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๑. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดทำข้อมูลการบันทึกเวลาปฏิบัติราชการสำหรับเจ้าหน้าที่    

กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เกี่ยวกับการดำเนินงานด้านการบันทึกและจัดทำ
รายงานข้อมูลการบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ ที่มีแนวทางปฏิบัติไปในทางเดียวกัน          
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๒. ผังกระบวนการทำงาน 

ลำดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 1. มีการตรวจสอบ

ข้อมูล ตามเอกสารที่
ได้รับจาก กบค. 

- 
 

1. เจ้าหน้าที่ 
กบค. 
 

1. กำหนดนโยบาย
และแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

15นาท ี
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2 

2. มีการตรวจสอบ
ข้อมูลการลา ของ
บุคลากรครบถ้วนเพื่อ
ป้องกันข้อผิดพลาด 

 
 
- 

 
 
- 

 
60 

(1 ชม.) 
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3 

3. มีการติดตาม และ
รวบรวมแบบฟอรม์การ
รายงานต่างๆของ
บุคลากรตามรายชื่อ
ครบถ้วน 

1. บุคลากร
สำนักสื่อสารฯ 

1. รับทราบและ
ปฏิบัติตาม
นโยบายกรม
สนับสนุนบริการ
สุขภาพ 

240 
(4 ชม.) เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 

4 

4. บันทึกข้อมูลใน
แบบฟอร์มอย่างละเอียด
ครบถ้วนและตรวจทาน
ความถูกต้องของข้อมูลที่
บันทึกและข้อมูลสถิติ
การลา 
4.1บัญชีสรุปข้อมลูผู้มี
รายชื่อไม่บันทึกเวลา
เฉพาะราย(กรณีเดินทาง
ไปราชการ ลาป่วยลากิจ 
ลาพักผ่อน มาสาย) 
4.2 บัญชีการลา
ประเภทต่าง (ๆเจ้าหน้าที่
ทุกราย) 

 
- 

 
- 

 
- 

 
240 

(4 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

5 

5. จัดทำหนังสือ
รายงานขอ้มูลการลง
เวลาอย่างถกูตอ้ง 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบสารบรรณ 

 
- 

 
- 

 
- 

 
45 

 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

5 

6.มีการตรวจสอบ
ความถกูต้องของ
หนังสือพร้อมไฟล์
เอกสารแนบกอ่น
เสนอผู้อำนวยการลง
นามอเิล็กทรอนิกส ์

- 

 
ผู้อำนวยการ

สำนักสื่อสารฯ 

 
ลงนามในระบบ

สารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส ์

 
รอคอย 

 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

7 

7.1 ตรวจสอบ
หนังสือพร้อมไฟล์
เอกสารแนบ 
7.2 มีการประสาน
กับทางกบค.เพื่อ
ป้องกันข้อผดิพลาด
ในการจัดส่ง
เอกสารรายงานฯ 

  
1. เจ้าหน้าที่ 
กบค. 

 
1. รับหนังสือ
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 30 

 

 
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

8 
1. มีแฟ้มเก็บรวบรวม
เอกสารต่างๆ 
 

- - - 20  
 เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 

2. ตรวจสอบข้อมูลการลง
เวลาของบุคลากร 

 

3. ติดตาม และรวบรวม
เอกสารแบบฟอร์มต่างๆ   

 

4. บันทึกข้อมูลการลงเวลา
มาทำงาน 

ในแบบฟอร์ม 
ท่ีกบค.กำหนด 

 

 ครบถ้วน 

1. รับเอกสารข้อมูลการลง
เวลาจาก กบค. 

การลงเวลาจาก กบค 
 

5. จัดทำหนังสือรายงาน
ข้อมูลการลงเวลามา

ปฏิบัติงานของบุคลากร 

 

6. เสนอผอ. 
พิจารณาลงนาม 

 

7. ส่งหนังสือไปยัง กบค.  
ผ่านระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์

 

8. เก็บรวบรวม 
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รวม 540 นาที ( 9 ชั่วโมง) 

 

๓. ขอบเขต 

 การจัดทำข้อมูลการบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ เป็นการดำเนินงานตามนโยบายของกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ ซึ่งได้กำหนดแนวทางปฏิบัติกรณีการลงเวลาปฏิบัติราชการ /ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ ตามประกาศกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ลงวันที่ 27 มีนาคม พ.ศ. 2566 โดยมีผลตั้งแต่วันที่ 3 
เมษายน 2566 และหนังสือด่วนที่สุดที่  สธ 0701.5.5/2003 ลงวันที่  30 พฤษภาคม 2566 ได้แจ้ง
กำหนดการเริ่มใช้เครื่องสแกนลายนิ้วมือหรือใบหน้า ตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2566 เป็นต้นไป ผ่านเครื่องสแกน
ลายนิ้วมือหรือใบหน้า โดยให้หน่วยงานดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการบันทึกเวลามาปฏิบัติราชการตามข้อมูลที่
ได้รับจากกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล พร้อมทั้งจัดทำบัญชีสรุปข้อมูลผู้มีรายชื่อไม่บันทึกเวลาเฉพาะราย กรณี
เดินทางไปราชการ ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน มาสาย และจัดทำบัญชีสรุปจำนวนวันลาประเภทต่างๆของเจ้าหน้าที่    
ทุกราย ตามแบบฟอร์มที่กำหนด ส่งกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กโทรนิกส์ (ราย 2 สัปดาห์) เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน และกำกับ ดูแล 
ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
  ๔. ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ ผู้อำนวยการสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
 มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ /สั่งการ/ให้ความเห็นชอบในแต่ละข้ันตอนของกระบวนงานต่างๆ  
 และให้คำแนะนำต่างๆ ตามที่เห็นสมควร 
    4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน 
    มีบทบาทหน้าที่พจิารณาเสนอขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร สรุปรายงานผลการดำเนินงานในกลุ่ม 
    งานเสนอแจ้งให้ผู้บริหารทราบ เพ่ือหาวิธีการปรับปรับปรุงแก้ไขได้อย่างเหมาะสม 
 4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
 มีบทบาทหน้าที่  
    4.3.1 รวบรวม ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
    4.3.2 ดำเนินการบัญชีสรุปข้อมูลผู้มีรายชื่อไม่บันทึกเวลาเฉพาะราย กรณีเดินทางไปราชการ ลาป่วย  

         ลากิจ ลาพักผ่อน มาสาย และ จัดทำบัญชีสรุปจำนวนวันลาประเภทต่างๆของเจ้าหน้าที่ทุกราย  
         ส่งกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กโทรนิกส์ 
        (ราย 2 สัปดาห์) 

    4.3.3 รวบรวมเอกสารและแบบฟอร์มการลาประเภทต่างๆ 
๕. คำจำกัดความ 
   5.1 การจัดทำข้อมูลการบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ หมายถึง การตรวจสอบข้อมูลการลงเวลามาปฏิบัติ 
        ราชการของเจ้าหน้าที่สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ ที่ได้รับจากกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล  
                พร้อมทั้งจัดทำบัญชีสรุปข้อมูลผู้มีรายชื่อไม่บันทึกเวลาเฉพาะราย กรณีเดินทางไปราชการ ลาป่วย ลากิจ  
                  ลาพักผ่อน มาสาย และจัดทำบัญชีสรุปจำนวนวันลาประเภทต่างๆของเจ้าหน้าที่ทุกราย จัดส่งกลุ่ม   
                  บริหารทรัพยากรบุคคล กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กโทรนิกส์  
          5.2 เจ้าหน้าที่ หมายถึงข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างประจำในสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
 5.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึงเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงานที่ได้รับมอบหมายให้ 
                รับผิดชอบดำเนินการในกระบวนการนี้ 
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 รับเอกสารข้อมูลการลงเวลาจาก กบค.  
   6.1.1 หัวหน้ากลุ่มบริหารฯมอบหมายให้ดำเนินการจัดทำข้อมูลการลงเวลา มาปฏิบัติราชการของ  
                         บุคลากรสำนักสื่อสารฯ  
   6.1.2 ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ  
  6.2 ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาของบุคลากร  
   6.2.1 ตรวจสอบข้อมูลผู้มีรายชื่อไม่บันทึกเวลา  
   6.2.2 รวบรวมรายชื่อผู้ไม่บันทึกเวลา (กรณีไปราชการ ลาป่วย ลาพักผ่อน มาสาย ออกก่อนเวลา  
                         ลืมสแกน) 
  6.3 ติดตาม ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ   
   6.3.1 ตรวจสอบติดตามหนังสือขออนุมัติไปราชการ ใบลาป่วย ใบลาพักผ่อนรายบุคคล  
     1.1 กรณีลืมสแกนให้เขียนแบบฟอร์ม 2  
     1.2 กรณีออกก่อนเวลาแนบแบบฟอร์ม 3 โดยการทำหนงัสือขออนุญาตและสแกน 
                                     ใบหน้าก่อนออกทุกครั้ง 
   6.3.2 รวบรวมและสแกนเอกสารหลักฐานรายบุคคล  
     2.1 หนังสือขออนุมัติไปราชการ  
     2.2 เอกสารแบบฟอร์ม 2  
     2.3 เอกสารแบบฟอร์ม 3 
  6.4 บันทึกข้อมูลการลงเวลามาทำงาน  
   6.4.1 แบบฟอร์มสรุปข้อมูลผู้มีรายชื่อไม่บันทึกเวลาเฉพาะราย (กรณีเดินทางไปราชการ ลาป่วย  
                         ลากิจ ลาพักผ่อน มาสาย) 
   6.4.2 แบบฟอร์มบัญชีการลาประเภทต่างๆ(เจ้าหน้าที่ทุกราย) 
  6.5 จัดทำหนังสือรายงานข้อมูลการลงเวลามาปฏิบัติงานของบุคลากร 
   6.5.1 ทำหนังสือรายงานข้อมูลการลงเวลามาปฏิบัติงานของบุคลากร (กรณีเดินทางไปราชการ 
                          ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน มาสาย) พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน เสนอผู้อำนวยการ   
             สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ พิจารณาลงนามผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  6.6 เสนอผู้อำนวยการสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์พิจารณาลงนามในหนังสือ 
   6.6.1 ธุรการกลุ่มบริหารฯ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
   6.6.2 ธุรการกลุ่มบริหารฯ เสนอผู้อำนวยการสำนักสื่อสารฯ พิจารณาลงนามในหนังสือ 
   6.6.3 ดำเนินการแก้ไข (ถ้ามี) 
   6.6.4 ผู้อำนวยการสำนักสื่อสารฯ ลงนามในหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  6.7 ส่งหนังสือไปยัง กบค. ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   6.7.1 ธุรการกลุ่มบริหารฯ ส่งหนังสือฯพร้อมแนบเอกสาร หลักฐาน ไปยังกบค.ผ่านระบบสารบรรณ 
            อิเล็กทรอนิกส์ 
  6.8 เก็บรวบรวมเอกสารข้อมูลเข้าแฟ้ม  
   6.8.1 เก็บรวบรวมเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้ม  
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   6.8.2 ปรับปรุงข้อมูลสถิติการลารายเดือน 
 
 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7.1  นโยบายของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ข้อมูล/แนวทางการปฏิบัติงาน จาก กบค. 
7.2  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
7.3  ใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 
7.4  ใบลาพักผ่อน 
7.5  แบบขอยกเลิกวันลา 
7.6  เอกสารแบบฟอร์ม 2  
7.7  เอกสารแบบฟอร์ม 3 

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 - (ไม่มี) 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานทีเ่ก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. ข้อมูลสถิติการลาของ
เจ้าหน้าที่สำนักสื่อสารและ
ประชาสัมพันธ์ 

ตู้เก็บเอกสารกลุม่บริหารฯ เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัต ิ 1. แฟ้มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 
    คอมพิวเตอร์ 
3. ไฟล์ข้อมูลในระบบ 
Google Drive  

5 ป ี

2. แฟ้มเอกสาร 
- ใบลาป่วย ลาคลอดบุตร 
ลากิจส่วนตัว 
-  ใบลาพักผ่อน 
-  แบบขอยกเลิกวันลา 
-  เอกสารแบบฟอร์ม 2  
-  เอกสารแบบฟอร์ม 3 
-  หนังสือขออนุมัติไป
ราชการ 

ตู้เก็บเอกสารกลุม่บริหารฯ เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัต ิ แฟ้มเอกสาร 
 

5 ป ี

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
9.2.1 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน เข้าถึงไฟล์เอกสาร  
9.2.2 เจ้าหน้าที่/ผู้ปฏิบัติกลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน เข้าถึงแฟ้มเอกสาร และไฟล์สรุป
วันลาที่แจ้งเวียนเพ่ือทราบ 

 
   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 

มีการรายงานสรุปวันมาทำงานแจ้งเวียนให้บุคลากรสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ทราบ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ของกระบวนงาน การจัดทำข้อมูลการบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ 

ของบุคลากรสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
 

หน่วยงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การดำเนินงานการจัดทำข้อมูลการบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของสำนักสื่อสารและ
ประชาสัมพันธ์มีประสิทธิภาพ 

แบบสอบถามกระบวนการจัดทำข้อมูลการบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ ใช่/มี ไม่ใช่/ไม่มี หมายเหตุ 
1. รับเอกสารข้อมูลการลงเวลาจาก กบค. 
1.1 มีการตรวจสอบข้อมูล ความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือพร้อมทั้ง
เอกสารที่แนบ 

   

2. ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาของบุคลากร 
2.1 มีการตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาอย่างถูกต้องครบถ้วน    
2.2 มีการตรวจสอบข้อมูลผู้มีรายชื่อไม่บันทึกเวลา (กรณีเดินทางไปราชการ
ไปราชการลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน มาสาย) พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน             

   

3. ติดตามและรวบรวมเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ   
3.1 มีติดตามเอกสารแบบฟอร์มการลาจากจนท.    
3.2 รวบรวมเอกสารแบบฟอร์มที่แนบครบถ้วนหรือไม่     
4. บันทึกข้อมูลการลงเวลามาทำงาน  
4.1 การจัดทำบัญชีข้อมูลรายชื่อผู้ไม่บันทึกเวลาถูกต้อง    
4.2 การจัดทำบัญชีจำนวนวันลาประเภทต่างๆถูกต้อง    
5. จัดทำหนังสือรายงานข้อมูลการลงเวลามาปฏิบัติงานของบุคลากร 
5.1 จัดทำหนังสือฯพร้อมแนบไฟล์เอกสารหลักฐาน เพ่ือจัดส่ง กบค.ผ่าน
ระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์ 

   

6. เสนอผู้อำนวยการสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์พิจารณาลงนามในหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
6.1 ตรวจสอบหนังสือและเอกสารแบบฟอร์มที่แนบก่อนเสนอผอ.พิจารณา
ลงนามผ่านระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์อย่างถูกต้องครบถ้วน 

   

6.2 ตรวจสอบลายมือชื่อผอ.ผ่านระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์    
7. ส่งหนังสือไปยัง กบค. ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
7.1 จัดส่งเอกสารข้อมูลที่ดำเนินการถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่กำหนด    

7.2 ประสานกบค. เพ่ือตรวจสอบเอกสารข้อมูล    
8. เก็บรวบรวมเอกสารข้อมูลเข้าแฟ้ม 
8.1 ข้อมูลสถิติการลาครบถ้วนเป็นปัจจุบัน    
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กลุ่มบริหารงานทั่วไปและแผนงาน 

กระบวนงานการจดัทำข้อมูลการบันทึกเวลาปฏิบตัิราชการ 
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8.2 มีแฟ้มเก็บเอกสารข้อมูลการการบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร
สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

   

 
 
 
สรุปรายงาน/ข้อเสนอแนะ 
............................................................................................................................. .......................................................
....................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 
 
 
 
              (ลงชื่อ) นางสาวบุณยภา  ไชยนวล 
              ตำแหน่ง นายช่างพิมพ์ชำนาญงาน 
                       วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


