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 ภาคผนวก           15 
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การเตรียมการ การดําเนินการ การรายงาน 

1. แจงใหทราบถึงหนาท่ีของ 

บุคลากร 

 มอบใบแสดงภาระงานใน 

ความรับผิดชอบของ 

บุคลากรแตละคนให 

รับทราบ 

2. เตรียมความพรอมของบุคลากร 

 พัฒนาความรูและทักษะ 

3. กําหนดเปาหมายในเชิงปริมาณ 
 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน (P) 

 จัดทําแผนดําเนินงานของ 

หนวยการเจาหนาท่ี 
 

2.  การดําเนินการตามแผน (D) โดย 

ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ ดังน้ี 

 ทํารายงาน สถิติของบุคลากร 

ท้ังหมด 

 ตรวจสอบเวลาการปฏิบัติงาน 

 ประเมินประสิทธิภาพงาน 

 ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 

 ประสานงานตอสัญญาของ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

 การคัดเลือกบุคคลเขารับทุน 

โครงการพัฒนาอาจารย 

 จัดทําแฟมทะเบียนประวัติ 

บุคลากร 

 ประสานงานกับประกันสังคม 

 การคัดเลือกบุคลากร/สอบ/บรรจุ 
 ขอเครื่องราชอิสริยาภรณบุคลากร 

3. ตรวจสอบประเมินผล (C) 
 
 ติดตามการดําเนินการตาม 

แผนงานท่ีกําหนดไว 
 

4. นําผลการประเมินมาปรับปรุง (A) 

 ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 วางแผนการดําเนินงานในปถัดไป 
 

 รายงาน 

 แบบสรุปวันลา 

 รายงานการขอตําแหนง 

ทางวิชาการ 

ฯลฯ 

 รายงานประจําป 
 



 
 
 
 
 
 
 

1. งานบริหารบุคคล 
 

 

 

กิจกรรมของงานการเจาหนาที่ 

2. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

งานในความรับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับลงเวลาปฏิบัติราชการและการลาประเภทตาง ๆ 

2. จัดทําทะเบียนประวัติขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางประจํา 

3. ประสานงานการดําเนินการเก่ียวกับการบรรจุ แตงตั้ง การเปลี่ยนตําแหนง การเลื่อนระดับ 

การเลื่อนข้ันเงินเดือน การออกจากราชการของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และ 

ลูกจางประจํา 

4. ประสานงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และ 

ลูกจางประจํา 

5. ประสานงานการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาความดีความชอบประจําป 

6. ประสานงานการตอสัญญาจางของพนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดคณะวิทยาศาสตร 

7. ประสานงานเก่ียวกับการประกันสังคมของพนักงานมหาวิทยาลัย 

8. ตรวจสอบและประสานงานการขอเครื่องราชอิสริยาภรณสําหรับบุคลากร 

9. ประสานงานเก่ียวกับการสรรหาผูรับทุนศึกษาตอทุนโครงการพัฒนาอาจารย และทุน 

โครงการกระทรวงวิทยาศาสตร 

10. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 



 
 

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

1. การลงทะเบียนประเภทการลาตาง ๆ 

1.1 หนวยงานการเจาหนาท่ีรับใบลา 

1.2 ผูขออนุมัติลาสงใบลา 

1.3 หนวยงานการเจาหนาท่ีตรวจสอบ 

1.4 หัวหนาภาควิชา/หัวหนางาน อนุญาต 

1.5 คณบดี/เลขานุการคณะ อนุมัติ 

1.6 หนวยงานการเจาหนาท่ีบันทึกทะเบียนประวัติการลาและเก็บหลักฐาน 

1.7 รวบรวมจัดทําแบบสรุปวันลาเม่ือสิ้นเดือนเพ่ือรายงาน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การลงทะเบียนการลาประเภทตาง ๆ 
 
 
กิจกรรม ผูเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
 
 
1. หนวยงานการเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
2. คณบดี/เลขานุการ 

คณะวิทยาศาสตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. หนวยงานการเจาหนาท่ี 

 
 
 
ลงทะเบียนรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงบันทึกทะเบียนการลา 

ตาง ๆ และเก็บหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห/ประเมินผลงาน 

 
 
 
1. บุคลากร 

2. หนวยงานการเจาหนาท่ี 
 
 
 
 

1. หนวยงานการเจาหนาท่ี 

2. หัวหนาภาควิชา/ 

เลขานุการคณะฯ 
 
 
 
 
 
 
 
1. หนวยงานการเจาหนาท่ี 

 
 
 
แบบฟอรมใบลา 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมใบลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนคุมการลา 



 
 
 

2. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลยั การขอตําแหนงชํานาญ 

การของสายสนับสนุนวิชาการ และการขอตําแหนงทางวิชาการของสายวิชาการ 

2.1 ผูเสนอขอสงแบบประเมินและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2.2 สงหนวยงานการเจาหนาท่ีรับเร่ือง 

2.3 คณะกรรมการประจําคณะพิจารณา 

2.4 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานเชิญผูทรงคุณวุฒิ 

2.5 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการพิจารณาอนุมัติ 

แตงตั้ง 

2.6 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานจัดสงเอกสารใหผูทรงคุณวุฒิ 

2.7 ผูประสานงานสรุปผลการประเมนิ 

2.8 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานจัดสง 



 
 
 

3. การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาความดีความชอบประจําป 

3.1 หนวยงานการเจาหนาท่ีจัดทําแบบประเมินบุคลากรทุกระดับตามแบบฟอรม 

3.2 แจง/สงบุคลากรกรอกแบบประเมิน 

3.3 หัวหนางาน/ผูท่ีเกี่ยวของ ประเมินผลบุคลากรในสายวิชาระดับผูปฏิบัติงาน 

3.4 คณบดีประเมินผูปฏิบัติงานและระดับผูบังคับบัญชา 

3.5 ประกาศแจงผลการประเมินใหบุคลากรทราบ 
 
 

4. ข้ันตอนการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานในมหาวิทยาลัย 

4.1 ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

ประกาศอยางนอย 7- 30 วัน 

4.2 แตงตั้งคณะกรรมการออกขอสอบและคณะกรรมการสอบคัดเลือก 

4.3 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิสอบคัดเลือกและกําหนดวันสอบคัดเลือก 

4.4 สงผลการคัดเลือกไปยังกองการเจาหนาท่ี ของมหาวิทยาลัย เพื่อประกาศผล 

การสอบคัดเลือกและใหมารายงานตัวเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานใน 

มหาวิทยาลัยตอไป 

4.5 คณะฯ แจงวันมาปฏิบัติงานของพนักงานท่ีไดรับการคัดเลือกเพื่อออกคําส่ังจางตอไป 



 
 
 

5. การขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางประจํา 

5.1 ผูประสงคขอมีบัตรประจําตัว กรอกแบบคําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอมีบัตร 

ประจําตัวใหม ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 

5.2 หนวยงานการเจาหนาท่ีจัดทําบัตรประจําตัว 

 สําหรับขาราชการพลเรือน หนวยงานการเจาหนาท่ีจะจัดสงคําขอมีบัตร 

ประจําตัวไปท่ีกองการเจาหนาท่ี ของมหาวิทยาลัย เพื่อใหอธิการบดีลงนาม 

 สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางประจํา หนวยงานการเจาหนาท่ี 

จัดทําบัตรและเสนอใหคณบดีคณะฯ ลงนาม 

5.3 หนวยงานการเจาท่ีประสานงานไปยังผูประสงคขอมีบัตรประจําตัวเพื่อรับบัตรตอไป 



 
 
 

6. การขอลาออกจากราชการ 

6.1 ผูประสงคขอลาออกจากราชการยืนหนังสือขอลาออก พรอมท้ังเหตุผลและความจําเปน 

ลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน 

6.2 ผูประสงคขอลาออกจากราชการตองกรอกแบบขอมูลเบ้ืองตนเพื่อประกอบการพิจารณา 

ขอลาออกจากราชการ 

6.3 หนวยงานการเจาหนาท่ีนําเสนอคณบดีเพื่อลงนามพิจารณาอนุญาต 

6.4 หนวยงานการเจาหนาท่ีนําสงเร่ืองไปยังกองการเจาหนาท่ี ของมหาวิทยาลัย เพื่อออก 

คําส่ังใหออกจากราชการได 



 
 
 

7. ประสานงานตอสัญญาจางของพนักงานมหาวิทยาลัย 

7.1 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานประกาศรับสมัคร แตงตั้งคณะกรรมการรับสมัคร 

คัดเลือก ขออนุมัติจาง 

7.2 มหาวิทยาลัยออกคําส่ังจาง ทําสัญญาจาง 

7.3 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานเกี่ยวกับการตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย 

เมื่อครบกําหนดสัญญาจาง 

7.4 หนวยงานการเจาหนาท่ีเก็บหลักฐาน 



 
 
 

8. การทําหนังสือรับรอง 

8.1 รับเร่ืองจากผูขอใหทําหนังสือรับรองการทํางาน/เงินเดือน 

8.2 หนวยงานการเจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบประวัต ิ

8.3 เสนอเร่ืองผานเลขานุการคณะฯ 

8.4 เสนอคณบดีลงนามในหนังสือรับรอง 

8.5 หนวยงานสารบรรณออกเลขคณะฯ 

8.6 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานมอบใหผูท่ีขอหนังสือรับรองตอไป 



 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองจากผูขอใหทําหนังสือรับรอง 

การทํางาน/เงินเดือน 

เรื่อง การทําหนังสือรับรอง 

จนท.บุคคลดําเนินการตรวจสอบ 

ประวัติจาก กม.1 

เสนอเร่ืองผานเลขานุการคณะฯ 

 

เสนอคณบดีลงนามในหนังสือรับรอง 

 

งานสารบรรณออกเลขคณะฯ 

 

ประสานงานมอบใหผูขอ 



 
 
 

9. ประสานงานเกี่ยวกับการประกันสังคมของพนักงานมหาวิทยาลัย 

9.1 พนักงานมหาวิทยาลัย (ใหม)  กรอกแบบฟอรม 

 ยังไมเคยมี 

 มีแลว แจงเปล่ียนท่ีทํางาน 

9.2 หนวยงานการเจาหนาท่ีจัดสงแบบฟอรมไปกองการเจาหนาท่ีของมหาวิทยาลัย 

9.3 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานสงบัตรใหพนักงานมหาวิทยาลัย 

9.4 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานการใชสิทธ์ิตาง ๆ 



 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

1. บุคลากร (ใหม) 
 
 
 

2. หนวยงานการเจาหนาท่ี 
 
 
 

3. หนวยงานการเจาหนาท่ี/ 

คณบดี 
 
 

4. หนวยงานการเจาหนาท่ี 
 
 
 

5. บุคลากร 
 
 
 
 
 
 
6. บุคลากร 
 
 
 
 
 
 
7. หนวยงานการเจาหนาท่ี 
 
 
 

8. บุคลากร 

 
 
 

การทําประกันสังคม 
 

กิจกรรม 
 
 
ผูขอสงเอกสาร 

 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 
 
อนุมัต ิ

 
 
 
 
สงไปกองการเจาหนาที่ (ตึก 9) 

 
 
 
 

รับบัตรประกันสังคม 
 
 
 
 
 

กรอกแบบฟอรมบัตรรับรองสิทธ ิ
 
 
 
 
 

สงสํานักงานประกันสังคม 
 
 
 
 

รับบัตรรับรองสิทธิ ์
 
 

วิเคราะห/ประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 

ผูเกี่ยวของ 

1. บุคลากร 
 
 
 

1. บุคลากร 

2. หนวยงานการเจาหนาท่ี 
 

1. คณบดี 

2. หนวยงานการเจาหนาท่ี 
 
 

1. หนวยงานการเจาหนาท่ี 

2. หนวยสารบรรณ 
 

1. บุคลากร 

2. หนวยงานการเจาหนาท่ี 

3. กองการเจาหนาท่ี 
 

1. บุคลากร 

2. หนวยงานการเจาหนาท่ี 

3. กองการเจาหนาท่ี 
 

1. กองการเจาหนาท่ี 
 
 
 

1. บุคลากร 

2. หนวยงานการเจาหนาท่ี 
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