ตรวจคะแนน และตรวจสอบการ
ประเมินผลคะแนน และบัญชีผู�ผ�านการประเมินฯ 

ประกาศรายช่ือผู�ผ�านการประเมินฯ และแจ�งให�
หน�วยงานในสังกัดทราบ 

ต�อ 
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 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
 1) แต�งต้ังคณะกรรมการสัมภาษณ  และเจ�าหน�าท่ีดําเนินการเก่ียวกับการสัมภาษณ  
   2) จัดเตรียมสถานท่ีและเอกสารเก่ียวกับการดําเนินการประเมินฯ ครั้งท่ี 2 

3) ดําเนินการประเมินฯ ตามหลักสูตรและวิธีการท่ีคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและ
เลือกสรรฯ กําหนด  
   4) ดําเนินการกรอกคะแนน ตรวจคะแนน และตรวจสอบการประมวลผลคะแนน รวมท้ัง
บัญชีผู�ผ�านการประเมินฯ 
   5) เสนอกรมฯ ประกาศข้ึนบัญชีผู�ผ�านการประเมินฯ และแจ�งให�หน�วยงานในสังกัดทราบ 
พร�อมท้ังรายงานผลการดําเนินการเลือกสรรฯ ไปยังสํานักงาน ก.พ. 
 

2) การตรวจสอบติดตามการสรรหาฯ ของเรือนจํา/ทัณฑสถาน 
  ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการสรรหาฯ ไปยังสํานักงาน ก.พ. 

เสร็จส้ิน 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองจากเรือนจํา/ทัณฑสถาน ท่ีขออนุญาต    
สรรหาพนักงานราชการท่ีกรมฯ  

ตรวจสอบตําแหน�งว�างและพิจารณา 
วิธีการสรรหาท่ีเหมาะสม  

 

แจ�งผลการพิจารณาให�เรือนจํา/ทัณฑสถาน 
ทราบ พร�อมกับจัดทําประกาศรับสมัครส�ง

ให�กรมฯ ตรวจสอบ 

ตรวจสอบร�างประกาศรับสมัครของเรือนจํา/
ทัณฑสถาน ให�เป5นไปตามหลักเกณฑ และ 

วิธีการท่ีกรมฯ กาํหนด  
 

ให�คําปรึกษาแนะนําและติดตามการดําเนินการ   
สรรหาฯ ของเรือนจํา/ทัณฑสถาน 

 

ต�อ 

ต�อ 
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 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) เม่ือเรือนจํา/ทัณฑสถาน ยื่นเรื่องขออนุญาตสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการมาท่ีกรมฯ         
จะดําเนินการตรวจสอบตําแหน�งว�าง และพิจารณาวิธีการสรรหาท่ีเหมาะสม พร�อมท้ังแจ�งผลการพิจารณา     
ให�เรือนจํา/ทัณฑสถาน ทราบ 
   2) เม่ือเรือนจํา/ทัณฑสถาน ส�งร�างประกาศรับสมัครให�ตรวจสอบ จะดําเนินการตรวจสอบให�ถูกต�อง
ตามหลักเกณฑ ท่ีกําหนด และแจ�งผลการพิจารณาให�เรือนจํา/ทัณฑสถาน ทราบ และดําเนินการสรรหาต�อไป 
ท้ังนี้ หากมีข�อสงสัยในการดําเนินการฯ จะประสานเป5นการภายในในแต�ละกรณีต�อไป 

3)  ตรวจสอบร�างประกาศรับสมัครฯ ของเรือนจํา/ทัณฑสถาน ท่ีดําเนินการให�เป5นไปตาม
หลักเกณฑ และวิธีการท่ีกรมราชทัณฑ กําหนด 

4) ให�คําปรึกษาแนะนําและติดตามการดําเนินการเลือกสรรฯ เพ่ือให�การดําเนินการเป5นไป
ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีกําหนด ต้ังแต�การแต�งต้ังคณะกรรมการดําเนินการฯ ตลอดจนการจัดทําสัญญาจ�าง 
   5) ตรวจสอบการรายงานผลการดําเนินการประกาศผลการเลือกสรรฯ และสัญญาจ�างให�
ถูกต�องตามระเบียบท่ีเก่ียวข�อง หากมีความคลาดเคลื่อนประการใด จะแจ�งให�เรือนจํา/ทัณฑสถาน ทราบต�อไป 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 

1) ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีว�าด�วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
  2) ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันท่ี 11 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ  วิธีการ
และเง่ือนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ�างของพนักงานราชการ พ.ศ.2552 

3) คําสั่งกรมราชทัณฑ  ท่ี 277/2553 ลงวันท่ี 25 มีนาคม 2553 เรื่อง มอบอํานาจให�ผู�ว�า
ราชการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมราชทัณฑ  

4)  คําสั่งกรมราชทัณฑ  ท่ี 278/2553 ลงวันท่ี 25 มีนาคม 2553 เรื่อง มอบอํานาจให�ผู�บัญชาการ
เรือนจําและผู�อํานวยการทัณฑสถาน ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมราชทัณฑ  

5) หนังสือกรมราชทัณฑ  ท่ี ยธ 0702.7/836  ลงวันท่ี 26 เมษายน 2553  เรื่อง  การสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเพ่ือเป5นพนักงานราชการในสังกัดกรมราชทัณฑ  

ตรวจสอบการรายงานผลการดําเนินการ 
ประกาศผลการเลือกสรรฯ ให�ถูกต�องตามระเบียบท่ี

เกี่ยวข�อง 
 

แจ�งให�เรือนจํา/ทัณฑสถาน ทราบ  

เสร็จส้ิน 

ต�อ 
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กลุ�มงานอัตรากําลังและพัฒนาระบบ  กองการเจ�าหน�าที่ 
 

หน�าที่ความรับผิดชอบ  
 

มีหน�าท่ีศึกษาค�นคว�า วิเคราะห และวิจัยเพ่ือพัฒนาหลักการ แนวทางและมาตรการเก่ียวกับ    
การวางแผนอัตรากําลัง การขอกําหนดตําแหน�งและอัตราเงินเดือนเพ่ิมใหม�และการพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคล 
วิเคราะห และเสนอแนะแนวทางการปรับปรุง และพัฒนาการปฏิบัติงานและโครงสร�างของหน�วยงาน         
การปรับปรุงส�วนราชการ การจัดทํามาตรฐานการกําหนดตําแหน�งและมาตรฐานการทํางาน ให�คําปรึกษา
แนะนําด�านการบริหารงานบุคคลแก�เรือนจําและทัณฑสถาน  และปฏิ บั ติ หน� าท่ี อ่ื นตามท่ี ได� รั บมอบหมาย           
จากผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ี  
 

งานในหน�าที่ความรับผิดชอบ 
 

1) อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  
      1.1  อ.ก.พ.กรม  หรือเรียกว�า  คณะอนุกรรมการสามัญประจํากรม  
      1.2  อ.ก.พ.กรม   ประกอบด�วย 
                   อธิบดี เป5นประธาน  รองอธิบดีท่ีอธิบดีมอบหมายหนึ่งคนเป5นรองประธาน และอนุกรรมการ  
ซ่ึงประธาน อ.ก.พ. แต�งต้ังจาก 

1)  ผู�ทรงคุณวุฒิด�านการบริหารทรัพยากรบุคคล  ด�านการบริหารและการจัดการ และด�าน
กฎหมาย ซ่ึงมีผลงานเป5นท่ีประจักษ ในความสามารถมาแล�ว  และมิได�เป5นข�าราชการในกรมนั้น 

2)  ข�าราชการพลเรือนซ่ึงดํารงตําแหน�งประเภทบริหาร หรือประเภทอํานวยการในกรมนั้น  
ซ่ึงได�รับเลือกจากข�าราชการพลเรือนผู�ดํารงตําแหน�งดังกล�าว จํานวนไม�เกิน 6 คน 

          ให� อ.ก.พ. นี้ตั้งเลขานุการหนึ่งคน 
 

การเลือก อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ    
กฎ ก.พ. ว�าด�วยการสรรหาผู�ทรงคุณวุฒิและการเลือกข�าราชการพลเรือนเพ่ือเป5นอนุกรรมการ       

ใน อ.ก.พ.สามัญ พ.ศ. ๒๕๕๒ ได�กําหนดข้ันตอนดําเนินการดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ การกําหนดจํานวนผู�ทรงคุณวุฒิ และ อ.ก.พ.ผู�แทนข�าราชการ 

ข้ันตอนท่ี ๒ การเลือกข�าราชการพลเรือนเพ่ือเป5นอนุกรรมการใน อ.ก.พ.กรม 

ข้ันตอนท่ี ๓ การสรรหาผู�ทรงคุณวุฒิเพ่ือเป5นอนุกรรมกาใน อ.ก.พ.กรม 

ข้ันตอนท่ี ๔ การแต�งต้ัง 

ข้ันตอนท่ี ๕ การพ�นจากตําแหน�ง
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ข้ันตอนท่ี ๑  การกําหนดจํานวนผู�ทรงคุณวุฒิ และ อ.ก.พ.ผู�แทนข�าราชการ 

อนุกรรมการ โดยตําแหน�งของ อ.ก.พ.สามัญต�องประชุมร�วมกันเพ่ือกําหนดจํานวนของผู�ทรงคุณวุฒิและ
จํานวนข�าราชการพลเรือนผู�ได�รับเลือก ดังนี้ 

อ.ก.พ.กระทรวง ประกอบด�วย รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง และผู�แทน ก.พ. ซ่ึงเป5นอนุกรรมการ   
โดยตําแหน�งร�วมกันพิจารณา 

- จํานวนผู�ทรงคุณวุฒิ ต�องไม�น�อยกว�า ๒ คน และไม�เกิน ๓ คน 
- จํานวนข�าราชการพลเรือนผู�ได�รับเลือก ต�องไม�น�อยกว�า ๓ คน และไม�เกิน ๕ คน 
 
การกําหนดจํานวนดังกล�าวอาจทําได�โดยการจัดให�มีการประชุมร�วมกันหรือโดยวิธีการอ่ืนก็ได�   

แต�ควรมีการบันทึกเป5นลายลักษณ อักษร เช�น หากเป5นการประชุมต�องมีรายงานการประชุม ถ�าเป5นวิธีการอ่ืน
ต�องมีบันทึกและให�อนุกรรมการโดยตําแหน�งลงลายมือชื่อเห็นชอบ 
 

องค ประกอบ อ.ก.พ. กระทรวง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การกําหนดจํานวนอนุกรรมการ ใน อ.ก.พ.สามัญ ของกรมราชทัณฑ ส�วนใหญ�จะกําหนดจํานวน

ข�าราชการพลเรือนผู�ได�รับเลือก จํานวน  6 คน และผู�ทรงคุณวุฒิ จํานวน ๓ ด�านๆ ละ  ๑ คน คือ ด�านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ด�านการบริหารและการจัดการ และด�านกฎหมาย  
 
 
 
 
 
 
 

     ประธาน อ.ก.พ.กรม 
     (อธิบดีกรมราชทัณฑ ) 

             รองประธาน อ.ก.พ.กรม 
 (รองอธิบดีกรมราชทัณฑ  ท่ีกํากับดูแลงานด�าน HR) 
 

             อ.ก.พ.กรมฯ 
            (6 คน) 

            ผู�ทรงคุณวุฒิ  
            (3 คน) 

           เลขานุการ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๕ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ข้ันตอนท่ี ๒  การเลือกข�าราชการพลเรือนเพ่ือเป_นอนุกรรมการใน อ.ก.พ. กระทรวง 

 ผังงาน (Work Flow) 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
          1) จัดทําบัญชีรายชื่อข�าราชการ ซ่ึงดํารงตําแหน�งประเภทบริหาร หรือประเภทอํานวยการ ซ่ึงเป5นผู�มี

สิทธิเลือกและมีสิทธิได�รับเลือกเป5นอนุกรรมการใน อ.ก.พ.กรม   
2) จัดทําบันทึกสรุปเรื่องเสนอ อรท. เพ่ือเลือกแบบวิธีการในการเลือกข�าราชการ เพ่ือแต�งต้ัง               

เป5นอนุกรรมการ ในอ.ก.พ.กรมฯ พร�อมท้ังให� อรท. มอบหมายรองอธิบดี จํานวน 1 ท�าน เป5นรองประธาน อ.ก.พ.กรม             
        วิธีการเลือก อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  มี 2 แบบ  
           1. นัดให�ผู�มีสิทธิเลือกมาออกเสียงลงคะแนน  ณ  กรมราชทัณฑ  
          2. ส�งบัตรเลือกให�ผู�มีสิทธิเลือก ลงคะแนนเลือกข�าราชการตามบัญชีรายชื่อท่ีแนบพร�อมบัตร 

แล�วส�งกลับคืนกรมราชทัณฑ ในระยะเวลาท่ีกําหนด   
  
        สําหรับแนวทางการการเลือกตามข�อ 1) มีรายละเอียดข้ันตอน ดังนี้ 

วิธีท่ี ๑ นัดผู�มีช่ือในบัญชีรายช่ือไปออกเสียงลงคะแนน มีข้ันตอนดังต�อไปนี้ 
๑.๑ การเตรียมการ 

๑) กําหนดวัน เวลา สถานท่ีออกเสียงลงคะแนน และแจ�งให�ผู�มีชื่อในบัญชีไปออกเสียง
ลงคะแนนตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 

๒) จัดทําบัตรเลือกข�าราชการพลเรือนตามแนบท�ายกฎ ก.พ. โดยในบัตรเลือก 
ข�าราชการพลเรือนต�องลงลายมือชื่อหัวหน�าส�วนราชการไว�ด�วย 

๓) เตรียมหีบบัตรเลือกข�าราชการพลเรือน 
๔) ต้ังคณะกรรมกาตรวจนับคะแนน ประกอบด�วย ข�าราชการพลเรือนผู�ดํารงตําแหน�ง

ประเภทอํานวยการ หรือผู�ดํารงตําแหน�งประเภทวิชาการไม�ต่ํากว�าระดับชํานาญการพิเศษ จํานวนไม�น�อยกว�า ๓ คน 
๑.๒ การออกเสียงลงคะแนน เม่ือถึงวัน เวลาท่ีกําหนดนัดหมายให�ผู�มีชื่อในบัญชีรายชื่อ

มาออกเสียงลงคะแนน 
๑) ส�วนราชการปlดประกาศบัญชีรายชื่อให�เห็นเด�นชัด หรือแจกบัญชีดังกล�าว 

ให�ผู�มาออกเสียงเลือก และแจ�งจํานวนท่ีผู�เลือกสามารถลงคะแนนเสียงเลือกได� 
๒) แจกบัตรเลือกข�าราชการพลเรือนให�ผู�มีชื่อในบัญชี 
๓) ผู�ได�รับบัตรทําการเลือกผู�มีชื่อในบัญชี โดยใช�วิธีการเขียนชื่อ – นามสกุลของ

ผู�ท่ีตนเลือกลงในบัตรเลือกข�าราชการพลเรือนไม�เกินจํานวนท่ีอนุกรรมการโดยตําแหน�งกําหนดกรรมการ     
โดยตําแหน�งกําหนดให�มี อ.ก.พ.ข�าราชการพลเรือนผู�ได�รับเลือก จํานวน ๕ คน ผู�มีชื่อในบัญชีแต�ละคนจะสามารถ
เลือกผู�มีชื่อในบัญชี ได�จํานวนไม�เกิน ๕ คน แล�วให�หย�อนบัตรเลือกลงในหีบบัตรท่ีส�วนราชการจัดไว�ภายในเวลา
ท่ีกําหนด 
 วิธีท่ี ๒  การส�งบัตรเลือกไปให�ผู�มีช่ือในบัญชีลงคะแนน 

๒.๑ การเตรียมการ 
๑) จัดทําบัตรเลือกข�าราชการ โดยแจ�งกําหนดวันท่ีให�ผู�มีชื่อในบัญชี ส�งบัตรเลือกคืน

พร�อมกับแจ�งจํานวนอนุกรรมการผู�ได�รับเลือกใน อ.ก.พ.สามัญ ท่ีผู�เลือกสามารถลงคะแนนเสียงเลือกได�       
(ตามจํานวนท่ีอนุกรรมการโดยตําแหน�งกําหนด) 

๒) ส�งบัตรเลือก และบัญชีรายชื่อไปให�ผู�มีชื่อในบัญชี 
๓) ต้ังคณะกรรมการตรวจนับคะแนน ประกอบด�วยข�าราชการพลเรือนผู�ดํารง 

ตําแหน�งประเภทอํานวยการ หรือผู�ดํารงตําแหน�งประเภทวิชาการ ไม�ต่ํากว�าระดับชํานาญการพิเศษ จํานวน 
ไม�น�อยกว�า ๓ คน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

๒.๒ การออกเสียงลงคะแนน 
๑) ให�ผู�รับบัตรเลือก เขียนชื่อ-นามสกุลของผู�ท่ีตนเลือกลงในบัตรเลือกไม�เกินจํานวน

ท่ีอนุกรรมการโดยตําแหน�งในข้ันตอนท่ี ๑ และลงลายมือชื่อของตนในบัตรเลือกด�วย 
๒) ให�ผู�ได�รับบัตรเลือก ส�งบัตรเลือกพร�อมภาพถ�ายบัตรประจําตัวข�าราชการ        

ของตนเอง โดยลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกต�องไว�ด�วยกลับคืนไปยังส�วนราชการภายในวันท่ีกําหนด 
๓) กําหนดวันส�งบัตรเลือกกลับคืนส�วนราชการ 

๓.๑) กรณีส�งบัตรกลับคืนส�วนราชการโดยตรงให�ถือวันท่ีส�วนราชการได�รับ
บัตรเลือกเป5นวันส�งคืน 

๓.๒) กรณีส�งบัตรกลับคืนทางไปรษณีย ลงทะเบียน ให�ถือวันท่ีท่ีทําการไปรษณีย 
รับลงทะเบียนเป5นวันส�งคืน 

๓.๓) กรณีส�งบัตรกลับคืนทางไปรษณีย ไม�ลงทะเบียน ให�ถือวันท่ีท่ีทําการ
ไปรษณีย ต�นทางประทับตราไปรษณีย  เป5นวันส�งคืน 

3) จัดทําคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการตรวจนับคะแนน  
4) การตรวจนับคะแนนให�คณะกรรมการตรวจนับคะแนนทําการตรวจนับคะแนนโดยเปlดเผย 

และต�องมีกรรมการตรวจนับคะแนนอยู�พร�อมกัน จํานวนไม�น�อยกว�า 3 คน  
 5) การพิจารณาบัตรเสีย และไม�ให�นับคะแนน กรณี ดังนี้ 

  5.1 บัตรท่ีไม�มีลายมือชื่อของอธิบดี 
  5.2 บัตรท่ีเลือกเกินกว�าจํานวนท่ี อ.ก.พ.โดยตําแหน�งกําหนด เช�น อ.ก.พ.โดยตําแหน�ง

กําหนดให�มี อ.ก.พ.ข�าราชการพลเรือนท่ีได�รับเลือก จํานวน 6 คน แต�ในบัตรเลือกเขียนชื่อ – นามสกุล       
ของผู�ท่ีตนเลือกจํานวน 7 คน เป5นต�น 

5.3 บัตรท่ีมีรอยขูด ลบ ขีด  ฆ�า ตกเติม หรือเขียนซํ้า โดยไม�ลงลายมือชื่อผู�เลือกกํากับ 
  5.4 บัตรท่ีไม�ได�ลงลายมือชื่อผู�เลือก 
  5.5 บัตรท่ีไม�ได�หย�อนลงหีบบัตรเลือกข�าราชการ สําหรับกรณีท่ีใช�วิธีนัดออกเสียง 
  5.6 บัตรท่ีส�งกลับคืนช�ากว�าวนัท่ีส�วนราชการกําหนด  สําหรับกรณีท่ีใช�วิธีการส�งบัตรเลือก 

6) เม่ือตรวจนับคะแนนเสร็จแล�ว ให�คณะกรรมการตรวจนับคะแนนจัดทําบัญชีรายชื่อข�าราชการ     
พลเรือนผู�ได�รับเลือก ดังนี้ 

6.1 จัดทําบัญชีรายชื่อโดยเรียงตามลําดับคะแนนจากสูงไปหาตํ่า พร�อมกับแสดงคะแนน     
ของผู�ได�รับเลือกแต�ละคนไว�ในบัญชีรายชื่อข�าราชการพลเรือนผู�ได�รับเลือกด�วย  

6.2 ในกรณีท่ีมีผู�ได�คะแนนเท�ากัน ให�หัวหน�าส�วนราชการจับสลากชื่อผู�ได�คะแนนเท�ากัน   
เพ่ือเรียงลําดับท่ีใยบัญชี การจับสลากต�องดําเนินการต�อหน�าคณะกรรมการตรวจนับคะแนน และให�
คณะกรรมการตรวจนับคะแนนจํานวนไม�น�อยกว�า 3 คน ลงลายมือชื่อรับรองในบัญชีรายชื่อด�วย  

6.3 จัดทําประกาศรายชื่อให�หัวหน�าส�วนราชการลงนาม 
6.4  กรมประกาศรายชื่อผู�ได�รับเลือก โดยปlดไว�ในท่ีเปlดเผย ณ กรมราชทัณฑ  
6.5 ให�ข้ึนบัญชีรายชื่อข�าราชการพลเรือนผู�ได�รับเลือกเป5นเวลา 1 ปN  
6.6 แต�งต้ังข�าราชการพลเรือนผู� ได�รับเลือกตามบัญชีรายชื่อท่ีได�คะแนนสูงตามลําดับ           

และมีคุณสมบัติท่ีจะแต�งต้ังเป5นอนุกรรมการ ใน อ.ก.พ.กรมเป5นผู�ได�รับเลือกเพ่ือเสนอประธาน อ.ก.พ. แต�งต้ังเป5น
อนุกรรมการใน อ.ก.พ. กรม ต�อไป  

6.7 แจ�งให�ผู�ได�รับการแต�งต้ังทราบ  
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
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ข้ันตอนท่ี ๓  การสรรหาผู�ทรงคุณวุฒิเพ่ือเป_นอนุกรรมการใน อ.ก.พ. กรม 
เป5นการสรรหาผู�มีความรู� ความสามารถ ประสบการณ  และมีผลงานเป5นท่ีประจักษ ท่ีถือได�ว�า 

เป5นผู�ทรงคุณวุฒิใน ๓ ด�าน ได�แก� 
๑. ด�านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๒. ด�านการบริหารและการจัดการ 
๓. ด�านกฎหมาย 

โดยผู�ได�รับแต�งต้ังจะต�องมีความเป5นกลางทางการเมือง และต�องไม�เป5นข�าราชการในกระทรวงนั้น   
หากจะแต�งต้ังผู�ทรงคุณวุฒิจากภาคเอกชนเป5นกรรมการ ให�แต�งต้ังได�หนึ่งคน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

การดําเนินการมี ๒ กระบวนการ คือ กระบวนการสรรหา และการคัดเลือก ดังนี้ 
กระบวนการสรรหา 
๑. แต�งตั้งคณะกรรมการสรรหาผู�ทรงคุณวุฒิใน อ.ก.พ.กรม ประกอบด�วย  
    ๑.๑ ประธาน คือ รองอธิบดีท่ีรับผิดชอบงานด�านบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.๒ กรรมการ ๒ คน ซ่ึงอธิบดีเป5นผู�แต�งต้ังจากผู�มีความรู� ความชํานาญและประสบการณ 
ด�านการบริหาร ด�านการบริหารทรัพยากรบุคคล หรือด�านกฎหมาย ท้ังนี้ ผู�ได�รับการแต�งต้ังต�องมีความเป5น
กลางทางการเมือง และหากจะแต�งต้ังจากภาคเอกชนให�แต�งต้ังได�เพียงคนเดียว อีกคนต�องแต�งต้ังจากภาครัฐ
ด�วยกัน 

๑.๓ เลขานุการ ซ่ึงอธิบดีแต�งต้ังจากข�าราชการพลเรือนผู�รับผิดชอบงานด�านการบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรม 

ท้ังนี้ การดํารงตําแหน�งของคณะกรรมการสรรหา มีวาระการดํารงตําแหน�งคราวละ ๓ ปN 
 

๒. การสรรหา  มีข้ันตอนดังนี้ 
๒.๑ เลขานุการคณะกรรมการสรรหาแจ�งให�คณะกรรมการสรรหาเสนอชื่อผู�ทรงคุณวุฒิด�าน

การบริหาร ด�านการบริหารทรัพยากรบุคคล และด�านกฎหมาย ภายในระยะเวลาท่ีส�วนราชการกําหนด 
๒.๒ คณะกรรมการสรรหาเสนอชื่อผู�ทรงคุณวุฒิท้ัง ๓ ด�าน ไปยังเลขานุการภายในระยะเวลา

ท่ีกําหนด ในการเสนอชื่อจะเสนอชื่อผู�ใดเป5นผู�ทรงคุณวุฒิในหลายด�านก็ได� 
๒.๓ เลขานุการรวบรวมรายชื่อผู�ทรงคุณวุฒิจากแหล�งข�อมูลอ่ืน 
๒.๔ เลขานุการคณะกรรมการสรรหาผู�ทรงคุณวุฒิใน อ.ก.พ.กรม จัดทําบัญชีรายชื่อ

ผู�ทรงคุณวุฒิ ซ่ึงได�รับการเสนอชื่อตาม 2.2 รวมกับบัญชีรายชื่อผู�ทรงคุณวุฒิท่ีเลขานุการคณะกรรมการสรรหา
ผู�ทรงคุณวุฒิรวบรวมจากแหล�งข�อมูลอ่ืน  โดยแยกเป5นบัญชีรายชื่อผู�ทรงคุณวุฒิแต�ละด�าน พร�อมท้ังประวัติและ
ผลงานโดยย�อของผู�ได�รับการเสนอชื่อแต�ละคนไว�ด�วย ในกรณีท่ีผู�ใดได�รับการเสนอชื่อเป5นผู�ทรงคุณวุฒิหลาย
ด�านให�ระบุชื่อผู�นั้นไว�ทุกด�าน เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสรรหา 

๒.๗ คณะกรรมการสรรหาเลือกผู�ทรงคุณวุฒิจากบัญชีรายชื่อด�านละไม�น�อยกว�า ๒ คน    
เพ่ือเสนอต�อคณะกรรมการคัดเลือก โดยจะต�องเลือกผู�ซ่ึงมีความรู� ประสบการณ  มีผลงานเป5นท่ีประจักษ        
ในความสามารถมาแล�ว เป5นผู�มีความเป5นกลางทางการเมืองและไม�มีลักษณะต�องห�ามตามท่ีกําหนดตามมาตรา 
17 (1) เพ่ือเสนอต�อคณะกรรมการคัดเลือกผู�ทรงคุณวุฒิ โดยจะเสนอชื่อผู�ใดเป5นผู�ทรงคุณวุฒิไว�ในหลายด�าน  
ก็ได� 

กระบวนการคัดเลือก 
๑. แต�งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู�ทรงคุณวุฒิใน อ.ก.พ.กรม ประกอบด�วย 

๑.๑ ประธาน คือ ประธาน อ.ก.พ. กรม 
๑.๒ กรรมการ คือ อ.ก.พ.โดยตําแหน�ง และข�าราชการพลเรือนผู�ได�รับเลือกใน อ.ก.พ.นั้นๆ    

(ผู�ได�รับเลือกจากข้ันตอนท่ี ๒) 
๑.๓ เลขานุการคณะกรรมการสรรหา เป5นเลขานุการคณะกรรมการคัดเลือก 
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๒. การคัดเลือก มีข้ันตอนดังนี้ 
๒.๑ คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณาคัดเลือกผู�ทรงคุณวุฒิจากบัญชีรายชื่อท่ีคณะกรรมการ      

สรรหาเสนอ โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 
๑) เลือกผู�ทรงคุณวุฒิได�ไม�เกินจํานวนท่ี อ.ก.พ.โดยตําแหน�ง กําหนด 
๒) ผู�ทรงคุณวุฒิท่ีได�รับเลือกต�องมีครบท้ัง ๓ ด�าน ซ่ึงผู�ทรงคุณวุฒิคนหนึ่งจะเป5น

ผู�ทรงคุณวุฒิ ๒ ด�านก็ได� 
๓)  ผู�ได�รับเลือกต�องให�ความยินยอมก�อนท่ีจะเสนอชื่อให�ประธาน อ.ก.พ. แต�งต้ังเป5น

อนุกรรมการผู�ทรงคุณวุฒิต�อไป 
๒.๒ ในกรณีท่ีคณะกรรมการคัดเลือกพิจารณาคัดเลือกผู�ทรงคุณวุฒิจากบัญชีรายชื่อ                    

ท่ีคณะกรรมการสรรหาเสนอแล�ว ได�ผู�ทรงคุณวุฒิไม�ครบถ�วนจํานวนหรือไม�ครบด�าน ให�ดําเนินการดังนี้ 
๑) แจ�งให�คณะกรรมการสรรหาเสนอรายชื่อมาให�พิจารณาใหม� 
๒) การเสนอรายชื่อใหม�ของคณะกรรมการสรรหาต�องเริ่มกระบวนการตามข้ันตอน

การสรรหาใหม� 
๓) คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณาคัดเลือกผู�ทรงคุณวุฒิจากบัญชีรายชื่อท่ีเสนอมาใหม� 
๔) ดําเนินการสรรหาและคัดเลือกเฉพาะจํานวนท่ีขาด หรือด�านท่ีขาดเท�านั้น 

ข้ันตอนท่ี ๔  การแต�งตั้ง 
 เม่ือได�มีการสรรหาผู�ทรงคุณวุฒิและข�าราชการพลเรือนใน อ.ก.พ. กรม ตามกระบวนการแล�ว   

ให�นําเสนอประธาน อ.ก.พ.กรม เป5นผู�ลงนามในคําสั่งอ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  เรื่อง แต�งต้ังคณะอนุกรรมการ       
ใน อ.ก.พ.สามัญประจํากรมราชทัณฑ  โดยให�อนุกรรมการซ่ึงได�รับการแต�งต้ังมีวาระการดํารงตําแหน�ง            
คราวละ 3 ปN 

ข้ันตอนท่ี ๕  การพ�นจากตําแหน�ง 
1) กรณี อ.ก.พ.กรม พ�นจากตําแหน�งก�อนครบวาระ 
    ในกรณีท่ีอนุกรรมการ ซ่ึงได�รับแต�งต้ังพ�นจากตําแหน�งก�อนครบกําหนดตามวาระและจะต�อง

แต�งต้ังอนุกรรมการแทน ให�ประธาน อ.ก.พ.กรม แต�งต้ังข�าราชการพลเรือนจากบัญชีรายชื่อผู�ท่ีได�คะแนนสูง
ตามลําดับ และมีคุณสมบัติท่ีจะแต�งต้ังเป5นอนุกรรมการใน อ.ก.พ.สามัญประจําส�วนราชการนั้นๆ แทนต�อไป       
แต�หากไม�มีรายชื่อข�าราชการพลเรือนผู�ได�รับเลือก ซ่ึงมีคุณสมบัติครบถ�วนเหลืออยู�ในบัญชีรายชื่อดังกล�าวแล�ว 
หรือบัญชีรายชื่อข�าราชการพลเรือนผู�ได�รับเลือกครบกําหนด 1 ปNแล�ว ให�ดําเนินการเลือกใหม�ตามหลักเกณฑ 
และวิธีการในข้ันตอนท่ี 2 โดยอนุโลม 

2) กรณีอนุกรรมการผู�ทรงคุณวุฒิพ�นจากตําแหน�ง 
    (1) ในกรณีท่ีอนุกรรมการใน อ.ก.พ.สามัญนั้นๆ พ�นจากตําแหน�งตามวาระให�ดําเนินการสรร

หาผู�ทรงคุณวุฒิและเลือกข�าราชการพลเรือนเพ่ือแต�งต้ังเป5นอนุกรรมการใน อ.ก.พ.กรม ภายในหกสิบวัน 
(2) ในกรณีท่ีอนุกรรมการใน อ.ก.พ.กรม พ�นจากตําแหน�งก�อนครบกําหนดตามวาระ ให�ดําเนินการ

แต�งต้ังอนุกรรมการแทนตําแหน�งท่ีว�างลงภายในสามสิบวันตามหลักเกณฑ  และวิธีการท่ีกําหนดข้ันตอนท่ี 3 
โดยอนุโลม 

อนุกรรมการซ่ึงได�รับแต�งต้ังนั้นให�อยู�ในตําแหน�งเท�ากับวาระท่ีเหลืออยู�ของผู�ซึ่งตนแทน 
ในกรณีท่ีวาระของอนุกรรมการดังกล�าวเหลือไม� ถึงหนึ่งร�อยแปดสิบวัน จะไม�แต�งต้ัง

อนุกรรมการแทนก็ได� 
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3) ในกรณีท่ีกรม ไม�อาจมีจํานวนอนุกรรมการใน อ.ก.พ.กรม ตามท่ีกําหนดได� ให�กรม เสนอ ก.พ. 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติให�กําหนดจํานวนอนุกรรมการเป5นกรณีพิเศษ 
 

การดําเนินการจัดประชุม อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

มีหนังสือถึงกลุ�มงาน/ฝjายต�างๆ ในกองการเจ�าหน�าท่ี    
เพื่อขอทราบว�ามีเร่ืองหรือวาระท่ีต�องการเสนอให� อ.ก.พ.

กรมราชทัณฑ  พิจารณาหรือไม� จํานวนกี่เร่ือง 
 

ประสานเป5นการภายในกับเลขานุการอธิบดีกรมราชทัณฑ  
เพื่อขอกําหนดวันว�าง สําหรับนัดหมายในการกําหนดวัน

ประชุม อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  

จัดทําหนังสือเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ      
ในฐานะประธาน อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ     
เพื่อขออนุมัติดําเนินการจัดประชุม       
และกําหนดวัน เวลา ในการประชุม 

 

แจ�งให�คณะอนุกรรมการใน อ.ก.พ.กรม      
ทุกท�านทราบ กําหนดการประชุม 

เลขานุการฯ ให�เจ�าของวาระฯ   
ตรวจสอบ 

   ไม�เห็นชอบ 

   เห็นชอบ 

ปะสาน สล.เพื่อจองห�องประชุม 

ดําเนินการรวบรวม และจัดทําระเบียบวาระ            
การประชุม และจัดส�งให�คณะอนุกรรมการ ใน อ.ก.พ.กรม

ทราบ ก�อนวันประชุมไม�น�อยกว�า 3 วัน 

จัดเตรียมสถานท่ี อาหารว�าง หนังสือ ระเบียบ         
ข�อกฎหมายท่ีเกี่ยวข�องท่ีใช�ในการประชุม  

ดําเนินการจัดการประชุมให�เป5นไปด�วยความ
เรียบร�อย 

' �� 
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ข้ันตอนการดําเนินการ 
1) กลุ�มงานอัตรากําลังฯ ในฐานะผู�ช�วยเลขานุการ อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  มีหนังสือถึงกลุ�มงาน/

ฝjายต�างๆ ในกองการเจ�าหน�าท่ี เพ่ือขอทราบว�ามีเรื่องหรือวาระท่ีต�องการเสนอให� อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  
พิจารณาหรือไม�อย�างใด จํานวนก่ีเรื่อง  

2) ประสานเป5นการภายในกับเลขานุการอธิบดีกรมราชทัณฑ  เพ่ือขอกําหนดวันว�าง สําหรับนัดหมาย
ในการกําหนดวันประชุม อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ   

3) จัดทําหนังสือเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ  ในฐานะประธาน อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ  โดยแจ�งว�า      
มีวาระในการประชุมเรื่องใดบ�าง เพ่ือขออนุมัติดําเนินการจัดประชุม และกําหนดวัน เวลา ในการประชุมต�อไป 

4) ดําเนินการประสานเป5นการภายใน เพ่ือแจ�งให�คณะอนุกรรมการใน อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ   ทุกท�าน
ทราบ เก่ียวกับกําหนดวัน เวลา สําหรับการประชุมดังกล�าว 

5) ติดต�อประสานงานจองห�องประชุม โดยเสนอหนังสือถึงสํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือขอใช�
ห�องประชุม สําหรับการจัดประชุม อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  ในวัน และเวลา ท่ีกําหนด 

6) ดําเนินการรวบรวม และจัดทําระเบียบวาระการประชุม อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  และจัดส�ง
ระเบียบวาระการประชุม ให�คณะอนุกรรมการใน อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ  ได�ทราบ และทําความเข�าใจก�อนเข�าร�วม    
การประชุม  

7) จัดเตรียมสถานท่ีสําหรับการประชุม ได�แก� ห�องประชุม หนังสือระเบียบ ข�อกฎหมายท่ีเก่ียวข�อง
สําหรับผู�เข�าร�วมประชุม เตรียมสถานท่ีจอดรถของผู�ทรงคุณวุฒิ พร�อมด�วยอาหารว�างและเครื่องด่ืมแก�ผู�เข�าร�วมประชุม  
รวมท้ังเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง  และดําเนินการจัดการประชุม อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ  ตามวัน และเวลา ท่ีกําหนดต�อไป 

8) ประสานกองคลัง ดําเนินการเบิกค�าเบี้ยประชุม ของผู�ทรงคุณวุฒิ และค�าอาหารว�างพร�อมเครื่องด่ืม 
สําหรับจัดเลี้ยงระหว�างการดําเนินการประชุม อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  

9) ดําเนินการจัดทํารายงานการประชุม  เพ่ือเสนอประธาน อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  อนุมัติให�ความเห็นชอบ 
และรับรองรายงานการประชุมโดยมติเวียน  
 
 

จัดทํารายงานการประชุม เพือ่เสนอประธาน อ.ก.พ.
กรมราชทัณฑ  อนุมัติให�ความเห็นชอบ และรับรอง

รายงานการประชุมโดยมติเวยีน 
 

จัดทําหนังสือส�งรายงานการประชุมให�กบั
คณะอนุกรรมการใน อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ      
ทุกท�าน เพื่อให�รับรองรายงานการประชุม     

โดยมติเวียน 

แจ�งมติของ อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ                 
ให�หน�วยงานท่ีเกีย่วข�องทราบ  

เสร็จส้ิน 

' �� 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๕ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

10) เม่ือประธาน อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  เห็นชอบ ได�จัดทําหนังสือส�งรายงานการประชุมให�กับ
คณะอนุกรรมการใน อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ  ทุกท�าน เพ่ือให�รับรองรายงานการประชุมโดยมติเวียน  

11) ดําเนินการแจ�งมติของ อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ  ให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องทราบ เพ่ือดําเนินการ
ในส�วนท่ีเก่ียวข�อง และให�เป5นไปตามมติ อ.ก.พ. กรมราชทัณฑ  ต�อไป 

 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2) กฎ ก.พ. ว�าด�วยการสรรหาผู�ทรงคุณวุฒิและการเลือกข�าราชการพลเรือนเพ่ือเป5นอนุกรรมการ        

ใน อ.ก.พ.สามัญ พ.ศ. 2552 
 

22) ) การการจัดทําจัดทําแผนกลยุทธ การบริหารทรัพยากรบุคคล 
 กรมราชทัณฑ  ได�จัดทําแผนกลยุทธ การบริหารทรัพยากรบุคคล กรมราชทัณฑ  ประจําปNและ
ดําเนินการทบทวนและปรับปรุงแผนอย�างต�อเนื่อง เพ่ือเป5นกรอบแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร และหน�วยงาน
ในสังกัดให�สามารถบริหารและพัฒนาบุคลากร เพ่ือส�งเสริมให�บุคลากรสามารถดําเนินงานได�สําเร็จ           
ตามวัตถุประสงค  และเปwาหมายตามพันธกิจหลักของกรมราชทัณฑ อย�างมีประสิทธิภาพ ก�อให�เกิดประสิทธิผล
ท่ีสนองให�บรรลุวิสัยทัศน  พันธกิจ และยุทธศาสตร หลักของกรมราชทัณฑ  
 

ผังงาน (Work Flow) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับนโยบายเพื่อนํามากาํหนดเป5นแผนกลยุทธ  4 ปN 

แต�งต้ังคณะทํางานจัดทําแผนกลยุทธ  

ทบทวนแผนกลยุทธ การบริหารทรัพยากรบุคคล 
4 ปNท่ีผ�านมา 

 

จัดทํารายละเอยีด แผนงาน/โครงการ �( ��ก	�ฯ     
ขออนุมัติแผนงาน/โครงการ 

จัดการประชุมสัมมนาเพือ่ระดมความคิดเห็น     
และกาํหนดกลยทุธ  

 

รวบรวม แนวทาง กจิกรรม การกาํหนดกลยุทธ  

ประชุมคณะทํางานจัดทําแผนกลยุทธ การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 4 ปN เพื่อพิจารณา (ร�าง)         

แผนกลยุทธ ฯ 4 ปN 
 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๕ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
1) รับนโยบายรัฐบาลท่ีได�แถลงต�อรัฐสภา ยุทธศาสตร กระทรวงยุติธรรม แนวนโยบายพ้ืนฐาน

การดําเนินงานของกรมราชทัณฑ  เพ่ือนํามากําหนดเป5นแผนกลยุทธ ในการปฏิบัติราชการของข�าราชการ       
ในสังกัดกรมราชทัณฑ ให�บรรลุผลสําเร็จตามเปwาหมายท่ีกําหนดไว� 
  2) แต�งต้ังคณะทํางานจัดทําแผนกลยุทธ การบริหารทรัพยากรบุคคล 4 ปN 
  3) ทบทวนแผนกลยุทธ การบริหารทรัพยากรบุคคล 4 ปNท่ีผ�านมา 

  4) ศึกษาข�อมูลเบื้องต�นถึงความสําคัญ และความจําเป5นเพ่ือจัดทํารายละเอียด แผนงาน/โครงการ
พร�อมนําเสนอขออนุมัติโครงการสําหรับการดําเนินงาน 

5) จัดการประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการร�วมกับผู�แทนหน�วยงานเพ่ือระดมความคิดเห็นและ
กําหนดกลยุทธ การดําเนินงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรมราชทัณฑ ให�ครอบคลุมทุกกระบวนงานเพ่ือกําหนด
กิจกรรม/แนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลให�เป5นไปในทิศทางเดียวกัน 
 6) รวบรวม แนวทาง กิจกรรม การกําหนดกลยุทธ การดําเนินงานการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีได�จาก
การประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เพ่ือจัดทําเป5นแผนและแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมราชทัณฑ  
พร�อมเผยแพร�หน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ นําไปเป5นแนวทางในการบริหารทรัพยากรบุคคล 

7) ประชุมคณะทํางานจัดทําแผนกลยุทธ การบริหารทรัพยากรบุคคล 4 ปN เพ่ือพิจารณา (ร�าง) 
แผนกลยุทธ การบริหารทรัพยากรบุคคล 4 ปN 
  8) สรุปมติอนุมัติแผนกลยุทธ การบริหารทรัพยากรบุคคล 4 ปN 
  9) เสนอแผนกลยุทธ ฯ ให�กรมราชทัณฑ เห็นชอบ 
  10) ส�งแผนกลยุทธ การบริหารทรัพยากรบุคคล 4 ปN ให�หน�วยงานในสังกัดท่ีรับผิดชอบทราบ  
และนําไปดําเนินการ 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ยุทธศาสตร กระทรวงยุติธรรม 
 2) แผนปฏิบัติราชการกรมราชทัณฑ  4 ปN 

                3) ระเบียบ ก.พ.ว�าด�วยการรายงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของข�าราชการพลเรือน
เพ่ือประโยชน ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารทรัพยากรบุคคล พ.ศ.2553 
 
 
 

ส�งแผนกลยุทธ การบริหารทรัพยากรบุคคล 4 ปN     
ให�หน�วยงานท่ีเกีย่วข�องนําไปปฏบิัติ 

สรุปมติอนุมัติแผนกลยุทธ การบริหารทรัพยากรบุคคล 4 ปN 

เสนอกรมฯ ให�ความเห็นชอบ 
 

เสร็จส้ิน 

' �� 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๕ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

33) ) กการารปรับปรุงโครงสร�างการแบ�งงานและกรอบอัตรากําลังหน�วยงาน 
     ในสังกัดกรมราชทัณฑ  

เนื่องจากแผนยุทธศาสตร การพัฒนาระบบราชการไทย แนวนโยบายพ้ืนฐานการดําเนินงานของ
กรมราชทัณฑ ให�บรรลุผลสําเร็จตามเปwาหมายท่ีกําหนดไว� ยุทธศาสตร การปรับขนาดกําลังคนภาครัฐ สํานักงาน 
ก.พ. กรมราชทัณฑ จึงต�องการปรับปรุงโครงสร�างการแบ�งงานและกรอบอัตรากําลังท่ีเหมาะสมและไม�ซับซ�อน 

ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต�น 

จัดทําและขออนุมัติโครงการ แต�งต้ังคณะกรรมการ
อํานวยการ และคณะทํางาน 

ตรวจสอบข�อมูลพื้นฐาน รจ./ทส./สกก./สกข. 
 

ประชุมคณะทํางานฯ 

 

   ไม�เห็นชอบ 

ประชุมคณะกรรมการอํานวยการฯ 

 

เสนอ อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  
 

เสนอ อ.ก.พ.กระทรวง
ยุติธรรม 

กําหนดตําแหน�ง 

 

จัดข�าราชการเข�าดํารงตําแหน�งตามโครงสร�าง 

 

แจ�งหน�วยงานท่ีเกี่ยวข�องทราบและถือปฏิบัติ 

 

เสร็จส้ิน 

   ไม�เห็นชอบ 

   ไม�เห็นชอบ 

      เห็นชอบ 

     

          เห็นชอบ 

          เห็นชอบ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๕ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
1) จัดทําและขออนุมัติโครงการพร�อมท้ังแต�งต้ังคณะกรรมการอํานวยการ และคณะทํางาน โดยมีผู�แทน

จากสํานักงาน ก.พ. และสํานักงานปลัดกระทรวงยุติธรรมเป5นท่ีปรึกษาคณะทํางานฯ 
2) การทบทวนโครงสร�างและกรอบอัตรากําลังของหน�วยงานในสังกัดท่ีผ�านมา 
3) รวบรวมและตรวจสอบข�อมูลพ้ืนฐานของเรือนจํา ทัณฑสถาน สถานกักกัน และสถานกักขัง 
4) ประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือพิจารณาทบทวนบทบาทภารกิจหน�าท่ี โครงสร�างการแบ�งงานและ

เกณฑ กําหนดกรอบอัตรากําลัง 
5) นํามติท่ีประชุมเสนอคณะกรรมการอํานวยการฯ 
6) เสนอโครงสร�างการแบ�งงานและกรอบอัตรากําลังของหน�วยงานในสังกัด ให�คณะกรรมการ

อํานวยการให�ความเห็นชอบ 
7) ดําเนินการตามมติท่ีประชุม 
8) เสนอ อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ พิจารณาให�ความเห็นชอบการเกลี่ยอัตรากําลัง 
9) เสนอ อ.ก.พ.กระทรวงยุติธรรม พิจารณาให�ความเห็นชอบโครงสร�างการแบ�งงานของ

หน�วยงานในสังกัด 
10) จัดทํามติการกําหนดตําแหน�งตามโครงสร�างการแบ�งงานท่ีกําหนด โดยพิจารณากําหนดตําแหน�ง

ในสายงาน จํานวนตําแหน�ง และระดับตําแหน�งให�เหมาะสมกับภาระหน�าท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และ
คุณภาพของงาน 

11) จัดข�าราชการเข�าดํารงตําแหน�งตามโครงสร�างการแบ�งงานท่ีกําหนดใหม� 
12) แจ�งสํานักงาน ก.พ. กรมบัญชีกลาง สํานักงบประมาณ  
13) แจ�งหน�วยงานในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ยุทธศาสตร การปรับขนาดกําลังคนภาครัฐ สํานักงาน ก.พ. 
2) พ.ร.ฎ.ว�าด�วยหลักเกณฑ และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
3) มติ อ.ก.พ.กระทรวงยุติธรรม 

 
4) การดําเนินการสําหรับอัตราข�าราชการท่ีเกษียณอายุ เมื่อสิ้นป̂งบประมาณ  
     และอัตราลูกจ�างประจําท่ีเกษียณและว�างระหว�างป̂งบประมาณ  

คณะกรรมการกําหนดเปwาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ  (คปร.) ได�มีหนังสือท่ี นร ๑๐๐๘.๔/407    
ลงวันท่ี 6 พฤศจิกายน ๒๕๕5 แจ�งให�ส�วนราชการท่ีมีอัตราข�าราชการเกินกว�า ๑,๐๐๐ อัตรา จัดทําบัญชีตําแหน�ง
ว�างท่ีเห็นควรยุบเลิกเท�ากับจํานวนข�าราชการท่ีเกษียณอายุ และหากส�วนราชการใดมีความประสงค จะขอรับ    
การจัดสรรอัตราตําแหน�งท่ีแจ�งยุบเลิกหรือขอรับการจัดสรรอัตราตําแหน�งท่ีแจ�งยุบเลิกจากส�วนราชการอ่ืน    
ให�จัดทําบัญชีตําแหน�งพร�อมเหตุผลความจําเป5นให� อ.ก.พ.กระทรวง พิจารณาให�ความเห็นชอบก�อนเสนอให� คปร. 
พิจารณาอนุมัติ สําหรับลูกจ�างประจําท่ีว�างจากการเกษียณอายุหรือว�างระหว�างปNให�ยุบเลิก  
 
 
 
 
 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๕ 
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ผังงาน (Work Flow) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เริ่มต�น 

รับเรื่องจาก คปร. แจ�งให�ส�วนราชการดาํเนินการ
สําหรับอัตราข�าราชการท่ีเกษียณอายุ เมื่อสิ้น

ปNงบประมาณ 

รับเรื่องจากกระทรวงยุติธรรม แจ�งให�         
กรมราชทัณฑ ดําเนินจัดทําบัญชีแจ�งยุบเลิก

ตําแหน�งข�าราชการและลูกจ�างประจําท่ี
เกษียณอายุเมื่อสิ้นปNงบประมาณ 

ประสานขอข�อมูลฯ จากหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
 

จัดทําบัญชีตําแหน�งแจ�งยุบเลิกเท�ากับจํานวน
ข�าราชการท่ีเกษียณอายุ (คปร.1 , คปร.3 -5) 

จัดทําบัญชีขอรับการจัดสรรอัตราตําแหน�ง           
ท่ีแจ�งยุบเลกิจากการเกษียณอายุ (คปร.2) 

เสนอ กรมฯ ให�    
ความเห็นชอบ 

แจ�งให�กระทรวงยตุิธรรม คปร. สาํนักงาน ก.พ. 
สํานักงบประมาณ และกรมบัญชีกลางทราบ 

เสร็จสิ้น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๕ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
1) รับเรื่องจากคณะกรรมการกําหนดเปwาหมายและนโยบายกําลังคนภาครัฐ(คปร.) ซ่ึงแจ�งให�

ส�วนราชการดําเนินการสําหรับอัตราข�าราชการที่เกษียณอายุ เมื่อสิ้นปNงบประมาณ และอัตราลูกจ�างประจํา    
ท่ีเกษียณอายุเม่ือสิ้นปNงบประมาณและว�างระหว�างปNงบประมาณ 

2) รับเรื่องจากกระทรวงยุติธรรม แจ�งให�กรมราชทัณฑ ดําเนินจัดทําบัญชีแจ�งยุบเลิกตําแหน�ง
ข�าราชการและลูกจ �างประจําที ่เกษียณอายุเ มื ่อสิ ้นป Nงบประมาณ และลูกจ �างประจําที ่ว �างระหว �าง
ปNงบประมาณตามแนวทางท่ี คปร.กําหนดและส�งให�กระทรวงยุติธรรม เพ่ือเสนอ อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณา 

3) ประสานขอข�อมูลข�าราชการและลูกจ�างประจําที่เกษียณอายุหลังสิ้นปNงบประมาณ และ
ลูกจ�างประจําท่ีว�างระหว�างปNงบประมาณ จากหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง  

4) จัดทําบัญชีตําแหน�งแจ�งยุบเลิกเท�ากับจํานวนข�าราชการท่ีเกษียณอายุ เม่ือสิ้นปNงบประมาณ 
(คปร.๑) และบัญชีตําแหน�งลูกจ�างประจําท่ีเกษียณอายุและว�างระหว�างปN (คปร.3-4)  

5) จัดทําบัญชีขอรับการจัดสรรอัตราตําแหน�งท่ีแจ�งยุบเลิกจากการเกษียณอายุเม่ือสิ้นปNงบประมาณ 
โดยแสดงเหตุผลความจําเป5นในการขอรับการจัดสรร (คปร.2)  ดังนี้ 

(๑)  ขอรับการจัดสรรอัตราตําแหน�งท่ีแจ�งยุบเลิกจากการเกษียณอายุขอกรมราชทัณฑ คืน           
(๒)  ขอรับการจัดสรรอัตราตําแหน�งท่ีแจ�งยุบเลิกจากการเกษียณอายุจากส�วนราชการอ่ืน  

6) เสนอกรมราชทัณฑ เพ่ือพิจารณาให�ความเห็นชอบ 
 7) แจ�งให�กระทรวงยุติธรรมทราบ เพ่ือเสนอ อ.ก.พ. กระทรวงยุติธรรม พิจารณาให�ความเห็นชอบ 
พร�อมสําเนาแจ�งให� คปร. สํานักงาน ก.พ. กรมบัญชีกลาง และสํานักงบประมาณ ทราบ                                                       
 
5) การดําเนินงานการจัดสรรเงินรางวัลประจําป̂ 

ผังงาน (Work Flow) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือแจ�งผลการจัดสรรเงินรางวัลประจํา  
ปNงบประมาณ จากสาํนักงาน ก.พ.ร. 

1. ประสาน ก.พ.ร.กรม ขอผลการปฏิบัตริาชการของข�าราชการ 
 2. ประสานกองแผนงาน และกองคลังแจ�งเรื่องกันงบประมาณ 

จัดทําคําสั่ง/แจ�งคําสั่งแต�งตั้งคณะกรรมการพิจารณากําหนดหลักเกณฑ  
และวิธีการจดัสรรเงินรางวัลฯ  

เร่ิมต�น 

ประสานฝjายเงินเดือนฯ ศูนย ข�อมลูบุคคล และกลุ�มงานวินัยฯ  
ขอข�อมูลท่ีเก่ียวข�อง 

' �� 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๕ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1. ได�รับหนังสือแจ�งผลการจัดสรรเงินรางวัลประจําปNงบประมาณ จาก สํานักงาน ก.พ.ร. 
2. ประสานกลุ�มพัฒนาระบบบริหาร (กพร.กรม) เก่ียวกับคะแนนผลการปฏิบัติราชการประจําปN 
3. ประสานกองแผนงาน และกองคลัง เก่ียวกับงบประมาณ 
4. ประสานฝjายเงินเดือนและบําเหน็จความชอบ เก่ียวกับข�อมูลข�าราชการ ลูกจ�างประจํา                    

ซ่ึงดํารงตําแหน�งและมีฐานเงินเดือน ณ วันท่ี 1 กันยายน ท่ีสังกัดราชการบริหารส�วนกลาง แยกรายหน�วยงาน 
และผลการประเมินการปฏิบัติราชการประจําปN ของผู�ดํารงตําแหน�งประเภทบริหาร ระดับสูง ระดับต�น 
ตําแหน�งประเภทอํานวยการ ระดับสูง ระดับต�น และประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 

- จัดทําข�อมูลข�าราชการและลูกจ�างประจําท่ีมสีิทธิได�รับเงินรางวัลประจําปN
งบประมาณ ตามหลักเกณฑ ท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด  
- จัดทําหลักเกณฑ และวิธีการจัดสรรเงินรางวัลของกรมราชทัณฑ  
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

' �� 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม / แจ�งหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณากําหนด
หลักเกณฑ และวิธีการจดัสรรเงินรางวัล ประจําปNงบประมาณของกรมราชทัณฑ  

ประชุมคณะกรรมการฯ / จดัทํารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 

คํานวณยอดเงินรางวัลแต�ละส�วนและยอดรวม/แจ�งหลักเกณฑ และวิธีการจัดสรรเงินรางวัล      
ของกรมราชทัณฑ  ให�สํานักงาน ก.พ.ร. เรือนจํา/ทัณฑสถาน และสถานกักขัง สังกัดราชการ  

บริหารส�วนกลาง / กองคลัง 

แจ�งสํานัก/กอง ให�จัดสรรเงินรางวัลให�กับข�าราชการและลูกจ�างประจํา / 
แจ�งผลการจัดสรรให�กองการเจ�าหน�าท่ีทราบ 

การรวบรวม / ตรวจสอบการคํานวณยอดเงินรางวัลแต�ละส�วนและยอดรวมของแต�ละสํานัก/
กอง / คํานวณยอดเงินรางวัลและจัดสรรเงินรางวัลให�กับข�าราชการระดับสูง / จัดทําคําสั่ง และ

แจ�งคําสั่ง จัดสรรเงินรางวัลประจาํปNงบประมาณสาํหรับข�าราชการระดับสูง ข�าราชการและ
ลูกจ�างประจําสังกัดสํานัก/กอง / แจ�งกองคลังดําเนินการเบิกจ�ายเงินรางวัล 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๕ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

5. ประสานศูนย ข�อมูลบุคคล เก่ียวกับข�อมูลข�าราชการและลูกจ�างประจํา ท่ีปฏิบัติราชการไม�ครบ              
ท้ังปNงบประมาณ เช�น ลาศึกษาต�อ บรรจุใหม� เสียชีวิต และข�อมูลข�าราชการและลูกจ�างประจํา ท่ีเกษียณอายุ
ราชการ/เกษียณอายุราชการก�อนกําหนด 

6. ประสานกลุ�มงานวินัยและเสริมสร�างสมรรถภาพข�าราชการ เก่ียวกับข�อมูลรายชื่อข�าราชการ
และลูกจ�างประจํา กรณีท่ีกระทําผิดวินัยในรอบปNงบประมาณ 

7. เสนอ อรท.เพ่ือจัดทําคําสั่ง และแจ�งคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการพิจารณากําหนดหลักเกณฑ 
และวิธีการจัดสรรเงินรางวัล ประจําปNงบประมาณของกรมราชทัณฑ  

8. จัดทําข�อมูลข�าราชการและลูกจ�างประจําท่ีมีสิทธิได�รับเงินรางวัลประจําปNงบประมาณ ตาม
หลักเกณฑ ท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด  

9. จัดทําหลักเกณฑ และวิธีการจัดสรรเงินรางวัลของกรมราชทัณฑ  
10. จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
11. จัดทําหนังสือเชิญประชุม และแจ�งหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณากําหนด

หลักเกณฑ และวิธีการจัดสรรเงินรางวัล ประจําปNงบประมาณของกรมราชทัณฑ  
12. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากําหนดหลักเกณฑ และวิธีการจัดสรรเงินรางวัล      

ประจําปNงบประมาณของกรมราชทัณฑ  และจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
13. คํานวณยอดเงินรางวัลแต�ละส�วนและยอดรวม 
14. เสนอ อรท. เพ่ือรายงานผลการประชุม พร�อมท้ังเสนอหนังสือเพ่ือแจ�งหลักเกณฑ และวิธีการ

จัดสรรเงินรางวัลของกรมราชทัณฑ  ให�สํานักงาน ก.พ.ร. ทราบ  
15. แจ�งให�เรือนจํา/ทัณฑสถาน และสถานกักขัง  ซ่ึงสังกัดราชการบริหารส�วนกลาง ดําเนินการ

จัดสรรเงินรางวัลให�แก�ข�าราชการและลูกจ�างประจํา ตามจํานวนเงินรางวัลท่ีได�รับการจัดสรรและ             
ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีกําหนด 

16. แจ�งให�กองคลังดําเนินการโอนงบประมาณ ให�กับเรือนจํา/ทัณฑสถาน ตามจํานวนเงินท่ีได�รับ
การจัดสรรเพ่ือดําเนินการเบิกจ�ายเงินรางวัลให�ข�าราชการและลูกจ�างประจํา  

17. แจ�งสํานัก/กอง ดําเนินการจัดสรรเงินรางวัลให�กับข�าราชการและลูกจ�างประจํา แล�วแจ�งผล
การจัดสรรให�กองการเจ�าหน�าท่ีทราบ 

18. ดําเนินการรวบรวมและตรวจสอบการคํานวณยอดเงินรางวัลแต�ละส�วนและยอดรวม       
ของแต�ละสํานัก/กอง 

19. คํานวณยอดเงินรางวัลและจัดสรรเงินรางวัลให�กับข�าราชการระดับสูง 
20. จัดทําคําสั่งจัดสรรเงินรางวัลประจําปNงบประมาณสําหรับข�าราชการระดับสูง ข�าราชการและ

ลูกจ�างประจําสังกัดสํานัก/กอง 
21. เสนอ อรท.ลงนามในคําสั่ง และแจ�งคําสั่งฯ ให�ข�าราชการระดับสูง และ สํานัก/กอง ทราบ 
22. แจ�งให�กองคลังดําเนินการเบิกจ�ายเงินรางวัลให�ข�าราชการระดับสูง ข�าราชการและ

ลูกจ�างประจําสังกัดสํานัก/กอง 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
หลักเกณฑ และวิธีการจัดสรรเงินรางวัลตามหนังสือแจ�งผลการจัดสรรเงินรางวัลประจําปN

งบประมาณ จากสํานักงาน ก.พ.ร. 
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6) การจัดทําหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข�าราชการกรมราชทัณฑ    
กรมราชทัณฑ  ได�กําหนดหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข�าราชการ    

กรมราชทัณฑ  ตามแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข�าราชการพลเรือนสามัญในหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1012/ว 20 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552 และกฎ ก.พ. ว�าด�วยการเลื่อนเงินเดือน     
พ.ศ.2552 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง การประเมินความสําเร็จของงาน อันเป5นผลมาจาก   
การปฏิบัติงานตลอดรอบการประเมิน ด�วยวิธีการท่ีองค กรกําหนด โดยเปรียบเทียบผลงานกับเปwาหมายท่ี
กําหนด ไว�ในแผนการปฏิบัติราชการ ตามเกณฑ มาตรฐานผลงานท่ีผู�บังคับบัญชาและผู�ปฏิบัติงานกําหนด
ร�วมกันไว�ต้ังแต�รอบการประเมิน โดยในหนึ่งปNงบประมาณจะดําเนินการจัดทําหลักเกณฑ ฯ 2 ครั้ง คือ รอบการ
ประเมินครั้งท่ี 1 (ระหว�างวันท่ี 1 ตุลาคม ... ถึง 31 มีนาคม ...) รอบการประเมิน ครั้งท่ี 2 (ระหว�างวันท่ี 1 
เมษายน ... ถึง 30 กันยายน ...) โดยจะดําเนินการก�อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช�วงเริ่มรอบการประเมิน 

 
� รอบการประเมินครั้งท่ี 1 (ระหว�างวันท่ี 1 ตุลาคม ... ถึง 31 มีนาคม ...) 
ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) ศึกษาหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข�าราชการพลเรือนสามัญ    

ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1012/ว 20 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552 และกฎ ก.พ. ว�าด�วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ.2552 

2) นําข�อมูลท่ีได�จากการศึกษาวิเคราะห ข�อมูลมาประกอบการพิจารณาจัดทําประกาศหลักเกณฑ 
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข�าราชการกรมราชทัณฑ   

3) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ให�ความเห็นชอบประกาศหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของกรมราชทัณฑ  

4) แจ�งหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ ทราบ และถือปฏิบัติ 
 

เริ่มต�น 

ศึกษาหลักเกณฑ และวิธีการประเมิน 
ของสํานักงาน ก.พ. 

เสร็จสิ้น 

จัดทําประกาศหลักเกณฑ )  

เสนอ อรท.เห็นชอบและลงนาม      
ในประกาศหลักเกณฑ ฯ 

แจ�งหน�วยงานในสังกัดกรมฯ ทราบ 
และถือปฏิบตั ิ



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๕ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

มีข�อเสนอแนะเพ่ิม 

ไม�มีข�อเสนอแนะเพ่ิม 

�รอบการประเมินครั้งท่ี 2 (ระหว�างวันท่ี 1 ตุลาคม ... ถึง 31 มีนาคม ...) 
ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) ทบทวนแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการในรอบการประเมินท่ีผ�านมาว�ามีป\ญหา

และอุปสรรคอะไรบ�างเพ่ือนํามาปรับปรุงแก�ไข 
2) จัดทําประกาศหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข�าราชการกรมราชทัณฑ   
3) ส�งให�ฝjายเงินเดือนและบําเหน็จความชอบเพ่ือตรวจสอบ ทบทวน และเพ่ิมเติมข�อเสนอแนะ 

ในการจัดทําหลักเกณฑ ฯ เนื่องจากฝjายเงินเดือนฯ เป5นผู�นําแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข�าราชการ
ไปใช�การเลื่อนเงินเดือนของข�าราชการ   

4) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ให�ความเห็นชอบประกาศหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของกรมราชทัณฑ  

5) แจ�งหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ ทราบ และถือปฏิบัติ 
 
 
 
 

 

เริ่มต�น 

ทบทวนแนวทางการประเมินฯ 
ในรอบการประเมินท่ีผ�านมา 

จัดทําประกาศหลักเกณฑ )  

ส�งให�ฝjายเงินเดือนฯ 
ตรวจสอบ 

เสนอ อรท.เห็นชอบ 

แจ�งหน�วยงานในสังกัดกรมฯ ทราบ 
และถือปฏิบตั ิ

 

เสร็จสิ้น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๕ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

มีข�อเสนอแนะเพ่ิม 

ไม�มีข�อเสนอแนะเพ่ิม 

7) การจัดทําหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป  
     สังกดักรมราชทัณฑ    

กรมราชทัณฑ  ได�กําหนดหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ
ท่ัวไป ตามแนวทางของประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ  2554 เรื่อง 
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 เพ่ือใช�เป5นเครื่องมือในการบริหาร
พนักงานราชการและนําผลการประเมินไปใช�เป5นข�อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต�างๆ เช�น การเลื่อน
ค�าตอบแทน การเลิกจ�าง หรือการต�อสัญญาจ�าง เป5นต�น   

ผังงาน (Work Flow) 

 

 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 

      1) ศึกษาหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการท่ัวไปตามประกาศ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ  2554 เรื่อง แนวทางการประเมินผล         
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ.2554  

2) กําหนดหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางท่ีคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการกําหนด ภายใต�หลักเกณฑ ท่ีจะประเมินผลการปฏิบัติงานบนพ้ืนฐานความสําเร็จและ
ผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยกําหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานท่ีมีความชัดเจน 

 
 

เริ่มต�น 

ศึกษาหลักเกณฑ และวิธีการประเมินฯ  
ตามแนวทางของ คปร. 

จัดทําประกาศหลักเกณฑ )  
ของพนักงานราชการ 

ส�งให�ฝjายเงินเดือนฯ 
ตรวจสอบ 

เสนอ อรท.เห็นชอบ 

แจ�งหน�วยงานในสังกัดกรมฯ ทราบ 
และถือปฏิบตั ิ

 

เสร็จสิ้น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๕ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

3) ส�งให�ฝjายเงินเดือนและบําเหน็จความชอบเพ่ือตรวจสอบ ทบทวน และเพ่ิมเติมข�อเสนอแนะ 
ในการจัดทําหลักเกณฑ ฯ เนื่องจากฝjายเงินเดือนฯ เป5นผู�นําแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการ
ไปใช�การเลื่อนค�าตอบแทน 

4) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ให�ความเห็นชอบประกาศหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผล        
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการท่ัวไป สังกัดกรมราชทัณฑ  

5) แจ�งหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ ทราบ และถือปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ตรวจสอบข�อมูลสําหรับจัดทํางบประมาณฯ 
งบบุคลากร เช�น การเบกิจ�ายงบบุคลากรท่ีเกิด 

ขึ้นจริงในปNงบประมาณท่ีผ�านมา, อัตรากําลังป\จจุบัน, 
อัตรากําลังต้ังใหม�, ข�อมูลค�าครองชีพฯ, 

ข�อมูลเงิน พตร. เป5นต�น 

ไม�เห็นชอบ 

 
ฝ5ายเงินเดือนและบําเหน็จความชอบ กองการเจ�าหน�าที ่

 
หน�าที่ความรับผิดชอบ  

 มีหน�าท่ีเก่ียวกับการจัดทําบัญชีถือจ�ายอัตราเงินเดือนและค�าจ�างประจํา การเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําปN
การขอบําเหน็จความชอบเป5นกรณีพิเศษแก�ข�าราชการ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  การขออนุมัติจ�ายเงิน
บําเหน็จบํานาญแก�ข�าราชการ และบําเหน็จบํานาญตกทอดแก�ทายาทข�าราชการถึงแก�กรม การขอพระราชทาน    
เพลิงศพข�าราชการ และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมายจากผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ี  
 

งานในหน�าที่ความรับผิดชอบ 

ก. งานเงินเดือน 
1. การประมาณการเงินงบประมาณ งบบุคลากร 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาหนังสือส่ังการให�ส�วนราชการดําเนินการจัดทํา
งบประมาณขั้นตํ่าประจาํปNบประมาณ 

 

จัดทํา ประมาณการงบประมาณ งบบุคลากร       
ขั้นตํ่า 3 ปN  ตามหลักเกณฑ  และเง่ือนไขของ   

สํานักงบประมาณ 

ศึกษาหนังสือส่ังการให�ดําเนินการจัดทําประมาณ
การงบประมาณขั้นตํ่างบบุคลากร  ขั้นตํ่า 3 ปN 

 

เร่ิมต�น 

สืบหาข�อเท็จจริง 
เพื่อแก�ไขข�อมูล 

 

ต�อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 

 

 
! � 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ไม�เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม�เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม�เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) ประมาณการงบประมาณ งบบุคลากร ประเภทเงินเดือนข�าราชการ และค�าจ�างลูกจ�างประจํา 
ในแต�ละปNจะเพ่ิมข้ึนร�อยละ 6 ของเงินเดือนหรือค�าจ�างประจําท่ีกรมบัญชีกลางอนุมัติในบัญชีถือจ�าย หรือร�อยละ 6  
ของยอดเงินตาม พ.ร.บ. ปNท่ีผ�านมา (โดยพิจารณาจากยอดวงเงินงบประมาณใดท่ีต่ํากว�า สํานักงบประมาณก็จะให� 
เม็ดเงินจํานวนนั้นในการคํานวณวงเงินงบประมาณประจําปN)   
     

พิจารณาตามหลักเกณฑ  วธิีการ และเง่ือนไข  
ของกรมบัญชีกลาง 

 

       ตรวจสอบประมาณการ 
     งบประมาณขั้นตํ่าประจาํปN                  
     ของกรมราชทัณฑ  เช�น 
     งบบุคลากร ขั้นตํ่า 

จัดทํา ประมาณการงบประมาณ     
ขั้นตํ่าประจําปN ของกรมราชทัณฑ   

ฝjายเงินเดือนและ 
บําเหน็จความชอบ 
ดําเนินการแก�ไข 

พิจารณา 
ให�ความเห็นชอบ 

 

แจ�งผลการต้ังงบประมาณประจําปNตาม พรบ.
งบประมาณประจําปN 

 

          
    พิจารณาอนุมัติ 

 
ฝjายเงินเดือนและ 
บําเหน็จความชอบ 
ดําเนินการแก�ไข 

ต�อ 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 

 

 
! & 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 2) ประมาณการงบประมาณ งบบุคลากร ประเภทเงินค�าตอบแทนพนักงานราชการ ตามแผนบริหาร
จัดการภาครัฐ แผนปwองกันและแก�ไขป\ญหายาเสพติดในแต�ละปNจะเพ่ิมข้ึนร�อยละ 4 ของฐานเงินค�าตอบแทนท่ี
กรมบัญชีกลางอนุมัติในบัญชีถือจ�ายหรือร�อยละ 4 ของยอดเงินตาม พ.ร.บ.ปNท่ีผ�านมา  

 3) ประมาณการงบประมาณ งบบุคลากร ประเภทเงินอ่ืนๆ ท่ีเบิกจ�ายในงบบุคลากร เช�น เงิน พ.ส.ร. ,
พ.ป.ผ. , พ.ต.ก. , พ.ต.ร. , พ.ต.ส.ร. และเงิน ค.ต.ร. เป5นต�น โดยมีหนังสือสํารวจข�อมูล และนํามาตรวจสอบกับ
กรอบอัตรากําลัง และบัญชีถือจ�ายจ�ายปNงบประมาณท่ีผ�านมา   
   4) จัดทําข�อมูลลงในตารางตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด  
        4.1 ข�อมูลข�าราชการ ประกอบด�วย เงินเดือน เงินประจําตําแหน�ง เงินค�าตอบแทน นอกเหนือจาก
เงินเดือน และเงินอ่ืนๆ  
        4.2 ข�อมูลลูกจ�างประจํา ประกอบด�วย เงินค�าจ�าง เงินค�าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 
เงินอ่ืนๆ (เงินค�าเสี่ยงภัย)  
      4.3 ข�อมูลพนักงานราชการ ประกอบด�วย เงินค�าตอบแทน เงินอ่ืนๆ (เงินค�าเสี่ยงภัย) เงินสมทบ
ประกันสังคม  

 5) เม่ือดําเนินการประมาณการงบประมาณงบบุคลากร เสร็จเรียบร�อยแล�ว จัดทําหนังสือถึง
ผู�อํานวยการกองคลัง และผู�อํานวยการกองแผนงาน พร�อมท้ัง แนบรายละเอียดท้ังหมด เพ่ือดําเนินการในส�วน
ท่ีเก่ียวข�องต�อไป 
    6) กองคลังจะแจ�งผลการต้ังงบประมาณประจําปN ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําปN
งบประมาณ พ.ศ. ....    เฉพาะในส�วนท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือทราบ 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พ.ร.บ.การงบประมาณ พ.ศ.2502 มาตรา 12, 13  
2) แนวทางปฏิบัติท่ีสํานักงานงบประมาณกําหนดในแต�ละปN 

 
หมายเหตุ :  

1) ดําเนินการโดยอยู�ภายใต�การกํากับ ดูแล ของเจ�าหน�าท่ีสํานักงานงบประมาณ  
2) การจัดทํางบประมาณต�องแยกตามผลผลิตท่ี 1 ผู�ต�องขังได�รับการควบคุม ดูแลผลผลิตท่ี 2 ผู�ต�องขัง

ได�รับการฟ��นฟูและพัฒนาพฤตินิสัย และผลผลิตท่ี 3  ผู�ต�องขังติดยาเสพติดได�รับการฟ��นฟูสมรรถภาพ 
 

2. การเลื่อนเงินเดือนข�าราชการ 
2.1 ข�าราชการประเภทบริหารระดับต�น/ระดับสูง 

 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 

 
 
 

แจ�งสํานักงานเลขานุการกรมทําการรวบรวมผลงานของ
อธิบดี และรองอธิบดี ในแต�ละรอบการประเมินผลฯ 

และประสานกบั กพร. ส�งรายละเอียดการจัดทําตัวช้ีวัด 

เร่ิมต�น 

ต�อ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 พิจารณาตามหลักเกณฑ  วิธกีาร และ
เง่ือนไข สนง.กพ. 

 

   พจิารณาอนุมัติ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
       1) มีหนังสือแจ�งสํานักงานเลขานุการกรม ดําเนินการรวบรวมผลงานของอธิบดี และรองอธิบดี 

ทุกท�านในแต�ละรอบครึ่งการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยให�ประสานงานกับกลุ�มพัฒนาระบบบริหาร 
เพ่ือให�ส�งรายละเอียดการจัดทําตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ตามท่ีกองการเจ�าหน�าท่ีได�
ประสานงานไว� 

 
 
 

กพร. ดําเนินการรวบรวม และจัดทํารายงานตัวช้ีวัด 
ตามคํารับรองการปฏบิัติราชการ เพื่อใช�พิจารณา

บําเหน็จความชอบประจําปN 

จัดทําฐานข�อมูลเงินเดือนรองอธิบดี                 
ณ วันท่ี 1 มีนาคม 

รวบรวมผลงาน และตัวช้ีวัด เสนอ อรท.          
เพื่อประเมินผลการปฏบิัติราชการรองอธิบดี 

ออกคําส่ังตามมติคณะกรรมการพจิารณาบําเหน็จ
ความชอบประจําปN และดําเนินการจัดส�งให�กับหน�วยงาน 

ในสังกัดกระทรวงยุติธรรม เพื่อดําเนินการในส�วนท่ี
เกี่ยวข�อง 

ส�งให�กระทรวงยุติธรรมพิจารณา และออกคําส่ัง  
อรท. และรอง อรท. 

.              

เสร็จส้ิน 

ดําเนินการส�งเอกสารแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติการ 
และรายละเอยีดตัวช้ีวัดในการปฏิบัติราชการให�กับ 

  กระทรวงยุติธรรม 
 

ต�อ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
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 2) กลุ�มพัฒนาระบบบริหาร  ดําเนินการรวบรวม และจัดทํารายงานตัวชี้วัดตามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ ของอธิบดีและรองอธิบดีทุกท�าน เพ่ือใช�สําหรับประกอบการพิจารณาบําเหน็จความชอบ
ประจําปNของกระทรวงยุติธรรม 

      3) กองการเจ�าหน�าท่ี ดําเนินการส�งเอกสารแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติการ และรายละเอียด
ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการให�กับกระทรวงยุติธรรม เพ่ือใช�ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจําปN 

      4) กองการเจ�าหน�าท่ี ดําเนินการบริหารวงเงินการเลื่อนเงินของข�าราชการผู�ดํารงตําแหน�ง 
ประเภทบริหารระดับต�น ในอัตราร�อยละ 2.5 (พร�อมไฟล ข�อมูล) และกันไว�ท่ีส�วนกลางกระทรวงยุติธรรม      
ในอัตราร�อยละ 0.5 (ตามหลักเกณฑ และแนวทางท่ีกระทรวงยุติธรรมกําหนด) เพ่ือพิจารณาจัดสรรให�กับ
ข�าราชการท่ีมีผลการปฏิบัติราชการโดดเด�นในกลุ�มผู�บริหารระดับต�น  

     5) กระทรวงยุติธรรม ดําเนินการรวบรวมเอกสารทุกหน�วยงานในสังกัดกระทรวงยุติธรรม จัดการประชุม
การพิจารณาบําเหน็จความชอบประจําปN แยกเป5น ดังนี้ 

         (1) การประชุมพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข�าราชการผู�ดํารงตําแหน�งประเภทบริหาร ระดับต�น 
(ปลัดกระทรวงยุติธรรม เป5นประธาน) 

         (2) การประชุมพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข�าราชการผู�ดํารงตําแหน�งประเภทบริหาร ระดับสูง 
(รัฐมนตรีเป5นประธาน) 

     6) กระทรวงยุติธรรมดําเนินการออกคําสั่งฯ ตามมติของคณะกรรมการ และส�งสําเนาคําสั่งให�กับ
หน�วยงานในสังกัดกระทรวงยุติธรรมดําเนินการ 

    7) ส�วนราชการเจ�าของเรื่อง ดําเนินการ ดังนี้ 
     7.1) แจ�งคําสั่งให�กับผู�บริหารระดับต�น/ระดับสูงเพ่ือทราบ 
     7.2) แจ�งกองคลัง เพ่ือดําเนินการเบิกจ�ายเงิน 

 7.3) แจ�งศูนย ข�อมูลบุคคล เพ่ือทําการบันทึกข�อมูลในทะเบียนประวัติข�าราชการ (ก.พ. 7)     
     7.4) แจ�งสํานักงาน ก.พ. เพ่ือปรับปรุงแก�ไขข�อมูล 

    7.5) แจ�งกรมบัญชีกลาง เพ่ือปรับปรุงแก�ไขข�อมูลในโครงการจ�ายตรงเงินเดือนและค�าจ�างประจํา 
 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พ.ร.บ. ระเบียบข�าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.2551        
2) กฎ ก.พ. ว�าด�วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552  
3) กฎ ก.พ. ว�าด�วยการเลื่อนเงินเดือน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 
4) หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1012/ว 20 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552  
5) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ด�วนท่ีสุด ท่ี นร 1008.1/ว 28 ลงวันท่ี 22 ตุลาคม 25582 
6) หนังสือสํานักงาน ก.พ. ด�วนท่ีสุด ท่ี นร 1008.1/145 ลงวันที 31 มีนาคม 2553  
7) หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008.1/ว.12  ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 

                 ๘)  ประกาศกระทรวงยุติธรรม ลงวันท่ี 17 มิถุนายน 2553 เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการประเมินผล     
การปฏิบัติราชการฯ 

๙) หนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม ด�วนท่ีสุด ท่ี ยธ 0202/ว 260 ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 2553 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
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  จัดการประชุมพิจารณา
บําเหน็จความชอบประจําปN  

ตรวจสอบแบบฟอร มการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ      
ให�เป5นไปตามประกาศ            
กรมราชทัณฑ  

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

เห็นชอบ 

*����+�, �  

 2.2 ข�าราชการประเภทอํานวยการระดับต�น/ระดับสูง  และประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  แจ�งหวัหน�าหน�วยงานผู�ดํารงตําแหน�งประเภทอํานวยการ
ระดับต�น ระดับสูง และประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 

รวบรวมสรุปคะแนนผลการประเมิน และจัดตาราง
เกณฑ อิงกลุ�มผลการปฏิบัติราชการ  และจัดทํา
ข�อมูลการจัดสรรเงินคืนท่ีได�กันไว�ส�วนกลางกรม  
จัดทําแฟwมประชุม 
 

สังกัด รจ/ทส 
ดําเนินการแก�ไข 

กองการเจ�าหน�าท่ี 
ค�นหาข�อมูลเพิ่มเติม 

1. ออกคําส่ังเล่ือนเงินเดือนให�กับอํานวยการ ต�น  
2. ส�งผลการพิจารณาเสนอให�กระทรวงยุติธรรม
ออกคําส่ังให�อํานวยการสูง และเช่ียวชาญ 
 

1. ออกคําส่ังเล่ือนเงินเดือนให�อํานวยการสูง/เชี่ยวชาญ                        
2. ให�หน�วยงานต�นสังกัดแจ�งผลการเล่ือนเงินเดอืนรายบุคคล 
/เบิกจ�าย 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
 1) มีหนังสือแจ�งหัวหน�าหน�วยงานผู�ดํารงตําแหน�งประเภทอํานวยการระดับต�น ระดับสูง และ

ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ในสังกัดกรมราชทัณฑ ท่ัวประเทศ ให�ดําเนินการรวบรวมผลงานในรอบ       
(1 ต.ค. - 31 มี.ค.) และรอบ (1 เม.ย. - 30 กันยายน) 

2) กรมราชทัณฑ   ดําเนินการตรวจสอบการจัดทําแบบสรุปผลการปฏิบัติราชการ ให�เป5นไปตาม
ประกาศกรมราชทัณฑ กําหนด โดยมีองค ประกอบ ดังนี้ 

2.1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน เท�ากับร�อยละ 70 
2.2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) เท�ากับร�อยละ 20 
2.3) องค ประกอบอ่ืนๆ (ประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ เท�ากับร�อยละ 10)  

3) กองการเจ�าหน�าท่ี ในฐานะฝjายเลขานุการ คณะกรรมการฯ ดําเนินการเตรียมความพร�อมด�าน
ข�อมูลต�างๆ ในการประชุมคณะกรรมการพิจารณาบําเหน็จความชอบประจําปN (อธิบดีเป5นประธาน) ดังนี้ 

       3.1 การจัดตารางเกณฑ คะแนนอิงกลุ�มผลการปฏิบัติราชการ  จํานวน 2 - 3 แบบ เพ่ือให�
คณะกรรมการฯ เลือกแบบท่ีเหมาะสมและเป5นธรรมมากท่ีสุด 

      3.2 การจัดทําข�อมูลรายละเอียดการจัดสรรเงินคืนท่ีได�กันไว�ส�วนกลางกรมฯ ให�กับข�าราชการหรือ
หน�วยงานท่ีมีผลการปฏิบัติราชการโดดเด�นเป5นท่ีประจักษ  หรือเสี่ยงภัย หรือเป5นแบบอย�างท่ีดี โดยมีกิจกรรมต�างๆ  
เช�น ข�าราชการพลเรือนดีเด�น ผู�คุมดีเด�น หน�วยงานท่ีมีผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติการ
ราชการกลุ�มงานพัฒนาระบบบริหารในอัตราร�อยละ 90 ข้ึนไป หรือหน�วยงานท่ีต�องรับควบคุมผู�ต�องขังท่ี
ปกครองยาก ด้ือด�าน และมีสิ่งของต�องห�าม เป5นต�น 

  4) ดําเนินการจัดการประชุมพิจารณาบําเหน็จความชอบประจําปN โดยมีอธิบดีกรมราชทัณฑ     
เป5นประธาน รองอธิบดีทุกท�านเป5นกรรมการ และผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีเป5นเลขานุการคณะกรรมการฯ 

5) ดําเนินการจัดทําคําสั่งเลื่อนเงินข�าราชการให�กับผู�ดํารงตําแหน�งประเภทอํานวยการ ระดับต�น 
(ระดับ 8 เดิม) ส�วนข�าราชการผู�ดํารงตําแหน�งประเภทอํานวยการ ระดับสูง และประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ส�งบัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือน พร�อมกับไฟล ข�อมูลให�กับกระทรวงยุติธรรมดําเนินการออก
คําสั่งเลื่อนเงินเดือนประจําปN 

  6) กระทรวงยุติธรรม ส�งสําเนาคําสั่งเลื่อนเงินเดือนประจําปN ให�กับกรมราชทัณฑ ดําเนินการแจ�ง
ผลการเลื่อนเงินเดือนให�กับข�าราชการเป5นรายบุคคล 

7) กองการเจ�าหน�าท่ี ดําเนินการ ดังนี้  
7.1) แจ�งข�าราชการรายบุคคลเพ่ือทราบ 
7.2)  ส�งให�กองคลัง เรือนจํา ทัณฑสถาน สถานกักกัน และสถานกักขัง ดําเนินการเบิกจ�ายเงิน 
7.3) แจ�งศูนย ข�อมูลบุคคล เพ่ือทําการบันทึกข�อมูลในทะเบียนประวัติข�าราชการ (ก.พ.7)      
7.4) แจ�งสํานักงาน ก.พ.  
7.5) แจ�งกรมบัญชีกลางเพ่ือปรบัปรุงแก�ไขข�อมูลในโครงการจ�ายตรงเงินเดือนและค�าจ�างประจาํ 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พ.ร.บ. ระเบียบข�าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.2551        
2) กฎ ก.พ. ว�าด�วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 
3) กฎ ก.พ. ว�าด�วยการเลื่อนเงินเดือน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2556 
4)  หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1012/ว 20 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552  
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

ตรวจสอบการ 
บริหารวงเงิน 

5) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ด�วนท่ีสุด ท่ี นร 1008.1/ว 28 ลงวันท่ี 22 ตุลาคม 25582 
6) หนังสือสํานักงาน ก.พ. ด�วนท่ีสุด ท่ี นร 1008.1/145 ลงวันที 31 มีนาคม 2553  
7) หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008.1/ว.12  ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 
 

 2.3 ข�าราชการประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา และประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เร่ิมต�น 

แจ�งหลักเกณฑ  แนวทางในการพจิารณา 
เล่ือนเงินเดือน, เล่ือนค�าตอบแทน และ 

เล่ือนขั้นค�าจ�าง ประจาํปN 

แจ�งแก�ไขทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส  

ส�งหนังสือถึง อรท.  พร�อมรายงานการประชุม, เกณฑ อิงกลุ�ม
ผลการปฏิบัติราชการ และบัญชีสรุปวันลา 

ส�งการบริหารวงเงินฯ ในรูปแบบ  File E:Mail   
มาทางระบบอิเล็กทรอนิกส  

 

แจ�งหน�วยงานฯ ให�จัดทําหนังสือถึง อรท. พร�อมส�งรายงาน
การประชุม, เกณฑ อิงกลุ�มผลการปฏิบัติราชการ และบัญชี

สรุปวันลา ทางระบบอิเล็กทรอนิกส  

จัดทําหนังสือรับรองความถกูต�องของการบริหารวงเงินเพื่อใช�
เล่ือนเงินเดือน ค�าจ�าง และค�าตอบแทน 

พิจารณาตามหลักเกณฑ  วธิีการ และเง่ือนไขของ  
สนง.ก.พ. 

 

พิจารณาอนุมัติ 
 

ส�งหนังสือรับรองความถูกต�องของการบริหารวงเงินฯ   
ทางระบบอิเล็กทรอนิกส  และดําเนินการจัดส�งให�กับ
หน�วยงานท่ีเกีย่วข�องดําเนินการแจ�งผลการเล่ือน และ

เบิกจ�ายเงินเดือน รวมถึงปรับปรุงและแก�ไขข�อมูล 
 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) มีหนังสือแจ�งหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ ท่ัวประเทศให�ทราบถึงหลักเกณฑ การเลื่อนเงินเดือน

ตาม กฎ ก.พ. ข้ันตอนการเลื่อนเงินเดือนตามวิธีการท่ีกรมฯ กําหนด โดยถือผลงานในรอบ (1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
และรอบ (1 เม.ย. – 30 กันยายน) 

2) ดําเนินการตรวจสอบการบริหารวงเงินของหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ  ผ�านทางเว็บไซต   
ท่ีฝjายเงินเดือนฯ กําหนด   

3) เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลดังต�อไปนี้ 
3.1) การบริหารวงเงินไม�เกินร�อยละท่ีกรมฯ หรือผู�ว�าราชการจังหวัด กําหนด ของอัตรา

เงินเดือน ณ วันท่ี 1 มี.ค. และ  1 ก.ย. 
3.2) จํานวนวันลาปjวย ลากิจ และการรักษาวินัยของข�าราชการ 
3.3) ฐานอัตราเงินเดือน ณ วันท่ี 1 มี.ค. และ 1 ก.ย. 
3.4) ฐานในการคํานวณตามประเภทและระดับตําแหน�งท่ีข�าราชการผู�นั้นครองอยู� ณ วันท่ี 1 

มี.ค. และ 1 ก.ย.  
3.5) คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และอัตราร�อยละการเลื่อนเงินเดือนถูกต�อง 

ตรงตามเกณฑ คะแนนอิงกลุ�มของหน�วยงาน 
3.6) จํานวนเงินท่ีได�เลื่อนก�อนป\ดเศษ 
3.7) จํานวนเงินท่ีได�เลื่อนหลังป\ดเศษแล�ว 
3.8) อัตราเงินเดือนท่ีได�รับการเลื่อนเงินเดือนแล�ว       

4) หากหน�วยงานบริหารส�วนกลางแห�งใด มีการบริหารวงเงินไม�ถูกต�อง เจ�าหน�าท่ีจะส�งข�อมูลกลับ  
พร�อมท้ังให�คําแนะนํา แก�ไขข�อมูลให�ถูกต�องผ�านทางเว็บไซต  

5) หากหน�วยงานบริหารส�วนกลางแห�งใด บริหารวงเงินถูกต�อง เจ�าหน�าท่ีจะส�งข�อมูลกลับ     
พร�อมลายมือชื่อเจ�าหน�าท่ีฝjายเงินเดือน  ซ่ึงรับรองความถูกต�องเรียบร�อยแล�ว เป5น File Acrobat ทางเว็บไซต   
เพ่ือให�หน�วยงานดําเนินการ ออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือน ตามท่ีกรมราชทัณฑ ได�มอบอํานาจให�ออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือน 

6) ในส�วนท่ีอธิบดีกรมราชทัณฑ ไม�ได�มอบอํานาจในการการพิจารณาและการออกคําสั่งเลื่อน
เงินเดือนฯ  กองการเจ�าหน�าท่ีจะเป5นผู�ดําเนินการออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนให�กับข�าราชการผู�ดํารงตําแหน�ง
ประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา และประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา 

7) หน�วยงานแต�ละแห�ง เป5นหน�วยงานรับผิดชอบ แจ�งข�าราชการเป5นรายบุคคล 
 8) รวบรวมคําสั่งเลื่อนเงินเดือนของหน�วยงานสังกัดกรมราชทัณฑ ท่ัวประเทศ ส�งให�กับหน�วยงาน

ท่ีเก่ียวข�องดําเนินการต�อไป ดังนี้ 
8.1) กองคลัง เพ่ือเบิกจ�ายเงินเดือน 
8.2) กองการเจ�าหน�าท่ี (ศูนย ข�อมูลฯ) เพ่ือลงประวัติฯ ใน ก.พ.7 
8.3) สํานักงาน ก.พ. เพ่ือแจ�งผลการเลื่อน 
8.4) กรมบัญชีกลาง เพ่ือปรับปรุงแก�ไขข�อมูลในบัญชีถือจ�าย และสรุปยอดเงินงบประมาณ  

งบบุคลากร ของกรมราชทัณฑ  แจ�งไปยังสํานักงบประมาณ 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พ.ร.บ. ระเบียบข�าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.2551 
2) กฎ ก.พ. ว�าด�วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 

 
 3) กฎ ก.พ. ว�าด�วยการเลื่อนเงินเดือน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2556 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 พิจารณาให�         
ความเห็นชอบ  
 

พิจารณาตามหลักเกณฑ  
วิธีการ และเง่ือนไข 

สนง.ก.พ. 
 

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

 4) หนังสือสํานักงาน ก.พ.ด�วนท่ีสุด ท่ี นร 1008.1/ว 28 ลงวันท่ี 22 ตุลาคม 25582 
 5) หนังสือสํานักงาน ก.พ. ด�วนท่ีสุด ท่ี นร 1008.1/145 ลงวันที 31 มีนาคม 2553  

4)  หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008.1/ว.12  ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 
6) หนังสือเวียนของสํานักงาน ก.พ. 

 
หมายเหตุ :  

1) ราชการบริหารส�วนกลาง อธิบดีเป5นผู�บริหารวงเงิน เช�น ร�อยละ 2.98 
2) ราชการบริหารส�วนภูมิภาค ผู�ว�าราชการจังหวดัเป5นผู�บริหารวงเงิน เช�น ร�อยละ 2.95, ร�อยละ 2.93   

     ท้ังนี้  การบริหารวงเงินในแต�ละรอบต�องไม�เกิน ร�อยละ 3 
 
3. การกําหนดแนวทางปฏิบัติ ข้ันตอน และตัวอย�าง การเลื่อนเงินเดือนข�าราชการพลเรือนสามัญ 
ในแต�ละรอบคร่ึงป^ 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  ศึกษาและพจิารณาหลักเกณฑ  วธิีการ และเง่ือนไขท่ี ก.พ.กาํหนด 
เพื่อจัดทําขั้นตอน แนวทาง และตัวอย�าง  

แจ�งหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ  
ท่ัวประเทศ 

ฝjายเงินเดือน
ดําเนินการแก�ไข  
 

เสร็จส้ิน 

เร่ิมต�น 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

กรมราชทัณฑ ตรวจสอบคําส่ัง
ท่ีมีผลต�อเล่ือนเงินเดือน
ข�าราชการ ค�าจ�าง และ

ค�าตอบแทน 

ถูกต�อง 

ไม�ถูกต�อง ตรวจสอบฐานข�อมูล       
ของกรมราชทัณฑ  

 กับฐานข�อมูลกรมบัญชีกลาง 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) ศึกษาและพิจารณาหลักเกณฑ  วิธีการ และเง่ือนไขท่ี ก.พ.กําหนด  เพ่ือนําข�อมูลท่ีได�รับมากําหนด

แนวทางปฏิบัติ ข้ันตอน และตัวอย�างการเลื่อนเงินเดือนข�าราชการ ดังเช�น การคํานวณเงินในการเลื่อนเงินเดือน , 
การกําหนดเกณฑ  อิงกลุ�มผลการปฏิบัติราชการ , คําสั่งกรมราชทัณฑ  เรื่องเลื่อนเงินเดือนข�าราชการ เป5นต�น   

2) มีหนังสือสั่งการกรมฯ พร�อมกับ แนวทางปฏิบัติ ข้ันตอน และตัวอย�างฯ  ไปยังหน�วยงานในสังกัด
กรมราชทัณฑ ในแต�ละรอบครึ่งปN ท่ีมีการเลื่อนเงินเดือน เพ่ือให�การดําเนินงานมีมาตรฐานและเป5นไปในแนวทาง
เดียวกัน 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
  1) กฎ ก.พ.ว�าด�วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 กฎ ก.พ. ว�าด�วยการเลื่อนเงินเดือน (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ.2556 
  2) หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008.1/ว.12  ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 

 
4. การจัดทําบัญชีถือจ�ายเงินเดือนข�าราชการ 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส�งคําส่ังเล่ือนเงินเดือนข�าราชการ
ประจําปNไปยังกรมบญัชีกลาง 

แจ�งหน�วยงานผู�ออกคําส่ัง
แก�ไขข�อมูล 

ปรับปรุงข�อมูลในฐานข�อมูลบัญชีถือจ�าย   
เพื่อเป5นฐานข�อมูลในการเล่ือนเงินเดือนคร้ัง

ต�อไป 

แจ�งกรมราชทัณฑ        
ขอเอกสารเพิ่มเติม 

อนุมัติบัญชีถือจ�าย 
กรมราชทัณฑ  

เสร็จส้ิน 

เร่ิมต�น 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ถูกต�อง 

พิจารณาตามหลักเกณฑ  
วิธีการ และเง่ือนไข 

สนง.กพ. 
 

ตรวจสอบการบริหารวงเงินจากบัญชี
คําขอ สํานัก/กอง มีรายช่ือ ตาม

ประกาศเกษยีณอายุราชการหรือไม� 

ไม�ถูกต�อง 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) ส�งคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข�าราชการประจําปNของท้ังสองรอบไปยังกรมบัญชีกลาง 
2) กรมบัญชีกลางจะนําข�อมูลท่ีกรมราชทัณฑ ส�งให�ปรับปรุงแก�ไขข�อมูล เพ่ือเป5นบัญชีถือจ�าย 

ฉบับป\จจุบัน 
3) เม่ือกรมบัญชีกลางปรับแก�ข�อมูลบัญชีถือจ�ายเรียบร�อยแล�ว จะส�งบัญชีถือจ�ายมาให�กรมฯ   

ตรวจสอบความถูกต�อง เม่ือกรมฯ ได�ดําเนินการตรวจสอบแล�ว มีความถูกต�อง จะแจ�งไปกรมบัญชีกลางเป5น
การยืนยัน กรมบัญชีกลางจะได�ดําเนินการอนุมัติการเบิกจ�ายเงินเดือนของข�าราชการกรมราชทัณฑ ทางระบบ 
GFMIS ไปยังสํานักงบประมาณต�อไป 

 4) กรมบัญชีกลางจะส�งบัญชีถือจ�ายท่ีสมบูรณ แล�วมาให�กรมราชทัณฑ  1 ชุด 
 5) ในระหว�างปNหากมีคําสั่งบรรจุ, แต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งท่ีสูงข้ึน, ย�าย, โอน, รับโอน, เกษียณ, 

เสียชีวิต, ลาออก, ปลดออก, ไล�ออก หรือการเปลี่ยนแปลงรายละเอียด ซ่ึงมีผลกระทบต�อตัวข�าราชการกรม
ราชทัณฑ ท่ัวประเทศ ฝjายเงินเดือนฯ จะต�องดําเนินการแก�ไขข�อมูลให�ถูกต�องและเป5นป\จจุบัน เพ่ือเป5น
ฐานข�อมูลในการเลื่อนเงินเดือนในครั้งต�อไป 

6) รวบรวมคําสั่ง หลักฐานต�างๆ ดังกล�าวข�างต�น ส�งให�กรมบัญชีกลางเพ่ือดําเนินการแก�ไขบัญชี
ถือจ�ายให�ถูกต�องและเป5นป\จจุบัน 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
หลักเกณฑ  วิธีการ และเง่ือนไข ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

 
5. การเลื่อนเงินเดือนข�าราชการเกษียณอายุปกติ และการเลื่อนเงินเดือนข�าราชการเกษียณอายุ   
ก�อนกําหนด 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบรายช่ือตามประกาศเกษยีณอายุราชการประจาํปN ท่ีอยู�ใน
อํานาจการออกคําส่ังของส�วนกลางกรม 
 

รวบรวมรายช่ือข�าราชการท่ีเกษยีณอายรุาชการ โดยแยกเป5น 
ประเภทเกษียณอายุราชการปกติ และเกษียณอายุราชการก�อน
กําหนด  และจัดทําคําส่ังตามแบบฟอร มท่ีสํานักงาน ก.พ. กาํหนด 

 ประสานงานสํานัก/
กองดําเนินการแก�ไข 
 

ต�อ 

เร่ิมต�น 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ตรวจสอบข�อมูลในคําส่ังทุกประเภท       
ท่ีมีผลต�อการเปล่ียนแปลงสังกัดเบิกจ�าย 

เงินเดือนของข�าราชการ ในสังกัด
ส�วนกลาง กรมราชทัณฑ  

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 

     1) ดําเนินการเลื่อนเงินเดือนข�าราชการเกษียณอายุปกติ และเกษียณอายุก�อนกําหนด ให�เป5นไป
ตามแนวทาง วิธีการ และเง่ือนไข เช�นเดียวกับข�าราชการปกติ 
      2) ให�ออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข�าราชการเกษียณอายุปกติ ณ วันท่ี 30 กันยายน ของปN จํานวน 1 คําสั่ง 
      3) ให�แยกการออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข�าราชการเกษียณอายุก�อนกําหนด ณ วันท่ี 30 กันยายน 
ของปN เป5นอีกคําสั่งหนึ่ง 

อนึ่ง กรณีข�าราชการเกษียณอายุก�อนกําหนด จะมีสิทธิได�รับเงินก�อนหรือเงินรางวัล อีกส�วนหนึ่ง 
ตามแบบฟอร มโครงการเกษียณอายุก�อนกําหนด (แบบ ค.ก.ษ.) โดยต�องใช�คําสั่งเลื่อนเงินเดือนฯ เป5นเอกสาร
ประกอบในการพิจารณาอนุมัติเงิน 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) หนังสือสํานักงาน ก.พ. 
2) หนังสือกรมบัญชีกลาง 

 
6. การทําหนังสือรับรองการจ�ายเงินเดือนคร้ังสุดท�าย (แบบ 5110 หรือแบบ 1 เดิม) 

ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ออกคําส่ังทุกประเภทท่ีมีผลต�อการเปล่ียนแปลงสังกัดเบิกจ�าย
เงินเดือนของข�าราชการ เช�น ย�าย โอน รับโอน เป5นต�น 

แจ�งหน�วยงานผู�ออก
คําส่ังแก�ไขข�อมูล 

ออกคําส่ังเล่ือนเงินเดือนช�าราชการเกษยีณอายุราชการ
ปกติ  และคําส่ังเล่ือนเงินเดือนข�าราชการเกษียณอายุก�อน
กําหนด 

พิจารณาอนุมัติ 

เสร็จส้ิน 

เร่ิมต�น 

ต�อ 

ต�อ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) เม่ือกรมฯ มีคําสั่งย�าย หรือโอน ข�าราชการ 
2) ตรวจสอบว�ามีข�าราชการในสังกัดส�วนกลางกรมฯ หรือไม� หากมี 
3) แจ�งกองคลัง เพ่ือขอข�อมูลการเบิกจ�ายเงินเดือน และเงินอ่ืนๆ ท่ีเบิกควบกับเงินเดือน ณ ป\จจุบัน 

พร�อมข�อมูลต�างๆ เช�น การเป5นสมาชิก กบข. เลขท่ีบัญชีธนาคาร ประเภทออมทรัพย   
4) นําข�อมูลท่ีได�รับแจ�ง จัดทําหนังสือรับรองการจ�ายเงินเดือนครั้งสุดท�ายเสนอต�อ ผอ.กองการเจ�าหน�าท่ี 

(ผู�ได�รับมอบอํานาจ) เพ่ือลงนาม 
5) จัดส�งหนังสือรับรองการจ�ายเงินเดือนครั้งสุดท�ายไปยังหน�วยงานสังกัดเบิกจ�ายเงินเดือนแห�งใหม�

ตัวอย�าง เช�น กรมฯ มีคําสั่งย�าย นายรักชาติ  ชาติต�องรัก  จากกองคลังไปสังกัดเรือนจํากลางคลองเปรม กรณีเช�นนี้        
กรมฯ ต�องทําหนังสือรับรองการจ�ายเงินเดือนครั้งสุดท�าย  พร�อมท้ัง บัตรตรวจจ�ายเงินเดือน ส�งให�กับเรือนจํากลาง
คลองเปรม เพ่ือดําเนินการเบิกจ�ายให�ต�อไป 

 
7. การทําหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน (แบบ 5111 หรือแบบ 2 เดิม) 
 ผังงาน (Work Flow) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

พิจารณาตามหลักเกณฑ  วธิีการ และ
เง่ือนไข กระทรวงการคลัง 

 

จัดทําหนังสือรับรองการจ�ายเงินเดือนคร้ังสุดท�ายของ
ข�าราชการในสังกัดส�วนกลางกรมราชทัณฑ  ซ่ึงมีคําส่ัง

เปล่ียนแปลงสังกัดเบิกจ�ายเงินเดือน 

ส�งหนังสือรับรองการจ�ายเงินเดือนของข�าราชการในสังกัดส�วนกลางกรมราชทัณฑ      
ซ่ึงมีคําส่ังเปล่ียนแปลงสังกัดเบิกจ�ายเงินเดือน ไปยังหน�วยงานสังกัดเงินเดือนป\จจุบัน               

ตามคําส่ังกรมราชทัณฑ  
 

ออกคําส่ังทุกประเภทท่ีมีผลต�อการเปล่ียนแปลงสังกัด
อัตรากําลังตามโครงสร�างของกรมราชทัณฑ  

 

เสร็จส้ิน 

ต�อ 

เร่ิมต�น 

ต�อ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ตรวจสอบข�อมูลในคําส่ัง 
ทุกประเภทท่ีมีผลต�อการ 

เปล่ียนแปลงสังกัดอัตรากําลังตาม
โครงสร�างในสังกัดส�วนกลาง 

กรมราชทัณฑ  

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) เม่ือกรมฯ มีคําสั่งย�ายข�าราชการ 
2) ตรวจสอบว�ามีการสั่งการให�หน�วยงานในสังกัดส�วนกลางกรม ตัดโอนอัตราเงินเดือนในตําแหน�ง

ท่ีไม�มีคนครอง ไปยังหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ ส�วนกลาง หรือส�วนภูมิภาค หรือไม� หากมี 
3) ตรวจสอบตําแหน�ง เลขท่ีตําแหน�ง และอัตราเงินเดือนป\จจุบัน 
4) นําข�อมูลดังกล�าว จัดทําหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือนเสนอต�อ ผู�อํานวยการกองการ

เจ�าหน�าท่ี (ผู�ได�รับมอบอํานาจ) เพ่ือลงนาม 
5) จัดส�งหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือนไปยังหน�วยงานสังกัดเบิกจ�ายเงินเดือนแห�งใหม� 

 
ตัวอย�างเช�น นายธงชาติ รักไทย เจ�าพนักงานราชทัณฑ ปฏิบัติงาน เรือนจํากลางคลองเปรม  เลขท่ี 2722  
เงินเดือน 17,890 บาท ย�ายมาปฏิบัติหน�าท่ีในตําแหน�งเจ�าพนักงานราชทัณฑ   162 เงินเดือน 22,220 บาท    
โดยคําสั่ง หมายเหตุระบุว�า ให�สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือนไปต้ังจ�าย 
               อนึ่ง กรมฯ ต�องดําเนินการสับเปลี่ยนอัตราหรือท่ีเรียกว�าโอนอัตรา ส�งไปเรือนจํากลางคลองเปรมต�อไป  
ท้ังนี้ อัตราเงินเดือนท่ีสับเปลี่ยนไป เรือนจํากลางคลองเปรมให�ตรวจสอบกับบัญชีถือจ�ายเงินเดือนประจําปN   
เป5นสําคัญ ซ่ึงอาจไม�ใช� 22,220 บาท จะมากจะน�อยกว�าก็ได� ตามแบบฟอร มหนังสือท่ีถือปฏิบัติ 
 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

จัดทําหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน ในสังกัดส�วนกลาง
กรมราชทัณฑ  ซ่ึงมีคําส่ังเปล่ียนแปลงสังกัดอัตรากําลังตาม
โครงสร�าง ในสังกัดส�วนกลางกรมราชทัณฑ  

แจ�งหน�วยงานผู�ออกคําส่ัง
แก�ไขข�อมูล 

ส�งหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน ในสังกัดส�วนกลางกรมราชทัณฑ  ซ่ึงมีคําส่ัง
เปล่ียนแปลงสังกัดอัตรากําลังตามโครงสร�าง ไปยังหน�วยงานสังกัดป\จจุบัน 

ตามคําส่ังกรมราชทัณฑ  
 

ต�อ 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
หลักเกณฑ  วิธีการ และเง่ือนไข ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

8. การรับรองเงินเดือนเหลือจ�าย 
     กรมราชทัณฑ  จะมีหนังสือรับรองเงินเดือนเหลือจ�ายในกรณีการรับโอน หรือการบรรจุกลับให�
กลับเข�ารับราชการ (กรณีให�ออก ปลดออก)  ดังนี้ 

8.1 การรับโอน : อัตราเงินเดือนท่ีถือจ�ายมีน�อยกว�าเงินท่ีจะต�องรับจริง  
        ตัวอย�างเช�น  นางณฐพร แสนสบาย นักทัณฑวิทยาชํานาญการ เรือนจํากลางคลองเปรม  
อัตราเงินเดือนท่ีต�องรับจริง 39,630 บาท แต�ในถือจ�ายมี  35,630 บาท กรณีนี้ก็ต�องรับรองจากอัตรา 
35,630 บาท เป5น 39,630 บาท ต้ังแต�วันท่ี 1 มิถุนายน 2556 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2556   
       ท้ังนี้ การรับรองเงินจะต�องรับรองจนสิ้นสุดปNงบประมาณ วิธีคํานวณเงิน เงินเดือนท่ีต�องได�รับ
จริง – เงินตามบัญชีถือจ�าย  (39,630 – 35,630 = 4,000 บาท) ดังนั้น หน�วยงานจะต�องรับรองเงินเดือน
เหลือจ�าย เป5นจํานวนเงินท้ังสิ้น 12,000 บาท 
     8.2 การบรรจุกลับเข�ารับราชการ ได�แก� กรณีให�ออก ปลดออก แล�วภายหลังได�กลับเข�ารับราชการ     
มี 2 กรณี คือ 
            (1) บรรจุกลับท่ีมีความผิดหรือมัวหมอง จะได�รับเงินระหว�างให�ออกเพียงครึ่งหนึ่ง เช�น นาย ก. 
อัตราเงินเดือน 22,000 บาท ถูกให�ออกจากราชการ เพ่ือรอฟ\งผลการสอบสวน ต้ังแต�วันท่ี 1 ตุลาคม 2554 
           (2) บรรจุกลับโดยไม�มีความผิดหรือไม�มัวหมอง ให�ได�เงินเดือนเต็ม  
                        - เม่ือผลสอบสวนสิ้นสุด ปรากฏว�า ไม�มีความผิดก็ให�นําเงินเดือนก�อนให�ออกจากราชการ
มาคิด ดังนี้ 
                            ต้ังแต�วันท่ี 1 ตุลาคม 2554 – 30 กันยายน 2556  รวม 24 เดือน คิดเป5นจํานวน
เงิน 22,000 บาท X 24 เดือน = 528,000 บาท 
                         - เม่ือผลสอบสวนสิ้นสุดลง ปรากฏว�า มีความผิดถูกลงโทษตัดเงินเดือน แสดงว�ามีมลทิน
มัวหมอง จะต�องได�รับเงินเดือนเพียงครึ่งหนึ่ง โดยคํานวณ  ต้ังแต�วันท่ี 1 ตุลาคม 2554 – 30 กันยายน 
2556 รวม 24 เดือน คิดเป5นจํานวนเงิน 11,000 บาท X 24 เดือน = 264,000 บาท  
      8.3 รวบรวมเสนอหนังสือรับรองเงินเดือนเหลือจ�ายให� อรท. ลงนาม  

8.4 เม่ือดําเนินการในแต�ละกรณีเสร็จแล�ว ก็ส�งให�กับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องเพ่ือเบิกจ�ายต�อไป 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) แนวทางปฏิบัติกรมบัญชีกลาง 
2) คําสั่งกระทรวงยุติธรรม 
3) คําสั่งกรมราชทัณฑ  
 

9. การอนุมัติจ�ายเงินเดือนให�ข�าราชการกรณีลาป5วยเกิน 60 วันทําการ 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 

 
 

หน�วยงานในสังกัดกรมฯ ส�งหนังสือแจ�งขออนุมัติจ�ายเงินเดือน  
ให�ข�าราชการในสังกัดท่ีลาปjวยเกิน 60 วันทําการใน

เร่ิมต�น 

ต�อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 

 

 
 ##  

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ไม�ถูกต�อง 
ถกต�อง 

ถูกต�อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) หน�วยงานสังกัดกรมราชทัณฑ   แจ�งขออนุมัติจ�ายเงินเดือนให�แก�ข�าราชการในสังกัดท่ีลาปjวย
เกิน 60 วันทําการในปNงบประมาณ  พร�อมเอกสาร หลักฐานการลา ประกอบด�วย สําเนาใบลาปjวยท่ีได�รับการ
อนุมัติแล�ว, สําเนาใบรับรองแพทย  (ถ�ามี)  ตลอดปNงบประมาณ (ต้ังแต� 1 ตุลาคม – 30 กันยายน) และหนังสือ
รับรองความประพฤติของผู�บังคับบัญชา 

2) เจ�าหน�าท่ีดําเนินการตรวจสอบวันลาของข�าราชการดังกล�าว ว�าเป5นไปตามเอกสารหลักฐาน
การลา และเป5นไปตามพระราชกฤษฎีกาการจ�ายเงินเดือน เงินปNฯ และเงินอ่ืนๆ ในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 
มาตรา 27 และหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0430.7/31344 ลงวันท่ี 14 พฤศจิกายน 2548  

3) เม่ือตรวจสอบถูกต�องแล�ว เสนอต�อ อรท.  เพ่ือขออนุมัติเบิกจ�ายเงินเดือนให�แก�ข�าราชการดังกล�าว  
4) ส�งหนังสืออนุมัติเบิกจ�ายเงินเดือนท่ี อรท.  ลงนามแล�วให�หน�วยงานต�นสังกัดเบิกจ�ายเงินเดือนของ

ข�าราชการผู�นั้น 
 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
พระราชกฤษฎีกาการจ�ายเงินเดือน เงินปN บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนๆ ในลักษณะเดียวกัน     

พ.ศ.2535  มาตรา 27   
 

 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการลา รวมถึง
หลักเกณฑ  วธิีการ และ
เง่ือนไขเพื่อขออนุมัติจ�าย
เงินเดือนฯ ขอเอกสารเพิ่มเติม 

จากเรือนจาํ/ทัณฑสถาน 

จัดทําหนังสือรับรองสิทธิเสนอต�อ อรท.          
เพื่ออนุมัติเบิกจ�ายเงินเดือน 

พิจารณาอนุมัติ 

ส�งหนังสือรับรองสิทธิการเบิกจ�ายเงินเดือนกรณีข�าราชการ    
ลาปjวยเกิน 60 วันทําการ ในปNงบประมาณ 

เสร็จส้ิน 

ต�อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 

 

 
 #   

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ถูกต�อง 

ไม�ถูกต�อง ตรวจสอบประวัติของ       
ผู�มีสิทธิได�รับเงิน พ.ส.ร. 

10. การขออนุมตัิปรับปรุงบญัชีถือจ�ายกรณีข�าราชการมสีิทธไิด�รับเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสู�รบ (พ.ส.ร.) 
 ผังงาน (Work Flow) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
 1) กอ.รมน. ได�มีหนังสือแจ�งให�กรมราชทัณฑ ดําเนินการจัดทําคําสั่งให�ข�าราชการได�รับเงินเพ่ิม
พิเศษสําหรับการสู�รบ (พ.ส.ร.) โดยจะกําหนดเป5นจํานวนข้ัน หรืออัตราร�อยละ 5 และวันท่ีมีผลใช�บังคับ 

2) เจ�าหน�าท่ีจะต�องดําเนินการตรวจสอบข�อมูล ชื่อ-สกุล, ตําแหน�ง, สังกัดเงินเดือน และอัตรา
เงินเดือน ณ เดือนสุดท�าย ท่ีพ�นจากการปฏิบัติหน�าท่ีของข�าราชการผู�นั้น ตามคําสั่งแต�งต้ังให�ปฏิบัติหน�าท่ีของ 
กอ.รมน. 

3) จัดทําคําสั่งให�ข�าราชการได�รับเงิน พ.ส.ร.  เสนอ อรท. ลงนาม 
4) จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนเหลือจ�าย เงิน พ.ส.ร. ยืนยันยอดเงินงบประมาณ งบบุคลากร   

ในปNป\จจุบันว�ามีงบประมาณเหลือจ�ายจริง เพ่ือเป5นเอกสารประกอบการเบิกจ�ายของหน�วยงานสังกัดเบิกจ�าย
เงินเดือนของข�าราชการผู�นั้น เสนอ อรท. ลงนาม 

5) จัดทําหนังสือถึง กอ.รมน.  เสนอ อรท. ลงนาม  เพ่ือส�งคําสั่งให�ข�าราชการได�รับเงิน พ.ส.ร. ทราบ 
6) จัดทําหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง เสนอ อรท. ลงนาม เพ่ือขออนุมัติปรับปรุงบัญชีถือจ�ายกรณี

ข�าราชการมีสิทธิได�รับเงิน พ.ส.ร. 
 
 

ส�งหนังสือแจ�งให�ส�วนราชการดําเนินการออกคําส่ังให�กับ
ผู�มีสิทธิได�รับเงินเพิ่มพิเศษเพื่อการสู�รบ 
 

สืบหาเอกสารเพิ่มเติม 

จัดทําคําส่ัง, ออกหนังสือรับรอง                  
เงินงบประมาณเหลือจ�ายประจาํปN  

พิจารณาตามหลักเกณฑ  วธิีการ และเง่ือนไข 
 

ส�งคําส่ังเงิน พ.ส.ร. พร�อมหนังสือรับรองเงินงบประมาณเหลือจ�าย
ประจําปN 

        พจิารณาอนุมัติ 
 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 



 #� 

คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 

 

 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

คําส่ังท่ีมีผลต�อเล่ือน
เงินเดือนข�าราชการ 
ค�าจ�าง และค�าตอบแทน 

                ตัวอย�างท่ี 1  นายทักษิณ อาจจะมา นักทัณฑวิทยา ชํานาญการ ได�รับคําสั่ง กอ.รมน. แต�งต้ัง
ให�ปฏิบัติหน�าท่ีรักษาความสงบเรียบร�อยในพ้ืนท่ีจังหวัดป\ตตานี ต้ังแต�วันท่ี 1 ตุลาคม 2555 – 30 กันยายน 
2556 และ กอ.รมน. แจ�งว�ามีสิทธิได�รับเงิน พ.ส.ร. ในอัตราร�อยละ 5 ต้ังแต�วันท่ี 1 ตุลาคม 2556  

                 วิธีคํานวณเงิน  เงินเดือนเดือนสุดท�ายของเดือนท่ีปฏิบัติหน�าท่ี กอ.รมน.  x  ร�อยละ 4  
(22,220 X ร�อยละ 4 = 1,111.00 บาท ป\ดให�เต็มสิบบาท เท�ากับ 1,120 บาท) 

                สรุป   นาย ทักษิณฯ จะได�รับเงิน พ.ส.ร. ต�อเดือน 1,120.00 จนตลอดชวีิตท่ีรับราชการ 
และสามารถนําเงินดังกล�าวไปรวมคํานวณบําเหน็จบํานาญได� 

                 ตัวอย�างท่ี 2 นายธํารงณ   แสนดี ตําแหน�งนักทัณฑวิทยาชํานาญการ  ได�รับคําสั่ง กอ.รมน. แต�งตั้ง
ให�ปฏิบัติหน�าที ่รักษาความสงบเรียบร�อยในพ้ืนท่ีจังหวัดป\ตตานี ต้ังแต�วันท่ี 1 เมษายน 2551 – 30 
กันยายน 2552 และ กอ.รมน. แจ�งว�ามีสิทธิได�รับเงิน พ.ส.ร. จํานวนหนึ่งข้ัน ต้ังแต�วันท่ี 1 ตุลาคม 2552 
                   วิธีคํานวณเงิน  เงินเดือนเดือนสุดท�ายของเดือนท่ีปฏิบัติหน�าท่ี กอ.รมน. เลื่อนเงินเดือนข้ึน  
ตามจํานวนข้ันท่ีได�รับ โดยการนําอัตราเงินเดือนเดือนสุดท�ายของเดือน ท่ีปฏิบัติหน�าท่ี – อัตราเงินเดือนสูงกว�า
หนึ่งข้ัน = อัตราเงิน พ.ส.ร. รายเดือน (13,960 – 14,690 = 730 บาท) เพ่ือส�วนต�างของเงินเดือนท่ี นายธํารงณ ฯ   
จะได�รับในแต�ละเดือน ต้ังแต�วันท่ี 1 ตุลาคม 2552 และสามารถนําเงินท่ีได�รับนี้ไปคํานวณบําเหน็จบํานาญได�เช�นกัน 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
หนังสือ กอ.รมน. 
 

11. การจัดทําบัญชีถือจ�ายค�าจ�างลูกจ�างประจํา 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

จัดทําสรุปจํานวนลูกจ�าง และสรุปยอดเงินท่ีใช�ในการ
เล่ือนขั้นค�าจ�างท้ังปNลงในแบบฟอร มท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด 
 

แจ�งหน�วยงานผู�ออกคําส่ัง
แก�ไขข�อมูล 

ปรับปรุงข�อมูลในฐานข�อมูลบัญชีถือจ�าย พร�อมท้ัง
รวบรวมคําส่ังการเล่ือนขั้นค�าจ�าง และเสนอ
แบบฟอร มฯ ให� ผอ.กจ. เป5นผู�ลงนามรับรอง 

เร่ิมต�น 

ต�อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 

 

 
 #$  

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ถูกต�อง 

ไม�ถูกต�อง ตรวจสอบฐานข�อมูล      
ของกรมราชทัณฑ           

กับฐานข�อมูลกรมบญัชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) สรุปจํานวนลูกจ�าง ณ วันท่ี 1 มี.ค. แยกออกเป5นแต�ละหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ ลงในแบบฟอร ม
ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

2) สรุปยอดเงินท่ีใช�ในการเลื่อนข้ันค�าจ�างลูกจ�างประจํา ท้ังสองรอบ (1 เม.ย. และ 1 ต.ค.) โดยแยก
จํานวนเงินท่ีใช�เป5น ครึ่งข้ัน หนึ่งข้ัน หนึ่งข้ันครึ่ง ร�อยละ 2 ร�อยละ 4 และร�อยละ 6 ลงในแบบฟอร มท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด 

3) สรุปจํานวนลูกจ�างประจําท่ีได�รับการเลื่อนข้ันค�าจ�างท้ังปNจํานวน 2 ข้ัน แยกออกเป5นแต�ละหน�วยงาน
ในสังกัดกรมราชทัณฑ  ลงในแบบฟอร มท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

4) เสนอแบบฟอร มดังกล�าว ให� ผอ.กจ. เป5นผู�ลงนามรับรองการเลื่อนข้ันค�าจ�างลูกจ�างประจํา ประจําปN 
 5) รวบรวมคําสั่งเลื่อนข้ันค�าจ�างท้ังสองรอบ และคําสั่งต�างๆ ระหว�างปNงบประมาณท่ีเก่ียวข�องกับ

ลูกจ�างประจําทุกกรณี 
 6) จัดทําหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง  เพ่ือขออนุมัติบัญชีถือจ�ายค�าจ�างประจําปN โดยแนบแบบฟอร ม
สรุปจํานวนคน และจํานวนเงินท่ีใช�เลื่อนข้ันค�าจ�างประจําปN พร�อมคําสั่งเลื่อนข้ันค�าจ�างท้ังสองรอบ และคําสั่งต�างๆ 
ระหว�างปNงบประมาณท่ีเก่ียวข�องกับลูกจ�างประจําทุกกรณี 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ตามแนวทางท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 

12. การเลื่อนข้ันค�าจ�างลูกจ�างประจํา 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 

  
 
 
 

แจ�งกรมราชทัณฑ        
ขอเอกสารเพิ่มเติม 

อนุมัติบัญชีถือจ�าย 
กรมราชทัณฑ  

 

  แจ�งหลักเกณฑ  แนวทางในการพิจารณา 
  เล่ือนเงินเดือน, เล่ือนค�าตอบแทน และ 
  เล่ือนขั้นค�าจ�าง ประจาํปN 

ต�อ 

เร่ิมต�น 

ต�อ 

เสร็จส้ิน 



 #% 

คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 

 

 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

ตรวจสอบข�อมูล  
ลูกจ�างท่ีใช�ประกอบการ
เล่ือนขั้นค�าจ�าง 

ถูกต�อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

  1) ทําหนังสือแจ�งหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ ท่ัวประเทศให�ทราบถึงหลักเกณฑ การเลื่อนข้ัน
ค�าจ�างลูกจ�างประจําตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยการเลื่อนข้ันค�าจ�างลูกจ�างประจํา พ.ศ. 2544    
และข้ันตอนของกรมราชทัณฑ  โดยพิจารณาไปตามผลการประเมินผลการปฏิบัติงานท้ังสองรอบ (1 ต.ค.- 31 มี.ค.) 
และ (1 เม.ย. – 30 ก.ย.)  

2) หน�วยงานในสังกัดบริหารส�วนกลางท่ัวประเทศ ส�งคําขอเลื่อนข้ันค�าจ�างลูกจ�างประจํามายัง เว็บไซต   
ท่ีฝjายเงินเดือนฯ กําหนด  พร�อมบัญชีสรุปวันลา 

 
 

 
3) เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบข�อมูลดังนี้ 

ให�หน�วยงานในสังกัด
แจ�งแก�ไขทางระบบ

อิเล็กทรอนิกส  

หนังสือถึง อรท.  พร�อมรายงานการประชุม, เกณฑ อิงกลุ�มผล
การปฏิบัติราชการ และบัญชีสรุปวันลา  

หน�วยงานในสังกัดบริหารส�วนกลางท่ัวประเทศ ส�ง
คําขอเล่ือนขั้นค�าจ�างลูกจ�างมายังเว็บไซต  พร�อม
บัญชีสรุปวันลา 

แจ�งหน�วยงานฯ ให�จัดทําหนังสือถึง อรท. พร�อมส�ง
รายงานการประชุม, เกณฑ อิงกลุ�มผลการปฏิบัติราชการ 

และบัญชีสรุปวันลา ทางระบบอิเล็กทรอนิกส  

จัดทําหนังสือรับรองความถกูต�องของการบริหารวงเงินเพื่อใช�
เล่ือนเงินเดือน ค�าจ�าง และค�าตอบแทน 

พิจารณาตามหลักเกณฑ  วธิีการ และเง่ือนไข สนง.ก.พ. 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

แจ�งผลการเล่ือนขั้นค�าจ�างเป5นรายบุคคล และรวบรวมคําส่ัง
เล่ือนค�าจ�างลูกจ�างประจาํของหน�วยงานสังกัดกรมราชทัณฑ 

ท่ัวประเทศส�งให�กับหน�วยงานท่ีเกี่ยวข�อง 

ต�อ 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 

 

 
 #� 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

3.1) ชื่อ – สกุล ถูกต�องหรือไม� 
3.2) ตําแหน�ง อยู�ในกลุ�มใด ประเภทใด 
3.3) สังกัดท่ีขอเลื่อนข้ันค�าจ�าง 
3.4) เงินค�าจ�างก�อนเลื่อน  
3.5) โควตาจํานวน 1 ข้ัน สําหรับการเลื่อนข้ันค�าจ�างลูกจ�างประจํา 1 เมษายน หรือโควตา

จํานวน 2 ข้ันสําหรับการเลื่อนข้ันค�าจ�างลูกจ�างประจํา 1 ตุลาคม ต�องไม�เกินร�อยละ 15 ของจํานวน
ลูกจ�างประจํา ณ วันท่ี 1 มี.ค.  

3.6) เงินค�าจ�างท่ีขอเลื่อนถูกต�องตรงตามหลักเกณฑ ท่ีกําหนด คือ ตรงตามกลุ�มตําแหน�ง    
ประเภทตําแหน�ง และไม�เกินข้ันสูงของกลุ�ม 

3.7) จํานวนเงินท่ีใช�เลื่อน ถูกต�องหรือไม� และเงินร�อยละ 6 ของค�าจ�าง ณ วนัท่ี 1 ก.ย. หรือไม� 
4) หากหน�วยงานสังกัดราชการบริหารส�วนกลางดําเนินการไม�ถูกต�อง  เลื่อนข้ันค�าจ�างเกินร�อยละ 

15 ของจํานวนลูกจ�างประจํา ณ วันท่ี 1 มี.ค.  เจ�าหน�าท่ีจะตัดสิทธิของลูกจ�างรายสุดท�ายในแบบคําขอท่ีเกิน
ตามเกณฑ ส�งกลับไปยังหน�วยงานท่ีขอเลื่อนเข�ามาทางเว็บไซต  แต�จะนําข�อมูลของลูกจ�างรายดังกล�าว        
เสนอคณะกรรมการพิจารณาบําเหน็จความชอบ ระดับกรม เพ่ือพิจารณาให�โควตาพิเศษของกรมฯ             
ซ่ึงลูกจ�างประจําผู�นั้นจะต�องมีคุณสมบัติสมควรได�รับการพิจารณาเป5นกรณีพิเศษตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
และระเบียบการบริหารงานบุคคลกรมราชทัณฑ  

5) หากหน�วยงานสังกัดราชการบริหารส�วนกลาง ดําเนินการไม�ถูกต�อง โดยใช�เงินเลื่อนข้ันค�าจ�าง
เกินร�อยละ 6  ของจํานวนค�าจ�าง ณ วันท่ี 1 ก.ย. เจ�าหน�าท่ีจะตัดสิทธิจํานวนเงินท่ีใช�เลื่อนของลูกจ�างราย
สุดท�ายในแบบคําขอและส�งคําขอกลับไปทางเว็บไซต  

6) หากหน�วยงานสังกัดราชการบริหารส�วนกลางดําเนินการมาถูกต�อง เจ�าหน�าท่ีจะส�งแบบคําขอ
ท่ีได�รับการรับรองจากเจ�าหน�าท่ีฝjายเงินเดือนฯ กลับทางเว็บไซต  

 7) หน�วยงานท่ีได�รับการตรวจสอบคําขอเรียบร�อยแล�ว ให�ดําเนินการออกคําสั่งเลื่อนข้ันค�าจ�าง
ให�แก�ลูกจ�างประจํา และถ�าหากลูกจ�างรายใดมาช�วยราชการให�ดําเนินการส�งสําเนาคําขอท่ีได�รับการตรวจสอบ
แล�วไปยังหน�วยงานสังกัดเงินเดือนเพ่ือเอกสารประกอบการออกคําสั่งฯ 

8) นําข�อมูลของลูกจ�างประจําท่ีมีคุณสมบัติสมควรได�รับการพิจารณาเป5นกรณีพิเศษตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ และระเบียบการบริหารงานบุคคลกรมราชทัณฑ  ท่ีหน�วยงานขอเลื่อนข้ันค�าจ�าง
ลูกจ�างประจําเกินมา (ข้ันพิเศษ) เสนอต�อ คณะกรรมการพิจารณาบําเหน็จความชอบ ระดับกรม 

9) คณะกรรมการฯ ประชุมพิจารณาเพ่ืออนุมัติการเลื่อนข้ันค�าจ�างของหน�วยงานบริหารส�วนกลาง  
10) แจ�งผลการพิจารณาเลื่อนข้ันค�าจ�าง และการให�โควตาพิเศษของกรมฯ ไปยังหน�วยงานท่ี

ได�รับการพิจารณา 
11) จัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันค�าจ�างลูกจ�างประจําในส�วนท่ีอยู�ในอํานาจกรมฯ เสนอ อรท. ลงนาม 
12) แจ�งผลการเลื่อนค�าจ�างเป5นรายบุคคลในส�วนท่ีอยู�ในอํานาจกรมฯ ออกคําสั่ง 
13) รวบรวมคําสั่งเลื่อนค�าจ�างลูกจ�างประจําของหน�วยงานสังกัดกรมราชทัณฑ ท่ัวประเทศ       

ส�งให�กับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องดําเนินการต�อไป ดังต�อไปนี้  
13.1) กองคลัง เพ่ือเบิกจ�ายเงินเดือน 
13.2) กองการเจ�าหน�าท่ี (ศูนย ข�อมูลฯ) เพ่ือลงประวัติฯ ใน ก.พ.7 

 
 
 



 #& 

คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 

 

 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต�องของข�อมูล 

13.3) กรมบัญชีกลาง เพ่ือปรับปรุงแก�ไขข�อมูลในบัญชีถือจ�าย และสรุปยอดเงินงบประมาณ 
งบบุคลากรของกรมราชทัณฑ  แจ�งไปยังสํานักงบประมาณ 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการเลื่อนข้ันค�าจ�างลูกจ�างประจํา พ.ศ.2544 
 

13. การเลื่อนค�าตอบแทนพนักงานราชการ 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  แจ�งหลักเกณฑ  แนวทางในการพิจารณา 
  เล่ือนเงินเดือน, เล่ือนค�าตอบแทน และ 
  เล่ือนขั้นค�าจ�าง ประจาํปN 
 

แจ�งแก�ไขทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส  

หนังสือถึง อรท. พร�อมรายงานการประชุม, เกณฑ อิงกลุ�มผลการปฏิบัติราชการ 
และบัญชีสรุปวันลา 

หน�วยงานในสังกัดกรมฯ ส�งคําขอเล่ือนค�าตอบแทน
ของพนักงานราชการ ในรูปแบบ  File E:Mail  มาทาง

ระบบอิเล็กทรอนิกส  พร�อมบัญชีสรุปวันลา 

แจ�งหน�วยงานฯ ให�จัดทําหนังสือถึง อรท.  พร�อมส�งรายงานการประชุม, เกณฑ 
อิงกลุ�มผลการปฏิบัติราชการ และบัญชีสรุปวันลา ทางระบบอิเล็กทรอนิกส  

จัดทําหนังสือรับรองความถกูต�องของการบริหารวงเงินเพื่อใช�เล่ือนเงินเดือน 
ค�าจ�าง และค�าตอบแทน 

พิจารณาตามหลักเกณฑ  วธิีการ และเง่ือนไข สนง.ก.พ. 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

รวบรวมคําส่ังเล่ือนค�าตอบแทนของพนักงานราชการหน�วยงาน
สังกัดกรมราชทัณฑ ทั่วประเทศ ส�งให�กับหน�วยงานท่ีเกี่ยวข�อง 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 

 

 
 #� 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
 1) มีหนังสือแจ�งหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ ท่ัวประเทศให�ทราบถึงหลักเกณฑ การเลื่อนค�าตอบแทน
พนักงานราชการ ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค�าตอบแทนและสิทธิประโยชน 
ของพนักงานราชการ และข้ันตอนของกรมราชทัณฑ  โดยให�พิจารณาตามผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ท้ังสองรอบ (1 ต.ค. - 31 มี.ค.) และ (1 เม.ย. – 30 ก.ย.)  

 2) หน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ  ส�งคําขอเลื่อนค�าตอบแทนพนักงานราชการมายังเว็บไซต         
ท่ีฝjายเงินเดือนฯ กําหนด พร�อมบัญชีสรุปวันลาปjวยลากิจ 

3) เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลดังนี้ 
3.1) ฐานอัตราค�าตอบแทน ณ วันท่ี 1 ก.ย. ของแต�ละหน�วยงาน สําหรับการบริหารวงเงิน

การเลื่อนค�าตอบแทนในอัตราไม�เกินร�อยละ 4 ต�อปN  
3.2) ชื่อ- สกุล ตําแหน�ง กลุ�มใด ประเภทใด และสังกัดอัตราค�าตอบแทน 
3.3) เงินค�าตอบแทนก�อนเลื่อน  
3.4) อัตราร�อยละการเลื่อนค�าตอบแทน ตามเกณฑ คะแนนอิงกลุ�มผลการปฏิบัติราชการของหน�วยงาน 
3.5) การเลื่อนค�าตอบแทนรายบุคคลสูงสุดไม�เกินร�อยละ 6 ต�อปN 

4) เม่ือหน�วยงานดําเนินการได�ถูกต�องตรงตามหลักเกณฑ ท่ีกําหนดแล�ว เจ�าหน�าท่ีจะส�งแบบคําขอ
ท่ีได�รับการรับรองจากเจ�าหน�าท่ีฯ กลับทางเว็บไซต  พร�อมท้ัง มีหนังสือแจ�งให�ดําเนินการออกคําสั่งเลื่อนค�าตอบแทน 
ตามท่ีกรมราชทัณฑ ได�มอบอํานาจให�ปฏิบัติราชการแทน 

5) หากหน�วยงานใดดําเนินการไม�ถูกต�องตรงตามหลักเกณฑ ท่ีกําหนด จะส�งแบบคําขอฯ กลับทาง
เว็บไซต  เพ่ือให�ดําเนินการปรับปรุงแก�ไขให�ถูกต�อง โดยเจ�าหน�าท่ีจะชี้จุดบกพร�องและเสนอแนะแนวทางปฏิบัติ 

 6) กรมราชทัณฑ  ดําเนินการออกคําสั่งเลื่อนค�าตอบแทนพนักงานราชการ เฉพาะหน�วยงานสังกัด
ส�วนกลางกรม ยกเว�น 3 หน�วยงาน คือ สํานักทัณฑวิทยา สํานักทัณฑปฏิบัติ และสํานักพัฒนาพฤตินิสัย 

7) รวบรวมคําสั่งเลื่อนค�าตอบแทนของพนักงานราชการหน�วยงานสังกัดกรมราชทัณฑ ท่ัวประเทศ 
ส�งให�กับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องดําเนินการต�อไป ดังนี้ 

7.1) กองคลัง เพ่ือเบิกจ�ายเงินเดือน 
7.2) กองการเจ�าหน�าท่ี (ศูนย ข�อมูลฯ) เพ่ือลงประวัติฯ ก.พ.7 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค�าตอบแทนและสิทธิประโยชน ของ

พนักงานราชการ 
 
14. การให�ข�าราชการ ลูกจ�างประจํา และพนักงานราชการได�รับเงินเพ่ิมค�าครองชีพช่ัวคราว 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 

 
 

  ออกคําส่ังทุกประเภทท่ีมีผลต�อรายได�ของ ข�าราชการ, 
ลูกจ�างประจาํ และพนักงานราชการ 
 

เร่ิมต�น 

ต�อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 

 

  
 # !  

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ตรวจสอบข�อมูลรายได�ในคําส่ังทุกประเภท 
ท่ีมีผลต�อรายได�ของ ข�าราชการ, ลูกจ�าง              

และพนักงานราชการในสังกัดส�วนกลางกรมฯ        
เพื่อหาผู�มีคุณสมบัติที่จะได�รับเงินเพิ่มการครองชีพ

ช่ัวคราว 

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) เจ�าหน�าท่ีดําเนินการตรวจสอบข�อมูล  ดังนี้ 
1.1) เงินเดือนของข�าราชการ ลูกจ�างประจํา และพนักงานราชการ ในสังกัดส�วนกลางกรม 

โดยแบ�งเป5น 2 กรณี ดังนี้ 
� กรณีท่ี 1 ตรวจสอบคุณสมบัติข�าราชการ และลูกจ�างประจํา ท่ีใช�วุฒิการศึกษา

ต้ังแต�ปริญญาตรีข้ึนไปบรรจุหรือแต�งต้ังและมีเงินเดือน หรือค�าจ�างไม�ถึงเดือนละ 15,000 บาท ให�ได�รับเงิน
เพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมข้ึนจากเงินเดือน หรือค�าจ�างอีกจนถึงเดือนละ 15,000 บาท 

� กรณีท่ี 2 ตรวจสอบคุณสมบัติข�าราชการ และลูกจ�างประจํา ท่ีใช�วุฒิการศึกษาตํ่ากว�า
ระดับปริญญาตรีบรรจุหรือแต�งต้ังและมีเงินเดือน หรือค�าจ�างไม�ถึงเดือนละ 12,285 บาท ให�ได�รับเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,500 บาท แต�เม่ือรวมกับเงินเดือน หรือค�าจ�างแล�ว ต�องไม�เกินเดือนละ 12,285 บาท 
 
 
 

พิจารณาตามหลักเกณฑ  วธิีการ         
และเง่ือนไข สนง.ก.พ 

จัดทําคําส่ังให�ข�าราชการ ลูกจ�างประจาํ และพนักงาน
ราชการ ในสังกัดส�วนกลางกรมฯ 

ผู�มีคุณสมบัติที่จะได�รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว   
ให�ได�รับเงินดังกล�าว 

แจ�งหน�วยงานผู�ออก
คําส่ังแก�ไขข�อมูล 

พิจารณาอนุมัติ 
 

ออกคําส่ังฯ ให�กองคลังดําเนินการ
เบิกจ�าย 

ต�อ 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 

 

  
 #"  

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

1.2) ค�าตอบแทนของพนักงานราชการในสังกัดส�วนกลางกรม ณ 1 ต.ค. โดยแบ�งเป5น 2 กรณี ดังนี้ 
� กรณีท่ี 1 ตรวจสอบคุณสมบัติพนักงานราชการ ท่ีใช�วุฒิการศึกษาต้ังแต�ปริญญาตรี

ข้ึนไปในการว�าจ�างและมีค�าตอบแทนไม�ถึงเดือนละ 15,000 บาท ให�ได�รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมข้ึน
จากค�าตอบแทนอีกจนถึงเดือนละ 15,000 บาท 

� กรณีท่ี 2 ตรวจสอบคุณสมบัติพนักงานราชการ ท่ีใช�วุฒิการศึกษาตํ่ากว�าระดับ
ปริญญาตรีในการว�าจ�างและมีค�าตอบแทนไม�ถึงเดือนละ 12,285 บาท ให�ได�รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว
เดือนละ 1,500 บาท แต�เม่ือรวมกับค�าตอบแทนแล�ว ต�องไม�เกินเดือนละ 12,285 บาท 

2) จัดทําคําสั่งเงินเพ่ิมค�าครองชีพชั่วคราว  ดังต�อไปนี้ 
2.1) คําสั่งเงินเพ่ิมค�าครองชีพชั่วคราวของข�าราชการ 
2.2) คําสั่งเงินเพ่ิมค�าครองชีพชั่วคราวของลูกจ�างประจํา 
2.3) คําสั่งเงินเพ่ิมค�าครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ 

3) หากข�าราชการ ลูกจ�างประจํา และพนักงานราชการรายใด มีการเปลี่ยนแปลงอัตราเงินเดือน 
ค�าจ�างประจํา และค�าตอบแทนท่ีเพ่ิมข้ึน หน�วยงานต�นสังกัดต�องดําเนินการจัดทําคําสั่งแก�ไขให�ได�รับเงินเพ่ิม
การครองชีพคราว  

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยการเบิกจ�ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข�าราชการและ

ลูกจ�างประจําของส�วนราชการ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2555      
2) ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค�าตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับท่ี 4) 

พ.ศ. 2555 
 
หมายเหตุ :  

1) ข�าราชการและลูกจ�างประจําอย�างน�อยปNละ 2 ครั้ง (1 เม.ย.และ1 ต.ค.) 
2) พนักงานราชการอย�างน�อยปNละ 1 ครั้ง (1 ต.ค.) 

 
15. การจัดสรรเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับตําแหน�งที่มีเหตุพิเศษของข�าราชการพลเรือน (พ.ต.ร.) , 
เงินเพ่ิมสําหรับตําแหน�งที่มีเหตุพิเศษของพนักงานราชการ (ค.ต.ร.) และเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับ
ตําแหน�งที่มีเหตุพิเศษของลูกจ�างประจํา ประจําป^งบประมาณ  
 ผังงาน (Work Flow) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

แจ�งเรือนจํา/ทัณฑสถาน ให�สํารวจขรก. พนก. ลจ. ท่ีมีสิทธิได�รับเงิน
เพิ่มพิเศษโดยแยกประเภทบางเวลา ตลอดเวลา  
 

เร่ิมต�น 

ต�อ 
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  #  

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ตรวจสอบการรายงานจาํนวนผู�มีสิทธิ 
แยกตามประเภท กับการเบิกจ�าย      
เม่ืองบประมาณท่ีแล�ว กับจาํนวน

อัตรากําลังของหน�วยงาน 
 

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) สํารวจอัตราการเบิกจ�ายตามสังกัดเงินเดือนของผู�ปฏิบัติงานในปNงบประมาณท่ีแล�ว เพ่ือใช�เป5น

ฐานข�อมูล ในการจัดสรรเงินเพ่ิมพิเศษฯ ได�อย�างถูกต�อง  เหมาะสม  และเกิดความคุ�มค�าของเงินงบประมาณ 
2) ดําเนินจัดทําฐานข�อมูล ตามแบบสํารวจท่ีหน�วยงาน รายงานมา เปรียบเทียบกับโครงสร�าง

กรอบอัตรากําลังของหน�วยงาน  และข�อมูลรายงานการเบิกจ�ายเงินเพ่ิมพิเศษฯ ของหน�วยงานในปNท่ีผ�านมา 
3) กรมราชทัณฑ   เห็นชอบในหลักการจัดสรรเงินเพ่ิมสําหรับตําแหน�งท่ีมีเหตุพิเศษฯ  ออกเป5นปNละ 

4 งวด งวดละ 3  เดือน (ตามไตรมาส) 
    งวดท่ี 1    1 ตุลาคม   - 31  ธันวาคม 
    งวดท่ี 2    1 มกราคม -  31  มีนาคม 
    งวดท่ี 3    1 เมษายน   - 30  มิถุนายน 
    งวดท่ี 4    1 กรกฎาคม   - 30  กันยายน 

4) กรมราชทัณฑ  ขอให�หน�วยงานรายงานการเบิกจ�ายเงินเพ่ิมพิเศษฯ ตามแบบฟอร มท่ีกําหนด  
เพ่ือใช�เป5นข�อมูลสําหรับการจัดสรรเงินเพ่ิมพิเศษฯ ในคราวต�อไป รวมตลอดถึงการขอต้ังงบประมาณประจําปN 

1. ระเบียบ ก.พ. เงินเพ่ิมสําหรับตําแหน�งท่ีมีเหตุพิเศษฯ พ.ศ.2552 
2. ประกาศ ก.พ. กําหนดตําแหน�งและเงินเพ่ิมสําหรับตําแหน�ง 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ พนักงานราชการ พ.ศ.2547 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารค�าตอบแทนสําหรับตําแหน�งพนักงานราชการ 
5. ประกาศกระทรวงการคลังกําหนดเงินเพ่ิมพิเศษลูกจ�างประจํา พ.ศ.2551 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานเรือนจํา
ดําเนินการแก�ไข 

ออกคําส่ังจัดสรรเงินเพิ่มสําหรับตําแหน�งท่ีมีเหตุพิเศษ 
พ.ต.ร.  ค.ต.ร และเงินเพิ่มของลูกจ�างประจํางวด  

เสร็จส้ิน 

ต�อ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ตรวจสอบและรายงานข�อมูลข�าราชการ 
 

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

พิจารณาตามหลักเกณฑ  วธิีการ และ
เง่ือนไข ท้ังลงนามรับรองความถูกต�อง

ของข�อมูล 
 

16. การประมาณการงบประมาณเงินรางวัลประจําป^ 
 ผังงาน (Work Flow) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) จัดทําข�อมูลรายละเอียดประมาณการ งบประมาณเงินรางวัลประจําปN  แยกตามการบริหารราชการ
ส�วนกลาง และราชการบริหารส�วนภูมิภาค พร�อมท้ังระบุจํานวนอัตรากําลังของข�าราชการ ลูกจ�างประจํา    
และจํานวนเงิน ณ วันท่ี 1 กันยายน ของสังกัดเบิกจ�ายเงินเดือน 

2) บันทึกข�อมูลลงในโปรแกรม และ website ท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด  โดยต�องมีผู�ลงนาม 2 ระดับ 
คือ เจ�าหน�าท่ีผู�บันทึกข�อมูล และผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีผู�รับรองความถูกต�องของข�อมูล เพ่ือนําข�อมูล  
ท่ีได�รับไปประมาณการงบประมาณเงินรางวัลในภาพรวมของข�าราชการท้ังหมดท่ีจะเสนอคณะรัฐมนตรีให�ความเห็นชอบ
และอนุมัติเงินดังกล�าว  

3) จัดทําหนังสือเสนอกรม เพ่ือให�หัวหน�าส�วนราชการ ลงนามรับรองความถูกต�องของข�อมูล 
4) จัดทําหนังสือถึงสํานักงาน ก.พ.ร. เพ่ือโปรดทราบ 

 
 

แจ�งหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ จัดทําข�อมูลจํานวนอัตราเงินเดือน ประเภท 
ระดับตําแหน�งของขรก. ค�าจ�างลจ. และค�าตอบแทนพนก  ณ วันท่ี 1 กันยายน    

ของทุกปN 

จัดทําบัญชีสรุป จาํนวน อัตราเงินเดือน และบันทึก
ข�อมูลลงในโปรแกรม และWebsite 

 ประสานงานเรือนจํา
ดําเนินการแก�ไข 
 

จัดส�งหนังสือถึงสํานักงาน ก.พ.ร 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 

หัวหน�าส�วนราชการ 
ลงนามยืนยันความถูกต�องของข�อมูล 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ตรวจสอบอัตราเงินเดือนของข�าราชการ
ท่ัวประเทศ ตามคําส่ังเล่ือนเงินเดือน

ข�าราชการ ณ วันท่ี 1 ตุลาคม 
 

พิจารณาตามหลักเกณฑ  
วิธีการ และเง่ือนไข  

สํานักงาน ก.พ. 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ปฏิบัติตามแนวทางท่ี  ก.พ.ร. และกรมบัญชีกลางกําหนด 
 

1๗. การปรับเงินเดอืนข�าราชการผู�มีเงนิเดือนไม�ถงึข้ันต่ําช่ัวคราวของประเภทและระดบัตําแหน�ง 
 ผังงาน (Work Flow) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1)  กรมฯ ตรวจสอบคําสั่งเลื่อนเงินเดือนข�าราชการประจําปN ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม) และคําสั่งให� 

ข�าราชการได�รับการแต�งต้ังให�เลื่อนประเภท/ระดับตําแหน�งท่ีสูงข้ึน 
2) เจ�าหน�าท่ีจะตรวจสอบว�ามีข�าราชการกรมราชทัณฑ รายใดท่ียังมีอัตราเงินเดือนไม�ถึงข้ันตํ่าชั่วคราว

ของประเภทและระดับตําแหน�ง  
3) เจ�าหน�าท่ีจะดําเนินการออกคําสั่งปรับเงินอัตราเงินเดือนไม�ถึงข้ันตํ่าชั่วคราวของประเภทและ

ระดับตําแหน�งในตําแหน�งนั้น ปNละ 1 ครั้ง ภายหลังจากท่ีได�มีการเลื่อนเงินเดือน ณ วันท่ี 1 ตุลาคม ของปN  
จนกว�าข�าราชการผู�นั้น จะมีเงินเดือนถึงข้ันตํ่าชั่วคราวของประเภทและระดับตําแหน�ง 

 
 

สํานักงาน ก.พ. ให�ดําเนินการตรวจสอบข�าราชการผู�มีเงินเดือน      
ไม�ถึงขั้นตํ่าช่ัวคราวของประเภทและระดับตําแหน�ง 

 

จัดทําคําส่ังให�ข�าราชการได�รับการปรับ
เงินเดือนข�าราชการผู�มีเงินเดือนไม�ถึงขั้นตํ่า

ช่ัวคราวของประเภทและตําแหน�ง 
 

ออกคําส่ังการปรับเงินเดือนข�าราชการ ผู�มีเงินเดือน     
ไม�ถึงขั้นตํ่าช่ัวคราวของประเภทและระดับตําแหน�ง 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 

 

  
  $  

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

4) วิธีการปรับเงินเดือนให�เพ่ิมข้ึน ตาม ว. 17 คือ ปรับเงินเดือนเพ่ิมข้ึน เท�ากับครึ่งหนึ่งของความต�าง
ระหว�างอัตราเงินเดือนของข�าราชการผู�นั้นกับอัตราเงินเดือนข้ันตํ่าของประเภทและระดับตําแหน�ง   
             ตัวอย�างเช�น  
             นายอภิชาติ แสนรัก  ตําแหน�งนักทัณฑวิทยาปฏิบัติการ ณ 1 เมษายน รับเงินเดือน 12,120 บาท ต�อมา 
กรมฯ มีคําสั่งแต�งต้ังให�ดํารงตําแหน�งนักทัณฑวิทยาชํานาญการ เม่ือวันท่ี 10 สิงหาคม และได�รับการเลื่อนเงินเดือน
ประจําปN ครั้งท่ี 2 รับอัตราเงินเดือน 12,370 บาท จะได�รับการเงินเดือนเพ่ิมข้ึน ดังนี้ 

(1) นําเงินเดือนป\จจุบัน  - เงินเดือนข้ันตํ่าชั่วคราวของประเภทและระดับตําแหน�ง 
(12,370  บาท  - 12,530  บาท   =  160 บาท) 

          (2) นําจํานวนเงินท่ีได� หารครึ่ง (160/2  =    80 บาท) 
                    (3) เปรียบเทียบจํานวนเงินท่ีคํานวณได� (จํานวน 80 บาท) ว�าสูงเกินกว�าร�อยละ 10 ของเงินเดือน       
ท่ีได�รับในป\จจุบันหรือไม� 
                     (4) จํานวนเงินท่ีได�รับในป\จจุบันคูณร�อยละ 10                          
                          (12,370 X 10/100 = 1,237 บาท) ถ�าหากไม�เกินเจ�าหน�าท่ีจะดําเนินการ ออกคําสั่งปรับ
เงินเดือนเพ่ิมข้ึน ตาม ว. 17 ต�อไป 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 17 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 
 

18. การจัดทําฐานข�อมูลเงินรางวัลประจําป̂ 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
      1) ตรวจสอบฐานข�อมูลประจําปNท่ีแล�วมา ท่ีได�มีการปรับปรุงการเลื่อนเงินเดือน ณ วันท่ี 1 เมษายน  

      2) ประมวลผลข�อมูลแยกตามสังกัดราชการบริหารส�วนกลาง  และราชการบริหารส�วนภูมิภาค  
     3) จัดทําหนังสือเสนอหัวหน�าส�วนราชการ และหนังสือถึงเลขาธิการ ก.พ.ร. พร�อมท้ังบัญชีสรุปข�อมูล เพ่ือให�
หัวหน�าส�วนราชการลงนามให�ความเห็นชอบ ท้ังนี้ เพ่ือขอรับการสนับสนุนเงินรางวัลประจําปN  โดยสํานักงาน ก.พ.ร. จะแบ�ง
วงเงินออกตามการแบ�งส�วนราชการเป5นหลัก 
     4) เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบ ดําเนินการบันทึกข�อมูลในระบบตามโปรแกรมของสํานักงาน ก.พ.ร. ผ�านทาง
อิเล็กทรอนิกส  
     5) ผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ี เป5นผู�บันทึกในระบบผ�านทางอิเล็กทรอนิกส    
     6) กองการเจ�าหน�าท่ีดําเนินการเตรียมความพร�อม โดยการสํารวจข�อมูลของข�าราชการ ลูกจ�างประจํา และ
พนักงานราชการ เพ่ือให�ตรวจสอบข�อมูลบุคคล ประกอบด�วย ชื่อ-สกุล อัตราเงินเดือน ณ  1 กันยายน  ประเภทตําแหน�ง 
ระดับตําแหน�ง และสังกัดเงินเดือน พร�อมท้ังสรุปรายละเอียดใบปะหน�าตามแบบฟอร ม  ท่ีกองการเจ�าหน�าท่ีกําหนด และให�
ลงนาม 3 ระดับ คือ ผู�บันทึกข�อมูล ผู�ตรวจสอบ และผู�รับรองความถูกต�องของข�อมูลต�องเป5นระดับหัวหน�าหน�วยงาน และ
จัดส�งเอกสารไปยังกรมราชทัณฑ  จํานวน 2 ชุด (ส�งคืนหน�วยงาน 1 ชุด และเก็บไว�ท่ีกรมฯ 1 ชุด) รวมท้ังไฟล ข�อมูลทาง     
e-mail เพ่ือตรวจสอบ  

 7) สรุปข�อมูลส�งให�กลุ�มงานอัตรากําลังและพัฒนาระบบเพ่ือให�คณะกรรมการฯ กําหนดหลักเกณฑ  วิธีการ 
และเง่ือนไข ในการได�รับเงินรางวัลประจําปN และจัดทําคู�มือเพ่ือเป5นแนวทางให�กับเรือนจํา และทัณฑสถานในการจัดสรร
เงินรางวัลประจําปNต�อไป โดยให�จัดทําเป5นคําสั่งฯ และเก็บไว�ให�สํานักงานตรวจเงินแผ�นดินตรวจสอบ 
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ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ปฏิบัติตามแนวทางท่ีสํานักงาน ก.พ.ร.กําหนด 
 

ข. งานบําเหน็จความชอบ 
1. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ อันเป_นเชิดชูย่ิงช�างเผือก และอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย    
(ช้ันสายสะพาย และช้ันต่ํากว�าสายสะพาย) 
     ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมราชทัณฑ�มีหนังสือแจ 	งหลักเกณฑ�แนวทาง           
เพื่อเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ�

ประจําป,       
 

เรือนจํา/ทัณฑสถาน ตรวจสอบคุณสมบัติ 

และจัดทําบัญชีรายช่ือบัญชีคุณสมบัติมายัง           

กรมราชทัณฑ�เพื่อตรวจสอบ 

ตรวจสอบคุณสมบัติของข 	าราชการ 
ลูกจ 	างประจาํและพนักงานราชการ                  

ท่ีเรือนจําเสนอขอมา 
  

1.บันทึกเปล่ียนแปลงข�อมูลในระบบ 
2.ประมวลผลเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  
3.รายงานผล บัญชีคุณสมบัติ บัญชีรายช่ือ บัญชีแสดงช้ันตรา 
 

ตรวจสอบตามหลักเกณฑ�ว ิธกีารและเง่ือนไข 
ท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด 

ประสานงานสํานัก/กอง/              

เรือนจํา/ทัณฑสถาน  

 

เร่ิมต�น 

ตรวจสอบและ พิจารณากล่ันกรอง 
(อรท.เป 9นประธานคณะกรรมการ) 

  

ต�อ 
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 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
 1) ประมาณเดือนมกราคม ของทุกปN กรมฯ จะส�งหนังสือแจ�ง เรือนจํา/ทัณฑสถานท่ัวประเทศ      
ให�สํารวจผู�มีสิทธิขอพระราชทานเครื่องราชฯ ทุกชั้นตรา พร�อมทําบัญชีรายชื่อส�งมายังกรมฯ ภายในเดือน
มีนาคม   

2) ตรวจสอบบัญชีรายชื่อตามท่ีเรือนจํา/ทัณฑสถานเสนอขอมานั้น ถูกต�องตามหลักเกณฑ  วิธีการ
และเง่ือนไขที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด กล�าวคือ ข�อมูลบุคคลที่เสนอขอต�องถูกต�องตาม
ประเภทและระดับตําแหน�ง รวมทั้งต�องไม�มีการเสนอขอซํ้าซ�อนกับปNที่แล�วมา ยกเว�น ปNที่ข�าราชการ
ผู�นั้นเกษียณอายุราชการท่ีกฎหมายกําหนดยกเว�นให�เฉพาะบางชั้นตรา เช�น การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ         
ชั้นประถมาภรณ ช�างเผือก (ป.ม.) เป5นต�น 

 3) นําโปรแกรม Excel มาใช�สําหรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ให�กับข�าราชการ 
ลูกจ�างประจํา และพนักงานราชการ โดยจะต�องปรับปรุงแก�ไขข�อมูลต�างๆ เช�น ชื่อ – นามสกุล อัตราเงินเดือน
ป\จจุบัน อัตราเงินเดือนย�อนหลัง 5 ปNเพ่ิมเติม การดํารงตําแหน�งป\จจุบัน และการได�รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ชั้นสุดท�ายท่ีได�รับของแต�ละบุคคล เพ่ือประมวลผลตามโปรแกรมเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําปN (โปรแกรมของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี) 

 4) เม่ือประมวลผลข�อมูลจากโปรแกรมเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชฯ โดยพิมพ รายงาน (print out) 
จํานวน 3 ชุด คือ ชุดท่ี 1 แบบบัญชีแสดงชั้นตรา ชุดท่ี 2 แบบบัญชีแสดงรายชื่อ และชุดท่ี 3 แบบบัญชีแสดง
คุณสมบัติ 
    5) ตรวจสอบรายงานกับต�นฉบับท่ีหน�วยงานเสนอขอมา  
    6) ตรวจสอบกับประกาศราชกิจจานุเบกษาปNท่ีแล�วมา เพ่ือปwองกันการขอพระราชทานครื่องราช-
อิสริยาภรณ ซ้ําซ�อน 
   7) จัดทําระเบียบวาระการประชุม (มติเวียน) เสนอต�อคณะกรรมการกลั่นกรองการขอพระราชทาน    
เครื่องราชอิสริยาภรณ  ซึ่งประกอบด�วย อธิบดี เป5นประธาน และผู�อํานวยการกองต�างๆ เป5นกรรมการ
ประมาณ 7 คน หัวหน�าฝjายเงินเดือนและบําเหน็จความชอบเป5นกรรมการและเลขานุการ เม่ือคณะกรรมการฯ 
พิจารณาเสร็จเรียบร�อยแล�ว ฝjายเลขานุการฯ ดําเนินการจัดทํางานการประชุม  
 

1.ทูลเกล�าฯถวายเร่ืองต�อพระมหากษัตริย  
2.ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ผู�มีสิทธิได�รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

ตรวจสอบและพิจารณากล่ันกรอง 
(นายกรัฐมนตรีเป 9นประธาน) 

ตรวจสอบและ พิจารณากล่ันกรอง 
(ปลัดกระทรวงเป 9นประธาน) 

ต�อ 

เสร็จส้ิน 



  & 
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 8) จัดทําหนังสือเสนออธิบดี เพ่ือให�ลงนาม ในแบบขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ต�นฉบับ  ได�แก� บัญชีแสดงชั้นตรา , บัญชีรายชื่อ และบัญชีแสดงคุณสมบัติ เป5นต�น 

9) กองการเจ�าหน�าท่ี ดําเนินการจัดทําหนังสือถึงกระทรวงยุติธรรมเพ่ือส�งบัญชีแสดงชั้นตรา 
จํานวน 6 ชุด,บัญชีรายชื่อ จํานวน 3 ชุด และบัญชีแสดงคุณสมบัติ จํานวน 3 ชุด สําหรับประชุมพิจารณา
กลั่นกรองเครื่องราชอิสริยาภรณ ชั้นกระทรวงยุติธรรม (ปลัดกระทรวงยุติธรรม เป5นประธาน) ก�อนเสนอเรื่อง
ต�อไปยังสํานักอารักษ และเครื่องราชอิสริยาภรณ  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี พิจารณากลั่นกรอง
เครื่องราชอิสริยาภรณ ชั้นสุดท�าย โดยมีนายกรัฐมนตรี เป5นประธาน เพ่ือเสนอเรื่องต�อเลขาธิการพระราชวัง 
เพ่ือกราบบังคมทูลเกล�าฯ  ถวายแด�พระบาทสมเด็จพระเจ�าอยู�หัวก�อนประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

10) มีหนังสือแจ�งหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ  เพ่ือทราบและดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 
 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ อันเป5นท่ีเชิดชูยิ่งช�างเผือก พ.ศ.2484                   
2) พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2484                    
3) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ อันเป5นท่ีเชิดชูยิ่ง

ช�างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 และแก�ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552  

4) ปฏิบัติตามแนวทางท่ีสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด 

หมายเหตุ :   
1) สํารวจข�อมูล 

 2) ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 3) บันทึกข�อมูล 
 4) ตรวจสอบการบันทึก 
 5) พิมพ รายงาน 
 

2. เหรียญจักรพรรดิมาลา  
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) ประสานงานกับศูนย ข�อมูลบุคคล เพ่ือขอรายชื่อข�าราชการท่ีอายุราชการครบ 25 ปN สําหรับ
การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาประจําปN  รวมท้ัง ผู�ท่ีมีอายุราชการเกินกว�า 25 ปNก�อนปN       
ท่ีเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ผู�ท่ีบรรจุแต�งต้ังหลังวันท่ี 6 ตุลาคม ของปNท่ีแล�วมา)  

2) ตรวจสอบประวัติการรับราชการท่ีแล�ว ต�องไม�เคยกระทําความผิดวินัยเป5นเวลาไม�น�อยกว�า 25 ปN 
แต�เคยไม�ได�รับการเลื่อนเงินเดือน เนื่องจากผลการประเมินการปฏิบัติราชการตํ่ากว�าเกณฑ  ลาปjวย ลากิจ และ
มาสายเกิน  

3) คัดลอกประวัติการรับราชการท่ีแล�วมา (ก.พ.7) ลงในแบบฟอร มท่ีกําหนด 
4) จัดทําบันทึกประวัติการรับราชการเป5นรายบุคคล และส�งให�เจ�าของประวัติลงนามความถูกต�อง

ของข�อมูล และส�งคืนให�กองการเจ�าหน�าท่ีดําเนินการ 
5) ประมวลผลข�อมูล ผู�ท่ีจะเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา เพ่ือตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 

ก�อนเสนอให�คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ระดับกรม 
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6) กรมฯ รวบรวมส�งกระทรวงยุติธรรมพร�อมกับเรื่องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ประจําปN 

 ตัวอย�างเช�น  ผู�มีสิทธิขอเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําปN 2557 
1) ผู�ท่ีบรรจุรับราชการ 6 ต.ค. – 31 ธ.ค. 2531 
2) ผู�ท่ีบรรจุรับราชการวันท่ี 1 ม.ค. 2532 ถึงวันท่ี 5 ต.ค. 2532 
เนื่องจากต�องมีระยะเวลารับราชการมาแล�วไม�น�อยกว�า 25 ปNบริบูรณ  นับแต�วันเริ่มรับราชการ

จนถึงวันก�อนเริ่มเข�ารับราชการจนถึงวัน ก�อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปNท่ีจะขอพระราชทาน  
ไม�น�อยกว�า 60 วัน 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484  
2) หนงัสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ีท่ี นร 0508/ว( ท) 5480 ลงวนัท่ี 15 กรกฎาคม 2556 

 
3. การแจกใบประกาศและเหรียญ 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 1) กระทรวงฯ จะให�กรมฯไปติดต�อรับเหรียญฯ และประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชฯ กับทาง
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เม่ือรับเหรียญและใบกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ เสร็จเรียบร�อยแล�วจะมี
หนังสือแจ�งให� เรือนจํา/ทัณฑสถานท่ัวประเทศทราบ เพ่ือให� สํานัก/กอง เรือนจํา/ทัณฑสถาน ส�งตัวแทนมารับ
เหรียญและใบประกาศกํากับเครื่องราชฯ หรือจะมารับเหรียญและใบประกาศฯ ด�วยตนเองก็ได� 

 2) เรือนจํา/ทัณฑสถาน ตรวจสอบรายชื่อผู�ท่ีได�รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และใบประกาศฯ  
พร�อมท้ัง จัดทําบัญชีรายชื่อเพ่ือขอรับเหรียญและใบประกาศฯ โดยหัวหน�าหน�วยงานจะมอบหมายผู�ใดผู�หนึ่ง
เป5นตัวแทน หรือผู�ท่ีได�รับพระราชทานฯ จะขอรับเหรียญหรือใบประกาศก็ให�รับได�ด�วยตนเอง และเพ่ือความ
สะดวกรวดเร็ว ให�ประสานงานเป5นการภายในโดยส�งบัญชีรายชื่อทางโทรสาร เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีงานบําเหน็จ
ตรวจสอบ และจัดเตรียมเหรียญและใบประกาศฯ ไว�ก�อน ท่ีทางหน�วยงานจะมาขอรับไปดําเนินการต�อไป 

 3) ตัวแทนท่ีมารับเหรียญและใบประกาศกํากับเครื่องราชฯ  ต�องส�งบัญชีรายชื่อข�าราชการลูกจ�างประจํา 
หรือพนักงานราชการ ท่ีได�ลงลายมือชื่อรับเหรียญหรือใบประกาศฯ กลับมายังกรมเพ่ือเก็บไว�เป5นหลักฐาน 
จํานวน 1 ชุด 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ใบประกาศกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ   
2) เหรียญเครื่องราชอิสริยาภรณ  
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4. การส�งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ   
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) กรณีข�าราชการท่ีได�เลื่อนระดับสูงข้ึน และมีสิทธิขอพระราชทานเครื่องราชฯในชั้นท่ีสูงข้ึน   

ในตระกูลเดียวกัน ซ่ึงได�พระราชทานเครื่องราชฯ และประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล�ว ให�ส�งคืนเหรียญ     
ชั้นรองในตระกูลเดียวกัน เช�น เม่ือได�รับพระราชทานเครื่องราชย อิสริยาภรณ  ชั้นทวีติยาภรณ มงกุฎไทย(ท.ม.)   
ให�ส�งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ  ชั้นตริตาภรณ มงกุฎไทย (ต.ม.) เป5นต�น 

2) จัดทําทะเบียนคุมเหรียญเครื่องราชฯ ท่ีได�รับคืน 
3) จัดทําทะเบียนส�งคืนเหรียญเครื่องราชฯ ซ่ึงต�องระบุชื่อ – นามสกุล ประเภท/ระดับตําแหน�ง 

ชั้นตราเครื่องราชย ฯ ท่ีส�งคืน 
4) จัดทําหนังสือถึงกระทรวงยุติธรรม และหรือจัดทําหนังสือส�งคืนไปยังสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี (สลค.) 
5) นําส�งคืนเหรียญเครื่องราชย ท่ีสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพ่ือตรวจสอบว�าเป5นเหรียญ

เครื่องราชย ท่ีสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจัดทําข้ึนและเหรียญเครื่องราชย นั้นถูกต�อง ทาง สลค. จะลงทะเบียน  
รับเหรียญคืนไว� และถ�าหากเหรียญเครื่องราชย ฯ นั้นไม�ถูกต�อง จะส�งคืนกรมราชทัณฑ ได�ดําเนินการเรียกเงิน
ชดใช�ค�าเสียหายจากผู�ท่ีได�รับพระราชทานเครื่องราชย อิสริยาภรณ  

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ  อันเป5นท่ีเชิดชูยิ่งช�างเผือก พ.ศ. 2484      
2) พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2484         
 

 

กรมราชทัณฑ แจ�ง เรือนจํา/ทัณฑสถาน ให�ส�งคืน
เคร่ืองราชฯช้ันสูงขึ้น (ในตระกูลเดียวกัน) 
 

ตรวจสอบรายช่ือข�าราชการ                   
ในสังกัดและจัดทําทะเบียนส�งคืน 

นําส�งคืนเหรียญเคร่ืองราชไปยังสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพื่อให�ลงทะเบียน

รับเหรียญ 
 

ตรวจสอบพร�อมท้ังจัดทําหนังสือถึงสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 
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3) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ อันเป5นท่ีเชิดชูยิ่ง
ช�างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 และแก�ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552  
5. การขอพระราชทานเพลิงศพ /น้ําหลวงอาบศพ  

  

 การขอพระราชทาน สําหรับข�าราชการเสียชีวิต 
 ผังงาน (Work Flow) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) กรณีข�าราชการเสียชีวิต เม่ือญาติติดต�อทาง กรมฯ เพ่ือขอพระราชทานเพลิงศพ เจ�าหน�าท่ีให�
กรอกแบบฟอร มการขอพระราชทานเพลิงศพ พร�อมแนบหลักฐาน ดังนี้         

หลักฐานผู�เสียชีวิต   
- ใบมรณบัตร 
- สําเนาทะเบียนบ�าน  
- สําเนาบัตรข�าราชการ หรือ บัตรประชาชน พร�อมญาติรับรองสําเนาถูกต�อง  
หลักฐานญาติผู�ขอ 
- สําเนาทะเบียนบ�าน  
- สําเนาบัตรประชาชน หรือบัตรข�าราชการ พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง  

  
 
 
 

เจ�าภาพหรือทายาทผู�ประสงค พระราชทานเพลิงศพ/นํ้าหลวงอาบศพ 

ตรวจสอบประวัติใบมรณบัตร, สําเนาทะเบียนบ�าน, 
สําเนาบัตรประชาชน 

 

จัดทําหนังสือถึงสํานักพระราชวัง 

หนังสือหมายกําหนดการให�แก�ทายาท 
 

พิจารณาตามหลักเกณฑ และวธิีการให�เป5นไป
ตามระเบียบ 

  

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 
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2) เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสารและประวัติก.พ. 7 ว�าได�รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ     
ชั้นสูงสุด ชั้นใด ในราชกิจจานุเบกษา พร�อมให�ญาติกําหนดวันพระราชทานเพลิงศพ เวลาและ สถานท่ีให�ชัดเจน 
(ข�าราชการพลเรือน-สามัญต้ังแต�ระดับ 3 ข้ึนไป) 

3) จัดทําหนังสือเรียนเลขาธิการพระราชวัง โดยให�ผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ี ลงนามแล�วให�ญาติ   
นําหนังสือพร�อมเอกสารใบมรณะบัตรตัวจริง สําเนาทะเบียนบ�านและบัตรประชาชนหรือบัตรข�าราชการ
ของญาติไปติดต�อด�วยตนเองท่ีกองพระราชพิธี สํานักพระราชวัง 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
คู�มือ/หลักเกณฑ การขอพระราชทานเพลิงศพ 

 
6. การขอพระราชทานเพลิงศพ กรณีพิเศษให�กับบิดา/มารดาของข�าราชการช้ันผู�ใหญ� 
     (ข�าราชการ ระดับ 6 ข้ึนไป หรือข�าราชการท่ีได�รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ข้ันตริตาภรณ 
ช�างเผือก (ต.ช.) ข้ึนไป) 
 ผังงาน (Work Flow) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
      1) เม่ือข�าราชการติดต�อขอพระราชทานเพลิงศพ เจ�าหน�าท่ีให�กรอกแบบฟอร ม พร�อมแนบหลักฐาน ดังนี้  

หลักฐานผู�เสียชีวิต   
- ใบมรณบัตร 
- สําเนาทะเบียนบ�าน 
- สําเนาบัตรประชาชน พร�อมญาติรับรองสําเนาถูกต�อง  
หลักฐานผู�ขอ 
- สําเนาทะเบียนบ�าน  

 

เจ�าภาพหรือทายาทผู�ประสงค พระราชทานเพลิงศพ 
/นํ้าหลวงอาบศพ 

ตรวจสอบประวัติใบมรณบัตร,  
สําเนาทะเบียนบ�าน,สําเนาบัตรประชาชน 

 

จัดทําหนังสือถึงสํานักพระราชวัง 

เร่ิมต�น 

หนังสือหมายกําหนดการให�แก�ทายาท 
 

พิจารณาตามหลักเกณฑ และวธิีการ      
ให�เป5นไปตามระเบียบ 

  

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

- สําเนาบัตรประชาชน หรือบัตรข�าราชการ  พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง  
2) เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสารและประวัติ ก.พ. 7 ว�าได�รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ   

ชั้นสูงสุด ชั้นใด  ในราชกิจจานุเบกษา พร�อมให�ญาติกําหนดวันพระราชทานเพลิงศพ เวลาและ สถานท่ีให�ชัดเจน     
3) จัดทําหนังสือเรียนเลขาธิการพระราชวัง โดยให�ผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนามแล�ว ให�ญาติ  

นําหนังสือพร�อมเอกสารใบมรณบัตรตัวจริง สําเนาทะเบียนบ�านและ บัตรประชาชนหรือบัตรข�าราชการของญาติ      
ไปติดต�อด�วยตนเองท่ีกองพระราชพิธี สํานักพระราชวัง   

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
คู�มือ/หลักเกณฑ การขอพระราชทานเพลิงศพของสํานักพระราชวัง 
 

7. การขอรับบํานาญปกติและบํานาญพิเศษ 
  7.1 การขอรับบําเหน็จบํานาญปกติ 

 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

พิจารณาตามหลักเกณฑ และ
วิธีการให�เป5นไปตามระเบียบ 

การขอรับบาํเหน็จบาํนาญของ 
ข�าราชการ/ลูกจ�างประจํากรณีปกติ 

 

ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานต�าง ๆ 
ท้ังในเอกสารของผู�ขอรับบํานาญและข�อมูล      

ในระบบ e-pension 
ของกรมบัญชีกลาง 

จัดทําแบบ  
1.แบบขอรับบาํนาญ (5300) 
2.ใบรับรองเวลาทวีคูณ (5302) 
3.ประกาศเกษียณ/คําส่ังลาออก 
4.สมุดทะเบียนประวัติ 
5.แบบแจ�งรายการลดหย�อนภาษีเงินได�ฯ (สรจ.1) 
6.หนังสือรับรองและขอเบิกบาํเหน็จดํารงชีพ (สรจ.3) 

 

เร่ิมต�น 

ตรวจสอบความถูกต�อง        
และลงนาม 

บันทึกในระบบe-pension              
ส�งกรมบัญชีกลาง 

เม่ือ อรท.ลงนามแล�ว 

ต�อ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 

 
 
 
 
 
  
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

              1) กองการเจ�าหน�าท่ี จะดําเนินการตรวจสอบประกาศกรมราชทัณฑ  (ประเภทอํานวยการระดับต�น 
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา ประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา) และประกาศกระทรวงยุติธรรม 
(ประเภทบริหารระดับต�น/ระดับสูง ประเภทอํานวยการะดับสูง ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ เรื่อง ข�าราชการ   
พ�นจากราชการเพราะอายุครบหกสิบปNบริบูรณ  (ครบเกษียณอายุฯ) 
           2) กองการเจ�าหน�าท่ี จะดําเนินการตรวจสอบประวัติการรับราชการของผู�ท่ีจะขอรับเงินบําเหน็จ
บํานาญ จะต�องไม�เป5นผู�ท่ีถูกลงโทษไล�ออกจากราชการ หรือเป5นผู�ท่ีอยู�ระหว�างถูกดําเนินการทางวินัย โดยผู�ท่ี
จะขอบําเหน็จบํานาญจะต�องปฏิบัติราชการมาด�วยความเรียบร�อย จึงจะสามารถดําเนินการขอรับเงินบําเหน็จ
บํานาญได� เช�น ผู�ท่ีรับราชการ มาเป5นเวลาไม�น�อยกว�า 10 ปN จะมีสิทธิขอรับเงินบําเหน็จ และผู�ท่ีรับราชการเป5นเวลา
ไม�น�อยกว�า 25 ปN จะมีสิทธิเลือกท่ีจะได�รับเงินบําเหน็จหรือบํานาญก็ได� (กรณีรับราชการนาน) อนึ่ง ข�าราชการท่ีมีอายุ
ตัว 50 ปN และมีอายุราชการ 10 ปNข้ึน ให�มีสิทธิเลือกรับบําเหน็จหรือบํานาญได� (กรณีเหตุสูงอายุ) 

 3) ส�วนราชการต�นสังกัดเบิกจ�ายเงินเดือน จะต�องดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานต�างๆ ให�ถูกต�อง 
ประกอบด�วย ชื่อ – นามสกุล อายุราชการ วันทวีคูณ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาบัตรข�าราชการ 
สําเนาทะเบียนบ�าน สําเนาสมุดธนาคารประเภทออมทรัพย  แบบขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ (แบบ 5300)      
ท่ีผู�ขอรับเงินลงลายมือชื่อไว�เรียบร�อยแล�ว 
 4) ส�วนราชการต�นสังกัดเบิกจ�ายเงินเดือน ณ ส�วนกลางกรม จะต�องจัดทําหนังสือเสนออธิบดีลงนาม  
ในแบบ 5300 และแบบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง และบันทึกข�อมูลในระบบ e-Pension กรมบัญชีกลาง/สํานักงาน
คลังเขต/สํานักงานคลังจังหวัด เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติในส�วนราชการราชการบริหารส�วนกลางและราชการ
บริหารส�วนภูมิภาค ต�องจัดทําหนังสือถึงผู�ว�าราชการจังหวัด เพ่ือให�เป5นผู�ลงนามในแบบขอรับเงิน 5300    
และแบบอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวข�อง และบันทึกข�อมูลในระบบ e-Pension ส�งให�กรมบัญชีกลาง/สํานักงานคลังเขต/
สํานักงานคลังจังหวัด เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ อย�างไรก็ตาม หากหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ ดําเนินการ
ไม�ถูกต�องตามหลักเกณฑ  วิธีการ และเง่ือนไขท่ีกรมบัญชีกลางและกระทรวงการคลังกําหนด จะส�งเรื่องคืนผ�านทาง
ระบบ e-Pension ให�ดําเนินการให�ถูกต�อง พร�อมท้ังส�งเอกสาร จํานวน 1 ชุด ให�กับกรมบัญชีกลางหรือ
สํานักงานคลังเขตหรือสํานักงานคลังจังหวัด เพ่ือเก็บไว�เป5นหลักฐาน 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข�าราชการ  พ.ศ.2494 
2) พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ พ.ศ.2539 
3) พระราชกฤษฎีกาการจ�ายเงินเดือน เงินปN บําเหน็จบํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
4) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยการขอรับและการจ�ายบําเหน็จบํานาญข�าราชการ  พ.ศ. 2527

อนุมัติส่ังจ�ายเงิน 
 

เสร็จส้ิน 

ต�อ 
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Personnel Division  DOC 

ไม�เข�าหลักเกณฑ  

เข�าหลักเกณฑ  

 
5) แบบขอรับบําเหน็จบํานาญ (แบบ 5300) 
6) แบบแจ�งรายการลดหย�อนภาษีเงินได�สําหรับผู�รับเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ (แบบ สรจ. 1) 
7) หนังสือแจ�งรายการหักเงินบําเหน็จเพ่ือชําระหนี้ของส�วนราชการผู�ขอ (แบบ สรจ. 9) 
8) ใบรับรองสมุดประวัติ และเวลาทวีคูณระหว�างประจําปฏิบัติหน�าท่ีในเขตท่ีได�ประกาศใช�            

กฎอัยการศึก (แบบ 5302) 
หมายเหตุ :  

1) ระบบ e-pension มีการดําเนินงาน 2 หน�วยคือหน�วยงานทะเบียนผู�ขอ (กจ.) และหน�วย       
นายทะเบียนผู�เบิก (กค.) 

2) เรือนจํา/ทัณฑสถาน จะทําหน�าท่ีเป5นท้ัง 2 หน�วย 
3) กรมบัญชีกลางจะให�รหัสอย�างน�อยหน�วยงานละ  2 รหัส 

 
   7.2 การขอรับบําเหน็จบํานาญพิเศษ 

       ผังงาน (Work Flow) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรือนจํา/ทัณฑสถานมีหนังสือถึงกรมฯ เพื่อเสนอขอบาํนาญพิเศษ
ให�แก�ข�าราชการท่ีเสียชีวิตหรือทุพลภาพขณะปฏิบัติหน�าท่ี 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
พิจารณากล่ันกรอง     

ว�าเข�าหลักเกณฑ ในการ
ขอรับเงินบํานาญพิเศษ 

ส�งกลับและอธิบายเหตุผล       
ให�เรือนจํา/ทัณฑสถาน 

 

ตรวจสอบ 
หลักเกณฑ และวธิีการให�เป5นไป          

ตามระเบียบ 
 

1. จัดทําบันทึกสรุปเร่ืองเสนอ อรท.ลงนาม 
2. จัดหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง 
 

บันทึกข�อมูลในระบบ e-pension 
 

1.พิจารณาลงนามในแบบสรุปเร่ือง 
2.ลงนามในหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง 

อนุมัติส่ังจ�าย 
 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
   1) เม่ือข�าราชการเสียชีวิตหรือทุพลภาพในขณะปฏิบัติหน�าท่ีราชการ โดยเรือนจํา/ทัณฑสถานจะทํา

หนังสือเสนอกรมฯ เพ่ือขอรับบํานาญพิเศษ  
   2) กรมฯ พิจารณาตรวจสอบ กลั่นกรอง ว�าการขอรับบํานาญพิเศษนั้น เข�าข�ายในการขอรับเงิน

หรือไม� โดยศึกษาจากเอกสารท่ีเรือนจํา/ทัณฑสถาน ส�งมา  
   3) ถ�าไม�เข�าหลักเกณฑ การขอรับบํานาญพิเศษ จะส�งเรื่องกลับพร�อมอธิบายเหตุผลให�เรือนจํา/

ทัณฑสถาน เพ่ือทราบ  
   4) ถ�าเข�าเกณฑ การขอรับบํานาญพิเศษกรมราชทัณฑ จะส�งเรื่องไปยังสํานักนายกรัฐมนตรี       

เพ่ือเข�า ครม. พิจารณาว�าเห็นควรให�เลื่อนข้ันเงินเดือนได�ก่ีข้ัน  
   5) เตรียมผู�แทนกรม เพ่ือชี้แจงเหตุการณ ท่ีเกิดข้ึนโดยสังเขป ให�คณะรัฐมนตรีในท่ีประชุมทราบ  
   6) คณะรัฐมนตรี อนุมัติให�เลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษได�ก่ีข้ันแล�ว กรมราชทัณฑ จัดทําคําสั่ง

เลื่อนข้ันเงินเดือนเป5นกรณีพิเศษ 
    7) กรมราชทัณฑ  ดําเนินการแจ�งไปยังเรือนจํา/ทัณฑสถานต�นสังกัดว�ากรมฯ ได�ดําเนินการออก
คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษเรียบร�อยแล�ว เพ่ือให�เรือนจํา/ทัณฑสถาน ดําเนินการติดต�อญาติของ
ข�าราชการจัดทําคําขอในแบบขอรับเงินบํานาญพิเศษ พร�อมลงลายมือชื่อผู�มีสิทธิขอรับเงินบํานาญพิเศษ 
เรือนจํา/ทัณฑสถาน ดําเนินการส�งเรื่องขอรับบํานาญพิเศษโดยผ�านระบบ (e- Pension)  

          หลักฐานการขอรับเงินบํานาญพิเศษ 
          1) เอกสารของข�าราชการ         
             1.1) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบ�าน  สําเนาทะเบียนบ�าน สําเนาใบมรณบัตร 
สําเนาใบชันสูตรศพ สําเนาใบรับรองแพทย  (ถ�ามี) เป5นต�น 
             1.2) สําเนาคํารับรองความประพฤติของผู�บังคับบัญชา   
              1.3) สําเนาคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข�อเท็จจริง รายงานการสอบสวนข�อเท็จจริง  
สําเนาคําสั่งอ่ืนๆ ท่ีปฏิบัติหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�อง สําเนาการลงนามการมาปฏิบัติราชการภายใน 3 เดือน นับวันถอย
ต้ังแต�วันท่ีเกิดเหตุ 
           2) เอกสารของทายาทโดยธรรม บิดา มารดา ภริยา และบุตร  
          3) เอกสารของส�วนราชการ 
               3.1) กองการเจ�าหน�าท่ี จัดทําบันทึกสรุปเรื่อง ลงในแบบท่ี 2 ตามท่ีสํานักนายกรฐัมนตรีกําหนด  
             3.2) กองการเจ�าหน�าท่ี จัดทําหนังสือเสนอหัวหน�าส�วนราชการ พร�อมท้ังแนบแบบ 2 และ
รายละเอียดท่ีเก่ียวข�องดังกล�าวข�างต�น 
             3.3) กรมราชทัณฑ  จัดส�งเรื่องไปยังสํานักนายกรัฐมนตรี เพ่ือดําเนินการต�อไป 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข�าราชการ พ.ศ.2494 และฉบับท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม มาตรา 9 (3) , 13  
2) แบบขอรับบําเหนจ็บํานาญ/บํานาญพิเศษ (แบบ 5309)  สาํนวนสอบสวนจากพนักงานสอบสวน  
3) ใบมรณบัตร 
4) มติคณะกรรมการเรือนจํา/ทัณฑสถาน 
5) หนังสือกระทรวงการคลัง   
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12. การดําเนินการเกีย่วกบักองทนุสํารองเลี้ยงชีพสาํหรับลกูจ�างประจําซึง่ลงทะเบียนแล�ว (กสจ.) 
 ผังงาน (Work Flow) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) กองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจ�างประจําซ่ึงลงทะเบียนแล�วเป5นกองทุนท่ีลูกจ�างประจํา    

ทุกคนมีสิทธิสมัครเป5นสมาชิก  กสจ. โดยสมัครใจและไม�มีการบังคับให�เป5นสมาชิกแต�อย�างใด 
2) กสจ. มีวัตถุประสงค ในการจัดต้ังข้ึนมาเพ่ือสิทธิประโยชน ด�านการสะสมเงิน และสวัสดิการ   

แก�ลูกจ�างประจําท่ีเป5นสมาชิก  กสจ.   
3) การเข�าสู�สมาชิกภาพของลูกจ�างท่ีไม�ใช�ส�วนกลางกรมราชทัณฑ  หากต�องการเป5นสมาชิกให�เสนอ     

ใบสมัครให�กับหัวหน�าหน�วยงานลงนามรับรองและส�งไปยัง สํานักงานกสจ. ตามวิธีการในคู�มือท่ีปรากฏในใบสมัคร 
4) การเข�าสู�สมาชิกภาพของลูกจ�างท่ีสังกัดส�วนกลางกรมราชทัณฑ  ให�ยื่นใบสมัครท่ีฝjายเงินเดือนฯ   

เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 
5) การขอรับเงินจาก กสจ. ในกรณีท่ีพ�นสภาพจากการเป5นลูกจ�างประจํา โดยการลาออก หรือ

เกษียณอายุหรือถูกลงโทษทางวินัยโดยการปลดออก หรือไล�ออกจากราชการ ให�แสดงเจตนาโดยการกรอก
แบบฟอร ม  ขอรับเงินคืนพร�อมแนบหลักฐานเอกสารท่ีเก่ียวข�องส�งให�หัวหน�าหน�วยงานต�นสังกัดลงนาม     
แล�วส�งต�อไปยังบริษัทจัดการทะเบียนสมาชิก  
 
 

 
ลูกจ�างประจาํซ่ึงลงทะเบียนแล�วส�งคําขอรับ

เงินกับกองทุนสํารองเล้ียงชีพ(กสจ.) 
 

ตรวจสอบ 
ตามหลักเกณฑ และวิธีการให�เป5นไป   

ตามระเบียบ 
   

ตรวจสอบและอนุมัติส่ังจ�ายเงิน 
 

พิจารณาความถูกต�องและลงนาม 

1.แบบคําขอรับเงินกองทุน กสจ.                      
   (แบบ กสจ.004/1) 
2.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
3.สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย  

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 
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6) การขอรับเงินจาก กสจ. ในกรณีท่ีสมาชิก ยื่นเรื่องขอรับเงินแล�วเสียชีวิต ให�ผู�ท่ีถูกศาลสั่งให�
เป5นผู�จัดการมรดกเป5นผู�ดําเนินการ 

7) การขอรับเงินจาก กสจ. ในกรณีท่ีสมาชิกเสียชีวิตให�ผู�ท่ีได�รับผลประโยชน ตามท่ีสมาชิกได�
แสดงเจตนาไว� หรือทายาทตามประมวลกฎหมายแพ�งและพาณิชย  

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พรบ. กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ  พ.ศ.2530 
2) มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี  26 พฤศจิกายน  2539 มอบหมายให�กระทรวงการคลังจัดต้ัง

กองทุนสํารองเลี้ยงชีพฯ  
3) ข�อบังคับกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจ�างประจําของส�วนราชการ ซ่ึงจดทะเบียนแล�ว (ฉบับแก�ไข

เพ่ิมเติม) พ.ศ.2550 หมวด 8 ข�อ 34 , ข�อ 36  
4) คู�มือปฏิบัติงาน กสจ. (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ.2553 ข�อ 4 
5) แบบใบสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจ�างประจําซ่ึงจดทะเบียนแล�ว 
6) แบบทะเบียนรับและนําส�งใบสมาชิก กสจ. (แบบ กสจ.001/1 , 2) 
7) แบบคําขอเปลี่ยนแปลงข�อมูลสมาชิกและผู�รับผลประโยชน   (แบบ กสจ.002) 
8) แบบนําส�งเงินสะสมเงินสมทบ (แบบ กสจ.003/1 , 2) 
9) แบบคําขอรับเงิน  กสจ. (แบบ กสจ.004/1) 
10) แบบคําขอรับเงิน  กสจ.  กรณีสมาชิกถึงแก�ความตาย (แบบ กสจ.004/2) 
 

13. หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการออกหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอด   
เพ่ือใช�เป_นหลักทรัพย ประกันการกู� เงิน และการหักเงินบํานาญเพ่ือชําระคืนเงินกู�ให�แก�     
สถาบันการเงิน 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

ผู	รับบํานาญยื่นคําร	อง 
ขอหนังสือรับรองสิทธิในการนําบําเหน็จตกทอดเพื่อใช	

เป 9นหลักทรัพย �ประกันการก ู	เงิน 
 

กองคลังขอหนังสือรับรองสิทธิให 	แก >ข	าราชการบาํนาญ  

ไปยังกรมบัญชีกลาง 

 

เร่ิมต�น 

ต�อ 
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 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) ให�ผู�รับบํานาญท่ีประสงค จะขอรับหนังสือรับรอง กรอกคําร�องตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
แล�วยื่นต�อส�วนราชการสังกัดเบิกจ�ายเงินบําเหน็จบํานาญฯ  

2) เจ�าหน�าท่ีส�วนราชการผู�เบิกท่ีรับคําร�องตรวจสอบความถูกต�องและความครบถ�วนของข�อมูล  
ในคําร�องและในระบบบําเหน็จคํ้าประกัน ดังนี้ 
     (1) เป5นผู�รับบํานาญปกติหรือผู�รับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามพระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญข�าราชการ พ.ศ.2494 และหรือพระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข�าราชการ พ.ศ.2539 

(2) มีทายาทผู�มีสิทธิรับบําเหน็จตกทอด  ตามกฎหมายว�าด�วยบําเหน็จบํานาญข�าราชการ 
และได�แสดงเจตนาระบุ ตัวผู� รับบําเหน็จตกทอดไว�ต�อส�วนราชการต�นสังกัดตามแบบและวิธีการ ท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 

(3) ไม�มีทายาทผู�มีสิทธิรับบําเหน็จตกทอดตามกฎหมายว�าด�วยบําเหน็จบํานาญข�าราชการ 
และได�แสดงเจตนาระบุ ตัวผู� รับบําเหน็จตกทอดไว�ต�อส�วนราชการต�นสังกัดตามแบบและวิธีการ ท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 

(4) ผู�รับบํานาญรับรองว�า ไม�มีกรณีท่ีต�องทําประกัน ในการขอรับบํานาญตามท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด และไม�อยู�ในระหว�างถูกอายัดบํานาญ ตามคําพิพากษาหรือคําสั่งศาล 

 
 

ต�อ 

1.แบบคําร�องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอด   
   เพื่อใช�เป5นหลักทรัพย ประกันการกู�เงิน 
2.หนังสือแสดงเจตนาผู�รับบําเหน็จตกทอด 
3.ปรับปรุงข�อมูลบุคคลให�เป5นป\จจุบัน 
   ในระบบ e-pension 
 

จัดส�งแบบคําร�องขอหนังสือ 
รับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอด 

กองคลังบันทึกข 	อมูลในระบบ  

e-pension 

 

ออกหนังสือรับรองสิทธิให 	แก> 
ผู	รับบํานาญเป 9นรายบุคคล 

 

กองคลังขอหนังสือรับรองสิทธิให 	แก>

ข 	าราชการบํานาญไปยังกรมบัญชีกลาง 

 

เสร็จส้ิน 
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(5) เจ�าหน�าท่ีหน�วยนายทะเบียนผู�ขอและหน�วยนายทะเบียนผู�เบิกสังกัดของหน�วยงานต�องตรงกัน
กล�าวคือ เม่ือส�วนราชการรับคําร�อง และตรวจสอบความถูกต�อง ครบถ�วนของข�อมูล ก็จะให�ผู�ขอหนังสือรับรอง
ดังกล�าวลงนามในคําร�อง และบันทึกข�อมูลในระบบ e- pension เพ่ือปรับปรุงแก�ไขข�อมูลให�เป5นป\จจุบัน  

(6) ในส�วนของกองการเจ�าหน�าท่ีจะมีหนังสือถึงกองคลัง พร�อมส�งเอกสารหลักฐานต�างๆท่ีเก่ียวข�อง
ให�กองคลังดําเนินการบันทึกข�อมูลในระบบ e-pension และส�งเรื่องต�อไปยังกรมบัญชีกลาง ผ�านทางอิเล็กทรอนิกส    

(7) กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังเขตหรือสํานักงานคลังจังหวัดจะมีหนังสือแจ�งผู�ขอเป5น
รายบุคคลตามท่ีได�แจ�งท่ีอยู�ไว� 

(8) ผู�ขอหนังสือรับรองฯ จะต�องนําหนังสือผ�านสิทธิจากกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังเขต
หรือสํานักงานคลังจังหวัด ไปกับเรื่องการขอกู�เงินกับสถาบันการเงิน 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการให�บําเหน็จความชอบเป5นกรณีพิเศษ พ.ศ.2521  

 
14. การขอเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการปราบปรามผู�กระทําความผิด (พ.ป.ผ.) 
        เงิน พ.ป.ผ. เป5นเงินท่ีจ�ายให�กับข�าราชการท่ีปฏิบัติหน�าท่ีในการปราบปรามผู�กระทําความผิด 
หรือได�รับคําสั่งให�ช�วยเหลือในการปราบปรามผู�กระทําความผิด จนได�รับอันตรายต�อชีวิตจนสาหัส แต�ยังสามารถ    
รับราชการต�อไปได� หรือปฏิบัติหน�าท่ีในสภาพเสี่ยงอันตรายต�อชีวิต และต�องไม�เกิดจากความประมาทเลินเล�อ
อย�างร�ายแรงของตน ฯลฯ 
 ผังงาน (Work Flow) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เรือนจํา/ทัณฑสถานแต>งต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ข 	อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานอื่นๆ 

1.ตรวจสอบเอกสาร 
- คําส่ังคณะกรรมการสอบสวนของเรือนจํา 
- รายงานผลการสอบสวนของเจ�าหน�ที่ตํารวจ 
- สําเนาบัตรประชาชน,สําเนาทะเบยีนบ�าน,ใบมรณบัตร 
2.จัดทําแบบสรุปเร่ืองละแนบเอกสารหลักฐานต�างๆ 
   เสนอ อรท.ลงนาม (แบบ ๒) 
  

เร่ิมต�น 

ต�อ 

คณะกรรมการฯของสํานักนายกรัฐมนตรี 
พิจารณาบําเหน็จความชอบเป 9นกรณีพิเศษ 

ให 	แก >ข	าราชการ 

 



 �"  

คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 

 

 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
 1) เรือนจํา/ทัณฑสถาน ดําเนินการสรุปเรื่อง พร�อมเอกสารท่ีเก่ียวข�อง ดังนี้ 
         (1) สําเนาคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข�อเท็จจริงของเรือนจํา พร�อมท้ังรายงาน    
การสอบสวนข�อเท็จจริง 
         (2) สําเนารายงานการสอบสวนของเจ�าหน�าท่ีตํารวจ สรุปประเด็นเหตุท่ีเกิดข้ึน 
         (3) หนังสือรับรองความประพฤติของผู�บังคับบัญชา 
         (4) คําสั่งหรือหนังสือมอบหมายให�ปฏิบัติหน�าท่ีอย�างน�อย 3 เดือน 
         (5)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาบัตรประจําตัวเจ�าหน�าท่ีของรัฐ และสําเนาทะเบียนบ�าน 
         (6) สําเนาการลงลายมือชื่อมาปฏิบัติหน�าท่ีอย�างน�อย 3 เดือน นับถอยวันท่ี จากวันท่ีเกิดเหตุหรือ
วันท่ีถึงแก�ความตาย 
       (7) สําเนาการเข�าอยู�เวรยามรักษาการณ อย�างน�อย 3 เดือน นับถอยวันท่ี จากวันท่ีเกิดเหตุหรือ
วันท่ีถึงแก�ความตาย 
       (8) ในกรณีท่ีเสียชีวิต ให�ส�งสําเนาใบมรณบัตร  สําเนาการชันสูตรศพ 
       ท้ังนี้  เอกสารฉบับสําเนาให�รับรองความถูกต�องทุกหน�า 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท้ังหมดให�สํานัก
นายกรัฐมนตรีเพื่อเข�าประชุม

คณะกรรมการ 
 

กรมราชทัณฑ  
1.ออกคําส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนตาม มติ ครม.              
2.ขอรับบําเหน็จตกทอดเพิ่มเติม                             
    ไปยังกรมบัญชีกลาง 

พิจารณาอนุมัติเงินบําเหน็จตกทอดเพิ่มเติม
ให�ข�าราชการรายดังกล�าว 

 

คณะกรรมการฯของสํานักนายกรัฐมนตรี 
พิจารณาบําเหน็จความชอบเป 9นกรณีพิเศษ 

ให 	แก >ข	าราชการ 

 

1.พิจารณาลงนามในแบบ 2 
2.พิจารณาลงนามในหนังสือถึงสํานักนายกรัฐมนตรี 

เสร็จส้ิน 

ต�อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 

 

  
 $ #  

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

คัดเลือกเร่ืองท่ีอยู�ในความเส่ียง        
ท่ีจะก�อให�เกิดความเสียหาย 

ในการปฏิบัติราชการ 

2) กองการเจ�าหน�าท่ี ดําเนินการดังนี้ 
           (1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท้ังหมด  
          (2) จัดทําแบบ 2 (แบบฟอร มท่ีสํานักนายกกําหนด) สรุปเรื่อง เพ่ือให�อธิบดีลงนาม 
         (3)  จัดหนังสือเสนออธิบดี  และหนังสือถึงปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี เพ่ือให�อธิบดีลงนาม 
         (4) จัดส�งเอกสารท้ังหมดให�สํานักนายกรัฐมนตรีเพ่ือนําเข�าท่ีประชุมคณะกรรมการของสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
        (5) คณะกรรมการฯ จะแจ�งผลการพิจารณาบําเหน็จความชอบเป5นกรณีพิเศษให�กรมราชทัณฑ 
ดําเนินการออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือน  
       (6) หน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ ดําเนินการออกคําสั่งให�ข�าราชการได�รับเงินบําเหน็จ
ความชอบเป5นกรณีพิเศษ แบ�งออกเป5น 2 กรณี 
            (6.1) กรณีข�าราชการยังมีชีวิตให�ได�รับเงินเดือนเพ่ิมข้ึนตามมติคณะกรรมการฯ 
            (6.2) กรณีข�าราชการเสียชีวิตให�ดําเนินการขอรับเงินบําเหน็จตกทอดเพ่ิมเติม 
       (7) กรมราชทัณฑ  ส�งสําเนาคําสั่งการเลื่อนเงินเดือนฯ ไปยังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
จํานวน 1 ชุด เพ่ือทราบ 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการให�บําเหน็จความชอบเป5นกรณีพิเศษ พ.ศ.2521  

 
๑๕. การควบคุมภายในระดับส�วนย�อยของฝ5ายเงินเดือนและบําเหน็จความชอบ 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาสภาพป\ญหาเร่ืองประจําฝjายเงินเดือนและบําเหน็จ
ความชอบทุกกระบวนงาน 

จัดทําแผนการควบคุมภายใน 
ฝjายเงินเดือนและบําเหน็จความชอบ 

เร่ิมต�น 

ต�อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๖ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) ศึกษาสภาพป\ญหาภารกิจประจําของฝjายเงินเดือนและบําเหน็จความชอบทุกกระบวนงาน 
 2) จัดทําแผนการควบคุมภายในของฝjายเงินเดือนและบําเหน็จความชอบประจําปNงบประมาณ  

โดยการศึกษา วิเคราะห จากสภาพป\ญหาท่ีเกิดข้ึน การปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงข�อกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข�อง
ของสํานักงาน ก.พ.  กระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง สํานักนายกรัฐมนตรี และสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   

3) จัดส�งรายงานการควบคุมภาย ปNละ 2 ครั้ง ครั้งท่ี 1 เดือนมีนาคม และครั้งท่ี 2 เดือนกันยายน 
ตามแบบฟอร มท่ีกําหนด ดังนี้ 

- แบบ ปย. 1 รายงานผลการประเมินองค ประกอบของการควบคุมภายใน 
- แบบ ปย. 2 รายงานการประเมินและการปรับปรุงควบคุมภายใน 
- และตารางวิเคราะห จุดอ�อน/ความเสี่ยงของระบบการควบคุมภายใน ปNงบประมาณท่ีแล�วมา 

และยังคงมีอยู�เม่ือสิ้นงวดกันยายน เพ่ือส�งให�กลุ�มงานอัตรากําลังและพัฒนาระบบดําเนินการรวบรวมรายงาน  
ในภาพรวม แล�วเสนอต�อไปยังกลุ�มพัฒนาระบบบริหาร  เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องต�อไป 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ�นดิน ว�าด�วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  

พ.ศ.2544 
2) ปฏิบัติตามแนวทางท่ีกรมราชทัณฑ กําหนด 
3) ปฏิบัติตามแนวทางท่ี ก.พ.ร.กําหนด 

 
16. การตอบข�อหารือเกี่ยวกับงานเงินเดือนและงานบําเหน็จความชอบ 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

16.1 จะต�องพิจารณาว�าข�อหารือนั้นถามเรื่องเก่ียวกับอะไร 
    16.2 พิจารณาว�าเรื่องดังกล�าว เก่ียวข�องกับข�อกฎหมายหรือระเบียบใด หรือไม� 
       16.3 ตอบตามหลักความเป5นจริง และหลักข�อกฎหมาย ระเบียบข�อบังคับต�างๆ ให�แก�ผู�ขอหารือ
ได�เข�าใจ 
 
 

ส�งรายงานต�าง ๆ ให�กลุ�มงานอัตรากาํลังฯ เพื่อรวบรวมในภาพรวม                           
ส�งไปยัง ก.พ.ร. ดําเนินการ 

1. รายงานผลประเมินองค กรของการควบคุมภายใน  (แบบ ปย.1) 
2.รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงควบคุมภายใน (ปย.2) 
3.ตารางวิเคราะห จุดอ�อน/ความเส่ียง ท่ียังคงมีอยู�เม่ือส้ินงวดกันยายน 
     (รายงาน ปNละ 2 คร้ัง  ส้ินงวดมีนาคมและกันยายนของปN) 

เสร็จส้ิน 

ต�อ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ศูนย ข�อมูลบคุคล  กองการเจ�าหน�าที่ 
 

หน�าที่ความรับผิดชอบ  
 มีหน�าท่ีเก่ียวการจัดทํา เก็บและรักษา ทะเบียนประวัติข�าราชการ การจ�างลูกจ�างประจํา จัดทํา 
พัฒนาระบบข�อมูล ประมวลผลและให�บริการด�านข�อมูลบุคคล ควบคุมการเกษียณอายุราชการของข�าราชการ
และลูกจ�างประจํา ดําเนินการเก่ียวกับการลา การจัดทําบัตรประจําตัว หนังสือรับรองการเดินทางไปราชการ 
การส�งข�าราชการไปอบรม การลาศึกษาต�อรวมท้ังดําเนินการเก่ียวกับนักเรียนทุนรัฐบาล 
 

งานในหน�าที่ความรับผิดชอบ 
 

งานทะเบียนประวัต ิ
1. การดําเนินการทําบัตรข�าราชการ ลูกจ�างประจํา พนักงานราชการ ข�าราชการบํานาญ 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองขอมีบัตรประจําตัวฯ จากหน�วยงาน         
ต�นสังกัด 

 

ตรวจสอบความถูกต�อง    
ของหนังสือ และเอกสารท่ี

เกี่ยวข�อง  

        ไม�ถูกต�อง 

 ถูกต�อง 

ดําเนินการออกบัตรประจําตัวฯ  
 

จัดเก็บประวัติ การออกบัตรประจําตัวฯ  
ด�วยระบบคอมพิวเตอร  

 

รายงานผลการออกบัตรประจําตัวฯ      
ในวันท่ี 1ของเดือน ผ�านผู�อํานวยการกอง
การเจ�าหน�าท่ี เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ  

 

จัดส�งบัตรประจําตัวฯ 
ไปยังหน�วยงานต�นสังกัด 

 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับเรื่องขอทําบัตรจากสํานัก/กอง เรือนจํา/ทัณฑสถาน สังกัดราชการส�วนกลางกรมฯ (ส�วนเรือนจํา

สังกัดราชการส�วนภูมิภาค กรมฯ มอบอํานาจให�ผู�ว�าราชการจังหวัดเป5นผู�ลงนามในบัตร) 
   2) ตรวจสอบเอกสารจากบัตรและแบบคําขอมีบัตรให�ถูกต�อง  
    3) เตรียมบัตรและเอกสารท่ีเก่ียวข�องเสนอกรมราชทัณฑ  
                4) อธิบดีกรมราชทัณฑ  หรือรองอธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนามท่ีมุมบัตร  

- กรณีบัตรข�าราชการต้ังแต�ระดับชํานาญการพิเศษ  อธิบดีกรมราชทัณฑ  เป5นผู�ลงนาม 
- กรณีบัตรข�าราชการต้ังแต�ระดับชํานาญการลงมา รองอธิบดีกรมราชทัณฑ  เป5นผู�ลงนาม 

     4) เม่ืออธิบดีกรมราชทัณฑ  หรือรองอธิบดีกรมราชทัณฑ  (แล�วแต�กรณี) ลงนามเรียบร�อยแล�ว ส�งกลับ
มาศูนย ข�อมูลนํามาออกเลขบัตรในสมุดคุม และดําเนินการพิมพ เลขบัตร วันออกบัตร วันหมดอายุ 
     5) ประทับตราครุฑในบัตร 
           6) ตรวจสอบความถูกต�องเรียบร�อย  

7) ส�งคืนเจ�าของบัตร          
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ�าหน�าท่ีรัฐ พ.ศ. 2542 
2) คําสั่งกรมราชทัณฑ  ท่ี 534/2555 เรื่องมอบอํานาจให�รองอธิบดีกรมราชทัณฑ  ฝjายบริหาร 

ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมราชทัณฑ  
3) หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ีนร. ๐๑๐๖/ว๗๖๒ ลงวันท่ี  2 มิถุนายน 2553 เรื่อง          

กฎสํานักนายกรัฐมนตรี ฉบับท่ี ๙๔ (พ.ศ.. ๒๕๕๓) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบข�าราชการ  
ฝjายพลเรือน พุทธศักราช ๒๔๗๘ 
 
 เอกสารประกอบ 

1) บัตรประจําตัวข�าราชการ/ข�าราชการบํานาญ , พนักงานราชการ และลูกจ�างประจํา 
- พิมพ รายละเอียดในบัตรครบถ�วน 
- ลงลายมือชื่อผู�ขอมีบัตร 
- ติดรูปขนาด 1” ท่ีมุมของบัตร 

2) ใบคําขอมีบัตร 
- กรอกรายละเอียดครบถ�วน  
- ดําเนินการเหมือนข�อ 1 

3) บัตรเก�าส�งคืน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

2. ทําบัตรพิทักษ เสรีชน 
   ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 

   1) รับเรื่องขอทําบัตรพิทักษ เสรีชน หรือทําบัตรราชการชายแดนจากหน�วยงานในสังกัดส�วนกลาง
กรมฯ ท่ีทําเรื่องขอมา 
   2) เสนอผู�อํานวยการกองการเจาหน�าท่ีลงนามในบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ  เพ่ือลงนาม
รับรองรูปถ�ายในบัตรและคําขอมีบัตร และลงนามในบันทึกถึงผู�ว�าราชการจังหวัดนนทบุรี 
    3) ส�งเรื่องให�สํานักงานจังหวัดนนทบุรีดําเนินการ โดยสํานักงานจังหวัดนนทบุรีจะดําเนินการ
เสนอผู�ว�าราชการจังหวัดนนทบุรีลงนามในบัตร และออกเลขท่ีบัตรให�แล�วส�งคืนมายังกรมฯ 
  4) รับเรื่องตอบกลับพร�อมบัตรจากจังหวัดนนทบุรี 
    5) ตรวจสอบความถูกต�องเรียบร�อย 
    6) ส�งคืนเจ�าของบัตร 

 
 

เร่ิมต�น 

 

รับเร่ืองขอทําบัตรพิทักษ เสรีชน 
 

ตรวจสอบความถูกต�อง    
ของหนังสือ และเอกสารท่ี

เกี่ยวข�อง  

        ไม�ถูกต�อง 

 ถูกต�อง 

ดําเนินการทําหนังสือพร�อมบัตร        
ผ�าน ผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ี 

เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ  
 

จัดส�งหนังสือท่ีอธิบดีกรมราชทัณฑ        
ลงนาม พร�อมบัตร เสนอให�ผู�ว�าราชการ

จังหวัดนนทบุรี ลงนาม 

จัดส�งบัตรประจําตัวฯ 
ไปยังผู�ขอบัตร 

 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ระเบียบว�าด�วยบัตรประจําตัวทายาทผู�ได�รับพระราชทานเหรยีญพิทักษ เสรีชน และการเรียกเหรียญกับ

บัตรประจําตัวทายาทคืน พ.ศ. 2514 
 

เอกสารประกอบ 
1) แบบขอมีบัตร หรือเปลี่ยนบัตรเหรียญพิทักษ เสรีชน กรอกรายละเอียดให�ครบถ�วน ลงลายมือ

ชื่อผู�ยื่นคําร�อง 
2) แบบสําเนาบัตรประจําตัวผู�ได�รับพระราชทานเหรียญพิทักษ เสรีชน ติดรูปขนาด 1” ลงลายมือ

ชื่อผู�ถือบัตร 
3) บัตรเหรียญพิทักษ เสรีชนติดรูปขนาด 1” 
4) กรณีเปลี่ยนบัตรต�องส�งบัตรเก�าคืนด�วย ถ�าบัตรหายให�แจ�งความท่ีสถานีตํารวจท�องท่ี และ     

ส�งสําเนาใบแจ�งความแนบมาด�วย 
 5) ประกาศสํานักนายกรฐัมนตรี เรื่องพระราชทานเหรียญพิทักษ เสรีชน ท่ีมีรายชื่อผู�ขอเปลี่ยนบัตร 
 
3. รับรองเวลาปฏิบัติราชการทวีคูณ 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองจากหน�วยงานท่ีขอให�ดําเนินการ 

ทําบันทึกเสนอ อรท. ลงนามในหนังสือเจ�ากรม        
การเงินกลาโหม 

ทําหนังสือถึงเจ�ากรมการเงินกลาโหม 

 

เสนอ ผอ.กจ. ลงนามบันทึกเสนอ อรท. 
ลงนามเห็นชอบหนังสือถึงเจ�ากรมการเงิน

กลาโหม 

ส�งเร่ืองไปเจ�ากรมการเงินกลาโหม
ดําเนินการ 

เสร็จส้ิน 

รับเร่ืองจากกรมการเงินกลาโหม       
และบันทึกลงใน ก.พ.7 

ทําหนังสือถึงหน�วยงานท่ีขอให�ดําเนินการและส�งสําเนา
หนังสือเจ�ากรมการเงินฯ แจ�งให�เจ�าของเร่ืองทราบ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
   1) รับเรื่องจากหน�วยงานท่ีขอให�ดําเนินการรับรองเวลาราชการทวีคูณ (กรณีเรือนจําจังหวัด, 
เรือนจําอําเภอ มอบอํานาจให�ผู�ว�าราชการจังหวัดเป5นผู�ลงนามรับรอง เรือนจําจะส�งสําเนาใบรับรองมาให�     
เพ่ือบันทึกลง ก.พ. 7) 
   2) ทําบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนามในหนังสือเจ�ากรมการเงินกลาโหม 
   3) ทําหนังสือถึงเจ�ากรมการเงินกลาโหม 
  4) เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนามในบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ เห็นชอบ  
หนังสือถึงเจ�ากรมการเงินกลาโหม 
   5) ออกเลขหนังสือกรมฯ และส�งเรื่องไปเจ�ากรมการเงินกลาโหม 
   6) เจ�ากรมการเงินฯ ดําเนินการเรียบร�อยแล�ว ส�งเรื่องคืนกรมฯ 
   7) บันทึกลงในสมุดทะเบียนประวิติ (ก.พ. 7) 
   8) เก็บต�นเรื่องไว�ในแฟwมประวัติข�าราชการ 
   9) จัดทําหนังสือถึงหน�วยงานท่ีขอให�ดําเนินการและส�งสําเนาหนังสือเจ�ากรมการเงินฯ แจ�งให�       
เจ�าของเรื่องทราบ  

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ประกาศคณะรักษาความเรียบร�อยแห�งชาติ ฉบับท่ี 4 เรื่องการใช�กฎอัยการศึกท่ัวราชอาณาจักร   

ลงวันท่ี 23 กุมภาพันธ  2534 
2) ราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ ลงวันท่ี 2 พฤษภาคม 2534 

   
4. การดําเนินการเกี่ยวกับการลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย  
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองขออนุญาตลาฯ ของข�าราชการ พนักงาน
ราชการ หรือลูกจ�างประจํา จากหน�วยงานต�นสังกัด 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข�อง 

        ไม�ถูกต�อง 

จัดทําหนังสือขออนุญาตฯ  
เสนอให�อธิบดีกรมราชทัณฑ  ลงนามอนุญาตฯ 

 

จัดส�งหนังสือให�ผู�ที่เกี่ยวข�อง 
 

เสร็จส้ิน 

 ถูกต�อง 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
    1) รับเรื่องจากสํานัก/กอง/เรือนจํา/ทัณฑสถาน เฉพาะสังกัดราชการส�วนกลาง (ส�วนเรือนจํา/

ทัณฑสถาน สังกัดส�วนภูมิภาคการพิจารณาอนุญาตเป5นอํานาจของผู�ว�าราชการจังหวัด) 
    2) ทําบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ พิจารณาอนุญาต 
    3) ทําหนังสือแสดงการพระราชทานพระบรมราชานุญาตให�ข�าราชการลาอุปสมบท และแบบ
ใบลาอุปสมบท / ลาไปประกอบพิธีฮัจย  
    4) เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนามบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ  และหนังสือแจ�ง
กลับหน�วยงานเจ�าของเรื่อง 
    5) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนามในหนังสือแสดงการพระราชทานพระบรมราชานุญาตและแบบใบลา
อุปสมบท 
    6) เม่ืออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนามเรียบร�อยแล�ว ดําเนินการออกเลขกรมฯ และส�งกลับหน�วยงาน
เจ�าของเรื่อง 
    7) ดําเนินการบันทึกลงประวัติการลาอุปสมบทในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ระเบียบว�าด�วยการลาของข�าราชการ พ.ศ. 2535 (ส�วนท่ี 5) การลาอุปสมบท หรือการลา   

ไปประกอบพิธีฮัจย  
2) ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค�าตอบแทนและสิทธิประโยชน ของ

พนักงานราชการ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

5. การดําเนินการรับรองสถานภาพของข�าราชการ ลูกจ�างประจํา 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองขอหนังสือรับรองข�าราชการ ลูกจ�างประจํา
จากหน�วยงานต�นสังกัด 

ตรวจสอบความถูกต�อง 
รายละเอียดของหนังสือ และ

แบบ ก.พ.7 

จัดทําหนังสือรับรองฯ เสนอ 
ผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนาม 

จัดส�งหนังสือให�ผู�ที่เกี่ยวข�อง 
 

เสร็จส้ิน 

        ไม�ถูกต�อง 

 ถูกต�อง 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
    1) รับเรื่องจากสํานัก/กอง ในส�วนกลางกรมฯ ท่ีทําเรื่องขอหนังสือรับรองเงินเดือน (สําหรับเรือนจํา/

ทัณฑสถาน ในส�วนกลาง ผู�บัญชาการเป5นผู�ลงนาม และเรือนจํา/ทัณฑสถาน สังกัดส�วนภูมิภาคผู�ว�าราชการ
จังหวัดเป5นผู�ลงนาม 
    2) เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนาม (ข�าราชการสังกัดสํานัก/กอง ในกรมฯ ทุกระดับ) 
     3) เม่ือผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนามเรียบร�อยแล�ว ออกเลขท่ีหนังสือท่ีศูนย ข�อมูลฯ  
 4) จัดส�งให�ข�าราชการ/หน�วยงานท่ีขอหนังสือ 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
พ.ร.บ. แบ�งส�วนราชการกรมราชทัณฑ  กระทรวงมหาดไทย 2539 ลงวันท่ี 28 มีนาคม 2539 
 

6. การดําเนินการรับรองความประพฤติประกอบการขอซื้อหรือพกพาอาวุธปlน 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
   1) รับเรื่องจากหน�วยงานท่ีขอหนังสือรับรองความประพฤติ (เรือนจําจังหวัดและเรือนจําอําเภอ 
ผู�ว�าราชการจังหวัด เป5นผู�พิจารณาอนุญาต) 
    2) ทําบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ พิจารณาลงนามในหนังสือรับรองความประพฤติของข�าราชการ 
หนังสือแจ�งกลับหน�วยงานท่ีขอหนังสือรับรอง 
    3) เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนามในบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ เห็นชอบหนังสือรับรอง
ความประพฤติ และหนังสือแจ�งกลับหน�วยงานท่ีขอหนังสือรับรอง 
                4) เม่ืออธิบดีกรมราชทัณฑ  ลงนามแล�วออกเลขกรมฯ ส�งกลับหน�วยงานเจ�าของเรื่อง 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองขอหนังสือรับรองฯ ข�าราชการ 
ลูกจ�างประจาํ จากหน�วยงานต�นสังกัด 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข�อง 

จัดทําหนังสือรับรองฯ เสนออธบิดีกรมราชทัณฑ  
ลงนาม 

จัดส�งหนังสือให�ผู�ที่เกี่ยวข�อง 
 

เสร็จส้ิน 

        ไม�ถูกต�อง 

 ถูกต�อง 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 

 

  
 %# 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
พ.ร.บ. แบ�งส�วนราชการกรมราชทัณฑ  กระทรวงมหาดไทย 2539 ลงวันท่ี 28 มีนาคม 2539 

 
เอกสารประกอบ 
แบบใบ ป. 4 
 

7. การดําเนินการเพ่ิมวุฒิการศึกษาลงในทะเบียนประวัติ (ก.พ. 7) 
    ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองขอเพิ่มวุฒิการศึกษาของข�าราชการ 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข�อง 

     ไม�ถูกต�อง 

 ถูกต�อง 

ทําหนังสือถึงสถาบันการศึกษา เพื่อตรวจสอบ     
วุฒิการศึกษา  

ลงนาม 

สถาบันการศึกษา ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
พร�อมท้ังแจ�งผลให�กรมราชทัณฑ ทราบ  

รับหนังสือจากสถาบันการศึกษา  
 

จัดทําหนังสือแจ�งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ี 

 

จัดส�งหนังสือเพิ่มวุฒิฯ ไปยังหน�วยงานท่ีเกี่ยวข�อง 
 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 

 

  
 %# 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
     1) รับหนังสือจากหน�วยงานท่ีขอเพ่ิมการศึกษา 

        2) จัดทําหนังสือถึงสถานศึกษาเพ่ือตรวจสอบคุณวุฒิท่ีข�าราชการท่ีขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา 
        3) จัดทําบันทึกเสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนาม และดําเนินการจัดส�งหนังสือไปยัง
สถาบันการศึกษานั้นๆ 
    4) เม่ือสถานศึกษาแจ�งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษามายังกรมราชทัณฑ เรียบร�อยแล�ว จึงจัดทํา
หนังสือแจ�งสํานักงาน ก.พ.  
           5) เพ่ิมเติมวุฒิการศึกษาลงในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) และลงบันทึกลงในคอมพิวเตอร  
          6) ดําเนินการทําหนังสือแจ�งผลการดําเนินงานไปยังข�าราชการหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
พ.ร.บ.แบ�งส�วนราชการกรมราชทัณฑ  กระทรวงมหาดไทย 2539 ลงวันท่ี 28 มีนาคม 2539 
 

8. การตรวจสอบรวบรวมแบบพิมพ ลายนิ้วมือข�าราชการ 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

     1) รับเรื่องจากหน�วยงานท่ีส�งแผ�นพิมพ ลายนิ้วมือ 
      2) ตรวจสอบแผ�นพิมพ ลายนิ้วมือ  
      3) เก็บเข�าแฟwมประวัติ (เฉพาะกรณีท่ีตรวจสอบไม�พบประวัติ)  
                   (กรณีพบประวัติ ฝjายบริหารจะดําเนินการส�งให�กลุ�มงานวินัย) 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
พ.ร.บ.แบ�งส�วนราชการกรมราชทัณฑ  กระทรวงมหาดไทย 2539 ลงวันท่ี 28 มีนาคม 2539 

 
เอกสารประกอบ 
แบบพิมพ ลายนิ้วมือตัวจริง 

 
9. การเก็บ รักษา ควบคมุแฟnมประวัติข�าราชการและลูกจ�างประจําทั้งหมด 
      เก็บเอกสารท่ีเก่ียวข�องเข�าแฟwมประวัติของข�าราชการ เช�น คําสั่งบรรจุ แบบรายงาน ก.พ.หมายเลข 2 
(แบบครบทดลองฯ) ใบสมัครสอบ สําเนาทะเบียนบ�าน วุฒิการศึกษา วุฒิบัตรการอบรมต�างๆ แผ�นพิมพ ลายนิ้วมือ 
เอกสารการเปลี่ยนชื่อ สมรส  หย�า ของตัวข�าราชการ แบบประเมินการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 

 

  
 %  

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

10. การดําเนินการจดัทํา ก.พ.7 ข�าราชการ ลกูจ�างประจํา บรรจุใหม� และรับโอนจากสงักดัอ่ืน 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
    1) จัดเตรียมทะเบียนประวัต ิ(ก.พ.7) ใหม� และตัวอย�างให�ผู�มารายงานตัวกรอกประวัติ คนละ 3 ฉบับ 

    2) แจก ก.พ.7 แผ�นร�าง และตัวอย�างให�กับข�าราชการ/ลูกจ�างประจํา 
   3) ชี้แจงรายละเอียดการกรอก ก.พ.7 ตามตัวอย�าง 
    4) ตรวจสอบความถูกต�องในการกรอก ก.พ.7  ในแผ�นร�าง 
    5) แจก ก.พ.7 ฉบับจริงให�กรอกประวัติตามแผ�นร�าง จํานวน  3 ฉบับ 
 

เร่ิมต�น 

จัดเตรียมแบบ ก.พ.7 และแบบตัวอย�างการกรอก
รายละเอียด ก.พ.7 ให�กับผู�ที่มารายงานตัว 

 

ช้ีแจงรายละเอยีดการกรอกแบบ ก.พ.7            
ตามตัวอย�างและให�ซักถาม เพื่อความเข�าใจ        

ในการกรอกแบบ ก.พ.7 
 

แจกแบบ ก.พ.7 จาํนวน 3 ฉบบั และแบบตัวอย�าง
การกรอกรายละเอยีด ก.พ.7 จาํนวน 1 ฉบับ    

ให�กับผู�ที่มารายงานตัว 
 

ตรวจสอบการกรอกแบบ ก.พ.7  
พร�อมเอกสารประกอบ 

ไม�ถูกต�อง 

 ถูกต�อง 

ลงคําส่ังท่ีเกี่ยวข�องในแบบ ก.พ.7 

เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนาม 
ในแบบ ก.พ. 7 

จัดเก็บทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ตามระบบ   
การจัดเก็บ 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 

 

  
 %� 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 6) ตรวจสอบ ก.พ.7 ฉบับจริงให�ถูกต�อง พร�อมรับเอกสารประกอบการตรวจสอบ เช�น วุฒิการศึกษา 
สําเนาบัตรประชาชน หรือสําเนาทะเบียนบ�าน รูปถ�าย 2” จํานวน 2 รูป 
    7) ลงคําสั่งบรรจุ รับโอน คําสั่งรักษาการ หรือคําสั่งย�าย ในก.พ.7 
    8) คํานวณวันครบเกษียณอายุราชการลงในช�องข�อ 3 
    9) เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนามรับรองความถูกต�องในฐานะหัวหน�าส�วนราชการ 
   10) จัดส�งสํานักงาน ก.พ. 1 ฉบับ ส�งเรือนจํา/ทัณฑสถาน ต�นสังกัด 1 ฉบับ เก็บไว�ท่ีศูนย ข�อมูล 
1 ฉบับ 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
แนวทางการจัดทํา ก.พ.7 ของข�าราชการ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28  ลงวนัท่ี 15 

ก.ย. 2518  และ ท่ี สร 1007/ว 40  ลงวันท่ี 28 พ.ย. 2518 
 

 เอกสารประกอบ 
1) สําเนาวุฒิการศึกษา 
2) สําเนาบัตรประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบ�าน 
3) รูปถ�ายขนาด 2” จํานวน 3 รูป 

 
11. การดําเนินการปรับปรุงแก�ไข ช่ือ - สกุล การสมรส หย�า ตามใบสําคัญของข�าราชการ
ลูกจ�างประจํา 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองขอแก�ไขข�อมูลของข�าราชการ ลูกจ�างประจาํ  

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข�อง 

แจ�งผู�ข�าราชการ/หรือต�นสังกัด
ของข�าราชการ  

ดําเนินการปรับปรุงข�อมูลฯ และจัดทํา 
หนังสือรับรองฯ โดยเสนอ 

ผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนาม 
 

 ถูกต�อง 

จัดส�งหนังสือการปรับปรุงไปยัง 
หน�วยงานต�นสังกัด 

 

เสร็จส้ิน 

ไม�ถูกต�อง 



 %$  

คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 

 

 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
               1) รับเรื่องจากข�าราชการ/หน�วยงานต�นสังกัดของข�าราชการขอปรับปรุงแก�ไขข�อมูล 
         2) ค�นประวัติ ก.พ.7 และตรวจสอบความถูกต�องจากเอกสารท่ีเก่ียวข�องกับเรื่องท่ีขอปรับปรุงแก�ไข 
    3) จัดทําบันทึกถึงสํานักงาน ก.พ.  
    4) แก�ไขทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) และฐานข�อมูลในระบบคอมพิวเตอร  ตามหลักฐาน  
พร�อมท้ังตรวจสอบให�ถูกต�อง 

5) จัดส�งสําเนาแจ�งกองคลัง ฝjายสรรหาและประเมินบุคคล ฝjายเงินเดือนและบําเหน็จความชอบ 
และฝjายสวัสดิการและเจ�าหน�าท่ีสัมพันธ  ทราบ 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
แนวทางการจัดทํา ก.พ.7 ของข�าราชการ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28        

ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 และ ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 
 
12. การดําเนินการเกี่ยวกับการลาเข�ารับการตรวจเลือก หรือเข�ารับการเตรียมพล 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับเรื่องขออนุญาตจากหน�วยงานต�นสังกัด 

    2) ค�นประวัติจากทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) เพ่ือตรวจสอบความถูกต�อง 
    3) เสนอบันทึกถึงอธิบดีกรมราชทัณฑ เพ่ือขออนุญาต 
    4) เสนอหนังสือ/บันทึกถึงหน�วยงานท่ีข�าราชการสังกัด หรือรักษาราชการ เพ่ือทราบโดยแนบ
สําเนาอนุญาต 
    5) เม่ืออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนามแล�ว ออกเลขกรมฯ ส�งหน�วยงานเจ�าของเรื่อง 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองขออนุญาตลาฯ ของข�าราชการ 
ลูกจ�างประจาํ จากหน�วยงานต�นสังกัด 

 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข�อง 

        ไม�ถูกต�อง 

 ถูกต�อง 

จัดทําหนังสือขออนุญาตฯ เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ  
ลงนามอนุญาตฯ 

 

จัดส�งหนังสือให�หน�วยงานต�นสังกัดของข�าราชการ    
ท่ีขออนุญาตฯ  

 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ระเบียบว�าด�วยการลาของข�าราชการ พ.ศ. 2535 (ส�วนท่ี 6) การลาเข�ารับการตรวจเลือกหรือ

เข�ารับการเตรียมพล 
เอกสารประกอบ 
1) ก.พ.7 
2) หมายเรียกพล 

 
13. การดําเนินการลาป5วยเกินอํานาจ ผู�อํานวยการ ผู�บัญชาการ ผู�ว�าราชการจงัหวดั  
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองขออนุญาตลาฯ ของข�าราชการ 
ลูกจ�างประจาํ จากหน�วยงานต�นสังกัด 

 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข�อง 

        ไม�ถูกต�อง 

จัดทําหนังสือขออนุญาตฯ ผ�านผู�อํานวยการ       
กองการเจ�าหน�าท่ี 

 

เสนอหนังสือให�อธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนาม
อนุญาตฯ กรณีลาปjวยเกิน 60 วัน 

 

เสนอหนังสือให�ปลัดกระทรวงยุติธรรมลงนาม
อนุญาตฯ กรณีลาปjวยเกิน 120 วัน  

 

รับหนังสืออนุญาตท่ีลงนาม 
เรียบร�อยแล�ว 

 

จัดส�งหนังสืออนุญาตฯ ไปยัง 
หน�วยงานต�นสังกัด 

 

เสร็จส้ิน 

     ถกูต�อง 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 

 

  
 %� 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
         1) เสนอบันทึกพร�อมแนบใบลาปjวย ขออนุญาตลาปjวยเกิน 60 วัน ต�ออธิบดี ในกรณีท่ีเป5นข�าราชการ 
และลูกจ�างในส�วนกลาง ยกเว�น เรือนจํากลางคลองเปรม เรือนจําพิเศษกรุงเทพมหานคร และเรือนจํากลางบางขวาง 
   2) กรณีลาปjวยเกิน 120 วัน เสนอกรมฯ ทําบันทึกผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนาม       
เพ่ือเรียนอธิบดีกรมราชทัณฑ  และทําบันทึกจากอธิบดีกรมราชทัณฑ  เสนอปลัดกระทรวงยุติธรรมเพ่ือขออนุญาต 
    3) สํานักงานปลัดกระทรวงยุติธรรมดําเนินการเสนอปลัดกระทรวงอนุญาต มีหนังสือแจ�งมากรมฯ 
     4) ทําหนังสือ/บันทึก แจ�งให�สังกัดของข�าราชการและท่ีรักษาราชการ พร�อมแนบใบลา และสําเนาต�างๆ 
ท่ีเก่ียวข�อง 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ระเบียบว�าด�วยการลาของข�าราชการ พ.ศ. 2535 (ส�วนท่ี 1) การลาปjวย 

 
14. การดําเนินการจัดทําประกาศเกษียณอายุราชการ 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

จัดทําและส�งแบบฟอร มสํารวจข�อมูลข�าราชการ 
เกษยีณอายุราชการให�หน�วยงานในสังกัดกรมฯ 

รวบรวมแบบฟอร มข�อมูลข�าราชการเกษียณอายุ
ราชการจากหน�วยงานต�นสังกัด 

ตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูล
จากแบบฟอร มท่ีรวบรวมได� 

        ไม�ถูกต�อง 

 ถูกต�อง 

จัดทําบัญชีรายช่ือผู�เกษยีณ ส�งให�หน�วยงานในสังกัด
กรมราชทัณฑ ตรวจสอบอกีคร้ังหน่ึง 

ดําเนินการทําหนังสือและประกาศเกษียณประจําปN 

จัดส�งหนังสือและประกาศเกษยีณประจาํปN          
ไปยังหน�วยงานท่ีเกีย่วข�อง 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 

 

  
 %& 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
           1) สํารวจข�าราชการเกษียณอายุราชการ (เดือนมกราคม) โดยส�งแบบฟอร มให�เรือนจํา/ทัณฑสถาน และ
สํานักกอง กรอกแบบสํารวจ แล�วส�งกลับมากรมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
     2) หลังจากสํารวจข�อมูลแล�ว รวบรวมเพ่ือทําการตรวจสอบ โดยตรวจสอบชื่อ สกุล วัน เดือน    
ปNเกิด ให�ตรงกับ ก.พ.7 และบัญชีสํารวจข�าราชการเกษียณของทุกคน 
     3) เตรียมจัดทําประกาศเกษียณประจําปN โดยรวบรวมรายชื่อผู�ท่ีเกษียณท้ังหมดแล�วส�งให�เรือนจํา/
ทัณฑสถาน ทุกสํานัก/กอง ตรวจสอบความถูกต�องอีกครั้ง หากข�าราชการท่ีครบเกษียณอายุในปNนั้นๆ ไม�มีรายชื่อ    
ท่ีส�งไปให�ตรวจสอบ ให�แจ�งรายชื่อกลับมากรมฯ เพ่ือตรวจสอบและเพ่ิมเติมรายชื่อในประกาศฯ ต�อไป 
     4) เดือนมกราคม – กุมภาพันธ  จัดทําประกาศเกษียณประจําปN โดยจัดทําประกาศเกษียณตามรายชื่อ
ของข�าราชการท่ีทําการสํารวจและตรวจสอบจากสํานักงาน ก.พ. แล�วส�งสําเนาประกาศเกษียณแจ�งให�
สํานักงาน ก.พ. กรมบัญชีกลาง เรือนจํา/ทัณฑสถาน ท่ัวประเทศ ทราบ และส�งรายชื่อข�าราชการประเภท 
บริหารระดับต�น,อํานวยการระดับสูง, ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ให�กองการเจ�าหน�าท่ี สํานักงานปลัดกระทรวง
ยุติธรรมทราบ เพ่ือจัดทําประกาศเกษียณของกระทรวงยุติธรรมต�อไป 
       5) เดือนพฤษภาคม แจ�งรายชื่อผู�ท่ีจะมีอายุครบเกษียณฯในปNถัดไป ทําการตรวจสอบจากทะเบียน
ประวัติ (ก.พ.7) 
        6) เดือนสิงหาคม – กันยายน จัดส�งแฟwมประวัติให�ข�าราชการเกษียณประจําปN นั้นๆ 
 
งานระบบข�อมูลบุคคล 
15. การดําเนินการออกหนังสือรับรองอนุญาตให�ข�าราชการไปสมัครสอบแข�งขันเพ่ือบรรจุ     
และแต�งตั้งให�เข�ารับราชการหน�วยงานอ่ืน 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองขอหนังสือรับรองฯ ของข�าราชการ 
ลูกจ�างประจาํ จากหน�วยงานต�นสังกัด 

 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข�อง 

        ไม�ถูกต�อง 

        ถกูต�อง 

จัดทําหนังสือขออนุญาตฯ เสนอ 
อธิบดีกรมราชทัณฑ  

 

จัดส�งหนังสือให�หน�วยงานต�นสังกัดของข�าราชการ    
ท่ีขออนุญาตฯ  

 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 

 

  
 %� 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับเรื่องจากหน�วยงานท่ีข�าราชการขออนุญาตสมัครสอบ 

 2) ทําบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ เพ่ือขออนุญาต 
 3) ทําหนังสือแจ�งกลับหน�วยงานท่ีขออนุญาต 

 4) ทําหนังสือรับรองอนุญาตให�สมัครสอบแข�งขัน 
 5) เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนาม บันทึกเสนออธบิดีกรมราชทัณฑ ลงนามเหน็ชอบหนังสือ 
แจ�งกลับหน�วยงานท่ีขออนุญาต 

6) เสนออธิบดีลงนามอนุญาตในหนังสืออนุญาตให�สมัครสอบแข�งขัน หนังสือแจ�งกลับหน�วยงาน  
ท่ีขออนุญาตสมัครสอบ 

7) เม่ืออธิบดีกรมราชทัณฑ อนุญาตแล�ว ออกเลขหนังสือกรมฯ 
 8) ส�งกลับหน�วยงานต�นสังกัด 
 
16. การดําเนินการขออนุญาตให�ข�าราชการ/พนักงานราชการ ลูกจ�างประจํา ลาไปต�างประเทศ
ระหว�างวันลาและ/หรือระหว�างวันหยุดราชการ 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองขออนุญาตลาฯ ของข�าราชการ พนักงาน
ราชการ  ลูกจ�างประจํา จากหน�วยงานต�นสังกัด 

 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข�อง 

        ไม�ถูกต�อง 

     ถกูต�อง 

จัดทําหนังสือขออนุญาตฯ เสนออธิบดี 
กรมราชทัณฑ  

 

จัดส�งหนังสืออนุญาตฯ ไปยัง 
หน�วยงานต�นสังกัด 

 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 

 

  
 %!  

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับเรื่องจากสํานัก/กอง/เรือนจํา/ทัณฑสถาน  
2) จัดทําบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ พิจารณาอนุญาต 
3) จัดทําหนังสือแจ�งกลับหน�วยงานต�นเรื่อง 
4) จัดทําหนังสือรายงานกระทรวงยุติธรรมเพ่ือทราบ   
5) เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนามในบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ เห็นชอบหนังสือ

แจ�งกลับหน�วยงานต�นเรื่อง 
6) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนามอนุญาตหนังสือแจ�งกลับหน�วยงานต�นเรื่องและหนังสือ

รายงานกระทรวง 
7) เม่ืออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนามอนุญาตเรียบร�อยแล�ว ออกเลขกรมฯ ส�งหน�วยงานเจ�าของเรื่อง

และส�งกระทรวงยุติธรรม    
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ระเบียบว�าด�วยการลาของข�าราชการ  พ.ศ. ๒๕๓๕ หมวด ๑ ข�อ ๑๓      

 
17. การดําเนินการอนุญาตให�หัวหน�าส�วนราชการบริหารส�วนกลาง ลาพักผ�อน  ลากิจ 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองขออนุญาตลาฯ ของผู�บัญชาการเรือนจํา/    
ผู�อํานวยการทัณฑสถาน ท่ีสังกัดราชการบริหาร

ส�วนกลาง 
 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข�อง 

        ไม�ถูกต�อง 

     ถกูต�อง 

จัดทําหนังสือขออนุญาตฯ เสนอ 
อธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนาม 

 

จัดส�งหนังสืออนุญาตฯ ไปยัง 
หน�วยงานต�นสังกัด 

 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 

 

  
 %"  

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับเรื่องจากสํานัก/กอง/เรือนจํา/ทัณฑสถาน  
2) ทําบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ พิจารณาอนุญาต ลงนามในแบบใบลา   
3) ทําหนังสือแจ�งกลับหน�วยงานต�นเรื่อง 
4) เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนามในบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ เห็นชอบ  

หนังสือแจ�งกลับหน�วยงานต�นเรื่อง 
5) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนามอนุญาตในแบบใบลาและหนังสือแจ�งกลับหน�วยงาน    

เจ�าของเรื่อง 
6) เม่ืออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนามอนุญาตเรียบร�อยแล�ว ออกเลขกรมฯ ส�งหน�วยงานเจ�าของเรื่อง 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ระเบียบว�าด�วยการลาของข�าราชการ  พ.ศ. ๒๕๓๕  

 
18. การดําเนินการขออนุญาตเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ของหัวหน�าส�วนราชการ
บริหารส�วนกลาง    
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองขออนุญาตลาฯ ของผู�บัญชาการเรือนจํา/    
ผู�อํานวยการทัณฑสถาน ท่ีสังกัดราชการบริหาร

ส�วนกลาง 
 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข�อง 

        ไม�ถูกต�อง 

     ถกูต�อง 

จัดทําหนังสือขออนุญาตฯ เสนอ 
อธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนาม 

 

จัดส�งหนังสืออนุญาตฯ ไปยัง 
หน�วยงานต�นสังกัด 

 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 

 

  
 �# 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับเรื่องจากสํานัก/กอง/เรือนจํา/ทัณฑสถาน  
2) ทําบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ พิจารณาอนุญาต  
3) ทําหนังสือแจ�งกลับหน�วยงานต�นเรื่อง 
4) เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนามในบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ เห็นชอบหนังสือ

แจ�งกลับหน�วยงานต�นเรื่อง 
5) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนามอนุญาตในหนังสือแจ�งกลับหน�วยงานต�นเรื่อง 
6) เม่ืออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนามอนุญาตเรียบร�อยแล�ว ออกเลขกรมฯ ส�งหน�วยงานเจ�าของเรื่อง    

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการอนุมัติให�เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของ  

ทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๔   
 
19. การดําเนินการขออนุมัติให�ข�าราชการเดินทางไปราชการต�างประเทศ 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองการขออนุญาตเดินทางไปราชการ
ต�างประเทศจากหน�วยงานต�นสังกัดของข�าราชการ 

 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข�อง 

        ไม�ถูกต�อง 

     ถกูต�อง 

จัดทําหนังสือขออนุมัติฯ ผ�านผู�อาํนวยการกองการ
เจ�าหน�าท่ี เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนาม 

 

จัดส�งหนังสืออนุญาตฯ ไปยัง 
หน�วยงานต�นสังกัด 

 

เสร็จส้ิน 

จัดทํารายงานผลการอนุมัติให�ข�าราชการเดินทางไปต�างประเทศ 
ทุกๆ 6 เดือน ผ�านผู�อาํนวยการกองการเจ�าหน�าท่ี เพือ่เสนออธบิดี
อนุมัติ 

จัดส�งรายงานผลการอนุมัติ 
 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับเรื่องจากสํานัก/กอง/เรือนจํา/ทัณฑสถาน 
2) ทําบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ  เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 
3) ทําหนังสือขออนุญาตให�ข�าราชการเดินทางไปราชการต�างประเทศ เสนอกระทรวง           

เพ่ือพิจารณาอนุญาต         
4) เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ี ลงนามในบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ เห็นชอบ

หนังสือเสนอกระทรวง 
5) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนามหนังสือเสนอกระทรวงพิจารณาอนุญาต  
6) เม่ืออธิบดีกรมราชทัณฑ  ลงนามหนังสือขออนุญาตกระทรวงแล�วออกเลขกรมฯ ส�งกระทรวง

ยุติธรรมพิจารณา 
7) รับหนังสือตอบกลับจากกระทรวงยุติธรรมแจ�งผลการพิจารณา 
8) ทําหนังสือแจ�งผลการพิจารณาอนุญาต/ไม�อนุญาต เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ี 
9)  เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนามหนังสือแจ�งกลับหน�วยงานต�นเรื่อง 
10) เม่ือผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนามแล�ว ออกเลขกรมฯ ส�งหน�วยงานเจ�าของเรื่องทราบ         
 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการอนุมัติให�เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของ  

ทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๔ ข�อ ๑๓ (๓) ปลัดกระทรวงเป5นผู�มีอํานาจอนุมัติการเดินทางไปราชการต�างประเทศ   
สําหรับการเดินทางของข�าราชการและลูกจ�างทุกตําแหน�งในสังกัดกระทรวง   

 
20. การดําเนินการขออนุญาตให�ข�าราชการลาไปศึกษา ฝgกอบรม ดงูาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองการขออนุญาตลาของข�าราชการจาก
หน�วยงานต�นสังกัด 

 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข�อง 

        ไม�ถูกต�อง 

     ถกูต�อง 

นัดหมายข�าราชการทําสัญญาฯ จัดทําหนังสืออนุญาตลาฯ และ
หนังสือสัญญาฯ ผ�านผู�อาํนวยการกองการเจ�าหน�าท่ี เสนออธบิดี

กรมราชทัณฑ ลงนาม 

เสร็จส้ิน 

จัดส�งหนังสือขออนุญาตลาฯ และหนังสือสัญญาฯ ให�หน�วยงาน
ต�นสังกัดของข�าราชการ 

 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช�วงท่ี 1 

1) รับเรื่องขออนุญาตจากหน�วยงานต�นสังกัดของข�าราชการท่ีประสงค ขออนุญาตสมัครสอบและ
สอบได�แล�ว จึงทําเรื่องขออนุญาตลาศึกษาฯ ในเวลามากรมฯ 

2) ตรวจสอบคุณสมบัติข�าราชการผู�ขอลาศึกษาฯ ตามระเบียบ 
3) ดําเนินการทําบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ  เพ่ือพิจารณาอนุญาตหนังสือถึงเรือนจํา/ทัณฑสถาน     

ท่ีข�าราชการนั้นสังกัดอยู� เพ่ือแจ�งเรือนจํา/ทัณฑสถาน และข�าราชการ ผู�ลาศึกษาฯ ทราบ  
4) เสนอผอ.ลงนามเห็นชอบบันทึกถึงอธิบดีกรมราชทัณฑ  เพ่ือพิจารณา 
5) เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีเพ่ือพิจารณาอนุญาตและลงนามในแบบใบลาศึกษาฯ   

โดยข�าราชการท่ีได�รับอนุญาตให�ลาศึกษาจะต�องมาดําเนินการทําสัญญาลาศึกษาฯ และสัญญาคํ้าประกัน 
จํานวน 2 ฉบับ ณ กองการเจ�าหน�าท่ี 

6) เม่ืออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนามอนุญาตแล�ว ออกเลขกรมฯ ส�งหนังสือแจ�งต�นสังกัด    
 

ช�วงท่ี 2 
1) จัดให�ข�าราชการท่ีได�รับอนุญาตให�ลาศึกษาฯ และผู�คํ้าประกันดําเนินการจัดทําสัญญา        

และลงนามในสัญญาต�อหน�าเจ�าหน�าท่ี และตรวจสอบความถูกต�องของสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน 
2) จัดทําบันทึกเพ่ือเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนามในสัญญาอนุญาตให�ข�าราชการลาศึกษาฯ 

และหนังสือแจ�งต�นสังกัดของข�าราชการผู�นี้พร�อมท้ังส�งสําเนาสัญญาลาศึกษาฯ และสัญญาคํ้าประกันให�เก็บไว�
เป5นหลักฐาน 1 ฉบับ 

3) เสนอสัญญาลาศึกษาฯ เพ่ือกรมฯ พิจารณาอนุญาตและลงนาม 
4) ส�งหนังสือกลับต�นสังกัดท่ีข�าราชการผู�นั้นลาศึกษาต�อ 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ระเบียบว�าด�วยการลาของข�าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ 
2) หนังสือเวียนสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๑๓.๘.๕ / ว ๒๒  ลงวันท่ี ๑๕ กันยายน ๒๕๕๒  

เรื่อง หลักเกณฑ  วิธีการ และเง่ือนไขการให�ข�าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝSกอบรม ดูงาน     
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 

3) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการให�ข�าราชการไปศึกษา ฝSกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
และดูงาน ณ ต�างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙   

4) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยการทําสัญญาและการชดใช�เงิน กรณีรับทุน ลาศึกษา  
ฝSกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  และปฏิบัติงานในองค กรการระหว�างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๘    

5) หนังสือกระทรวงการคลัง  ท่ี กค ๐๔๐๖.๒/ว ๘๓  ลงวันท่ี ๒๖ กันยายน  ๒๕๔๙  เรื่อง  หลักเกณฑ 
และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการทําสัญญาและการชดใช�เงิน กรณีรับทุน ลาศึกษา ฝSกอบรม ปฏิบัติการวิจัย        
และปฏิบัติงานในองค กรการระหว�างประเทศ   
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

21. การดําเนินการขออนุญาตสมัครสอบและศึกษาต�อนอกเวลาราชการ 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับเรื่องจากสํานัก/กอง/เรือนจํา/ทัณฑสถาน     
2) ทําบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ พิจารณาอนุญาต  
3) ทําหนังสือแจ�งกลับหน�วยงานต�นเรื่อง 
4) เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนามในบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ เห็นชอบหนังสือ

แจ�งกลับหน�วยงานต�นเรื่อง 
5) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนามอนุญาตในหนังสือแจ�งกลับหน�วยงานต�นเรื่อง 
6) เม่ืออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนามอนุญาตแล�ว ออกเลขกรมฯ ส�งหน�วยงานเจ�าของเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองการขอสมัครสอบและศึกษาต�อนอกเวลาราชการของข�าราชการ 
พนักงานราชการ และลูกจ�างประจํา จากหน�วยงานต�นสังกัด 

 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข�อง 

        ไม�ถูกต�อง 

     ถกูต�อง 

จัดทําหนังสืออนุญาตฯ ผ�านผู�อาํนวยการกองการเจ�าหน�าท่ี  
เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนาม 

เสร็จส้ิน 

จัดส�งหนังสืออนุญาตฯ ไปยังหน�วยงานต�นสังกัด 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

22. การประสานงานส�งบคุลากรเข�ารับการฝgกอบรมในหลกัสตูรต�างๆ ที่จดัโดยหน�วยงานภายนอก      
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับเรื่องจากหน�วยงานท่ีจัดอบรม 
2) ดําเนินการทําบันทึกแจ�งหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องเพ่ือให�ส�งชื่อบุคลากรท่ีเหมาะสมเข�ารับการอบรม 

/ประชาสัมพันธ ข�าวการฝSกอบรม    
3) เสนอผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีลงนามในบันทึก/หนังสือ แจ�งข�าวการฝSกอบรม  
4) ส�งหนังสือไปยังหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง      
5) รับเรื่องขอส�งบุคลากรเข�ารับการฝSกอบรมจากหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง     
6) จัดทําบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ  พิจารณาอนุญาตให�เข�ารับการฝSกอบรม หรือหากมีผู�ประสงค 

เข�ารับการอบรมเกินกว�าจํานวนท่ีผู�จัดการฝSกอบรมกําหนด ก็เสนอกรมฯ พิจารณาคัดเลือก   
 7) จัดทําหนังสือแจ�งผลการพิจารณาไปยังหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง และทําหนังสือส�งตัวบุคลากร     

ท่ีได�รับการคัดเลือกไปเข�ารับการฝSกอบรม     
8) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนาม  
9) ออกเลขหนังสือ และส�งไปยังหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง      

 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองโครงการฝSกอบรมต�างๆ จากหน�วยงานภายนอกสังกัดกรมราชทัณฑ  
 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หลักสูตรฝSกอบรมฯ และเอกสาร

ท่ีเกี่ยวข�อง 

จัดทําหนังสือเสนอฯ ผ�านผู�อาํนวยการกองการเจ�าหน�าท่ี  
ลงนาม เพื่อประชาสัมพันธ โครงการฝSกอบรมฯ 

เสร็จส้ิน 

รับหนังสือสมัครเพื่อเข�ารับการฝSกอบรมจากหน�วยงานต�นสังกัด 
และดําเนินการจัดทําข�อมูลผู�เข�ารับการฝSกอบรมฯ 

จัดทําหนังสือเสนอฯ พร�อมข�อมูลผู�เข�ารับการฝSกอบรมฯ ผ�าน
ผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ี เสนอธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนาม 

จัดส�งหนังสือไปยังหน�วยงานต�นสังกัด 
 

        ไม�ถูกต�อง 

     ถกูต�อง 
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23. ประสานงานส�งผู�แทนกรมราชทัณฑ เข�าร�วมการประชุม สัมมนา ตามหนังสือเชิญ          
จากหน�วยงานภายนอก 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับเรื่องจากหน�วยงานท่ีจัดประชุม/สัมมนา 
2) ดําเนินการทําบันทึกแจ�งสํานัก/กองท่ีเก่ียวข�องเพ่ือให�ส�งชื่อข�าราชการท่ีเหมาะสมเข�าร�วม

ประชุม/สัมมนา 
3) ดําเนินการทําบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ, หนังสือถึงหน�วยงาน     

ท่ีจัดประชุม/สัมมนา เพ่ือแจ�งรายชื่อผู�เข�าร�วมประชุม/สัมมนา, บันทึกถึงหน�วยงานท่ีส�งข�าราชการเข�าร�วมประชุม/
สัมมนาเพ่ือทราบ 

4) ออกเลขหนังสือ และส�งไปยังหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง        
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองเชิญเข�าร�วมการประชุม สัมมนา จากหน�วยงานภายนอกสังกัดกรม
ราชทัณฑ  

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือเชิญฯ และเอกสารท่ี

เกี่ยวข�อง 

จัดทําหนังสือเสนอฯ ผ�านผู�อาํนวยการกองการเจ�าหน�าท่ี  
ลงนาม เพื่อประชาสัมพันธ การประชุม สัมมนา 

เสร็จส้ิน 

จัดทําหนังสือประสานหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ เพื่อส�ง
ผู�แทนกรมราชทัณฑ เข�าร�วมการประชุม สัมมนา 

จัดทําหนังสือเสนอฯ พร�อมข�อมูลผู�แทนกรมราชทัณฑ  ผ�าน
ผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ี เสนอธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนาม 

จัดส�งหนังสือไปยังหน�วยงานต�นสังกัด 
 

     ถกูต�อง 

        ไม�ถูกต�อง 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

24. การดําเนินการขออนุมัติตัวข�าราชการไปเป_นวิทยากร อาจารย พิเศษ นักกีฬา ผู�ตัดสินกีฬา 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับเรื่องจากหน�วยงานท่ีขอเชิญมา หรือหน�วยงานท่ีข�าราชการในสังกัดได�รับเชิญมา 
2) เสนอผอ.ลงนามในหนังสือสอบถามไปยังต�นสังกัดของข�าราชการท่ีถูกขอตัวว�าขัดข�องหรือไม�

ประการใด   
3) ดําเนินการจัดทําบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ เพ่ือพิจารณาอนุญาต, บันทึก/หนังสือ      

แจ�งข�าราชการท่ีได�รับเชิญทราบ,หนังสือตอบกลับหน�วยงานท่ีขอเชิญมา หรือหน�วยงานท่ีแจ�งขอตัวข�าราชการ 
4) ออกเลขหนังสือ และส�งไปยังหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง       
 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ีนร ๐๕๐๕/ว ๖๕ ลงวันท่ี  ๒  พฤษภาคม  ๒๕๕๐    

เรื่อง  การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติในการเข�าร�วมกิจกรรมกีฬา       
2) กระทรวงยุติธรรม ท่ี ยธ ๐๒๐๑/ว ๐๗๗ ลงวันท่ี ๓ กรกฎาคม ๒๕๕๐ เรื่องการอนุญาตให� 

ข�าราชการไปบรรยาย 
 
 

เริ่มต�น 

รับเรื่องเชิญเข�าร�วมเป5นวิทยากร อาจารย พิเศษ นักกีฬา หรือผู�ตดัสนิกีฬา 
จากหน�วยงานภายนอก 

 

จัดทําหนังสืออนุมัตฯิ ผ�านผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ี  
ลงนาม เพ่ือประสานงานกับหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ  
 

เสร็จส้ิน 

จัดทําหนังสือประสานหน�วยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ 
เพ่ือส�งตัวข�าราชการเข�าร�วมกิจกรรมฯ 

 

 

จัดทําหนังสืออนุมัตฯิ เสนอธิบดีกรมราชทัณฑ ลงนาม 
 

จัดส�งหนังสือไปยังหน�วยงานต�นสังกัด 
 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

25. การดําเนินการขออนมุัติตัวข�าราชการเพ่ือแต�งตั้งเป_นคณะกรรมการ อนกุรรมการ ทีป่รึกษา 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับเรื่องจากหน�วยงานท่ีขอเชิญมา หรือหน�วยงานท่ีข�าราชการในสังกัดได�รับเชิญมา  
2) ดําเนินการจัดทําบันทึกเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ  เพ่ือพิจารณาอนุญาต , บันทึก/หนังสือ     

แจ�งข�าราชการท่ีได�รับเชิญทราบ,หนังสือตอบกลับหน�วยงานท่ีขอเชิญมา หรือหน�วยงานท่ีแจ�งเรื่อง     
3) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ เพ่ือพิจารณาอนุญาต และลงนาม 
4) ออกเลขหนังสือ และส�งไปยังหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

 
26. การดําเนินการจัดเก็บข�อมูลประวัติข�าราชการทั่วประเทศเข�าเคร่ืองคอมพิวเตอร  
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับข�อมูลประวัติข�าราชการในสังกัดกรมราชทัณฑ  จากสมุดทะเบยีนประวัติ ก.พ.7 
 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข�อง 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองเชิญเข�าร�วมเป5นคณะกรรมการ อนุกรรมการ ท่ีปรึกษา จากหน�วยงานภายนอก 
 

จัดทําบันทึกฯ เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ  เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

เสร็จส้ิน 

จัดทําหนังสือแจ�งข�าราชการท่ีได�รับเชิญทราบ และหนังสือตอบ
กลับหน�วยงานท่ีขอเชิญหรือหน�วยงานท่ีแจ�งเร่ือง 

จัดทําหนังสืออนุญาตฯ เสนออธบิดีกรมราชทัณฑ ลงนาม 
 

จัดส�งหนังสือไปยังหน�วยงานต�นสังกัด และหน�วยงานท่ีเกี่ยวข�อง 
 

แจ�งเจ�าหน�าท่ีทะเบียนประวัติ
ดําเนินการแก�ไข 

ต>อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
     1) นําทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ของข�าราชการระดับ 1-10 ลงรายละเอียดประวัติในคอมพิวเตอร 

จนครบทุกราย 
     2) แก�ไขปรับปรุงข�อมูลข�าราชการ และจัดเก็บข�อมูลด�วยคอมพิวเตอร ตามคําสั่งต�างๆ ท่ีมีผลกระทบ    
ต�อข�อมูลบุคคลข�าราชการให�เป5นป\จจุบัน เพ่ือเตรียมนําข�อมูลไปใช�ในการบริหารงานบุคคล 
     3) ตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลดังกล�าวอย�างสมํ่าเสมอ และปรับปรุงข�อมูลให�เป5นป\จจุบัน    
สามารถนําไปใช�งานได�ทันที 
 
27. การดําเนินการจดัทํารายงาน สถิติ ข�อมูลข�าราชการ เพ่ือใช�ประกอบในการบริหารงานบคุคล  
   ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จส้ิน 

จัดเก็บฐานข�อมูลประวัติข�าราชการลงในฐานข�อมูลบุคคลด�วย
ระบบคอมพิวเตอร  

เร่ิมต�น 

รับคําร�องขอข�อมูล สถิติ เพือ่นําไปประกอบการบริหารงานบุคคล 
 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข�อง 

ปรับปรุง แก�ไข ฐานข�อมูล หรืออื่นๆ ท่ีเกี่ยวข�องลงในฐานข�อมูล
บุคคลด�วยระบบคอมพวิเตอร  

เสร็จส้ิน 

จัดเก็บฐานข�อมูลประวัติข�าราชการลงในฐานข�อมูลบุคคล       
ด�วยระบบคอมพิวเตอร  

     ถกูต�อง 

      ไม�ถกูต�อง 

ต>อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๗ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
     1) รับคําร�องขอจากหน�วยงานต�างๆ ในการขอข�อมูลเพ่ือนําไปใช�ประกอบการการบริหารงานบุคคล              

       2) ดําเนินการจัดทําข�อมูล รายงาน สถิติ ตามคําร�องขอ เช�น   
  - สถิติจํานวนข�าราชการ แยกตามสายงาน อายุ เพศ ฯลฯ 
             - ข�อมูลบุคคล การดํารงตําแหน�ง อายุราชการ ฯลฯ 
       3) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ  ผู�อํานวยการกองการเจ�าหน�าท่ีเพ่ือพิจารณาข�อมูลดังกล�าว  
และลงนาม 
       4) ออกเลขหนังสือ และส�งไปยังหน�วยงานท่ีร�องขอ 
         
28. ดําเนินการจัดทําข�อมูลเคลื่อนไหวของข�าราชการ ลูกจ�างประจําทั่วประเทศ 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 

      1) รับสําเนาคําสั่ง บรรจุ รับโอน ให�โอน ตาย ลาออก ให�ออกบรรจุกลับ ยกเลิกการบรรจุ      
เลื่อนข้ันเงินเดือน  
      2) แก�ไขข�อมูลในคอมพิวเตอร ตามคําสั่งดังกล�าวให�เป5นป\จจุบัน  
      3) จัดทําข�อมูลเป5นตารางของราชการ ลูกจ�างแยกระดับ ชาย หญิง ข�อมูลการศึกษา แยกระดับ
อายุ เสนอข�อมูลทุก 3 เดือน และสรุปเม่ือสิ้นปNงบประมาณ 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับคําส่ังต�างๆ ท่ีเกี่ยวข�องกับการบรรจุ รับโอน ให�โอน ตาย ลาออก ให�ออกบรรจุกลับ 
ยกเลิกการบรรจุ หรือเล่ือนขั้นเงินเดือน ของข�าราชการหรือลูกจ�างประจาํ 

 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือคําส่ัง และเอกสารท่ี

เกี่ยวข�อง 

ปรับปรุง แก�ไข ฐานข�อมูล หรืออื่นๆ ตามคําส่ังต�างๆ ท่ีเกี่ยวข�อง 
 

เสร็จส้ิน 

จัดเก็บฐานข�อมูลบุคคลลงในฐานข�อมูลบุคคลด�วยระบบ
คอมพิวเตอร  

   ไม�ถูกต�อง 

   ถกูต�อง 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
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29. การจัดเก็บคําสั่งกระทรวงยุติธรรม และกรมราชทัณฑ ด�วยคอมพิวเตอร  
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 

     1) รับคําสั่งกระทรวงยุติธรรม และคําสั่งกรมราชทัณฑ  แล�วทําการบันทึกข�อมูลคําสั่งลงสมุด  
รับคําสั่งดังกล�าว 
      2) นําคําสั่งดังกล�าว จัดเก็บไว�ในคอมพิวเตอร  ด�วยวิธีการสแกน 
      3) พิมพ สําเนาคําสั่งต�างๆ ตามคําร�องขอของหน�วยงานท่ีต�องการ 
     
 30. ดําเนนิการโครงการเบิกจ�ายตรงสวัสดกิารรักษาพยาบาลข�าราชการที่ปฏบิัติหน�าทีส่�วนกลาง
กรมราชทัณฑ  
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือคําส่ัง และเอกสารท่ี

เกี่ยวข�อง 

เสร็จส้ิน 

จัดเก็บคําส่ังฯ ลงในฐานข�อมูลด�วยระบบคอมพิวเตอร  โดยวธิี
สแกนเอกสาร 

เร่ิมต�น 

รับคําส่ังกระทรวงยุติธรรม และกรมราชทัณฑ  
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองพร�อมแบบคําร�อง และเอกสารท่ีเกี่ยวข�องของข�าราชการท่ีปฏบิัติ
หน�าท่ีส�วนกลางกรมราชทัณฑ  

 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข�อง 

        ไม�ถูกต�อง 

   ไม�ถูกต�อง 

   ถกูต�อง 

ต>อ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
     1) รับคําร�องขอจากข�าราชการ เพ่ือเข�าสู�โครงการเบิกจ�ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาลข�าราชการ 

      2) ตรวจสอบเอกสารประกอบการเข�าร�วมโครงการดังกล�าว 
      3) ดําเนินการบันทึกข�อมูลข�าราชการในระบบคอมพิวเตอร โครงการเบิกจ�ายตรงสวัสดิการ
รักษาพยาบาลข�าราชการ ของกรมบัญชีกลาง 
      4) รับคําร�องจากข�าราชการ เพ่ือปรับปรุงแก�ไขข�อมูลบุคคลสําหรับโครงการเบิกจ�ายตรงฯ ให�เป5นป\จจุบัน 
 
31. ดําเนินการโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS) 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการบันทึกข�อมูลบุคคลของข�าราชการ  
ด�วยระบบคอมพิวเตอร  

ให�ข�าราชการเข�าร�วมโครงการเบิกจ�ายตรงค�ารักษาพยาบาล 
 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือคําส่ัง และเอกสารท่ี

เกี่ยวข�อง 

เสร็จส้ิน 

ปรับปรุง แก�ไข ฐานข�อมูลบุคคลตามคําส่ังต�างๆ ด�วยระบบ DPIS 

เร่ิมต�น 

รับคําส่ังต�างๆ ท่ีเกี่ยวข�องกับกับข�าราชการพลเรือนสามัญ
ระดับสูง 

ดําเนินการจัดเก็บฐานข�อมูลบุคคล ในระบบ DPIS 

ออกรายงานข�อมูลบุคคลด�วยระบบ DPIS 

        ไม�ถูกต�อง 

     ถกูต�อง 

เสร็จส้ิน 

ต>อ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
      1) นําทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ของข�าราชการระดับ 1-10 และข�าราชการบรรจุใหม�   
ลงรายละเอียดประวัติในคอมพิวเตอร  ด�วยระบบ DPIS จนครบทุกราย  
     2) แก�ไขปรับปรุงข�อมูลข�าราชการ ตามคําสั่งต�างๆ ท่ีมีผลกระทบต�อข�อมูลบุคคลข�าราชการ     
โดยคอมพิวเตอร  ด�วยระบบ DPIS  ให�เป5นป\จจุบัน  
     3) ตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลดังกล�าว และการออกรายงาน 
 
32. ดําเนินการจัดทําข�อมูลระบบข�าราชการพลเรือนสามัญระดับสูง (ISCS) 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 

     1) นําทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ของข�าราชการท่ีมีตําแหน�งทางการบริหารลงรายละเอียดประวัติ
ในคอมพิวเตอร  ด�วยระบบ ISCS ท่ีฐานข�อมูลกลาง สํานักงาน ก.พ. ผ�านระบบ Internet 
     2) แก�ไขปรับปรุงข�อมูลข�าราชการ ตามคําสั่งต�างๆ ท่ีมีผลกระทบต�อข�อมูลบุคคลข�าราชการ
ดังกล�าว โดยคอมพิวเตอร  ด�วยระบบ ISCS ท่ีฐานข�อมูลกลางสํานักงาน ก.พ. ผ�านระบบอินเตอร เน็ต 
     3) ตรวจสอบความถูกต�องของการออกรายงาน  
 
 

ตรวจสอบความถูกต�องของ
หนังสือคําส่ัง และเอกสารท่ี

เกี่ยวข�อง 

เร่ิมต�น 

รับคําส่ังต�างๆ ท่ีเกี่ยวข�องกับข�าราชการ และลูกจ�างประจํา      
ในสังกัดกรมราชทัณฑ  

เสร็จส้ิน 

ปรับปรุง แก�ไข ฐานข�อมูลบุคคลข�าราชการระดับสูงตามคําส่ังต�างๆ  
ด�วยระบบ ISCS 

 

ดําเนินการจัดเก็บฐานข�อมูลข�าราชการระดับสูง  
ในระบบ ISCS 

ออกรายงานข�อมูลบุคคลด�วยระบบ ISCS 

        ไม�ถูกต�อง 

     ถกูต�อง 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

  เอกสารไม�ครบ 

เอกสารครบ 

ฝ5ายสวัสดิการและเจ�าหน�าที่สัมพันธ   กองการเจ�าหน�าที่ 
 

หน�าที่ความรับผิดชอบ  
 มีหน�าท่ีเก่ียวการจัดสวัสดิการแก�ข�าราชการและลูกจ�างประจํานอกเหนือจากสวัสดิการท่ีทางราชการ  
จัดให�อยู�แล�ว เช�น การฌาปนกิจสงเคราะห  สหกรณ ออมทรัพย  กองทุนสงเคราะห ข�าราชการกรมราชทัณฑ  
มูลนิธิเพ่ือการศึกษาบุตรพะทํามะรงผู�น�อย การจัดท่ีดินเพ่ือท่ีอยู�อาศัย เป5นต�น ดําเนินการเก่ียวกับเจ�าหน�าท่ี
สัมพันธ  เพ่ือส�งเสริมบรรยากาศการทํางานท่ีดี เสริมสร�างความสามัคคีและความสัมพันธ อันดีของข�าราชการ 
 

งานในหน�าที่ความรับผิดชอบ 
 
1. งานสวัสดิการ 
      1.1 ด�านการจัดสรรทุนการศึกษา 
               (1) ทุนการศึกษาบุตรสมาชิกสหกรณ ออมทรัพย กระทรวงมหาดไทย 

 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รับเร่ืองจากสหกรณ  มท.เสนอกรมฯ 

แต�งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาหลักเกณฑ  วิธีการคัดเลือก
และมอบทุน รวมท้ังแจ�งทุกหน�วยงานยืน่ความจํานงขอรับทุน 

รับเร่ืองจากผู�ยื่นขอทุน 

รวบรวม ตรวจสอบ สรุปเร่ือง
เสนอคณะกรรมการ 

สรุปผลเสนอกรมฯ 

แจ�งสหกรณ ออมทรัพย กระทวงมหาดไทย  
และแจ�งทุกหน�วยงานทราบ 

ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาคัดเลือก (จบัสลาก) 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

กรณีที่ประชุมมีมติแก�ไขข�อบังคับมูลนิธฯิ 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับเรื่องจากสหกรณ  มท.เสนอกรมฯ แต�งต้ังคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาหลักเกณฑ  วิธีการคัดเลือก 

และมอบทุน รวมท้ังแจ�งทุกหน�วยงานยื่นความจํานงขอรับทุน 
2) รับเรื่องจากผู�ยื่นขอทุน 
3) รวบรวม ตรวจสอบ สรุปเรื่องเสนอคณะกรรมการ 
4) ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก (จับสลาก) 
5) สรุปผลเสนอกรมฯ แจ�งสหกรณ ออมทรัพย กระทรวงมหาดไทย และแจ�งทุกหน�วยงานทราบ 
 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ระเบียบสหกรณ ออมทรัพย กระทรวงมหาดไทย 
 

          (2) ทุนการศึกษาบุตรมูลนิธิพะทํามะรง 
               (2.1) การประชุมสามัญประจําป̂ 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการขอแก�ไขภายใน 30 วัน หลังจากวัน
ประชุม โดยเสนอเร่ืองจากประธานมูลนิธิไปยัง     

นายทะเบยีน จังหวัดนนทบุรี (ผู�ว�าราชการจังหวัด) 

เร่ิมต�น 

จัดทําวาระการประชุม 

- แจ�ง อรท. กําหนดวันประชุม และเชิญคณะกรรมการ      
เข�าร�วมประชุม เพือ่พิจารณาฐานะทางการเงิน  
- แก�ไขข�อบังคับ และรายงานผลการดําเนินงานปNที่ผ�านมา 
 

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดทํารายงานการประชุม       
และแจ�งให�คณะกรรมการทราบ 

 

เสร็จส้ิน 

แจ�งผู�ที่เกี่ยวข�องทราบ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) จัดทําวาระการประชุม 
2) แจ�งอธบิดีกรมราชทัณฑ กําหนดวนัประชุม และเชิญคณะกรรมการเข�าร�วมประชุม เพ่ือพิจารณา

ฐานะทางการเงิน อนุมัติวงเงินท่ีจะมอบทุนการศึกษา แก�ไขข�อบังคับ และรายงานผลการดําเนินงานปNท่ีผ�านมา  
3) ประชุมคณะกรรมการ 

 4) จัดทํารายงานการประชุม และแจ�งให�คณะกรรมการฯ ทราบ 
5) กรณีท่ีประชุมมีมติให�แก�ไขข�อบังคับมูลนิธิฯ ต�องดําเนินการขอแก�ไขภายใน 30 วัน     

หลังจากวันประชุม โดยเสนอเรื่องจากประธานมูลนิธิไปยังนายทะเบียน จ.นนทบุรี (ผู�ว�าราชการจังหวัด) 
 

              (2.2) การประกาศรับสมัครผู�ขอรับทุน 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) เสนอกรมฯ ขออนุมัติให�ประกาศรับสมัครผู�ขอรับทุน รวมท้ังแจ�งทุกหน�วยงานยื่นความจํานงขอรับทุน 
2) รับเรื่องจากผู�ยื่นขอทุน  
3) รวบรวม ตรวจสอบ และสรุปเรื่อง เสนอคณะกรรมการ 
4) ประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
5) สรุปผลเสนอกรมฯ และแจ�งทุกหน�วยงานทราบ 
 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ข�อบังคับมูลนิธิพะทํามะรง 
2) ระเบียบว�าด�วยทุนการศึกษามูลนิธิพะทํามะรง พ.ศ. 2551 

 
 
 

เสนอกรมฯ ขออนุมัติให�ประกาศรับสมัครผู�ขอรับทุน 

- แจ�งทุกหน�วยงานยื่นความจํานงขอรับทุน 
- รับเร่ืองจากผู�ยื่นขอทุน 
- รวบรวม ตรวจสอบ และสรุปเร่ืองเสนอคณะกรรมการ 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 

สรุปผลเสนอกรมฯ และแจ�งทุกหน�วยงานทราบ 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

หลักฐานครบถ�วน 

1.2 ด�านการสงเคราะห ข�าราชการ 
          (๓) การช�วยเหลือเจ�าหน�าท่ีท่ีได�รับความเดือดร�อนกรณีประสบภัยพิบัติ อาทิ อัคคีภัย อุทกภัย  
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) รับเรื่องจากต�นสังกัด ตรวจสอบหลักฐาน กรณีหลักฐานไม�ครบแจ�งต�นสังกัดส�งเอกสารเพ่ิมเติม 
2) เสนอคณะกรรมการขอความเห็นชอบโดยใช�มติเวียน สรุปความเห็นคณะกรรมการเสนออธิบดี    

กรมราชทัณฑ เพ่ือขออนุมัติวงเงินช�วยเหลือ สําเนาแจ�งกองคลังเพ่ือเบิก - จ�ายเงิน 
3) รับเงินจากกองคลังพร�อมหนังสือส�งเงินช�วยเหลือไปยังหน�วยงานต�นสังกัด 
4) รอหนังสือตอบรับการรับเงินจากหน�วยงานต�นสังกัด 
5) แจ�งกรมราชทัณฑ ทราบ พร�อมท้ังส�งใบเสร็จรับเงินคืนกองคลัง 
 
 

 

รับเร่ืองจากต�นสังกัด 

หลักฐานไม�ครบ 

สําเนาแจ�งกองคลังเพื่อเบิก – จ�ายเงิน 
 

รับเงินจากกองคลังพร�อมหนังสือส�งเงิน
ช�วยเหลือไปยังหน�วยงานต�นสังกัด 

แจ�ง อรท.ทราบ พร�อมท้ังส�งใบเสร็จรับเงินคืนกองคลัง 

รอหนังสือตอบรับการรับเงินจากหน�วยงานต�นสังกัด 
 

เสนอคณะกรรมการขอความเห็นชอบโดยใช�
มติเวียน สรุปความเห็นคณะกรรมการเสนอ 

อรท. เพื่อขออนุมัติวงเงินช�วยเหลือ  
 

ตรวจสอบหลักฐาน  
  

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

หลักฐานไม�ครบ 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
2) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
3) ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
4) ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี ๒)      

พ.ศ. 2552 
 

      (๔) จัดสรรเงินค�าจัดพิธีศพเจ�าหน�าท่ี  
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) รับเรื่องจากต�นสังกัด ตรวจสอบหลักฐาน กรณีหลักฐานไม�ครบแจ�งต�นสังกัดส�งเอกสารเพ่ิมเติม 
     2) สําเนาแจ�งกองคลังเพ่ือเบิก - จ�ายเงิน 

3) รับเงินจากกองคลังพร�อมหนังสือส�งเงินช�วยเหลือไปยังหน�วยงานต�นสังกัด 
4) รอหนังสือตอบรับการรับเงินจากหน�วยงานต�นสังกัด 
5) เสนอส�งใบเสร็จรับเงินคืนกองคลัง 
 
 
 

 

รับเร่ืองจากต�นสังกัด 

สําเนาแจ�งกองคลังเพื่อเบิก – จ�ายเงิน 
 

รับเงินจากกองคลังพร�อมหนังสือส�งเงิน
ช�วยเหลือไปยังหน�วยงานต�นสังกัด 

เสนอส�งใบเสร็จรับเงินคืนกองคลัง 

รอหนังสือตอบรับการรับเงินจากหน�วยงานต�นสังกัด 
 

ตรวจสอบหลักฐาน  

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  พ.ศ.2548 
2) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
3) ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  พ.ศ.2548 
4) ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี 2)     

พ.ศ.2552 
 

        (๕) การดําเนินงานกองทุนสงเคราะห ข�าราชการ 
        (๕.1) การรับสมัครเป_นสมาชิกกองทุนฯ 
 ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองแจ�งความจํานงสมัครเป5นสมาชิก 
กองทุนฯ จากต�นสังกัด 

ออกหมายเลขสมาชิก 
 

- จัดทําทะเบียนคุมธนาณัติ  
- ส�งธนาณัติให�กองคลัง  

รับใบเสร็จรับเงินจากกองคลังและ                  
ส�งใบเสร็จรับเงินให�แก�สมาชิก  

ตรวจสอบเอกสาร 
เงินสด ธนาณัติ 

นําเงินส�งกองคลัง 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
 ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
         ก. กรณีสมัครและชําระด�วยเงินสด 

                   รับเรื่อง ออกหมายเลขสมาชิก นําเงินส�งกองคลัง และรับใบเสร็จรับเงินคืนให�สมาชิก 

         ข. กรณีสมัครและชําระเป_นธนาณัต ิ
  1) รับเรื่องแจ�งความจํานงสมัครเป5นสมาชิกจากหน�วยงานต�นสังกัด ตรวจสอบ ออกหมายเลข

สมาชิก จัดทําทะเบียน คุมธนาณัติ ส�งธนาณัติให�กองคลัง 
 2) รับธนาณัติและใบเสร็จรับเงินจากกองคลัง และแจ�งหน�วยงานต�นสังกัด 

 
         (๕.2) การช�วยเหลือข�าราชการกรณีประสบอันตรายจากการปฏิบัติหน�าท่ีเก่ียวกับทําการ
ปnองกัน ขัดขวาง หรือปราบปรามผู�ต�องขัง 
 ผังงาน (Work Flow) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองจากต�นสังกัด 

สําเนาแจ�งกองคลังเพื่อเบิก – จ�ายเงิน 

รับเงินจากกองคลังพร�อมหนังสือส�งเงิน
ช�วยเหลือไปยังหน�วยงานต�นสังกัด 

ส�งใบเสร็จรับเงินคืนกองคลัง 

รอหนังสือตอบรับการรับเงินจากหน�วยงานต�นสังกัด 

ตรวจสอบ

ขออนุมัติเบิก – จ�ายเงิน 

เสนอคณะกรรมการขอความเห็นชอบโดยใช�
มติเวียน สรุปความเห็นคณะกรรมการเสนอ 

อรท. เพื่อขออนุมัติวงเงินช�วยเหลือ  

หลักฐานครบถ�วน 

หลักฐานไม�ครบ 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

เอกสารครบ 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับเรื่องจากต�นสังกัด ตรวจสอบหลักฐาน กรณีหลักฐานไม�ครบแจ�งต�นสังกัดส�งเอกสารเพ่ิมเติม 
2) เสนอคณะกรรมการขอความเห็นชอบโดยใช�มติเวียน สรุปความเห็นคณะกรรมการเสนออธิบดี

กรมราชทัณฑ  เพ่ือขออนุมัติวงเงินช�วยเหลือ สําเนาแจ�งกองคลังเพ่ือเบิก - จ�ายเงิน 
3) รับเงินจากกองคลังพร�อมหนังสือส�งเงินช�วยเหลือไปยังหน�วยงานต�นสังกัด 
4) รอหนังสือตอบรับการรับเงินจากหน�วยงานต�นสังกัด 
5) ส�งใบเสร็จรับเงินคืนกองคลัง 
 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ระเบียบกรมราชทัณฑ ว�าด�วยเงินกองทุนสงเคราะห ข�าราชการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2539 
 

         
 (๖) การดําเนินงานการฌาปนกิจสงเคราะห  
 (๖.๑) การรับสมาชิก 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารไม�ครบ 
บันทึกเสนอกรมฯ อนุมัติ

การรับสมัครสมาชิก 

รับเร่ือง กรณียื่นด�วยตนเอง 
หรือส�งผ�านเรือนจํา 

กรอกใบสมัครตามแบบคําร�อง  
พร�อมเอกสารหลักฐาน 

 

ตอบรับการเป5นสมาชิก 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

(๖.๒) กรณีสมาชิกเสียชีวิต ญาติย่ืนคําร�องด�วยตนเอง 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 (๖.๓) กรณีสมาชิกเสียชีวิต ญาติย่ืนคําร�องผ�านเรือนจํา 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานไม�ครบ  หลักฐานครบถ�วนถูกต�อง 

รับเร่ืองจากญาติ 

เสนอเร่ืองไปยังกองคลัง 
 

ขอเอกสารเพิ่มเติมจากญาติ 

กองคลังเบิก – จ�ายเงิน  

ตรวจสอบเอกสาร 

ถ�ายสําเนาเก็บไว� 1 ชุด 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 

เร่ิมต�น 

หลักฐานไม�ครบ  หลักฐานครบถ�วนถูกต�อง 

รับเร่ืองจากเรือนจํา/ทัณฑสถาน 

เสนอเร่ืองไปยังกองคลัง 
 

แจ�งเรือนจํา/ทัณฑสถาน และ  
แจ�งสมาชิกให�ส�งเอกสารเพิ่มเติม 

 

กองคลังเบิก – จ�ายเงิน  

ตรวจสอบเอกสาร 

ถ�ายสําเนาเก็บไว� 1 ชุด 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

(๖.๔) การเปล่ียนช่ือผู�รับเงินสงเคราะห  
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 (๖.๕) การประชุมคณะกรรมการฯ ประจําป̂ 
 ผังงาน (Work Flow) 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ือง กรณียื่นด�วยตนเอง 
หรือส�งผ�านเรือนจํา 

กรอกแบบคําร�องขอเปล่ียนทายาท             
ผู�รับเงินฌาปนกิจสงเคราะห   
พร�อมแนบเอกสารหลักฐาน 

 

ทําหนังสือแจ�งสมาชิกทราบ 

บันทึกเสนอกรมฯ  

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 

เร่ิมต�น 

จัดทําวาระการประชุม 

แจ�งประธาน (อรท.) และคณะกรรมการเข�าร�วมประชุม
ตามวัน เวลา ท่ีกาํหนด เพือ่พิจารณาฐานะการเงิน 
แก�ไขระเบียบ รายงานผลการดําเนินงานท่ีผ�านมา  

และขออนุมัติใช�เงินจัดประชุม 
 

จัดทํารายงานการประชุมเสนอกรมฯ  
และแจ�งให�คณะกรรมการทราบ พร�อมเบิกจ�ายเงิน    

จากการประชุมส�งกองคลัง 

จัดทําเอกสารประกอบการประชุม 
 

จัดประชุมคณะกรรมการฯ 
 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
             (๖.1) การรับสมัครสมาชิก 

   รับเรื่อง กรณียื่นด�วยตนเองหรือส�งผ�านเรือนจํา กรอกใบสมัครตามแบบคําร�อง บันทึกเสนอ
กรมฯ และตอบรับการเป5นสมาชิก 

              (๖.2) กรณีสมาชิกเสียชีวิต ญาติย่ืนคําร�องด�วยตนเอง 
   รับเรื่องจากญาติ รวบรวม ตรวจสอบหลักฐาน  กรณีหลักฐานครบถ�วนถูกต�อง และถ�าย

สําเนาเรียบร�อยแล�ว เสนอเรื่องไปยัง กองคลัง เพ่ือเบิก-จ�ายเงิน 

              (๖.3) กรณีสมาชิกเสียชีวิต ญาติย่ืนคําร�องผ�านเรือนจํา 
   1) รับเรื่องจากเรือนจํา/ทัณฑสถาน รวบรวม ตรวจสอบหลักฐาน กรณีหลักฐานครบถ�วน

ถูกต�อง และถ�ายสําเนาเรียบร�อยแล�ว เสนอเรื่องไปยัง กองคลัง เพ่ือเบิก-จ�ายเงิน 
     2) กรณีหลักฐานไม�ครบ แจ�งเรือนจํา/ทัณฑสถาน และแจ�งสมาชิกโดยตรง ให�ส�งหลักฐาน
เพ่ิมเติม 
     3) เม่ือได�รับเอกสารเพ่ิมเติม ตรวจสอบหลักฐานเสนอเรื่องไปกองคลังเพ่ือเบิก-จ�ายเงิน 

             (๖.4) เปล่ียนช่ือผู�รับเงินสงเคราะห  
                    รับเรื่อง กรณียื่นด�วยตนเองหรือส�งผ�านเรือนจํา กรอกใบสมัครตามแบบคําร�อง บันทึกเสนอ
กรมฯ และทําหนังสือแจ�งสมาชิกทราบ 

             (๖.5) การประชุมคณะกรรมการฯ ประจําป̂ 
       1) จัดทําวาระการประชุม 
                        2) แจ�งประธาน (อรท.) และคณะกรรมการเข�าร�วมประชุมตามวัน เวลา ท่ีกําหนด เพ่ือพิจารณา
ฐานะการเงิน แก�ไขระเบียบ และรายงานผลการดําเนินงานท่ีผ�านมา 
        3) จัดทําเอกสารประกอบการประชุม 

4) จัดประชุมคณะกรรมการฯ 
        5) จัดทํารายงานการประชุมเสนอกรมฯ และแจ�งให�คณะกรรมการฯ ทราบ 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) พ.ร.บ.การฌาปนกิจสงเคราะห   พ.ศ.2545 
2) ระเบียบกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย  ว�าด�วยการฌาปนกิจสงเคราะห 

ของส�วนราชการ หน�วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ และองค กรวิชาชีพ ซ่ึงเป5นนิติบุคคลท่ีอยู�ภายใต�การกํากับของ
รัฐ พ.ศ.2547 

3) ข�อบังคับการฌาปนกิจสงเคราะห กรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2544 
4) ข�อบังคับการฌาปนกิจสงเคราะห กรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี 1) พ.ศ. 2546 
5) ข�อบังคับการฌาปนกิจสงเคราะห กรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 1.3 ด�านการประกันชีวิตข�าราชการ 
        (๗) การประกันชีวิตให�กับเจ�าหน�าท่ีท่ีปฏิบัติหน�าท่ีในพ้ืนท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต�  

ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) ได�รับคําสั่งกรมฯ จากฝjายบรรจุและแต�งต้ังเรื่องการแต�งต้ังโยกย�ายข�าราชการไปบรรจุท่ี
เรือนจํากลางยะลา เรือนจํากลางป\ตตานี เรือนจําจังหวัดสตูล เรือนจําจังหวัดนราธิวาส เรือนจําอําเภอเบตง 
และเรือนจําอําเภอนาทวี ประสานไปเรือนจํา/ทัณฑสถานต�นสังกัดให�ส�งสําเนาบัตรข�าราชการมายังกรมฯ 

2) นําสําเนาบัตรข�าราชการท่ีได�รับส�งไปยังเมืองไทยประกันชีวิต 
3) ได�รับหนังสือตอบกลับและชําระค�าเบี้ยประกันจากเมืองไทยประกันชีวิต และประสานไปยัง

กองคลังดําเนินการชําระค�าเบี้ยประกัน 
 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
2) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
3) ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
4) ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี ๒)  

พ.ศ. 2552 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

ได�รับคําส่ังกรมฯ จากฝjายบรรจุและแต�งต้ัง เร่ือง
การแต�งต้ังโยกย�ายข�าราชการไปบรรจุทีร่จก.ยะลา 
รจก.ป\ตตานี รจจ.สตูล รจจ.นราธวิาส รจอ.เบตง 

รจอ.นาทวี และส�วนปฏิบัตการพิเศษ 

ประสานไปเรือนจํา/ทัณฑสถานต�นสังกดั
ให�ส�งสําเนาบัตรข�าราชการมายังกรมฯ 

ได�รับหนังสือตอบกลับและชําระค�าเบี้ยประกัน       
จากเมืองไทยประกันชีวิต และประสานไปยังกองคลัง

ดําเนินการชําระค�าเบีย้ประกัน 

นําสําเนาบัตรข�าราชการท่ีได�รับ
ส�งไปยังบริษัทเมืองไทยประกันชีวิต 

 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 หลักฐานไม�ครบ  

 หลักฐานครบ  

(๘) โครงการสวัสดิการประกันภัยหมู�กองทุนเกษียณอายุราชการ และประกันสุขภาพแบบสมัครใจ 
(เอ. ไอ. เอ.)  

ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) รับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐาน รวบรวมส�งบริษัท 
     2) รอผลการตรวจสอบ และเงินประกันจากบริษัท 

3) รับเงินประกัน และแจ�งให�ข�าราชการทราบ 
        4) ด�านสินเชื่อ 
 
        (๙) โครงการบ�าน ธอส.-กบข.เพ่ือท่ีอยู�อาศัยข�าราชการ 

(๙.1) การประชาสัมพันธ ประกาศและหลักเกณฑ ของธนาคาร 
ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ือง 

รับเงินประกัน และแจ�งให�ข�าราชการทราบ 

รอผลการตรวจสอบ               
และเงินประกันจากบริษัท 

 

ตรวจสอบหลักฐาน      
รวมรวมส�งบริษัท 

เสร็จส้ิน 

เสร็จส้ิน 

รับประกาศจากธนาคาร  

แจ�งให�ส�วนราชการภายในกรมฯ               
และเรือนจํา/ทัณฑสถานทราบ 

ทําบันทึกเสนอกรมฯ 

เร่ิมต�น 



 �& 

คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 

 

 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 (๙.2) การออกหนังสือผ�านสิทธิโครงการ 
ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๙.3) การแจ�งผลการกู�เงินเพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร และการแจ�งงดการนําส�งเงินเดือน    
เพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร 

ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานไม�ครบ  หลักฐานครบถ�วนถูกต�อง 

รับเร่ืองจากหน�วยงาน 

ดําเนินการออกหนังสือผ�านสิทธ ิ
เสนอผู�มีอํานาจลงนามในหนังสือผ�านสิทธิ 

 

แจ�งหน�วยงาน      
ส�งเอกสารเพิ่มเติม 

ออกเลขและส�งหนังสือผ�านสิทธิ               
ไปท่ีหน�วยงาน  

ตรวจสอบหลักฐาน 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองจากธนาคาร  

ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือนและ
สังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนาธนาคาร 

ทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือนและ
สังกัดปฏิบัติหน�าท่ีของผู�มีรายช่ือแต�ละราย 

 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 (๙.4) การแจ�งค�างชําระของผู�กู�เงินธนาคาร 
ผังงาน (Work Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ข้ันตอนการดําเนินงาน 
               (๙.1) การประชาสัมพันธ ประกาศและหลักเกณฑ ของธนาคาร 

รับประกาศจากธนาคารและ กบข. เสนอ อรท. และแจ�งให�ส�วนราชการภายในกรมฯ 
และ รจ./ทส. ทราบ 
               (๙.2) การออกหนังสือผ�านสิทธิโครงการ 
   1) รับเรื่องจากหน�วยงาน ตรวจสอบหลักฐาน กรณีหลักฐานไม�ครบแจ�งหน�วยงานส�ง
เอกสารเพ่ิม เม่ือเอกสารครบถ�วน  ดําเนินการออกหนังสือผ�านสิทธิ 

2) เม่ือผู�มีอํานาจลงนามได�ลงนามในหนังสือผ�านสิทธิแล�ว นําไปออกเลขท่ีสารบรรณ 
และส�งหนังสือไปหน�วยงาน 

               (๙.3) การแจ�งผลการกู�เงินเพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร และการแจ�งงดการนําส�งเงินเดือน    
เพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร 
          1) รับเรื่องจากธนาคาร ตรวจสอบและทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน และ
สังกัดปฏิบัติหน�าท่ีของผู�มีรายชื่อแต�ละราย 
      2) ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน และสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนา
หนังสือธนาคาร 
               (๙.4) การแจ�งค�างชําระของผู�กู�เงินธนาคาร 
          1) รับเรื่องจากธนาคาร ตรวจสอบและทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ีของ    
ผู�มีรายชื่อแต�ละราย 
     2)  ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนาหนังสือธนาคาร 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองจากธนาคาร  

ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี   
พร�อมสําเนาธนาคาร 

ทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏบิัติหน�าท่ี 
ของผู�มีรายช่ือแต�ละราย 

 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 (1๐) โครงการเงินกู�เพ่ือท่ีอยู�อาศัยของข�าราชการ ประเภทไม�มีเงินฝาก (ธอส.) 
(1๐.1) การประชาสัมพันธ โครงการ 
ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1๐.๒) การออกหนังสือผ�านสิทธิโครงการ 
ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสารจากธนาคาร  

แจ�งให�ส�วนราชการภายในกรมฯ               
และเรือนจํา/ทัณฑสถานทราบ 

ทําบันทึกเสนอ อรท. 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 

เร่ิมต�น 

หลักฐานไม�ครบ  หลักฐานครบถ�วนถูกต�อง 

รับเร่ืองจากหน�วยงาน 

ดําเนินการออกหนังสือผ�านสิทธ ิ
เสนอผู�มีอํานาจลงนามในหนังสือผ�านสิทธิ 

 

แจ�งหน�วยงาน      
ส�งเอกสารเพิ่มเติม 

ออกเลขและส�งหนังสือ             
ไปท่ีหน�วยงาน  

ตรวจสอบหลักฐาน 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

(1๐.๓) การแจ�งผลการกู�เงินเพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร และการแจ�งงดการนําส�งเงินเดือน       
เพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร 

ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1๐.๔) การแจ�งค�างชําระของผู�กู�เงินธนาคาร 
ผังงาน (Work Flow) 
 
 

 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
               (1๐.1) การประชาสัมพันธ โครงการ 

                           รบัเอกสารจากธนาคาร เสนอ อรท. และแจ�งให�ส�วนราชการภายในกรมฯ และ รจ./ทส. ทราบ 
               (1๐.2) การออกหนังสือผ�านสิทธิโครงการ 
                         1) รับเรื่องจากหน�วยงาน ตรวจสอบหลักฐาน กรณีหลักฐานไม�ครบแจ�งหน�วยงานส�ง
เอกสารเพ่ิม เม่ือเอกสารครบถ�วนดําเนินการออกหนังสือผ�านสิทธิ 

2) เม่ือผู�มีอํานาจลงนามได�ลงนามในหนังสือผ�านสิทธิแล�ว นําไปออกเลขท่ีสารบรรณ 
และส�งหนังสือไปหน�วยงาน 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองจากธนาคาร  

ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน      
และสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนาธนาคาร 

ทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือนและ
สังกัดปฏิบัติหน�าท่ีของผู�มีรายช่ือแต�ละราย 

 

เสร็จส้ิน 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองจากธนาคาร  

ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี   
พร�อมสําเนาธนาคาร 

ทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏบิัติหน�าท่ี 
ของผู�มีรายช่ือแต�ละราย 

 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

              (1๐.3) การแจ�งผลการกู�เงินเพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร และการแจ�งงดการนําส�งเงินเดือนเพ่ือ
ชําระเงินกู�ให�ธนาคาร 
          1) รับเรื่องจากธนาคาร ตรวจสอบและทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน และ
สังกัดปฏิบัติหน�าท่ีของผู�มีรายชื่อแต�ละราย 
      2) ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน และสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนาหนังสือ
ธนาคาร 
              (1๐.4) การแจ�งค�างชําระของผู�กู�เงินธนาคาร 

       1) รับเรื่องจากธนาคาร ตรวจสอบและทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี      
ของผู�มีรายชื่อแต�ละราย 
      2)  ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนาหนังสือธนาคาร 
 
        (1๑) โครงการท่ีพักอาศัยบนท่ีราชพัสดุ “โครงการบ�านธนารักษ เพ่ือข�าราชการและ
ลูกจ�างประจํา” (ธอส.) 

(1๑.1) การประชาสัมพันธ โครงการ 
ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1๑.๒) การออกหนังสือผ�านสิทธิโครงการ 
ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสารจากธนาคาร  

แจ�งให�ส�วนราชการภายในกรมฯ               
และเรือนจํา/ทัณฑสถานทราบ 

ทําบันทึกเสนอกรมฯ 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 

เร่ิมต�น 

หลักฐานไม�ครบ  หลักฐานครบถ�วนถูกต�อง 

รับเร่ืองจากหน�วยงาน 

แจ�งหน�วยงาน      
ส�งเอกสารเพิ่มเติม 

ตรวจสอบหลักฐาน 

ต�อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1๑.๓) การแจ�งผลการกู�เงินเพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร และการแจ�งงดการนําส�งเงินเดือน  

เพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร 
ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1๑.๔) การแจ�งค�างชําระของผู�กู�เงินธนาคาร 
ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการออกหนังสือผ�านสิทธ ิ
เสนอผู�มีอํานาจลงนามในหนังสือผ�านสิทธิ 

 

ออกเลขและส�งหนังสือ             
ไปท่ีหน�วยงาน  

เสร็จส้ิน 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองจากธนาคาร  

ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน     
และสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนาธนาคาร 

ทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือนและ
สังกัดปฏิบัติหน�าท่ีของผู�มีรายช่ือแต�ละราย 

 

เสร็จส้ิน 

เสร็จส้ิน 

รับเร่ืองจากธนาคาร  

ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี    
พร�อมสําเนาธนาคาร 

ทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏบิัติหน�าท่ี 
ของผู�มีรายช่ือแต�ละราย 

 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
               (1๑.1) การประชาสัมพันธ โครงการ 

รับเอกสารจากธนาคาร เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ  และแจ�งให�ส�วนราชการภายในกรมฯ และ 
เรือนจํา/ทัณฑสถาน ทราบ 
               (1๑.2) การออกหนังสือผ�านสิทธิโครงการ 
   1) รับเรื่องจากหน�วยงาน ตรวจสอบหลักฐาน กรณีหลักฐานไม�ครบแจ�งหน�วยงาน        
ส�งเอกสารเพ่ิม เม่ือเอกสารครบถ�วน ดําเนินการออกหนังสือผ�านสิทธิ 

2) เม่ือผู�มีอํานาจลงนามได�ลงนามในหนังสือผ�านสิทธิแล�ว นําไปออกเลขท่ีสารบรรณ 
และส�งหนังสือไปหน�วยงาน 
               (1๑.3) การแจ�งผลการกู�เงินเพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร และการแจ�งงดการนําส�งเงินเดือน  
เพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร 

      1) รับเรื่องจากธนาคาร ตรวจสอบและทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน และ
สังกัดปฏิบัติหน�าท่ีของผู�มีรายชื่อแต�ละราย 
      2) ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน และสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนาหนังสือ
ธนาคาร 
              (1๑.4) การแจ�งค�างชําระของผู�กู�เงินธนาคาร 

    1) รับเรื่องจากธนาคาร ตรวจสอบและทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี      
ของผู�มีรายชื่อแต�ละราย 
         2) ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนาหนังสือธนาคาร 
 
        (1๒) โครงการเงินกู�เพ่ือท่ีอยู�อาศัยข�าราชการกระทรวงยุติธรรมกับธนาคารอาคารสงเคราะห 
และธนาคารกรุงไทย 

(1๒.1) การออกหนังสือผ�านสิทธิโครงการ 
ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลักฐานไม�ครบ  หลักฐานครบถ�วนถูกต�อง 

รับเร่ืองจากหน�วยงาน 

ดําเนินการรวบรวมส�งเอกสารต�างๆ      
ให�กระทรวงยุติธรรมเพื่อขึ้นลําดับ 

 

แจ�งหน�วยงาน      
ส�งเอกสารเพิ่มเติม 

กระทรวงยุติธรรมส�งหนังสือผ�านสิทธ ิ
ให�ผู�ที่ได�รับสิทธิ์  

ตรวจสอบหลักฐาน 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเงินกู�
เพื่อท่ีอยู�อาศัยกระทรวงยุติธรรม 

 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

(1๒.๒) การแจ�งผลการกู�เงินเพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร และการแจ�งงดการนําส�งเงินเดือน    
เพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร 

ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1๒.๓) การแจ�งค�างชําระของผู�กู�เงินธนาคาร 
ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
               (1๒.1) การออกหนังสือผ�านสิทธิโครงการ 
         1) รับเรื่องจากหน�วยงาน ตรวจสอบหลักฐาน กรณีหลักฐานไม�ครบแจ�งหน�วยงานส�ง
เอกสารเพ่ิม เม่ือเอกสารครบถ�วน  ดําเนินการรวบรวมส�งเอกสารต�างๆ ให�กระทรวงยุติธรรม 

2) ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเงินกู�เพ่ือท่ีอยู�อาศัยกระทรวงยุติธรรม 
3)  กระทรวงยุติธรรมส�งหนังสือผ�านสิทธิให�กรมฯ กรณีผู�ท่ีได�รับสิทธิสังกัดส�วนกลาง  

กรมฯ และส�งหนังสือผ�านสิทธิให�ผู�ท่ีได�รับสิทธิ 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองจากธนาคาร  

ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือนและ
สังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนาธนาคาร 

ทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือนและ
สังกัดปฏิบัติหน�าท่ีของผู�มีรายช่ือแต�ละราย 

 

เสร็จส้ิน 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองจากธนาคาร  

ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี   
พร�อมสําเนาธนาคาร 

ทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏบิัติหน�าท่ี 
ของผู�มีรายช่ือแต�ละราย 

 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

              (1๒.๒) การแจ�งผลการกู�เงินเพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร และการแจ�งงดการนําส�งเงินเดือน    
เพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร 

    1) รับเรื่องจากธนาคาร ตรวจสอบและทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน      
และสังกัดปฏิบัติหน�าท่ีของผู�มีรายชื่อแต�ละราย 
      2) ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน และสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนา
หนังสือธนาคาร 
              (1๒.๓) การแจ�งค�างชําระของผู�กู�เงินธนาคาร 

      1) รับเรื่องจากธนาคาร ตรวจสอบและทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี       
ของผู�มีรายชื่อแต�ละราย 
        2) ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนาหนังสือธนาคาร 
 

        (1๓) โครงการสินเช่ือเพ่ือเป_นสวัสดิการแก�ข�าราชการและลูกจ�างประจํากรมราชทัณฑ  
(ธนาคารกรุงไทย) 

(1๓.1) การจัดทําบันทึกข�อตกลง 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1๓.๒) การออกหนังสือผ�านสิทธิโครงการ 

เร่ิมต�น 

กรณีลงนามไม�เห็นชอบ กรณีลงนามเห็นชอบ 

รับเร่ืองจากธนาคาร 

ส�งบันทึกข�อตกลง 
ไปธนาคาร 

มีหนังสือตอบกลับ 
ไปธนาคาร 

มีหนังสือแจ�งส�วนราชการภายใน         
และเรือนจํา/ทัณฑสถาน ทราบ  

เสนอ อรท. ขอความ
เห็นชอบในการกาํหนด

วงเงินสินเช่ือของธนาคาร
ตามบันทึกข�อตกลง 

ธนาคารส�งบันทึกข�อตกลงฉบับสมบูรณ  
และเสนอ อรท. เพื่อประกาศใช� 

 

เสร็จส้ิน 
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คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 

 

 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 (1๓.๓) การแจ�งผลการกู�เงินเพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร และการแจ�งงดการนําส�งเงินเดือน   
เพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานไม�ครบ  
 

หลักฐานครบถ�วนถูกต�อง 
 

รับเร่ืองจากหน�วยงาน 

ดําเนินการออกหนังสือผ�านสิทธ ิ
เสนอผู�มีอํานาจลงนามในหนังสือผ�านสิทธิ 

 

แจ�งหน�วยงาน      
ส�งเอกสารเพิ่มเติม 

 

ออกเลขและส�งหนังสือไปท่ีหน�วยงาน  

ตรวจสอบหลักฐาน 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองจากธนาคาร  

ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน      
และสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนาธนาคาร 

ทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือนและ
สังกัดปฏิบัติหน�าท่ีของผู�มีรายช่ือแต�ละราย 

 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

(1๓.๔) การแจ�งค�างชําระของผู�กู�เงินธนาคาร 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
               (1๓.1) การจัดทําบันทึกข�อตกลง 
         1) รับเรื่องจากธนาคาร เสนอ อรท. ขอความเห็นชอบในการกําหนดวงเงินสินเชื่อของ
ธนาคารตามบันทึกข�อตกลง 

2) กรณีลงนามไม�เห็นชอบ มีหนังสือตอบกลับ ไปธนาคาร 
   3) กรณีลงนามเห็นชอบ ส�งบันทึกข�อตกลงไปธนาคาร 

      4) กรณีเห็นชอบ ธนาคารส�งบันทึกข�อตกลงฉบับสมบูรณ  และเสนอ อรท. เพ่ือประกาศใช�  
โดยมีหนังสือแจ�งส�วนราชการภายใน และ รจ./ทส. ทราบ 
              (1๓.2) การออกหนังสือผ�านสิทธิโครงการ 
          1) รับเรื่องจากหน�วยงาน ตรวจสอบหลักฐาน กรณีหลักฐานไม�ครบแจ�งหน�วยงานส�ง
เอกสารเพ่ิม เม่ือเอกสารครบถ�วน  ดําเนินการออกหนังสือผ�านสิทธิ 

    2) เม่ือผู�มีอํานาจลงนามได�ลงนามในหนังสือผ�านสิทธิแล�ว นําไปออกเลขท่ีสารบรรณ และ
ส�งหนังสือไปหน�วยงาน 
           (1๓.3) การแจ�งผลการกู�เงินเพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร และการแจ�งงดการนําส�งเงินเดือนเพ่ือ
ชําระเงินกู�ให�ธนาคาร 

     1) รับเรื่องจากธนาคาร ตรวจสอบและทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน และ
สังกัดปฏิบัติหน�าท่ีของผู�มีรายชื่อแต�ละราย 
     2) ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน และสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนา
หนังสือธนาคาร 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองจากธนาคาร  

ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี   
พร�อมสําเนาธนาคาร 

ทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏบิัติหน�าท่ี 
ของผู�มีรายช่ือแต�ละราย 

 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

              (1๓.4) การแจ�งค�างชําระของผู�กู�เงินธนาคาร 
    1) รับเรื่องจากธนาคาร ตรวจสอบและทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี      

ของผู�มีรายชื่อแต�ละราย 
         2)  ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนาหนังสือธนาคาร 
 

        (1๔) โครงการบ�าน กรุงไทย - กบข. 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
               (1๔.1) การประชาสัมพันธ ประกาศและหลักเกณฑ ของธนาคาร 

รับประกาศจากธนาคารและ กบข. เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ และแจ�งให�ส�วนราชการ
ภายในกรมฯ และเรือนจํา/ทัณฑสถาน ทราบ 
              (1๔.2) การออกหนังสือผ�านสิทธิโครงการ 
                       1) รับเรื่องจากหน�วยงาน ตรวจสอบหลักฐาน กรณีหลักฐานไม�ครบแจ�งหน�วยงาน         
ส�งเอกสารเพ่ิม เม่ือเอกสารครบถ�วน  ดําเนินการออกหนังสือผ�านสิทธิ 

2) เม่ือผู�มีอํานาจลงนามได�ลงนามในหนังสือผ�านสิทธิแล�ว นําไปออกเลขท่ีสารบรรณ 
และส�งหนังสือไปหน�วยงาน 
           (1๔.3) การแจ�งผลการกู�เงินเพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร และการแจ�งงดการนําส�งเงินเดือน   
เพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร 

 1) รับเรื่องจากธนาคาร ตรวจสอบและทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน และ
สังกัดปฏิบัติหน�าท่ีของผู�มีรายชื่อแต�ละราย 
     2) ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน และสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนาหนังสือ
ธนาคาร 
              (1๔.4) การแจ�งค�างชําระของผู�กู�เงินธนาคาร 

     1) รับเรื่องจากธนาคาร ตรวจสอบและทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ีของ          
ผู�มีรายชื่อแต�ละราย 
     2) ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนาหนังสือธนาคาร 
 
        (1๕) โครงการสินเช่ือการศึกษากรุงไทยเพ่ือสมาชิก กบข. แก�กรมราชทัณฑ  
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
               (1๕.1) การออกหนังสือผ�านสิทธิโครงการ 
          1) รับเรื่องจากหน�วยงานภายในส�วนราชการกรมฯ ตรวจสอบหลักฐาน กรณีหลักฐานไม�ครบ
แจ�งหน�วยงานส�งเอกสารเพ่ิม เม่ือเอกสารครบถ�วน  ดําเนินการออกหนังสือผ�านสิทธิ 

 2) เม่ือผู�มีอํานาจลงนามได�ลงนามในหนังสือผ�านสิทธิแล�ว นําไปออกเลขท่ีสารบรรณ   
และส�งหนังสือไปหน�วยงาน 
           (1๕.2) การแจ�งผลการกู�เงินเพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร และการแจ�งงดการนําส�งเงินเดือน   
เพ่ือชําระเงินกู�ให�ธนาคาร 

     1) รับเรื่องจากธนาคาร ตรวจสอบและทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน      
และสังกัดปฏิบัติหน�าท่ีของผู�มีรายชื่อแต�ละราย 
       2) ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดรับเงินเดือน และสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนาหนังสือ
ธนาคาร 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

              (1๕.3) การแจ�งค�างชําระของผู�กู�เงินธนาคาร 
    1) รับเรื่องจากธนาคาร ตรวจสอบและทําหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี      

ของผู�มีรายชื่อแต�ละราย 
     2) ส�งหนังสือแจ�งหน�วยงานสังกัดปฏิบัติหน�าท่ี พร�อมสําเนาหนังสือธนาคาร 
 
        1.๔ ด�านการบริหารงาน 
        (1๖) การดําเนินงานเป_นฝ5ายเลขานุการคณะกรรมการสวัสดิการกรมราชทัณฑ  

ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมีผู�สมัคร 7 คน 
 

กรณีมีผู�สมัครเกิน 7 คน 
 

เร่ิมต�น 

เสนอ อรท. เพื่อขอมติเวยีน
คณะกรรมการสวัสดิการฯ         

เลือกเหรัญญิกคณะกรรมการ 

เสนอ อรท. ให�ออกคําส่ังแต�งต้ังเหรัญญิก
คณะกรรมการสวัสดิการฯ 

เสนอ อรท. เกี่ยวกับการสรรหา 
คณะกรรมการสวัสดิการฯ 

ต้ังคณะกรรมการสรรหาเพื่อจับสลากนับคะแนน
จากจาํนวนผู�สมัคร ประชุมคณะกรรมการเพื่อจับ

สลาก สรุปผลการประชุม เสนอ อรท. 
 

เสนอ อรท. และดําเนินการ   
ต้ังคณะกรรมการสรรหาผู�สมัคร

มีหนังสือแจ�งส�วนกลางภายในกรมฯ และเรือนจํา/ 
ทัณฑสถาน ให�ส�งใบสมัครเป5นคณะกรรมการสวัสดิการ

รวบรวมใบสมัคร 

เสนอ อรท. ออกคําส่ังแต�งต้ัง
คณะกรรมการสวัสดิการฯ 

แจ�งมติเวียนคณะกรรมการ รวบรวมมติเวียน 
สรุปมติเวียนผลการคัดเลือกเหรัญญิก 

ต�อ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
               (1๖.1) การสรรหากรรมการและการคัดเลือกเหรัญญิกคณะกรรมการสวัสดิการฯ 

        1) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ เก่ียวกับการสรรหาคณะกรรมการสวัสดิการฯ และมีหนังสือแจ�ง
ส�วนกลางภายในกรมฯ และเรือนจํา/ทัณฑสถาน ให�ส�งใบสมัครเป5นคณะกรรมการสวัสดิการฯ ส�งกรมราชทัณฑ 
        2) รวบรวมใบสมัคร สรุปเสนออธิบดีกรมราชทัณฑ  และดําเนินการต้ังคณะกรรมการ
สรรหาผู�สมัครฯ กรณีมีผู�สมัคร 7 คน เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ออกคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการสวัสดิการฯ 
และแจ�งเวียนทราบ 

� กรณีมีผู�สมัครเกิน 7 คน ต้ังคณะกรรมการสรรหาเพ่ือจับสลากนับคะแนน   
จากจํานวนผู�สมัคร ประชุมคณะกรรมการเพ่ือจับสลาก สรุปผลการประชุมคณะกรรมการสรรหา เสนออธิบดี
กรมราชทัณฑ เพ่ือแต�งต้ังคณะกรรมการสวัสดิการฯ และแจ�งเวียนทราบ 
  3) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ เพ่ือขอมติเวียนคณะกรรมการสวัสดิการฯ เลือกเหรัญญิก
คณะกรรมการแจ�งมติเวียนคณะกรรมการรวบรวมมติเวียน 
   4) สรุปมติเวียนผลการคัดเลือกเหรัญญิก เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ให�ออกคําสั่งแต�งต้ัง
เหรัญญิกคณะกรรมการสวัสดิการฯ 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
2) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
3) ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
4) ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี ๒)  

พ.ศ. 2552 
 
 
 
 
 
 
 

แจ�งเวียนให�ข�าราชการ 
ในสังกัดทราบ  

เสนอ อรท. ให�ออกคําส่ัง
แต�งต้ังเหรัญญิกคณะกรรมการ

สวัสดิการฯ 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 (1๗) การดําเนินงานของคณะอนุกรรมการสวัสดิการเรือนจํา/ทัณฑสถาน 
(1๗.1) การขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการเก่ียวกับร�างระเบียบอนุกรรมการสวัสดิการ

เรือนจํา/ทัณฑสถาน 
ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
                 1) รับเรื่องจาก รจ./ทส. ตรวจสอบระเบียบ หากพิจารณาแล�วอยู�ในอํานาจท่ี รจ./ทส. สามารถ
ออกระเบียบได� ให�ตอบ รจ./ทส.ท่ีเสนอมา 
         2) หากพิจารณาแล�วไม�อยู�ในอํานาจท่ี รจ./ทส. สามารถออกระเบียบได� ให�เสนอ อรท. ประชุม 
คกก.สวัสดิการฯ จัดทําวาระการประชุม และจัดประชุม คกก.แก�ไขปรับปรุง ให�คณะกรรมการเห็นชอบ สรุปผล
การประชุมแจ�ง คกก. และสรุปเสนอ อรท. แจ�ง รจ./ทส.ท่ีเสนอมาทราบ 

 
 
 
 

 

รับเร่ืองจากเรือนจํา/ทัณฑสถาน 

- จัดทําวาระการประชุมและจัดประชุม 
- คณะกรรมการแก�ไขปรับปรุง ให�
คณะกรรมการเห็นชอบ 

 

หากพจิาณาแล�วอยู�ในอํานาจท่ี 
รจ./ทส.สามารถออกระเบยีบได� 

 

แจ�ง รจ./ทส. ท่ีเสนอมาทราบ  

ตรวจสอบระเบียบ 

สรุปผลการประชุมแจ�งคณะกรรมการ 
และสรุปเสนอ อรท. 

 

ตอบ รจ./ทส.ท่ีเสนอมา 
 

หากพจิาณาแล�วไม�อยู�ในอาํนาจท่ี 
รจ./ทส.สามารถออกระเบยีบได� 

 

เสนอ อรท. ประชุม
คณะกรรมการสวัสดิการฯ 

 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

(1๗.๒) การหารือจากเรือนจํา/ทัณฑสถาน 
ผังงาน (Work Flow) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                

      
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ระเบียบคณะอนุกรรมการสวัสดิการ......ว�าด�วยการจัดสวัสดิการของหน�วยงาน พ.ศ. (แบบท่ี 1) 
2) ระเบียบคณะอนุกรรมการสวัสดิการ......ว�าด�วยการจัดสวัสดิการของหน�วยงาน พ.ศ. (แบบท่ี 2) 

ระเบียบคณะอนุกรรมการ.......ว�าด�วยการปฏิบัติเก่ียวกับการรับ-จ�าย และการเก็บรักษาเงินกองทุนสวัสดิการ 
(แบบท่ี 1) 

3) ระเบียบคณะอนุกรรมการ.......ว�าด�วยการปฏิบัติเก่ียวกับการรับ-จ�าย และการเก็บรักษา
เงินกองทุนสวัสดิการ (แบบท่ี 2) 
 

1.๕ ด�านวิชาการและเก็บข�อมูล 
        (1๘) มาตรฐานเรือนจําด�านการดูแลคุณภาพชีวิตในการทํางานของเจ�าหน�าท่ี 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองจาก รจ./ทส. 

ตอบข�อหารือ 

ส�งเร่ืองหารือให�หน�วยงานท่ีเกีย่วข�องทราบ เช�น 
กองนิติการ กองคลัง และเสนอรายงานให� อรท.  

 

เสร็จส้ิน 

จัดทําแผนปฏบิัติการ  

รวบรวมข�อมูลและรายงาน 
สรุปผลการดําเนินงาน 

ดําเนินการตามแผนงานท่ีวางไว�  
เพื่อบรรลุวัตถุประสงค ของโครงการ 

 

แจ�ง รจ./ทส. รายงาน 
 

เสนอ อรท.อนุมัติโครงการ 
 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
   1) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ อนุมัติโครงการ และแจ�งให�เรือนจํา/ทัณฑสถานรายงานมาตรฐาน

เรือนจํา 
         2) ดําเนินการตามแผนงานท่ีวางไว�เพ่ือบรรลุวัติประสงค ของโครงการ 
           3) รวบรวมข�อมูลและรายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
 

 (๑๙) การดําเนินงานสวัสดิการเรือนจํา/ทัณฑสถาน และการดําเนินการกลุ�มแม�บ�านเรือนจํา/
ทัณฑสถาน (OGOP) 

     ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

               ข้ันตอนการดําเนินงาน 
     1) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ  และแจ�งให�เรือนจํา/ทัณฑสถาน รายงานตามแบบท่ีกําหนด 

          2) รวบรวมข�อมูลจากเรือนจํา/ทัณฑสถาน และรายงานสรุป 
 
       1.๖ ด�านงานท่ัวไป 
       (2๐) การดําเนินการเพ่ือก�าวสู�ห�องอาหารท่ีมีใบรองคุณภาพมาตรฐาน"Clean Food Food Teste"  

ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

เทศบาลส�งหนังสือมาท่ีกรมราชทัณฑ   

เจ�าหน�าท่ีเทศบาลมาตรวจความสะอาดด�านเคมี
ภายในโรงอาหารและร�านค�าของกรมฯ 

 

ทําบันทึกเสนอกรมฯ 
 

เร่ิมต�น 

จัดทําแผนปฏบิัติการ  

รวบรวมข�อมูลจาก รจ./ทส. และ
รายงานสรุป 

เสนอ อรท. และแจ�งให� รจ./ทส. 
รายงานตามแบบท่ีกําหนดให� 

 

เสร็จส้ิน 

ต�อ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1)  เจ�าหน�าท่ีเทศบาลมาตรวจความสะอาดด�านเคมีภายใน โรงอาหารและร�านค�าของกรมฯ 
     2)  ไปรับปwายรบัรองคุณภาพมาตรฐาน"Clean Food Food Teste" 
 
        (2๑) การคัดเลือกข�าราชการพลเรือนดีเด�น 

 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

รับเร่ืองจากคณะอนุกรรมการคัดเลือกข�าราชการ      
พลเรือนดีเด�น กระทรวงศึกษาธกิาร  

แจ�งเรือนจําและทัณฑสถาน 
เขตอิสระ ดําเนินการ 

 

เสนอกรมฯ ขออนุมัติโครงการ 

แต�งต้ังคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองและ
คัดเลือกข�าราชการพลเรือนดีเด�นกรมฯ 

 

รายงานให� อรท. ทราบ 

ไปรับปwายรับรองคุณภาพมาตรฐาน 
“Clean Food Good Teste” 

 

เสร็จส้ิน 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 

ต�อ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

    (2๑) การคัดเลือกข�าราชการพลเรือนดีเด�น 
 ผังงาน (Work Flow) (ต�อ) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แจ�ง รจ./ทส. เขตอิสระ ดําเนินการ 
 

- รวบรวมข�อมูลรายช่ือผู�แทนจากเขตต�างๆ 
- ตรวจสอบเอกสารและข�อมูลทางวินัยจาก
กลุ�มงานวินัยฯ และศูนย ข�อมูลบุคคล 

 

นัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรอง
และคัดเลือกข�าราชการพลเรือนดีเด�นกรมฯ 

 

เร่ิมต�น 

- จัดทําระเบยีบวาระการประชุม 
- แจ�ง รจ./ทส.เขตท่ีส�งตัวแทนเขตเข�ารับการ
สัมภาษณ ที่กรมฯ พร�อมประสานงานทางโทรศัพท  

 

- ประชุมคณะกรรมการฯ 
- รายงานการประชุม เสนอกรรมการรับรอง
รายงานการประชุม 

 

- รายงานผลการคัดเลือกต�อ อรท. 
- ทําหนังสือแจ�งคณะอนุกรรมการคัดเลือกข�าราชการ      
พลเรือนดีเด�น กระทรวงศึกษาธกิาร 
- แจ�งผลการคัดเลือกให�เรือนจํา/ทัณฑสถานเขตอิสระทราบ 

รับหนังสือจากกระทรวงยุติธรรม เชิญข�าราชการพลเรือนดีเด�นกรมฯ       
ไปรับโล� แจ�งให�ข�าราชการพลเรือนดีเด�นกรมฯ ทราบ 

 

รับหนังสือพร�อมประกาศจากคณะอนุกรรมการคัดเลือกข�าราชการพลเรือนดีเด�น 
กระทรวงศึกษาธิการ แจ�งให�ข�าราชการพลเรือนดีเด�นกรมฯ ทราบ 

 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 

 

   
 " �

 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับเรื่องจากคณะอนุกรรมการคัดเลือกข�าราชการพลเรือนดีเด�น กระทรวงศึกษาธิการ และ

เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ ขออนุมัติโครงการ และแต�งต้ังคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองและคัดเลือก
ข�าราชการพลเรือนดีเด�นกรมฯ แจ�งเรือนจําและทัณฑสถานเขตอิสระ 15 แห�ง และ ท้ัง 9 เขต ดําเนินการ 

2) รวบรวมข�อมูลรายชื่อผู�แทนจากเขตต�างๆ ตรวจสอบเอกสารและข�อมูลทางวินัยจากกลุ�มงาน
วินัยและเสริมสร�างสมรรถภาพข�าราชการ และศูนย ข�อมูลบุคคล 
  3) เสนอประธานคณะกรรมการฯ นัดประชุม และขออนุมัติอธิบดีกรมราชทัณฑ เพ่ือขออนุมัติ
ประมาณจัดประชุม จัดทําระเบียบวาระการประชุม และแจ�งเรือนจํา/ทัณฑสถาน เขตท่ีส�งตัวแทนเขต เข�ารับ
การสัมภาษณ ท่ีกรมฯ พร�อมประสานงานทางโทรศัพท และโทรสาร 
   4) ประชุมคณะกรรมการฯ พร�อมท้ังจัดทํารายงานการประชุม 
    5) รายงานผลการคัดเลือกต�ออธิบดีกรมราชทัณฑ  มีหนังสือแจ�งคณะอนุกรรมการคัดเลือก
ข�าราชการพลเรือนดีเด�น กระทรวงศึกษาธิการ และแจ�งผลการคัดเลือกต�อเรือนจําทัณฑสถานเขตอิสระ     
และท้ัง 9 เขตทราบ 
    6) รับหนังสือพร�อมประกาศจากคณะอนุกรรมการคัดเลือกข�าราชการพลเรือนดีเด�น 
กระทรวงศึกษาธิการ แจ�งให�ข�าราชการพลเรือนดีเด�นกรมฯ ทราบ 

    7) รับหนังสือจากกระทรวงยุติธรรมเก่ียวกับหนังสือเชิญข�าราชการพลเรือนดีเด�นกรมฯ ไปรับโล�     
          8) แจ�งให�ข�าราชการพลเรือนดีเด�นกรมฯ ทราบ 

 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2551 

 
        (2๒) การคัดเลือกผู�คุมดีเด�น 

ผังงาน (Work Flow) 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนปฏบิัติการ  

แจ�งเรือนจําและทัณฑสถาน 
เขตอิสระ ดําเนินการ 

 

เสนอกรมฯ ขออนุมัติโครงการและเงินรางวัล 

แต�งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู�คุมดีเด�นกรมฯ 
 

- รวบรวมข�อมูลรายช่ือผู�แทนจากเขตต�างๆ 
- ตรวจสอบเอกสารและข�อมูลทางวินัยจาก
กลุ�มงานวินัยฯ และศูนย ข�อมูลบุคคล 

 

เร่ิมต�น 

ต�อ 



 " & 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) เสนอ อรท.ขออนุมัติโครงการ และแต�งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู�คุมดีเด�นกรมฯ 

แจ�งเรือนจําและทัณฑสถานเขตอิสระ 15 แห�ง และ ท้ัง 9 เขต ดําเนินการ 
2) รวบรวมข�อมูลรายชื่อผู�แทนจากเขตต�างๆ ตรวจสอบเอกสารและข�อมูลทางวินัยจากกลุ�มงาน

วินัยและเสริมสร�างสมรรถภาพข�าราชการ และศูนย ข�อมูลบุคคล 
   3) เสนอประธานคณะกรรมการฯ นัดประชุม และขออนุมัติ อรท.เพ่ือขออนุมัติเงินจัดประชุม 
จัดทําระเบียบวาระการประชุม และแจ�ง รจ./ทส.เขตท่ีส�งตัวแทนเขต เข�ารับการสัมภาษณ ท่ีกรมฯ         
พร�อมประสานงานทางโทรศัพท และโทรสาร 
    4) ประชุมคณะกรรมการฯ  
 5) รายงานการประชุม เสนอกรรมการรับรองรายงานการประชุม 

    6) รายงานผลการคัดเลือกต�อ อรท. พร�อมประกาศผลการคัดเลือก มีหนังสือแจ�งผลการคัดเลือก
ต�อเรือนจําทัณฑสถานเขตอิสระ และท้ัง 9 เขตทราบ 
        7) ขออนุมัติ อรท.เก่ียวกับเงินรางวัลผู�คุมดีเด�น และมีหนังสือเชิญมารับเงินรางวัลและโล�ประกาศ
เกียรติคุณในวันประชุมผู�บริหารกรมฯ ท่ัวประเทศ 
    8) จัดทําและส�งใบประกาศเกียรติคุณให�ผู�คุมดีเด�นซ่ึงเป5นตัวแทนจากเรือนจําอิสระและตัวแทนเขต 

 
 

- นัดประชุมคณะกรรมการฯ 
- จัดทําระเบยีบวาระการประชุม 
- แจ�ง รจ./ทส.เขตท่ีส�งตัวแทนเขตเข�ารับการ
สัมภาษณ ที่กรมฯ พร�อมประสานงานทางโทรศัพท  

 

- ประชุมคณะกรรมการฯ 
- รายงานการประชุม เสนอกรรมการรับรอง
รายงานการประชุม 

 

- รายงานผลการคัดเลือกต�อ อรท. พร�อมประกาศ
ผลการคัดเลือก 
- ทําหนังสือแจ�งผลการคัดเลือกให�เรือนจํา/     
ทัณฑสถานเขตอิสระทราบ 

จัดทําและส�งใบประกาศเกียรติคุณให�ผู�คุมดีเด�น  
ซ่ึงเป5นตัวแทนจากเรือนจําอิสระและตัวแทนเขต 

 

ทําหนังสือเชิญผู�คุมดีเด�นมารับเงินรางวัลและโล�ประกาศเกียรติคุณ                 
ในวันสถาปนากรมราชทัณฑ  

 

เสร็จส้ิน 

ต�อ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 (2๓) การให�บริการบัตรโทรศัพท  Family card แก�ผู�ต�องขังในเรือนจํา/ทัณฑสถาน   
ท่ัวประเทศ 

ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) รับเรื่องจาก รจ./ทส. เสนอ อรท. ขออนุมัติจัดซ้ือ และประสานไปบริษัท ทีโอที และส�งหลกัฐาน  
จาก รจ.ทส. ประสานกองคลัง และ สํานักทัณฑวิทยา 

2) เม่ือได�รับบัตรโทรศัพท จากทีโอทีแล�ว ประสานกลับไป รจ.ทส.ท่ีแจ�งความจํานงมา 
 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
2) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
3) ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
4) ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี ๒)      

พ.ศ. 2552 
 
 
 
 

 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองจาก รจ./ทส.  

เม่ือได�รับบัตรโทรศัพท จากทีโอทีแล�ว 
ประสานกลับไป รจ./ทส.ท่ีแจ�งความ

จํานงมา 

- ประสานไปบริษัท ทีโอที  
- ส�งหลักฐานจาก รจ./ทส. 
- ประสานกองคลังและสํานักทัณฑวิทยา 

 

เสนอ อรท.ขออนุมัติจัดซ้ือบัตรโทรศัพท  

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 (2๔) ดําเนินการจัดทําบัตรอวยพรป̂ใหม� 
ผังงาน (Work Flow) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) เสนออธิบดีกรมราชทัณฑ  ขออนุมัติจัดทําบัตรอวยพรปNใหม� พร�อมออกแบบและหาภาพ    
ตามท่ีผู�บริหารต�องการ 

2) ประสานสํานักพิมพ เพ่ือจัดพิมพ บัตรอวยพร 
3) ประสานค�าดําเนินการจัดพิมพ บัตรอวยพรกับกองคลัง 
4) จัดสรรบัตรอวยพรจําหน�ายไปยังเรือนจํา/ทัณฑสถาน และจําหน�ายท่ีร�านค�าสวัสดิการกรมฯ 
5) รวบรวมธนาณัติค�าบัตรอวยพร ประสานไปยังกองคลัง 

 

2. งานเจ�าหน�าที่สัมพันธ  
     2.1 ด�านนันทนาการ 
             (1) การแข�งขันกรีฑาราชทัณฑ อาเซียน 
             (1.1) กรณีกรมฯ เป_นเจ�าภาพจัดการแข�งขัน 

ผังงาน (Work Flow) 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับการประสานงานจาก สทว.  

- เสนอกรมฯ เพื่อเตรียมการรับเป5นเจ�าภาพ 
- จัดทําคําส่ังแต�งต้ังคณะกรรมการ
อํานวยการจัดการแข�งขัน 
- แจ�งคําส่ังให�ผู�เกี่ยวข�องทราบ  

เสนอ อรท. ขออนุมัติจัดทําบัตรอวยพรปNใหม�  

รวบรวมธนาณัติค�าบัตรอวยพร        
ประสานไปยังกองคลัง 

- ประสานสํานักพิมพ เพื่อจัดพิมพ บัตรอวยพร 
- ประสานค�าดําเนินการจัดพิมพ บัตรอวยพรกับกองคลัง 
- จัดสรรบัตรอวยพรจําหน�ายไปยัง รจ./ทส. และ
จําหน�ายท่ีร�านค�าสวัสดิการกรมฯ 

 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 

เร่ิมต�น 

ต�อ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

- เสนอกรมฯ เพื่อกําหนดวันประชุม พร�อมแจ�ง
กําหนดการประชุมให�คณะกรรมการทราบ 
- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม และวาระการประชุม 
- ประชุม เพือ่กาํหนดวัน เวลา สถานท่ี ประเภทกีฬา และ
แต�งต้ังคณะอนุกรรมการ  

 

รายงานผลการประชุม ประสานคณะกรรมการ แจ�งกาํหนดการการแต�งกาย        
ติดต�อจัดทําเส้ือ และติดต�อยานพาหนะในการเดินทาง 

 

- เสนอกรมฯ ขอใช�สถานท่ีและประสานงานสนามกีฬา 
ประสานอนุกรรมการเพื่อติดตามผลการดําเนินงาน 
- เชิญคณะกรรมการร�วมประชุม จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
วาระการประชุม 
- ประชุมคณะกรรมการเพื่อแต�งต้ังคณะทํางาน 
- จัดทํารายงานการประชุม และแจ�งให�คณะกรรมการทราบ 
ประสานงานเพื่อให�เป5นไปตามมติที่ประชุม 

 

- ประสานกองคลังขอยืมเงิน 
- ประสานสนามกีฬา 
- เชิญผู�ทรงคุณวุฒิหน�วยงานท่ีเกี่ยวข�องไปสํารวจสถานท่ี 
- รายงานผลการเดินทางไปสํารวจเสนอกรมฯ 

 

เสนอกรมฯ แต�งต้ังอนุกรรมการตรวจรับ/จัดซ้ือ ยืมเงิน 
 

จัดทํารายงานการประชุม แจ�งให�คณะกรรมการและผู�เกี่ยวข�องทราบ 
เพื่อดําเนินการในส�วนท่ีเกีย่วข�อง คือ 
- แจ�ง สทว. ดําเนินการเสนอกระทรวงยติุธรรมขออนุมัติรับเป5นเจ�าภาพ 
- ประสานงานสนามกีฬา 
- ขอความร�วมมือหน�วยงานท่ีเกี่ยวข�องเชิญเป5นกรรมการท่ีปรึกษา 
- แจ�งประธานอนุกรรมการ เสนอรายช่ืออนุกรรมการเสนอช่ือผู�ยืมเงิน 
กรรมการตรวจรับ/จัดซ้ือ 

 

- เชิญประชุมคณะอนุกรรมการเพื่อติดตามผลการดําเนินงาน และ
จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม และจัดทําวาระการประชุม 
- ประชุมคณะอนุกรรมการ 

 

เสนอกรมฯ ขออนุมัติเดินทางไปดูสถานท่ีจัดการแข�งขัน 
 

เสร็จส้ิน 

ต�อ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับการประสานงานจากสํานักทัณฑวิทยา 
2) เสนอกรมฯ เพ่ือเตรียมการรับเป5นเจ�าภาพ พร�อมท้ังจัดทําคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการอํานวยการ

จัดการแข�งขัน 
3) แจ�งคําสั่งให�ผู�เก่ียวข�องทราบ 
4) เสนอกรมฯ เพ่ือกําหนดวันประชุม พร�อมท้ังแจ�งกําหนดการประชุมให�คณะกรรมการทราบ 
5) จัดทําเอกสารประกอบการประชุม และวาระการประชุม 
6) ประชุม เพ่ือกําหนดวัน เวลา สถานท่ี ประเภทกีฬา และแต�งต้ังคณะอนุกรรมการ 
7) จัดทํารายงานการประชุม แจ�งให�คณะกรรมการ และผู�ท่ีเก่ียวข�องทราบ เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ี

เก่ียวข�องคือ 
      - แจ�งสํานักทัณฑวิทยาดําเนินการเสนอกระทรวงยุติธรรมขออนุมัติรับเป5นเจ�าภาพ 
      - ประสานงานสนามกีฬา 
     - ขอความร�วมมือหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องเชิญเป5นกรรมการท่ีปรึกษา 
     - แจ�งประธานอนุกรรมการ เสนอรายชื่ออนุกรรมการเสนอชื่อผู�ยืมเงิน กรรมการตรวจรับ/จัดซ้ือ    

8) เสนอกรมฯ แต�งต้ังอนุกรรมการตรวจรับ/จัดซ้ือ ยืมเงิน 
9) เสนอกรมฯ ขออนุมัติเดินทางไปดูสถานท่ีจัดการแข�งขัน ประสานกองคลังขอยืมเงิน ประสานสนามกีฬา 

เชิญผู�ทรงคุณวุฒิหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องไปสํารวจสถานท่ี 
10) รายงานผลการเดินทางไปสํารวจเสนอกรมฯ 
11) เสนอกรมฯ ขอใช�สถานท่ี และประสานงานสนามกีฬา ประสานอนุกรรมการเพ่ือติดตามผล

การดําเนินงาน 
12) เชิญคณะกรรมการร�วมประชุมจัดเตรียมเอกสารการประชุม วาระการประชุม 
13) ประชุมคณะกรรมการเพ่ือแต�งต้ังคณะทํางาน 
14) จัดทํารายงานการประชุม และแจ�งให�คณะกรรมการทราบ ประสานงานเพ่ือให�เป5นไปตามมติ          

ท่ีประชุม 
15) เชิญประชุมคณะอนุกรรมการเพ่ือติดตามผลการดําเนินงาน และจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม และจัดทําวาระการประชุม 
16) ประชุมคณะอนุกรรมการ 
17) รายงานผลการประชุม ประสานคณะกรรมการแจ�งกําหนดการ การแต�งกาย ติดต�อจัดทําเสื้อ       

และรับสั่งตัด ติดต�อยานพาหนะในการเดินทาง 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
ก���	 �� ��ก� ���������ก�� 

1) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
2) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
3) ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
4) ระเบยีบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 2552 
กรณีใช�เงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน 
ระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2551 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 (1.2) กรณีกรมฯ ไปเข�าร�วมการแข�งขัน 
ผังงาน (Work Flow) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) รับการประสานงานจากสํานักทัณฑวิทยา 
   2) เสนอท่ีประชุมกรมฯ ว�าจะเข�าร�วมการแข�งขันหรือไม� 

3) สรุปเสนอกรมฯ เพ่ือตอบรับการเข�าร�วมการแข�งขันและประสานไปยังสํานักทัณฑวิทยา      
เพ่ือดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�อง 

4) เสนอขออนุมัติโครงการและเงินค�าใช�จ�ายในการดําเนินงาน แจ�งไปยังกองคลัง 
5) เสนอกรมฯ เพ่ือแต�งต้ังผู�จัดการทีมกรีฑา และคณะทํางาน 
 
 

 

เร่ิมต�น 

รับการประสานงานจาก สทว.  

สรุปเสนอกรมฯ เพื่อตอบรับการเข�าร�วมการแข�งขันและ
ประสานไปยัง สทว. เพือ่ดําเนินการในส�วนท่ีเกี่ยวข�อง 

 

เสนอท่ีประชุมกรมฯ ว�าจะเข�าร�วมการแข�งขันหรือไม� 
 

- เสนอกรมฯ เพื่อแต�งต้ังผู�จัดการทีมกรีฑา และคณะทํางาน 
- แจ�ง รจ./ทส. เพือ่สรรหานักกีฬา และคัดเลือกตัวแทนกรมฯ 
- เก็บตัวนักกีฬา และฝSกซ�อม 

 

ประชาสัมพันธ ให� รจ./ทส. ทราบ 
ผลการแข�งขันทางอินเตอร เน็ต 

- เสนอกรมฯ แต�งต้ังผู�แทนกรมฯ พร�อมท้ังแจ�งรายช่ือนักกีฬา 
ผู�จัดการทีม และคณะทํางาน ให� สทว. เพื่อจะได�แจ�งให�ประเทศ
เจ�าภาพทราบ พร�อมเสนอกระทรวงยุติธรรม เพื่อขออนุมัติเดิน
ทางเข�าร�วมแข�งขัน 
- เดินทางไปแข�งขัน 
- รายงานผลการแข�งขันเสนอกรมฯ และกระทรวงยุติธรรมทราบ 

 

เสนอขออนุมัติโครงการและเงินค�าใช�จ�าย
ในการดําเนินงาน แจ�งไปยังกองคลัง 

 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

6) แจ�งเรือนจํา/ทัณฑสถาน เพ่ือสรรหานักกีฬา และคัดเลือกตัวแทนกรม 
7) เก็บตัวนักกีฬา และฝSกซ�อม    
8) เสนอกรมฯ แต�งต้ังผู�แทนกรมฯ พร�อมท้ังแจ�งรายชื่อนักกีฬา ผู�จัดการทีม และคณะทํางาน    

ให�สํานักทัณฑวิทยา เพ่ือจะได�แจ�งให�ประเทศเจ�าภาพทราบ พร�อมเสนอกระทรวงยุติธรรมเพ่ือขออนุมัติเดิน
ทางเข�าร�วมแข�งขัน 

9) เดินทางไปแข�งขัน 
10) รายงานผลการแข�งขันเสนอกรมฯ และกระทรวงยุติธรรมทราบ 
11) ประชาสัมพันธ ให�เรือนจํา/ทัณฑสถานทราบผลการแข�งขันทางอินเตอร เน็ต 

 
        (2) การแข�งขันกีฬาราชทัณฑ  

ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอกรมฯ แต�งต้ังคณะกรรมการอํานวยการ
จัดการแข�งขัน  

- ประชุมคณะกรรมการฯ 
- ติดต�อสถานท่ี กรรมการตัดสิน 
- รวบรวมรายช่ือคณะอนุกรรมการจัดการแข�งขัน เสนอกรมฯ 
เพื่อแต�งต้ังและแจ�งให�ผู�เกี่ยวข�องทราบ 
- แจ�งรายละเอียด และกําหนดการแข�งขันกีฬาให� รจ./ทส. ทราบ  

 

แจ�งคณะกรรมการทราบและเชิญประชุมเพื่อกําหนดนโยบาย
หลักการ ขอบเขตการจัดงาน งบประมาณ สถานท่ี และ

แต�งต้ังประธานอนุกรรมการกีฬาแต�ละประเภท 
 

- สรุปจํานวนนักกีฬา รายช่ือผู�เข�าร�วมกจิกรรม และทําสูจิบัตร 
- ดําเนินการจัดการแข�งขัน 
- จัดทําแบบสอบถามเพื่อประเมินผลการแข�งขัน และส�งให� รจ./
ทส. กรอกข�อมูล ส�งคืนกรมฯ 
- รายงานผลการแข�งขันไปยัง รจ./ทส. ทราบ 

 

รวบรวมแบบสอบถาม และประเมินผลการจัดการแข�งขันเสนอกรมฯ               
พร�อมแจ�งให�หน�วยงานในสังกัดทราบ 

เร่ิมต�น 

เสร็จส้ิน 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
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 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) เสนอกรมฯ แต�งต้ังคณะกรรมการอํานวยการจัดการแข�งขัน พร�อมท้ังแจ�งคณะกรรมการทราบ 

และเชิญประชุมเพ่ือกําหนดนโยบายหลักการ ขอบเขตการจัดงาน งบประมาณ สถานท่ี และแต�งต้ังประธาน
อนุกรรมการกีฬาแต�ละประเภท 

2) ประชุมคณะกรรมการฯ 
3) ติดต�อสถานท่ี กรรมการตัดสิน 
4) รวบรวมรายชื่อคณะอนุกรรมการจัดการแข�งขัน เสนอกรมฯ เพ่ือแต�งต้ัง และแจ�งให�ผู�เก่ียวข�องทราบ 
5) แจ�งรายละเอียด และกําหนดการแข�งขันกีฬาให� รจ. และ ทส.ทราบ 
6) สรุปจํานวนนักกีฬา รายชื่อผู�เข�าร�วมกิจกรรม และทําสูจิบัตร 
7) ดําเนินการจัดการแข�งขัน 
8) จัดทําแบบสอบถามเพ่ือประเมินผลการแข�งขัน และส�งให� รจ. และ ทส.กรอกข�อมูล ส�งคืนกรมฯ 
9) รายงานผลการแข�งขันไปยัง รจ. และ ทส. ทราบ 
10) รวบรวมแบบสอบถาม และประเมินผลการจัดการแข�งขันเสนอกรมฯ พร�อมแจ�งให�หน�วยงาน

ในสังกัดทราบ 
 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
- ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
- ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
- ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
- ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี ๒)  

พ.ศ. 2552 
 

 (3)  การแข�งขันกีฬาภายในกรมฯ 
ผังงาน (Work Flow) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

เสนอกรมฯ แต�งต้ังคณะทํางานจัดการ
แข�งขัน  

- แจ�งให�หน�วยงานท่ีเกีย่วข�องทราบ และเข�าร�วมกจิกรรม 
- ให�นักกีฬาแต�ละหน�วยงานฝSกซ�อมก�อนเข�าร�วมการแข�งขัน 
- ดําเนินการแข�งขัน 

 

- แจ�งคณะทํางานทราบและเชิญประชุม 
- ประชุมคณะทํางาน เพื่อพิจาณากาํหนดประเภทกีฬา แบ�งสี 
วันแข�งขัน ค�าใช�จ�าย และรางวัล 
 

สรุปรายงานผลให�กรมฯ ทราบ และแจ�งหน�วยงาน
ท่ีเกี่ยวข�องทราบ 

เสร็จส้ิน 
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 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) เสนอกรมฯ แต�งต้ัง คณะทํางานจัดการแข�งขัน พร�อมท้ังแจ�ง คณะทํางานทราบ และเชิญประชุม 
2) ประชุมคณะทํางาน เพ่ือพิจารณากําหนดประเภทกีฬา แบ�งสี วันแข�งขัน ค�าใช�จ�าย และรางวัล 
3) แจ�งให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องทราบ และเข�าร�วมกิจกรรม 
4) ให�นักกีฬาแต�ละหน�วยงานฝSกซ�อมก�อนเข�าร�วมการแข�งขัน 
5) ดําเนินการแข�งขัน 
6) สรุปรายงานผลให�กรมฯ ทราบ และแจ�งหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องทราบ 
 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
2) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
3) ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
4) ระเบยีบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 2552 
 

        (4) กีฬาวันข�าราชการพลเรือน 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

รับเร่ืองจากกระทรวงยุติธรรม  

- แจ�งผู�เกี่ยวข�องทราบ เพื่อเข�าร�วมกิจกรรมตามวัน เวลาท่ีกําหนด 
- เข�าร�วมกิจกรรม 

 

- ร�วมประชุมกับกระทรวงเจ�าภาพ พร�อมท้ัง
ดําเนินการตามท่ีได�รับมอบหมาย 
- สรุปเสนอกรมฯ ทราบ 
 

สรุปผลการดําเนินงานให�กรมฯ                    
และกระทรวงยุติธรรมทราบ  

เสนอกรมฯ ขออนุมัติเข�าร�วมกิจกรรม 
 

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) รับเรื่องจากกระทรวงยุติธรรม และร�วมประชุมกับกระทรวงเจ�าภาพ พร�อมท้ังดําเนินการตามท่ี

ได�รับมอบหมาย 
2) สรุปเสนอกรมฯ ทราบ พร�อมท้ังขออนุมัติเข�าร�วมกิจกรรม 
3) แจ�งผู�เก่ียวข�องทราบ เพ่ือเข�าร�วมกิจกรรมตามวัน เวลาท่ีกําหนด 
4) เข�าร�วมกิจกรรม 
5) สรุปผลการดําเนินงานให�กรมฯ และกระทรวงยุติธรรมทราบ 
 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
2) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
3) ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
4) ระเบยีบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 2552 

 
       (5) การแข�งขันกีฬาภายในกระทรวงยุติธรรม 

 ผังงาน (Work Flow) 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) รับเรื่องจากกระทรวงยุติธรรม และร�วมประชุม พร�อมท้ังดําเนินการตามท่ีได�รับมอบหมาย 
2) สรุปเสนอกรมฯ ทราบ พร�อมท้ังขออนุมัติเข�าร�วมกิจกรรม 
3) แจ�งผู�เก่ียวข�องทราบ เพ่ือเข�าร�วมกิจกรรมตามวัน เวลาท่ีกําหนด 
4) เข�าร�วมกิจกรรม 
5) สรุปผลการดําเนินงานให�กรมฯ ทราบ 

 
 

รับเร่ืองจากกระทรวงยุติธรรม  

- แจ�งผู�เกี่ยวข�องทราบ เพื่อเข�าร�วมกิจกรรมตามวัน เวลาท่ีกําหนด 
- เข�าร�วมกิจกรรม 

 

- ร�วมประชุม พร�อมท้ังดําเนินการตามท่ีได�รับมอบหมาย 
- สรุปเสนอกรมฯ ทราบ 
 

สรุปผลการดําเนินงานให�กรมฯ ทราบ  

เสนอกรมฯ ขออนุมัติเข�าร�วมกิจกรรม 
 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 (6) โครงการทดสอบความสามารถทางด�านร�างกายข�าราชการกรมราชทัณฑ  ประจําป̂       
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานราชทัณฑ  

 (6.1) กรณีกรมฯ ดําเนินการ 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 

  
 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) เสนอกรมฯ และมีหนังสือแจ�งโครงการไปยังสํานัก/กองต�างๆ ให�ความร�วมมือ และกําหนดกลุ�มอายุ 

วัน เวลา ในการทดสอบ 
  2) วันทดสอบสมรรถภาพร�างกาย 
  3) รายงานผลการทดสอบเสนอกรมฯ ทราบ 

 
 (6.๒) กรณีให� รจ.ทส.ดําเนินการ 
 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

เสนอกรมฯ โครงการทดอบความสามารถทางด�านร�างกาย
ข�าราชการกรมฯ  

- มีหนังสือแจ�งโครงการไปยังสํานัก/กองต�างๆ ให�ความร�วมมือ 
- กาํหนดกลุ�มอาย ุวัน เวลา ในการทดสอบ 
- ทดสอบสมรรถภาพร�างกาย 
 

รายงานผลการทดสอบเสนอกรมฯ ทราบ  

เสร็จส้ิน 

เร่ิมต�น 

เสนอกรมฯ โครงการทดอบความสามารถทางด�านร�างกาย
ข�าราชการกรมฯ  

- มีหนังสือแจ�งโครงการไปยัง รจ./ทส. ให�ดําเนินการ 
- รวบรวมข�อมูลจาก รจ./ทส. ท่ีดําเนินการและส�งกลับกรมฯ 
 

รายงานผลการรวบรวมข�อมูล 
เสนอกรมฯ ทราบ  

เสร็จส้ิน 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
          1) เสนอกรมฯ และมีหนังสือแจ�งโครงการไปยัง รจ.ทส. ให�ดําเนินการ 

2) รวบรวมข�อมูลจาก รจ.ทส.ท่ีดําเนินการและส�งกลับกรมฯ 
3) รายงานผลการรวบรวมข�อมูลเสนอกรมฯ ทราบ 

 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
2) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
3) ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
4) ระเบยีบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 2552 

 
       2.2 ด�านสันทนาการ 
             (7) การจัดงานเกษียณอายุราชการกรมราชทัณฑ  

 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ได�รับข�อมูลจํานวนข�าราชการเกษียณอายุราชการจากศูนย ข�อมูลบุคคล    
และกระทรวงยุติธรรม  

เสนอกรมฯ จัดทําโครงการ
และขออนุมัติเงินดําเนินการ 

 

เสนอกรมฯ จัดทําโครงการ
และขออนุมัติเงินดําเนินการ 

 

เร่ิมต�น 

- สรุปจํานวนผู�ไปร�วมงานเสนอกรมฯ และขอยืมเงินจากกองคลัง
ไปราชการ และประสานงานกบัหน�วยงานท่ีเกี่ยวข�อง 
- ดําเนินการงานเกษียณอายุราชการ 
 

- จัดทํากําหนดการ และประสานงานด�านสถานท่ีและหน�วยงาน
ท่ีเกี่ยวข�อง 
- มีหนังสือแจ�ง รจ./ทส. ให�รวบรวมความจํานงการร�วมงาน
เกษียณอายุราชการของข�าราชการท่ีจะเกษียณมายังกรมฯ 
 

รายงานผลให�กรมฯ ทราบ  

เสร็จส้ิน 



�#!  

คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 

 

 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) ได�รับข�อมูลจํานวนข�าราชการเกษียณอายุราชจากศูนย ข�อมูลบุคคลและกระทรวงยุติธรรม และ

เสนอกรมฯ จัดทําโครงการและขออนุมัติเงินดําเนินการ พร�อมท้ังจัดทํากําหนดการ และประสานงานด�านสถานท่ีและ
หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

2) มีหนังสือแจ�งเรือนจํา/ทัณฑสถาน ให�รวบรวมความจํานงการร�วมงานเกษียณอายุราชการ    
ของข�าราชการท่ีจะเกษียณมายังกรมฯ 

3) สรุปจํานวนผู�ไปร�วมงานเสนอกรมฯ และขอยืมเงินจากกองคลังไปราชการ และประสานงาน
กับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

4) ดําเนินการงานเกษียณอายุราชการ 
5) รายงานผลให�กรมฯ ทราบ 
 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
กรณีใช�เงินกองทุนสวัสดิการ 
1) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
2) ระเบียบสวัสดิการภายในส�วนราชการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
3) ระเบียบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  พ.ศ. 2548 
4) ระเบยีบว�าด�วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการกรมราชทัณฑ  (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 2552 
 
กรณีใช�เงินงบประมาณ 
ระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2551 

 
       2.3 ด�านบริการ 
             (7) โครงการตรวจสุขภาพประจําป̂ 

 ผังงาน (Work Flow) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต�น 

ประสานงานกับโรงพยาบาลและเสนอกรมฯ 
 

- จัดเตรียมสถานท่ีเพือ่ให�พร�อมสําหรับการตรวจสุขภาพ 
- รับอุปกรณ สําหรับการตรวจเบื้องต�นจากโรงพยาบาล เช�น 
กระปุกสําหรับใส�ป\สสาวะและอจุจาระ เป5นต�น และแจกให�
ข�าราชการหรือผู�ที่ประสงค จะตรวจตามสํานักกองต�างๆ 
 

แจ�งหัวหน�าส�วนราชการภายในกรมฯ ทราบ พร�อมท้ังกาํหนดวัน
ตรวจสุขภาพ และประสานกองคลังดําเนินการในส�วนท่ีเกี่ยวข�อง 

ต�อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๘ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) ประสานงานกับโรงพยาบาล และเสนอกรมฯ แจ�งหัวหน�าส�วนราชการภายในกรมฯ ทราบ 
พร�อมท้ังกําหนดวันตรวจสุขภาพ และประสานกองคลังดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�อง 

2) จัดเตรียมสถานท่ีเพ่ือให�พร�อมสําหรับการตรวจสุขภาพ 
3) รับอุปกรณ สําหรับการตรวจเบื้องต�นจากโรงพยาบาล เช�น กระปุกสําหรับใส�ป\สสาวะ และ

อุจจาระ เป5นต�น และแจกให�ข�าราชการหรือผู�ท่ีประสงค จะตรวจตามสํานักกองต�างๆ 
4) ดําเนินการตรวจสุขภาพประจําปN 
5) รอผลตรวจสุขภาพจากโรงพยาบาล 
6) รายงานผลการตรวจสุขภาพประจําปNเสนอกรมฯ ทราบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ดําเนินการตรวจสุขภาพประจําปN 
- รอผลตรวจสุขภาพจากโรงพยาบาล 
 

รายงานผลการตรวจสุขภาพประจาํปNเสนอกรมฯ ทราบ  

เสร็จส้ิน 

ต�อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๙ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

กลุ�มงานวินัยและเสริมสร�างสมรรถภาพข�าราชการ  กองการเจ�าหน�าที่ 
 
มีหน�าท่ีเก่ียวการศึกษาวิเคราะห เพ่ือวางแผนมาตรการ ระเบียบและวิธีปฏิบัติเพ่ือปลูกฝ\งส�งเสริม

สนับสนุนให�ข�าราชการมีวินัยและมีทัศนคติท่ีดี ศึกษาวิเคราะห  เพ่ือปรับปรุงหลักเกณฑ  วิธีการและมาตรการ
ดําเนินการทางวินัย หรือทักท�วงการดําเนินการทางวินัยของเรือนจําและทัณฑสถาน พิจารณาเก่ียวกับการ
อุทธรณ  และคําร�องขอความเป5นธรรมของข�าราชการและลูกจ�าง จัดทําคู�มือการดําเนินการทางวินัย            
ให�คําปรึกษาแนะนําด�านการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย และกําหนดแนวทางเสริมสร�างสมรรถภาพ
ข�าราชการแก�เรือนจําและทัณฑสถาน 

 
งานในหน�าที่ความรับผิดชอบ  

 

1. การพิจารณาโทษข�าราชการ 
 

1.1 กรณีดําเนินการทางวินัยอย�างไม�ร�ายแรง ตามพระราชบัญญัติวินัยข�าราชการราชทัณฑ      
พ.ศ.2482  

ผังงาน  (Work Flow) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต�น 

ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา
ข�อเท็จจริง ข�อกฎหมาย 

สรุปเสนอพิจารณา 
ลงนาม 

แจ�งผล 
จังหวัด/รจ./ทส. ท่ีเก่ียวข�อง 

ไม >เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รับเรื่อง 

เสร็จสิ้น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๙ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) นิติกรรับสํานวนจากผู�บังคับบัญชา  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให�มีความสมบูรณ  ครบถ�วนและพิจารณาข�อเท็จจริงของสํานวน       

ข�อกฎหมายท่ีเก่ียวข�อง   
3) เสนอผลการพิจารณาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับชั้นสั่งการ 
 4) แจ�งผลการพิจารณาการดําเนินการทางวินัยไปยังจังหวัดและเรือนจํา/ทัณฑสถาน ท่ีเก่ียวข�องทราบ 

1.2 กรณีดําเนินการทางวินัยอย�างไม�ร�ายแรง ตามพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551  

ผังงาน  (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา
ข�อเท็จจริง ข�อกฎหมาย 

สรุปเสนอพิจารณา 
ลงนาม 

ไม�เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แจ�งข�อกล�าวหา  สรุปพยานหลักฐาน                  
รับฟ\งคําช้ีแจง 

จัดทําคําสั่งลงโทษ 

แจ�งผล 
จังหวัด/รจ./ทส. ท่ีเก่ียวข�อง 

รายงาน ก.พ. ทราบ 

รายงาน อ.ก.พ. 
กระทรวงพิจารณา 

ไม�เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

รับเรื่อง 

สิ้นสุด 

เร่ิมต�น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๙ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

1.3 กรณีดําเนินการทางวินัยอย�างร�ายแรง ตามพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551  

 ผังงาน (Work Flow) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา
ข�อเท็จจริง ข�อกฎหมาย 

เสนอรายงาน 
การสอบสวน 

ไม�เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ตั้ง คกก.สอบสวน 
ดําเนินการตามกฎ ก.พ.ว�า
ด�วยการดาํเนินการทางวินัย 

จัดทําคําสั่งลงโทษ 

แจ�งผล 
จังหวัด/รจ./ทส. ท่ีเก่ียวข�อง 

รายงาน อ.ก.พ. 
กระทรวงพิจารณา 

ไม�เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อ.ก.พ.กรม 
พิจารณา 

ไม�เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

กรณไีม�ร�ายแรง 

รายงาน ก.พ. ทราบ 

เห็นชอบ 

สิ้นสุด 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๙ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) นิติกรรับสํานวนจากผู�บังคับบัญชา  
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให�มีความสมบูรณ  ครบถ�วนและพิจารณาข�อเท็จจริงของสํานวน  

ข�อกฎหมายท่ีเก่ียวข�อง   
3) แต�งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย�างร�ายแรง และดําเนินการตาม กฎ ก.พ. ว�าด�วย การ

ดําเนินการทางวินัย พ.ศ.2556 
4) เสนอรายงานการสอบสวนให�ผู�บังคับบัญชาพิจารณา กรณีพิจารณาแล�วเป5นเรื่องวินัย                       

อย�างไม�ร�ายแรง นิติกรจะจัดทําคําสั่งลงโทษเสนอผู�บังคับบัญชาลงนาม 
5) กรณีพิจารณาแล�วเป5นวินัยอย�างร�ายแรง นําเรื่องเข�า อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ  พิจารณา 
6) จัดทําคําสั่งลงโทษตามมติ อ.ก.พ.กรมราชทัณฑ เสนอผู�บังคับบัญชาลงนาม 
7) แจ�งผลการพิจารณาการดําเนินการทางวินัยไปยังจังหวัดและเรือนจํา/ทัณฑสถาน                                             

ท่ีเก่ียวข�องทราบ 
8) รายงานการดําเนินการทางวินัยให� อ.ก.พ. กระทรวงยุติธรรม พิจารณา 
9) รายงานผลการดําเนินการทางวินัยให� ก.พ. ทราบ  

 

2. การจัดทําคําแก�อุทธรณ /ร�องทุกข  
2.1 การจัดทําคําแก�อุทธรณ คําส่ังเรือนจํา/ทัณฑสถาน ตามพระราชบัญญัติวินัยข�าราชการ

ราชทัณฑ  พ.ศ. 2482  
ผังงาน (Work Flow) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) นิติกรรับเรื่องอุทธรณ จากผู�บังคับบัญชา ซ่ึงผู�จัดทําคําสั่งลงโทษดําเนินการจัดทําคําแก�อุทธรณ 

ข�าราชการแล�วรายงานมายังกรมราชทัณฑ   
2) พิจารณาคําแก�อุทธรณ จากเอกสารหลักฐานต�างๆ   
3) นําเสนอผลการพิจารณาให�ผู�บังคับบัญชาลงนาม 
4) แจ�งผลการพิจารณาไปยังผู�จัดทําคําสั่งลงโทษ 

 

พิจารณาอุทธรณ  

แจ�งผลต�อไปยังผู�จดัทําคําสั่ง 

เสนอผลการพิจารณา 
ผู�บังคับบัญชาลงนาม 

 

นิติกรรับเรื่องอุทธรณ  

เสร็จสิ้น 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๙ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

2.2 การจัดทําคําแก�อุทธรณ คําส่ังกรมราชทัณฑ  ตามพระราชบัญญัติวินัยข�าราชการราชทัณฑ  พ.ศ.
2482  

ผังงาน (Work Flow) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) นิติกรรับเรื่องอุทธรณ คําสั่งกรมราชทัณฑ จากผู�บังคับบัญชา ซ่ึงเรือนจํา/ทัณฑสถาน     

รายงานมายังกรมราชทัณฑ   
2) พิจารณาคําแก�อุทธรณ จากเอกสารหลักฐานต�างๆ   
3) กรณีพิจารณาแล�วเห็นชอบกับคําอุทธรณ  ดําเนินการแก�ไขคําสั่งกรมราชทัณฑ  
4) กรณีพิจารณาแล�วไม�เห็นชอบกับคําอุทธรณ  ส�งรายงานกระทรวงยุติธรรมเพ่ือพิจารณา 
5) แจ�งผลการพิจารณาไปยัง เรือนจํา/ทัณฑสถาน ท่ีเก่ียวข�องทราบ 

 

2.3 การจัดทําคําแก�อุทธรณ  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
ผังงาน (Work Flow) 

 

 

 

 

 

รายงาน 
ปลัดกระทรวง 

ยุติธรรม 
พิจารณา 

 

พิจารณา 
อุทธรณ  

เห็นชอบ ไม�เห็นชอบ 

แก�ไขคําสั่ง 

เสนอผู�บังคับ 
บัญชาลงนาม 

แจ�งผลไปยัง 
รจ/ทส ทราบ 

นิติกรรับเรื่องอุทธรณ  

เสร็จสิ้น 

จัดทําคําแก�อุทธรณ  

นิติกรรับเรื่องอุทธรณ  

ต�อ 



คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๙ 
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กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) นิติกรรับเรื่องอุทธรณ จากผู�บังคับบัญชา ซ่ึงคณะกรรมการพิทักษ ระบบคุณธรรม (ก.พ.ค.)    

แจ�งข�าราชการอุทธรณ คําสั่งมายังกรมราชทัณฑ  
2) จัดทําคําแก�อุทธรณ  
3) นําเสนอผลการพิจารณาให�ผู�บังคับบัญชาลงนาม 
4) รายงานการจัดทําคําแก�อุทธรณ ไปยังคณะกรรมการพิทักษ ระบบคุณธรรม (ก.พ.ค.)   

 

2.4 การจัดทําคําแก�คําร�องทุกข  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
ผังงาน (Work Flow) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1) นิติกรรับเรื่องร�องทุกข จากผู�บังคับบัญชา ซ่ึงกระทรวงยุติรรมแจ�งข�าราชการร�องทุกข                                   

มายังกรมราชทัณฑ  
2) จัดทําคําแก�คําร�องทุกข  
3) นําเสนอผลการพิจารณาให�ผู�บังคับบัญชาลงนาม 
4) รายงานการจัดทําคําแก�คําร�องทุกข ไปยังกระทรวงยุติธรรม 

ต�อ 

เสนอผลการพิจารณา 
ผู�บังคับบัญชาลงนาม 

 

แจ�งผลต�อคณะกรรมการ
พิทักษ ระบบคุณธรรม 

(ก.พ.ค) 

เสร็จสิ้น 

นิติกรรับเรื่องร�องทุกข  

จัดทําคําแก�คําร�องทุกข  

แจ�งผลต�อกระทรวงยุติธรรม 

เสนอผลการพิจารณา 
ผู�บังคับบัญชาลงนาม 

 

เสร็จสิ้น 
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คู�ม ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (ด�านการเจ �าหน �าท่ี) บทท่ี ๙ 

 

 
 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
Personnel Division  DOC 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
1. พ.ร.บ.ระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 มาตรา 102 
2. พ.ร.บ.ระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ.2535 
3. กฎ ก.พ. ฉบับท่ี 18 (พ.ศ.2540) 
4. กฎ ก.พ. ว�าด�วยการรายงานการดําเนินการทางวินัยและออกจากราชการพลเรือนสามัญ  
    พ.ศ.2539 

  5. พ.ร.บ.ระเบียบข�าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 103 
6. กฎ ก.พ. ฉบับท่ี 16 ว�าด�วยการอุทธรณ  และการพิจารณาอุทธรณ  (พ.ศ.2540) 
7. กฎ ก.พ. ฉบับท่ี 17  (พ.ศ.2540)ว�าด�วยการร�องทุกข และการพิจารณาเรื่องร�องทุกข  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   

 
 
 
  
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คู�มือการบริหารทรัพยากรบุคคล             
(ด�านการเจ �าหน�าที่) 
 

รวบรวมและจดัทํา  
โดย กลุ�มงานอัตรากําลังและพัฒนาระบบ 

กองการเจ�าหน�าท่ี กรมราชทัณฑ  
 
ติดต�อ โทร.– โทรสาร. 02 967 3440 




