
เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานขอมบีตัรประจ ำตวัเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ

รับเอกสารการขอมีบตัรประจ ำตวั
เจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ

บุคลากรภายในคณะฯ

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร

เอกสารไม่ครบ แก้ไขข้อมูล

NN

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

N

Y

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยผ่านสารบรรณ

รับบัตรฯ จากกองบริหารงานบุคคล

แจ้งบุคลากรให้มารับบัตรฯ

จบ

Y



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานการขอหนังสือรับรองคณบดี

คณบดีมีความประสงค์
ขอหนังสือรับรอง

ตรวจสอบข้อมูล

แก้ไขข้อมูล

N

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

N

Y

ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้มประวัติ

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยผ่านสารบรรณ

รับหนังสือรับรองจากกองบริหารงานบุคคล

Y

มอบหนังสือรับรองให้คณบดี

จบ



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานกรอกข้อมูลเข้าร่วมประชุม ฝึกอบรม สัมมนา 

ดูงาน ภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน ลงระบบ HRM

จัดพิมพ์ข้อมูลรายละเอียดบุคลากรที่เข้าร่วมประชุม ฝึกอบรม 
สัมมนา ดูงาน ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM)

ส าเนาหนังสือใส่แฟ้มบุคลากรที่เข้าร่วมประชุม 
ฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน

จบ

เตรียมข้อมูลรายละเอียดบุคลากรที่เข้าร่วมประชุม
 ฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน 



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน 

(พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างชั่วคราว)

เสนอคณบดีพิจารณา
ลงนาม

รับหนังสือจากกองบริหารงานบุคคล

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
และวิเคราะห์ข้อมูล

ด าเนินการส่งหนังสือให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยสารบรรณ

เอกสารไม่ครบ แก้ไขข้อมูล

NN

Y

รับหนังสืออนุมัติกรอบอัตราก าลังบุคลากร
สายสนับสนุน (พนักงานมหาวิทยาลัย 

และลูกจ้างช่ัวคราว)

ด าเนินแจ้งบุคลากร และงานที่เกี่ยวข้อง

Y

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล แก้ไขข้อมูล

N

จบ



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนและ

รับรองปฏิบัติงาน

รับเอกสารการขอหนังสือรับรองฯ
จากบุคลากรภายในคณะฯ

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร

เอกสารไม่ครบ แก้ไขข้อมูล

NN

ร่าง/พิมพ์หนังสือรับรอง

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

N

Y

รับหนังสือรับรองที่คณบดีลงนามแล้วประทับตรา

แจ้งบุคลากรให้มารับหนังสือ

เก็บส าเนาหนังสือรับรองเข้าแฟ้ม

จบ

Y



เริ่มต้น

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ

รับหนังสือจากกองบริหารงานบุคคล

ตรวจสอบเอกสารและวิเคราะห์ข้อมูล

สรุปผลการส ารวจความต้องการศึกษาต่อ

เอกสารไม่ครบ แก้ไขข้อมูล

N

Y

แจ้งหัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้างาน 
เพ่ือส ารวจความต้องการ

N

คุณสมบัติไม่ผ่าน

N

จัดพิมพ์ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากร และหนังสือเชิญประชุม

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไข

N

Y

Y



แจกค าส่ัง และหนังสือเชิญประชุมให้คณะกรรมการฯ

ส่งแบบสรุปความต้องการลาศึกษาต่อ
ให้คณะกรรมการฯ

คณะกรรมการพิจารณาวิเคราะห์ข้อมูล

จัดท ารายช่ือบุคลากรที่ได้รับการอนุมัติตามมติที่ประชุม
และให้คณะกรรมการลงนาม

จัดท าหนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม
N

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยผ่านสารบรรณ

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มรายบุคคลและแฟ้ม
แผนพัฒนาบุคลากร

จบการท างาน

ผลมติที่ประชุมอนุมัติแผนพัฒนาบุคลากร

คณะกรรมการพิจารณารายงานการประชุม

แก้ไข

Y

Y

N

แก้ไข



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานการลาไปฝึกอบรม / ปฏิบัติการวิจัย / 
น าเสนอผลงานทางวิชาการ ต่างประเทศ 

รับหนังสือจากบุคลากรท่ีมีความประสงค์ 
ลาไปฝึกอบรม / ปฏิบัติการวิจัย 

น าเสนอผลงานทางวิชาการ ต่างประเทศ

ตรวจสอบเอกสารและวิเคราะห์ข้อมูล

เอกสารไม่ครบ แก้ไขข้อมูล

NN

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไข

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยสารบรรณ

แจ้งผู้ลาฝึกอบรมฯ จัดท าสัญญาที่กองบริหารงานบุคคล

รับหนังสืออนุญาตให้ลาฝึกอบรมฯ 
และด าเนินการส าเนาหนังสือแจ้งผู้ลา

จัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้มประวัติ

Y

N

Y

จบ

ให้บุคลากรที่มีความประสงค์ ลาไปฝึกอบรมฯ
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มเหตุผลความจ าเป็น



เริ่ม

รับหนังสือจากบุคลากรที่มีความ
ประสงค์ ลาไปฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย น าเสนอผลงานทางวิชาการ 

ตรวจสอบเอกสารและวิเคราะห์ข้อมูล
NN

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณาอนุญาต

ด าเนินการส าเนาหนังสืออนุญาตให้ลาฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย น าเสนอผลงานทางวิชาการ แก่ผู้ลาฯ

จัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้มประวัติ

Y

N

Y

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานการลาไปฝึกอบรม / ปฏิบัติการวิจัย / 
น าเสนอผลงานทางวิชาการ ในประเทศ 

จบ

แก้ไขข้อมูล
เอกสารไม่ครบ

แก้ไข



เริ่ม

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ

เสนอคณบดีพิจารณา
ลงนาม

รับเอกสารจากงานวิชาการ วิจัยและ
บริการวิชาการ

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
และวิเคราะห์ข้อมูล

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยผ่านสารบรรณ

เอกสารไม่ครบ แก้ไขข้อมูล

แก้ไขข้อมูล

NN

N

Y

Y

รับเอกสารจากกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีรับทราบผลของคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชากร 

ด าเนินการแจ้งบุคลากร

แก้ไขผลงานทางวิชาการ
ภายใน 90 วัน

รับค าส่ังตั้งแต่ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ
จากกองบริหารงานบุคคล

จบ

Y

แจ้งบุคลากรรับทราบ และด าเนินการแจ้ง
งานที่เกี่ยวข้อง เก็บเข้าแฟ้มทะเบียนประวัติ

N N

แก้ไขผลงานฯ ครบ 2 ครั้ง
การขอก าหนดต าแหน่ง

ทางวิชาการ ไม่ผ่าน
หมายเหตุ ต ารา หนังสือ ไม่ผ่าน 

สามารถแก้ไขโดยส่งงานวิจัย

แก้ไข้ผลงานทางวิชาการ
ไม่เกิน 2 ครั้ง



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานขอปรับเพิ่มวุฒิ และเปลี่ยนประวัติส่วนตัว

ในทะเบียนประวัติ

รับเอกสารจากบุคลากรที่มีความ
ประสงค์ปรับ/เพ่ิมคุณวุฒิ

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร

เอกสารไม่ครบ แก้ไขข้อมูล

NN

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

N

Y

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยสารบรรณ

รับเอกสารจากกองบริหารงานบุคคล อนุมัติการ
ปรับ/เพิ่มคุณวุฒิ และเปลี่ยนประวัติส่วนตัว

ในทะเบียนประวัติ

แจ้งบุคลากรรับทราบและเก็บเข้าแฟ้มประวัติ

จบ

Y

ด าเนินการให้บุคลากรกรอกแบบฟอร์มปรับคุณวุฒิ



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานขออนุมัติการลา ประเภทต่างๆ 
และการบันทึกการลาในระบบ HRM

รับเอกสารการลาประเภทต่างๆ

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร

แก้ไขข้อมูล

N

เสนอคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ

ไม่อนุมัติ

รับเอกสารการลาที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดี

N

รวบรวมเอกสารการลา

บันทึกเอกสารการลาหลังจากที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดี
ลงในสมุดสถิติการลา

จัดเก็บเอกสารการลาต่างๆ ในแฟ้ม

ไม่อนุมัติ

N

Y

Y

บันทึกการลาในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM)

สรุปวันลาประจ าปีงบประมาณของบุคลากรภายในคณะฯ

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยสารบรรณ

N

Y

จบ

แจ้งบุคลากรทราบ



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานขออนุมัติตัวบุคคลเพื่อลาไปต่างประเทศ

รับเอกสารการลาไปต่างประเทศ
จากบุคลากรภายในคณะฯ

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร

เอกสารไม่ครบ แก้ไขข้อมูล

NN

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

N

Y

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยผ่านสารบรรณ

รับเอกสารอนุญาตให้ลาไปต่างประเทศ
จากกองบริหารงานบุคคล

ส าเนาเอกสารพร้อมแจ้งให้บุคลากรมารับ 
และเก็บเข้าแฟ้ม

จบ

Y

บันทึกการลาในสมุดสถิติการลา



เริ่ม

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานเสนอชื่อผู้ท่ีรักษาราชการแทนคณบดี

เสนอคณบดีพิจารณา
ลงนาม

คณบดีเสนอช่ือผู้ที่รักษาราชการแทน

ตรวจสอบคุณสมบัติ

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยผ่านสารบรรณ

คุณบัติไม่ผ่าน

แก้ไขข้อมูล

N

Y

Y

รับค าส่ังจากกองบริหารงานบุคคล

ด าเนินการแจกค าส่ังผู้ที่รักษาราชการแทนคณบดี
และงานที่เกี่ยวข้อง

จัดเก็บค าส่ังเข้าแฟ้มผู้ที่รักษาราชแทนคณบดี

N

จบ



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของ
ตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน

รับหนังสือจากกองบริหารงานบุคคล

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของตัวช้ีวัด 
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

Y

N

แก้ไข

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยผ่านสารบรรณ

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

จบ



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติ
งานจัดท าสัญญาลูกจ้างชั่วคราว 

ค าสั่งลูกจ้างชั่วคราว เมื่อสิ้นงบประมาณ

รับหนังสือจากกองบริหารงานบุคคล

ด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง และจัดท าค าส่ังจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราว

Y

ด าเนินการส่งสัญญาจ้างฯ และค าส่ังจ้างฯ 
ให้กองบริหารงานบุคคล โดยผ่านสารบรรณ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและวิเคราะห์
ข้อมูลลูกจ้างช่ัวคราว

ด าเนินการเสนอข้อมูลลูกจ้างช่ัวคราว
ให้คณบดีพิจารณา

เกณฑ์ประเมินไม่ผ่าน
ไม่ต่อสัญญาลูกจ้างชั่วคราว

N

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณา
ลงนาม

แก้ไขข้อมูล

N

Y

ด าเนินการแจกสัญญาจ้างฯ และค าส่ังจ้างฯ 
ให้ลูกจ้างลูกช่ัวคราว

จัดเก็บสัญญาจ้างฯ และค าส่ังจ้างฯ เข้าแฟ้มบุคลากร

จบ



เริ่ม

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานจัดท าหนังสือเสนอขอแต่งต้ังผู้สมควร

ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสาขาวิชา

เสนอคณบดีพิจารณา
ลงนาม

รับเอกสารจากงานวิชาการ วิจัยและ
บริการวิชาการ

ตรวจสอบคุณสมบัติ

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยผ่านสารบรรณ

คุณบัติไม่ผ่าน

แก้ไขข้อมูล

N

N

Y

Y

รับเอกสารจากกองบริหารงานบุคคล

ด าเนินการแจกค าส่ังผู้ที่ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสาขาวิชา 
และงานที่เกี่ยวข้อง

เก็บค าส่ังเข้าแฟ้มผู้ที่ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสาขาวิชา

จบ



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานติดตามประเมินผลการปฏิบัติตาม

จรรยาบรรณ

รับหนังสือจากกองบริหารงานบุคคล

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร

เอกสารไม่ครบ
แก้ไขข้อมูล

N

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

N

Y

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยผ่านสารบรรณ

จัดเก็บเอกสาร

จบ

Y

ติดตามประเมินผลการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ และ
ด าเนินการจัดพิมพ์ข้อมูลลงแบบฟอร์ม



เริ่ม

จัดท ำค ำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมกำรทดลองปฏิบัติงำน

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
งำนประเมินทดลองปฏิบัติงำน

พนักงำนมหำวิทยำลัย

เสนอคณบดีพิจำรณำ
ลงนำม

จัดเตรียมเอกสำรประเมินทดลอง
ปฏิบัติงำนและรับเอกสำรกำรประเมินฯ

จำกพนักงำนมหำวิทยำลัย

ตรวจสอบเอกสำรและวิเครำะห์ข้อมูล

ด ำเนินกำรแจกค ำส่ังให้คณะกรรมกำรฯ

เอกสารไม่ครบ แก้ไขข้อมูล

แก้ไขข้อมูล

NN

N

Y

Y



เชิญคณะกรรมการฯ ประชุมเพ่ือด าเนินการประเมินฯ 
และด าเนินการแจกแบบประเมินให้คณะกรรมการฯ

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจำรณำ
ลงนำม

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยผ่านสารบรรณ

รับเอกสารรายงานผลการทดลองงานและสัญญาจ้าง
จากกองบริหารงานบุคคล

เอกสารไม่ครบ แก้ไข้ข้อมูล

NN

Y

มอบสัญญาจ้าง และค าส่ังจ้างให้ผู้ผ่านการประเมินฯ

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มประวัติบุคลากร

จบ

ตรวจสอบ/รวบรวมคะแนน
สรุปผลกำรประเมิน

ด ำเนินกำรแจ้งผลกำรประเมินฯ
ให้ผู้ประเมินฯ รับทรำบ

ออกจากราชการ

คะแนนไม่ผ่าน

N

Y



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการในการเข้าร่วม

ไปฝึกอบรม / ปฏิบัติการวิจัย / ดูงาน
น าเสนอผลงานทางวิชาการ  /ลาศึกษา

รับหนังสือรายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการ
ในการเข้าร่วม ฝึกอบรม / ปฏิบัติการวิจัย / 

น าเสนอผลงานทางวิชาการ / ดูงาน/
ลาศึกษา

ตรวจสอบเอกสารและวิเคราะห์ข้อมูล

เอกสารไม่ครบ แก้ไขข้อมูล

NN

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไข

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยสารบรรณ

Y

N

Y

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มประวัติ

จบ



เริ่ม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

งานลูกจ้างชั่วคราวได้เงินรางวัล

รับหนังสือจากกองบริหารงานบุคคล

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร N

ด าเนินการพิจารณาและรวบรวมผลประเมิน

ตรวจสอบข้อมูล

พิมพ์ผลการประเมินลงในแบบฟอร์ม 
และ ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เอกสารไม่ครบ

ด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุม 
ผู้บริหารและหัวหน้างาน

แก้ไขข้อมูล

N

Y

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

Y

แก้ไขข้อมูล

N

Y

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยผ่านสารบรรณ

รับเอกสารจากกองบริหารงานบุคคล

ส าเนาเอกสารให้การเงิน และแจ้งให้บุคลากรทราบ

เก็บเอกสาร

จบ



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย

รับเอกสารจากกองบริหารงานบุคคล

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร

แก้ไขข้อมูล

N

แจ้งหัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้างาน เพ่ือส ารวจความ
ต้องการอัตรา และรวบรวมความต้องการอัตราก าลัง

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

N

Y

จัดท ารายละเอียดเฉพาะต าแหน่ง ภาระงาน 
และการสอบเพ่ือเสนอขออนุญาตการสรรหาฯ 

จากกองบริหารงานบุคคล

Y

ข้อมูลเพ่ิมเติม

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

N

ข้อมูลเพ่ิมเติม

Y



ด าเนินการส่งรายละเอียดเฉพาะต าแหน่ง ฯ 
ให้กองบริหารงานบุคคล โดยสารบรรณ

รับเอกสารจากกองบริหารงานบุคคลอนุญาต
ให้ด าเนินการสรรหาฯ

จัดท าแผนด าเนินการสรรหาฯ
และประกาศรับสมัคร

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร

รับสมัคร

จัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ แข่ง/คัดเลือก

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

N

N

Y

Y



จัดท าค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

แจกค าส่ังให้คณะกรรมการ 
และเตรียมเอกสารการลงคะแนน

ด าเนินการสอบแข่งขัน / คัดเลือก

รวบรวมคะแนนสอบ

จัดท าค าส่ังประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสอบ

เสนอคณบดีพิจารณาลงนามในประกาศฯ

แก้ไขข้อมูล

แก้ไขข้อมูล

N

N

Y

Y

N



ผู้ผ่านการสอบแข่งขัน / คัดเลือก รายงานตัวที่คณะฯ 

ตรวจสอบเอกสารรายงานตัว

เอกสารไม่ครบ

ร่าง/พิมพ์หนังสือการรายงานตัวพร้อมเอกสาร
ของผู้ผ่านสอบให้กองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

รับค าส่ังจ้างและส าเนาทะเบียนประวัติของผู้ผ่านการสอบ
แข่งขัน / คัดเลือก จากกองบริหารงานบุคคล และแจ้ง

หลักเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ แก่ผู้ผ่านการสอบ

ส าเนาค าส่ังส่งให้การเงิน และจัดท าแฟ้มประวัติ

จบ

N

N

Y

Y

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยผ่านสารบรรณ

ผู้ผ่านการสอบแข่งขัน / คัดเลือก เซ็นสัญญาจ้าง
ที่กองบริหารงานบุคคล

รับหนังสือจากกองบริหารงานบุคคลให้ผู้ผ่านการ
สอบแข่งขัน / คัดเลือก ไปพิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบ

ประวัติ ที่ สถานีต าตรวจ

ด าเนินการข้ึนทะเบียนผู้ประกันตนในระบบประกันสังคม
และขอบัตรประกันอุบัติเหตุ ขอบัญชีผู้ใช้งานคอมพิวเตอร์



เริ่ม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราว

รับเอกสารจากกองบริหารงานบุคคล

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร

แก้ไขข้อมูล

Nแจ้งหัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้างาน เพ่ือส ารวจความ
ต้องการอัตรา และรวบรวมความต้องการอัตราก าลัง

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

N

Y

จัดท ารายละเอียดเฉพาะต าแหน่ง ภาระงาน 
และการสอบเพ่ือเสนอสรรหาฯ ลูกจ้างช่ัวคราว

Y

ข้อมูลเพ่ิมเติม

จัดท าแผนด าเนินการสรรหาฯ
และประกาศรับสมัคร

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

รับสมัคร

จัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ แข่งขัน/คัดเลือก

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

N

N

Y

Y



จัดท าค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

แจกค าส่ังให้คณะกรรมการ 
และเตรียมเอกสารการลงคะแนน

ด าเนินการสอบแข่งขัน / คัดเลือก

รวบรวมคะแนนสอบ

จัดท าค าส่ังประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสอบ 
แข่งขัน / คัดเลือก

เสนอคณบดีพิจารณาลงนามในประกาศฯ

แก้ไขข้อมูล

แก้ไขข้อมูล

N

N

Y

Y

N



ผู้ผ่านการสอบแข่งขัน / คัดเลือก รายงานตัวที่คณะฯ 

ตรวจสอบเอกสารรายงานตัว

เอกสารไม่ครบ

ร่าง/พิมพ์ค าส่ังจ้างฯ ให้กองบริหารงานบุคคล 
และกองคลัง

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

มอบค าส่ังจ้างฯ และสัญญาจ้างฯ และแจ้งหลักเกณฑ์ 
ระเบียบต่างๆ แก่ผู้ผ่านการสอบแข่งขัน / คัดเลือก

ส าเนาค าส่ังส่งให้การเงิน และจัดท าแฟ้มประวัติ

จบ

N

N

Y

Y

ด าเนินการส่งค าส่ังจ้างฯ สัญญาจ้างฯ ให้กองบริหาร
งานบุคคล และส่งค าส่ังจ้างฯ ให้กองคลัง

โดยผ่านสารบรรณ

ด าเนินการข้ึนทะเบียนผู้ประกันตนในระบบประกันสังคม
และขอบัตรประกันอุบัติเหตุ ขอบัญชีผู้ใช้งานคอมพิวเตอร์

ผู้ผ่านการสอบแข่งขัน / คัดเลือก เซ็นสัญญาจ้าง
ที่คณะฯ



เริ่ม

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานอนุมัติตัดโอนต าแหน่ง สายวิชาการ 

และสายสนับสนุน

เสนอคณบดีพิจารณา
ลงนาม

รับหนังสือจากบุคลากรที่มีความ
ประสงค์ตัดโอนต าแหน่ง 

ตรวจสอบเอกสารและวิเคราะห์ข้อมูล

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยสารบรรณ

เอกสารไม่ครบ แก้ไขข้อมูล

แก้ไขข้อมูล

NN

N

Y

Y

รับหนังสืออนุมัติตัดโอนต าแหน่ง
จากกองบริหารงานบุคคล

ด าเนินแจ้งบุคลากร และงานที่เกี่ยวข้อง

ด าเนินการเปล่ียนข้อมูลประวัติ 
และเก็บเข้าแฟ้มทะเบียนประวัติ

จบ



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานเกี่ยวกับบ าเหน็จ บ านาญ

รับหนังสือจากกองบริหารงานบุคคล

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร N

ด าเนินการกรอกข้อมูลในระแบบ E-Filing 
รวมกับผู้รับบ าเหน็จ บ านาญ

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยผ่านสารบรรณ

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มประวัติ

จบ

เอกสารไม่ครบ
แก้ไขข้อมูล

ด าเนินการแจ้งบุคลากรเพ่ือกรอกข้อมูลส่วนตัว
และเอกสารแนบ

เอกสารไม่ครบ
แก้ไขข้อมูล

N

Y

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

N

Y

Y



เริ่ม

จัดท ำค ำส่ังลำออกจำกรำชกำร 
และร่ำง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหำรงำนบุคคลกับกองคลัง

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
งำนบุคลำกรลำออกจำกรำชกำร 

(ลูกจ้ำงชั่วครำว)

เสนอคณบดีพิจำรณำ
ลงนำม

รับหนังสือจำกบุคลำกรที่ประสงค์
ออกจำกรำชกำร

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสำร

ส ำเนำค ำส่ังฯ แจ้งบัญชี

แก้ไขข้อมูล

แก้ไขข้อมูล

N

Y

Y

ด ำเนินกำรส่งค ำส่ังให้กองบริหำรงำนบุคคล 
และกองคลัง โดยสำรบรรณ

N

เอกสารไม่ครบ

N
ไม่อนุมัติ

N

ด ำเนินกำรแจกค ำส่ังฯ ให้บุคลำกร
ที่ลำออกจำกรำชกำร

ด ำเนินกำรแจ้งกำรส้ินสุดผู้ประกันตน
ในระบบประกันสังคม

จบ

จัดเก็บค ำส่ังเข้ำแฟ้มบุคลำกรที่ลำออกจำกรำชกำร



เริ่ม

 และร่ำง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหำรงำนบุคคล

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
งำนบุคลำกรลำออกจำกรำชกำร 

(พนักงำนมหำวิทยำลัย)

เสนอคณบดีพิจำรณำ
ลงนำม

รับหนังสือจำกบุคลำกรที่ประสงค์
ออกจำกรำชกำร

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสำร

แก้ไขข้อมูล

แก้ไขข้อมูล

N

Y

Y

ด ำเนินกำรส่งค ำส่ังให้กองบริหำรงำนบุคคล 
โดยสำรบรรณ

รับหนังสืออนุมัติให้ลำออกจำกรำชกำร
จำกกองบริหำรงำนบุคคล

N

เอกสารไม่ครบ

N
ไม่อนุมัติ

N

ด ำเนินกำรแจกค ำส่ังให้บุคลำกรที่ลำออกจำกรำชกำร

ด ำเนินกำรแจ้งกำรส้ินสุดผู้ประกันตน
ในระบบประกันสังคม

จบ

จัดเก็บค ำส่ังเข้ำแฟ้มบุคลำกรที่ออกจำกรำชกำร



เริ่ม

 และร่ำง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหำรงำนบุคคล

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
งำนบุคลำกรลำออกจำกรำชกำร 

(ข้ำรำชกำรฯ)

เสนอคณบดีพิจำรณำ
ลงนำม

รับหนังสือจำกบุคลำกรที่ประสงค์
ออกจำกรำชกำร

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสำร

แก้ไขข้อมูล

แก้ไขข้อมูล

N

Y

Y

ด ำเนินกำรส่งค ำส่ังให้กองบริหำรงำนบุคคล 
โดยสำรบรรณ

รับหนังสืออนุมัติให้ลำออกจำกรำชกำร
จำกกองบริหำรงำนบุคคล

N

เอกสารไม่ครบ

N
ไม่อนุมัติ

N

ด ำเนินกำรแจกค ำส่ังให้บุคลำกรที่ลำออกจำกรำชกำร

ด ำเนินกำรจัดท ำขอยื่นรับบ ำเหน็จบ ำนำญ

จบ

จัดเก็บค ำส่ังเข้ำแฟ้มบุคลำกรที่ออกจำกรำชกำร



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการฯ 

การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย 
การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า

รับหนังสือจากกองบริหารงานบุคคล

จัดเตรียมแบบประเมินผลสัมฤทธ์ของงานฯ

แจกแบบประเมินฯ ให้กับ ข้าราชการฯ 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า

หัวหน้าสาขา/หัวหน้างานพิจารณาประเมิน

ข้อมูลไม่ครบ แก้ไข

รวบรวมแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานฯ และ
หลักฐาน จากหัวหน้าสาขาและหัวหน้างาน

ตรวจสอบแบบประเมิน

ข้อมูลไม่ครบ แก้ไข

จัดพิมพ์ค าส่ังแต่ตั้งคณะกรรม และค าส่ังอนุกรรมการฯ
การเล่ือนเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าจ้าง 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไข

NN

Y

Y

NN

Y

N



ด าเนินการแจกค าส่ังฯ ให้คณะกรรมการฯ 
และอนุกรรมการฯ

ด าเนินการพิจารณาหลักฐานจากอนุกรรมการฯ
ด าเนินการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนจากคณะกรรมการฯ

คณบดีน าข้อมูลที่คณะกรรมการฯ มาพิจารณา
และจัดท าข้อมูลลงในแบบฟอร์ม

เสนอคณบดีตรวจสอบ

แก้ไขข้อมูลไม่ครบ

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

ข้อมูลไม่ครบ แก้ไข

น าส่งกองบริหารงานบุคคล

จัดท าสรุปแบบประเมินการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนฯ 
แจกให้บุคลากรรับทราบผลการประเมิน

รวบรวมแบบประเมินเล่ือนเงินเดือนฯ

NN

NN

Y

Y



รับค าส่ังเงินเดือนจากกองบริหารงานบุคคล

ส าเนาแจ้งบัญชี

พิพม์ใบแจ้งผลการเล่ือนเงินเดือน

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

ข้อมูลไม่ครบ แก้ไข

จัดเรียงเอกสารเพ่ือเตรียมแจกรายบุคคล

ด าเนินการแจ้งผลการเล่ือนเงินเดือนเป็นรายบุคคล

บันทึกข้อมูลการเล่ือนเงินเดือนในแฟ้มประวัติ
ของแต่ละบุคคล

จบ

NN

Y



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานเสนอชื่อบุคคลดีเด่น

รับเอกสารจากกองบริหารงานบุคคล

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร
N

ด าเนินการแจ้งหัวหน้าสาขา/หัวหน้างาน
เพ่ือเสนอช่ือบุคคลดีเด่น

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

Y

จัดท าค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ และหนังสือเชิญประชุม
พิจารณาคัดเลือกบุคคลดีเด่น

แจกค าส่ังฯ และหนังสือเชิญประชุมให้คณะกรรมการฯ

เอกสารไม่ครบ

N

แก้ไข

Y



รวบรวมรายช่ือและผลงานที่ได้รับการเสนอ

เสนอคณะกรรมการฯ พิจารณา

ข้อมูลเพ่ิมเติม

รา่ง/พมิพห์นงัสอืสง่กองบรหิารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

ข้อมูลเพ่ิมเติม

NN

Y
ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 

โดยผ่านสารบรรณ

รับหนังสือแจ้งผลการคัดเลือกบุคคลดีเด่นจาก
กองบริหารงานบุคคล

ส าเนาหนังสือแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกบุคคลดีเด่นเพ่ือ
เข้ารับโล่และประกาศ

N

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มทะเบียนประวัติ

จบ

แจ้งผู้เสนอคัดเลือก
บุคคลดีเด่น

ไม่ผ่าน



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานจัดท าค าสั่งรักษาราชการแทน

และปฏิบัติหน้าท่ีแทน

รับหนังสือการรักษาราชการแทนและ
ปฏิบัติหน้าที่แทน

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร

เอกสารไม่ครบ แก้ไขข้อมูล

NN

จัดท าค าส่ังฯ

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

N

Y

ด าเนินการแจ้งเวียนงานที่เกี่ยวข้อง

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มทะเบียนประวัติ

จบ

Y



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานสรุปประเด็นปัญหาอุปสรรคในการ

บริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณา
ลงนาม

รับหนังสือจากกองบริหารงานบุคคล

ตรวจสอบเอกสารและวิเคราะห์ข้อมูล

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยสารบรรณ

N

Y

Y

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

N

ด าเนินการแจ้งหัวหน้าสาขาวิชาและหัวหน้างาน
เพ่ือสรุปประเด็นปัญหาฯ

รวบรวมประเด็นปัญหาฯ

แก้ไขข้อมูล

เอกสารไม่ครบ

จบ



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานตรวจสอบข้อมูลบุคลากรในระบบ HRM 

ให้ถูกต้องและทันสมัยอยู่เสมอ

รับเอกสารบุคลากรที่มีความประสงค์
แก้ไขข้อมูลในระบบ HRM

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร

เอกสารไม่ครบ แก้ไขข้อมูล

NN

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

N

Y

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยผ่านสารบรรณ

รับหนังสือแจ้งจากกองบริหารงานบุคคลอนุมัติเปล่ียน
ข้อมูลในระบบ HRM และแจ้งบุคลากรทราบ

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มทะเบียนประวัติ

จบ

Y



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานสวัสดิการต่างๆ

เช่น กรณีคลอดบุตร กรณีสมรส
โดยจดทะเบียนตามกฎหมาย ฯลฯ

รับเอกสารในการขอสวัสดิการต่างๆ

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร

เอกสารไม่ครบ แก้ไขข้อมูล

NN

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งกองบริหารงานบุคคล

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม

แก้ไขข้อมูล

N

Y

ด าเนินการส่งเอกสารให้กองบริหารงานบุคคล 
โดยผ่านสารบรรณ

แจ้งบุคลากรทราบ

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มประวัติ

จบ

Y

กองคลังแจ้งให้บุคลากรที่ขอรับสวัสดิการมารับเช็ค



เริ่ม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากร

ภายในคณะฯ ให้ทันสมัยอยู่เสมอ

จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากร 
ภายในคณะฯ

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร

เอกสารไม่ครบ แก้ไขข้อมูล

NN

ด าเนินการบันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติ

เก็บเอกสารในแฟ้มประวัติบุคลากร

จบ

Y
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