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ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 



 

ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการปฏิบัติงานบุคคลนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานทั้งนี้ได้ครอบคลุมงานบุคคล รวมทั้งการบริหารทรัพยากรมนุษย์ (Human Resource 
Management:HRM) ซ่ึงเป็นงานที่มคีวามส าคัญในการส่งเสริมสนับสนุนให้ภาระงานต่างๆ ขององค์กรด าเนิน
ไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สร้างความส าเร็จ ความเจริญเติบโตก้าวหน้าให้แก่องค์กร พร้อมทั้งมี
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร ระบบการพัฒนา (Training & Developmaent) ระบบการสรรหา (Recruitment) พร้อมทั้งมี
การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร แผนบริหารทัพยากรบุคคลในการการขับเคลื่อนแผนตามยุทธศาสตร์ขององค์กร  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานบุคคล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา 
 
 
 
 
                                            คณะผู้จัดท า 
                                               นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก 
                                               ธันวาคม 2561  
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สำรบัญ 
 
เรื่อง หน้ำ 

  

ค ำน ำ  
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5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง…………  
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9. ระบบติดตามประเมินผล.............................................................................................   
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ภำคผนวก.  

ภาคผนวก ก หนังสืออนุมัติกระบวนการ 
-รายงานสรุปวันลาปวย กิจ พักผอน (สาย) ประจ าเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 
๒๕๖๑ 
-รายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๒ (ประจ าเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๑) 
-ขอใหค านวณคะแนนผลการประเมินการปฏิบัติราชการ ประจ าป ๒๕๖๑ รอบ
ที่ ๑ 
-ขอสงยืนยันขอมูลบุคลากรส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ 
-ขอสงแผนบริหารทรัพยากรบุคคลและแผนพัฒนาบุคลากร (ฉบับสมบูรณ) 

 

ภำคผนวก ข แบบฟอร์มท่ีใช้ปฏิบัติงำน 
รูปภาพคู่มือปฏิบัติงานระบบ ERP start_1, start_2 (มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนัทา) 
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1. วัตถุประสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการพัฒนาของบุคลากรรวมทั้งระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงานในงาน
บุคคลของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนกำร   

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. 2555 ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ระบบการพัฒนา (Training 
& Developmaent) ระบบการสรรหา (Recruitment) พร้อมทั้งจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร แผน
บริหารทัพยากรบุคคลในการการขับเคลื่อนแผนตามยุทธศาสตร์ขององค์กร  
 
3. นิยำมศัพท์เฉพำะ 
3.1 ระบบกำรสรรหำ (Recruitment) 
  3.1.1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
 ตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 จึง
ก าหนดให้สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนดกรอบของต าแหน่ง อันดับเงินเดือน ของต าแหน่ง และ
จ านวนของบุคลากรที่พึงมี รวมทั้งภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ของต าแหน่งและคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่ง ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย และประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ จึงได้จัดท ากรอบอัตราก าลังบุคลากร ประจ าปี
งบประมาณ 2561 – 2565 และประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 โดยจ าแนก ส านักงาน กอง ส านัก 
สถาบัน และคณะ วิทยาลัยต่าง ๆ การจัดท าแผนกรอบอัตราก าลังของมหาวิทยาลัย 
มีดังนี้ 
 1. วิเคราะห์และประเมินผลการด าเนินการจัดท ากรอบอัตราก าลัง กรอบของ
ต าแหน่ง ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง โดยวิเคราะห์จากข้อมูลภาระงาน อ านาจหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการปฏิบัติงานจริง เพื่อใช้ในการวิเคราะห์และวางแนว
ทางการวิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง กรอบของต าแหน่งและภาระหน้าที่ 
 2. ประชุมผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต่าง ๆ ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการ
จัดท ากรอบอัตราก าลัง เพ่ือชี้แจงและสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับระยะเวลาในการด าเนินงานในเรื่อง
ต่าง ๆ ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
 3. จัดท ากรอบอัตราก าลัง 4 ปี โดยก าหนดต าแหน่งในสายงานต่าง ๆ จ านวน
ต าแหน่งให้เหมาะสมกับภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงาน รวมทั้งหลักเกณฑ์
การวิเคราะห์กรอบอัตราก าลังตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
 4. เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติกรอบอัตราก าลัง และเสนอส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาต่อไป 
3.2 กำรสรรหำ บรรจุ แต่งตั้ง 
 ระบบการสรรหาทรัพยากรบุคคลโดยยึดระบบคุณธรรม (Merit System) ทั้งนี้ 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และ
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หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถานบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ก าหนดไว้ 
คือ 
 วิธีการสอบแข่งขัน 
 วิธีการสอบคัดเลือก 
 วิธีการโอนย้าย 
 เมื่อได้บุคคลตามหลักเกณฑ์และวิธีการข้างต้นแล้วแต่กรณีแล้ว มหาวิทยาลัยจะ
ด าเนินการบรรจุ/จ้าง แต่งตั้งบุคคลดังกล่าวเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และ
ด าเนินการในส่วนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องต่อไป จนกระทั่งพ้นสภาพการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
3.3 ระบบกำรพัฒนำ (Training & Developmaent) 
 ระบบการพัฒนาบุคลากรหลากหลายรูปแบบ เช่น การศึกษาต่อ การฝึกอบรม
และศึกษาดูงาน การสอนงาน การฝึกในการปฏิบัติงานจริง การจัดการความรู้ในองค์กร การศึกษา
ด้วยต้นเอง 
 นอกจากนี้มหาวิทยาลัยได้จัดท าระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่า
ด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1. เพ่ือสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาต่อระดับปริญญาโท และหรือปริญญาเอก หรือ
ระดับหลังปริญญาโท หรือปริญญาเอก 
 2. เพ่ือสนับสนุนบุคลากรในการเดินทางไปเสนอผลงานวิจัย 
 3. เพ่ือสนับสนุนบุคลากรในการไปฝึกอบรมและศึกษาดูงานด้านวิชาการ 
 4. เพ่ือสนับสนุนบุคลากรในการไปประชุมสัมมนานานาชาติ 
 5. เพ่ือสนับสนุนเงินรางวัลในการเขียนบทความทางวิชาการ 
 6. เพ่ือสนับสนุนโครงการความร่วมมือทางวิชาการและการแลกเปลี่ยนบุคลากร 
 7. เพ่ือสนับสนุนการจัดพิมพ์ผลงานทางวิชาการ 
 8.เพื่อสนับสนุนเงินรางวัลบุคลากรที่ได้รับต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
 9. เพ่ือสนับสนุนเงินรางวัลบุคลากรที่มีผลงานดีเด่นทั้งด้านวิจัย วิชาการ การ
สอนและวิชาชีพ และเงินรางวัลอื่น ๆ  
 10. เพ่ือสนับสนุนเงินรางวัลบุคลากรที่สร้างชื่อเสียงให้กับมหาวิทยาลัย 
 
3.4 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 ก าหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง ตามรอบการ
ประเมิน คือ  
 รอบท่ี 1 ในช่วงเดือนตุลาคม ถึง เดือนมีนาคม และ 
 รอบท่ี 2 ในช่วงเดือนเมษายน ถึง เดือนกันยายน  
ซึ่งบุคลากรทุกคนจะต้องได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามสายงาน ดังนี้ 
 1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานส าหรับสายวิชาการ 
 2. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานส าหรับสายสนับสนุนวิชาการ 
 3. แบบประเมินผลงานปฏิบัติงานส าหรับผู้บริหาร 
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3.5 ระบบ E-๐ffice หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้นเพ่ือใช้
ในการบริหารจัดการลงในระบบ ERP 
 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

  
ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

พิจารณาสัง่การ 

2. ผู้บริหารส านักฯ ลงนาม พิจารณาต่อผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย (อธิการบดีและรอง
อธิการบดี) 

3. หัวหน้าส านักงาน ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง ครบถ้วน เพื่อเสนอผู้บริหารส านกัฯ 
3. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทัว่ไป วิเคราะห์ กลั่นกรองเอกสาร 
3. หัวหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมข้อมูลน ามาวิเคราะห์อย่างถี่ถ้วน 

 
 
5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1. สามารถปฏิบัติงานตามขอบเขตงานและความรับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง  
2. สามารถส่งเสริมสนับสนุนองค์กรด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สร้าง
ความส าเร็จ ความเจริญเติบโตก้าวหน้าให้แก่องค์กรเพ่ือการพัฒนางานทัพยากรบุคคล  
3. สามารถจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร และแผนบริหารทัพยากรบุคคลในการการขับเคลื่อน

แผนตามยุทธศาสตร์ขององค์กร 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
    

6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
  

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ  ที่มำของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง กฎหมำย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้รับ 
บริกำร 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ควำม
ร่วมมือ 

สนับสนุนองค์กรด าเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สร้างความส าเร็จ ความ
เจริญเติบโตก้าวหน้าให้แก่องค์กร
เพ่ือการพัฒนางานทรัพยากร
บุคคล 

 

     



 

 7 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารทัพยากรบุคคล 

 
7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ เรื่องจัดท ากรอบอัตราก าลัง (Quality Work 
Procedure :QWP)   

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 8 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารทัพยากรบุคคล 

 
 7.1.2 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ เรื่องจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรและรำยงำนสรุปผล 
(Quality Work Procedure :QWP) 
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7.1.3 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ เรื่องจัดท ำแผนบริหำรทรัพยำกรบุคคลและรำยงำน
สรุปผล (Quality Work Procedure :QWP) 
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7.1.4 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ เรื่องรำยงำนข้อมูลกำรปฏิบัติรำชกำร (กำรขำด/กำร
ลำ) (Quality Work Procedure :QWP) 
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7.1.5 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ เรื่องตรวจสอบกำรลงวันลำของบุคลำกร 

(ลำพักผ่อน/ลำป่วย/ลำกิจ) (Quality Work Procedure :QWP) 
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7.1.6 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ เรื่องสรุปกำรลงเวลำปฏิบัติงำนนอกเวลำ

รำชกำร และวันเสำร์ วันอำทิตย์ (Quality Work Procedure :QWP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.1.7 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP) 
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7.1.7 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ เรื่องสรุปกำรลงเวลำปฏิบัติงำนนอกเวลำ

รำชกำร และวันเสำร์ วันอำทิตย์ (Quality Work Procedure :QWP) 
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7.1.8 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ เรื่องตรวจสอบประวัติบุคลำกร (Quality 

Work Procedure :QWP) 
 

 



 

 15 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารทัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.1.9 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ เรื่องตรวจสอบประวัติบุคลำกร (Quality 

Work Procedure :QWP) 
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7.2 วิธกีำรปฏิบัติงำนทีม่คีุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 

   
 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
จัดท ำกรอบอัตรำก ำลัง 

ค าจ ากัดความ 
สนับสนุนองค์กรด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สร้างความส าเร็จ ความ
เจริญเติบโตก้าวหน้าให้แก่องค์กรเพ่ือการพัฒนางานทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1.วิ เคราะห์ศึกษาแบบฟอร์มและ
จัดท า (ร่าง) กรอบอัตราก าลัง  

3 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความ 

2.เสนอ (ร่าง) กรอบอัตราก าลังให้
ผู้บริหารพิจารณา พร้อมแก้ไข  

3 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

(ร่าง) กรอบ
อัตราก าลัง 

3.จัดท าบันทึกข้อความส่ งกรอบ
อัตราก าลังให้กองบริหารงานบุคคล  

15 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความ 

4.จัดพิมพ์เล่มกรอบอัตราก าลัง  5 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

กรอบอัตราก าลัง 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรและรำยงำนสรุปผล 

ค าจ ากัดความ 
สนับสนุนองค์กรด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สร้างความส าเร็จ ความ
เจริญเติบโตก้าวหน้าให้แก่องค์กรเพ่ือการพัฒนางานทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.ประชุมรับนโยบาย   3 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

2.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 15  เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

3.รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมลูที่เกีย่วข้อง  5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

3.ประชุมคณะกรรมการเพื่อรับทราบหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ  

2 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 
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4.จัดท า (ร่าง) แผนพัฒนาบุคลากร 3 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

5.เสนอ (ร่าง) แผนให้หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

 15 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

7.แก้ไข (ร่าง) แผน   15 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

8.จัดท าบันทึกข้อความส่งแผนพัฒนาบุคลากร 
ไปยังกองบริหารงานบุคคล  

 15 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

9.เผยแพร่และถ่ายทอดแผนฯ  15 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

10. จัดท ารายงาน   3 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

11. รายงานสรุปผลตามแผน  3 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

12. จัดท าบันทึกข้อความส่งรายงานและ
สรุปผล ไปยังกองบริหารงานบุคคล  

15  เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
จัดท ำแผนบริหำรทรัพยำกรบุคคลและรำยงำนสรุปผล 

ค าจ ากัดความ 
สนับสนุนองค์กรด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สร้างความส าเร็จ ความ
เจริญเติบโตก้าวหน้าให้แก่องค์กรเพ่ือการพัฒนางานทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.ประชุมรับนโยบาย   3 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

2.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ   30 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ค าสั่ง 

3.รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมลูที่เกีย่วข้อง  5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 
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4.ประชุมคณะกรรมการเพื่อรับทราบหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ  

2 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

5.จัดท า (ร่าง) แผนบริหารทรัพยากรบุคคล  
 

3 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

(ร่าง) แผนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

6.เสนอ (ร่าง) แผนให้หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 

5  เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

(ร่าง) แผนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

7. แก้ไข (ร่าง) แผน   15 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

(ร่าง) แผนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

8.จัดท าบันทึกข้อความส่งแผนบรหิาร
ทรัพยากรบุคคล ไปยังกองบริหารงานบุคคล  

 30 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความ และแผน
บริหารทรัพยากรบุคคล 

9.เผยแพร่และถ่ายทอดแผนฯ  15 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

แผนบริหารทรัพยากร
บุคคล 

10.จัดท ารายงาน   5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

รายงานสรุปผล 

11.รายงานสรุปผลตามแผน  3 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

เล่มแผนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

12.จัดท าบันทึกข้อความส่งรายงานและ
สรุปผล ไปยังกองบริหารงานบุคคล 

15 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความ รายงาน
สรุปผล 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
รำยงำนข้อมูลกำรปฏิบัติรำชกำร (กำรขำด/กำรลำ) 

ค าจ ากัดความ 
สนับสนุนองค์กรด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สร้างความส าเร็จ ความ
เจริญเติบโตก้าวหน้าให้แก่องค์กรเพ่ือการพัฒนางานทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. จั ดท า ใบลง เวลา เข้ า -ออกการปฏิบัติ
ราชการ/ประจ าเดือน 

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ใบลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการ 

2.ตรวจสอบการปฏิบัติราชการของบุคลากร
และเสนอให้ผู้อ านวยการลงนามเพื่อควบคุม
การปฏิบัติราชการ 

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความ 
ผู้อ านวยการส านัก ฯ ลง
นาม 

3.จัดเก็บใบลงเวลาในแฟ้มให้ครบเดือนและ
ท าสรุปเวลาปฏิบัติราชการ  

1 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

แฟ้มใบลงเวลา 
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4.จัดท าบันทึกข้อความในระบบ e-office เพื่อ
จัดส่งให้กับกองบริหารงานบุคคลและกองคลัง 
 

15 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความรายงาน
ข้อมูลการปฏิบัตริาชการ 
(การขาด/การลา) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
ตรวจสอบกำรลงวันลำของบุคลำกร (ลำพักผ่อน/ลำป่วย/ลำกจิ)  

ค าจ ากัดความ 
สนับสนุนองค์กรด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สร้างความส าเร็จ ความ
เจริญเติบโตก้าวหน้าให้แก่องค์กรเพ่ือการพัฒนางานทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.รับใบลาจากบุคลากรและตรวจสอบวันลาใน 
Excel  

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ใบลา ฉบับ 

2.ลงความเห็น (จ านวนวันลา) ในระบบ e-
officeและเสนอใหผู้้บริหารพิจารณาอนุญาต  

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ใบลา ฉบับท่ีเสนอให้
ผู้บริหารพิจารณา
เรียบร้อยแล้ว 

3.ตรวจสอบการอนุญาตและจัดเก็บเป็น
หลักฐานวันลา 1 

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ใบลาของบุคลากร 
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4.สรุปยอดวันลาให้กองบริหารงานบุคคลทุก 
6 เดือน  

30 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ใบสรุปวันลา 

5.จัดท าบันทึกข้อความในระบบ e-office เพื่อ
จัดส่งให้กับกองบริหารงานบุคคล  

15 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความตรวจสอบ
การลงวันลาของบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
สรุปกำรลงเวลำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร และวันเสำร์ วันอำทิตย์ 

ค าจ ากัดความ 
สนับสนุนองค์กรด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สร้างความส าเร็จ ความ
เจริญเติบโตก้าวหน้าให้แก่องค์กรเพ่ือการพัฒนางานทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.จัดเตรียมใบลงเวลา 5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- พิมพ์ใบลงเวลา และ
เตรียมวางไว้ที่โต๊ะ
เซ็นชื่อ 

2.ตรวจสอบความถูกต้องของใบลงเวลา 
ในแต่ละวัน  

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่
เซ็นช่ือถูกต้องทั้งมาและ
กลับ ครบตามจ านวน
บุคลากรที่มาปฏิบัติงาน
ในวันน้ันๆ 
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3.เสนอผู้บริหารลงนามรับรองการ
ปฏิบัติงาน 

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

-เสนอผู้บริหารลงนาม
รับรองการปฏบิัติงาน 

4.จัดเก็บใบลงเวลาเข้าแฟ้มให้ครบเดือน 
5 เจ้าหน้าที่

บริหารงาน
ทั่วไป 

-จัดเก็บใบลงเวลาเข้า
แฟ้มให้ครบเดือน 

5.สรุปใบลงเวลา เพ่ือท าเบิกจ่ายค่า
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

30 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

-  ท าสรุปใบลงเวลา 
เพ่ือส่งให้งานการเงิน
กองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
บันทึกกจิกรรมกำรเข้ำร่วม/ กำรฝึกอบรม/พัฒนำบุคลำกร 

ค าสนับสนุนองค์กรด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สร้างความส าเร็จ ความ
เจริญเติบโตก้าวหน้าให้แก่องค์กรเพ่ือการพัฒนางานทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.น าข้อมูลกิจกรรมการเข้าร่วม/การฝึกอบรม
ของบุคลากรมากรอกในระบบ ERP   

10 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ข้อมูลการฝึกอบรม 

2.ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของข้อมูลการ
ฝึกอบรม 

10 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 
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3.พิมพ์เอกสารกิจกรรมการเข้าร่วม/การ
ฝึกอบรมของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเข้า
แฟ้มบุคลากร 

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

แฟ้มบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
ตรวจสอบประวัติบุคลำกร   

ค าจ ากัดความ 
สนับสนุนองค์กรด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สร้างความส าเร็จ ความ
เจริญเติบโตก้าวหน้าให้แก่องค์กรเพ่ือการพัฒนางานทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.น าประวัติบุคลากรส่งให้ผู้เกีย่วข้อง
ตรวจสอบความถูกต้องเพื่อเตรียมบันทึกใน
ระบบ ERP 

15 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

2.บันทึกแก้ไขประวัติบุคลากรในระบบ ERP 30 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 
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3.ประมวลผลข้อมูลในระบบ ERP 10 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

4.พิมพ์ประวัติบุคลากรให้บุคลากรตรวจสอบ 20 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ประวัติบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรสืบค้นและติดตำมเอกสำร 

ค าจ ากัดความ 
สนับสนุนองค์กรด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สร้างความส าเร็จ ความ
เจริญเติบโตก้าวหน้าให้แก่องค์กรเพ่ือการพัฒนางานทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.  รั บและตรวจสอบบันทึกข้ อความให้
ด าเนินการประเมินจากกองบริหารงานบุคคล  

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

2.จัดท าบัญชีรายช่ือผู้ประเมินและผู้ปฏิบัติ
แยกตามประเภทบุคคล และต าแหน่งในระบบ 
ERP  

15 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 
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3.กรอกข้อมูลผลสัมฤทธิ์ จ านวน 7 ข้อ ใน
ระบบ ERP 

15 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

4.แจ้งบุคลากรให้ตรวจสอบข้อตกลง ในระบบ 
ERP ด้วยวาจา  

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

5.แจ้งผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชา 
1 ให้ด าเนินการประเมิน ในระบบ ERP ด้วย
วาจา  

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

6.แจ้งบุคลากรให้ท าการยืนยันแบบประเมิน 
ในระบบ ERP ด้วยวาจา  

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

7.แจ้งให้ผู้ประเมิน/ผู้บังคับบัญชา/
ผู้บังคับบัญชา 1 ด าเนินการให้ความเห็น ใน
ระบบ ERP  

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

8.แจ้งให้บุคลากรด าเนินการรับทราบผล
คะแนน ในระบบ ERP ด้วยวาจา  

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

9.จัดท าบันทึกข้อความในระบบ E-Office  
แจ้งกองบริหารงานบุคคลเพื่อด าเนินการ
ค านวณผลการประเมิน 

15 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

10.ตรวจสอบความถูกต้องและแจ้งผลการ
ค านวณผลการประเมินจากระบบ E-Office 
ให้บุคลากรรับทราบ 

10 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

- 

 
7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

   
ระบบ  

 
ชื่อแบบฟอร์ม 

ระบบ ERP start_1, start_2 
 (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนทัา) 

คู่มือการใช้งาน ระบบ ERP start_1, start_2 
 

 
 
 7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 
1. คู่มือการใช้งาน ระบบ ระบบ ERP start_1, start_2 (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัทา) 
    
8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
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 ร้อยละของเอกสารที่จัดส่งได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตามก าหนด คิดเป็นร้อยละ 80.5 
9. ระบบติดตำมประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการ งานบุคคลนั้น  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลา
ในการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม ผู้อ านวยการส านักฯ  

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้างานฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้างานฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้างานฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน งานบริหารงานฝ่าย
ทั่วไป 

 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป ผู้อ านวยการส านักฯ  

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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 39 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารทัพยากรบุคคล 
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ภำคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

แสดงเป็นรปูภำพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 42 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารทัพยากรบุคคล 

รูปภำพคู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำร ระบบ ERP start_1, start_2 
 (มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนัทำ) 

 

 
 

                                        รูปภำพที่ 1 
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