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กองบริหารงานบุคคล 
ประวัติความเป็นมา 

กองบริหารงานบุคคล  เดิมใช้ชื่อ "กองการเจ้าหน้าที่" สังกัดส านักงานอธิการบดี ต่อมากระทรวงศึกษาธิการได้
ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ.๒๕๕๐ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จึงได้ประกาศเปลี่ยนชื่อ 
จากกองการเจ้าหน้าที่ มาเป็น กองบริหารงานบุคคล ตั้งแต่วันที่ ๒๖ ตุลาคม ๒๕๕๐ เป็นต้นไป 
 
วิสัยทัศน์ 
           กองบริหารงานบุคคลมุ่งมั่นพัฒนาและสนับสนุนบุคลากรสู่ความเป็นเลิศอย่างมีคุณภาพ (ในระดับสากล) และ
ให้บริการสิทธิประโยชน์บนพื้นฐานของความถูกต้องและรวดเร็ว 
 
พันธกิจ 
        ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพบุคลการให้มีคุณค่า สนองความต้องการขององค์กร เป็นที่พึงประสงค์ของสังคม 
ประสานประโยชน์และให้บริการแก่บุคลากรอย่างรวดเร็ว ตอบสนองต่อระบบการบริหารงานภายในองค์กร 
 
เป้าประสงค์ 
        ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ มีความเป็นเลิศทางวิชาการ น าการเรียนรู้ประสาน
ประโยชน์และให้บริการแก่บุคลากรอย่างมีประสิทธิผล ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ กฎเกณฑ์ ของทางราชการ 
จัดระบบฐานข้อมูลให้มีความทันสมัย ให้ข้อเสนอแนะ ค าแนะน า ตอบข้อหารือ ข้อมูล แก่บุคลากร และหน่วยงานต่าง ๆ 
 
ยุทธศาสตร์การพัฒนา 

๑. การบริหารจัดการอัตราก าลังให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
๒. การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
๓. การพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๔. การพัฒนาระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล 
๕.การเสริมสร้างความสุขและคุณภาพชีวิตของบุคลากร 
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โครงการสร้างการแบ่งงานและการบริหารงาน 
  

     
 

กองบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 4 กลุ่มงาน ซึ่งมีรายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 
1) งานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- จัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุม  เช่น  การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

- จัดท ารายงานการประชุม 

- รับผิดชอบงานธุรการ งานสารบรรณ ในเรื่องการจัดท าทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง เก็บและค้นหาเอกสาร จัดแยก
ประเภทหนังสือทั้งภายในและภายนอก ออกเลขที่หนังสือทั้งหนังสือภายในและภายนอก จัดเก็บเอกสาร 
ท าลายเอกสาร งานพิมพ์ และงานเอกสารของกอง 

- รับผิดชอบงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเบิกจ่ายพัสดุ รวมทั้งดูแลรักษาซ่อมแซมพัสดุและครุภัณฑ์ 

- รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูล โดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ รายงานผลเอกสารต่างๆ ก าหนดล าดับขั้นตอน 
และระยะเวลาการปฏิบัติงานบันทึกข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องครอบถ้วนของการบันทึกข้อมูล รวมทั้งดูแล
รักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ที่เกี่ยวข้องกับการพิมพ์และงานบันทึกข้อมูล 

- จัดท างบประมาณประจ าปี 

- จัดท าเอกสารการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

- จดัท างานประกันคุณภาพการศึกษา กิจกรรม 5 ส และการควบคุมภายใน 
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- การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 

2) งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคคล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- วางแผน วิเคราะห์ เพ่ือปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  

- การก าหนดต าแหน่ง อัตราก าลัง จัดท าแผนอัตราก าลังบุคลากรในมหาวิทยาลัย 

- การพัฒนาระบบฐานข้อมูลที่เก่ียวข้องกับงาน 

- ให้ค าปรึกษาแก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับอัตราและระบบงาน 

- การยุบเลิกและการขอคงต าแหน่งเกษียณ ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

- การตัดโอนต าแหน่ง การปรับปรุงก าหนดต าแหน่งและสายงาน 

- การประเมินเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

- การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย การพ้นทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ และการให้พ้นจากต าแหน่ง 

-   การจ้างพนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว และการให้พ้นจากต าแหน่ง 

- ด าเนินการโอน ย้าย การไปช่วยราชการของบุคลากร 

- ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

- ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัย 

- ก าหนดหลักเกณฑ์การจัดสรรทุนการศึกษาให้ข้าราชการในสังกัดและนักเรียนทุนบุคลากรภายนอกทั้งเงิน
งบประมาณแผ่นดินและเงินงบประมาณผลประโยชน์ 

- ด าเนินการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน ประชุมสัมมนา ทั้งภายในและต่างประเทศ ด้วนทุน
ประเภท 1 (ก) ทุนประเภท 1 (ข) และทุนประเภท 2 (ทุนส่วนตัวหรือทุนบริษัทเอกชน)ในภาคปกติ ภาคนอก
เวลาราชการ 

- วางแผนเพื่อก าหนดแนวทางในการควบคุมการปฏิบัติราชการ การชดใช้ทุนการศึกษา 
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- ด าเนินการในการขอก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสต ราจารย์/รอง
ศาสตราจารย์ 

- ติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนาแผนการให้ทุนการศึกษา 

- ด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมและสัมมนา เพ่ือพัฒนาบุคลากร 

- จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรทุกประเภท 

- การยกร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้องกับงานอัตราก าลัง 

 
3) งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดท า ควบคุม เก็บรักษา บันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติ และให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ 

- ควบคุมการเกษียณอายุ 

- ด าเนินการในเรื่องการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ(กบข.)/กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
พนักงานมหาวิทยาลัย 

- การจัดท าและด าเนินการขอผ่อนผันในการระดมพลเพื่อฝึกวิชาทหารหรือเพ่ือทดสอบความพรั่งพร้อมของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

- จัดท าบัญชีถือจ่าย 

- การปรับวุฒิของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 

- การขอถือจ่ายอัตราเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง และค่าจ้างประจ าอัตราตั้งใหม่กับกรมบัญชีกลาง 

- การเลื่อนเงินเดือน และเลื่อนค่าจ้างประจ า เลื่อนค่าตอบแทน 

- การรับรองเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเหลือจ่าย 

- การจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรทุกประเภท 

-   การขอขึ้นทะเบียนต าแหน่งวิชาการและผู้บริหาร 
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- การจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ที่ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง ให้ได้รับเงินค่าตอบแทน
รายเดือน 

- จัดท าค าสั่งให้ขา้ราชการที่ด ารงต าแหน่งผู้บริหารของมหาวิทยาลัยฯที่ได้รับเงินประจ าต าแหน่งให้ได้รับเงิน
ค่าตอบแทนรายเดือน 

- ด าเนินการในเรื่องการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ                  
ซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.) 

- การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- ด าเนินการกลั่นกรองและจัดส่งผลงานของข้าราชการ เข้ารับการคัดเลือก บุคคล หน่วยงานและโครงการดีเด่น
ของชาติ 

- ด าเนินการจัดท าเอกสาร การคัดเลือก และเสนอผลงานของข้าราชการและลูกจ้างประจ าเพ่ือคัดเลือก
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น 

-   การบันทึกข้อมูลเพื่อเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย ค่าจ้างลูกจ้างประจ าผ่านระบบบัญชี 3 มิต ิ

-   การด าเนินการเก่ียวกับการให้รางวัลบุคลากรดีเด่น 

-   การยกร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียนประวัติฯ 

-   พัฒนาการปฏิบัติงานโดยใช้เทคโนโลยีเข้ามาตอบสนองการท างานโดยวิธีออนไลน์ หรือใช้ Application 

 

 4)  งานนิติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   -   งานสัญญาและยกร่างกฎหมาย จัดท านิติกรรมสัญญา ตรวจ ยกร่าง กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
          ของมหาวิทยาลัย 

   -   งานทรัพย์สินทางปัญญา แนะน าขั้นตอนการขอรับความคุ้มครองทางทรัพย์สินทางปัญญา  

   -   งานที่ปรึกษากฎหมาย เจรจาไกล่เกลี่ย  ให้ค าปรึกษา ปัญหากฎหมายทั่วไปแก่มหาวิทยาลัยและหน่วยงาน 
          ต่างๆ 

      -   งานวินัย สืบสวน สอบสวน และอุทธรณ์ร้องทุกข์ พิจารณาด าเนินการทางวินัย และจรรยาบรรณกรณีบุคลากร 
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          กระท าผิดวินัยและจรรยาบรรณ 

- งานสืบสวนและสอบสวน หรือร่วมเป็นกรรมการสืบสวน สอบสวนตามค าสั่งของมหาวิทยาลัย และจัดท า
รายงานเสนอความเห็นตามค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ 

      -   งานความรับผิดทางละเมิด สอบสวน รวบรวม ตรวจสอบข้อเท็จจริง  

      -   งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ ท าหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการอุทธรณ์และร้อง 
          ทุกข์ประจ ามหาวิทยาลัย 
       
      -   งานคดี ด าเนินคดีปกครอง  คดีแพ่ง คดีอาญา  คดีล้มละลาย และคดีอ่ืนๆ 
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ข้อก าหนดพื้นฐาน 

กองบริหารงานบุคคลมีการก าหนดปรัชญา ปณิธาน วัตถุประสงค์และกลยุทธ์ที่ชัดเจนโดยมี
จุดมุ่งหมายหลักตามปณิธานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย คือ มุ่งม่ันพัฒนาและสนับสนุน 

บุคลากรสู่ความเป็นเลิศอย่างมีคุณภาพสู่มาตรฐานสากล สร้างความสามารถในการแข่งขัน เพ่ือการพัฒนา
เศรษฐกิจของสังคม  ที่สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของชาติ ตลอดจนยุทธศาสตร์ชาติ   

กองบริหารงานบุคคลมีการก าหนดตัวบ่งชี้ของการด าเนินการ (KPI) ตลอดจนก าหนดเป้าหมาย 
(Target) ของแต่ละตัวบ่งชี้ เพ่ือวัดความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนให้ครบทุกภารกิจ 

กองบริหารงานบุคคลมีแผนด าเนินการ/โครงการที่สอดคล้องกับปรัชญา ปณิธานและวัตถุประสงค์ 
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของชาติ มาตรฐานการอุดมศึกษา มาตรฐานวิชาชีพ  ตลอดจนยุทธศาสตร์
ชาติ 

กองบริหารงานบุคคลจัดท าขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ของหน่วยงานให้มีความชัดเจนและ
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

กองบริหารงานบุคคลมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแผนด าเนินการ โครงการ
และแผนพัฒนาปรับปรุงระบบตามที่ก าหนดไว้เป็นระยะ  เพ่ือให้แน่ใจว่าสามารถปฏิบัติได้และสัมฤทธิ์ผลตาม
วัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

กองบริหารงานบุคคลมีกระบวนการประเมินที่สอดคล้องกับระเบียบ และแนวทางการประเมินที่
มหาวิทยาลัยฯ ได้ก าหนดไว้ มีการวิเคราะห์ความสอดคล้องระหว่างกลยุทธ์ แผนด าเนินการ เป้าประสงค์ 
(Goal) เป้าหมาย (Target) กับสถานภาพในปัจจุบันและแนวโน้มในอนาคตอย่างสม่ าเสมอ 

กองบริหารงานบุคคลมีการน าดัชนีประเมินมาก าหนดเป้าประสงค์และในทางปฏิบัติ ควรมีระบบ
เฝ้าระวังเพ่ือให้ทราบว่าแผนด าเนินการต่าง ๆ มีการด าเนินงาน และน าผลจากการวิเคราะห์มาปรับปรุงกลยุทธ์
และแผนด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1.  งานบริหารงานทั่วไป 
 1) หนังสือเข้าภายใน-ภายนอก 
 
                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
  

รับหนังสือ 

เร่ิมต้น 

บันทกึลงรับในโปรแกรมงานสารบรรณ 

พจิารณาส่ังการ 

แจกจ่ายหนังสือ 

เพ่ือทราบ 

ด าเนินการต่อ 

เสนออธิการบด ี

บันทกึผลการส่ังการในโปรแกรม 

แจกจ่ายหนังสือ 

ส้ินสุด 

บริหารงานทัว่ไป 

บริหารงานทัว่ไป 
 

กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบเกษียนหนงัสือ 
 

 

ผอ.กองบริหารงานบุคคล 

2 กรณี 
 

1.กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 
 

          2.พิจารณาสั่งการลงนาม 
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2)งานหนังสือออกภายใน -  ภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
หน่วยงานอ่ืนๆ / ไปรษณยีบตัร 

 
 กลุ่มงานที่รับผิดชอบในเรื่องตา่งๆ  
  
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ร่างหนังสือออกภายในภายนอก 3 ชุด 
-ต้นฉบับ 1 ชุด 
-ส าเนา 1    ชุด 

เร่ิมต้น 

พจิารณาลงนาม 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

จดัเกบ็เอกสารต้นฉบับ 

ออกเลขหนังสือและบันทกึหนังสือออก
ในโปรแกรมฯ 

จดัส่งผู้เกีย่วข้อง 

ส้ินสุด 

กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบในเร่ืองต่างๆ 
 

ภายใน ผอ.กอง 
ภายนอก รองอธิการบดีฯ/อธิการบดี 

 
 ภายในกองบริหารงานบุคคล 

ภายนอกกองกลาง 
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3) การใช้โทรศัพท์ภายนอก/Fax           

        
 
 
 

     
             
   

 
   

 
 

   
   
 

 
  
  

 
 

  
   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัเตรียมแบบฟอร์มการใช้โทรศัพท์ โทรสาร 

เร่ิมต้น 

บันทกึการใช้โทรศัพท์ โทรสาร ทุกคร้ังทีใ่ช้งาน 

ตรวจสอบการใช้โทรศัพท์ โทรสารประจ าเดอืน 

จดัท าหนังสือสรุปค่าใช้จ่ายโทรศัพท์ โทรสาร
ประจ าเดอืน เสนอ ผอ.กองฯ 

น าหนังสือสรุปค่าใช้จ่ายโทรศัพท์ โทรสารประจ าเดอืน 
เสนอผอ.กองกลาง 

ส้ินสุด 

         บริหารงานทัว่ไป 

       เจา้หนา้ท่ีในกองฯ 

          บริหารงานทัว่ไป 

          บริหารงานทัว่ไป 

              บริหารงานทัว่ไป 
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4) งานพัสดุ 
                                          

 
 

                         
 
 

   
 

   
 
 

        
 
 
 

   
 
 

               
       
    
  
  
  
  
  

 
  

 
 
           
 
 

 
 

รับหนังสือส่งประมาณการพสัดุ 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบวสัดุคงเหลอื 

สอบถามความต้องการใช้วสัดุของหน่วยงาน 

บันทกึในโปรแกรม 3 มติ ิ
(ระบบบริหารพสัดุ) 

บันทกึวสัดุทีต้่องการลงในแบบฟอร์มประมาณการฯ
(แยกเป็นไตรมาส 4 ไตรมาส 3  เดอืนต่อคร้ัง) 

ร่าง/พมิพ์หนงัสือส่งประมาณการฯเสนอผอ.
กองฯ 

ส้ินสุด 

 

 

ส่งประมาณการฯเสนอ ผอ.กองคลงั 

บันทกึวสัดุและตรวจสอบความถูกต้อง 

บันทกึรับวสัดุในบญัชีควบคุมวสัดุ 
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5) การจัดท าแผนปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
z 
 
 
 
 
 
 

     ผอ.กองบริหารฯ 

 
 
 
 
 
 
 

        บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 

รับฟังแนวทางการจดัท าค าของบประมาณประจ าปี 

เร่ิมต้น 

จดัท าค าของบประมาณประจ าปีของกองฯส่งกอง
นโยบายและแผน 

คณะกรรมการฯพจิารณา
ค าขอฯ 

ทบทวน 

ผ่าน 

จดัส่งให้กองแผนฯและแจ้งให้งานทีเ่กีย่วข้องรับทราบ
และด าเนินการ 

รับแผนปฏิบตัริาชการประจ าปีของมหาวทิยาลยัฯ 

จดัท าแผนปฏิบัตริาชการประจ าปีของกองฯ 

ส้ินสุด 

                ผอ.กองฯ/กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบโครงการ 
 

 
 

 

 
 

บริหารงานทัว่ไป 
 

         กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบโครงการ 
 

ตดิตาม/รายงานผลการปฏิบตังิานตามแผน 

จดัท าสรุปผลการด าเนินงานตามแผน กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบโครงการ 
 

ผอ.กองบริหารงานบุคคล/บริหารงานทัว่ไป 
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6) งานปฏิบัติงานธุรการ 
 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

จดัท าใบลงเวลาปฏิบติังานธุรการ 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบการลงช่ือปฏิบติัในแตล่ะวนั 

สรุปการปฏิบติังานในแต่ละเดือน 

ท าหนงัสือสรุปการปฏิบติังานธุรการ 
เสนอผอ.กองฯ (พิจารณาลงนาม) 

 

ส้ินสุด 

บริหารงานทัว่ไป. 

ทุกคน 

                                     บริหารงานทัว่ไป 

              บริหารงานทัว่ไป 

ด าเนินการส่งกองคลงั 
(เบิกจ่าย) 

                       บริหารงานทัว่ไป 
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7) การเดินทางไปราชการ/การฝึกอบรม/การประชุม 
 

ขั้นตอนการเดินทางไปราชการ/การฝึกอบรม/การประชุม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

บันทกึขออนุญาตไปราชการ/อบรม/ประชุม/สัมมนา
(เสนอผอ.กองฯ) 

เร่ิมต้น 

เข้าร่วมอบรม/ประชุม/สัมมนาตามก าหนด 

บันทกึสัญญาการยมืเงนิไปราชการ 

ส้ินสุด 

ผูอ้บรมฯ 
 

อธิการบดีลงนาม 
ใน....................... 

 
 
 

 
รองฝ่ายบริหาร/กองคลงั

องคลงั 

 
  ผูอ้บรมฯ 

พจิารณาลงนาม 

จดัท ารายงานการเดนิทางและค่าใช้จ่ายเพือ่เบิกจ่าย 
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8) การจัดโครงการ/ประชุม 

 (เงิน งปม./ผลประโยชน์ ท่ีไดรั้บจดัสรรของกองบริหารงานบุคคล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   กองบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

เร่ิมต้น 

เสนอขออนุมตัจิดัโครงการ/ประชุม 

1. กรณขีอใหม่นอกเหนอืเงินจดัสรร 2. กรณีเงินทีไ่ด้จดัสรร 

ขออนุญาตจดัประชุมและยมืเงนิ 
(แสดงยอดเงินรวม/ถัว่เฉล่ียแต่ละรายการ) 

ด าเนินการจดัโครงการ/ประชุม 

สรุปค่าใช้จ่ายและขออนุญาตเบิกจ่าย 
- ท าหนงัสือสรุปค่าใชจ่้าย (แจกแจงรายละเอียด) 
- ขออนุญาตเบิกจ่ายจาก รองฯบริหาร 
- จดัท ารายงานการประชุมเสนอ ผอ.กองฯ และรายงาน 
--สรุปผลโครงการ เสนอ ผอ.กองแผนฯ  

 
บันทกึค่าใช้จ่ายในบัญชีของกองบริหารงานบุคคล 

ส้ินสุด 

 

เสนออธิการบดี/กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบโครงการ 

               กองบริหารงานบุคคล 

                         กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบโครงการฯ 

 
 

 
 

ตดิต่อประสานงาน/เตรียมการ 
- ผูร่้วมประชุม/อบรม 
- ผูรั้บจดัท าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 
- ขอใชห้อ้งประชุม/อุปกรณ์การประชุม 

                                    บริหารงานทัว่ไป 
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9) การด าเนินงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

มหาวทิยาลยัช้ีแจง้ตวับ่งช้ี และแนวทางการด าเนินงาน 

จดัท าเอกสารประกอบการเจรจาตามตวัช้ีวดัท่ีรับผิดชอบ ก าหนด
เป้าหมาย ขอ้มูลพ้ืนฐาน เกณฑก์ารใหค้ะแนน และจดัส่งใหก้องวเิทศฯ 

จดัท ารายละเอียดตวัช้ีวดั (KPI template) และจดัส่งรายละเอียด
ตวัช้ีวดั (KPI template) และไฟลข์อ้มูลใหส้ านกังานกองวเิทศฯ 

จดัท าเอกสารการลงนามค ารับรองฯ ระหวา่งอธิการบดี กบัหวัหนา้
หน่วยงาน 

จดัประชุมลงนามค ารับรองฯ ระหวา่งอธิการบดี กบัหวัหนา้หน่วยงาน 

ก าหนดเป้าหมายตวับ่งช้ีในการด าเนินงานตาม KPI เสนอ
มหาวทิยาลยัและกระจายตวับ่งช้ี แก่หน่วยงานภายใน 

  
 

 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาเอกสาร
ประกอบการเจรจาฯ 

เห็นชอบ 

 
 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณารายละเอียดตวัช้ีวดัฯ 

เห็นชอบ 

 

. 
 ด าเนินการตามค ารับรองฯ 

. 
 

ส้ินสุด  
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10) ขั้นตอนการตรวจประเมิน SAR   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จดัประชุมหน่วยงานในการจดัส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) ข องหน่วยงาน และเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เร่ิมต้น 

ก ำหนดเป้ำหมำยตวับ่งช้ีในกำรด ำเนินงำน 

ด าเนินงานตามขอ้ก าหนดและเก็บขอ้มูลระยะ 12 เดือน/ติดตามผลทุกๆ 3 เดือน 
 

หน่วยงานจดัท ารายงานการประเมิน (ส่งกองวเิทศน์ฯ) 
 

ส้ินสุด 

 

 

 

 

 

 



   

 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย              

คู่มือการปฏิบัติงาน 
  “กองบริหารงานบุคคล ” 
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11) ขั้นตอนการตรวจประเมินกิจกรรม 5ส 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   คณะ/หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
คณะกรรมการตรวจติดตาม 

 

 

หน่วยงาน/คณะ 
 

คณะ/หน่วยงาน ด าเนินการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส  
3เดือน / 6 เดือน / 9เดือน 

ด าเนินการจดัประชุมการตรวจกิจกรรม 5 ส/คณะ/หน่วยงาน 

ค าสัง่แต่งตั้งผูต้รวจระดบัมหาวทิยาลยัฯ 
 

หน่วยงานด าเนินงานกิจกรรม 5 ส อยา่งสม ่าเสมอ 

แจกจ่ายค าสัง่แต่งตั้งฯ แก่ผูต้รวจ 
และหน่วยงานท่ีรับการตรวจติดตามฯ 

คณะกรรมการตรวจติดตามฯ ประสานวนั/เวลาการตรวจ 
กบัหน่วยงานท่ีรับการตรวจติดตามฯ อยา่งปีละ 1 คร้ัง 

(ส่งกองวเิทศฯ)เทศน์) 
 

คณะกรรมการตรวจติดตามฯจดัท ารายงานสรุปผลการตรวจให้
หน่วยงานท่ีรับการตรวจและกองวเิทศฯ หน่วยงานละ 1 ชุด 

 

เร่ิมต้น 

หน่วยงาน/คณะ 
 

กองวิเทศฯฯ 
 

 

 

 
 

แบบฟอร์ม 5ส เอกสารหมายเลข 1-9,13 

ส้ินสุด  

คณะกรรมการติดตามการตรวจ 



   

 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย              

คู่มือการปฏิบัติงาน 
  “กองบริหารงานบุคคล ” 
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2 งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคคล 
1)  การแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  ประเภทท่ัวไป ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

   
   

 
 
 
 
 
 
 

               
 
  

หน่วยงาน 

เร่ิมต้น 

มหาวทิยาลยัประกาศรับสมคัรคดัเลือก 

กองบริหารงานบุคคลตรวจสอบ
คุณสมบติั/เอกสารตามประกาศ 

จดัท าค าสัง่ 

คณะกรรมการประเมินเพื่อ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง

สูงข้ึน 

มหาวทิยาลยัประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิ 
ทกัทว้งไดภ้ายใน 7 วนั 

เสนอ กบม.พิจารณา
แต่งตั้ง 

คณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิเพื่อ
ประเมินผลงานและจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

แจง้หน่วยงาน 

ส้ินสุด 

กรณีไม่ผา่นการประเมิน/
ปรับปรุง แจง้ผูข้อรับการ

แต่งตั้ง แกไ้ขปรับปรุงภายใน 
90 วนั 

พิจารณาตามความเห็นผูท้รงคุณวุฒิ 

กรณีผา่นการประเมิน พิจารณาแต่งตั้ง  
ผูท้รงคุณวฒิุ 

ผลการประเมิน 
- ผา่นการประเมิน 
- ปรับปรุง 
- ไม่ผา่นการประเมิน 



   

 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย              

คู่มือการปฏิบัติงาน 
  “กองบริหารงานบุคคล ” 
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2)  การแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร  

 
 
 
 
 
 
 

   
   

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  
             

หน่วยงาน 

มหาวทิยาลยัประกาศรับสมคัรคดัเลือก 

กองบริหารงานบุคคล ตรวจสอบ
คุณสมบติั/เอกสารตามประกาศ 

ส้ินสุด 

เร่ิมต้น 

มหาวทิยาลยัประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิ
ทกัทว้งไดภ้ายใน 7 วนั 

คณะกรรมการประเมินเพื่อ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารง

ต าแหน่งสูงข้ึน 

เสนอ กบม.พิจารณา
แต่งตั้ง 

จดัท าค าสัง่ 

แจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ไม่ผา่นการประเมิน 



   

 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย              

คู่มือการปฏิบัติงาน 
  “กองบริหารงานบุคคล ” 
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 3)  การโอนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองการโอน 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเอกสาร/รวบรวมขอ้มลู 

ก.บ.ม. พิจารณาอนุมติั 

เสนออธิการบดีเพื่อพิจารณา 

เม่ือไดรั้บการตอบรับ 
จดัท าวาระเพื่อเสนอ ก.บ.ม. 
พิจารณาอนุมติัการโอน 

อธิการบดีพจิารณา                  
การโอน 

จดัท าหนงัสือทาบทามการ                        
โอนขา้ราชการ 



   

 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย              

คู่มือการปฏิบัติงาน 
  “กองบริหารงานบุคคล ” 
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3)  การโอนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา(ต่อ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จดัท าค าสัง่การโอน 

แจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

เก็บเร่ือง 

ส้ินสุด 



   

 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย              

คู่มือการปฏิบัติงาน 
  “กองบริหารงานบุคคล ” 
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4)  การขอรับทุนการศึกษา 

 
                                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจง้ส ารวจความตอ้งการของหน่วยงาน 

เร่ิมต้น 

จดัท าแผนความตอ้งการ 

คณะกรรมการฯ  
พิจารณาคุณสมบติั 

ตรวจสอบคุณสมบติั / จดัท าวาระ 
เสนอคณะกรรมการฯ 

แจง้ผลการพิจารณา / จดัท าสัญญาฯ 

ส้ินสุด 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล แจง้หน่วยงานยนืยนัแผนและยืน่ค  าร้อง 
ขอรับทุน 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 



   

 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย              

คู่มือการปฏิบัติงาน 
  “กองบริหารงานบุคคล ” 
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5) การขออนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ 

 
ขั้นตอนการขออนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเร่ือง 
 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบคุณสมบติัและเอกสารประกอบ 
การขออนุญาต 

เสนอมหาวิทยาลยั 
เพื่อพิจารณา 

แจง้ผลการพิจารณา  

จดัท าสญัญาฯ / ตรวจสัญญาฯ 

ออกค าสัง่ / เสนอลงนาม 

ส้ินสุด 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

ส่งค  าสัง่ / แจง้ สป.อว. งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 



   

 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย              

คู่มือการปฏิบัติงาน 
  “กองบริหารงานบุคคล ” 
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6) การขออนุญาตไปศึกษา ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ือง 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบคุณสมบติัและเอกสารประกอบ 
การขออนุญาต 

เสนอมหาวิทยาลยั 
เพื่อพิจารณา 

แจง้ผลการพิจารณา / แจง้ ก.พ. 

จดัท าสญัญาฯ / ตรวจสัญญาฯ 

ส่งค  าสัง่ / แจง้ ก.พ. / แจง้ สป.อว. 

ส้ินสุด 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

ออกค าสัง่ / เสนอลงนาม 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 



   

 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย              

คู่มือการปฏิบัติงาน 
  “กองบริหารงานบุคคล ” 
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7) การขออนุญาตไปดูงาน ณ ต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเร่ือง 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบคุณสมบติัและเอกสารประกอบ 
การขออนุญาต 

เสนอมหาวิทยาลยั 
เพื่อพิจารณา 

แจง้ผลการพิจารณา  

ส้ินสุด 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 



   

 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย              

คู่มือการปฏิบัติงาน 
  “กองบริหารงานบุคคล ” 
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8) การขออนุญาตขยายเวลาศึกษาต่อภายในประเทศ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเร่ือง 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบคุณสมบติัและเอกสารประกอบ 
การขออนุญาต 

เสนอมหาวิทยาลยั 
เพื่อพิจารณา 

แจง้ผลการพิจารณา  

จดัท าสญัญาฯ / ตรวจสัญญาฯ 

ออกค าสัง่ / เสนอลงนาม 

ส้ินสุด 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

 ส่งค  าสัง่ / แจง้ สป.อว. งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 



   

 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย              

คู่มือการปฏิบัติงาน 
  “กองบริหารงานบุคคล ” 
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9)การขออนุญาตขยายเวลาศึกษา ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเร่ือง 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบคุณสมบติัและเอกสารประกอบ 
การขออนุญาต 

เสนอมหาวิทยาลยั 
เพื่อพิจารณา 

แจง้ผลการพิจารณา  

จดัท าสญัญาฯ / ตรวจสัญญาฯ 

ออกค าสัง่ / เสนอลงนาม 

ส้ินสุด 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

 ส่งค  าสัง่ / แจง้ ก.พ. / แจง้ สป.อว. งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 



   

 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย              

คู่มือการปฏิบัติงาน 
  “กองบริหารงานบุคคล ” 
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10)การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ (กรณีศึกษาต่อภายในประเทศ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

รับเร่ือง 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบวนัท่ีรายงานตวักลบัเขา้ปฏิบติัราชการ
และเอกสารประกอบการขอ 

เสนอมหาวิทยาลยั 
เพื่อพิจารณา 

ส่งค  าสัง่ / แจง้ สป.อว. 

ส้ินสุด 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

ออกค าสัง่ / เสนอลงนาม 



   

 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย              

คู่มือการปฏิบัติงาน 
  “กองบริหารงานบุคคล ” 
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11) การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ (กรณีไปศึกษา ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ) 
 

ขั้นตอนการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ (กรณีไปศึกษา ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับเร่ือง 
 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบวนัท่ีรายงานตวักลบัเขา้ปฏิบติัราชการ
และเอกสารประกอบการขอ 

การขออนุญาติ 

เสนอมหาวิทยาลยั 
เพื่อพิจารณา 

ออกค าสัง่ 
 

ส้ินสุด 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

ส่งค  าสัง่ / แจง้ ก.พ.  



   

 
 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย              

คู่มือการปฏิบัติงาน 
  “กองบริหารงานบุคคล ” 
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12) การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ (กรณีไปดูงาน ณ ต่างประเทศ)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเร่ือง 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบวนัท่ีรายงานตวักลบัเขา้ปฏิบติัราชการ
และเอกสารประกอบการขอ 

การขออนุญาติ 

เสนอมหาวิทยาลยั 
เพื่อพิจารณา 

แจง้หน่วยงาน / แจง้ ก.พ.  
 

ส้ินสุด 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
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13)  การก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

ขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์และรองศาสตราจารย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูมี้คุณสมบติัขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่ง 

เร่ิมต้น 

ส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(ตรวจสอบค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิฯ 

ค าสัง่แต่งตั้ง  ค  าสัง่เล่ือน และแบบค าขอ) 
 

ส้ินสุด 

งานบุคลากร 
 

คณะ/วทิยาลยั 

คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวชิาการ 

สภามหาวทิยาลยั 

 คณะกรรมการผูท้รงคุณวฒิุ 
เพื่อท าหนา้ท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและ 

จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
 

งานสภา 
และงานประชุม 

งานอตัราก าลงั 
และพฒันาบุคคล 

ผลการประเมิน 
  - ปรับปรุง 
  - อนุมติั 
  - ไม่อนุมติั 

 

ส่งเอกสาร 
รายท่ีไดรั้บอนุมติั 

 

ผลการพิจารณา 
  - อนุมติั 
  - ไม่อนุมติั 

แจง้เอกสารไม่ครบ/ 
ไม่ถูกตอ้ง/ 
ผลการพิจารณา 
  - อนุมติั 
  - ไม่อนุมติั 

คุณสมบติั ผลงาน สาขาวชิา 
เลือกสรรผูท้รงคุณวุฒิ และ
พิจารณาความเห็นผูท้รงคุณวุฒิ 

คุณสมบติั  เอกสาร 
ท่ีเก่ียวขอ้ง และสรุป 

ประเมินผลงาน 
และสรุป 

พิจารณาเลือกสรร
ผูท้รงคุณวฒุิแลว้ 

 

ผลการประเมินผลงานท่ีปรับปรุง 

แจง้ปรับปรุง 
ผลงาน 

 

ผลการพิจารณา 
ให้ปรับปรุงผลงาน 

 

ส่งผลงานที 
ปรับปรุงเสร็จแลว้ 

 

แจง้แกไ้ขเพิ่มเติม/ 
ผลการพิจารณา 

 

งานอตัราก าลงั 
และพฒันาบุคคล 

งานอตัราก าลงั 
และพฒันาบุคคล 

คุณสมบติั  เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
ประเมินผลการสอนและเอกสาร 
ท่ีใชป้ระกอบการสอน 

แจง้มติ 
  - อนุมติั 
  - ไม่อนุมติั 

พิจารณาตามความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวชิาการ 

ส่งผลงาน 
ท่ีปรับปรุงเสร็จแลว้ 
ให้ผูท้รงคุณวุฒิประเมิน 

 

กองบริหารงานบุคคล 
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ขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งศาสตราจารย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

ผูมี้คุณสมบติัขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่ง 

เร่ิมต้น 

ส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(ตรวจสอบค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิฯ 

ผลการประเมินผลงาน  ผลงานทางวิชาการ และแบบค าขอเสนอ 
ก.พ.อ.ใหค้วามเห็นเพื่อเสนอรัฐมนตรีวา่การกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวตักรรมเพื่อน าเสนอ

นายกรัฐมนตรีน าความกราบบงัคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรด
เกลา้ฯแต่งตั้ง) 

ส้ินสุด 

งานบุคลากร 
 

คณะ/วทิยาลยั 

คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวชิาการ 

สภามหาวทิยาลยั 

 คณะกรรมการผูท้รงคุณวฒิุ 
เพื่อท าหนา้ท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและ 

จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
 

งานสภา 
และงานประชุม 

งานอตัราก าลงั 
และพฒันาบุคคล 

ผลการประเมิน 
  - ปรับปรุง 
  - อนุมติั 
  - ไม่อนุมติั 

 

ส่งเอกสาร 
รายท่ีไดรั้บ 

อนุมติั 
 

ผลการพจิารณา 
  - อนุมติั 
  - ไม่อนุมติั 

แจง้เอกสารไม่ครบ/ 
ไม่ถูกตอ้ง/ 
ผลการพิจารณา 
  - อนุมติั 
  - ไม่อนุมติั 

คุณสมบติั ผลงาน สาขาวชิา 
เลือกสรรผูท้รงคุณวุฒิ และ
พิจารณาความเห็นผูท้รงคุณวุฒิ 

คุณสมบติั  เอกสาร 
ท่ีเก่ียวขอ้ง และสรุป 

ประเมินผลงาน 
และสรุป 

พิจารณาเลือกสรร
ผูท้รงคุณวฒุิแลว้ 

 

ผลการประเมินผลงานท่ีปรับปรุง 

แจง้ปรับปรุง 
ผลงาน 

 

ผลการพิจารณา 
ให้ปรับปรุงผลงาน 

 

ส่งผลงานที 
ปรับปรุงเสร็จแลว้ 

 

แจง้แกไ้ขเพิ่มเติม/ 
ผลการพิจารณา 

 

งานอตัราก าลงั 
และพฒันาบุคคล 

งานอตัราก าลงั 
และพฒันาบุคคล 

คุณสมบติั เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
ประเมินผลการและเอกสารท่ีใช้
ประกอบการสอน 

แจง้มติ 
  - อนุมติั 
  - ไม่อนุมติั 

พิจารณาตามความเห็น
คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวชิาการ 

ส่งผลงานที 
ปรับปรุงเสร็จแลว้ 
ให้ผูท้รงคุณวุฒิประเมิน 
 

กองบริหารงานบุคคล 
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14)  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย  และบรรจุแต่งตั้ง  

ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย  และบรรจุแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 

   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจง้ความประสงคข์อใหส้รรหา 

เร่ิมต้น 
 

ตรวจสอบขอ้มูล 

เพ่ืออนุญาต 

ด าเนินการต่อ 

ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิเขา้รับการสรรหา 

เสนออธิการบดี 

ประกาศรับสมคัร 

ส้ินสุด 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

ขอ้มูลท่ีหน่วยงานส่งมา
ถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 

 
งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

ด าเนินการสรรหา 

ประกาศผลการสรรหา 

รับรายงานตวัผูผ้า่นการสรรหา 

จดัท าค าสัง่จา้งและสญัญาจา้ง 

ส่งค าสัง่จา้งและสญัญาจา้ง 

ด าเนินการต่อ 

หน่วยงานในสงักดั 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

ด าเนินการรับสมคัร 
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15)  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ  และบรรจุแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 
 

แจง้ความประสงคใ์หด้ าเนินการสรรหา 

ตรวจสอบขอ้มูล 

ขอ้มูลท่ีหน่วยงานส่งมา
ถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ 

เสนออธิการบดี 

ประกาศรับสมคัร 

ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิเขา้รับการสรรหา 

ด าเนินการสรรหา 

รับรายงานตวัผูผ้า่นการสรรหา 

ประกาศผลการสรรหา 

จดัท าค าสัง่จา้งและสญัญาจา้ง 

ส้ินสุด 

ด าเนินการรับสมคัร 

ส่งค าสัง่จา้งและสญัญาจา้ง 

เพ่ืออนุญาต 

หน่วยงานในสงักดั 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

 งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคคล 
 

 

 งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคคล 
 

 

 งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคคล 
 

 

 งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคคล 
 

 

 งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคคล 
 

 

 งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคคล 
 

 

 งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคคล 
 

 

 งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคคล 
 

 

 งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคคล 
 

 

 งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคคล 
 

 

ด าเนินการต่อ 
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16)  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว  และแต่งตั้ง 
ขั้นตอนการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว   และแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 
 

หน่วยงานแจง้ความประสงค ์

ตรวจสอบขอ้มูล 

ขอ้มูลท่ีหน่วยงานส่งมา
ถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ 

เสนออธิการบดี 

ประกาศรับสมคัร 

ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิเขา้รับการคดัเลือก 

ด าเนินการคดัเลือก 

ประกาศผลการคดัเลือก 

รับรายงานตวัผูผ้า่นการคดัเลือก 

ส้ินสุด 

จดัท าค าสัง่จา้ง 

เพ่ืออนุญาต ด าเนินการต่อ 

ส่งค าสัง่จา้ง 

หน่วยงานในสงักดั 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

ด าเนินการรับสมคัร 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
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17) การลาออกจากราชการของ  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงานมหาวิทยาลัย   พนักงานราชการ  ลูกจ้าง
ชั่วคราว 

  
 
 

 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 
 

รับเร่ืองขอลาออก 

ตรวจสอบขอ้มูล 

ขอ้มูลท่ีหน่วยงานส่งมา
ถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ 

เสนออธิการบดี 

จดัท าค าสัง่อนุญาตใหอ้อก 

ส่งค าสัง่ใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ส้ินสุด 

เพ่ืออนุญาต ด าเนินการต่อ 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 

งานอตัราก าลงัและพฒันาบุคคล 
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3.งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 

1) การลา 
   

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

เจา้หนา้ท่ีบุคลากรของหน่วยงานในสงักดั 
 
 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

 

ตรวจสอบใบลาใหถู้กตอ้งตามระเบียบ 

เร่ิมต้น 

 เสนออธิการบดีพิจารณา                     
เพ่ือทราบ 

ส้ินสุด 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

 

บนัทึกสถิติการลา 

ด าเนินการต่อ 

ส าเนาใบลาเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 

ส่งใบลากลบัคืนหน่วยงานตน้สงักดั 

หน่วยงานในสงักดัเสนอใบลา 

บนัทึกลงระบบบุคลากร 

หน่วยงานในสงักดั 
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2)  การลาอุปสมบท/ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

                  
 
  
   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบใบลาใหถู้กตอ้งตามระเบียบ 

เร่ิมต้น 

เสนออธิการบดีอนุญาต 

 อธิการบดีพิจารณาลงนาม                     

ท าค าสัง่และหนงัสืออนุญาตใหล้าอุปสมบท 

ท าค าสัง่ใหข้า้ราชการกลบัเขา้ปฏิบติังาน 

จดัส่งค าสัง่และหนงัสืออนุญาตกลบัไปยงัหน่วยงานตน้สงักดั 

รายงานตวักลบัเขา้ปฏิบติัราชการเม่ือลาสิกขาแลว้ 

ส้ินสุด 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 
งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 

 
งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 

 
 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

หน่วยงานในสงักดั 
 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

ส่งค าสัง่ไปยงัหน่วยงานตน้สงักดั 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

หน่วยงานเสนอใบลา หน่วยงานในสงักดั 
 

ลงขอ้มูลในทะเบียนประวติั 

เสนออธิการบดีอนุญาตใหก้ลบัเขา้ปฏิบติัราชการ 

อธิการบดีพิจารณาลงนาม 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
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3)   การขอหนังสือรับรอง 

  
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ตรวจสอบรายละเอียดของขอ้มูล 

เร่ิมต้น 

พิมพร์ายละเอียดของหนงัสือรับรอง 

 เสนอพิจารณาลงนาม                     
เพ่ือทราบ 

ด าเนินการต่อ 

จดัส่งหนงัสือรับรองไปยงัผูข้อหนงัสือรับรอง 

ออกเลขหนงัสือรับรอง 

ประทบัตราครุฑ ดว้ยหมึกสีแดง 

ส้ินสุด 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

 

  กองกลาง 
 

ท าบนัทึกเสนอผอ.กบค. 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

รับแบบค าร้องขอหนงัสือรับรอง งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
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4)  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจง้หน่วยงานในสงักดั 

เร่ิมต้น 

หน่วยงานเสนอรายช่ือมายงั กบค. 

คณะกรรมการพิจารณา
กลัน่กรองคุณสมบติั 

จดัพิมพร์ายช่ือผูท่ี้มีสิทธิเสนอขอ 

เพ่ือทราบ 

ด าเนินการต่อ 

ประกาศรายช่ือในราชกิจจานุเบกษา 

เสนอลงนาม 

ส่งเอกสารประกอบการเสนอขอไป สป.อว. 

ส้ินสุด 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

หน่วยงานในสงักดั 
 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

 
งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 

 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

ส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 

แจง้หน่วยงานในสงักดั /ลงขอ้มูล งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

ตรวจสอบคุณสมบติั 
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5)  การเลื่อนขั้นของลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ   
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมเอกสารและแบบประเมินผลแจง้หน่วยงานในสงักดั 

เร่ิมต้น 

รับเร่ืองจากหน่วยงานตรวจสอบขอ้มูล 

คณะกรรมการพิจารณา 
กลัน่กรอง 

สรุปการขอเล่ือนขั้นตามท่ีหน่วยงานเสนอ 

เพ่ือทราบ 
ด าเนินการต่อ 

ลงขอ้มูลในทะเบียนประวติั/ ลงขอ้มูลในบญัชีถือจ่าย 

ท าค าสัง่และบญัชีรายช่ือการเล่ือนขั้น 

เสนออธิการบดีลงนาม 

ส้ินสุด 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

งานทะเบียนประวติัและบ าเหน็จความชอบ 
 

ส าเนาแจง้ กองแผน กองคลงั หน่วยงาน 
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4  งานนิติการ 
 
      1)  สอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ืองร้องเรียน 

เร่ิมต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนขอ้เทจ็จริง 

ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 

งานวินยัและนิติการ 
 

 งานวินยัและนิติการ 
 

คณะกรรมการ 
 

 

เร่ืองร้องเรียน 

เร่ืองร้องเรียน 

รวบรวมขอ้กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งแต่ละประเด็น 

รวบรวมพยานหลกัฐานทั้งหมด 

คณะกรรมการ 
 

 คณะกรรมการ 
 

  คณะกรรมการ 
 

 

ตั้งประเด็นขอ้กล่าวหา 

พยานใหก้ารต่อคณะกรรมการ 
คณะกรรมการ 
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สอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอความเห็นรายงานต่อ
อธิการบดี 

เพ่ือพิจารณา ด าเนินการต่อ 

อธิการบดีวนิิจฉยัสัง่การ 

ส้ินสุด 

งานวินยัและนิติการ 
 

ด าเนินการทางวนิยัหรือด าเนินการทางละเมิด 

คณะกรรมการ 
 

 

งานวินยัและนิติการ 
 

 

อธิการบดี 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการตามท่ีเห็นสมควร 
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      2)  งานวินัย 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 

 
 

เร่ืองร้องเรียน 

เร่ิมต้น 

ด าเนินการสอบสวน 

เสนอความเห็นรายงานต่อ
อธิการบดี 

การพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ 

เพ่ือพิจารณา ด าเนินการต่อ 

เสนอส านวนการสอบสวนต่อผูส้ัง่ 

ส้ินสุด 

งานวินยัและนิติการ 
 

 คณะกรรมการสอบสวน 
 

งานวินยัและนิติการ 
 

การพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ 

การตั้งเร่ืองกล่าวหา 

คณะกรรมการสอบสวน 
 

คณะกรรมการสอบสวน 
 

 

อธิการบดี 
 

 

คณะกรรมการสอบสวน 
 

 

การสัง่ลงโทษ 
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      3)  งานความรับผิดทางละเมิด 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ืองร้องเรียน 

เร่ิมต้น 

ผูเ้ก่ียวขอ้งตอ้งรายงานผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขั้น 

หวัหนา้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เทจ็จริงเบ้ืองตน้ 

หน่วยงานในสงักดั 
 

 หน่วยงานในสงักดั 
 

คณะกรรมการ 
 

 

กรณีเกิดความเสียหายกบัหน่วยงานของรัฐ 

ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 

คณะกรรมการ 
 

 คณะกรรมการ 
 

ความเสียหายเกิดจากการกระท าของเจา้หนา้ท่ี ใหแ้ต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอ้เทจ็จริงความรับผิดทางละเมิด 

รวบรวมพยานหลกัฐานทั้งหมด 

ใหโ้อกาสผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่ายในการช้ีแจงและแสดงพยานหลกัฐานของตน
อยา่งเพียงพอเป็นธรรม 

 คณะกรรมการ 
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งานความรับผิดทางละเมิด (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอความเห็นรายงานต่อ
อธิการบดี 

เพ่ือพิจารณา ด าเนินการต่อ 

วนิิจฉยัสัง่การ โดยไม่จ าเป็นตอ้งสัง่การตาม
ความเห็นของคณะกรรมการฯ 

ส้ินสุด 

งานวินยัและนิติการ 
 

การออกค าสัง่และแจง้ค าสัง่ใหผู้ต้อ้งรับผดิ 

คณะกรรมการ 
 

 

งานวินยัและนิติการ 
 

 

อธิการบดี 
 

 

แจง้สิทธิอุทธรณ์และอายคุวามฟ้องคดีต่อศาลใหผู้รั้บผิด 

หากผูต้อ้งรับผิดไม่ชดใชภ้ายในก าหนด ใหด้ าเนินใชม้าตรการบงัคบัทาง
ปกครองตามพระราชบญัญติัวธีิปฏิบติัราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 มาตรา 

57 
งานวินยัและนิติการ 
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      4)  งานร่างกฎหมาย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ืองร้องเรียน 

เร่ิมต้น 

ท าความเขา้นโยบาย 

เสนอสภามหาวทิยาลยั
อนุมติั 

ตรวจสอบกฎหมายท่ีใชอ้ยูใ่นขณะยกร่าง 

เพ่ือพิจารณา ด าเนินการต่อ 

นายกสภามหาวทิยาลยัลงนาม 

ส้ินสุด 

งานวินยัและ 
 

คณะกรรมการ 
 

คณะกรรมการ 
 คณะกรรมการ 

 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างกฎหมาย 

เตรียมร่างแรก 

คณะกรรมการ 
 

 คณะกรรมการ 
 

จดัท าร่างเคา้โครงของร่างกฎหมาย 

แกไ้ขปรับปรุงร่างกฎหมาย 

งานสภามหาวิทยาลยั 
 

 

ตรวจร่างกฎหมายก่อนเสนอสภา 

ประกาศกฎหมายใหท้ราบ 

 คณะกรรมการ 
 

งานสภามหาวิทยาลยั 
 

 

คณะกรรมการ 
 คณะกรรมการ 
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