
 
ชื่อผู้รบัผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

  1. ตรวจสอบต ำแหน่ง คุณสมบัติ 480      นาที
และเอกสำร ของผู้ขอโอน/ขอย้ำย
  2. สอบถำมควำมยินยอมจำก

จนท. ผู้ขอโอน/ขอย้ำย อีกคร้ัง

- 120      นาที

  1. แจ้งข้อมูลรำยละเอียด 960      นาที
กำรรับรำชกำรของเจ้ำหน้ำท่ี
ให้ครบถ้วน
  2. ให้ จนท. ท่ีขอโอน/ขอย้ำย

ส่งมอบงำนให้เสร็จส้ิน

- 30        นาที

- 30        นาที

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1,620 นาที

ระยะเวลา

งานการเจ้าหน้าที ่ส านักสุขาภิบาลอาหารและน้ า กรมอนามัย
การขอโอน/ขอย้าย 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และเป็นแนวทางเดียวกัน

1. รับหนังสือจาก กอง จ. 
จนท.ส านักฯ ขอโอน/ขอย้าย 

ไปรับราชการที่ใหม่

3. จัดท าหนังสือแจ้งความยินยอมการ
ให้โอน/ย้าย และวันที่ให้

โอน/ย้าย เสนอ ผอ.ส านักฯ 
ส่งให้ กอง จ. กรม 

งานการ
เจ้าหน้าที่ 

งานการ
เจ้าหน้าที่

4. รับค าสั่งโอน/ย้าย 
จาก กอง จ. กรม

งานการ
เจ้าหน้าที่

งานการ
เจ้าหน้าที่

2. สอบถามความยินยอม
การให้โอน/ย้าย และวันที่

ให้โอน/ย้าย (ผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน) 
เสนอ ผอ.ส านักฯ 

5. จัดเก็บเรื่อง
งานการ
เจ้าหน้าที่



1 

 

วิธีปฏิบัตกิารขอโอน/ขอย้าย 
งานการเจ้าหน้าที่ สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ กรมอนามัย 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้  
 อย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และเป็นแนวทางเดียวกัน 

การปฏิบัติงาน เรื่อง การขอโอน ขอย้าย มีขั้นตอนการดำเนินงาน 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 หน่วยงานรับหนังสือจากกองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย เรื่องการขอโอน/ขอย้าย 
ของเจ้าหน้าที่ในสำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

1.1 งานสารบรรณ ลงทะเบียนรับหนังสือ ส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
1.2 งานการเจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบตำแหน่ง คุณสมบัติและเอกสารของผู้ขอโอน/

ขอย้าย 
1.3 งานการเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบถามความยินยอมจากเจ้าหน้าที่ผู้ขอโอน/ขอย้าย  

อีกครั้ง       

 ขั้นตอนที่ 2 งานการเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบถามความยินยอมการให้โอน/ย้าย และวันที่  
ให้โอน/ย้าย ผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน และเสนอผู้อำนวยการสำนักฯ    
 ขั้นตอนที่  3 งานการเจ้าหน้าที่ จัดทำหนังสือแจ้งความยินยอมการให้โอน/ย้าย และวันที่  
ใหโ้อน/ย้าย เสนอผู้อำนวยการสำนักฯ ลงนาม และส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย 

3.1 งานการเจ้าหน้าที่  แจ้งให้ เจ้าหน้าที่ที่ขอโอน/ขอย้าย ดำเนินการส่งมอบงาน 
       ให้เสร็จสิ้น 
3.2 งานการเจ้าหน้าที่ แจ้งข้อมูลรายละเอียดการรับราชการของเจ้าหน้าที่ที่ขอโอน/ 
       ขอย้าย แนบหนังสือแจ้งความยินยอม ส่งกองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย ให้ครบถ้วน 

ขั้นตอนที่ 4 หน่วยงานรับคำสั่งโอน/ย้าย จากกองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย 
    4.1 งานสารบรรณ ลงทะเบียนรับหนังสือ ส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ   

     4.2 งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมคำสั่งโอน/ย้าย แนบไว้กับเรื่องเดิม 

ขั้นตอนที่ 5 งานการเจ้าหน้าที่จัดเก็บเรื่อง 
  



ล ำดับ
ที่

1 มีการตรวจสอบต าแหน่ง คุณสมบัติ และเอกสาร ✓
ของผู้ขอโอน/ขอย้าย

2 มีการสอบถามความยินยอม จากเจ้าหน้าท่ีท่ีขอโอน/ ✓
ขอย้าย อีกคร้ัง ก่อนเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน/ ผอ.ส านักฯ

3 สอบถามความยินยอมการให้โอน/ย้าย และวันท่ีให้โอน/ ✓
ย้าย ผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน และเสนอ ผอ.ส านักฯ

4 มีค าส่ังโอน/ย้าย จากกรมอนามัย ✓

5 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับค าส่ังโอน/ย้าย มีการส่งมอบงาน ✓

แบบสอบถำมกระบวนกำร กำรขอโอน/ขอย้ำย
ของส ำนักสุขำภิบำลอำหำรและน  ำ กรมอนำมยั

          แบบสอบถำมนี เหมำะส ำหรับผู้ตอบแบบสอบถำม ทีเ่ป็นผู้รับบริกำรจำกงำนกำรเจ้ำหน้ำที ่เก่ียวกับกำร
ขอโอน/ขอย้ำย ขอ้สรุปค ำตอบจะต้องมำจำกกำรสังเกตกำรณ์และกำรสัมภำษณ์ผู้มคีวำมรู้ในเรื่องนี 

รำยละเอียดกำรประเมนิ ม ี/ ใช่ ไมม่ ี/ ไมใ่ช่ ค ำอธิบำย / ค ำตอบ



คะแนน ระดับ
1 ขั้นตอนที่ 2 สอบถามความยินยอมการให้

โอน/ย้าย และวันที่ให้โอน/ย้าย (ผ่านหัวหน้า

กลุ่มงาน ) เสนอผอ. สํานัก

เพื่อความชัดเจนให้เจ้าหน้าที่

งานจ.ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตาม

ระเบียบ ทันเวลา

ทําบันทึกเสนอผอ.สํานักฯ 

ผู้โอน/ย้าย เกิดการ

เปลี่ยนแปลง

มีเหตุปัจจัยเรื่องภารกิจงาน เวลา   

ทําให้เกิดการเปลี่ยนแปลง
1 1 1 ต่ํา

โอกาส ผลกระทบ
ระดับความเสี่ยงลําดับ

ตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง 

กลุ่มอํานวยการ สํานักสุขาภิบาลอาหารและน้ํา

ขั้นตอน
วัตถุประสงค์

ขั้นตอน
ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง

ปีงบประมาณ 2563

การประเมินความเสี่ยง
ลําดับ

ความเสี่ยง


