
ชื่อกระบวนการ ประกาศรับสมัคร/คัดเลือก และดำเนินการบรรจุแตงตั้ง 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
   

 
 

  

1 
 

 
 
 
 

 

2 นาที ระบุตำแหนง อัตรา คุณสมบตั ิและ
เหตุผลความจำเปน 

งานบุคลากร 

2  
 
 

 
 

5 นาที ตรวจสอบตำแหนงและงบประมาณ
ตรวจสอบคุณสมบัติและเงื่อนไขการจาง 

งานบุคลากร 

3 
 
 

 
 

5 วันทำการ เสนอประกาศเพ่ือขออนุมัติและประกาศ
เผยแพร 

มหาวิทยาลยัฯ 
 
 
 

4 
 
 
 

 5 วันทำการ จัดทำประกาศรับสมัคร 
ตำแหนงและอตัราที่รับสมัคร 
คุณสมบัติและคณุวุฒ ิ
หลักฐานประกอบการสมัคร 
วัน เวลา และสถานที/่ชองทางการสมัคร 
หลักเกณฑและวิธีการคดัเลือก 

มหาวิทยาลยัฯ 
 

5           
 
 
 

        

5 วันทำการ ผูสมคัรมีคณุสมบัตคิรบถวนหรือไมไม
ครบถวนแจงผล/ไมรับสมัครสิ้นสดุ
สำหรับผูสมัครรายนั้นครบถวนมีสทิธิเขา
รับการคดัเลือก 

มหาวิทยาลยัฯ 

6  
 
 
 
 

1 วัน จัดทำประกาศตำแหนงและอัตราที่รับ
สมัครคุณสมบติัและคุณวุฒิหลักฐาน
ประกอบการสมัครวัน เวลา และ
สถานที่/ชองทางการสมัครหลักเกณฑ
และวิธีการคดัเลือก 

มหาวิทยาลยัฯ 

7  
 
 
 

30 นาที ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานกอน
บรรจุแตงตั้งวุฒิการศึกษาบัตรประจำตัว
ประชาชนใบรับรองแพทย/เอกสารตามที่
กำหนดหลักฐานอ่ืนที่เก่ียวของ 

มหาวิทยาลยัฯ 

  
 

 

   

 รวม 16 วัน 35นาที ดำเนินการแลวเสร็จ 7 ขั้นตอน 

 

คุณสมบัติ
ครบถวนหรือไม 

ดำเนินการบรรจุ/แตงต้ัง 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบกรอบอัตรากำลังและ

ตำแหนงวางที่ไดรับอนุมัติ 

จัดทำรายละเอียดตำแหนงคณุสมบัติและ

หลักเกณฑ  การรบัสมัคร คดัเลือก 

ประกาศรับสมัครเผยแพร 

รับสมัครและตรวจสอบวุฒิและเอกสาร

ประกอบการสมัคร 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการ

คดัเลือก/ประกาศผลการคัดเลือก 

เริ่มตน 



ชื่อกระบวนการ  ดูแลสิทธิประโยชนสวัสดิการ 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 

    

1 
 

 
 
 
 

 

1 วัน รับเรื่องและใหขอมูลสิทธิ
ประโยชนและสวัสดิการ 

งานบุคลากร 

2  
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบสิทธิและคุณสมบติั งานบุคลากร 

3 
 
 

 
 

1 วัน สงหลักฐานประกอบการ
เบิกจายผานระบบสวัสดิการ 

มหาวิทยาลยัฯ 
 

 
 
 

4 
 
 
 

 1 วัน สงการเงนิ กองคลัง  มหาวิทยาลยัฯ 
 
 
 
 

5  
 
 
 

      

1 วัน สงการเงิน กองคลัง มหาวิทยาลยัฯ 

6  
 
 
 
 

1 วัน สงการเงิน กองคลัง มหาวิทยาลยัฯ 

7  
 
 
 

  มหาวิทยาลยัฯ 

รวม 6 วัน ดำเนินการแลวเสร็จ 6 ขั้นตอน 

 

เริ่มตน 

ทบทวนและปรบัปรุงการ

ใหบริการ 

สำรวจและรวบรวมขอมลู               

สิทธิประโยชน สวัสดิการ และ           

ความตองการของบุคลากร 

ตรวจสอบสิทธิและหลักเกณฑ        

ตามระเบียบ/ประกาศที่เก่ียวของ 

ใหคำปรึกษาตามสิทธิ/แกไขปญหา 

แจงผลแกบุคลากร บนัทึกและ

จัดเก็บขอมูล 

ติดตามและประเมินผล 

สิ้นสุด 



ชื่อกระบวนการ  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

 

    

1 
 

 
 
 
 

 

1ชั่วโมง ศกึษาระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และ
หลักเกณฑที่เก่ียวของกำหนดรอบการ
ประเมิน ตัวชี้วัด และองคประกอบการ
ประเมิน 

งานบุคลากร/ผูบริหาร 

2  
 
 
 
 

1ชั่วโมง แจงรอบการประเมิน 
แจงแบบฟอรม/ระบบบันทึกผลการ
ปฏิบัติงาน 
ชี้แจงหลักเกณฑและแนวทางการประเมิน 

งานบุคลากร/ผูบริหาร 

3 
 
 

 
 

1 ชั่วโมง กำหนดภาระงานกำหนดตัวชีว้ัดและคา
เปาหมายจัดทำขอตกลงการปฏิบัติงาน 
 

 
 

งานบุคลากร/ผูบริหาร 
 

 
 

4 
 
 

 2 วัน 
 
 
 

บุคลากรปฏิบัตงิานตามขอตกลงและ
แผนการปฏบิัติงาน 
 
 
 

งานบุคลากร/ผูบริหาร 

5  
 
 

           

5 วัน แจงผลการประเมินการปฏิบัติราชการเปน
รายบุคคลพรอมแจงสิทธกิารทักทวงผล
คะแนนประเมินการปฏิบัติราชการในกรณีที่
ผลคะแนนไมสอดคลองกับเอกสาร/หลกัฐาน
พรอมชี้แจงเหตุผล โดยสามารถทักทวง
ภายใน 5 วันทำการ 

งานบุคลากร 

6  
 
 

 

5 วัน ดำเนินงานตามภาระงานบันทกึ/รวบรวมผล
การดำเนินงานและหลกัฐานประกอบ 

งานบุคลากร 

7 
 
 

 

 1 วัน จัดทำรายงานผลการปฏบิัติงานและรวบรวม
หลักฐาน 

งานบุคลากร 
 
 
 
 

8  
 
 

 

5 นาท ี ประกาศรายชือ่ขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศกึษา พนกังานมหาวิทยาลยั   
ผูมีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยู
ในระดับดีเยี่ยม ดีเดน และดีมาก 

งานบุคลากร 

9 
 

 
 

  
 
 

 

รวม 13 วัน 2 ช่ัวโมง 
5 นาที 

ดำเนินการแลวเสร็จ 10 ขั้นตอน 

เริ่มตน 

วิเคราะหผลและจัดทำ

แผนพัฒนา 

สิ้นสุด 

กาํหนดรอบและหลกัเกณฑก์าร

ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

กำหนดเปาหมาย/ตัวชี้วัด 

จัดทำขอตกลงภาระงานและ

เปาหมายรายบุคคล 

ติดตามและใหคำปรึกษารวบรวม

ผลงานและหลักฐาน 

นำผลไปใชพัฒนาบุคลากรและ

ปรับปรุงงาน 

สรุปผลและจัดเก็บขอมูล 

    แจงผลการประเมิน     
กรณีทักทวง/อุทธรณ

ไมใช 

ใช 



ชื่อกระบวนการ  กระบวนการจัดทำกรอบอัตรากำลัง 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

    

1 
 

 
 
 

 

1 วัน วิสัยทัศน พันธกิจ และยุทธศาสตร 
ภารกิจและปริมาณงาน 
แผนการจัดการเรียนการสอน/
ภารกิจสนับสนุน 

งานบุคลากร/ผูบริหาร 

2  
 
 

 

5 นาที รวบรวมจำนวนบคุลากรประเภท/
ตำแหนงคุณวุฒิและความเชี่ยวชาญ 
ภาระงานอัตราวาง/การเกษียณ/
การลาออก 

งานบุคลากร/ผูบริหาร 

3 
 
 

 
 

30 นาที ว ิ เคราะหปร ิมาณงานและความ
จำเปนเปรียบเทียบภาระงานกับ
จำนวนบุคลากรวิเคราะหสวนขาด/
สวนเกินของกำลังคน 

งานบุคลากร/ผูบริหาร 
 
 
 

4 
 
 
 

 30 นาที ตารางวิเคราะหอัตรากำลัง 
เหตุผลและความจำเปนขอมลู     
ภาระงานผลการวิเคราะหสวนขาด/
สวนเกิน 

งานบุคลากร/ผูบริหาร 

5 
 
 

    

 
 

 
      

14 วัน 
 
 
 
 

กองบริหารงานบุคคลดำเนินการ
จัดทำวาระเสนอสภามหาวิทยาลยั 

มหาวิทยาลยัฯ 

6  
 
 
 

2 วัน กองบริหารงานบุคคลดำเนินการ
แจงหนวยงาน 

มหาวิทยาลยัฯ 

  
 
 

  มหาวิทยาลยัฯ 

รวม 16 วนั 1ช่ัวโมง 5 นาท ี ดำเนินการแลวเสร็จ 6 ขั้นตอน 

 

วิเคราะหภารกิจและยุทธศาสตร

ของหนวยงาน 

รวบรวมขอมูลกำลังคนปจจุบัน 

วิเคราะหอัตรากำลังและภาระงาน 

กำหนดกรอบอัตรากำลังที่เหมาะสม 

สิ้นสุด 

เสนอมหาวิทยาลัย 

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

แจงกรอบอัตรากำลังที่ไดรับอนุมัติ 

เริ่มตน 

ไมใช 

ใช 



ชื่อกระบวนการ  กระบวนการบุคคลใหดำรงตำแหนงสูงข้ึน 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

    

1 
 

 
 
 

 

5 นาที 1. ตรวจสอบหลักเกณฑและเงื่อนไขการเขาสู
ตำแหนงสูงข้ึน 
ประเภทตำแหนงและระดับที่สามารถขอได 
คุณสมบัติและระยะเวลาการดำรงตำแหนง 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขที่เก่ียวของ 

หนวยงาน 

2  
 
 

 

5 วัน 2. สำรวจและตรวจสอบคณุสมบัตขิอง
บุคลากร 
ระยะเวลาการดำรงตำแหนง 
คุณวุฒิและคุณสมบติัเฉพาะตำแหนง 

มหาวิทยาลยัฯ 

3 
 
 

 
 

5 วัน 3. แจงหลักเกณฑและแนวทางการ
ดำเนินการแกบคุลากร 
 

มหาวิทยาลยัฯ 
 

 
 

4 
 
 
 

 5 วัน 4. บุคลากรจัดเตรียมผลงานและเอกสาร
ประกอบ แบบคำขอ 
ผลงานตามหลักเกณฑ 
เอกสารหลักฐานที่เก่ียวขอ 

มหาวิทยาลยัฯ 

5 
 
 

     

 
 
 

     15 วัน 
 
 
 
 

5. ตรวจสอบความครบถวนและถกูตองของ
เอกสาร/ผลงานครบถวนถูกตองหรือไม 

 
 
 
 

มหาวิทยาลยัฯ 

6 
 

 
 

1 วัน กองบริหารงานบุคคลจัดทำวาระการประชุม
เสนอคณะกรรมการ 

 
 
 
 

มหาวิทยาลยัฯ 

7  
 
 
 

1 วัน กองบริหารงานบุคคลจดทำคำสั่งแจง
หนวยงาน 

มหาวิทยาลยัฯ 

8 
 
 

 
 

 
 

 

 มหาวิทยาลยัฯ 

 รวม 32 วนั  5 นาท ี ดำเนินการแลวเสร็จ 7 ขั้นตอน 

 

มหาวิทยาลัยประกาศรับสมัคร

คัดเลอืก 

กองบริหารงานบุคคลตรวจสอบ

คุณสมบัติ/เอกสารตามประกาศ 

มหาวิทยาลัยประกาศ      

รายชื่อผูมีสิทธิ์ 

คณะกรรมการประเมินเพื่อแตงตั้ง

บุคคลใหดำรงตำแหนงสูงขึ้น 

จัดทำคำสั่ง 

เสนอ กบม.พิจารณา

แตงต้ัง 

สิ้นสุด 

เริ่มตน 

หนวยงาน 

ไมใช 

ไมใช 

ใช 

ใช 



ชื่อกระบวนการ  กระบวนการขอรับทุนการศึกษา 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

  
 
 

  

1 
 

 
 
 

 

14 วัน ประชาสมัพันธทุนการศึกษาประเภททุน 
คุณสมบัตผิูมสิีทธิขอรับทุนหลักเกณฑและ
เงื่อนไขระยะเวลาการสมัคร 
 
 

งานบุคลากร 

2  
 
 

 

1 วัน ผูมีสิทธิศึกษารายละเอียดและตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

งานบุคลากร 

3 
 
 

 
 

5 วัน เสนอคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
พิจารณาความเหมาะสม 
พิจารณาตามหลักเกณฑและเงื่อนไขของทุน 

มหาวิทยาลยัฯ 
 

 
 

4 
 
 
 

 5 วัน คณะดำเนินการสงรายชื่อผูรับทุนการศึกษา มหาวิทยาลยัฯ 

5 
 
    
 
 
           

      
 
 
  

      5 วัน 
 
 
 
 

กองบริหารงานบุคคลดำเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติและเงื่อนไข 

มหาวิทยาลยัฯ 

6 
 

 
 

14 วัน กองบริหารงานบุคคลแจงผลการรบั
ทุนการศึกษา 

 
 

มหาวิทยาลยัฯ 

7  
 
 

  มหาวิทยาลยัฯ 

 รวม 44 วัน ดำเนินการแลวเสร็จ 6ขั้นตอน 

 

แจงสำรวจความตองการ

ของหนวยงาน 

จัดทำแผนความตองการ 

แจงหนวยงานยืนยนัแผนและ        

ยื่นคำรอง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ / จัดทำ

วาระเสนอคณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการฯ

พิจารณาคุณสมบัติ 

แจงผลการพิจารณา /        

จัดทำสัญญาฯ 

สิ้นสุด 

เริ่มตน 

ไมใช 

ใช 


