
 
ชื่อผู้รบัผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

  1. งานสารบรรณ ส่งเร่ืองให้ 30         นาที
ผู้รับผิดชอบภายใน 1 วัน

  1. แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีทุกคนรับทราบ 30         นาที
และด าเนินการ

- 30         นาที

1. บริหารวงเงินตามเง่ือนไข 960       นาที
หลักเกณฑ์ ด้วยความโปร่งใส
และเป็นธรรม

ระยะเวลา

งานการเจ้าหน้าที ่ส้านักสุขาภิบาลอาหารและน้้า กรมอนามัย
การเลื่อนเงินเดือน

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการด้าเนินงานให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบงานการเลื่อนเงนิเดือน
ด้าเนินงานอย่างถูกต้อง ครบถ้วน รวดเรว็ ทันเวลา โปรง่ใส และตรวจสอบได้

1. รับหนังสือแจ้งเวียนจาก 
กอง จ. เรื่อง จัดท าแบบประเมิน

ในระบบบุคลากร (HR)

2. แจ้งเวียนให้ จนท. ท าแบบ
ประเมินในระบบบุคลากร (HR)

งานการ
เจ้าหน้าที่

งานการ
เจ้าหน้าที่

3. รับการจัดสรรวงเงิน
ที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน

จาก กอง จ.

คณะกรรมการ
บริหารส านักฯ

4. ส านักฯ บริหารวงเงิน
ที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน

งานการ
เจ้าหน้าที่



ชื่อผู้รบัผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 1,440    นาที
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการ
กรมอนามัย

2. ด าเนินการให้แล้วเสร็จ  
ภายใน 3 วันท าการ

1. ตรวจสอบข้อมูลผลการ 480       นาที
เล่ือนเงินเดือนให้ถูกต้อง ครบถ้วน
ก่อนจัดส่งให้ กอง จ. กรมอนามัย

1. ตรวจสอบผลการเล่ือนเงินเดือน 480       นาที
ในค าส่ังฯ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน

1. แจ้งผลการเล่ือนเงินเดือน 1,440    นาที
รายบุคคลภายใน 3 วันท าการ
หลังจากรับค าส่ังและตรวจสอบ

1. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 30         นาที
จัดเก็บในแฟ้มเอกสารลับ

รวมระยะเวลาด้าเนินการประมาณ นาที4,920       

6. ส่งผลการเลื่อนเงินเดือน
ให้ กอง จ. กรมอนามัย 

7. รับส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือน จาก 
กอง จ. กรมอนามัย

งานการ
เจ้าหน้าที่

งานการ
เจ้าหน้าที่

งานการ
เจ้าหน้าที่

5. ประเมินผลการปฏิบัติราชการโดย
หัวหน้ากลุ่ม/ผอ.ส านักฯ

งานการ
เจ้าหน้าที่

8. แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน
รายบุคคล ให้ จนท.รับทราบ

งานการ
เจ้าหน้าที่

9. จัดเก็บเรื่อง



1 

 

วิธีปฏิบัตกิารเลื่อนเงินเดือน 
งานการเจ้าหน้าที่ สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ กรมอนามัย 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานการเลื่อนเงินเดือน     
ดำเนินการอย่างถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว ทันเวลา โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

การปฏิบัติงาน เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน มีขั้นตอนการดำเนินงาน 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือแจ้งเวียนจากกองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย เรื่อง จัดทำแบบประเมิน  
ในระบบบุคลากร (HR) 

1.1 งานสารบรรณ ลงทะเบียนรับหนังสือ ส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ    

 ขัน้ตอนที่ 2 แจ้งเวียนให้เจ้าหน้าที่ ทำแบบประเมินในระบบบุคลากร (HR) 
      2.1 งานการเจ้าหน้าที่ แจ้งให้เจ้าหน้าที่ทุกคนรับทราบ และดำเนินการทำแบบประเมิน 
ในระบบบุคลากร (HR) 
 ขั้นตอนที่ 3 รับการจัดสรรวงเงินที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือนจากกองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย 

ขัน้ตอนที่ 4 สำนักฯ บริหารวงเงินที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน 
    4.1 คณะกรรมการบริหารสำนักฯ ดำเนินการบริหารวงเงินที่ ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน  

ตามเงื่อนไข หลักเกณฑ์ ด้วยความโปร่งใสและเป็นธรรม 

ขั้นตอนที่ 5 ประเมินผลการปฏิบัติราชการโดยหัวหน้ากลุ่ม/ผอ.สำนักฯ 
    5.1 หัวหน้ากลุ่มงานและผู้อำนวยการสำนักฯ ประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของกรมอนามัย 

ขั้นตอนที่ 6 ส่งผลการเลื่อนเงินเดือนให้กองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย 
    6.1 งานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลผลการเลื่อนเงิน เดือนให้ถูกต้อง ครบถ้วน  

ตามหลักเกณฑ์ของ กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 เพ่ือจัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่   
กรมอนามัย ต่อไป 

ขั้นตอนที่ 7 รับสำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือน จากกองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย 
    7.1 งานการเจ้าหน้าที่รับสำเนาคำสั่งจากกองการเจ้าหน้าที่ และตรวจสอบผลการเลื่อน

เงินเดือนในคำสัง่ฯ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ขั้นตอนที่ 8 แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคลให้เจ้าหน้าที่รับทราบ 
   8.1 งานการเจ้าหน้าที่  แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคลให้ เจ้าหน้าที่ รับทราบ 

ภายใน 3 วันทำการ หลังจากรับคำสั่งและดำเนินการตรวจสอบแล้ว 
ขั้นตอนที่ 9 จัดเก็บเรื่อง 
   9.1 งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเลื่อนเงินเดือน จัดเก็บในแฟ้ม

เอกสารลับ 



ล ำดับ
ที่

1 มีการแจ้งให้เจ้าหน้าทุกคนด าเนินการท าแบบประเมิน ✓
ในระบบบุคลากร (HR) ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด

2 มีการบริหารวงเงินตามเง่ือนไข หลักเกณฑ์ ด้วยความ ✓
โปร่งใส และเป็นธรรม โดยคณะกรรมการบริหาร ฯ

3 มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตามหลักเกณฑ์และ ✓
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของกรมอนามัย

4 ตรวจสอบข้อมูลผลการเล่ือนเงินเดือนให้ถูกต้อง ✓
ครบถ้วน

5 แจ้งผลการเล่ือนเงินเดือนรายบุคคล ภายใน ✓
3 วันท าการ หลังจากรับค าส่ังและตรวจสอบ

6 ด าเนินการทุกข้ันตอนด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ ✓

แบบสอบถำมกระบวนกำร กำรเลื่อนเงินเดือน
ของส ำนักสุขำภิบำลอำหำรและน  ำ กรมอนำมยั

          แบบสอบถำมนี เหมำะส ำหรับผู้ตอบแบบสอบถำม ทีเ่ป็นผู้รับบริกำรจำกงำนกำรเจ้ำหน้ำที่
ขอ้สรุปค ำตอบจะต้องมำจำกกำรสังเกตกำรณ์และกำรสัมภำษณ์ผู้มคีวำมรู้ในเรื่องนี 

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



คะแนน ระดับ
1 ขั้นตอนที่ ๒ แจ้งเวียนให้เจ้าหน้าที่           

 ทําแบบประเมินในระบบบุคลากร (HR)

เพื่อให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตาม แนวทาง

เดียวกัน

ส่งไม่ทันเวลาที่กําหนด ติดภารกิจงานนอกสถานที่ ๑ ๑ ๑ ต่ํา

2 ขั้นตอนที่ 5 ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

โดยหัวหน้ากลุ่ม/ผอ.สํานักฯ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน ด้วย

ความเป็นธรรม โปร่งใส

ผลการประเมินไม่ถูกใจ

ผู้รับการประเมิน

ผู้รับการประเมินเห็นว่าตนเอง

ทํางานมาก ควรได้รับค่าตอบแทน

สูง

๑ ๑ ๑ ต่ํา

ผลกระทบ
ระดับความเสี่ยงลําดับ

ตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง

กลุ่มอํานวยการ สํานักสุขาภิบาลอาหารและน้ํา

ปีงบประมาณ  25๖๓

 ขั้นตอน วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง

การประเมินความเสี่ยง
ลําดับ

ความเสี่ยงโอกาส


