
 

ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

 
Flowchart แนวทางการปฏิบัต ิ

 
 

 
 

 
 

ส่งก่อนไปราชการ/ลาป่วย(นัด)/ลากิจ  2 วัน
ทำการ 

 
 

 
 
 
 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลดำเนินการ 

 
 
 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลดำเนินการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พิมพ์รายงานภายใน 10 วันทำการของเดือน    
  ถัดไป 
- กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบคุคลดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พิมพ์รายงานส่งข้อมูลระหว่างวนัท่ี 1   
  ตุลาคม - วันท่ี 20 กุมภาพันธ์  และระหว่าง  
  วันท่ี 1 เมษายน - วันท่ี 20 สิงหาคม  ของ 
  ทุกปี 
- กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบคุคลดำเนินการ 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีทุกคน 
 

 

การขออนุมัติไปราชการ 
การขออนุญาตลาป่วย(นัด)/ลากิจ 

บันทึกข้อมูลในระบบสแกนนิ้วมือ 
 
 

สรุปการลาส่วนบุคคลสามารถเข้าไปตรวจสอบ    
                ในระบบ  Hosoffices 

 พิมพ์รายงานผลการปฏิบัติราชการ   
  ประจำวัน  เสนอผู้บริหารรับรอง 

พิมพ์รายงานผลการปฏิบัติ  
   ราชการ 5 เดือน  เสนอ 
  คณะกรรมการกลั่นกรองผล 
       การปฏิบัติราชการ 

พิมพ์รายงานผลการปฏิบัต ิ
    ราชการประจำเดือน   
  เสนอผู้บรหิาร/กลุ่มงาน 

 


