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หน่วยงาน :  ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช (ไสใหญ่) 
แผนกงานการเจ้าหน้าที่                      งานบริหารกิจการทั่วไป 
 
              แผนกงานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจปฏิบัติงานและ/หรือประสานเกี่ยวกับ
การบริหารทรัพยากร บุคคล เช่น การก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การปรับเพ่ิมวุฒิ 
การจัดระบบงาน การ สรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว การ
สอบ การบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย การจัดท าทะเบียนประวัติผ่านระบบ ACC3D การจัดหา แก้ไข เปลี่ยนแปลง
เกี่ยวกับประวัติการรับ ราชการ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 
ค่าตอบแทนของพนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ค่าจ้างของลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว การได้รับ
เงินประจ าต าแหน่ง การ เลื่อนต าแหน่ง เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การ
จัดสรรทุน การขอรับ ทุนการศึกษา การลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ทั้งภายในและ
ต่างประเทศ การด าเนินการ เรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน การลาของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ การท าบัตรประจ าตัวของบุคลากรทุกประเภท เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตาม กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ และระเบียบมหาวิทยาลัยฯ  
ที่เก่ียวข้อง 
วัตถุประสงค ์
            1. เพ่ือให้การบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ (สอดคล้องกับภารกิจของงาน)  
            2. ส่งเสริมและสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตอบสนองภารกิจของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
             3. เสริมสร้างระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานที่ทันสมัย เป็นธรรม สามารถตรวจสอบได้
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1  การให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารแก่บุคลากร   
1.2 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการท างาน

ร่วมกัน 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 ภาพลักษณ์และความน่าเชื่อถือของมหาวิทยาลัยฯ ให้เกิดแก่บุคลากร   
2.1 บุคลากรภายในกอง ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการท างาน 

กลุ่มเป้าหมาย บุคลากรภายในและภายนอกวิทยาเขต 
         แผนกงานการเจ้าหน้าที่ 
            ครั้งที่ ๑ : 15 พฤษภาคม 2563 
                       โทร. 075-773131 ตอ่ 105 
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แผนกงานการเจ้าหน้าที่ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานประกอบด้วย ๕ กระบวนการดังนี้ 
๑. กระบวนการการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 
๒. กระบวนการท าสัญญาจ้าง 
๓. กระบวนการระบบงานทะเบียนและประวัติ. 
๔. กระบวนการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๕. กระบวนการลาออกของลูกจ้างชั่วคราว 
๖. กระบวนการ การขอมีบัตรประจ าตัว   
๗. กระบวนการ ออกหนังสือรับรองเงินเดือน รับรองการปฏิบัติงาน 
๘. กระบวนการ ขออนุญาตลา ทุกประเภท  
๙. กระบวนการ ขอรับทุนการศึกษา  

     ๑๐. กระบวนการ การเสนอขอขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน  
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 ๑. กระบวนการการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว เป็นการด าเนินการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้อง
ด าเนินการภายใต้ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริหารบุคคล ลูกจ้าง
ชั่วคราว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖๒ 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

รับเรื่อง/เอกสารการสรรหาบุคลากร
จากคณะ และส านักงานวิทยาเขต 5 นาท ี

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

3. 

 
                                                ไม่ถูกต้อง 

 
                                        ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสารข้อมูลการสรรหา 
- ข้อมูลไม่ถูกต้องส่งกลับไปหน่วยงาน 
  แก้ไขให้ถูกต้อง 
- ข้อมูลถูกต้องเนินการต่อ 

15 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

4. 

 
 
 
 

จัดท าประกาศรับสมัครสอบคดัเลอืก 
แต่งตั้งกรรมการด าเนินสรรหา 30 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

5. 
                                              ไม่อนุมัต ิ
                                                     
                                             อนุมัต ิ  

น าเสนอประกาศรับสมัครและแต่งตั้ง
กรรมการด าเนินการสรรหาต่อรอง
อธิการบด ี

 
แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

6. 
 
 

ด าเนินการประกาศรับสมัครการสรร
หาบุคลากร 5 วัน 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

7. 
 
 

ด าเนินการรับสมัคร/เก็บประวัติ
ผู้สมคัรผู้สมคัรเข้ารับการสรรหา 5 วัน 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

8. 
 
 

ด าเนินการประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิเข้า
รับการคดัเลือก 30 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

9. 
 
 

ด าเนินการคดัเลือกสรรหา 
1 ชม. 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

10. 
 
 

ด าเนินการประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
สรรหา 5 วัน 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

11. 
 
 
 

ด าเนินการจัดท าสญัญาจ้าง 
20 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

12. 
 
 

ด าเนินการจัดท าค าสั่งจ้าง และแจง้
มหาวิทยาลยั 30 ชม. 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

13 
 
 
 

 
  

แบบฟอร์ม :  คจ๑  ภาคผนวก หน้า ๑-๓ 

รับเรื่อง/เอกสาร การสรรหาบุคลากร 
 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

ประกาศรับสมคัรการสรรหาบคุลากร 

จัดท าประกาศและแต่งตั้งกรรมการสรรหา 

เสนอรองอธิการ 

รบัสมคัร 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารับการคัดเลือก 

คัดเลือก / สรรหา 

ประกาศผลการสรรหา 

รายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน และ 

จัดท าสญัญาจ้าง 

จัดท าค าสั่งจ้าง 



4 

 

      แผนกงานการเจ้าหน้าที่ :  วันที่  8 พฤษภาคม ๒๕๖๓ 
 ๒. กระบวนการท าสัญญาจ้าง เมื่อมีการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
จะด าเนินการท าสัญญาจ้าง ระหว่าง ผู้รับจ้าง คือลูกจ้างที่ได้รับการสรรหา และผู้ว่าจ้าง คือ รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ตามหนังสือมอบอ านาจ เลขที่ ๑๓๔๕/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๓๐ ตุลาคม ๒๕๖๒ 
ปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

แบบฟอร์ม :  คจ๒  ภาคผนวก หน้า ๔-๖ 
 
 
 
      แผนกงานการเจ้าหน้าที่ :  วันที่  8 พฤษภาคม ๒๕๖๓ 
         
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

บุคคลที่ต่อสัญญาจ้าง กรอก
แบบฟอร์มสญัญาจ้างจ านวน 2 ฉบับ 
พร้อมแนบบัตรประจ าตัวประชาชน 
จ านวน 1 ชุด 

20 นาที บุคลากร 

2.  

 

 

 

 

ยื่ น แบ บ ฟ อร์ ม ให้ กั บ เจ้ าห น้ าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน
เอกสาร 

10 นาที แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

3.  เจ้าหน้าที่  น าสัญญาจ้างเสนอรอง
อธิการบดี ลงนาม 

10 นาที แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

4.  

 

น าสัญญาจ้าจัดเก็บรวบรวมเข้าแฟ้ม 1วัน แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

กรอกแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ 

น าเสนอรองอธิการฯ ลงนาม 

เสร็จสิ้น 
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 ๓. กระบวนการระบบงานทะเบียนและประวัติ เมื่อบุคลากรเข้ามาปฏิบัติหน้าที่บางรายก็จะมีการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติส่วนตัว เช่น เปลี่ยนชื่อ-สกลุ ค าน าหน้านาม หรืออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 

 

รับเอกสารข้อมูลของบุคลากร 
จากคณะและส านักงานวิทยาเขต 5 นาท ี

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

2. 

  
                                       ไม่ถูกต้อง 

 
                                          
                                       ถูกต้อง 
 

ตรวจสอบเอกสารข้อมูลของบุคลากร 
- ข้อมูลไม่ถูกต้องส่งกลับไปหน่วยงาน 
  แก้ไขให้ถูกต้อง 
- ข้อมูลถูกต้องเนินการบันทึกลงระบบ 

15 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

3. 

 บันทึกข้อมลูลงระบบงานทะเบียนและ
ประวัต ิ
 
 
 

20 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 

เก็บรวบรวมเอกสารข้อมูลไว้เป็น
หลักฐานในแฟ้มประวัติรายบุคคล 5 นาท ี

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

 
แบบฟอร์ม :  คจ๓  ภาคผนวก ไม่มี 
      

แผนกงานการเจ้าหน้าที่ :  วันที่  8 พฤษภาคม ๒๕๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        

รับข้อมูลของบุคลากรด าเนินการ 

 

ตรวจสอบ 

บันทึกข้อมูลลงระบบงานทะเบียน 
และประวัต ิ

 

สิ้นสุด 
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 ๔. กระบวนการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ในแต่ละปีงบประมาณ  แผนกงานการเจ้าหน้าที่ 
จะด าเนินการพิจารณาเสนอขอพระราชทานขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ที่จะได้รับการเสนอขอพระราชทานเป็นผู้ที่เหมาะสมตามข้อ ๘ แห่ง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ.๒๕๓๖  
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

รับหนังสือการเสนอขอเครื่องราชฯ 
ประจ าปีในทะเบียนรับ 5 นาท ี

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

2. 
 
 
  

ส ารวจรายชื่อบุคลากรผู้ทีม่ีสิทธ์ิขอ
เครื่องราชฯ ประจ าปี ในฐานข้อมลู
ประวัต ิ

30 นาท ี
แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

3. 
                                                ไมม่ีคุณสมบตั ิ
 
                                                  มีคุณสมบัต ิ

ตรวจสอบคุณสมบัติและความ
ถูกต้องของบุคลากร ในการขอ
เครื่องราชฯ 

30 
แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

4. 
 
 
 

จัดท าบัญชีแสดงคุณสมบัติของ
บุคลากรเพื่อเสนอขอเครื่องราชฯ 
 

20 นาท ี
(ต่อคน) 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

5. 

 
 
 
 

แจ้งผู้มีสิทธ์ิ มีคณุสมบัติถูกต้องลง
นามในบัญชีแสดงคณุสมบัติเสนอขอ
เครื่องราชฯ พร้อมหลักฐาน 

1 วัน 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

6. 

 
 
 
 

จัดท าหนังสือส่งบญัชีแสดง
คุณสมบัติเสนอขอเครื่องราชฯ 
พร้อมหลักฐานไปยังมหาวิทยาลัย 
 

5 นาท ี

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 

 
  

 
แบบฟอร์ม :  คจ๔  ภาคผนวก ไม่มี 
      

แผนกงานการเจ้าหน้าที่ :  วันที่  8 พฤษภาคม ๒๕๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

รับหนังสือการเสนอขอเครื่องราชฯ 

ส ารวจรายชื่อบุคลากรผูม้ีสิทธ์ิขอเครือ่งราชฯ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดท าบัญชแีสดงคุณสมบัตเิสนอขอเครื่องราชฯ 

ผู้มีสิทธ์ิขอเครื่องราชฯ ลงนามยืนยันตัวตน 

ในบัญชีแสดงคุณสมบตัิเสนอขอเครื่องราชฯ 

จัดส่งบัญชีแสดงคุณสมบตัิเสนอขอเครื่องราชฯ 

ไปยังมหาวิทยาลัย 
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 ๕. กระบวนการลาออกของลูกจ้างชั่วคราว เมื่อลูกจ้างชั่วคราวรายใดมีความประสงค์จะขอลาออก
จากราชการ ต้องด าเนินการตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
บริหารบุคคลลูกจ้างชั่วคราว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ ลงวันที่ ๒๙ 
มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖๒ โดยปกติจะต้องยื่นหนังสือลาออกต่อผู้ว่าจ้างล่วงหน้า อย่างน้อย ๑ เดือน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

รับเอกสารลาออกจากคณะ 

/วิทยาเขตฯ 

 

5 นาท ี

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

 

2. 
                                                ไมม่ีคุณสมบตั ิ
 
                                                  มีคุณสมบัต ิ

ตรวจสอบคุณสมบัติและความ
ถูกต้องของบุคลากร ในการขอยืน
เอกสารการลาออก 

20 
แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

3. 
 
 
 

เสนอรองอธิการบดเีพื่อพิจารณา
อนุญาต การลาออก 
 

10 นาที 
 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

4. 

 
 
 
 

จัดท าค าสั่งลาออก 

20 วัน 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

5. 

 
 
 
 

น าเสนอรองอธิการบดีเพื่อลงนามใน
ค าสั่งลาออก 
 

10 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

6. 

 
 
 
 

สั่งค าสั่งที่ลงนามแล้วไปยังคณะ/
วิทยาเขตฯ เพื่อด าเนินการต่อไป 
 

10 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

7. 

 
 
 
 

ท าหนังสือส่งค าสั่งให้มหาวิทยาลยั
เพื่อทราบ 
 

10 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

8 
 
 

 
 
 

 
 

 

แบบฟอร์ม :  คจ ๕  ภาคผนวก หน้า ๗ 
 
 
 
 

แผนกงานการเจ้าหน้าที่ :  วันที่  8 พฤษภาคม ๒๕๖๓ 
 

รับหนังสือลาออกจากคณะ/วิทยาเขตฯ 

       ตรวจสอบ 

เสนอรองอธิการบดฯี  

สิ้นสุด 

จัดท าค าสั่งลาออก 

แจ้งมหาวิทยาลัยฯ เพื่อทราบ 

 

เสนอรองอธิการบดฯี  

 

ส่งค าสั่งไปยังคณะ/วิทยาเขตฯ พรอ้มตัด
รายชื่อออกในระบบ ๓D และในระบบเงินเดือน 
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๖. กระบวนการ การขอมีบัตรประจ าตัว   
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

กรอกแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจ าตัวของเจ้าหน้าที่
ของรัฐ ตามประเภท ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และ ข้าราชการบ านาญ  
พร้อมแนบเอกสารประกอบ เช่น รูปถ่าย ส าเนาบัตรเก่า  
ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ ส าเนาแสดงหมู่โลหิต (กรณีมี
บัตรใหม่)  

20 นาที 

 

บุคลากรผู้ประสงค์
ขอมีบัตรประจ าตัว 

2. 

 
                                                 
 
 
   ตรวจสอบ            ไม่ถูกต้อง   
                                                     

ตรวจสอบเอกสารการขอมีบตัรประจ าตัว ได้แก่ การ
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มค าขอมบีัตร เอกสาร
ประกอบการขอมีบตัร ท้ังกรณีมีบตัรครั้งแรกและบตัร
หมาดอายุ รวมถึงบัตรสูญหาย ขอเปลี่ยนแปลงบัตร 
กรณีเปลี่ยนต าแหน่ง เปลีย่นช่ือ-สกุล ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเครื่องหมาย  

20นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

3. 
 
 
 

ร่างบันทึกน าส่งแบบค าขอมีบัตรประจ าตัว 
 

10 นาที 
 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

4. 

 
 
 
 

น าเสนอรองอธิการบดีลงนามบันทึกขอมีบัตรประจ าตัว 

20 วัน 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

5. 

 
 
 
 

รวบรวมพร้อมตรวจเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัว เพื่อ
ส่งกอบบริหารงานบุคคล เพื่อด าเนินการออกบัตร
ประจ าตัว 

10 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าที ่

6. 

 
 
 
 

กองบริหารงานบุคคลตรวจสอบขอ้มูลอีกครั้ง และจัดท า
บัตรพร้อมเสนอลงนาม 

1 วัน 

กองบริหารงาน
บุคคล 

7. 

 
 
 
 

 
อธิการบดีลงนาม 

1 วัน 

อธิการบดี/ผู้
รักษาการแทน 

8. 
 กองบริหารงานบุคคลจัดส่งบัตรประจ าตัวคืนหน่วยงาน

ต้นสังกัด 2 วัน 
กองบริหารงาน
บุคคล 

9. 
 
 

 
 

แจ้งเจ้าตัวรับประจ าตัวพร้อมลงลายมือช่ือไว้เป็น
หลักฐานการรับบัตร 10 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

แบบฟอร์ม :  คจ ๖  ภาคผนวก หน้า ๗-๒๔ 
                                                            ปรับปรุงเมื่อวันที่:  วันที่  10  สิงหาคม  ๒๕๖๔ 

กรอกแบบฟอร์มฯ 

  ตรวจสอบ
ตรวจสอบ 

จัดท าบันทึกข้อความ  

เสนอรองอธิการบด ี

เสนออธิการบด ี

 

น าส่ง 

 

จัดท า 

 

เสนออธิการบด ี

 

ส่งมอบบัตร 
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๗. กระบวนการ ออกหนังสือรับรองเงินเดือน รับรองการปฎิบัติงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 

 

กรอกแบบฟอร์มหนังสือรับรอง
เงินเดือน หนังสือรับรองการ
ปฎิบัติงาน 15 นาที 

บุคลากรผู้ขอหนังสือ
รับรองเงินเดือน 
หนังสือรับรองการ
ปฏิบัติงาน 

2. 

  
                                       ไม่ถูกต้อง 

 
                                          
                                       ถูกต้อง 
 

ตรวจสอบเอกสารข้อมูลของบุคลากร 
- ข้อมูลไม่ถูกต้องส่งกลับให้ผู้ขอแก้ไข 
  ให้ถูกต้อง 
- ข้อมูลถูกต้องเนินการต่อ 

15 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

3. 

 ร่าง/พิมพ์หนังสือรบัรองเงินเดือน 
หนังสือรับรองการท างาน ตามความ
ประสงค์ของผู้ขอ 
 
 

15 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

 
 น าเสนอรองอธิการบดีลงสาม 

1 วัน 
แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

 

 เมืออธิการบดลีงนามแล้ว ประทับตรา
มหาวิทยาลยั มุมขวาของช่ือและ
ต าแหน่งรองอธิการบด ี
 

5 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

 
 แจ้งผู้ขอหนังสือรับรองตดิต่อรับ

หนังสือรับรอง/คืนหนังสือรับรองไปยัง
ต้นสังกัด 

5 นาท ี
แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 

จัดเก็บคูส่ าเนาต้นฉบับเข้าแฟ้ม 
1 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

 
แบบฟอร์ม :  คจ ๗  ภาคผนวก หน้า ๒๕ 

 
 
 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ :  วันที่  10  สิงหาคม  ๒๕๖๔ 
 

กรอกแบบฟอร์ม 

 

ตรวจสอบ 

ร่าง/พิมพ์ 
 

แจ้งผู้ขอทราบ 
 

เสนอ  รองอธิการบด ี
 

ประทับตรา 
 

สิ้นสุด 
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๘. กระบวนการ ขออนุญาตลา ทุกประเภท  
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 

 

 
กรอกข้อมูลในระบบการบริการ
ตรวจสอบข้อมลูบุคลากร e-service i
ระบุประเภทการลา พร้อมปริ้นเสนอ
หัวหน้างานมาตามล าดับ 

15 นาที 

บุคลากรผู้ขอ  
อนุญาตลา 

2. 

  
                                       ไม่ถูกต้อง 

 
 
                                       ถูกต้อง 
 

ตรวจสอบการลาในระบบพร้อมใบลา 
ตามสิทธ์ิในการลาของบุคลากรที่
ประสงค์ขอลา 

5 นาท ี

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

3. 
 บันทึกข้อมูลในทะเบียนรบั 

 
 

5 นาที 
แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

4 

  
 
น าเสนอรองอธิการบดีลงสาม 1 วัน 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

 

5 

 เมืออธิการบดลีงนามแล้ว บันทึก
ข้อมูลในระบบการบริการตรวจสอบ
ข้อมูลบุคลากร e-service  
 

5 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

6 
 
 
 

 
จัดเก็บใบลาทุกประเภท 1 นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

 
แบบฟอร์ม :  คจ ๘  ภาคผนวก ไม่มี 

 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ :  วันที่  10  สิงหาคม  ๒๕๖๔ 
 

กรอกข้อมูลในระบบ 

 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนรบั 
 

เสนอ  รองอธิการบด ี
 

บันทึกข้อมูล 
 

สิ้นสุด 
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๙. กระบวนการ ขอรับทุนการศึกษา  
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

รับหนังสือส ารวจความต้องการจาก 
กองบริหารงานบุคคล 5 นาท ี

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

2. 
 
 
  

ส าเนาหนังสือแจ้งแผนกงานต่างๆ 
แล้วให้แจ้งความประสงค์ของรับ
ทุนการศึกษา 

๑0 นาท ี
แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

๓. 
 
 
  

รวบรวมแบบค าขอจากแผนกงาน 
สรุปความต้องการขอรับ
ทุนการศึกษา 

1 วัน 
แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

๔. 
                                                ไมม่ีคุณสมบตั ิ
 
                                                  มีคุณสมบัต ิ

ตรวจสอบคุณสมบัติและความ
ถูกต้องของบุคลากร ในการขอรับ
ทุนการศึกษา 

30 นาที 
แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

๕. 
 
 
 

จัดท าบัญชีแสดงคุณสมบัติของ
บุคลากรเพื่อเสนอขอการรับทุน 
 

20 นาท ี
 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

๖. 
 
 
 

รองอธิการบดีพิจารณาขอขอรับ
ทุนการศึกษา 1 วัน 

รองอธิการบด ี

๗. 

 
 
 
 

 
จัดท าหนังสือส่งไปยังมหาวิทยาลยั 
 

5 นาท ี

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

๘. 

                                                 
 
                                                   

คณะกรรมการพิจารณา
ทุนการศึกษาตามแบบค าขอรับ
ทุนการศึกษา 

1 วัน 

กองบริหาร 

งานบุคคล 

๙. 

 
 
 
ไม่อนุมัติ                                          อนุมัติ 

รองอธิการบดีพิจารณาขอขอรับ
ทุนการศึกษา 

1 วัน 

   

รองอธิการบด ี

๑๐. 

 
 
 
 

กรณีอนุมัติ  แจ้งผู้ขอรับทุนจัดท า
สัญญาและเอกสารประกอบ 
 กรณีไม่อนุมัติ แจ้งผู้ขอรับทุนทราบ
เหตุผลในการพิจารณาไม่อนุมัติ เช่น 
ไม่ผ่านเกณฑ์ เอกสารไม่ครบถ้วน 

๒๐นาที 

แผนกงาน 

การเจ้าหน้าที ่

๑๑. 

                                                 
 
                                                   
 

ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา
และเอกสารประกอบ น าส่ง
มหาวิทยาลยัต่อไป 

๒5 นาท ี

แผนกงาน 

การเจ้าหน้าที ่

๑๒ 
 
 
 

ส าเนาหนังสือเก็บเป็นหลักฐาน 
๑5 นาท ี

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

แบบฟอร์ม :  คจ๔  ภาคผนวก ไม่มี                            ปรับปรุงเมื่อวันที่ :  วันที่  10  สิงหาคม  ๒๕๖๔ 

รับเรื่องการขอรบัทุน 

ส าเนาหนังสือ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดท าบัญชีแสดงคุณสมบัตเิสนอ 

เสนอรองอธิการบด ี

จัดท าหนังสือน าส่ง 

ไปยังมหาวิทยาลัย 

รวบรวมแบบค าขอ 

แจ้งผลการพิจารณา 

แจ้งผู้ขอรับทุน 

เสนอคณะกรรมการ 

             จัดเกบ็ 

สิ้นสุด 
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๑๐. กระบวนการ การเสนอขอขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน  
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งบุคลากรที่
เกี่ยวข้องให้ด าเนินการท าข้อตกลง
การประเมินการปกฎิบัตริาชการ 
ผ่านระบบ E-serviceภายในเวลาที่
ก าหนด 

๑5 นาท ี

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

2. 
 
 
  

ตรวจสอบและติดตามความถูกต้อง
ในการท าข้อตกลงการประเมินการ
ปฏิบัติราชการ 

๔๐  นาที 
แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

๓. 
 
 
  

รวบรวมแบบรายงานเสนอหัวหน้า
งาน 1 วัน 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

๔. 
 
 
 

จัดท าฐานข้อมูล ได้แก่ เงินเดือน วัน
ลา สถิติการเลือนขึ้นต่าง ๆ 
 

20 นาท ี
 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

๕. 
 
 
 

แจ้งคณะกรรมการเพื่อทราบและ
ประชุมเพื่อพิจารณาการเลื่อนขั้น 
เงินเดือน ค่าจ้าง และคา่ตอบแทน 

1 วัน 
รองอธิการบด/ี

คณะกรรมการ 

๖. 

 
 
 
 

 
จัดท าหนังสือส่งประเมินการปฏิบตัิ
ราชการ 
 

5๐ นาที 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

๗. 

                                                 
 
                                                   

กองบริหารงานบุคคลเสนอข้อมลู
คณะกรรมการกลั้นกรองการ
ปฎิบัติงาน พิจารณาเห็นชอบ 

1 วัน 

กองบริหาร 

งานบุคคล 

๘. 

 
 
 
ไม่เห็นชอบ                                        เห็นชอบ 

คณะกรรมการกลั้นกรองการ
ปฎิบัติงาน 

1 วัน 

   

รองอธิการบด ี

๙. 

 
 
 
 

จัดท าประกาศ คะแนน  ดี เยื่ยม        
ดีมาก ดีเด่น เพื่อยกย่องชมเชนผล
การปฏิบัติงาน  ๓๐นาที 

แผนกงาน 

การเจ้าหน้าที ่

๑๐. 

                                                 
 
                                                   
 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาผลการปฏบิัติงาน 

1 วัน 

กองบริหาร 

งานบุคคล 

๑๑. 
 
 
 

จัดเก็บส าเนาค าสั่งลงในแฟ้มประวัติ 
1 วัน 

แผนกงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

แบบฟอร์ม :  คจ๔  ภาคผนวก ไม่มี                            ปรับปรุงเมื่อวันที่ :  วันที่  ๓๑  มีนาคม  ๒๕๖๕ 
 

จัดท าบันทึกข้อความ 

ตรวจสอบ 

จัดท าฐานข้อมูล 

แจ้งทราบและนดัประชุมคณะกรรมการ 

ส่งผล 

รวบรวม 

แจ้งผลการพิจารณา 

จัดท าประกาศ 

เสนอคณะกรรมการ 

      เสนอคณะกรรมการ 

จัดเก็บ 


