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สารคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
   

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เป็นหน่วยงานในก ากับของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สวนสุนันทา มุ่งสู่การเป็นองค์กรนวัตกรรมชั้นน าที่มีความเป็นเลิศทางวิชาการ เน้นผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ 

แ ล ะ ต อ บ ส น อ ง ค ว า ม ต้ อ ง ก า ร ข อ ง สั ง ค ม  เ พ่ื อ เ ป็ น ก า ร ย ก ร ะ ดั บ คุ ณ ภ า พ ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า 

สู่มาตรฐานสากล โดยพัฒนาองค์กรให้มีกระบวนการท างาน และผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 

ดังนั้นการจัดท าคู่มือกรอบภาระงานและกรอบอัตราก าลัง การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล  

โดยก าหนดโครงสร้างตามภาระหน้าที่ความรับผิดชอบให้มีความชัดเจน เพ่ือวิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง  

ของหน่วยงาน และมีความส าคัญอย่างยิ่ง ขอให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้ศึกษา และน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติ

หน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
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ค าน า 
 

เอกสารเล่มนี้ เป็นคู่มือการใช้งานระบบงานสารบรรณ  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นคู่มือแสดง

วิธีการปฏิบัติงาน ส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าภายในหน่วยงาน โดยสามารถหมุนเวียนหรือปฏิบัติงานแทนกัน

ได้      และจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่ง ส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ เนื้อหาภายในประกอบด้วย Work Flow วิธี

ปฏิบัติและข้ันตอนการท างานในหน่วยงาน ทั้งระบบ Manual และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1 (วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ  

3 (ค าจ ากัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5 (ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6 (ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

8 (มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

 ผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือ

ฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานสารบรรณต่อไป  
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ส่วนที่ 1 ประวัติ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 

ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 
 

 วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ตั้งอยู่เลขที่ 1 ถนนอู่ทองนอก 
แขวงวชิระ เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10300 อาคารเหมวดีพิทักษ์ (อาคาร 37) ชั้น 1-4 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โทรศัพท์ 0 2160 1182 -88 ,โทรสาร 0 2160 1184 เว็บไซด์ 
www.cim.ssru.ac.th 
          วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ได้จัดตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2540 ใน “โครงการจัดการศึกษาบุคลากร
ประจ าการส าหรับ นักบริหาร” โดย ผศ.ดร.ช่วงโชติ พันธุเวช เป็นหัวหน้าโครงการอยู่ในขณะนั้น ซึ่ง
อธิการบดี ผศ.ดร.ปรางศรี พาณิชยกุล ได้ตกลงร่วมมือกับกรมการศึกษานอกโรงเรียน กระทรวงศึกษาธิการ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือจัดการศึกษาส าหรับผู้ใหญ่ ที่ขาดโอกาสทางการศึกษา ทั้งนักธุรกิจ นักการเมือง ดารา 
นักแสดง และผู้ประกอบการ ที่มีกิจการของตัวเองหรือมีหน้าที่ การงานระดับผู้บริหาร โดยขณะนั้นเปิดสอน 
2 สาขา ได้แก่ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการคุณภาพ และ หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร
บัณฑิต 
          โครงการนี้ได้รับความส าเร็จอย่างดียิ่ง ที่เจ้าของบริษัทระดับชาติ เช่น บริษัทแป้งมันและหมี่ชอเฮ็ง 
แว่นท๊อปเจริญ แมงป่อง ตรีอรรถบูรณ์ อ าพลฟู๊ด ยนตร์กิจ สยามกลการ เกาะช้างซีวิวรีสอร์ท และ ECC เป็น
ต้น ได้ส าเร็จการศึกษาและ ได้น าความรู้ไปต่อยอดธุรกิจมากมาย ตลอดจนไปศึกษาต่อระดับปริญญาโทและ
เอกในมหาวิทยาลัยของรัฐชั้นน าหลายแห่ง และยังได้ท าความร่วมมือและให้ทุนพนักงานบริษัทได้เข้ามาศึกษา
ในเวลาต่อมา นอกจากนี้ยังได้ท าความร่วมมือกับหน่วย งานต่างๆ อาทิ บริษัท MK Restaurant และ  
แว่นท๊อปเจริญ จ ากัด เพ่ือจัดการศึกษาและพัฒนาบุคลากรของบริษัท ที่มีต าแหน่งระดับ supervisor ทั่ว
ประเทศ 
          ต่อมาเมื่อ พ.ศ.2548 เปลี่ยนชื่อเป็น “วิทยาลัยการจัดการ” โดยมีผู้ช่วยศาสตราจารย์วิเชียร  
ศรีพระจันทร์ เป็นผู้อ านวยการคนแรก ต่อมาในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทาครั้งที่ 
4/2551 เมื่อวันพุธที่ 26 มีนาคม พ.ศ.2551 ได้พิจารณาให้เปลี่ยนชื่อวิทยาลัยการจัดการเป็น “วิทยาลัย
นวัตกรรมและการจัดการ (College of Innovation and Management)” 
          วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เป็นหน่วยงานที่เทียบเท่าคณะ มีระเบียบการบริหารจัดการของ
ตนเอง ซึ่งมีเป้าหมาย หลักคือการมีความเป็นอิสระ และความคล่องตัวสูงแต่อยู่ในก ากับของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฎสวนสุนันทา วิทยาลัยฯ มีภารกิจ หลักตามสถาบันการอุดมศึกษา คือการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพสู่
สังคม การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลป วัฒนธรรม 
 

http://www.cim.ssru.ac.th/
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          การบริหารงานของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ได้มีการพัฒนา และเจริญก้าวหน้าโดยมีการ
สร้างเครือข่าย ความร่วมมือกับทั้งภาครัฐและเอกชน รวมทั้งการสนับสนุนของผู้บริหาร การมีส่วนร่วมของ
คณาจารย์และบุคลากรของ มหาวิทยาลัย วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ทุกคนมีส่วนเกี่ยวข้องที่ท าให้
การบริหารงานของวิทยาลัย เป็นไปตาม ยุทธศาสตร์ และแผนงานของวิทยาลัย ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
และแผนงานของมหาวิทยาลัย การจัดการศึกษาเพ่ือ การสร้างนักบริหาร ผู้ประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน
ให้มีขีดความสามารถในการแข่งขัน โดยยึดหลักที่ว่า “การศึกษา ที่มีคุณภาพจะพัฒนาผู้เรียนในวันนี้ เพ่ือให้
เป็นผู้น าที่ดีในวันข้างหน้า” 
          เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2557 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้อนุมัติให้จัดตั้งวิทยาลัยโลจิสติกส์
และ ซัพพลายเชน วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน ได้แยกตัวออกจากวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
ทั้งในส่วนของ การบริหารและการจัดการเรียนการสอน (http://cls.ssru.ac.th) 
          ปัจจุบันวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ จัดการเรียนการสอนทั้งระดับปริญญาตรี 11 สาขาวิชา 
ปริญญาโท 4 สาขา และปริญญาเอก 3 สาขา ได้แก่ 
ระดับปริญญาเอก 
หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
 1. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการ 
 2. สาขาการจัดการการกีฬา 
 3 .สาขานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย์  
ระดับปริญญาโท 
หลักสูตรการจัดการมหาบัณฑิต 
 1. สาขานวัตกรรมการจัดการ 
 2.  สาขาการจัดการฟุตบอลอาชีพ 
 3.  สาขานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย์และการประกอบการ 
 4.  สาขาการจัดการการกีฬา 
ระดับปริญญาตรี 
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
 1. สาขาวิชาการจัดการคุณภาพ 
 2. สาขาวิชาการจัดการสารสนเทศเพ่ือธุรกิจ 
 3. สาขาวิชานวัตกรรมการค้าระหว่างประเทศ (นานาชาติ) 
 4. สาขาวิชาการจัดการอีสปอร์ต 
 5. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
 6. สาขาวิชาการตลาดดิจิทัล 
 7. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการ (สองภาษา) 
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      - แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการการท่องเที่ยวและบริการ 
      - แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการเทคโนโลยีดิจิทัล 
      - แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการอีสปอร์ตและเกม 
 8. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการการกีฬาทางไกล 
หลักสูตรศิลปศาตรบัณฑิต 
 9. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการความมั่นคง 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
 10. สาขาวิชาสารสนเทศเพ่ือการสื่อสารและการตลาด 
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ส่วนที่ 2 โครงสร้าง วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
          มีโครงสร้างการบริหาร คือ คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เป็นผู้บริหารสูงสุดของวิทยาลัยฯ  

โดยมีคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ สนับสนุนในการบริหาร สายการบังคับบัญชา

ล าดับรองลงมาเป็นรองคณบดีฝ่ายต่างๆ ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึ กษา ล าดับ

รองลงมาอีก คือ  หัวหน้าส านักงาน  หัวหน้าสาขาวิชา 

 โดยในที่นี้ พิจารณาตามสายบังคับบัญชาของสายสนับสนุนวิชาการ ภายใต้โครงสร้างล าดับรองลงมา

จากหัวหน้าส านักงาน  ซึ่งจะแบ่งเป็นหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ดังนี้ 

1. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
2. หัวหน้าฝ่ายคลังและพัสดุ 
3. หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา 
4. หัวหน้าฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ 
5. หัวหน้าฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 
6. หัวหน้าฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม
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ส่วนที่ 2 โครงสร้าง  
2.1 โครงสร้างหน่วยงาน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2 
โครงสร้าง 
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2.2  โครงสร้างหน่วยงาน 
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ส่วนที่ 3 นิยามหรือค าจ ากัดความ  

 
1 .  ค าบรรยายลักษณะงาน หรือ ใบพรรณนาหน้าที่งาน (Job Description) JD  

หมายถึง การระบุขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบงาน สามารถอธิบายขั้นตอน  
step-by-step ของกิจกรรมหลัก อธิบายรายละเอียดของกิจกรรมรองได้ ระบุระยะเวลาในการท างานของแต่
ละข้ันตอนอย่างละเอียด พร้อมทั้งสามารถระบตุัวชี้วัดผลงานหลักได้ 

2  .กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) WI  
     หมายถึง การระบุงานที่ตนเองรับผิดชอบหรือมีหน้าที่ท า โดยน าหัวข้อมาจาก JD กิจกรรม

รอง มาเขียน flow chart ให้เห็นรายละเอียดของงานที่ปฏิบัติในเชิงลึกของต าแหน่งงานประกอบด้วย ขั้นตอน 
เวลา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจถึงภาระหน้าที่ในต าแหน่งงานของตนได้อย่างถูกต้อง 

3  .มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) SOP  
     หมายถึง การท างานในภาพรวมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดของงานนั้น ๆ โดยใช้อธิบายถึงงาน

หลักๆ ที่น ามาจาก WI ซ่ึงต้องระบุวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นขั้นตอน step-by-step และ flow chart อย่าง
ละเอียดเพ่ือให้เห็นกระบวนการและความสัมพันธ์กับฝ่ายอ่ืน ๆ รวมไปถึงเวลาในการท างานทั้งหมดโดยการ
ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
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ส่วนที่ 4 กรอบภาระงานและกรอบอัตราก าลังของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

4.1  กรอบภาระงานของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
ภาระงานตามโครงสร้างของฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีทั้งหมด   2 ต าแหน่ง  ดังนี้ 

1. ต าแหน่งบริหารงานทั่วไป 
2. ต าแหน่งเลขานุการ 

 
      ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีทั้งหมด 8 งาน ประกอบดว้ย 

           1  .  งานธุรการและสารบรรณ มีทั้งหมด  8 กิจกรรมหลัก 
1.1 การลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก/รับเรื่อง   
1.2 การตรวจสอบเอกสาร  
1.3 การร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ 
1.4 การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างด าเนินการ 
1.5 การคัดแยกเอกสาร 
1.6 การบริการจัดท าบัตรจอดรถ 
1.7 การจัดท าค าสั่งเดินทางไปราชการ 
1.8 การจดัประชุมอ านวยการ  

           2  .  งานประชาสัมพันธ์ มีทั้งหมด  7 กิจกรรมหลัก 
2.1 การประกาศข่าวสาร 
2.2 การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
2.3 การประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา ภายใน-ภายนอก 
2.4 การถ่ายรูปกิจกรรม 
2.5 การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
2.6 การตอบค าถามเบื้องต้นผู้มาติดต่อ 
2.7 การประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์  

           3  .  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ มีทั้งหมด 11 กิจกรรมหลัก 

3.1 การบริการการเรียนการสอน 
3.2 การถ่ายภาพ/วีดีโอ/ตัดต่อ/กราฟฟิก 
3.3 การซ่อมบ ารุงฮาร์ดแวร์/ซอฟแวร์/ดูแลอุปกรณ์ 
3.4 การติดตั้งอุปกรณ์ใหม่  
3.5 การปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์  
3.6 การงานระบบเครือข่าย 
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  4. ยาพาหนะ/งานอาคาร มีทั้งหมด 8 กิจกรรมหลัก 

 4.1 งานยานพาหนะ 
 4.2 การควบคุมทะเบียนการใช้รถ/งานต่อทะเบียน พ.ร.บ. รถยนต์ 
 4.3 
4.4 
4.5 
4.6 
4.7 
4.8 

การจัดท าสถิติซ่อมยานพาหนะ 
การตรวจสอบการใช้พลังงานเชื้อเพลิง 
การตรวจสอบซ่อมบ ารุง 
การควบคุมดูแลช่างและผู้รับเหมา 
การระบบรักษาความปลอดภัย 
การตรวจสอบยานพาหนะ 

           5  .  งานบุคลากร มีทั้งหมด 15 กิจกรรมหลัก 
5.1 การสรรหาบุคลากร 
5.2 การตรวจสอบและบันทึกการขาด ลา มาสาย 
5.3 การตรวจสอบและบันทึกการลาไปราชการ 
5.4 
5.5 
5.6 
5.7 
5.8 
5.9 
5.10 
5.11 
5.12 
5.13 
5.14 
5.15 

การประเมินการปฏิบัติงาน (ทดลองงาน) 
การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
การพัฒนาบุคลากร 
การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างด าเนินการ 
งานบริการฐานข้อมูล ERP 
การจัดท าหนังสือรับรอง 
การประเมินการปฏิบัติงาน 
การจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
การลงเวลาปฏิบัติราชการ  
งานทะเบียนประวัติ 
การพิจารณาความดีความชอบ 
จัดท า แผนบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 

3.7 การเพ่ิมข้อมูลข่าวสารเว็บไซต์ 
3.8 การจัดการระบบวงจรปิด  
3.9 การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
3.10 
3.11 

การประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 
การควบคุมดูแลช่างและผู้รับเหมาย 
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6. งานการเงิน มีทั้งหมด 8 กิจกรรมหลัก 
6.1 การจัดท าเงินเดือน 
6.2 การจัดท าสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 
6.3 การตรวจสอบการคืนเงินยืม 
6.4 
6.5 
6.6 
6.7 
6.8 

การเบิกจ่ายทั่วไป 
การเบิกจ่ายตอบแทนค่าสอน เกิน 12 คาบ/ อาจารย์พิเศษ  
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนล่วงเวลา OT 
การเบิกจ่ายเงินตามโครงการ 
การรับจ่ายเช็ค/เงินสด 

 

           7.  งานบัญชี มีทั้งหมด 4 กิจกรรมหลัก  
7.1 การจัดท าบันทึกข้อความ 
7.2 การจัดท างบก าไรขาดทุนของหน่วยงานและสาขา ประจ าเดือนและประจ าภาคเรียน 
7.3 การการจัดท ารายงานสถานภาพนักศึกษาของสาขาวิชา ประจ าเดือน 
7.4 การควบคุมการเบิกจ่ายนอกระบบ ERP 

           8  งานพัสดุ มีทั้งหมด 10 กิจกรรมหลัก  
8.1 การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ ERP (โดยวิธีตกลงราคา) 
8.2 การควบคุมวัสดุ 
8.3 การออกเลขครุภัณฑ์ 
8.4 การจ าหน่ายพัสดุ 
8.5 การจัดท ารายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี 
8.6 การขึ้นทะเบียนผู้ขาย 
8.7 การจัดท าแผนจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ าปี 
8.8 การจัดท าทะเบียนประวัติการซ่อมครุภัณฑ์ 
8.9 การตรวจสอบสัญญาเช่ารถ/สัญญาจ้าง 
8.10 การแจ้งซ่อมข้อมูลออนไลน์ 

          ฝ่ายเลขานุการ มีทั้งหมด  งาน ประกอบด้วย 
  1  งานเลขานุการ มีทั้งหมด 13 กิจกรรมหลัก 

1.1 น าข้อมมูลที่ได้มาตรวจสอบกับตารางนัดหมาย พร้อมลงบันทึกเรื่อง วัน เวลา และ
สถานที่นัดหมายในปฏิทินให้ชัดเจน 

1.2 แจ้งก าหนดการนัดหมายให้ผู้บริหารได้ทราบเรื่อง วัน เวลาและสถานที่ ล่วงหน้า 3 วัน  
1.3 ประสานงานกับผู้มาติดต่อเพ่ือยืนยันนัดหมายอีกครั้ง 
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1.4 รับเรื่องจากหน่วยงานผ่านระบบ E- Office  น าเรื่องดังกล่าวเรียนเสนอต่อ
ผู้บริหาร 

1.5 รับค าสั่งการจากผู้บริหาร พร้อมทั้งจดบันทึกสาระส าคัญเพ่ือด าเนินการได้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามค าสั่ง 

1.6 รับเรื่องและประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องในเรื่อง
ต่างๆ 

1.7 พิมพ์บันทึกข้อความ / หนังสือราชการ พร้อมตรวจทานความถูกต้องเนื้อหาต้อง
ครบถ้วน สมบูรณ์ ชัดเจน และตรงตามรูปแบบมาตรฐานงานสารบรรณและน าเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

1.8 ท าความเข้าใจเนื้อหา พร้อมทั้งตรวจทานความถูกต้องของเนื้อหา พิสูจน์อักษร ชื่อ 
ต าแหน่ง และรูปแบบให้ตรงตามมาตรฐานงานสารบรรณ 

1.9 รับเอกสารทางราชการต่างๆ เช่น ค าสั่ง เอกสารการประชุม เป็นต้น จากหน่วยงานต้นเรื่อง 
1.10 
 
1.11 
 
1.12 
 
1.13 

วิเคราะห์เอกสารที่ได้รับเพื่อคัดแยกเอกสารให้ตรงตามหมวดหมู่ที่จัดท าไว้น าเอกสาร
ดังกล่าวเก็บเข้าแฟ้มจัดตามหมวดหมู่ 
ประสานงานดูแลความเรียบร้อยระหว่างการประชุม พร้อมทั้งจดบันทึกสรุปประเด็น
ส าคัญเพ่ือรายงานการประชุม 
ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารส าคัญ และประสานงานติดต่อผู้ขอรับเอกสารให้มารับไป
ด าเนินการต่อไป 
ค้นหาข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือขยายความชัดเจนและความถูกต้องครบถ้วนของการจัดท า
เอกสาร 
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4.2 กรอบอัตราก าลังของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
       4.2.1 สรุปกรอบอัตราก าลังของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

หน่วยงาน ...........ฝ่ายบริหารงานทั่วไป.............. 

ล าดับ ชื่อ - สกลุ 
ระยะเวลาที่ใช้ (ปี) 

นาที ชั่วโมง วัน 

   1. ต าแหน่งบริหารงานทั่วไป 

1 นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร 40 6 233 

2 พีชญาณัท  ก้อนทองค า 0 4 308 

3 นายวชิรศักดิ์  ถิ่นทวี 12 0 368 

4 นายมานนท์  อรัญคีรี 42 6 265 

5 นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร 48 3 241 

6 นางสาวภานุชนาถ  เพิ่มพูล 44 4 440 

7 นางสาวยัซมี  เจ๊ะเต๊ะ 5 0 258 

  เวลารวม 191 23 2113 

รวมภาระงาน 11 5 2116 

   2. ต าแหน่งเลขานุการ 

1 นางสาวปวีณา  ศรีบุญเรือง 20 3 230 

  เวลารวม 20 3 230 

  3 .ต าแหน่งแม่บ้าน คนงาน  

1 นางทองม้วน  กะจะนอก    

2 นางเยาวะเรศ  พูวิบูลย์    

3 นางปราณี  ละเอียดอ่อน    

4 นางธัญภัคฐ์ษร  อ าค า    

รวมภาระงาน 31 8 2346 

รวมภาระงานทั้งหมด 31 1 2347 

 1. ภาระงานที่ค านวณได้ทั้งหมด 2347/230 = 10.20 คน เป็นเท่ากับ 10 คน  

 
2. จ านวนบุคลากรที่มีอยู่ปัจจุบัน ทั้งหมด 7 คน 

3 .จ านวนแม่บ้าน/คนงานที่มีอยู่ปัจจุบัน ทั้งหมด 4 คน  
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4.2.2 หนดกรอบอัตราก าลังและต าแหน่งเพ่ิมใหม่ ประจ าปีงบประมาณตารางสรุปการก า 25 66 –  25 69 
หน่วยงาน ฝ่ายบริการการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
       บุคลากรในปัจจุบัน       ต าแหน่งเพิ่มใหม่ 2566-2569 

หน่วยงาน ต าแหน่ง ระดับ 

บุคลากร
ที่พึงมี ข้าราชการ 

พนักงาน
ประเภท

เงิน
แผ่นดิน 

พนักงาน
ประเภท

เงินรายได้ 
พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า รวม เพิ่ม ลด เพิ่มในปี 

                   2566 2567 2568 2569 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป                            

   1. บริหารงานทั่วไป งานธุรการและสารบรรณ/งานบุคลากร ปฏิบัติการ 1    1     1              

  งานประชาสมัพันธ ์ ปฏิบัติการ 1   1     1             

  นักวชิาการคอมพิวเตอร ์ ปฏิบัติการ 2    1 1     2            

    งานอาคาร/ยานพาหนะ ปฏิบัติการ 1    0    0 1    1        

  นักวชิาการเงนิและบญัชี (การเงนิ) ปฏิบัติการ 1     1     1             

  จนท.บริหารงานทัว่ไป (บัญชี) ปฏิบัติการ 1     0     0 1       1     

 งานพัสด ุ ปฏิบัติการ 1   1   1       

 2. เลขานุการ งานเลขานกุาร/งานธรุการ ปฏิบัติการ 1    1      1             

                               

รวม     9   2  5     7  2    1  1     

จ านวนบุคลากรที่มีอยู่ปัจจุบัน ทั้งหมด 7 คน  
  

สรุปกรอบอัตราก าลัง 9-7 = ขาดคน 2 คน  
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   4.3 สรุปภาระงานของบุคลากร ตามฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
ต ำแหน่งงำนบุคลำกร 

 
                1) สรุปภาระงานของนางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร    งานบคุลากร 

 

แบบสรุปภาระงาน Job Description (JD) 

ชื่อ .................นางสาวสุภาพ....................... นามสกุล .................พฤฒิสาริการ...........................................    

ฝ่าย ....................บริหารงานทั่วไป.........................ต าแหน่ง .............งานบุคลากร.................................... ... 

หน่วยงาน .......................................วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ.......................................................... 

มีภาระงานที่ปฏิบัติ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

1. งาน ....................บคุลากร........................ 

 1.1 กิจกรรมหลัก การสรรหาบุคลากร(งบประมาณรายได้)  
  ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน 12 นาที/ 1 ชั่วโมง/ 11 วัน 
 1.2 กิจกรรมหลัก การตรวจสอบและบันทึกการขาด ลา มา สาย 
  ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน - นาที/ 1 ชั่วโมง/ 36 วัน 
 1.3 กิจกรรมหลัก การตรวจสอบและบันทึกการลาไปราชการ 
  ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน - นาที/ 5 ชั่วโมง/ 4 วัน 
 1.4 กิจกรรมหลัก การประเมินการปฏิบัติงาน (ทดลองงาน) 
  ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน - นาที/ 5 ชั่วโมง/ 3 วัน 
 1.5 กิจกรรมหลัก การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
  ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน 31 นาที/ 2 ชั่วโมง/ 8 วัน 
 1.6 กิจกรรมหลัก การพัฒนาบุคลากร 
  ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน - นาที/ 2 ชั่วโมง/ 67 วัน 
 1.7 กิจกรรมหลัก การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างด าเนินการ 
  ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน - นาที/ 2 ชั่วโมง/ 3 วัน 
 1.8 กิจกรรมหลัก งานบริการฐานข้อมูล ERP 
  ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน 50 นาที/ 2 ชั่วโมง/ 24 วัน 
 1.9 กิจกรรมหลัก การจัดท าหนังสือรับรอง 
  ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน - นาที/ 5 ชั่วโมง/ 7 วัน 
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 1.10 กิจกรรมหลัก การประเมินการปฏิบัติงาน 
  ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน 24 นาที/ 4 ชั่วโมง/ 10 วัน 
 1.11 กิจกรรมหลัก การจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
  ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน 21 นาที/ 6 ชั่วโมง/ 5 วัน 
 1.12 กิจกรรมหลัก การลงเวลาปฏิบัติราชการ 
  ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน - นาที/ 5 ชั่วโมง/ 38 วัน 
 1.13 กิจกรรมหลัก งานทะเบียนประวัติ 
  ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน 48 นาที/ 1 ชั่วโมง/ 2 วัน 
 1.14 กิจกรรมหลัก การพิจารณาความดีความชอบ 
  ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน 42 นาที/ 2 ชั่วโมง/ 2 วัน 
 1.15 กิจกรรมหลัก การจัดท าแผนบริหารทรัพยากรบุคคล 
  ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน - นาที/ 6 ชั่วโมง/ 14 วัน 
 
 
 

สรุป เวลาที่ปฏิบัติงานคิดเป็นภาระงานทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ...48.. นาที/ ....3.... ชั่วโมง/ ....241... วัน 
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ส่วนที่ 5 กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) WI 
 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีการ
ก าหนดการท างานตามภาระงานและบทบาทหน้าที่ ตามที่แสดงไว้ข้างต้น โดยสามารถแสดงกระบวนการและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม ใบพรรณนาหน้าที่งาน (Job Description) JD  กระบวนการปฏิบัติงาน (Work 
Instruction) WI และมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) SOP  ทั้งนี้ ตาม
กระบวนการต่างๆ ได้รวบรวมไว้ ดังนี้ 
 

1. งานบริหารงานบุคคล มี กิจกรรมหลัก 15 กิจกรรม  
 

2. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) SOP            
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       1. งานบริหารงานบุคคล  
               1.1 การสรรหาบุคลกร                     ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

 
งานบุคลากร 

ชื่อ  นำงสำวสุภำพ  นามสกุล  พฤฒิสำริกร                            รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย บริหำรงำนทัว่ไป  งาน  บุคลำกร  กจิกรรมหลกั  กำรสรรหำบคุลำกร(งบประมำณรำยได้)     
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชือ่ .......................... นามสกุล………………………….…………….  ต าแหน่ง ……………………………………………………..………………………………. 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1การสรรหาบุคลากร(งบประมาณรายได้) 

- กรณีลาออกและทดแทนอัตราเดิม 

-กรณีรับตามกรอบอัตราก าลังที่พึงม ี

- หนว่ยนับ : ครั้ง 

- สถิติ  แผนอัตราก าลังของหน่วยงาน 

 

2.1.1 รับบันทึกต้นเรื่องผู้บริหาร บันทึกข้อความจากภาควิชา/สาขาวิชา/

ส านักงานคณบดี เสนอเร่ืองขอให้ด าเนินการ

เปิดรับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงาน

วิทยาลยั 

6 บันทึกต้นเรื่องฯ 1 

 

   

2.1.2 ตรวจสอบกรอบ

อัตราก าลังบุคลากร 

ด าเนินการตรวจสอบกรอบอัตราก าลังทัง้สาย

วิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการ หาก 

    - ไม่เป็นไปตามกรอบอัตราก าลังส่งคืน

ภาควิชา/สาขาวิชา/ส านักงานคณบดี 

    - เป็นไปตามกรอบอัตราก าลังด าเนินการขออนุมัติ

จ้างต่อไป 

6 ผลการตรวจสอบ

กรอบอัตราก าลัง 

20 

 

 

 

   

2.1.3 ขออนุมัติจา้งเสนอต่อ

อธิการบดีโดยผ่านกอง

บริหารงานบุคคลเพื่อตรวจสอบ

กรอบอัตราก าลัง 

- พิมพบ์ันทึกข้อความใส่ระบบ e – office 

เพื่อขออนุมัติจา้งเสนอต่ออธกิารบดีพรอ้มแนบ 

1.คุณสมบัติของผู้สมัคร 

2.รายชื่อกรรมการออกข้อสอบ/ตรวจขอ้สอบ 

6 - บันทึกข้อความ 

- คุณสมบัติผู้สมัคร 

- รายชือ่

คณะกรรมการออก

5 
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

3.รายชื่อกรรมการสอบสัมภาษณ ์

เสนอคณบดีลงนามโดยผา่นกองบริหารงานบุคคลเพื่อ

ตรวจสอบกรอบอัตราก าลังเพือ่พจิารณาให้ความเห็นการ

ขออนุมัติจา้ง 

ข้อสอบ/

ตรวจข้อสอบ 

- รายชือ่

คณะกรรมการสอบ

สัมภาษณ ์

2.1.4 เสนออธกิารบดอีนุมัติจา้ง เสนอบันทึกข้อความขออนุมัตจิ้างเสนอต่อ

อธิการบดี 

  5    

2.1.5 มอบกองบริหารงานบุคคล

ด าเนินการ 

จัดท าประกาศรับสมัคร แต่งตั้งคณะกรรมการ

รับสมัคร และด าเนินการรับสมัคร ประกาศผล

การสอบ 

6 - ประกาศรับสมัครฯ 

- ค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการฯ 

1 

 

   

2.1.6 จองห้องสอบ จองห้องประชุมของวิทยาลยั  เพือ่จัดเตรียม

สถานที่ส าหรับการสอบแข่งขันและสอบ

สัมภาษณ์และเสนอหวัหนา้ส านักงานคณบดี

เพื่อทราบ 

6 สถานที่ส าหรับการ

สอบคัดเลือก 

5 

 

   

2.1.7 ท าบันทึกขอ้ความแจ้ง

เวียนค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

ฯ 

พิมพ์บันทึกขอ้ความใส่ระบบ e – office 

พร้อมแนบค าสั่งฯ เพื่อแจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้ง 

ดังนี้ 

- คณะกรรมการ 
ออกข้อสอบ/ตรวจข้อสอบ 

- คณะกรรมการสอบ 
สัมภาษณ ์

6 ค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการฯ 

5 

 

   

2.1.8 ประสานคณะกรรมการ

ออกข้อสอบ ตรวจข้อสอบ และ

คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

ประสานคณะกรรมการออกข้อสอบ/

ตรวจข้อสอบขอรับข้อสอบเพื่อจัดเตรียม

ส าหรับการสอบและนัดหมายคณะกรรมการ

6 ข้อสอบ 20 
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

สอบสัมภาษณ์ส าหรับวัน เวลา และสถานที่

สอบสัมภาษณ ์

2.1.9 คณะกรรมการด าเนินการสอบ

สัมภาษณ ์

ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 6 ผลสอบสัมภาษณ ์   1 

 

 

2.1.10 สรุปผลการสอบและส่ง

กองบริหารงานบุคคลด าเนินการ 

สรุปผลการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป

และผลการสอบสัมภาษณ์ เพื่อจัดส่งกอง

บริหารงานบุคคลด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง

ต่อไป 

6 ผลการสรรหา

บุคลากร 

30 

 

 

 

  

2.1.11 ดูแล และติดตามการ

จัดท าสัญญาจา้ง ของบุคลากรที่

เข้าใหม่ 

ตรวจสอบข้ อมู ล  `ภาระงาน  มาตรฐาน   

ก าหนดต าแหน่ง แนบเอกสารให้ครบ 

6 สัญญาจ้าง  2 

 

  

 2.1.12  เสนออธิการบดีลงนาม 6 สัญญาจ้าง 5 

 

   

2.1.13 ส่ง  

กองบริหารงานบุคคลออกเลขที่สัญญา 

6 เลขที่สัญญา 5 

 

   

2.1.14 จัดท ารายละเอยีด

เงินเดือนบุคลากรใหม่ 

จัดท ารายละเอียดเงินเดือนเสนอผู้บริหาร

พิจารณา 

6 รายละเอียด

เงินเดือน 

15 

 

   

2.1.15 จัดท าค าสั่งจัดจ้าง 

(เงินเดือน) พนักงานวิทยาลัยฯ 

จัดพิมพ์บันทึกข้อความและแนบค าสั่งจัดจ้าง

เพื่อเสนอมหาวิทยาลัยฯ ลงนาม 

6 ค าสั่งจัดจ้าง  2 

 

  

2.1 .16 จัดท าบันทึกขอเปิดใช้

สิทธิ์ระบบ ERP และ ระบบ E – 

Office และรหัส Internetให้กับ

บุคลากร 

พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ e – office ถึง

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศเพื่อขอเปิดใช้สิทธ์ ระบบ ERP และ 

ระบบ E – Office และ รหัส Internet ให้กับ

บุคลากร 

6 รหัสERP รหัส E – 

Office และ รหัส 

Internet 

5 

 

   

รวม 2 6 1  
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

รวมระยะเวลาทั้งหมด 12 1 11  

 
3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 

หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ตดิต่อ เรื่องที่ต้องตดิต่อ ความถี่ 

3.1   

3.2   

4. คุณสมบตัิประจ าต าแหน่งงาน 
4.1 คุณวุฒิการศึกษา 

4.2 ประสบการณ์ท างาน 

5. สรุปเวลาที่ใช้ทั้งหมด จ านวน  12 นาที/ 1 ชั่วโมง/ 11วัน 

 ลงนาม........................................... 

(นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร) 

ต าแหน่ง  บุคลากร 

ผู้จัดท า 

 

ลงนาม...................................... 

(.นางรวินันท์  พระยาน้อย) 

ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน 

ผูค้วบคุม 

ลงนาม...................................... 

(ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม) 

ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ผูอ้นุมัติ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 กิจกรรมหลัก การสรรหาบุคลากร (งบประมาณรายได้) 
ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – PN – 01  
งาน บุคลากร กิจกรรมหลัก การสรรหาบุคลากร (งบประมาณรายได้) 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ผศ.ดร.ชุมพล นามสกุล รอดแจ่ม ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจในทักษะในการสรรหาบุคลากรในแต่ละครั้งได้อย่างถูกต้อง 
 1.2 เพ่ือใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงาน และศึกษาได้ตามขั้นตอนวิธีการปฏิบัติ 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมวิธีการปฏิบัติงานได้ตามข้ันตอน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัต ิ(กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 3.1 

3.2  
รับบันทึกต้นเรื่องผู้บริหาร 
ตรวจสอบกรอบอัตราก าลังบุคลากร 

 3.3 ขออนุมัติจ้างเสนอต่ออธิการบดีโดยผ่านกองบริหารงานบุคคลเพื่อตรวจสอบกรอบอัตราก าลัง 
 3.4 เสนออธิการบดีอนุมัติจ้าง 
 3.5 มอบกองบริหารงานบุคคลด าเนินการประกาศรับสมัคร แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัคร และด าเนินการรับสมัคร

ประกาศผลการสอบ 
 3.6 จองห้องสอบ 
      3.7    ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
      3.8    ประสานคณะกรรมการออกข้อสอบ ตรวจข้อสอบ และคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
      3.9    คณะกรรมการด าเนินการสอบ 
      3.10   ดูแล และติดตามการจัดท าสัญญาจ้าง ของบุคลากรที่เข้าใหม่ 
      3.11  เสนออธิการบดีลงนาม 
      3.12  ส่งกองบริหารงานบุคคลออกเลขท่ีสัญญา 
      3.13  จัดท ารายละเอียดเงินเดือนบุคลากรใหม่ 
      3.14  จัดท าค าสั่งจัดจ้าง (เงินเดือน) พนักงานวิทยาลัยฯ 
      3.15  จัดท าบันทึกขอเปิดใช้สิทธิ์ระบบ ERP และ ระบบ E – Office และรหัส Internetให้กับบุคลากร 
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4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน .............2............. หนว่ยงาน 

   5.1 ส านักงานอธิการบดี 
   5.2 ธุรการมหาวิทยาลัย 
   5.3  กองบริหารงานบุคคล 

 
6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ....2... นาที/ ........4...... ชั่วโมง/ ...........2...... วัน  

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ...............7......................... 

   7.1  บันทึกข้อความ 
   7.2  แบบกรอบอัตราก าลัง 
   7.3  แบบฟอร์มประกาศ 
   7.4  แบบฟอร์มค าสั่ง 
   7.5  แบบประกาศรับสมัคร 
   7.6  แบบประเมินผล 
   7.7  แบบสัญญาจ้าง  

 

ลงนาม ....นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร….. ลงนาม...................................... ลงนาม...................................... 

(ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม) 

(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่งานบุคคล ) (.นางรวินันท์  พระยาน้อย) ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ผู้จัดท า ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน ผูอ้นุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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   1.2 การตรวจสอบและบันทึกการขาด ลา มาสาย     
    ชื่อ  นำงสำวสุภำพ  นามสกุล  พฤฒิสำริกร                            รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย บริหำรงำนทัว่ไป  งาน  บุคลำกร  กจิกรรมหลกั  กำรตรวจสอบและบันทึกกำรขำด ลำ มำสำย 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชือ่ .......................... นามสกุล………………………….…………….  ต าแหน่ง ……………………………………………………..………………………………. 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1การตรวจสอบและบันทึกการขาด ลา มา

สาย 

    - ลาป่วย 

    - ลากิจ 

    - ลาคลอดบุตร 

    - ลาพักผ่อน 

    - ลาบวช 

    - ลาไปเกณฑ์ทหาร 

    - ลาศึกษาต่อ 

    - ลาออก 

- หนว่ยนับ : ครั้ง 

- สถิติ  ย้อนหลัง 6 เดือน 

 

2.1.1รับเอกสารใบลาประเภท

ต่างๆ จากบุคลากรของวิทยาลัย                     

รับเอกสารใบลาทุกประเภท ดังนี้ 

 - ลาป่วย  

- ลากิจ 

- ลาคลอดบุตร 

- ลาพักผ่อน 

- ลาบวช 

- ลาไปเกณฑ์ทหาร 

- ลาศึกษาต่อ       

  - ลาออก 

 จากบุคลากรของคณะ 

690 ใบลาแต่ละประเภท 1 

   

 

 

 

 

 

 

2.1.2ตรวจสอบใบลาประเภท

ต่างๆ 

ตรวจสอบการลาแต่ละประเภทของ

บุคลากรและเขียนรายงานการลาเสนอต่อ

ผู้บริหารของวิทยาลัย ดังนี ้

- ลาแต่ละประเภทประจ าปีงบประมาณ  
- สิทธิการลาแต่ละประเภท 
- จ านวนวันและจ านวนครั้งที่ลาไปแล้ว 
- รวมจ านวนวัน และจ านวนครั้งที่ลา 

690 ความถูกต้องของข้อมูล 10 
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

- จ านวนวันลาที่คงเหลือ  
2.1.3 เสนอผู้บริหารลงนาม น าเสนอใบลาประเภทต่างๆ ต่อผู้บริหาร 690  1 

 

   

2.1.4บันทึกข้อมูลการลาแต่ละ

ประเภทลงในบัญชีรายชื่อการ

มาปฏฺบัติราชการ  

หลังจากใบลาประเภทต่างๆ ได้รับการ

อนุมัติเรียบร้อยแล้ว จึงบันทึกข้อมูลการลา

ของบุคลากรลงในบัญชีรายชื่อการมา

ปฏิบัติราชการ(รายวัน)ของบุคลากร 

690 บัญชีรายชื่อการมาปฏิบัติ

ราชการ 

5 

 

 

 

 

 

 

2.1.5จั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร เ ข้ า

แฟ้มข้อมูล 

น า ใ บ ล า แ ต่ ล ะป ร ะ เ ภท จั ด เ ก็ บ เ ข้ า

แฟ้มข้อมูลโดยแยกแฟ้มข้อมูลการลาแตล่ะ

เภท 

690 แฟ้มข้อมูลการลาแต่ละ

ประเภท 

5 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 22    

รวมระยะเวลาทั้งหมด - 1 36  

            3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

3.1   
3.2   

         4. คณุสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
4.1 คุณวุฒิการศึกษา 
4.2 ประสบการณ์ท างาน 

         
 5. สรุปเวลาที่ใช้ท้ังหมด จ านวน  -  นาท/ี 1   ชั่วโมง/ 36  วัน         

ลงนาม........................................... 

(นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร) 

ต าแหน่ง  บุคลากร 

ผู้จัดท า 

 

 ลงนาม........................................... 

(นางรวินันท์  พระยาน้อย) 

ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักงาน 

ผู้ควบคุม 

 

ลงนาม........................................... 

(ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม) 

ต าแหน่ง  รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ผู้อนุมัติ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การตรวจสอบและบันทึกการขาด ลา มาสาย 

 

 กิจกรรมหลัก การตรวจสอบและบันทึกการขาด ลา มาสาย 
ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – PN – 02  
งาน บุคลากร กิจกรรมหลัก การตรวจสอบและบันทึกการขาด ลา มาสาย 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ผศ.ดร.ชุมพล   นามสกุล รอดแจ่ม ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในงานตรวจสอบและบันทึก (การขาด ลา มาสาย) 
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในงานตรวจสอบและบันทึก (การขาด ลา มาสาย) 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการตรวจสอบและบันทึก (การขาด ลา มาสาย) ตลอดจนหน่วยงานและ
ผู้รับผิดชอบส่วนงานที่เก่ียวข้อง 

 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 3.1 รับเอกสารใบลาประเภทต่างๆ 
               รับเอกสารใบลาป่วย ลากิจ ลาคลอด จากบุคลากรของคณะ 
     3.2 ตรวจสอบใบลาประเภทต่างๆ 

          ตรวจสอบการลาแต่ละประเภทของบุคลากรและเขียนรายงานการลาเสนอต่ออธิการบดี ดังนี้ 
- ลาแต่ละประเภทประจ าปีงบประมาณ  

     - สิทธิการลาแต่ละประเภท 
          - จ านวนวันและจ านวนครั้งที่ลาไปแล้ว 

 - รวมจ านวนวัน และจ านวนครั้งที่ลา 
 - จ านวนวันลาที่คงเหลือ 

     3.3 เสนอใบลาประเภทต่างๆ ต่อผู้บริหาร 
                น าเสนอใบลาประเภทต่างๆ ต่อผู้บริหาร 
     3.4 บันทึกข้อมูลการลาแต่ละประเภท 

     เมื่อใบลาประเภทต่างๆ ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว จึงบันทึกข้อมูลการลาแต่ละประเภททะเบียนลงในระบบ 
ERP เพ่ือจัดเก็บเป็นทะเบียนประวัติของบุคลากรของคณะ    

 3.5 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มข้อมูล 
                น าใบลาแต่ละประเภทจัดเก็บเข้าแฟ้มข้อมูลโดยแยกแฟ้มข้อมูลการลาแต่ละเภท 
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4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 

 

 
5. 

 
การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 

 
มีจ านวน 

 
- 

 
หน่วยงาน 

 

  
6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน 22 นาท ี - ชั่วโมง - วัน 
 
7. 

 
แบบฟอร์มที่ต้องใช้ 

 
จ านวน 

 
1 

 
ฉบับ 

 

 7.1  แบบฟอร์มใบลาประเภทต่างๆ 
 

    

 

 

 

ลงนาม ....นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร….. ลงนาม .....นางรวนิันท์  พระยานอ้ย....... ลงนาม ....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม..... 
(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่งานบุคคล ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านกังาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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   1.3 การตรวจสอบและบันทึกการลาไปราชการ 

    ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
   

งานบุคลากร 
ชื่อ  นำงสำวสุภำพ   นามสกุล  พฤฒิสำริกร                                      รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย บริหำรงำนทัว่ไป  งาน  บุคลำกร  กจิกรรมหลกั  กำรตรวจสอบและบันทึกกำรลำไปรำชกำร  
ผู้บังคับบัญชาระดับฝ่าย ชื่อ .......................... นามสกุล………………………….…………….  ต าแหน่ง ……………………………………………………..………………………………. 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1การตรวจสอบและบันทึกการลาไปราชการ 

- หนว่ยนับ : ครั้ง 

- สถิติ  ย้อนหลัง 6 เดือน 

 

2.1.1รับเอกสารค าสั่งไปราชการการต่างๆ จาก

บุคลากรของวิทยาลัย 

รับค าสั่งไปราชการต่างๆ จากงานธุรการ 180 รับค าสั่งไปราชการ 1 

 

 

 

 

 

 

2.1.2บันทึกข้อมูลการลาแต่ละประเภทลงในลง

เวลาปฏิบัติราชการ 

บันทึกข้อมูลการลาแต่ละประเภทลงในใบลงเวลา

การปฏิบัติราชการของบุคลากร  

180 รายงานการไปราชการ 5 

 

 

 

 

 

 

2.1.3จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มข้อมูล น าใบลาแต่ละประเภทจัดเก็บเข้าแฟ้มข้อมูลโดย

แยกแฟ้มข้อมูลการลาแต่ละเภท 

180 แฟ้มข้อมูลการลาแต่ละ

ประเภท 

5 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 11 - -  

รวมระยะเวลาทั้งหมด - 5 4  

 

 
3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 

หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี ่
3.1   
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4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 

4.1 คุณวุฒิการศึกษา 
4.2 ประสบการณ์ท างาน 

5. สรุปเวลาที่ใช้ท้ังหมด จ านวน - นาที/ 5 ชั่วโมง/ 4วัน 
 

ลงนาม........................................... 
(นางสาวสุภาพ  พฤฒิสารกิร) 

ต าแหน่ง  บุคลากร 
ผู้จัดท า 

 

ลงนาม..................................... 
(.นางรวนิันท์  พระยานอ้ย) 
ต าแหน่ง หัวหน้าส านกังาน 

ผู้ควบคุม 

ลงนาม...................................... 
(ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม) 

ต าแหน่ง รองคณบดีฝา่ยบริหาร 
ผู้อนุมตั ิ
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กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 กิจกรรมหลัก การตรวจสอบและบันทึกการลาไปราชการ 
ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – PN – 03  
งาน บุคลากร กิจกรรมหลัก การตรวจสอบและบันทึกการลาไปราชการ 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ผศ.ดร.ชุมพล นามสกุล รอดแจ่ม ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการตรวจสอบและบันทึก ( การลาไปราชการ) ตลอดจนหน่วยงานและ
ผู้รับผิดชอบส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 3.1 รับเอกสารค าสั่งไปราชการต่างๆ จากบุคลากรของวิทยาลัย 
     3.2 บันทึกข้อมูลการลาแต่ละประเภทลงในตารางการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

     3.3 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มข้อมูล 
 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 

 

 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน - หน่วยงาน  
  
6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน 11 นาท ี - ชั่วโมง - วัน 
 
7. 

 
แบบฟอร์มที่ต้องใช้ 

 
จ านวน 

 
1 

 
ฉบับ 

 

 7.1  แบบฟอร์มค าสั่ง 
 

    

ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ..นางรวินันท์  พระยาน้อย...    ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....      

      (ต าแหน่ง งานบุคคล)                           (ต าแหน่ง) หัวหน้าส านักงาน               (ต าแหน่ง  รองคณบดฝี่ายบริหาร) 

              ผู้จัดท า                                  ผู้ควบคุม        ผู้อนุมัต ิ 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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1.4 การประเมินการปฏิบัติงาน (ทดลองงาน) 
    ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

 
งานบุคลากร 

ชื่อ  นำงสำวสุภำพ  นามสกุล  พฤฒิสำริกร                            รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย บริหำรงำนทัว่ไป  งาน  บุคลำกร  กจิกรรมหลกั  กำรประเมินกำรปฏิบัติงำน(ทดลองงำน)   
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชือ่ .......................... นามสกุล………………………….…………….  ต าแหน่ง ……………………………………………………..………………………………. 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1การประเมินการปฏิบัติงาน(ทอลลองงาน) 

 

 

2.1.1.1 จัดท าบันทึกค าสั่งแต่งต้ังผู้ดูแลการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรช่วงระยะทดลองงาน 

พิมพ์บันทึกขอ้ความใส่ระบบ            e – 

office และแนบค าสั่งแต่งต้ังผู้ดูแล การ

ปฏิบัติงานของบุคลากรชว่งระยะทดลองงานเสนอ

คณบดีลงนาม 

6 บันทึกข้อความ 

แนบค าสั่งแต่งต้ัง 

15    

2.1.1.2 บันทึกแจ้ง รายละเอียดและก าหนดการ ให้

ผู้เกี่ยวข้องตามค าสั่งแต่งต้ังผู้ดูแลการปฏิบัติงานของ

บุคลากร ช่วงระยะทดลองงาน 

พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ         e – office 

เพื่อแจ้ง ส่งรายงานการประเมิน ให้ผู้เกี่ยวข้อง

ตามค าสั่ งแต่ งตั้ งผู้ ดู แลการปฏิบัติ งานของ

บุคลากร ช่วงระยะทดลองงาน เสนอรองคณบดีผู้

ก ากับดูแลลงนาม และส่งต่อผู้เกี่ยวข้อง 

6 บันทึกข้อความ 

แนบค าสั่งแต่งต้ัง 

และแบบรายงาน

ผลการปฏิบัติงาน 

30    

2.1.1.3 จัดท าบันทึกค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน

บุคลากรช่วงระยะทดลองงาน 

พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ            e – office 

และแนบค าสั่ งแต่งตั้ งแต่งตั้ งคณะกรรมการ

6 บันทึกข้อความ

แนบค าสั่งแต่งต้ัง 

15    
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

ประเมิน การปฏิบัติงานของบุคลากรช่วงระยะ

ทดลองงานเสนอคณบดีลงนาม 

2.1.1.4 บันทึกแจ้ง รายละเอียดและก าหนดการ ให้

ผู้เกี่ยวข้องตามค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน

บุคลากรชว่งระยะทดลองงาน 

พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ         e – office 

เ พื่ อ แ จ้ ง ผู้ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ต า ม ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง 

คณะกรรมการประเมินบุคลากร ช่วงระยะทดลอง

งาน เสนอคณบดีลงนามและส่งต่อผู้เกี่ยวข้อง  

6 บันทึกข้อความ 

แนบค าสั่งแต่งต้ัง 

และแบบ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

15    

2.1.1.5 จัดเตรียมแบบฟอร์มการประเมนิ บุคลากรช่วง

ระยะทดลองงาน 

จัดพิมพ์แบบฟอร์มการประเมิน บุคลากรช่วง

ระยะทดลองงาน 

6 แบบฟอร์มการ

ประเมิน บุคลากร

ช่วงระยะทดลองงาน 

30    

2.1.1.6 จองห้องประชุมส าหรับคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานชว่งระยะทดลองงาน 

ด าเนินการจองห้องประชุมส าหรับคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

6 ห้องประชุม 5    

2.1.1.7บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการช่วงระยะทดลองงาน 

พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ            e – office 

นั ดหมายคณะกรรมกา รประ เมิ นผ ลก า ร

ปฏิบัติงานช่วงระยะทดลองงานของบุคลากรและ

เสนอคณบดีลงนาม 

6 บันทึกข้อความ 15    

2.1.1.8 คณะกรรมการร่วมกันประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการช่วงระยะทดลองงาน 

- คณะกรรมการร่วมกันประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการช่วงระยะทดลองงานของบุคลากร 

6 ผลการประเมิน  1   

2.1.1.9 สรุปผลการประเมิน  - สรุปผลการประเมินเพื่อเสนอผู้บริหาร  6 รายงานผลการ

ประเมิน 

 1   

2.1.10 จัดท าค าสั่งจัดจ้าง (เงินเดือน) พนักงานวิทยาลัย

ฯ ที่ผ่านการทดลองงาน 

จัดพิมพ์บันทึกข้อความและแนบค าสั่งจัดจ้างเพื่อ

เสนอ อธิการบดี ลงนาม 

6 บันทึกข้อความ

แนบค าสั่งแต่งต้ัง 

15    

รวม 20 4   

รวมระยะเวลาทั้งหมด - 5 3  

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
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หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี ่

3.1   
3.2   

 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 

4.1 คุณวุฒิการศึกษา 
4.2 ประสบการณ์ท างาน 

 

5. สรุปเวลาที่ใช้ท้ังหมด จ านวน - นาที/5 ชั่วโมง/3 วัน 

 

                                                          

 

     
        

ลงนาม........................................... 
(นางสาวสุภาพ  พฤฒิสารกิร) 

ต าแหน่ง  บุคลากร 
ผู้จัดท า 

 

ลงนาม...................................... 
(นางรวินนัท์  พระยาน้อย) 
ต าแหน่ง หัวหน้าส านกังาน 

ผู้ควบคุม 

ลงนาม...................................... 
(ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม) 

ต าแหน่ง รองคณบดีฝา่ยบริหาร 
ผู้อนุมตั ิ
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กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – PN – 04  
งาน บุคลากร กิจกรรมหลัก การประเมินทดลองงาน 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ อ.ปรเมษฐ์ นามสกลุ แสงอ่อน ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงาน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 3.1 จัดท าบันทึกค าสั่งแต่งตั้งผู้ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรช่วงระยะทดลองงาน 
     3.2 บันทึกแจ้ง รายละเอียดและก าหนดการ ให้ผู้เกี่ยวข้องตามค าสั่งแต่งตั้งผู้ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากร ช่วงระยะ
ทดลองงาน 

     3.3 จัดท าบันทึกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคลากรช่วงระยะทดลองงาน 
 3.4 บันทึกแจ้ง รายละเอียดและก าหนดการ ให้ผู้เกี่ยวข้องตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคลากรช่วงระยะ

ทดลองงาน 
     3.5  จัดเตรียมแบบฟอร์มการประเมิน บุคลากรช่วงระยะทดลองงาน 
     3.6  จองห้องประชุมส าหรับคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานช่วงระยะทดลองงาน 
     3.7  บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการช่วงระยะทดลองงาน 
     3.8  คณะกรรมการร่วมกันประเมินผลการปฏิบัติราชการช่วงระยะทดลองงาน 
     3.9  สรุปผลการประเมิน    

     3.10  จัดท าค าสั่งจัดจ้าง (เงินเดือน) พนักงานวิทยาลัยฯ ที่ผ่านการทดลองงาน 

 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 
 

 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
5.1 กองบริหารงานบุคคล 

มีจ านวน 1 หน่วยงาน 
 

 

  
6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน 20 นาท ี 4 ชั่วโมง - วัน 
 
 
7. 

 
 
แบบฟอร์มที่ต้องใช้ 

 
 
จ านวน 

 
 
2 

 
 
ฉบับ 

 

 7.1  แบบประเมิน 
7.2  ค าสั่ง 
 

    

 

ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ..นางรวินันท์  พระยาน้อย...    ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....      

    (ต าแหน่ง งานบุคลากร)                          (ต าแหน่ง) หัวหน้าส านักงาน               (ต าแหน่ง  รองคณบดฝี่ายบริหาร) 

              ผู้จัดท า                                 ผู้ควบคุม      ผู้อนุมัต ิ 
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 1.5 การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
     ใบพรรณาหน้าทีง่าน Job Description (JD) 

งานบุคลากร 
ชื่อ  นำงสำวสุภำพ  นามสกุล  พฤฒิสำริกร                                                           รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย บริหำรงำนทัว่ไป  งาน  บุคลำกร  กจิกรรมหลกั  แผนพฒันำบุคลำกร   
ผู้บังคับบัญชาระดับฝ่าย ชื่อ .......................... นามสกุล………………………….…………….  ต าแหน่ง ……………………………………………………..………………………………. 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการจัดท างานแผนพัฒนาบุคลากร 
         1.2 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1ส ารวจความต้องการพัฒนาของบุคลากรทั้ง

วิทยาลยั 

(1ครั้ง/ปี) 

2.1.1ศึกษาและทบทวนข้อมูลการพัฒนาตนเองจากขอ้มูลเดิม

(ผู้บริหาร / สายวิชาการ / สายสนับสนนุ) 

 1 ข้อมูลการพัฒนาตนเอง   1  

2.1.2ศึกษาข้อมูลการพัฒนาตนเองของบุคลากร (ผู้บริหาร / 

สายวิชาการ / สายสนับสนุน) 

 1 รายละเอียดการพัฒนาตนเอง

ของแต่ละประเภท 

  1  

2.1.3รวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาบุคลากร(ผู้บริหาร / 

สายวิชาการ / สายสนับสนุน) 

 1 ข้อมูลความต้องการพัฒนา

บุคลากรของทุกประเภท 

 2 

 

  

2.1.4พิมพ์ร่างแบบส ารวจความต้องการพัฒนาบุคลากร  1 ร่างแบบส ารวจความต้องการ

พัฒนาบุคลากร 

 2 

 

  

2.1.5 .ส่งให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะ  1 ร่างแบบส ารวจพร้อม

ข้อเสนอแนะ 

15 

 

   

2.1.6 พิมพ์แบบส ารวจความต้องการพฒันาบุคลากรตาม

ข้อเสนอแนะ 

 1 แบบส ารวจความต้องการ

พัฒนาบุคลากร 

30 

 

   

2.1.7ส่งให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ  1 แบบส ารวจความต้องการ

พัฒนาบุคลากร 

10 
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2.1.8พิมพ์และแก้ไขเพื่อให้ได้ข้อมูลที่สมบูรณ์  1 แบบส ารวจความต้องการ

พัฒนาบุคลากร 

 1   

2.1.9บันทึกถึงบุคลากรเพื่อตอบแบบส ารวจฯ  1 บันทึกข้อความ 15 

 

   

2.1.10ท าบันทึกติดตามแบบส ารวจข้อมลูจากบุคลากรทั้งหมด

ในวิทยาลยั 

 1 บันทึกข้อความ 15 

 

   

2.1.11.เก็บรวบรวม ตรวจสอบข้อมูลจากบุคลากรทั้งหมดใน

วิทยาลยั 

 1 แบบส ารวจ  2   

2.1.12ท าการวิเคราะห์ข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์  1 ข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์

ในระบบคอมพิวเตอร ์

  2  

2.1.13ร่างสรุปผลแบบส ารวจความต้องการพัฒนาของบุคลากร  1 ร่างสรุปผลการวิเคราะห์

ข้อมูล 

 5   

2.1.14 เสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบร่างสรุปผลแบบส ารวจ

ความต้องการพัฒนาของบุคลากร 

 1 ร่างสรุปผลการวิเคราะหข์้อมลู

พร้อมข้อเสนอแนะ 

5    

2.1.15พิมพ์และแก้ไขสรุปผลแบบส ารวจความต้องการพัฒนา

ของบุคลากร 

 

 

 1 สรุปผลส ารวจความต้องการ

พัฒนาบุคลากร 

 2 

 

  

รวมรยะเวลา 30 1 2  

ระยะเวลาทัง้หมด 30 1 2  

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ตัวชี้วดัผลงานหลัก 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.2 ส ารวจโครงการพัฒนาบุคลากรของวิทยาลัย (1ครั้ง/ปี) 2.2.1.ร่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ตอบแบบส ารวจ

โครงการพัฒนาบุคลากร 

 1 ร่างบันทึกข้อความ 15    

2.2.2ส่งบันทึกข้อความให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ  1 ร่างบันทึกข้อความที่ผา่นการ

ตรวจสอบ 

5    

2.2.3พิมพ์บันทึกข้อความตามข้อเสนอแนะ  1 บันทึกข้อความ 15    
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2.2.4ส่งบันทึกข้อความพร้อมแบบส ารวจถึงบุคลากร  1 ส าเนาบันทึกข้อความพร้อม

ลายมือชื่อผู้รับเอกสาร 

 3 

 

  

2.2.5.พิมพ์บันทึกข้อความติดตาม-ทวงถามแบบส ารวจจากบุคลากรที่ไม่ยังส่ง

แบบส ารวจกลับมา 

 1 บันทึกข้อความ 1 

 

   

2.2.6รวบรวมข้อมูลที่ได้จากบุคลากร  1 ข้อมูลแบบส ารวจและตรวจสอบ

ความครบถว้นของขอ้มูล 

 2 

 

  

2.2.7ร่างสรุปผลการส ารวจโครงการพัฒนาบุคลากรที่ได้จาก

บุคลากร  

 1 ร่างผลสรุปข้อมูล   2  

2.2.8เสนอร่างฯต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อตรวจสอบ  1 ร่างผลรุปข้อมูลและข้อเสนอแนะ

จากผู้บังคับบัญชา 

15    

2.2.9พิมพ์สรุปผลการส ารวจความต้องการโครงการพัฒนาบุคลากร  1 สรุปผลส ารวความต้องการ

พัฒนาบุคลากร 

30    

รวม 21 6 2  

ระยะเวลาทัง้หมด 21 6 2  

2.3การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตาม

แผนพัฒนาบุคลากรของวิทยาลัย (1ครั้ง/ปี) 

2.3.1ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ  1 ร่างค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการฯ 

30    

2.3.2.ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ  1 ค าสั่งฯ 30    

2.3.3ท าบันทึกถึงคณบดีลงนามในค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ  1 บันทึกข้อความ 15    

2.3.4.แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานฯ ผ่านระบบ e-

office ไปยังคณะกรรมการฯเป็นรายบุคคล 

 1 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ 

10    

รวม 25 1 -  

ระยะเวลาทัง้หมด 25 1 -  

 

2.4การจัดท าแผนงาน/โครงการพัฒนาบุคลากรและ

งบประมาณ 

2.4.1ศึกษาวิเคราะห์นโยบายของวิทยาลัย  1 ข้อมูลการพัฒนาบุคลากร  3   

2.4.2ศึกษาวิเคราะห์ยุทธศาสตร์ของวิทยาลัย  1 ข้อมูลการพัฒนาบุคลากร  3   

2.4.3ศึกษาแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  1 ข้อมูลการพัฒนาบุคลากร  3   
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(1ครั้ง/ปี) 

 

 

 

 

 

 

 

2.4.4สรุปผลการศึกษาวิเคราะห์นโยบายและยุทธศาสตร์วิทยาลัยและ

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

 1 ข้อมูลสรุปผลจากการศึกษา

แผนต่าง 

 

  1 

 

 

2.4.5.ศึกษาแนวทางการพัฒนาทรัพยากรบุคคลจากเอกสาร เวป

ไซต์จากบุคลากรอื่นๆเพื่อให้ได้มาซ่ึงองค์ความรู้ใหม่ๆ 

 1 ข้อมูลการพัฒนาบุคลากร   1 

 

 

2.4.6สังเคราะห์แนวทางการพัฒนาและยุทธศาสตร์เพื่อก าหนดแนว

ทางการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 

 

 

 

 4 ข้อมูลการพัฒนาบุคลากร  6 

 

 

 

 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ตัวชี้วดัผลงานหลัก สัดส่วน 

ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

 2.4.7ทบทวนแผนพัฒนาบุคลากรจากปีงบประมาณเดิมเพื่อ

ปรับปรุงให้ได้แผนงานที่สมบูรณ์ 

 1 ข้อมูลแผนฯจาก

ปีงบประมาณเดิม 

 3 

 

  

2.4.8รวบรวมข้อมูลที่ได้จากการสังเคราะห์และวิเคราะห์เพื่อเป็น

แนวทางการท าแผนพัฒนาบุคลากร 

 1 ข้อมูล   1 

 

 

2.4.9จัดท าร่างแผนงาน/โครงการพัฒนาบุคลากร  1 ร่างแผนงานฯ  3 

 

  

2.4.10วิเคราะห์เพื่อก าหนดงบประมาณประจ าปีของแต่ละโครงการ

พัฒนาบุคลากร 

 1 ข้อมูลการก าหนด

งบประมาณฯ 

 6 

 

  

2.4.11เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อตรวจ พิจารณาให้ข้อเสนอแนะ  1 ข้อเสนอแนะจาก

ผู้บังคับบัญชา 

30 

 

   

2.4.12จัดพิมพ์ร่างแผนงานตามที่ผู้บังคับบัญชาเสนอแนะ  1 ร่างแผนงาน 15    

2.4.13จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากร

ฯ 

-จัดท าบันทกึเชิญ

ประชุม 

1 รายงานการ 

ประชุม 

15    
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-จองห้องประชุมใน

ระบบ E-office 

1 5    

-จัดท าบันทกึขออนุมัติ

อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

1 15  

 

 

 

 

-ประสานการสั่งอาหาร

ว่างและเครื่องดื่ม 

1 10    

-จัดท าวาระและเอกสาร

การประชุม/ใบรายชื่อผู้

เข้าประชุม 

1  

 

 

 

1 

 

 

-ด าเนินการประชุม 1  3   

-สรุปรายงานการ

ประชุม 

1   1  

-จัดท าบันทกึแจ้งมติที่

ประชมุ 

1 15    

2.4.14ปรับแก้แผนงานฯตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ  1 แผนงานฯ  3   

2.4.15ส่งรายละเอียดแผนงานฯและงบประมาณประจ าปีของ

โครงการพัฒนาบุคลากรให้รองคณบดีฝ่ายบริหารงานเพื่อพิจารณา 

 1 แผนงานฯและงบประมาณ 15 

 

   

 2.4.16.ปรับแก้แผนงานฯตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร  1 บันทึกข้อความถึงผู้บริหาร

เพื่ออนุมัติแผนงานฯ 

15 

 

   

รวม 15 7 2  

รวมระยะเวลาทั้งหมด 15 7 2  

รวมระยะเวลาทั้งหมด 31 2 8  

3. การท างานร่วมกับบุคลากรอ่ืน 
บุคลากร / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี ่

3.1   
3.2   
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4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 

4.1 คุณวุฒิการศึกษา 
4.2 ประสบการณ์ท างาน 

5. สรุปเวลาที่ใช้ท้ังหมด จ านวน 31 นาที/ 2 ชั่วโมง/8 วัน 

    
            
                                                          

 

     
        

ลงนาม........................................... 
(นางสาวสุภาพ  พฤฒิสารกิร) 

ต าแหน่ง  บุคลากร 
ผู้จัดท า 

 

ลงนาม...................................... 
(นางระวนิันท์  พระยานอ้ย) 
ต าแหน่ง หัวหน้าส านกังาน 

ผู้ควบคุม 

ลงนาม...................................... 
( ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม) 

ต าแหน่ง รองคณบดีฝา่ยบริหาร 
ผู้อนุมตั ิ



47 

 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 กิจกรรมหลัก แผนพัฒนาบุคลากร 
ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – PN – 05  
งาน บุคลากร กิจกรรมหลัก แผนพัฒนาบุคลากร 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ผศ.ดร.ชุมพล นามสกุล รอดแจ่ม ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงาน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 

 3.1 ส ารวจความต้องการพัฒนาของบุคลากรทั้งวิทยาลัย 
     3.2 ส ารวจโครงการพัฒนาบุคลากรของวิทยาลัย 

     3.3 การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากรของวิทยาลัย 
3.4 การจัดท าแผนงาน/โครงการพัฒนาบุคลากรและงบประมาณ 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน - หน่วยงาน 
 

 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน 15 นาท ี - ชั่วโมง - วัน 
 
7. 

 
แบบฟอร์มที่ต้องใช้ 

 
จ านวน 

 
2 

 
ฉบับ 

 

 7.1  แบบส ารวจความต้องการ 
7.2  แบบฟอร์มค าสั่ง 
 

    

ลงนาม ....นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร….. ลงนาม .....นางระวินนัท์  พระยานอ้ย....... ลงนาม ....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม..... 
(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่งานบุคคล ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านกังาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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1.6 การพัฒนาบุคลากร 

     ใบพรรณนาหนา้ท่ีงาน Job Description (JD) 
                     

งานบุคลากร 
ชื่อ  นำงสำวสุภำพ   นามสกุล  พฤฒิสำริกร                                                           รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย บริหำรงำนทัว่ไป  งาน  บุคลำกร  กจิกรรมหลกั  กำรพัฒนำบุคลำกร 
ผู้บังคับบัญชาระดับฝ่าย ชื่อ .......................... นามสกุล………………………….…………….  ต าแหน่ง ……………………………………………………..………………………………. 
1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่การปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1 การพัฒนาบุคลากร 

- หนว่ยนับ : เร่ือง 

- สถิติ  ย้อนหลัง  

6 เดือน 

 

2.1.1ส ารวจความต้องการในการอบรมของบุคลากร 

และสรุปเสนอผู้บริหาร 

 ( 1 ครั้งต่อปี) 

- จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องและออกแบบส ารวจ 1 ความต้องการเข้ารับการ

อบรมและจ านวนผู้เข้ารับ

การอบรม 

  1 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ด าเนินการแจกแบบส ารวจ และเก็บข้อมูล น ามา

วิเคราะห์ 

1    

1 

- สรุปความต้องการ และน าเสนอผู้บริหาร 1   1 

2.1.2จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรในด้านต่าง ๆ 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ( 10 ครั้งต่อปี) 

จัดพิมพ์โครงการรายละเอียดต่างๆ พร้อมก าหนด

งบประมาณเสนอผู้บริหาร 

10 โครงการพัฒนาบุคลากร 30 1  

2.1.3จัดหาสถานที่ พาหนะเดินทาง ที่พกั ห้องประชุม 

เตรียมความพร้อมด้านอปุกรณ์ต่างๆ จดัท าค าสั่งไป

ราชการ ( 10 ครั้งต่อปี) 

 

 

10 สถ า น ที่ จั ด อ บ รม พ ร้ อ ม

อุปกรณ์ต่างๆ และ 

ค าสั่งไปราชการ 

  1 
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2.1.4แจ้งบุคลากรส่งสรุปรายงานหลังการอบรม 

ความรู้ที่ได้รับ( 10 ครั้งต่อปี) 

 10 รายงานหลังอบรม 30   

2.1.5จัดท าเอกสารเบิกจ่ายต่างๆ ในการด าเนินการ

โครงการทั้งหมด( 10 ครั้งต่อปี) 

 10 เอกสารที่ต้องด าเนินการ

เบิกจ่าย 

  1 

2.1.6จัดท าเล่มรายงานโครงการฯ เสนอต่อผู้บริหาร

รับทราบ( 10 ครั้งต่อปี) 

 10 เล่มรายงานโครงการ   1 

2.1.7บันทึกประวัติการอบรมของบุคลากรลงระบบ 

ERP      ( 10 ครั้งต่อปี) 

 10 ข้อมูลบุคลากรที่ได้รับการ

อบรมตามโครงการ 

 1  

รวม - 3 6  

รวมระยะเวลาทั้งหมด - 2 67  

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี ่

   
   

4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
4.1 คุณวุฒิการศึกษาส าเรจ็การศึกษาระดับปริญญาตรี หรอืสูงกว่า 

4.2 ประสบการณ์ท างานด้านงานสารบรรณ ด้านบริหารงานบุคคล มีความรู้เรือ่งการใชโ้ปรแกรมคอมพวิเตอร์ MS Office และโปรแกรมส าเร็จรูป 

5. สรุปเวลาที่ใช้ท้ังหมด จ านวน……..นาที/2ชั่วโมง/67วนั 

 

 
ลงนาม........................................... 

(นางสาวสุภาพ  พฤฒิสารกิร) 
ต าแหน่ง  บุคลากร 

ผู้จัดท า 

 

ลงนาม...................................... 
(นางรวินนัท ์  พระยาน้อย) 
ต าแหน่ง หัวหน้าส านกังาน 

ผู้ควบคุม 

ลงนาม...................................... 
(ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม) 

ต าแหน่ง รองคณบดีฝา่ยบริหาร 
ผู้อนุมตั ิ
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กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 กิจกรรมหลัก การพัฒนาบุคลากร 
ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – PN – 06  
งาน บุคลากร กิจกรรมหลัก การพัฒนาบุคลากร 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ผศ.ดร.ชุมพล   นามสกุล รอดแจ่ม ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในงานพัฒนาบุคลากร ได้แก่ เรื่องส ารวจความต้องการ การเขียน

โครงการเพื่อขออนุมัติ 
 1.2 เพ่ือใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานได้ตามขั้นตอนอย่างถูกต้อง 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงาน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 

 3.1 ส ารวจความต้องการในการอบรมของบุคลากร และสรุปเสนอผู้บริหาร 
     3.2 จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรในด้านต่าง ๆ เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

     3.3 จัดหาสถานที่ พาหนะเดินทาง ที่พัก ห้องประชุม เตรียมความพร้อมด้านอุปกรณ์ต่างๆ จั ดท าค าสั่งไป
ราชการ 

 3.4 แจ้งบุคลากรส่งสรุปรายงานหลังการอบรม ความรู้ที่ได้รับ 
    3.5 จัดท าเอกสารเบิกจ่ายต่างๆ ในการด าเนินการโครงการทั้งหมด 
    3.6 จัดท าเล่มรายงานโครงการฯ เสนอต่อผู้บริหารรับทราบ   
    3.7 บันทึกประวัติการอบรมของบุคลากรลงระบบ ERP 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 

 

 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ...............-................ หน่วยงาน 

 
6. 

 
ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด 

 
จ านวน 

 
- 

 
นาท ี

 
3 

 
ชั่วโมง 

 
9 

 
วัน 

      

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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7. 

 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ต้องใช้ 

 
 
 
 
 
จ านวน 

 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
ฉบับ 

 7.1  แบบส ารวจความต้องการ 
7.2  แบบฟอร์มค าสั่ง 
7.3  แบบสรุปรายงาน 
7.4  แบบฟอร์มเบิกจ่าย 
 

    

 

ลงนาม ....นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร….. ลงนาม .....นางรวนิันท์  พระยานอ้ย....... ลงนาม ....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม..... 
(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่งานบุคคล ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านกังาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
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1.7 การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างด าเนินการ 

            ใบพรรณาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

         งานบุคลากร 

ชื่อ ………นางสาวสุภาพ………………………………………….........  นามสกุล ............พฤฒิสาริกร.................................................. รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 

ฝ่าย บริหารงานทั่วไป............................................................  งาน  บุคลากร................................................. กิจกรรมหลัก การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างด าเนินการ……...………… 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ................................................. นามสกุล …………………………………………………….…………….  ต าแหน่ง ……………………………………………………..………………………………. 

 
1. วัตถุประสงค์  
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่การปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกจิกรรม ตัวช้ีวัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช ้
สัดส่วน 

ความถี ่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 
2 .1 การค้นหา  ติ ดตาม เอกสารระหว่ า ง

ด าเนินการ 
- หน่วยนับ : ฉบับ 
- สถิติย้อนหลัง 6 เดือน 

2.1.1 ตรวจสอบเส้นทางเอกสารติดปัญหา ซองเอกสารอยู่ที่ใด หรือ

ค้นหา ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

- 7000 สถานะของเอกสาร 1    
 
 

2.1.2 ประสานงาน/ติดตาม ให้เอกสารถึงผู้รับโดยเร็ว 
 

- 5000  
- 

1   

รวม 2 - -  
รวมระยะเวลาทั้งหมด  3 28  

 
3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 

หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี ่
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4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 

4.1 คุณวุฒิการศึกษาส าเรจ็การศึกษาระดับปริญญาตรี หรอืสูงกว่า 

4.2 ประสบการณ์ท างานด้านงานสารบรรณ มีความรู้เรื่องการใช้โปรแกรมคอมพวิเตอร ์MS Office  
 

5. สรุปเวลาที่ใช้ท้ังหมด จ านวน 2 นาที/ ..... ชั่วโมง/ ….. วนั 
 

     
      ลงนาม   นางสาวสุภาพ  พฤฒิสารกิร   ลงนาม นางรวินนัท์  พระยานอ้ย             ลงนาม ผศ.ดร.ชุมพล   รอดแจ่ม 
              ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่งานบุคคล          ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน                ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
                 ผู้จัดท า                                                                ผู้ควบคุม                                                             ผู้อนุมตั ิ
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กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – AM – 07  
งาน บุคคล กิจกรรมหลัก การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างด าเนินการ 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ผศ.ดร.ชุมพล นามสกุล รอดแจ่ม ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจและวิเคราะห์เอกสาร และรับเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
 1.2 เพ่ือใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงาน และศึกษาได้ตามขั้นตอนวิธีการปฏิบัติ 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมวิธีการปฏิบัติงานได้ตามข้ันตอน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 3.1 ตรวจสอบเส้นทางเอกสารติดปัญหา ซองเอกสารอยู่ที่ใด หรือค้นหา ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.2  ประสานงาน/ติดตาม ให้เอกสารถึงผู้รับโดยเร็ว 

 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 

 

 

 
5. 

 
การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 

 
มีจ านวน 

 
1 

 
หน่วยงาน 

 5.1 ผู้เกี่ยวข้อง 
 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน 2 นาท ี
 6.1 ตรวจสอบเส้นทางเอกสารติด

ปัญหา ซองเอกสารอยู่ที่ใด หรือ
ค้นหาในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

   

6.2 ประสานงาน/ติดตามให้
เอกสารถึงผู้รับโดยเร็ว 

   

 
7. 

 
แบบฟอร์มที่ต้องใช้ 

 
จ านวน 

 
1 

 
ฉบับ 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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 7.1 แบบฟอร์มการตรวจค้น/
ติดตามเอกสารในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

   

 

 

ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..    ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....              

(ต าแหน่ง งานบุคคล)                               (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)                  (ต าแหนง่  รองคณบดฝี่ายบริหาร) 

              ผู้จัดท า                                 ผู้ควบคุม                   ผู้อนุมัต ิ 
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1.8 งานบริการฐานข้อมูล ERP 

         ใบพรรณาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
งานบุคคล                  

ชื่อ  นำงสำวสุภำพ  นามสกุล  พฤฒิสำริกร                                                           รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 

ฝ่าย บริหำรงำนทัว่ไป  งาน  บุคลำกร  กจิกรรมหลกั  งำนบริกำรฐำนข้อมูล ERP 

ผู้บังคับบัญชาระดับฝ่าย ชื่อ .......................... นามสกุล………………………….…………….  ต าแหน่ง ……………………………………………………..………………………………. 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
    1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร  
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

1.การสรุปข้อมูลบุคลากรตามแบบฟอร์มการขอข้อมูล 1.รับบันทึกข้อความ และตรวจสอบการขอข้อมูล  36 บันทึกข้อความ 5    

2.ดึงข้อมูลจากในระบบ ERP  36 ไฟล์ข้อมูล/ 

ความถูกต้อง 

15    

3.จัดข้อมูลที่ได้มาจาก ERP ให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ EXCEL  36  2   

4.สรุปข้อมูล ตามแบบฟอร์มการขอข้อมูล  36   1   

5.จัดท าบันทึกข้อความ แนบฟอร์มการขอข้อมูลส่ง

หน่วยงานต้นเรื่อง 

 36  15    

รวม 35 3   

รวมระยะเวลา - 3 18  

2.การจัดท าฐานข้อมูลอุดมศึกษาด้านบุคลากร 1.รับหนังสือ และตรวจสอบรายละเอียดจาก กจ.มหาวิทยาลัย  2 บันทึกข้อความ 5    

3.ดึงข้อมูลบุคลากรจากระบบ ERP  2 ไฟล์ข้อมูล/ 

ความถูกต้อง 

20    

4.ตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อมูล 1.กรณีสมบูรณ์ด าเนินการต่อ 2  3   
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.กรณีไม่สมบูรณ์ด าเนินการแก้ไข

ให้สมบูรรณ์ 

รวม 25 3 -  

รวมระยะเวลา 50 6 -  

3.การให้บริการถาม-ตอบ ข้อมูลบุคลากร สมัครงานและ

อ่ืนๆ 

1.ให้บริการตอบ ข้อมูลบุคลากร สมัครงานและอื่นๆ 1.รับเรื่องการติดต่อ สอบถามทาง

โทรศัพท์ เดินทางมาสอบถามด้วย

ตนเอง 

2.ให้ค าปรึกษา ตอบค าถามข้อมูล

บุคลากรในสังกัด และหน่วยงานอื่น  

สมัครงานและอี่นๆ 

460  5    

        

รวม 5 - -  

รวมระยะเวลา 20 3 5  

รวมระยะเวลาทั้งหมด 50 2 24  

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี ่

   

 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 

4.1 คุณวุฒิการศึกษา              ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรอืสูงกว่า 

4.2 ประสบการณ์ท างาน          ด้านบริหารงานบุคคลในสถานศกึษาอย่างนอ้ย 1 ปี 

5. สรุปเวลาที่ใช้ท้ังหมด จ านวน -  นาที/ - ชั่วโมง/ 16  วนั 
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                      ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..            ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....    

                               (ต าแหน่ง งานบุคลากร)                          (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)                          (ต าแหน่ง  รองคณบดีฝา่ยบริหาร) 
                                           ผู้จดัท า                                  ผู้ควบคุม                            ผู้อนุมัต
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กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 กิจกรรมหลัก การบริการฐานข้อมูล ERP 
ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – PN – 08  
งาน บุคลากร กิจกรรมหลัก การบริการฐานข้อมูล ERP 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ผศ.ดร.ชุมพล นามสกุล รอดแจ่ม ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่การปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงาน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 3.1 การสรุปข้อมูลบุคลากรตามแบบฟอร์ม 
     3.2 การจัดท าฐานข้อมูลอุดมศึกษาด้านบุคลากร 
 3.3  การให้บริการถาม-ตอบ ข้อมูลบุคลากรสมัครงานและอ่ืนๆ 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 

 

 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน - หน่วยงาน 
 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน 5 นาท ี
 
7. 

 
แบบฟอร์มที่ต้องใช้ 

 
จ านวน 

 
1 

 
ฉบับ 

 7.1  แบบฟอร์มการขอข้อมูล    
ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..    ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....    

        (ต าแหนง่ งานบุคลากร)                          (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)                 (ต าแหน่ง  รองคณบดีฝ่ายบริหาร) 

                  ผู้จัดท า                                        ผู้ควบคุม            ผู้อนุมัต ิ 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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1.9  การจัดท าหนังสือรับรอง 
         ใบพรรณาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

งานบุคคล                  
ชื่อ  นำงสำวสุภำพ  นามสกุล  พฤฒิสำริกร                                                           รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย บริหำรงำนทัว่ไป  งาน  บุคลำกร  กจิกรรมหลกั  กำรจัดท ำหนงัสือรับรอง   
ผู้บังคับบัญชาระดับฝ่าย ชื่อ .......................... นามสกุล………………………….…………….  ต าแหน่ง ……………………………………………………..………………………………. 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1การจัดท าหนังสือรับรอง 

- หนว่ยนับ : เร่ือง 

- สถิติ  ย้อนหลัง 6 เดือน  

 

 

2.4.1 รับแบบฟอร์มหนังสือรับรองจากคณาจารย์/เจ้าหน้าที่ คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์ม

การขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/หนังสือรับรอง

เงินเดือน 

120  1    

2.4.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องของขอมูล ดังนี้ 

1. ชื่อ – สกุล ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
2. ประเภทพนักงาน 
3. ฐานเงินเดือน 
4. ค่าสอน 
5. เงินประจ าต าแหน่ง ฯลฯ 

120 ความถูกต้องของ

ข้อมูล 

 

10    

2.4.3จัดท าหนังสือรับรอง พิมพ์หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/หนังสือรับรอง

เงินเดือน พร้อมเสนอคณบดีลงนาม 

120 หนังสือรับรองการ

ปฏิบัติงาน/หนังสือ

รับรองเงินเดือน 

5    

2.4.4ออกเลขที่หนังสือรับรอง จัดส่งธุรการออกเลขที่หนังสือรับรองการปฏิบัติ งาน/

หนังสือรับรองเงินเดือน 

120 เลขที่หนังสือ

รับรองการ

1    
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

ปฏิบัติงาน/หนังสือ

รับรองเงินเดือน 

2.4.5ส่งหนังสือรับรองให้ผู้เกี่ยวข้อง จัดส่งหนังสือรับรองถึงผู้ขอ 120 หนังสือรับรองการ

ปฏิบัติงาน/หนังสือ

รับรองเงินเดือน 

5    

2.4.6จัดเก็บเข้าแฟ้มข้อมูล จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้มข้อมูลโดยเรียงล าดับตาม

เลขที่หนังสือรับรอง 

120 แฟ้มข้อมูล 5    

รวม 27 - -  

รวมระยะเวลาทั้งหมด - 5 7  

 

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ตดิต่อ เรื่องที่ต้องตดิต่อ ความถี่ 

3.1   

3.2   

 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 

4.1 คุณวุฒิการศึกษา 

4.2 ประสบการณ์ท างาน 

 

 

6. สรุปเวลาที่ใช้ท้ังหมด จ านวน -  นาท/ี 5  ชั่วโมง/7  วัน 
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ลงนาม........................................... 

(นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร) 

ต าแหน่ง  บุคลากร 

ผู้จัดท า 

 

ลงนาม ………………………………….. 

(นางรวินันท์ พระยาน้อย) 

ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน 

ผูค้วบคุม 

ลงนาม...................................... 

(ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม) 

ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ผูอ้นุมัติ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 กิจกรรมหลัก การจัดท าหนังสือรับรอง 
ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – PN – 09  
งาน บุคลากร กิจกรรมหลัก การจัดท าหนังสือรับรอง 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ผศ.ดร.ชุมพล   นามสกุล รอดแจ่ม ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในงานการจัดท าหนังสือรับรอง 
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในงานการจัดท าหนังสือรับรอง 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าหนังสือรับรอง ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
      3.1 รับแบบฟอร์มหนังสือรับรองจากคณาจารย์/เจ้าหน้าที่ 
           คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มการขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/หนังสือรับรองเงินเดือน 
      3.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 
           ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลของผู้ขอ 
      3.3 จัดท าหนังสือรับรอง 
           พิมพ์หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/หนังสือรับรองเงินเดือน พร้อมเสนอคณบดีลงนาม 
      3.4 ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง 
           จัดส่งธุรการออกเลขท่ีหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/หนังสือรับรองเงินเดือน 
      3.5 ส่งหนังสือรับรองให้ผู้เกี่ยวข้อง 
           จัดส่งหนังสือรับรองถึงผู้ขอ 
      3.6 จัดเก็บเข้าแฟ้มข้อมูล 
           จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้มข้อมูลโดยเรียงล าดับตามเลขที่หนังสือรับรอง      
 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 

 

 

 
ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
 

มีจ านวน - หน่วยงาน 
 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน 27 นาท ี
 
7. 

 
แบบฟอร์มที่ต้องใช้ 

 
จ านวน 

 
1 

 
ฉบับ 

 

 

ลงนาม...นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร..     ลงนาม ...นางรวินันท์  พระยาน้อย..    ลงนาม....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม....    

        (ต าแหนง่ งานบุคลากร)                          (ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงาน)                 (ต าแหน่ง  รองคณบดีฝ่ายบริหาร) 

                  ผู้จัดท า                                            ผู้ควบคุม            ผู้อนุมัต ิ 
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1.10  การประเมินการปฏิบัติงาน 

ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

งานบุคลากร 

ชื่อ  นำงสำวสุภำพ  นามสกุล  พฤฒิสำริกร                            รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย บริหำรงำนทัว่ไป  งาน  บุคลำกร  กจิกรรมหลกั  กำรประเมินกำรปฏิบัติงำน   
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชือ่ .......................... นามสกุล………………………….…………….  ต าแหน่ง ……………………………………………………..………………………………. 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1การประเมินการปฏิบัติงาน 

 

2.1.1 สายวิชาการ 

- หนว่ยนับ : ครั้ง 

- สถิติ  2 ครั้ง / ป ี

 

2.1.1.1 รับบันทึกต้นเรื่องจากผู้บริหาร  2 บันทึกต้นเรื่อง 1    

2.1.1.2 จัดท าบันทึกเชิญบุคลากรสายวชิาการประชุมชีแ้จง

เกี่ยวกบัการประเมิน 

- พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ  

e – office แจ้ งบุคลากรสายวิชาการเพื่อชี้ แจ ง

เกี่ยวกับรายละเอียดของการประเมิน,แบบฟอร์มการประเมินและ

เสนอคณบดีลงนาม 

2 บันทึกข้อความ 5    

2.1.1.3 จองห้องประชุมส าหรับชีแ้จงรายละเอียดของการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

จัดพิมพ์ใบจองห้องประชุมในระบบ 

 e – office เพื่อจัดเตรียมส าหรับชี้แจงรายละเอียด, 

แบบฟอร์ม ของการประเมินผลการปฏิบัติงานและ

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีลงนาม 

2 ห้องประชุม

ส าหรับการ

ประชุมชี้แจงฯ 

5    
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1.1.4 จัดประชุมบุคลากรสายวิชาการ จัดประชุมบุคลากรบุคลากรสายวิชาการเพื่อรับทราบ

ท าความเข้าใจเกี่ยวกับรายละเอียด, แบบฟอร์ม ของ

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

2 - การประชุม 

- รายงานการ

ประชุม 

 3   

2.1.1.5จัดท าบัญชีรายชือ่ผู้มีอ านาจการประเมินของสาย

วิชาการในระบบ ERP 

- เข้าระบบประเมินผลการปฏิบัติงานในระบบ ERP 

และจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีอ านาจการประเมินของ

พนักงานแต่ละประเภท 

2 บัญชีรายชื่อผู้มี

อ านาจประเมิน 

 1   

2.1.1.6จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการสายวิชาการ 

- พิมพ์บันทึกข้อความและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินใส่ระบบ e – office  แนบไฟล์ค าสั่งเสนอ

อธิการบดีลงนาม 

2 ค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ

สายวิชาการ 

10    

2.1.1.7 จองห้องประชุมส าหรับคณะกรรมการประเมินผล

การปฏิบัติงาน 

จัดพิมพ์ใบจองห้องประชุมในระบบ  

e–office เพื่ อจั ด เตรียมส าหรับคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และเสนอหัวหน้าส านักงาน

คณบดีลงนาม 

2 ห้องประชุม

ส าหรับการ

ประเมิน 

5    

2.1.1.8บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ 

พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ            e – office นัด

หมายคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากรสายวิชาการและเสนอคณบดีลงนาม 

2 บันทึกข้อความ 5    

2.1.1.9คณะกรรมการร่วมกันประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

(สมรรถนะการปฏิบัติงาน) 

- คณะกรรมการร่วมกันประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ของสายวิชาการทั้งสมรรถนะหลักและสมรรถนะรอง 

2 ผลการประเมิน  1   

2.1.1.10จัดท าบันทึกแจ้งบุคลากรด าเนินการตรวจสอบ

ข้อมูลในหัวข้อท าข้อตกลงการปฏบิัติราชการ  

- พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ  

e – office แจ้ งบุคลากรสายวิชาการทราบเพื่อ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในหัวข้อท าข้อตกลง

การปฏิบัติราชการ ในแบบประเมิน “บันทึก/ ยืนยัน 

2 ผลการยืนยัน

ตนเองหัวข้อการ

จัดท าข้อตกลง

การปฏิบัติงาน 

5    
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

แบบข้อตกลง/ประเมินภาระงาน สายวิชาการ” และเสนอคณบดีลง

นาม 

2.1.1.11 จองห้องประชุมส าหรับการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

จัดพิมพ์ใบจองห้องประชุมในระบบ 

 e – office เพื่อจัดเตรียมส าหรับคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานและเสนอหัวหน้าส านักงาน

คณบดีลงนาม 

2 ห้องประชุม

ส าหรับประเมินฯ 

5    

2.1.1.12บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการเพื่อสรุปผลการประเมิน  

พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ          e –office เชิญ

ประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากรสายวิชาการเพื่อสรุปผลการประเมิน (ระบุจุดเด่น,ข้อควร

พัฒนา,แผนการพัฒนา) และเสนอคณบดีลงนาม 

2 บันทึกข้อความ 5    

2.1.1.13คณะกรรมการร่วมกันประเมินผลการปฏิบัติราชการ - คณะกรรมการร่วมกันสรุปผลการประเมินผลการ

ปฏิบัติ งานพร้อมทั้ งระบุจุดเด่น ,ข้อควรพัฒนา,

แผนการพัฒนา)  

2 - จุดเด่น, 

- ข้อควรพัฒนา 

- แผนการพัฒนา 

ของพนักงานสาย

วิชาการแต่ละคน 

 

 

 

 

  

1 

 

2.1.1.14บันทึกแจ้งกองบริหารงานบุคคลประมวลผลการ

ปฏิบัติราชการ 

พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ         e – office เพื่อ

ขอให้กองบริหารงานบุคคลด าเนินการประมวลผลการ

ประเมินการปฏิบัติงานและเสนอคณบดีลงนาม 

2 ผลการประเมิน 5    

2.1.1.15ตรวจสอบผลการประเมินของบุคลากรสายวิชาการ ตรวจสอบผลการประเมินของบุคลากรสายวิชาการทุก

ประเภทพนักงาน 

- หากถูกต้องด าเนินการแจ้งบุคลากรเพื่อยืนยันรับทราบ

ผลการเมิน 

- หากไม่ถูกต้องด าเนินการแจ้งผู้ เกี่ยวข้อง/ฝ่าย

เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการแก้ไขข้อมูล 

2 ความถูกต้องของ

ผลการประเมิน 

30    
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

   - คณาจารย์ 

   - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.1.1.16จัดท าบันทึกแจ้งบุคลากรด าเนินการยืนยันตนเอง

เพื่อรับทราบผลการประเมินการปฏบิัติราชการ 

- พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ e – office  แจ้ง

พนักงานสายวิชาการด าเนินการยืนยันตนเองในหัวข้อ

บันทึกผลการประเมินการปฏิบัติงาน ในแบบประเมิน 

“ บันทึก/ปรับปรุงแบบสรุปผลการประเมินการ

ปฏิบัติงาน สายวิชาการ”และเสนอคณบดีลงนาม 

2 ผลการยืนยัน

ตนเองหัวข้อ

สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน 

5    

2.1.1.17สรุปผลการประเมินส่งกองบริหารงานบุคคล พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ e – office  เพื่อแจ้ง

กองบริหารงานบุคคลพร้อมแนบสรุปผลการประเมิน

และเสนอคณบดีลงนาม 

2 ผลการประเมิน

สายวิชาการ 

5    

รวม 31 6 1  

2.1.2 สายสนับสนุนวิชาการ 

- หนว่ยนับ : ครั้ง 

- สถิติ  2 ครั้ง / ป ี

  

2.1.2.1 รับบันทึกต้นเรื่องจากผู้บริหาร  2 บันทึกต้นเรื่อง 1    

2.1.2.2 จัดท าบันทึกเชิญบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ

ประชุมชี้แจงเกี่ยวกับการประเมิน 

- พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ 

 e–office แจ้ งบุคลากรสายสนับสนุนเพื่อชี้ แจง

เกี่ยวกับรายละเอียดของการประเมินและเสนอคณบดี

ลงนาม 

2 บันทึกข้อความ 5    

2.1.2.3 จองห้องประชุมส าหรับชี้แจงรายละเอียดของการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

จัดพิมพ์ใบจองห้องประชุมในระบบ 

 e – office  เพื่อจัดเตรียมส าหรับชี้แจงรายละเอียด, 

แบบฟอร์ม ของการประเมินผลการปฏิบัติงานและ

เสนอหัวหน้าส านักงานลงนาม 

2 ห้องประชุม

ส าหรับการ

ประชุมชี้แจงฯ 

5    

2.1.2.4 ประชุมบุคลากรสายสนับสนุนวชิาการ จัดประชุมบุคลากรบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการเพื่อ

รับทราบรายละเอียด, แบบฟอร์ม ของการประเมินผล

การปฏิบัติงาน 

2 - การประชุม 

- สรุปรายงานการ

ประชุม 

 3   
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1.2.5 จัดท าบัญชีรายชือ่ผู้มีอ านาจการประเมินของสาย

สนับสนุนวิชาการในระบบ ERP 

- เข้าระบบประเมินผลการปฏิบัติงานในระบบ ERP 

และจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีอ านาจการประเมินของ

พนักงานแต่ละประเภท 

2 บัญชีรายชื่อผู้มี

อ านาจประเมิน 

30    

2.1.1.6จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการสายสนับสนุนวิชาการ 

- พิมพ์บันทึกข้อความและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินใส่ระบบ e – office  แนบไฟล์ค าสั่งเสนอ

อธิการบดีลงนาม 

2 ค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ

สายสนับสนุน

วิชาการ 

10    

2.1.2.7 จองห้องประชุมส าหรับคณะกรรมการประเมินผล

การปฏิบัติงาน 

จัดพิมพ์ใบจองห้องประชุมในระบบ 

 e – office  เพื่อจัดเตรียมส าหรับคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และเสนอหัวหน้าส านักงาน

คณบดีลงนาม 

2 ห้องประชุม

ส าหรับการ

ประเมิน 

5    

2.1.1.8บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ 

พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ 

e – office นัดคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการและเสนอคณบดีลงนาม 

2 บันทึกข้อความ 5    

2.1.2.9 คณะกรรมการร่วมกันประเมินผลการปฏบิัติราชการ 

(สมรรถนะการปฏิบัติงาน) 

- คณะกรรมการร่วมกันประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ของสายสนับสนุนวิชาการทั้งสมรรถนะหลักและ

สมรรถนะรอง 

2 ผลการประเมิน  1   

2.2.2.10จัดท าบันทึกแจ้งบุคลากรด าเนินการตรวจสอบ

ข้อมูลในหัวข้อท าข้อตกลงการปฏบิัติราชการ  

- พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ  

e – office แจ้ งบุคลากรสายวิชาการทราบเพื่อ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในหัวข้อท าข้อตกลงการ

ปฏิบัติราชการ ในแบบประเมิน “บันทึก/ ยืนยัน แบบข้อตกลง/

ประเมินภาระงาน สายวิชาการ” และเสนอคณบดีลงนาม 

2 ผลการยืนยัน

ตนเองหัวข้อการ

จัดท าข้อตกลง

การปฏิบัติ

ราชการ 

5    
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1.2.11 จองห้องประชุมส าหรับการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

จัดพิมพ์ใบจองห้องประชุมในระบบ e – office  เพื่อ

จัดเตรียมส าหรับคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานและเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีลงนาม 

2 ห้องประชุม

ส าหรับประเมิน 

5    

2.1.1.12บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการเพื่อสรุปผลการประเมิน  

พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ  

e–office เชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการเพื่อ

สรุปผลการประเมิน (ระบุจุดเด่น,ข้อควรพัฒนา,

แผนการพัฒนา) และเสนอคณบดีลงนาม 

2 บันทึกข้อความ 5    

2.1.2.13คณะกรรมการร่วมกันประเมินผลการปฏิบัติราชการ คณะกรรมการร่วมกันสรุปผลการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานสายสนับสนุนวิชาการพร้อม

ทั้งระบุจุดเด่น,ข้อควรพัฒนา, และแผนพัฒนา 

2 - จุดเด่น 

- ข้อควรพัฒนา 

- แผนพัฒนา 

ของพนักงานสาย

สนับสนุนแต่ละคน 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

2.1.1.14บันทึกแจ้งกองบริหารงานบุคคลประมวลผลการ

ปฏิบัติราชการ 

พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ         e – office เพื่อ

ขอให้กองบริหารงานบุคคลด าเนินการประมวลผลการ

ประเมินการปฏิบัติงานและเสนอคณบดีลงนาม 

2 ผลการประเมิน

สายสนับสนุน

วิชาการ 

5    

2.1.2.15 ตรวจสอบผลการประเมินของบุคลากรสาย

สนับสนุน 

ตรวจสอบผลการประเมินของบุคลากรสายสนับสนุนทุกประเภท

พนักงาน 

- หากถูกต้องด าเนินการแจง้บุคลากรเพือ่ยนืยันรับทราบผลการ

เมิน 

- หากไม่ถูกต้องด าเนินการแจ้งผู้ เกี่ยวข้อง/ฝ่าย

เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการแก้ไขข้อมูล 

   - พนักงานสายสนับสนุน 

   - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2 ความถูกต้องของ

ผลการประเมิน 

30    
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1.2.16 จัดท าบันทึกแจ้งบุคลากรด าเนินการยืนยันตนเอง

เพื่อรับทราบผลการประเมินการปฏบิัติราชการ 

- พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ  

e – office แจ้งพนักงานสายวิชาการด าเนินการ

ยืนยันตนเองในหัวข้อบันทึกผลการประเมินการ

ปฏิบัติงาน ในแบบประเมิน “ บันทึก/ปรับปรุงแบบ

สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน สายสนับสนุน

วิชาการ”และเสนอคณบดีลงนาม 

2 ผลการยืนยัน

ตนเองหัวข้อ

สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน 

5    

2.1.2.17 สรุปผลการประเมินส่งกองบริหารงานบุคคล พิมพ์บันทึกขอ้ความใส่ระบบ            e – office 

เพื่อแจ้งกองบริหารงานบุคคลพร้อมแนบสรุปผลการ

ประเมินและเสนอคณบดีลงนาม 

2 ผลการประเมิน 5    

รวม 31 6 1  

2.1.3 ผู้บริหาร (รองคณบดี) 

- หนว่ยนับ : ครั้ง 

- สถิติ  2 ครั้ง / ป ี

  

2.1.3.1 รับบันทึกต้นเรื่องจากผู้บริหาร  2 บันทึกต้นเรื่อง 1    

2.1.3.2 จัดท าบันทึกเชิญผู้บริหาร (รองคณบดี) ประชุมชี้แจง

เกี่ยวกบัการประเมิน 

- พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ 

 e–office แจ้งผู้บริหาร (รองคณบดี) เพื่อชี้แจง

เกี่ยวกับรายละเอียด,แบบฟอร์ม ของการประเมินและ

เสนอคณบดีลงนาม 

2 บันทึกข้อความ 5    

2.1.3.3 จองห้องประชุมส าหรับชีแ้จงรายละเอียดของการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

จัดพิมพ์ใบจองห้องประชุมในระบบ  

e – office  เพื่อจัดเตรียมส าหรับชี้แจงรายละเอียด, 

แบบฟอร์ม ของการประเมินผลการปฏิบัติงานและ

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีลงนาม 

2 ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม

ส า ห รั บ ก า ร

ประชุมชี้แจงฯ 

5    

2.1.3.4 จัดประชุมผู้บริหาร (รองคณบดี) จัดประชุมบุคลากรผู้บริหาร       (รองคณบดี) เพื่อ

รับทราบรายละเอียด, แบบฟอร์ม ของการประเมินผล

การปฏิบัติงาน 

2 สรุปรายงานการ

ประชุม 

 1   
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1.3.5 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีอ านาจการประเมินของผู้บริหาร 

(รองคณบดี) ในระบบ ERP 

- เข้าระบบประเมินผลการปฏิบัติงานในระบบ ERP 

และจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีอ านาจการประเมินของผู้บริหาร              

(รองคณบดี) 

2 บัญชี ร ายชื่ อผู้ มี

อ านาจประเมิน 

20    

2.1.3.6 คณบดีประเมินผลการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะการ

ปฏิบัติงาน) 

- คณบดีประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้บริหาร 

(รองคณบดี)ทั้งสมรรถนะหลักและสมรรถนะรอง 

2 ผลการประเมิน  1   

2.1.3.7จัดท าบันทึกแจ้งผู้บริหาร (รองคณบดี) ด าเนินการ

ตรวจสอบข้อมูลในหวัข้อท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ  

- พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ   e – office แจ้งผู้บริหาร (รอง

คณบดี) ทราบเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน

หัวข้อท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ ในแบบประเมิน 

“บันทึก/ ยืนยัน แบบข้อตกลง/ประเมินภาระงาน 

ผู้บริหาร” และเสนอคณบดีลงนาม 

2 ผ ล ก า ร ยื น ยั น

ตนเองหัวข้อการ

จั ด ท า ข้ อ ต ก ล ง

ก า ร ป ฏิ บั ติ

ราชการ 

5    

2.1.3.8 คณบดีสรุปผลประเมินผลการปฏิบัติราชการ - คณบดีสรุปผลการประเมินผล   การปฏิบัติงานพร้อม

ทั้ งระบุจุดเด่น,ข้อควรพัฒนา,แผนพัฒนา) ของ

ผู้บริหาร (รองคณบดี) 

2 จุ ด เ ด่ น , ข้ อ ควร

พั ฒ น า แ ล ะ

แผนพัฒนาของ

ผู้บริหาร 

 (รองคณบดี) 

  1  

2.1.3.9บันทึกแจ้งกองบริหารงานบุคคลประมวลผลการ

ปฏิบัติราชการ 

พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ         e – office เพื่อ

ขอให้กองบริหารงานบุคคลด าเนินการประมวลผลการ

ประเมินการปฏิบัติงานและเสนอคณบดีลงนาม 

2 ผลการประเมิน

ส า ย ส นั บ ส นุ น

วิชาการ 

5    

2.1.2.10 ตรวจสอบผลการประเมินของผู้บริหาร (รอง

คณบดี) 

ตรวจสอบผลการประเมินของผู้บริหาร (รองคณบดี) 

- หากถูกต้องด าเนินการแจ้งผู้บริหาร (รองคณบดี) เพื่อยืนยัน

รับทราบผลการเมิน 

- หากไม่ถูกต้องด าเนินการแจ้งผู้ เกี่ยวข้อง/ฝ่าย

เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการแก้ไขข้อมูล 

   - ผู้บริหาร (รองคณบดี) 

2 ความถูกต้องของ

ผลการประเมิน 

20    
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

   - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.1.2.11 จัดท าบันทกึแจ้งผู้บริหาร (รองคณบดี) ด าเนินการ

ยืนยันตนเองเพื่อรับทราบผลการประเมนิการปฏิบัติราชการ 

- พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ          e – office 

แจ้งพนักงานสายวิชาการด าเนินการยืนยันตนเองใน

หัวข้อบันทึกผลการประเมินการปฏิบัติงาน ในแบบ

ประเมิน “ บันทึก/ปรับปรุงแบบสรุปผลการประเมิน

การปฏิบัติงาน ผู้บริหาร”และเสนอคณบดีลงนาม 

2 ผ ล ก า ร ยื น ยั น

ต น เ อ ง หั ว ข้ อ

ส รุ ป ผ ล ก า ร

ปฏิบัติงาน 

5    

2.1.2.12 สรุปผลการประเมินส่งกองบริหารงานบุคคล พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ         e – office  เพื่อ

แจ้งกองบริหารงานบุคคลพร้อมแนบสรุปผลการ

ประเมินให้คณบดีลงนาม 

2 ผลการประเมิน 5    

รวม 10 3 1  

รวมระยะเวลาทั้งหมด 24 4 10  

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ตดิต่อ เรื่องที่ต้องตดิต่อ ความถี่ 

3.1   

3.2   

 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 

4.1 คุณวุฒิการศึกษา 

4.2 ประสบการณ์ท างาน 

 

5. สรุปเวลาที่ใช้ท้ังหมด จ านวน 24 นาที/4 ชั่วโมง/10 วนั 
                                                          

 

 

ลงนาม........................................... 
(นางสาวสุภาพ  พฤฒิสารกิร) 

ต าแหน่ง  บุคลากร 
ผู้จัดท า 

 

ลงนาม...................................... 
(นางรวินนัท์  พระยาน้อย) 
ต าแหน่ง หัวหน้าส านกังาน 

ผู้ควบคุม 

ลงนาม...................................... 
(ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม) 

ต าแหน่ง รองคณบดีฝา่ยบริหาร 
ผู้อนุมตั ิ
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 

 กิจกรรมหลัก การประเมินการปฏิบัติงาน  
ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – PN – 10  
งาน บุคลากร กิจกรรมหลัก การประเมินการปฏิบัติงาน  
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ผศ.ดร.ชุมพล นามสกุล รอดแจ่ม ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในงานการประเมินการปฏิบัติงาน  
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในงานการประเมินการปฏิบัติงาน   

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการประเมินการปฏิบัติงาน ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
      3.1 รับบันทึกต้นเรื่องจากผู้บริหารคณะ 
      3.2 จัดท าบันทึกเชิญบุคลากรสายวิชาการประชุมชี้แจงเกี่ยวกับการประเมิน 
      3.3 จองห้องประชุมส าหรับชี้แจงรายละเอียดของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
      3.4 จัดประชุมบุคลากร 
      3.5 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีอ านาจการประเมินในระบบ ERP 
      3.6 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการสายวิชาการ 
      3.7 จองห้องประชุมส าหรับคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
      3.8 บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
      3.9 คณะกรรมการร่วมกันประเมินผลการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะการปฏิบัติงาน) 
      3.10 จัดท าบันทึกแจ้งบุคลากรด าเนินการตรวจสอบข้อมูลในหัวข้อท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
      3.11 จองห้องประชุมส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
      3.12 บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือสรุปผลการประเมิน      
      3.13 คณะกรรมการร่วมกันประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
      3.14 บันทึกแจ้งกองบริหารงานบุคคลประมวลผลการปฏิบัติราชการ 
      3.15 ตรวจสอบผลการประเมินของบุคลากร 
      3.16 จัดท าบันทึกแจ้งบุคลากรด าเนินการยืนยันตนเองเพ่ือรับทราบผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
      3.17 สรุปผลการประเมินส่งกองบริหารงานบุคคล 
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4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 

 

 
 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
 

มีจ านวน - หน่วยงาน 
 

 

  
6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน 31 นาท ี 5 ชั่วโมง 5 วัน 
 
7. 

 
แบบฟอร์มที่ต้องใช้ 

 
จ านวน 

 
1 

 
ฉบับ 

 

 7.1  แบบการประเมิน     
 

 

 

ลงนาม ....นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร….. ลงนาม .....นางรวนิันท์  พระยานอ้ย....... ลงนาม ....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม..... 
(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่งานบุคคล ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านกังาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
 

 
 
 
 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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   1.11  การจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

 
งานบุคลากร 

ชื่อ  นำงสำวสุภำพ  นามสกุล  พฤฒิสำริกร               รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 

ฝ่าย บริหำรงำนทัว่ไป  งาน  บุคลำกร  กจิกรรมหลกั กำรจัดท ำกรอบอัตรำก ำลงั   ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชือ่ .......................... นามสกุล………………………….…………….   

ต าแหน่ง ……………………………………………………..………………………………. 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 

ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้
สัด 

ส่วน 
ควา

มถี่ 

ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่ว 

โมง 

วัน 

 2.1 การจัดท ากรอบอัตราก าลัง 

- หนว่ยนับ : ครั้ง  

- สถิติ  1 ครั้ง / ป ี

 

2.1.1รับบันทึกต้นเรื่องจากผู้บริหารคณะ  1 บันทึกต้นเรื่อง 1    

2.1.2 แต่งต้ังคณะกรรมการศึกษาวิเคราะห์และ

วางแผนอัตราก าลัง 

- พิมพ์บันทึกข้อความและค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานศึกษาวิเคราะห์และ

วางแผนอัตราก าลังใส่ระบบ e – office  แนบไฟล์ค าสั่งเสนอคณบดีลง

นาม 

- แต่งตั้งคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังโดย

คณะท างานมีบทบาทในการพิจารณาภาพรวมของการวางแผน

อัตราก าลังและก ากับติดตามงานให้เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้ 

- คณะท างานประกอบด้วย 

1. คณบดี เป็นประธาน 

2. รองคณบดีฝ่ายวิชาการ เป็นกรรมการ 

3. รองคณบดีฝ่ายบริหาร เป็นกรรมการ 

1 ค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการฯ 

 

10    
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 

ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้
สัด 

ส่วน 
ควา

มถี่ 

ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่ว 

โมง 

วัน 

4. หัวหนา้สาขาวิชาเป็นกรรมการ 

5. หัวหนา้ส านกังานคณบดีเป็นกรรมการและเลขานุการ 

6. เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป             (งานบุคลากร)  เป็น 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

2.1.3 วางแผนกระบวนการท างานและก าหนด

ระยะเวลาในการวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง 

-คณะกรรมการฯ ร่วมกันด าเนินการวางแผนการวิเคราะหแ์ละวางแผน

อัตราก าลังโดยก าหนดกิจกรรมและระยะเวลาในการด าเนินการให้

สอดคล้องกับการวิเคราะหก์ าลังคนโดยใช้วิธีการวิเคราะห์กจิกรรม 

(Activity based analysis)  

-  สายวิชาการ วิเคราะห์จากข้อมูลการเรียนการสอนจ านวนหมู่เรียน 

จ านวนนกัศึกษา รายวิชา ฯลฯ  

1 - แผนการ

วิเคราะห ์

- แผนอัตราก าลัง 

 

    1 

 

 

- สายสนับสนุน ซ่ึงจะต้องเริ่มศึกษาจากกระบวนการท างานของแต่ละ

งานและวิเคราะหก์ิจกรรมโดยแตกรายละเอียดงานก าหนดเวลาการ

ท างานแต่ละกิจกรรมและระบุปรมิาณงานผลงานเพื่อวิเคราะห์และก าหนดจ านวน

ก าลังคนที่เหมาะสมของแต่ละงาน 

1   1  

2.1.4 จัดท าบันทึก เชิญหัวหน้าสาขาวิชาและ

พนักงานสายสนับสนุนประชุม  

- พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ             e – office เพื่อแจ้งให้หัวหน้า

สาขาวิชาและพนักงานสายสนับสนุนทราบ วัน เวลา และสถานที่ในการ

ประชุม พร้อมเสนอคณบดีลงนาม 

 

1 บันทึ กข้ อความ

เชิญประชุม 

5    

2.1.5จัดประชุมชี้แจงการจัดท ากรอบอัตราก าลัง  

 

- รองคณบดีฝ่ายวิชาการด าเนินการชี้แจงรายละเอียด วิธีการค านวณ 

และเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมก าหนดวันจัดส่งข้อมูลกลับมายังคณะ(3 

ชั่วโมง) 

1 - การประชุม 

-  ร า ย ง า น ก า ร

ประชุม 

 6   
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 

ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้
สัด 

ส่วน 
ควา

มถี่ 

ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่ว 

โมง 

วัน 

- หัวหน้าส านักงานคณบดีด าเนินการชี้แจงรายละเอียด วิธีการค านวณ 

และเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมก าหนดวันจัดส่งข้อมูลกลับมายังคณะ (3 

ชั่วโมง) 

2.1.6ติดตามเก็บรวบรวมผลการจัดท าแผนกรอบ

อัตราก าลังของแต่ละสาขาวิชาและฝ่ายงานต่างๆ ใน

ส านักงานคณบดี เพื่อจัดท ากรอบอัตราก าลังใน

ภาพรวมของคณะ 

ฝ่ายเลขานุการติดตามและรวบรวมผลการจัดท ากรอบอัตราก าลังของแต่

ละสาขาวิชา/ส านักงานคณบดีเพื่อคณะกรรมการจะได้น าผลการก าหนด

กรอบอัตราก าลังของบุคลากรตลอดจนจ านวนที่ต้องการประกอบการ

ก าหนดอัตราก าลังแล้วน าเสนอกองบริหารงานบุคคล   

1 ข้ อ มู ล ก ร อ บ

อัตราก าลังของแต่

ล ะ ส า ข า วิ ช า /

ส านักงานคณบดี 

  1  

2.1.7 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลกรอบภาระ

งานและกรอบอัตราก าลังของแต่ละสาขา/ส านักงาน

คณบด ี

ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น  

- หากถูกต้องด าเนินการสรุปข้อมูลและจัดส่งกองบริหารงานบุคคลต่อไป 

- หากไม่ถูกต้องส่งกลับสาขาวิชา/ส านักงานคณบดีด าเนินการแก้ไข โดย 

สายวิชาการ 

   1. ตรวจสอบจ านวนหมู่เรียน 

   2. ตรวจสอบวิธีการค านวณ 

   3. จ านวนคนที่ค านวณได้ 

1    1 

 

 

 

 

สายสนับสนุนวิชาการ 

  1. กิจกรรมของงานที่รับผิดชอบ 

  2. วิธีการค านวณ 

  3. จ านวนคนที่ค านวณได้ 

1 

 

   1  
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 

ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้
สัด 

ส่วน 
ควา

มถี่ 

ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่ว 

โมง 

วัน 

2.1.8 สรุปท ากรอบอัตราก าลังรอบ 4 ปี ของสาย

วิชาการและสายสนับสนุนวิชาการจัดท ากรอบ

อัตราก าลั งที่ เหมาะสมของแต่ละสาขาวิชา/

ส านักงานคณบดี 

คณะกรรมการฯด าเนินการสรุปผลการจัดท ากรอบอัตราก าลังของแต่ละ

สาขาวิชาเพื่อเลขานุการจะได้น าผลการก าหนดกรอบอัตราก าลังของ

บุคลากรตลอดจนจ านวนที่ต้องการไปจัดท าบัญชีรายชื่อต าแหน่ง 

ประกอบการก าหนดอัตราก าลังแล้วน าเสนอกองบริหารงานบุคคล ตาม

แบบฟอร์มการวิเคราะห์อัตราก าลังโดย 

1. สรุปกรอบอัตราก าลังสายวิชาการลง 
แบบฟอร์มตามที่ก าหนด  

2. สรุปกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุน 

วิชาการลงแบบฟอร์มตามที่ก าหนด  

1 กรอบอัตราก าลัง

ใหม่รอบ  4 ปี 

ของแต่ละ

สาขาวิชา/

ส านักงานคณบดี 

  1  

2.1.9ท าบันทึกข้อความสรุปส่งกองบริหารงาน

บุคคล 

พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ e – office  พร้อมแนบไฟล์เอกสารสรุป

ส่งกองบริหารงานบุคคล และเสนอคณบดีลงนาม 

1 กรอบอัตราก าลัง

ใหม่รอบ  4 ปี 

ของแต่ละ

สาขาวิชา/

ส านักงานคณบดี 

5    

รวม 21 6 5  

รวมระยะเวลาทั้งหมด 21 6 5  

 
 
 
 

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ตดิต่อ เรื่องที่ต้องตดิต่อ ความถี่ 
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3.1   

3.2   

 
4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 

4.1 คุณวุฒิการศึกษา  : ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือสูงกว่า 

4.2 ประสบการณ์ท างาน 

 

5. สรุปเวลาที่ใช้ท้ังหมด จ านวน 21 นาท/ี 6 ชั่วโมง/ 5 วัน 

 

 

 

  
 
 

 

 

ลงนาม........................................... 

(นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร) 

ต าแหน่ง  บุคลากร 

ผู้จัดท า 

 

ลงนาม...................................... 

(นางรวินันท์  พระยานอ้ย) 

ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน 

ผูค้วบคุม 

ลงนาม...................................... 

(ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม) 

ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ผูอ้นุมัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 

 กิจกรรมหลัก การจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – PN – 11  
งาน บุคลากร กิจกรรมหลัก การจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ผศ.ดร.ชุมพล นามสกุล รอดแจ่ม ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในงานการจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
 1.2 ผู้ปฏิบัติงานได้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในงานการจัดท ากรอบอัตราก าลัง 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท ากรอบอัตราก าลัง ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
3. ขัน้ตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
      3.1 รับบันทึกต้นเรื่องจากผู้บริหารคณะ 
      3.2 รับบันทึกต้นเรื่องจากผู้บริหารคณะ 
      3.3 วางแผนกระบวนการท างานและก าหนดระยะเวลาในการวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังร่วมกับคณะท างานฯ 
      3.4 จัดท าบันทึกเชิญหัวหน้าสาขาวิชาและพนักงานสายสนับสนุนประชุม 
      3.5 จัดประชุมชี้แจงการจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
      3.6 ติดตามเก็บรวบรวมผลการจัดท าแผนกรอบอัตราก าลังของแต่ละสาขาวิชาและฝ่ายงานต่างๆ เพ่ือจัดท ากรอบ
อัตราก าลังในภาพรวมของคณะ 
      3.7 ตรวจสอบข้อมูลกรอบภาระงานและกรอบอัตราก าลังของแต่ละสาขา/แต่ละฝ่าย 
      3.8 สรุปท ากรอบอัตราก าลังรอบ 4 ปี ของสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการจัดท ากรอบอัตราก าลังที่เหมาะสมของ
แต่ละฝ่าย 
      3.9 ท าบันทึกข้อความสรุปส่งกองบริหารงานบุคคล 
 
4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 

 

 ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
5.1  กองบริหารงานบุคคล 

มีจ านวน 1 หน่วยงาน 
 

 

  
6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน 21 นาท ี 6 ชั่วโมง 5 วัน 
 
7. 

 
แบบฟอร์มที่ต้องใช้ 

 
จ านวน 

 
1 

 
ฉบับ 

 

 7.1  แบบฟอร์มการจัดท ากรอบ
อัตราก าลัง 

    

 

 

 

ลงนาม ....นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร….. ลงนาม .....นางรวนิันท์  พระยานอ้ย....... ลงนาม ....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม..... 
(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่งานบุคคล ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านกังาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
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1.12  การลงเวลาปฏิบัติราชการ 
ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

 
งานบุคลากร 

ชื่อ  นำงสำวสุภำพ  นามสกุล  พฤฒิสำริกร                            รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 

ฝ่าย บริหำรงำนทัว่ไป  งาน  บุคลำกร  กจิกรรมหลกั  กำรลงเวลำปฏิบัติงำน  ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชือ่ .......................... นามสกุล………………………….…………….  ต าแหน่ง ……………………………………………………..………………………………. 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

การลงเวลาปฏิบัติงาน 

2.1 การลงเวลาปฏิบัติงาน 

2.1.1 ลงเวลาปฏิบัติงาน (สายวิชาการ) 

- หนว่ยนับ : ครั้ง 

- สถิติ  ย้อนหลัง 6 เดือน 

 

2.1.1.1จัดเตรียมใบลงเวลาการปฏิบัติงานสาย

วิชาการ 

จัดเตรียมแฟ้มใบลงเวลาปฏิบัติงานและจัดเก็บทุกวันท า

การพร้อมสรุปจ านวนผู้มาปฏิบัติงาน 

230 แฟ้ม ใบลง เวลา

การปฏิบัติงาน 

5 

 

   

2.1.1.2 ตรวจสอบและบันทึกข้อมูล(4 ครั้ง : เดือน) บันทึกข้อมูลการมาปฏิบัติราชการประจ าวันของ

บุคลากร 

48 โปรแกรม.xlsx 30    

2.1.1.3เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารลงนาม น าใบลงเวลาปฏิบัติงานเข้าแฟ้มเพื่อเสนอรองคณบดีฝ่าย

บริหารลงนาม 

230  5 

 

   

2.1.2.4 จัดเก็บขอ้มูลการมาปฏิบัติราชการเข้า

แฟ้มข้อมูล 

จัดเก็บเข้าแฟ้มข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการโดยจัด

เรียงล าดับตามวัน เดือนปี พ.ศ.ของปีงบประมาณนั้นๆ 

230 แฟ้มข้อมูลการลงเวลา

ปฏิบัติราชการสาย

วิชาการ 

5 

 

   

2.1.1.5 สรุปการมาปฏิบัติราชการประจ าเดือนส่ง

กองบริหารงานบุคคล 

สรุปข้อมูล การขาด ลา มาสาย ประจ าเดือนส่งกอง

บริหารงานบุคคล 

12 สรุปการขาด ลา 

การมาสาย 

 1 

 

 

 

 

ระเวลา 45 1 -  

ระยะเวลารวม 30 2 19  
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1.2 ลงเวลาปฏิบัติงาน (สายสนับสนุนวิชาการ) 

 

2.1.2.1 จัดเตรียมใบลงเวลาการปฏิบัติงาน จัดเตรียมแฟ้มใบลงเวลาปฏิบัติงานและจัดเก็บทุกวันท า

การพร้อมสรุปจ านวนผู้มาปฏิบัติงาน 

230 แฟ้ม ใบลง เวลา

การปฏิบัติงาน 

5    

2.1.1.2 ตรวจสอบและบันทึกข้อมูล(4 ครั้ง : เดือน) บันทึกข้อมูลการมาปฏิบัติราชการประจ าวันของ

บุคลากร 

48 โปรแกรม.xlsx 30    

2.1.2.3เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารลงนาม น าใบลงเวลาปฏิบัติงานเข้าแฟ้มเพื่อเสนอรองคณบดีฝ่าย

บริหารลงนาม 

230  5    

2.1.2.4 จัดเก็บขอ้มูลการมาปฏิบัติราชการเข้า

แฟ้มข้อมูล 

บันทึกข้อมูลการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรสาย

สนับสนุนวิชาการเข้าแฟ้มข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการโดย

จัดเรียงล าดับตามวัน เดือนปี พ.ศ.ของปีงบประมาณนั้นๆ 

230 ข้อมูลการลงเวลา

ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร

ส า ย ส นั บ ส นุ น

วิชาการ 

5    

2.1.1.5 สรุปการมาปฏิบัติราชการประจ าเดือนส่ง

กองบริหารงานบุคคล 

สรุปข้อมูล การขาด ลา มาสาย ประจ าเดือนส่งกอง

บริหารงานบุคคล 

12 สรุปการขาด ลา 

การมาสาย 

 1   

รวม 45 1 -  

ระยะเวลารวม 30 2 19  

รวมระยะเวลาทั้งหมด - 5 38  

 
 
 
 
 
 

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ตดิต่อ เรื่องที่ต้องตดิต่อ ความถี่ 

3.1   

3.2   
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4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 

4.1 คุณวุฒิการศึกษา 

4.2 ประสบการณ์ท างาน 

 

5. สรุปเวลาที่ใช้ท้ังหมด จ านวน  - นาที/ 5 ชั่วโมง 38 วัน 

 

 
 
 
 

 

ลงนาม........................................... 
(นางสาวนางสาวสุภาพ  พฤฒิสารกิร) 

ต าแหน่ง  บุคลากร 
ผู้จัดท า 

 

ลงนาม...................................... 
(นางรวินนัท์  พระยาน้อย) 
ต าแหน่ง หัวหน้าส านกังาน 

ผู้ควบคุม 

ลงนาม...................................... 

(ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม) 
ต าแหน่ง รองคณบดีฝา่ยบริหาร 

ผู้อนุมตั ิ
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 

 กิจกรรมหลัก การลงเวลาปฏิบัติราชการ  
ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – PN – 12  
งาน บุคลากร กิจกรรมหลัก การลงเวลาปฏิบัติราชการ (สายวิชาการ) 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ผศ.ดร.ชุมพล   นามสกุล รอดแจ่ม ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ (สายวิชาการ) 
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ (สายวิชาการ) 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการลงเวลาปฏิบัติราชการ (สายวิชาการ) ตลอดจนหน่วยงานและ
ผู้รับผิดชอบส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
      3.1 จัดเตรียมใบลงเวลาการปฏิบัติราชการส าหรับสายวิชาการ 
      3.2 เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารลงนาม 
      3.3 จัดเก็บข้อมูลการมาปฏิบัติราชการในระบบ ERP 
      3.4 จัดเก็บข้อมูลการมาปฏิบัติราชการเข้าแฟ้มข้อมูล 
      3.5 สรุปการมาปฏิบัติราชการประจ าเดือนส่งกองบริหารงานบุคคล 

 
4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 

 

 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
5.1  กองบริหารงานบุคคล 

มีจ านวน 1 หน่วยงาน 
 

 

  

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน 45 นาท ี 1 ชั่วโมง - วัน 
 
7. 

 
แบบฟอร์มที่ต้องใช้ 

 
จ านวน 

 
1 

 
ฉบับ 

 

 7.1  แบบฟอร์มการลงเวลา
ปฏิบัติงาน 

    

 

 

 

ลงนาม ....นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร….. ลงนาม .....นางรวนิันท์  พระยานอ้ย....... ลงนาม ....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม..... 
(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่งานบุคคล ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านกังาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
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1.13  การลงทะเบียนประวัติ 
 

ใบพรรณาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 

ชื่อ  นำงสำวสุภำพ  นามสกุล  พฤฒิสำริกร                                                           รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย บริหำรงำนทัว่ไป  งาน  บุคลำกร  กจิกรรมหลกั งำนทะเบยีนประวัต ิ
ผู้บังคับบัญชาระดับฝ่าย ชื่อ .......................... นามสกุล………………………….…………….  ต าแหน่ง ……………………………………………………..………………………………. 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
     1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร  
 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

1.การบันทึกทะเบียนประวัติบุคลากรในระบบ ERP 

(1 คน) 

1.รับใบสมัครงานของผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าท างานที่มารายงาน

ตัวตรวจสอบเอกสารแนบต่างๆ 

 6 ฐานข้อมูลประวัติ

บุคลากร/ 

2    

2.กรอกข้อมูลประวัติลงทะเบียนประวัติบุคลากรในระบบ ERP  6 รหัสพนักงาน 30    

 3.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่บันทึก และแก้ไข  6  5    

 4.จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพื่อด าเนินการต่อไป  6  1    

รวม 38    

รวมทั้งหมด 48 3 -  

2.การจัดท าแฟ้มประวัติ (1คน) 1.รวบรวมเอกสารใบสมัครงาน ใบรายงานตัว ค าสั่งจ้างและ

บรรจุ 

 6 แฟ้มทะเบียนประวัต ิ 5    

 2.จัดท าดัชนีรายชื่อ - พิมพ์รายชื่อ ติดแฟ้มแยกสาขาวิชา 6 10    

 3.จัดเก็บเข้าตู้แฟ้มเอกสาร  6  5    

รวม 20 - -  
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

รวมทั้งหมด - 2 -  

3.การบันทึกข้อมูลบุคลากรในระบบ ERP ให้เป็น

ปัจจุบัน (2 ครั้ง : คน : ปี) 

1.ตรวจสอบ และปรับปรุงข้อมูลบุคลากรในระบบ ERP ของ

บุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 

 120  5    

รวม 5 - -  

รวมทั้งหมด - 3 1  

รวมระยะเวลาทั้งหมด 48 1 2  

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ตดิต่อ เรื่องที่ต้องตดิต่อ ความถี่ 

3.1   

4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
4.1 คุณวุฒิการศึกษา               

4.2 ประสบการณ์ท างาน           

5. สรุปเวลาที่ใช้ท้ังหมด จ านวน 48 นาที/ 1  ชั่วโมง/ 2. วนั 
 

 ลงนาม........................................... 

(นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร) 

ต าแหน่ง  บุคลากร 

ผู้จัดท า 

 

ลงนาม...................................... 

(นางรวินันท์  พระยานอ้ย) 

ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน 

ผูค้วบคุม 

ลงนาม...................................... 

(ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม) 

ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ผูอ้นุมัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 

 กิจกรรมหลัก งานทะเบียนประวัติ 
ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – PN – 13  
งาน บุคลากร กิจกรรมหลัก งานทะเบียนประวัติ 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ผศ.ดร.ชุมพล นามสกุล รอดแจ่ม ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงาน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
      3.1 การบันทึกทะเบียนประวัติบุคลากรในระบบ ERP 
      3.2 การจัดท าแฟ้มประวัติ 
      3.3 จัดบันทึกข้อมูลบุคลากรในระบบ ERP ให้เป็นปัจจุบัน 

 
4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 

 

 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
5.1  กองบริหารงานบุคคล 

มีจ านวน 1 หน่วยงาน 
 

 

  
6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน 3 นาท ี 1 ชั่วโมง - วัน 
 
7. 

 
แบบฟอร์มที่ต้องใช้ 

 
จ านวน 

 
1 

 
ฉบับ 

 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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 7.1  แฟ้มทะเบียนประวัติ     
 

 

 

ลงนาม ....นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร….. ลงนาม .....นางรวนิันท์  พระยานอ้ย....... ลงนาม ....ผศ.ดร.ชุมพล รอดแจ่ม..... 
(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่งานบุคคล ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านกังาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
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1.14  การพิจารณาความดีความชอบ 
ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

งานบุคลากร 
ชื่อ  นำงสำวสุภำพ  นามสกุล  พฤฒิสำริกร                                                           รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย บริหำรงำนทัว่ไป  งาน  บุคลำกร  กจิกรรมหลกั  กำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ 
ผู้บังคับบัญชาระดับฝ่าย ชื่อ .......................... นามสกุล………………………….…………….  ต าแหน่ง ……………………………………………………..……………………………….                   
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1 ก า รพิ จ า รณา คว า ม ดี ค ว า ม ช อ บ 

(พนักงานวิทยาลัย) 

- หนว่ยนับ : ครั้ง 

- สถิติ  2 ครั้ง / ป ี

 

2.1.1 รับบันทึกจากผู้บริหาร  2  1    

2.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อ (พนักงาน

วิทยาลัย) 

น าข้อมูลรายชื่อของพนักงานวิทยาลัยมาตรวจสอบ 

1.ความถูกต้อง ครบถ้วน ของรายชื่อ 

2 คว ามถู ก ต้ อ งขอ ง

รายชื่อ 

10 

 

   

2.1.3น าผลการประเมินการปฏิบัติราชการมาวิเคราะห์เพื่อ

พิจารณาความดีความชอบ 

น าผลการประเมินการปฏิบัติราชการมาวิเคราะห์เพื่อ

พิจารณาความดีความชอบตามเกณฑ์ที่วิทยาลัยก าหนด 

2 ผลการประเมินการ

ปฏิบัติราชการในแต่

ละรอบการประเมิน 

  1 

 

  

2.1.4เสนอผู้บริหารตรวจสอบความถูกต้อง น าเสนอผู้บริหารตรวจสอบความถูกต้องหาก 

- ถูกต้องด าเนินการในขั้นต่อไป 
- ไม่ถูกต้องส่งกลับผู้เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข 

2 คว ามถู ก ต้ อ งขอ ง

ข้อมูล 

30    

2.1.5จัดท าประกาศร้อยละการเลื่อนเ งินเดือนของ

พนักงานวิทยาลัย ของแต่ละรอบ 

พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ e – office  และแนบ

ประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือนของพนักงานวิทยาลัย 

เสนออธิการบดีลงนาม 

2 - บันทึกข้อความ 

- ประกาศร้อยละ

การเลื่อนเงินเดือน

ของพนักงาน

วิทยาลยั 

10 
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1.6จัดท าค าสั่งร้อยละการเลื่อนเงินเดือนของพนักงาน

วิทยาลัย ของแต่ละรอบ 

พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ  

e – office  และแนบประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือน

ของพนักงานวิทยาลัย เสนออธิการบดีลงนาม 

2 - บันทึกข้อความ 

- ค าสั่งร้อยละการ

เล่ือนเงินเดือนของ

พนักงานวิทยาลัย 

30 

 

 

 

  

รวม 21 1 1  

รวมระยะเวลาทั้งหมด 42 2 2  

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ตดิต่อ เรื่องที่ต้องตดิต่อ ความถี่ 

3.1   

3.2   

4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
4.1 คุณวุฒิการศึกษา 

4.2 ประสบการณ์ท างาน 

5. สรุปเวลาที่ใช้ท้ังหมด จ านวน 42 นาท/ี 2 ชั่วโมง/2วัน

ลงนาม........................................... 

(นางสาวนางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร) 

ต าแหน่ง  บุคลากร 

ผู้จัดท า 

 

ลงนาม...................................... 

(นางรวินันท์  พระยานอ้ย) 

ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน 

ผูค้วบคุม 

ลงนาม...................................... 

(ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม) 

ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ผูอ้นุมัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 

 กิจกรรมหลัก การพิจารณาความดีความชอบ 
ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – PN – 14  
งาน บุคลากร กิจกรรมหลัก การพิจารณาความดีความชอบ 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ผศ.ดร.ชุมพล นามสกุล รอดแจ่ม ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการการพิจารณาความดีความชอบ 
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการพิจารณาความดีความชอบ 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการพิจารณาความดีความชอบ ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบส่วนงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
      3.1 รับบันทึกต้นเรื่องจากผู้บริหารคณะ 
      3.2 จัดท าบันทึกเชิญผู้บริหารประชุมชี้แจงเกี่ยวกับการประเมิน 
      3.3 จองห้องประชุมส าหรับชี้แจงรายละเอียดของการการพิจารณาความดีความชอบ 
      3.4 จัดประชุมผู้บริหาร (รองคณบดี) 
      3.5 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีอ านาจการพิจารณาความดีความชอบ 
      3.6 คณบดีการพิจารณาความดีความชอบ 
      3.7 จัดท าบันทึกแจ้งผู้บริหาร (รองคณบดี) ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลในหัวข้อท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
      3.8 คณบดีสรุปผลการพิจารณาความดีความชอบ 
      3.9 จัดท าบันทึกแจ้งบุคลากรด าเนินการตรวจสอบข้อมูลในหัวข้อท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
      3.10 ตรวจสอบผลการพิจารณาความดีความชอบ 
 
4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 

 

 

 
ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
5.1  กองบริหารงานบุคคล 

มีจ านวน 1 หน่วยงาน 
 

 

  
6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน 11 นาท ี 3 ชั่วโมง 1 วัน 
 
7. 

 
แบบฟอร์มที่ต้องใช้ 

 
จ านวน 

 
1 

 
ฉบับ 

 

 7.1  แบบการพิจารณาความดี
ความชอบ 

    

 

 

 

ลงนาม ....นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร….. ลงนาม .....นางระวินนัท์  พระยานอ้ย....... ลงนาม ....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม..... 
(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่งานบุคคล ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านกังาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
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1.15  จัดท าแผนบริหารทรัพยากรบุคคล 

ใบพรรณาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
   งาน บุคลากร 

 
ชื่อ  นำงสำวสุภำพ  นามสกุล  พฤฒิสำริกร                                                           รหัสเอกสาร JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย บริหำรงำนทัว่ไป  งาน  บุคลำกร  กจิกรรมหลกั จัดท ำ แผนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ผู้บังคับบัญชาระดับฝ่าย ชื่อ .......................... นามสกุล………………………….…………….  ต าแหน่ง ……………………………………………………..………………………………. 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 ก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
     1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1 จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 2.1.1  ร่าง ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ เสนอ          รองคณบดี

ฝ่ายบริหารตรวจสอบ 

- จัดท า ร่าง ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

โดยขอค าแนะน าจากรองคณบดีฝ่าย

บริหาร 

1  30    

 2.1.2 ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ         รองคณบดี

ฝ่ายบริหาร 

- น าร่างค าสั่งให้รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ตรวจสอบกอ่นน าเสนอคณบดีลงนาม 

1 ค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการ 

10    

 2.1.3 จัดท าบันทึกข้อความถงึคณบดีลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ - เสนอผู้บริหารลงนามและแจ้งให้

กรรมการรับทราบผ่านระบบ e-office 

1 บันทึกข้อความ 15    

 2.1.4 แจ้งค าสั่งไปยังกรรมการเป็นรายบุคคลผ่านระบบ e-

office 

- แจ้งค าสั่งให้กรรมการทกุคนรับทราบ 1 ค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการ 

10    

รวม 5 1 -  

รวมระยะเวลา 5 1 -  
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.2 ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท าแผนบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

2.2 .1 ศึกษายุทธศาสตร์  และเป้ าหมายวิทยาลัย เพื่ อ

ประกอบการจัดท า ร่าง แผนบริหารทรัพยากรบุคคล 

- ศึกษายุทธศาสตร์วิทยาลัยและเปา้หมาย

ด้านการบริหารงานทรัยพากรบุคคล 

3    1  

 2.2.2 ศึกษาข้อมูลแนวทางการจัดท าแผนบริหารทรัพยากร

บุคคลจากหน่วยงานต่าง ๆ เช่น แผนบริหารทรัพยากรบุคคล

ของหน่วยงานภายนอก แนวทางการจัดบริหารทรัพยากรบุคคล

ของส านักงาน ก.พ. เป็นต้น 

- ศึกษาตวัอย่างแผนบริหารทรัพยากร

บุคคลของหน่วยงานอื่น เช่น วิทยาลัย 

หรือองค์กรต่าง ๆ  

3    1  

2.2.3 ศึกษาข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนบริหารทรัพยากร

บุคคลของวิทยาลัยที่ผ่านมา 

- ศึกษาข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนบรหิาร

ทรัพยากรบุคคลและผลการด าเนินงานบริหาร

ทรัพยากรบุคคลที่ผ่านมา 

3   3   

 2.2.4 ศึกษาคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา/คู่มือ PMQA /คู่มือ 

EdPex ที่เกี่ยวข้อง 

- ศึกษาคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา/

คู่มือ PMQA/คู่มือ EdPex ที่เกีย่วขอ้งกับ

การบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

3    1  

 2.2.5 จัดท า ร่าง แผนบริหารทรัพยากรบุคคล - รวบรวมข้อมูลทั้งหมดมาจัดท า ร่าง แผน

บริหารทรัพยากรบุ คคล  ให้ ครบทุ ก

ส่วนประกอบของแผน และน าเสนอให้รอง

คณบดีฝ่ายบริหารตรวจสอบเบื้องต้นก่อน

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ 

3 ร่าง แผนบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

 3   

รวม - 6 3  

รวมระยะเวลา - 4 11  

2.3 จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

2.3.1 นัดหมายการกรรมการประชุมผ่านระบบ E-office - นัดหมายกรรมการในระบบ e-office 1  15    

2.3.2 จองห้องประชุมวิทยาลัย  1 เอกสารจองหอ้งประชุม 5    

 2.3.3 จัดท าบันทึก       ขออนุมัติจัดประชุมและเบิกค่าอาหาร

ว่าง 

- จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดประชมุ

และขอให้สวัสดกิารจัดอาหารวา่งโดยจัดท าหนังสือ

ในระบบe-office 

1 บันทึกข้อความ 15    
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.3.4 ประสานส านักทรัพย์สินและรายได้สั่งอาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 

 1  10    

 2.3.5 จัดท าระเบียบวาระการประชุม/ใบรายชื่อผู้เข้าร่วม

ประชุม 

- จัดท าระเบยีบวาระการประชุมและใบ

เซ็นชื่อกรรมการ 

1 วาระการประชุม/

เอกสารประกอบการ

ประชุม/รายชื่อผู้

เข้าประชุม 

  1  

 2.3.6 ด าเนินการประชุม  1 การประชุม  3   

 2.3.7 สรุปรายงานการประชุม - น าผลการประชุมมาจัดท ารายงานการ

ประชุมตามรูปแบบมาตรฐาน 

1 รายงานการประชุม  3   

 2.3.8 รวบรวมเอกสารประกอบด้วย บันทึกข้อความขออนุมัติ

จัดประชุม/ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าประชุมและวาระการประชุมส่ง

เบิกค่าอาหารว่าง 

- รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจา่ย

ประกอบดว้ยบันทกึข้อความขออนุมัติจดั

ประชุม/ใบเซ็นชื่อ/ระเบียบวาระการ

ประชุมและใบเสร็จค่าอาหารวา่ง ส าเนา

เก็บไว้ 1 ชุดและน าส่งธุรการเพื่อเบิกจา่ย 

1 เอกสารการเบิกจ่าย 15    

รวม - - 2  

รวมระยะเวลา - - 2  

2.4 น าส่งและ เผยแพร่แผนบริหารทรัพยากรบุคคล 2.4.1 ปรับปรุงแผนตามข้อเสนอแนะของกรรมการ - น าข้อเสนอแนะของกรรมการที่ได้จากการ

ประชุมมาปรับปรุงแก้ไข แผนฯ สมบูรณ ์

1 แ ผ น บ ริ ห า ร

ทรัพยากรบุคคล 

  1  

2.4.2 เสนอแผนให้ผู้บริหารลงนาม - จัดท าบันทึกข้อความเสนอแผนบริหาร

ทรัยพากรบุคคลให้คณบดีลงนาม 

1 บันทึกข้อความ 10    

 2.4.3 จัดท าบันทึกข้อความพร้อมแนบแผนบริหารทรัพยากรบุคคล

ส่งกองบริหารงานบุคคลผ่านระบบ E-office 

- แสกนแผนบริหารทรัพยากรบุคคลเป็น

ไฟล์ PDF และแนบไปกับบันทึกข้อความ

ส่งกองบริหารงานบุคคล 

1 บันทึกข้อความ 30    
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

 2.5.4 ส่งแผนบริหารทรัพยากรบุคคลเผยแพร่ให้นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ ของวิทยาลัย เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

- ส่งแผนบริหารทรัพยากรบุคคลที่เป็นไฟล์ 

PDF ให้ กั บนั ก วิ ช าการคอมพิ ว เตอร์  

วิทยาลัย เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

1 บั นทึ ก ข้ อความ/

แ ผ น บ ริ ห า ร

ทรัพยากรบุคคล 

15    

รวม 55 - 1  

รวมระยะเวลา 55 - 1  

รวมระยะเวลาทั้งหมด - 6 14  

 

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ตดิต่อ เรื่องที่ต้องตดิต่อ ความถี่ 

   

   

4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน 
4.1 คุณวุฒิการศึกษา : ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือสูงกวา่ 

4.2 ประสบการณ์ท างาน  : งานด้านประกันคุณภาพการศึกษา 

 

5. สรุปเวลาที่ใช้ท้ังหมด จ านวน  -  นาที/  6 ชั่วโมง/ 14 วนั 
 

 
 
 

 

ลงนาม........................................... 

(นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริก) 

ต าแหน่ง  บุคลากร 

ผู้จัดท า 

 

ลงนาม...................................... 

(นางรวินันท์ พระยาน้อย) 

ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน 

ผูค้วบคุม 

ลงนาม...................................... 

(ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม) 

ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ผูอ้นุมัติ 



113 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 

 กิจกรรมหลัก แผนบริหารทรัพยากรบุคคล 
ชื่อ นางสาวสุภาพ นามสกุล พฤฒิสาริกร รหัสเอกสาร   CIM - GA – PN – 15  
งาน บุคลากร กิจกรรมหลัก แผนบริหารทรัพยากรบุคคล 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ผศ.ดร.ชุมพล นามสกุล รอดแจ่ม ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 

 
2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงาน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 3.1 ส ารวจความต้องการพัฒนาของบุคลากรทั้งวิทยาลัย 
     3.2 ส ารวจแผนบริหารทรัพยากรบุคคลของวิทยาลัย 

     3.3 การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนบริหารทรัพยากรบุคคลของวิทยาลัย 
     3.4 การจัดท าแผนงาน/โครงการทรัพยากรบุคคลและงบประมาณ 

 
4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 

 

 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
 

มีจ านวน - หน่วยงาน 
 

 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน 15 นาท ี - ชั่วโมง - วัน 
 
7. 

 
แบบฟอร์มที่ต้องใช้ 

 
จ านวน 

 
2 

 
ฉบับ 

 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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 7.1  แบบส ารวจความต้องการ 
7.2  แบบฟอร์มค าสั่ง 
 

    

 

 

ลงนาม ....นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร….. ลงนาม .....นางรวนิันท์  พระยานอ้ย....... ลงนาม ....ผศ.ดร.ชุมพล  รอดแจ่ม..... 
(ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่งานบุคคล ) (ต าแหน่ง หัวหน้าส านกังาน) (ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร) 

ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัติ 
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      ภาคผนวก 

 ก.แบบฟอร์ม 
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1.แบบฟอร์มใบพรรณนาหน้าท่ีงาน Job Description (JD) 
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2.แบบฟอร์มสรุปภาระงาน Job Description (JD) 
 
 

แบบสรุปภาระงาน Job Description (JD) 
 
ชื่อ ....................................................................... นามสกุล ........................................ ................................... 
ฝ่าย .................................................................... ต าแหน่ง ............................................................ ................. 
หน่วยงาน ........................................................................................................ ....................................... 
มีภาระงานที่ปฏิบัติ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 
1. งาน ................................................................................ 
 1.1 กิจกรรมหลัก .................................................................... .................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 1.2 กิจกรรมหลัก .............................................................................................. .......................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 

2. งาน ................................................................................ 
 2.1 กิจกรรมหลัก .....................................................................................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 2.2 กิจกรรมหลัก ......................................................... ..........................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 
 

3. งาน ................................................................................ 
 3.1 กิจกรรมหลัก ........................................................................................................................ .....  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 3.2 กิจกรรมหลัก ............................................................................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 

 
สรุป เวลาที่ปฏิบัติงานคิดเป็นภาระงานทั้งหมด (ต่อปี)  จ านวน .......... นาที/ ......... ชั่วโมง/ .......... วัน 
 
 
เอกสารที่ต้องแนบ : ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD)
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3. แบบฟอร์มสรุปภาระงาน/กรอบอัตราก าลงั 

หน่วยงาน .................................................................................................. 

ล าดับ ชื่อ - สกุล 
ระยะเวลาที่ใช้ (ปี) 

นาท ี ชั่วโมง วัน 

1.  ฝ่าย................................. 

1         
2         
3         
4         
5         
6         
          

รวมภาระงาน       
2.  ฝ่าย................................. 

1         
2         
3         

รวมภาระงาน       
3.  ฝ่าย................................. 

1         
2         
3         

รวมภาระงาน       
รวมภาระงานท้ังหมด       

 สรุป ภาระงานทั้งหมด          คน    

 จะได้กรอบอัตราก าลัง  =      คน     

หมายเหตุ : 1 อัตรา = 230 วัน / ป ี    

     

     

 ลงชื่อ(ตัวบรรจง) .............................................................    

                                    ผูอ้ านวยการ    
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4. ตารางสรุปการก าหนดกรอบอัตราก าลังและต าแหน่งเพ่ิมใหม่ ประจ าปีงบประมาณ 
………………………. 

หน่วยงาน …………………………………………………………………………… 
 

       บุคลากรในปัจจุบัน 

หน่วยงาน ต าแหน่ง ระดับ บุคลากรท่ีพึงมี ข้าราชการ 
พนักงาน
ประจ า 

พนักงาน
ชั่วคราว 

พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า 
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5.แบบฟอร์มกระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก ......................................................... 

ชื่อ ................................................... นามสกุล ........................................   รหัสเอกสาร  WI - _ _ - _ _ - _ _ 

- _ _ 

ง า น  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  กิ จ ก ร ร ม ห ลั ก 

................................................................................................  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ...................................... นามสกุล .................................. ..  ต าแหน่ง 

.................................... 

แก้ไขครั้งที่ ........................................... วันที่แก้ไข ................................................. วันปร ะกาศใช้ 
..................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 .................................................................................................................................. 
    1.2 ......................................................................................................................... ......... 
 

2. ขอบเขตงาน 
    2.1 ......................................................................................................................... ......... 
    2.2 ............................................................................................ ...................................... 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 ......................................................................................................................... ......... 
    3.2 .................................................................................................................................. 
     
 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ................................ หน่วยงาน 

รหั

ส
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งา

รหั
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ย 

งา

น 

EN

G 

กิจ

กร

รม 
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6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ............ นาที/ ................ ชั่วโมง/ ................. วัน  

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ........................................  

ลงนาม ..................................................   ลงนาม ......................................................   ลงนาม 
.............................................. 
ต าแหน่ง ..............................................    ต าแหน่ง .....................................................  ต าแหน่ง 
............................................. 
             ผู้จัดท า               ผู้ควบคุม                                           ผู้อนุมัต ิ
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6.แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure (SOP) 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure (SOP) 

SOP .................................................................. 

ชื่อ ............................................ นามสกุล ............................................... รหัสเอกสาร  SOP - _ _ - _ _ - _ _  

ฝ่าย ..................................................................งาน ............................................................ ................................    

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ .............................. นามสกุล .............................  ต าแหน่ง ................................... 

แก้ไขครั้งที่ ...................................... วันที่แก้ไข ...................................... วันประกาศใช้ .............................. ...... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 ......................................................................................................................... ......... 
    1.2 ..................................................................................... ............................................. 
 

2. ขอบเขตงาน 
    2.1 ......................................................................................................................... ......... 
    2.2 ................................................. ................................................................................. 
 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดของงานนั้นๆ 
 3.1 ................................................................................................................................................................ 
 3.2 .................................................................................................................................................... ............ 
 

4. มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure (SOP) 
  
 
 
 
 
 
5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ................................ หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ............ นาที/ ................ ชั่วโมง/ ................. วัน  

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ........................................  
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ลงนาม ........................................   ลงนาม ............................................   ลงนาม .......................................... 
ต าแหน่ง .....................................    ต าแหน่ง ........................................  ต าแหน่ง .......................................... 
             ผู้จัดท า               ผู้ควบคุม                                           ผู้อนุมติั 
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ภาคผนวก 
ข. ผู้จัดท า 
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ผู้จัดท า 
ภาระงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานบุคลากร 

 
1 นางสาวสุภาพ  พฤฒิสาริกร 
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ขอขอบคุณ 
คณบดี รองคณบดีฝ่ายบริหาร และหัวหน้าส านักงานที่ให้การสนับสนุนในการท า 

เล่มภาระงาน บุคลากร ณ ที่นี ้
 


