
2.Flowchart แสดงขั้นตอน 
การเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล  

ของบุคลากรในสังกัดองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือและเอกสารประกอบการเปลี่ยนชื่อ-สกุล  
เข้ามาท่ีเจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหาฯ (1 นาที) 

  

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหาฯตรวจสอบ 
ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

(5 นาที) 

ถูกต้อง / ครบถ้วน 
  

ไม่ถูกต้อง / ไม่ครบถ้วน 
  

จัดท าหนังสือแจ้งเวียน 
การเปลี่ยนชื่อ – สกุลไปยัง 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
(ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 

 (10 นาที) 

ส่งเอกสารกลับ           
ต้นสังกัด (5 นาที) 

ด าเนินการ
แก้ไขเพิ่มเติม 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
        รวมระยะเวลาทั้งสิ้นประมาณ 40 นาที 

จ าแนกประเภทบุคลากร 
ผู้ขอเปลี่ยนชื่อ – สกุล (2 นาที) 

ข้าราชการ พนักงาน
จ้าง 

3)ส าเนาเอกสารประกอบการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุลเก็บลงในแฟ้มประวัติ 

(1 นาที) 
  

1)จัดท าหนังสือภายนอกเรื่องการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุลในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)ไปยัง

เลขานุการก.จ. (10 นาที) 

2)แก้ไขบัตรทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ(ก.พ.7) ด้วยปากกาแดง 

(5 นาที) 
 
 
 
 

5)ส่งส าเนาเอกสารเพื่อแจ้งเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในระบบ LHR 

(ฐานข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น) 
(2 นาที) 

4)ส่งส าเนาเอกสารเพื่อแจ้งเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในระบบ ส.ป.ส.ช. 

(2 นาที) 

เจ้าของเรื่องจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มต่อไป (2 นาที) 
 
 
 
 

1)แก้ไขทะเบียนประวัติ 
ด้วยปากกาแดง (5 นาที) 

 
 

สิ้นสุด 

2)ส่งส าเนาเอกสารเพื่อแจ้งเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบด้านประกันสังคม 

(2 นาที) 
 

4)ส่งส าเนาเอกสารเพื่อแจ้งเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในระบบ LHR  

(ฐานข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น) 
(2 นาที) 

 
 

3)ส่งส าเนาเอกสารเพื่อแจ้งเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบการแก้ไขประวัติพนักงานจ้าง 

(2 นาที) 
 
 


