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พ.ศ.2566 



ค าน า 
 

  คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล พ.ศ. 2566 ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือ
ปรับปรุงรูปแบบกระบวนการท างานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และเพ่ือให้
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้รับบริการ  จึงด าเนินการทบทวนกระบวนการและการปรับรูปแบบการปฏิบัติงาน   
ของแต่ละงานในสังกัดกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม รวมทั้งกระบวนการที่เกิดขึ้นใหม่
จากการปรับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2563     
และกฎ ระเบียบด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลฉบับใหม่  ซึ่งคู่มือฉบับนี้เป็นการแสดงให้เห็นถึงขั้นตอน    
การปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน รวมถึงผู้รับบริการได้รับทราบมาตรฐานการปฏิบัติงาน           
ในแตล่ะข้ันตอนของการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล   
 

  ทั้งนี้  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ฉบับแก้ไข พ.ศ. 2566 
จะเป็นประโยชน์แก่ส่วนราชการ ผู้ปฏิบัติงาน และผู้รับบริการในด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรม
สนับสนุนบริการสุขภาพต่อไป 
 

ผู้จัดท า 

         กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

ส านักงานเลขานุการกรม 

ธันวาคม  2565 
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สารบัญ 
 

 ค าน า           ก 
 สารบัญ           ข 
 

ล าดับ ชื่อกระบวนงาน หน้า 
1 งานบริหารธุรการและสารบรรณ 1 - 5 
 

2 
3 

งานบริหารจัดการเทคโนโลยี 
- งานการจัดการเทคโนโลยีส าหรับวัสดุ ครุภัณฑ์  
- งานบริหารจัดการเทคโนโลยีด้านการบริหารข้อมูลในระบบสารสนเทศ 

 
1 – 5 
1 – 5 

4 งานบริหารการใช้งบประมาณ การเงินและบัญชี งานพัสดุ 1 – 6 
5 งานจัดท าแผนปฏิบัติราชการและค าของบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 1 – 5 
6 งานติดตาม ก ากับ ประเมินผลการปฏิบัติงาน 1 – 5 
7 งานบริหารวัสดุส านักงาน 1 – 4 
8 งานยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล 1 – 7 
 
 

9 
10 

งานพัฒนาระบบบริหารก าลังคน โครงสร้าง อัตราก าลัง ระบบงานการจ าแนกต าแหน่งและ
ประเมินค่างาน 
- งานปรับปรุงโครงสร้างแบ่งงานภายในและจัดอัตราก าลังตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
- งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 

 
 

1 – 8 
1 – 17 

 
11 
12 
13 
14 
15 

งานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการ 
- งานสรรหาโดยการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
- งานสรรหาโดยการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
- งานสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
- งานบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ  และการบรรจุบุคคลกลับเข้ารับราชการ 
- งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 
1 – 9 
1 – 7 
1 – 8 
1 – 6 
1 - 8 

 
16 
17 
18 
19 
20 
21 

งานจัดท าค าสั่ง 
- งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- งานย้ายข้าราชการ 
- งานยืมตัวข้าราชการ 
- งานรับโอนข้าราชการ 
- งานให้ข้าราชการปฏิบัติราชการ 
- งานให้โอนข้าราชการ 

 
1 – 8 
1 – 7 
1 – 6 
1 – 7 
1 – 6 
1 – 6 

22 งานเลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทน เงินเพ่ิมพิเศษต่างๆ 1 – 9 
23 งานจัดท าระบบการจ่ายตรง 1 – 11 
24 งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน (จ.18) 1 – 5 

ข 



ล าดับ ชื่อกระบวนงาน หน้า 
25 งานพัฒนาและประเมินบุคลากรตามสมรรถนะ 1 – 7 
26 งานพัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม 1 – 5 
27 งานทุนพัฒนาข้าราชการ และการศึกษาต่อ 1 – 9 
28 งานจัดท าทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และทะเบียนประวัติ ก.พ.7อิเล็กทรอนิกส์ (แฟ้มประวัติ

ของข้าราชการ) 
1 – 6 

29 งานขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 1 – 11 
30 งานบริหารฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐและการขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ 1 – 10 
31 งานบริหารข้อมูลในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 1 – 6 
32 งานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (อิเล็กทรอนิกส์) 1 – 6 
33 งานลาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ 

- งานขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศระหว่างวันลาพักผ่อนและวันหยุดราชการ 
 

1 – 6 
34 งานเกษียณอายุราชการ 1 – 7 

 
35 
36 
37 
38 

งานคัดเลือกบุคคล / งานประเมินบุคคลและผลงาน 
- งานคัดเลือกและประเมินผลงาน ระดับช านาญการ 
- การคัดเลือกบุคคลให้เข้ารับการประเมินผลงาน ระดับช านาญการพิเศษ 
- งานคัดเลือกและประเมินผลงาน ระดับอาวุโส 
- การเลื่อนข้าราชการเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ  

 
1 - 8 
1 - 8 
1 - 7 
1 - 9 

 
39 
40 
41 

งานพัฒนาระบบบริหารลูกจ้างประจ า 
- งานเลื่อนขั้นค่าจ้างและค่าตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจ า 
- งานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (อิเล็กทรอนิกส์) ของลูกจ้างประจ า 
- งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ า 

 
1 – 8 
1 – 5 
1 – 6 

 
42 
43 
44 
45 
46 

งานพัฒนาระบบและบริหารพนักงานราชการ 
- งานจัดจ้างพนักงานราชการ 
- งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
- งานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานราชการ) 
- งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานราชการ 
- งานลาออกจากการปฏิบัติงานในระหว่างสัญญาจ้าง 

 
1 – 5 
1 – 8 
1 – 5 
1 – 9 
1 – 5 

 งานบริหารกรอบการจ้างประเภทอ่ืนๆ 1 – 5 
47 การบริหารการจ้างเหมาบริการ  

 รวม  47  กระบวนงาน  
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