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การเตรียมการ การดําเนินการ การรายงาน 

1. แจงใหทราบถึงหนาท่ีของ 

บุคลากร 

 มอบใบแสดงภาระงานใน 

ความรับผิดชอบของ 

บุคลากรแตละคนให 

รับทราบ 

2. เตรียมความพรอมของบุคลากร 

 พัฒนาความรูและทักษะ 

3. กําหนดเปาหมายในเชิงปริมาณ 
 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน (P) 

 จัดทําแผนดําเนินงานของ 

หนวยการเจาหนาท่ี 
 

2.  การดําเนินการตามแผน (D) โดย 

ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ ดังน้ี 

 ทํารายงาน สถิติของบุคลากร 

ท้ังหมด 

 ตรวจสอบเวลาการปฏิบัติงาน 

 ประเมินประสิทธิภาพงาน 

 ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 

 ประสานงานตอสัญญาของ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

 การคัดเลือกบุคคลเขารับทุน 

โครงการพัฒนาอาจารย 

 จัดทําแฟมทะเบียนประวัติ 

บุคลากร 

 ประสานงานกับประกันสังคม 

 การคัดเลือกบุคลากร/สอบ/บรรจุ 
 ขอเครื่องราชอิสริยาภรณบุคลากร 

3. ตรวจสอบประเมินผล (C) 
 
 ติดตามการดําเนินการตาม 

แผนงานท่ีกําหนดไว 
 

4. นําผลการประเมินมาปรับปรุง (A) 

 ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 วางแผนการดําเนินงานในปถัดไป 
 

 รายงาน 

 แบบสรุปวันลา 

 รายงานการขอตําแหนง 

ทางวิชาการ 

ฯลฯ 

 รายงานประจําป 
 



 
 
 
 
 
 
 

1. งานบริหารบุคคล 
 

 

 

กิจกรรมของงานการเจาหนาที่ 

2. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

งานในความรับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับลงเวลาปฏิบัติราชการและการลาประเภทตาง ๆ 

2. จัดทําทะเบียนประวัติขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางประจํา 

3. ประสานงานการดําเนินการเก่ียวกับการบรรจุ แตงตั้ง การเปลี่ยนตําแหนง การเลื่อนระดับ 

การเลื่อนข้ันเงินเดือน การออกจากราชการของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และ 

ลูกจางประจํา 

4. ประสานงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และ 

ลูกจางประจํา 

5. ประสานงานการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาความดีความชอบประจําป 

6. ประสานงานการตอสัญญาจางของพนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดคณะวิทยาศาสตร 

7. ประสานงานเก่ียวกับการประกันสังคมของพนักงานมหาวิทยาลัย 

8. ตรวจสอบและประสานงานการขอเครื่องราชอิสริยาภรณสําหรับบุคลากร 

9. ประสานงานเก่ียวกับการสรรหาผูรับทุนศึกษาตอทุนโครงการพัฒนาอาจารย และทุน 

โครงการกระทรวงวิทยาศาสตร 

10. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 



 
 

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

1. การลงทะเบียนประเภทการลาตาง ๆ 

1.1 หนวยงานการเจาหนาท่ีรับใบลา 

1.2 ผูขออนุมัติลาสงใบลา 

1.3 หนวยงานการเจาหนาท่ีตรวจสอบ 

1.4 หัวหนาภาควิชา/หัวหนางาน อนุญาต 

1.5 คณบดี/เลขานุการคณะ อนุมัติ 

1.6 หนวยงานการเจาหนาท่ีบันทึกทะเบียนประวัติการลาและเก็บหลักฐาน 

1.7 รวบรวมจัดทําแบบสรุปวันลาเม่ือสิ้นเดือนเพ่ือรายงาน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การลงทะเบียนการลาประเภทตาง ๆ 
 
 
กิจกรรม ผูเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
 
 
1. หนวยงานการเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
2. คณบดี/เลขานุการ 

คณะวิทยาศาสตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. หนวยงานการเจาหนาท่ี 

 
 
 
ลงทะเบียนรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงบันทึกทะเบียนการลา 

ตาง ๆ และเก็บหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห/ประเมินผลงาน 

 
 
 
1. บุคลากร 

2. หนวยงานการเจาหนาท่ี 
 
 
 
 

1. หนวยงานการเจาหนาท่ี 

2. หัวหนาภาควิชา/ 

เลขานุการคณะฯ 
 
 
 
 
 
 
 
1. หนวยงานการเจาหนาท่ี 

 
 
 
แบบฟอรมใบลา 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมใบลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนคุมการลา 



 
 
 

2. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลยั การขอตําแหนงชํานาญ 

การของสายสนับสนุนวิชาการ และการขอตําแหนงทางวิชาการของสายวิชาการ 

2.1 ผูเสนอขอสงแบบประเมินและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2.2 สงหนวยงานการเจาหนาท่ีรับเร่ือง 

2.3 คณะกรรมการประจําคณะพิจารณา 

2.4 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานเชิญผูทรงคุณวุฒิ 

2.5 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการพิจารณาอนุมัติ 

แตงตั้ง 

2.6 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานจัดสงเอกสารใหผูทรงคุณวุฒิ 

2.7 ผูประสานงานสรุปผลการประเมนิ 

2.8 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานจัดสง 



 
 
 

3. การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาความดีความชอบประจําป 

3.1 หนวยงานการเจาหนาท่ีจัดทําแบบประเมินบุคลากรทุกระดับตามแบบฟอรม 

3.2 แจง/สงบุคลากรกรอกแบบประเมิน 

3.3 หัวหนางาน/ผูท่ีเกี่ยวของ ประเมินผลบุคลากรในสายวิชาระดับผูปฏิบัติงาน 

3.4 คณบดีประเมินผูปฏิบัติงานและระดับผูบังคับบัญชา 

3.5 ประกาศแจงผลการประเมินใหบุคลากรทราบ 
 
 

4. ข้ันตอนการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานในมหาวิทยาลัย 

4.1 ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

ประกาศอยางนอย 7- 30 วัน 

4.2 แตงตั้งคณะกรรมการออกขอสอบและคณะกรรมการสอบคัดเลือก 

4.3 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธ์ิสอบคัดเลือกและกําหนดวันสอบคัดเลือก 

4.4 สงผลการคัดเลือกไปยังกองการเจาหนาท่ี ของมหาวิทยาลัย เพื่อประกาศผล 

การสอบคัดเลือกและใหมารายงานตัวเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานใน 

มหาวิทยาลัยตอไป 

4.5 คณะฯ แจงวันมาปฏิบัติงานของพนักงานท่ีไดรับการคัดเลือกเพื่อออกคําส่ังจางตอไป 



 
 
 

5. การขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางประจํา 

5.1 ผูประสงคขอมีบัตรประจําตัว กรอกแบบคําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอมีบัตร 

ประจําตัวใหม ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 

5.2 หนวยงานการเจาหนาท่ีจัดทําบัตรประจําตัว 

 สําหรับขาราชการพลเรือน หนวยงานการเจาหนาท่ีจะจัดสงคําขอมีบัตร 

ประจําตัวไปท่ีกองการเจาหนาท่ี ของมหาวิทยาลัย เพื่อใหอธิการบดีลงนาม 

 สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางประจํา หนวยงานการเจาหนาท่ี 

จัดทําบัตรและเสนอใหคณบดีคณะฯ ลงนาม 

5.3 หนวยงานการเจาท่ีประสานงานไปยังผูประสงคขอมีบัตรประจําตัวเพื่อรับบัตรตอไป 



 
 
 

6. การขอลาออกจากราชการ 

6.1 ผูประสงคขอลาออกจากราชการยืนหนังสือขอลาออก พรอมท้ังเหตุผลและความจําเปน 

ลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน 

6.2 ผูประสงคขอลาออกจากราชการตองกรอกแบบขอมูลเบ้ืองตนเพื่อประกอบการพิจารณา 

ขอลาออกจากราชการ 

6.3 หนวยงานการเจาหนาท่ีนําเสนอคณบดีเพื่อลงนามพิจารณาอนุญาต 

6.4 หนวยงานการเจาหนาท่ีนําสงเร่ืองไปยังกองการเจาหนาท่ี ของมหาวิทยาลัย เพื่อออก 

คําส่ังใหออกจากราชการได 



 
 
 

7. ประสานงานตอสัญญาจางของพนักงานมหาวิทยาลัย 

7.1 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานประกาศรับสมัคร แตงตั้งคณะกรรมการรับสมัคร 

คัดเลือก ขออนุมัติจาง 

7.2 มหาวิทยาลัยออกคําส่ังจาง ทําสัญญาจาง 

7.3 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานเกี่ยวกับการตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย 

เมื่อครบกําหนดสัญญาจาง 

7.4 หนวยงานการเจาหนาท่ีเก็บหลักฐาน 



 
 
 

8. การทําหนังสือรับรอง 

8.1 รับเร่ืองจากผูขอใหทําหนังสือรับรองการทํางาน/เงินเดือน 

8.2 หนวยงานการเจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบประวัต ิ

8.3 เสนอเร่ืองผานเลขานุการคณะฯ 

8.4 เสนอคณบดีลงนามในหนังสือรับรอง 

8.5 หนวยงานสารบรรณออกเลขคณะฯ 

8.6 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานมอบใหผูท่ีขอหนังสือรับรองตอไป 



 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองจากผูขอใหทําหนังสือรับรอง 

การทํางาน/เงินเดือน 

เรื่อง การทําหนังสือรับรอง 

จนท.บุคคลดําเนินการตรวจสอบ 

ประวัติจาก กม.1 

เสนอเร่ืองผานเลขานุการคณะฯ 

 

เสนอคณบดีลงนามในหนังสือรับรอง 

 

งานสารบรรณออกเลขคณะฯ 

 

ประสานงานมอบใหผูขอ 



 
 
 

9. ประสานงานเกี่ยวกับการประกันสังคมของพนักงานมหาวิทยาลัย 

9.1 พนักงานมหาวิทยาลัย (ใหม)  กรอกแบบฟอรม 

 ยังไมเคยมี 

 มีแลว แจงเปล่ียนท่ีทํางาน 

9.2 หนวยงานการเจาหนาท่ีจัดสงแบบฟอรมไปกองการเจาหนาท่ีของมหาวิทยาลัย 

9.3 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานสงบัตรใหพนักงานมหาวิทยาลัย 

9.4 หนวยงานการเจาหนาท่ีประสานงานการใชสิทธ์ิตาง ๆ 



 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 

1. บุคลากร (ใหม) 
 
 
 

2. หนวยงานการเจาหนาท่ี 
 
 
 

3. หนวยงานการเจาหนาท่ี/ 

คณบดี 
 
 

4. หนวยงานการเจาหนาท่ี 
 
 
 

5. บุคลากร 
 
 
 
 
 
 
6. บุคลากร 
 
 
 
 
 
 
7. หนวยงานการเจาหนาท่ี 
 
 
 

8. บุคลากร 

 
 
 

การทําประกันสังคม 
 

กิจกรรม 
 
 
ผูขอสงเอกสาร 

 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 
 
อนุมัต ิ

 
 
 
 
สงไปกองการเจาหนาที่ (ตึก 9) 

 
 
 
 

รับบัตรประกันสังคม 
 
 
 
 
 

กรอกแบบฟอรมบัตรรับรองสิทธ ิ
 
 
 
 
 

สงสํานักงานประกันสังคม 
 
 
 
 

รับบัตรรับรองสิทธิ ์
 
 

วิเคราะห/ประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 

ผูเกี่ยวของ 

1. บุคลากร 
 
 
 

1. บุคลากร 

2. หนวยงานการเจาหนาท่ี 
 

1. คณบดี 

2. หนวยงานการเจาหนาท่ี 
 
 

1. หนวยงานการเจาหนาท่ี 

2. หนวยสารบรรณ 
 

1. บุคลากร 

2. หนวยงานการเจาหนาท่ี 

3. กองการเจาหนาท่ี 
 

1. บุคลากร 

2. หนวยงานการเจาหนาท่ี 

3. กองการเจาหนาท่ี 
 

1. กองการเจาหนาท่ี 
 
 
 

1. บุคลากร 

2. หนวยงานการเจาหนาท่ี 
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