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1 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ค าน า 
 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ให้ความสำคัญต่อการปฏิบัติงานในทุกภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย มุ่งเน้นการมีประสิทธิภาพในการทำงาน จึงได้จัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมี
ความรู้ ความเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นแนวทางในการควบคุมการดำเนินงานต่าง ๆ ให้เกิดผลลัพธ์ตาม
มาตรฐานเดียวกัน ส่งผลให้การปฏิบัติงานของส่วนการเจ้าหน้าที่มีผลสัมฤทธิ์ บรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีได้ตั้งไว้  

ส่วนการเจ้าหน้าที ่หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู ่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ จะใช้เป็นเครื่องมือในการ
ปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานอย่างแท้จริง   

       
   
        ส่วนการเจ้าหน้าที่ 
        กุมภาพันธ์ 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

สารบัญ 
 
            หน้า 
ส่วนที่ 1 บทน า 

 1.1 ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม ของมหาวิทยาลัย       3 

 1.2 ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม ของส่วนการเจ้าหน้าที่      5 

 1.3 โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตรากำลัง        6 

 1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน         
 : ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป       8 
 : ฝ่ายสรรหาและประเมินผลการปฏิบัติงาน        9 
 : ฝ่ายพัฒนาบุคลากร        10 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป      
- งานสวัสดิการ         12 
- งานพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล       20 
- งานทุนการศึกษา         24 
- งานจัดการทั่วไป         27 

2) ฝ่ายสรรหาและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- งานสรรหางาน คัดเลือก        35  
- งานบรรจุแต่งตั้ง         40 
- งานประเมินผลการปฏิบัติงาน       51 

3) ฝ่ายพัฒนาบุคลากร 
- งานพัฒนาและฝึกอบรม        63 
- งานจัดทำเส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพ      65 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

3 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ส่วนที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม ของมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 

 
 

ปณิธาน 

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีใน
การ "ปลูกป่า สร้างคน" โดยมุ่ง "สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ" โดย
มุ่งหวังให้มหาวิทยาลัยแห่งนี้เป็นที่พึ่งทางปัญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ เพื่อเป็นกำลังสำคัญใน
การพัฒนาประเทศได้อย่างยั่งยืน 
 
วิสัยทัศน์ 

สถาบันอุดมศึกษาชั้นนำแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น้ำโขง (Leading University of the Greater Mekong Subregion) 
 
พันธกิจ 

1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรมที่สร้างมูลค่าทางเศรษฐกิจและสังคม 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีจากมหาวิทยาลัยสู่สังคม 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีความเป็นสากล 
5. ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพื่อความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 
 

ตราสัญลักษณ์ 



 
 

4 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ค่านิยมองค์กร 

 “MFU.FIRST หรือ มฟล. เป็นหนึ่ง” ประกอบไปด้วย 5 ประการ สอดคล้องกับตัวอักษร 5 ตัว คือ 

 Flexibility “ปรับเปลี่ยน” We change for the best มฟล. ปรับเปลี่ยนสู่ความเป็นเลิศ  
เราชาวมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงพร้อมปรับเปลี่ยนและรับมือกับความเปลี่ยนแปลงในสถานการณ์พลิกผันของ

โลกยุคปัจจุบัน 

 Integrity “ยึดม่ัน” We always do what is right มฟล. ยึดมั่นความถูกต้อง  
เราชาวมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงยึดมั่นในหลักความถูกต้อง ดำเนินงานตามเจตจำนงการบริหารงาน ด้วย

ความซื่อสัตย์ สุจริต เพ่ือให้สมกับความเป็นมหาวิทยาลัยในพระนามสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี 

 Resourcefulness “สร้างสรรค์” We create innovation มฟล. สร้างสรรค์นวัตกรรมสู่สังคม  
เราชาวมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเปี่ยมด้วยความรู้ที่สามารถสร้างสรรค์ให้เกิดนวัตกรรม เพ่ือแก้ไขปัญหาสังคม

และขับเคลื่อนไปสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 

 Spirit “ด้วยใจ” We work with heart มฟล. ทำด้วยใจ  
เราชาวมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงทำงานต่างๆ กันด้วยใจ ทุ่มเท และพร้อมเสียสละเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 

 Teamwork “ด้วยกัน” We get it done together มฟล. ทำด้วยกัน  
เราชาวมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงมีความสามัคคี ช่วยเหลือเกื้อกูล และพร้อมทำงานให้สำเร็จไปด้วยกัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

5 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

1.2 ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม ของส่วนการเจ้าหน้าที่ 

 
ปณิธาน 

ส่วนการเจ้าหน้าที่มุ่งมั่นในการบริหารจัดการด้านบุคลากรอย่างเป็นระบบ และยุติธรรม มุ่งเน้นการ
พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพมากยิ่งขึ้น 
 
วิสัยทัศน์ 

มุ่งเน้นการบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างเป็นระบบ และพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพ เพื่อสนับสนุน
ยุทธศาสตร์การบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
 
พันธกิจ 

1. ดำเนินการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแต่งตั้งบุคคล รวมทั้งการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ให้ปฏิบัติงานได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 

2. ดำเนินการในด้านการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามข้อบังคับ/ระเบียบ ที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล
ของมหาวิทยาลัย 

3. สนับสนุน ส่งเสริมและดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 
ค่านิยมหน่วยงาน 

 “SMART” 
S = Service Mind : บุคลากรส่วนการเจ้าหน้าที่ให้บริการที่ดีและมีคุณภาพ  
M = Management : บุคลากรส่วนการเจ้าหน้าที่มีการบริหารจัดการที่ด ี
A = Aptitude : บุคลากรส่วนการเจ้าหน้าที่มีไหวพริบ ปฏิภาณ ในการปฏิบัติงาน   
R = Rule : บุคลากรส่วนการเจ้าหน้าที่รู้กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
T = Technology : บุคลากรส่วนการเจ้าหน้าที่ใช้เทคโนโลยีในการทำงาน 

 



 
 

6 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

1.3 โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง 

ส่วนการเจ้าหน้าที่มีโครงสร้างการบริหารงานขององค์กร เพ่ือให้มีความสอดคล้องกับอำนาจหน้าที่และ
ความรับผิดชอบที่เหมาะสมในการบรรลุบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ส่วนการเจ้าหน้าที่อยู่ภายใต้การกำกับดูแล
ของ อธิการบดี รองอธิการบดีที่ดูแลด้านบริหาร และรองอธิการบดีที่ดูแลด้านวิชาการ และมีผู้อำนวยการสำนักงาน
บริหารกลาง เป็นผู้กำกับดูแลหน่วยงานในสังกัดสำนักงานบริหารกลาง 

ภายในหน่วยงานมีหัวหน้าส่วนการเจ้าหน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด มีหัวหน้าฝ่ายและแบ่งการ
ดำเนินงานออกเป็น 3 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป, ฝ่ายสรรหาและ
ประเมินผลการปฏิบัติการ, ฝ่ายพัฒนาบุคลากร โดยมีโครงสร้างและสายงานบังคับบัญชาตามภาระงานที่ได้รับ
มอบหมายอย่างชัดเจน ตามโครงสร้างแสดงลำดับการบริหารงาน ดังภาพ 

 
หมายเหตุ : ข้อมูล ณ วันท่ี 22 กุมภาพันธ์ 2564 
 
 

อธิการบด ี

รองอธิการบดี (อ.ดร.ประภัสสร ด ารงกุล อ้ึงวณิชยพันธ์) 

หัวหน้าส่วนการเจ้าหน้าที ่
  

1) นางสาวภารณี เลาพัฒนกุล  
(หัวหน้าฝ่าย) 
2) นางสาวอรฉัตร วรรณวิจิตร 
3) นางสาวสวิตตา ตีรณวัฒนากูล 
4) นางสาวเยาวลักษณ์ ม่อมดี  
5) นายเฉลิมวุฒิ บัวบาน 
6) นางสาวปรียาภรณ์ นาคพรมมินทร์ 
7) นายธนธร ทาคำฟู * 
อัตรากำลังครอง 
ตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย 1 อัตรา 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 5 อัตรา 
*ตำแหน่ง นิติกร 1 อัตรา 
  

1) นายกิติพงษ์ วงศ์ใจ (หัวหน้าฝ่าย) 
2) นางสาวอัจฉราภรณ์ สายวงศ์เปี้ย 
3) นายณัฐพงศ์ จันทาพูน 
4) นางสาวเพลินพักตร์ ชื่นใจดี 
5) นางสาวไพจิตรา จินตประชา 
6) นางสาวภัทรวดี จิวหา 
7) นายบัณฑิต มูลสถาน 
อัตรากำลังครอง 
ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่าย 1 อัตรา 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 6 อัตรา 
  

ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร
กลาง 

รองอธิการบดี (รศ.ดร.นันทนา คชเสนี) 

ฝ่ายสวัสดิการ วินัย 
พัฒนาระบบและจดัการทั่วไป 

ฝ่ายสรรหาและประเมินผล
การปฏบิัตงิาน 

ฝ่ายพัฒนาบุคลากร 
  

1) นางสาววิภาวรรณ คำใส 
(รักษาการแทนหัวหน้าฝ่าย)  
2) นางสาวคณิตา ไชยชมภู 
3) นางสาวทวีพร อุ่นเมืองแก้ว 
4) นางสาวรัตติกาล เจริญทอง 
5) นางสาวพัชรินทร์ เรือนคำ 
6) นางสาววัลลภา ยาวินันท์ 
อัตรากำลังครอง 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 6 อัตรา 
  



 
 

7 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 

ส่วนการเจ้าหน้าที่มีเป้าประสงค์ในการดำเนินงาน คือ การสร้างระบบการบริหารงานบุคคลให้มีความ
คล่องตัว และโปร่งใส พัฒนาระบบการสรรหา และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บุคลากรปฏิบัติงานได้อย่าง
เต็มประสิทธิภาพ ยกระดับทักษะและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้เหมาะสมกับสมรรถนะการปฏิบัติงาน สร้าง
ระบบเส้นทางความก้าวหน้า ค่าตอบแทน และสวัสดิการที่เหมาะสม นำเทคโนโลยีมาใช้กับการบริหารงานบุคคล 
เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และตอบสนองต่อการบริหารงานของมหาวิทยาลัย ดำเนินการบริหารงานบุคคลเพ่ือ
ธำรงรักษาบุคลากรที่มีศักยภาพให้คงอยู่กับมหาวิทยาลัย ตลอดจนการทำงานร่วมกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามนโยบายการบริหารงานของมหาวิทยาลัย โดยมีภาระงานแบ่งตามฝ่าย
งาน ดังต่อไปนี้    

1) หัวหน้าส่วนการเจ้าหน้าที่ 
บทบาทหน้าที่ 

1. รับนโยบายจากอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารกลาง  
2. ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าส่วน 

- ร่วมพิจารณากำหนดทิศทาง การดำเนินงาน แผนงาน และงบประมาณ รวมทั้งปัญหาและ
แนวทางการแก้ปัญหาเก่ียวกับการดำเนินงานตามอำนาจหน้าที่ 

- กำหนดแผนการปฏิบัติงาน ควบคุม ติดตาม และแก้ปัญหาเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้ง
ปรับแผนการปฏิบัติงาน หรือพัฒนาวิธีการดำเนินงานตามภาระงานที่รับผิดชอบ 

- มอบหมายงานแก่ผู ้ใต้บังคับบัญชา ติดตาม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และช่วย
แก้ปัญหาเกี ่ยวกับการปฏิบัติงาน รวมทั ้งติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา 

- รายงานผลการปฏิบัติงานและปัญหา หรือวิธีการแก้ปัญหาในการดำเนินงาน รวมทั้งนำเสนอ
ข้อมูลหรือเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา 

3. ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจงแก่หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง  
4. เป็นผู้แทนในคณะกรรมการ เลขานุการหรือคณะทำงานในเรื่องที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  5. เป็นวิทยากรหรือผู้อภิปรายเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
  6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 2) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 
บทบาทหน้าที่ 

ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และการจัดการทั่วไป มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
การศึกษาวิเคราะห์ระบบบริหารงานบุคคล กำหนดระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ดำเนินการทาง
วินัยและนิติกรรมสัญญา ศึกษาวิเคราะห์หลักเกณฑ์สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามพันธ
กิจของหน่วยงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

งานสวัสดิการ 
    - การศึกษาวิเคราะห์วิจัยติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานด้านสวัสดิการฯ 
    - การประสานและดำเนินการตรวจสอบการเบิกจ่ายสวัสดิการฯ 
    - การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการอำนวยความสะดวกการเข้ารับสวัสดิการ 
    - การตรวจสอบคุณสมบัติการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และการจัดทำทะเบียนฐานันดร 
    - การจ่ายและรับคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    - การจัดสรรที่พักให้กับพนักงาน 
    - การจัดทำประกันสุขภาพและประกันอุบัติเหตุให้กับพนักงาน 
    - การจัดทำหนังสือรับรอง 

งานวินัยและนิติกรรมสัญญา 
    - การดำเนินการทางวินัย อุทธรณ์ร้องทุกข์ของพนักงานและลูกจ้าง 
    - การชดใช้ทุนและหรือเบี้ยปรับของนักเรียนทุน และการทำสัญญารับทุนการศึกษา 
    - การทำสัญญาจ้างพนักงาน 

   งานพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล 
    - การกำหนดมาตรฐานตำแหน่งงาน 
    - การจัดทำโครงสร้างเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง 
    - หลักเกณฑ์การข้ึนเงินเดือนประจำปี 
    - การดำเนินการออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
    - การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

   งานทุนการศึกษา 
    - การติดต่อประสานงานเรื่องทุนการศึกษา 
    - การจัดประชุมเกี่ยวกับการพัฒนาและหรือการจัดสรรทุนการศึกษา 
    - เบิกจ่ายทุนการศึกษาให้แก่บุคลากร 
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   งานจัดการทั่วไป 
    - การรับ ส่ง จัดเก็บ เอกสาร 
    - การบันทึกวันลา และชี้แจงวันลา 
    - การจัดทำงบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
    - การประกันคุณภาพการศึกษา 
    - การควบคุมภายใน 
    - การตรวจสอบพัสดุและครุภัณฑ์ 
    - การติดต่อประสานงานและการให้บริการ 
    - การจัดทำบัตรพนักงาน 

 3) ฝ่ายสรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
บทบาทหน้าที่ 

ฝ่ายสรรหาและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสรรหา คัดเลือก 
และบรรจุแต่งตั้ง การโอนย้าย การประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาสารสนเทศด้านการบริหารงานบุคคล ให้
บรรลุวัตถุประสงค์ตามพันธกิจของหน่วยงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

งานสรรหา 
- การศึกษาวิเคราะห์และจัดระบบการสรรหาพนักงานสายปฏิบัติการฯ สายวิชาการ ลูกจ้าง  และผู้บริหาร 
- การวิเคราะห์ รวบรวมคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
- การประกาศรับสมัครงานลงสื่อสิ่งพิมพ์และเว็บไซต์ของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย 

งานคัดเลือก 
- การศึกษาวิเคราะห์และจัดระบบการคัดเลือกพนักงานสายปฏิบัติการ สายวิชาการและลูกจ้าง 
- การจัดสอบข้อเขียนเพ่ือคัดเลือกพนักงานสายปฏิบัติการ  
- การจัดประชุมสอบสัมภาษณ์เพ่ือคัดเลือกพนักงานสายปฏิบัติการ สายวิชาการ และลูกจ้าง 

งานบรรจุแต่งตั้ง 
- การบรรจุแต่งตั้งตามกรอบอัตรากำลังของมหาวิทยาลัย 
- การกำหนดอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน/เงื่อนไขการจ้าง 
- การเรียกตัวเข้าปฏิบัติงาน 
- การแจ้งเงินเดือน ค่าตอบแทนและค่าจ้างอัตราแรกเข้า 
- การจ้างลูกจ้าง การจ้างชาวต่างชาติ 
- การแต่งตั้งผู้บริหาร/พนักงาน/ผู้เกษียณอายุ 
- การเลื่อนตำแหน่ง/การปรับวุฒิ/การโอนย้าย 
- การมอบหมายงาน และการออกจากงาน 
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งานข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 
  - บันทึก-จัดเก็บประวัติบุคลากร 
  - พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านทรัพยากรมนุษย์ 

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานระยะ 6 เดือนแรก 
- การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 
- การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาความดีความชอบ 
- การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานตามรอบการประเมินและประเมินเข้าสู่ตำแหน่งงาน 
- การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ดำรงตำแหน่งบริหารในมหาวิทยาลัย 
- การพัฒนาระบบและแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและติดตามผลการปฏิบัติงานจากการประเมิน 

 
 3) ฝ่ายพัฒนาบุคลากร 

บทบาทหน้าที่ 

ฝ่ายพัฒนาบุคลากร มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ สนับสนุน ส่งเสริมและดำเนินการพัฒนา
บุคลากรให้มีศักยภาพอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร กำหนดหลักสูตรฝึกอบรมตามกลุ่ม
งาน จัดทำแผนพัฒนารายบุคคล การจัดทำเส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพ เช่น การขอตำแหน่งทางวิชาการของ
พนักงานสายวิชาการ การดำรงตำแหน่งบริหารในหน่วยงาน การขอตำแหน่งที่สูงขึ้นของพนักงานสายปฏิบัติการ 
เพ่ือใหก้ารดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามพันธกิจของหน่วยงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

   งานพัฒนาและฝึกอบรม 
    - การพัฒนาระบบการพัฒนาบุคลากร (HRD) 
    - จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรสายบริหารวิชาการ สายปฏิบัติการ 
    - การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล 
    - การกำหนดแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
    - การจัดฝึกอบรม/ปฐมนิเทศ 
    - การประเมินผลและติดตามผลโครงการ 
    - การจัดเก็บและบันทึกประวัติการฝึกอบรม 
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   งานจัดท าเส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพ 
   งานพิจารณาขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 
    - ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องกับการขอตำแหน่งทางวิชาการ 
    - ดำเนินการที่เก่ียวข้องกับการประชุมพิจารณากำหนดตำแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.ว.) 

  - ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการ (Reader) และติดตามผลการประเมินฯ จาก 
 ผู้ทรงคุณวุฒิ  
    - ดำเนินการอ่ืนใดที่เก่ียวข้องกับการขอตำแหน่งทางวิชาการ 

   งานขอตำแหน่งที่สูงขึ้นของพนักงานสายปฏิบัติการ (อยู่ระหว่างการดำเนินการ) 
    - ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการจัดทำความก้าวหน้าในวิชาชีพ ของพนักงานสายปฏิบัติการ เช่น  
   การวิเคราะห์โครงสร้างตำแหน่ง วิเคราะห์งาน หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ง 

 - กำหนดแผนการดำเนินงาน และกระบวนการจัดทำเส้นทางความก้าวหน้าในวิชาชีพ ของพนักงาน
สายปฏิบัติการ 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานสวัสดิการ (ศึกษา วิเคราะหว์ิจัย ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานด้านสวัสดิการ รวมทั้งการประสาน และดำเนินการให้มีสวัสดิการ) 
ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถี ่ เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- สำรวจขอ้มูลด้านสวัสดกิารของหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง  เชน่  
ส่วนการเงนิและบัญชี   หน่วยงานราชการ  
และมหาวทิยาลัยในกำกับของรฐั 
 
- วิเคราะห์ขอ้มูลที่สำรวจได้  
- เสนอมหาวทิยาลัยเพื่อกำหนดนโยบาย 
- ถ้าไม่มนีโยบายให้ดำเนินการตอ่ไป 
 ก็หยุดกระบวนการ 
 
- เสนอรองอธิการบดีและอธกิารบดี 
พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เสนอสภามหาวิทยาลัย พิจารณา 
- ถ้าอนุมัติ  จัดทำ(ร่าง)หลักการ หรือ
ระเบียบ  หรอืประกาศ  ให้นายกสภาฯลง
นาม 
 
 
 
- แจ้งผูเ้กีย่วข้อง เพื่อทราบและดำเนนิการ
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้งต่อไป 

 
 
 
 

 
ภารณ ี

 
 
 
 

ภารณ ี
 
 
 
 

ภารณ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภารณ ี
 
 
 
 
 
 

ภารณ ี

 
 
 
 
 

1-14 วัน 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
ตามโอกาส 

 
 
 
 

ตามโอกาส 
 
 
 
 

ตามโอกาส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามโอกาส 
 
 
 
 
 
 

ตามโอกาส 
 

 

 
 
 
 
- แบบตาราง
เปรียบเทยีบข้อมูลของ 
มฟล.กับหนว่ยงานอืน่ 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความ 
 
 
 
 
- (ร่าง) หลักการ หรือ
ระเบียบหรือประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หลักการ หรือ
ระเบียบ    
หรือประกาศ 
 
 
 
 
- หลักการ หรือ
ระเบียบ    
หรือประกาศ 

การศกึษา วิเคราะห์  
งานสวัสดกิาร 

 
 

1. สำรวจข้อมูลด้านสวัสดกิารของ
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง   

2. วิเคราะห์ข้อมูล และ 
นำเสนอมหาวิทยาลัยฯ 

3. เสนอร่างหลกัการ หรอืระเบียบหรือ
ประกาศ  

 

 
4. เสนอร่างหลกัการ หรอืระเบียบ 

หรือประกาศ  
ต่อ คกก.บริหารงานบุคคล 

 

 
5. เสนอร่างหลกัการ หรอืระเบียบ 

ประกาศ ตอ่สภามหาวิทยาลยั 
 

6. แจ้งผู้เกีย่วขอ้ง 



 
13 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานสวัสดิการ (การเบิกค่ารักษาพยาบาล) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

-พนักงานที่ขอเบิกกรอกข้อมูลแบบฟอรม์ที่ดาวโหลดจาก

หน้าเว็บไซต์ 

 

- หวัหน้าหน่วยงานลงนามรับรองข้อมูลที่พนักงานยื่นขอเบิก 

 

-ส่วนการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

    - ตรวจสอบความถูกตอ้ง และความครบถ้วนของเอกสาร 

    - ตรวจสอบวงเงินที่เบิกได้ตามที่มหาวิทยาลยักำหนด 

    - ทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย 

    - บันทึกลงทะเบียนคุม 

    - ตัดงบประมาณ 

-หัวหนา้ฝ่ายสวัสดิการและวินยั และฝ่ายพัฒนาระบบและ

จัดการทั่วไป ตรวจสอบความถกูต้อง 

-ตรวจสอบงบประมาณ 

กรณีเอกสารผ่านการตรวจสอบ 

-หัวหนา้ส่วนการเจ้าหน้าที่ลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติ

เบิกจ่าย และเอกสารตัดงบประมาณ 

-เสนอผู้อำนวยการสำนักงานบริหารกลางเป็นผู้อนุมัติ กรณี

วงเงินค่ารักษาพยาบาลไม่เกิน 100,000 บาท/คน 

-เสนอรองอธิการบดี เป็นผู้อนุมัติ กรณีวงเงินค่า

รักษาพยาบาลเกิน 100,000 บาท/คน 

 

พนักงานทีย่ื่น 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของพนกังานทีย่ื่นขอ

เบิก 
 
 

รัตติกาล,ภารณ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วันทำการ 

 

2 วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ครั้ง/วนั 

- แบบฟอร์มเบิกค่า

รักษาพยาบาลที่

มหาวิทยาลัยกำหนด 

พร้อมเอกสารการเบิก 

 

พนักงานทีข่อเบิกกรอก
แบบฟอร์ม 

ส่วนการเจ้าหน้าที่รับเอกสาร
และทำการตรวจสอบเอกสาร

การเบิกจ่าย 

เอกสารผ่านการตรวจสอบ 

กรณีค่ารักษาพยาบาลไม่เกิน 
100,000 บาท/คน เสนอ

ผู้อำนวยการบริหารกลางอนุมัติ 

เสนอหัวหน้าหนว่ยงานลงนาม 

 

เอกสารไม่ผ่านการตรวจสอบ 

ส่วนการเจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลเอกสารที่
ต้องวนิิจฉยัเพิม่เตมิเสนอผูอ้ำนวยการ

สำนักงานบริหารกลาง,รองอธกิารบดี,อธกิารบด ี



 

 

 

14 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานสวัสดิการ (การเบิกค่ารักษาพยาบาล) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 
 

กรณีเอกสารไม่การตรวจสอบ 

-ขอเอกสารที่ต้องวินจิฉยัเพิ่มเติมจากพนักงานทีย่ื่นขอเบิกเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานบรกิาร,รองอธกิารบดีและอธิการบดี เพือ่
นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
-เสนอต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคลเพื่อพิจารณาต่อไป 
 

 

 

-หากเอกสารผ่านการพิจารณาเรียบร้อยส่งเอกสารให้ส่วน

การเงินทำการเบิกจา่ยเงิน 

-ส่วนการเงินดำเนินการตั้งหนี้เอกสารตามแฟ้ม 

-งานตรวจทานการบันทึกบัญชี ตรวจสอบการบันทกึบัญชี 

-จัดทำเอกสารโอนค่าสวัสดิการผ่านระบบ KTB corporate 

-โอนเงินเข้าบัญชีเงินเดือนพนักงาน (พนักงานจะได้รับเงิน

ภายใน 5 วันทำการ นับจากวันทีจ่ัดทำเอกสารตามขอ้ที่ 4) 

-จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ตามที่ส่วนการเงินและบัญชีกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนการเงนิและ
บัญชี 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 วันทำการ 

 

 

กรณีค่ารักษาพยาบาลเกิน 
100,000 บาท/คน                 

รองอธิการบดีเป็นผู้อนุมัต ิ

 

เสนอคณะกรรมการบุคคลฯ
พิจารณา 

หากเอกสารผ่านการพจิารณาแล้วเสนอส่วนการเงนิเพือ่ทำการ
เบิกจ่ายเงนิให้แก่พนกังานที่ยืน่ขอ 

 

 

 

สิ้นสุด 



 
 

 

15 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานสวัสดิการ (การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา  ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ส่วนการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อ, ขอ้มลูการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล, ขอ้มูลเงินเดือน, ขอ้มูลประวัตกิารได้รับเครื่อง
ราชฯ เดิม, ประวัติความผิดทางวนิัยของพนกังานที่อยู่ใน
เกณฑ์ที่จะเสนอขอพระราชทานฯ ของปีนั้นๆ 
 

-ส่งข้อมูลพนกังานที่อยู่ในข่ายจะเสนอขอพระราชทานฯ 
ในปีนั้นๆ ไปยังสำนกัอาลักษณเ์พื่อให้ตรวจสอบประวัติ
การได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ  
 

- เวยีนแจ้งรายชือ่พนกังานทีอ่ยู่ในเกณฑ์จะเสนอ
พระราชทานเครือ่งราชฯ ในปีนั้นๆ เพือ่ให้พนักงานทีม่ี
รายชือ่ตรวจสอบข้อมูลของตนเองให้ถกูตอ้งและแจ้ง
กลับมายังส่วนการเจ้าหน้าที ่
 

-จัดทำบัญชีรายชือ่, บัญชีคุณสมบัต,ิ บัญชจีำนวนชัน้ตรา 
และเอกสารอืน่ๆที่เกีย่วขอ้งเพือ่ประกอบวาระการ
ประชุมในการพจิารณาและรับรองคุณสมบัติของ
พนักงานทีอ่ยู่ในเกณฑ์ทีจ่ะเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ฯ 
 

- จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพจิารณาและรับรอง
คุณสมบัติของพนกังานที่อยู่ในเกณฑ์ที่จะเสนอขอ
พระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ฯ 
 

-จัดชุดเอกสารเพื่อเสนอผู้มอีำนาจลงนามเอกสาร 
ในการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชฯ ของ
มหาวิทยาลัย 
- จัดชุดเอกสารและส่งเอกสารการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ไปยังสำนกังานปลัดกระทรวงการ
อุดมศกึษา วทิยาศาสตร์ วจิัยและนวัตกรรม 

เยาวลกัษณ ์
 
 

 
เยาวลกัษณ ์

 
 
 

เจ้าตัว / 
หน่วยงานที่

สังกัด 
 

 
เยาวลกัษณ ์

 
 
 
 

 

 
เยาวลกัษณ ์

 
 
 

เยาวลกัษณ ์
 
 

เยาวลกัษณ ์

2 เดือน 
 
 

 
2 สัปดาห์ 

 
 
 
 
 
 

2 สัปดาห์ 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 

 
 

 
2 ชั่วโมง 

 

 
1 สัปดาห์ 

 
 

3 วัน 

1 ครั้ง / ปี 
 
 
 
 

1 ครั้ง / ปี 
 

 
 

1 ครั้ง / ปี 
 
 
 
 

1 ครั้ง / ปี 
 
 

 
 

 
1 ครั้ง / ปี 

 
 
 

1 ครั้ง / ปี 
 
 

1 ครั้ง / ปี 

 

 

     
 
       
 

 

 

 

 

 

 

ส่วนการเจ้าหน้าที ่

เจ้าตัว / หนว่ยงานที่สังกัด 

ส่วนการเจ้าหน้าที ่

คณะกรรมการพิจารณาเสนอขอ

พระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 

สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา

วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวัตกรรม 



 
 

 

 

16 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานสวัสดิการ (การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา  ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ผู้บริจาคแจ้งความประสงค์ในการเสนอขอ
พระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณอ์ันเป็นที่
สรรเสริญยิ่งดเิรกคุณาภรณ์ มายังมหาวทิยาลัยแม่ฟา้
หลวง 
 
- ส่วนการเจ้าหน้าที่ประสานสว่นการเงินและบัญชี  
และสำนกังานสภามหาวทิยาลัย ตรวจสอบข้อมูลการ
บริจาคทรัพย์สนิทีอ่ยู่ในเกณฑ์การเสนอขอ
พระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ฯ 
 
 

- ดำเนนิการประสานผู้บริจาคหรอืผู้แทนเพือ่ขอ
เอกสารที่ใชป้ระกอบการเสนอขอพระราชทานเครือ่ง
ราชอิสริยาภรณ์ฯ 
 
-จัดทำชดุเอกสารตามแนวปฏิบัติการเสนอขอ
พระราชทานฯ ของสำนกังานปลัดกระทรวงการ
อุดมศกึษา วทิยาศาสตร์  
วิจัยและนวัตกรรม 
- จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาและรับรอง
คุณสมบัติผู้บริจาคซ่ึงประสงค์ให้มหาวิทยาลัยพิจารณา
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
 
- จัดชุดเอกสารและเสนอผู้มอีำนาจลงนามของ
มหาวิทยาลัยลงนามในเอกสารต่างๆ 
-ส่งเอกสารการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ไปยังสำนกังานปลัดกระทรวง
การอุดมศกึษา วทิยาศาสตร์ วิจยัและนวัตกรรม 

 
เยาวลกัษณ ์

 
 
 
 

เยาวลกัษณ ์
 
 

 
 
 

เยาวลกัษณ ์
 
 
 

เยาวลกัษณ ์
 
 
 

เยาวลกัษณ ์
 
 

 
เยาวลกัษณ ์

 
 

เยาวลกัษณ ์

 
ก่อนเดอืน
กุมภาพนัธ์

ของปีทีเ่สนอ
ขอ

พระราชทาน 
3 สัปดาห์ 

 
 
 
 
 

3 สัปดาห์ 
 

 
2 สัปดาห์ 

 
 
 

 
2 ชั่วโมง 

 
 
 

1 สัปดาห์ 
 
 

3 วัน 

 
1 ครั้ง / ปี 

 
 

 
 

1 ครั้ง / ปี 
 
 
 
 
 

1 ครั้ง / ปี 
 

 
1 ครั้ง / ปี 

 
 

 
 

1 ครั้ง / ปี 
 

 
 

1 ครั้ง / ปี 
 
 

1 ครั้ง / ปี 

 

   
 

 

ผู้บริจาคแจง้ความประสงค ์

มายังมหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบขอ้มูลการบรจิาคทรัพย์สนิ 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ดำเนินการเตรยีม

เอกสารซึ่งใช้ประกอบการเสนอขอ

พระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ฯ 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดประชุม

คณะกรรมการพิจารณาเสนอขอ

พระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ ์

สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวัตกรรม 



 
 

17 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานสวัสดิการ (การจัดสรรท่ีพักพนักงาน) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
- ตรวจเช็คห้องว่างให้ตรงกับ
ประเภทที่พกัตามเงื่อนไขการ     
สรรหา   
  
- แจ้งพนักงานให้ทราบเกีย่วกับ
ประเภทที่พกัและหมายเลขหอ้งพัก 
 
 

- แจ้งส่วนอาคารสถานที่ และ

สำนักงานจัดการทรัพย์สนิ เพือ่
เตรยีมความพรอ้มของห้องพกัใน
ส่วนทีเ่กีย่วข้อง  
 
- พนกังานกรอกเอกสารแจ้งความ
ประสงค์ขอที่พกัพนกังาน 
- พนกังานกรอกเอกสารเข้าที่พัก 
 
- แจ้งสำนักงานจัดการทรัพย์สินฯ      
เพื่อดำเนนิการคำนวณค่าบรกิาร
ส่วนกลาง ค่าน้ำ,ค่าไฟฟ้า 
 
- แจ้งการสร้างขอ้มูลลกูหนี/้เจ้าหนี้ 
สำหรับพนักงานใหมท่ี่เข้าพกัในที่พัก
ของมหาวทิยาลัยแก ่ศูนย์บรกิาร
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพือ่นำเข้า
ข้อมูลสูร่ะบบ ERP  
- แจ้งสว่นการเงินและบัญช ีเพื่อ
ดำเนนิการหักเงินประกนัที่พกัเมื่อ
พนักงานเข้าพัก 
-แจ้งส่วนการเงนิและบัญชี เพื่อ
ดำเนนิการคืนเงินประกนัที่พกัให้
กรณีผู้ผู้พกัอาศัยมีเงนิประกันที่พัก
และได้ส่งคืนที่พักให้กับ
มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 

 
อรฉตัร 

 
 
 

อรฉตัร 
 

 
 

อรฉตัร 
 
 

 
 

อรฉตัร 

 
 

 
อรฉตัร 

 
 

 
อรฉตัร 

 
 
 
 

 
 

อรฉตัร 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

5-10 นาที/คน 
 

 
 

10 นาท ี
 
 
 
 

10-15 นาที/คน 
 

 
 

20-30 นาท ี
 
 
 
 

20-30 นาท ี
 
 
 
 
 
 

20-30 นาท ี

 

 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 

ทุกเดือน 

 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 

ทุกวนัที่ 8 ของแต่ละ
เดือน 

 
 

ทุกวนัที่ 15 ของแต่ละ
เดือน 

 
 
 
 
 

ทุกวนัที่ 15 ของแต่ละ
เดือน 

 

 
 
 
 
 
 
- บัญชีคุมรายชือ่
พนักงานที่พกัอาศยัใน
ที่พักพนักงาน 
 
- ประสานงานทาง
โทรศัพท ์
- แบบฟอรม์แจ้งการ
จัดสรรที่พกั ของ
พนักงาน 
 

 
 
- แบบฟอรม์แจ้งความ
ประสงค์ขอที่พกั
พนักงาน- แบบฟอร์ม
เข้าที่พกัพนักงาน 
 
 
- บันทกึขอ้ความแจ้ง
พนักงานเข้า-ออก  แต่
ละเดือน 
- แบบฟอรม์สร้างข้อมูล
หลัก เจา้หนี้(Vender) 
/ ลูกหนี้(Customer) 
 
 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความแจ้ง
หักเงินประกันที่พัก 
-บันทกึขอ้ความแจ้งคืน
เงินประกนัที่พกั 

7.  แจ้งสว่นการเงิน

และบัญชี  

 

การจดัสรรที่พกัพนกังานและ

ตรวจสอบเงือ่นไขประเภทที่พกัตาม

เงื่อนไขการสรรหา 

 

1. ตรวจเช็คจำนวนห้องว่าง 

 

2. แจ้งพนักงานทราบ 

 

3.  ทำบันทึกแจ้งสว่นอาคารฯ 

 

4.  พนักงานรายงานตัวและ 
กรอกเอกสารเข้าที่พัก 

 

5. แจ้งสำนักงานจัดการทรัพย์สนิฯ 

 

6. แจ้งสำนักงานจัดการทรัพย์สนิฯ 

 

http://asset.mfu.ac.th/
http://asset.mfu.ac.th/
http://asset.mfu.ac.th/


 
 

 

18 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 
รายละเอียดงาน : งานสวัสดิการ (การจัดทำหนังสือรับรอง) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถี่ เอกสารอ้างอิง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-บุคลากรดำเนินการยื่นคำขอหนังสือรับรองฯ 
มายังส่วนการเจ้าหน้าที่  
(ย ื ่นคำขอฯ ท ั ้งในร ูปแบบเอกสารและทาง
ออนไลน์) 
 
 
-ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลของผู้ที ่ยื่น คำขอฯ 
มายังส่วนการเจ้าหน้าที่ อย่างเช่น คำนำหน้า, ชื่อ-
นามสกุล, ตำแหน่ง, หน่วยงาน, สถานะพนักงาน, 
วันเริ่มงาน ฯลฯ ให้ถูกต้อง 
 
-ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองฯ ตามที่ผู้ที่ยื่น
คำขอฯ มาในแต่ละประเภทให้ถูกต้อง 
-รวบรวมและเสนอให้หัวหน้าฝ ่ายสรรหาฯ 
ตรวจทาน เพื่อยันยืนความถูกต้องของข้อมูล 
ในหนังสือรับรองฯ 
 
 
 
 
-รวบรวมและเสนอให้หัวหน้าส่วนการเจ้าหน้าที่
ลงนาม เพื่อยันยืนความถูกต้องของข้อมูล 
ในหนังสือรับรองฯ 
- นำเสนอให้ผู้ลงนามแทนอธิการบดีลงนามใน
หนังสือรับรองฯ  
     -พนักงานสายวิชาการ มีคำสั่งมอบอำนาจให้
รองอธิการบดี 
      (อ.ดร.ประภัสสร ดำรงกุล อึ้งวณิชยพันธ์) 
เป็นผู้ลงนามแทนฯ  

 

 

 

เยาวลกัษณ ์

 

 

เยาวลกัษณ ์

เยาวลกัษณ ์

 

 

 

เยาวลกัษณ ์

 

เยาวลกัษณ ์

 

 

- 

 

 

 

2 นาทีตอ่ชิ้นงาน 

 

 

 

5 นาทีตอ่ชิ้นงาน 

 

5 นาทีตอ่ชิ้นงาน 

 

 

 

 

 

5 นาทีตอ่ชิ้นงาน 

 

 

1-2 วัน 

(ขึ้นอยู่กับภารกิจ

ของผู้มอีำนาจลง

นามแทนอธกิารบดี) 

2 นาทีตอ่ชิ้นงาน 

 

 

 

 

 

ทุกวนั 

 

 

 

 

 

- แบบฟอรม์คำขอ

หนังสือรับรองฯ 

- ระบบระบบบริหาร

ทรัพยากรบุคคล

ออนไลน ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดัทำหนังสือรับรอง 
 (เงินเดอืน, การเป็นพนกังาน, ผ่านสทิธกิู้ ธอส.,ผ่านสิทธกิู้ 

ธ.ออมสิน, รับรองความประพฤติ) 

 

1. ตรวจสอบขอ้มูลของผูท้ี่ประสงคย์ื่นคำขอหนังสอืรับรองฯ ให้
ครบถ้วน ถกูต้อง 

2.ดำเนนิการจัดทำหนังสอืรับรอง  
ตามที่มผีู้ยืน่ขอมาแตล่ะประเภท 

3. เสนอให้หัวหน้าฝ่ายสรรหาฯ ตรวจทาน  
เพื่อยันยืนความถกูต้องของหนังสือรับรองฯ 

4. เสนอหัวหน้าสว่นการเจ้าหน้าที่ลงนาม 
เพื่อยันยืนความถกูต้องของหนังสือรับรองฯ 

5. เสนอให้ผู้ลงนามแทนอธิการบดี 
ลงนามในหนังสือรับรองฯ 



 
 

 
 

19 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 
รายละเอียดงาน : งานสวัสดิการ (การจัดทำหนังสือรับรอง) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถี่ เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     -พนักงานสายปฏิบัติการฯ คำสั่งมอบอำนาจ
ให้ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารกลาง  
 (น.ส.กัลยา ทับเกร็ด) เป็นผู้ลงนามแทนฯ  
- เมือ่ผู้ลงนามแทนอธกิารบดี ลงนามในหนงัสือ
รับรองฯ เรียบรอ้ยแล้ว ดำเนินการตรวจสอบ
เอกสาร ออกเลขทะเบียนหนังสอืออกในระบบ
สารบรรณออนไลน์ พรอ้มเขียนเลขดังกล่าวลงใน
หนังสือรับรองฯ ให้ถูกตอ้ง 
- รวบรวมและจัดเก็บเอกสารหนังสือรับรองฯ ใส่
ในซอง ปิดผนึก พร้อมพิมพ์/เขียนชื่อผู้ที่ยื่นคำขอ
ฯ ให้ถูกต้อง สำหรับสำเนาให้จัดเก็บเข้าแฟ้มไว้
เป็นหลักฐานต่อไป 

 

 

เยาวลกัษณ ์

 

 

เยาวลกัษณ ์

 

 

 

 

 

 

 

3 นาทีตอ่ชิ้นงาน 

 

 

 

-ระบบสารบรรณ์

ออนไลน ์

 

 

 

7.จัดเก็บหนังสือรับรองฯ ใส่ในซอง 
ปิดผนึก พร้อมพิมพ์/เขยีนชือ่ผู้ทีย่ืน่ 
คำขอฯ ให้ถกูตอ้ง และเก็บสำเนา 

ไว้เป็นหลักฐาน 

 

ผ่าน 

6. ออกเลขทะเบียนหนังสือออก พร้อม
เขียนเลขลงดังกล่าวลงในหนังสือรับรอง 
ให้ถูกต้อง 

ไม่ผ่าน 

6. นำกลับมาแก้ไขเอกสาร พร้อม
นำเสนอต่อไป  
(กลับเข้าสู่ขั้นตอนที่ 2) 



 
 

 
 

20 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 
รายละเอียดงาน : งานพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล (งานบัญชีเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถี่ เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
- สำรวจขอ้มูลอตัราเงินเดือนของ
หน่วยงานราชการและมหาวทิยาลยัใน
กำกับของรฐั 

 
 

- วิเคราะห์ขอ้มูลที่สำรวจได้  

- เสนอมหาวทิยาลัยเพื่อกำหนดนโยบาย 

- ถ้าไม่มนีโยบายให้ดำเนินการตอ่ไป 

 ก็หยุดกระบวนการ 
 
 

- เสนอรองอธิการบดีและอธกิารบดี 
พิจารณา 

 
 
 

- เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  
ให้ความเห็นชอบ 

 
 
 
 
- เสนอสภามหาวิทยาลัย พิจารณา 

- ถ้าอนุมัติ  จัดทำ(ร่าง)ประกาศเรื่อง
บัญชีเงินเดือนให้นายกสภาฯลงนาม 
 
 
 

- แจ้งผูเ้กีย่วข้อง เพื่อทราบและ 

ดำเนนิการในส่วนทีเ่กีย่วข้องตอ่ไป 

 
 
 
 

 
ภารณี,กิติพงษ์ 

 
 
 
 

ภารณี,กิติพงษ์ 
 
 

 
 
 

ภารณี,กิติพงษ์ 
 

 
 
 

เลขานกุาร 

คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 

 
เลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัยฯ 

 
 
 

ภารณี,กิติพงษ์ 
 

 

 
 
 
 
 

3-5 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 
5 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 

 
 
 
 
 
ตามโอกาส 

 
 

 
ตามโอกาส 

 
 
 

 
ตามโอกาส 

 
 
 
ตามโอกาส 

 
 
 
 
 
ตามโอกาส 

 
 
 
 

ตามโอกาส 

 

 
 
 
 
 
- แบบตาราง
เปรียบเทยีบข้อมูล
ของ มฟล.กับ
หน่วยงานอืน่ 
 

- บันทกึขอ้ความ 
 
 
 
 
- (ร่าง) บัญชี
เงินเดอืน 

 
 
- (ร่าง) บัญชี
เงินเดอืนที่
มหาวิทยาลัย
เห็นชอบ 

 
 
 
- ประกาศเรือ่ง
บัญชีเงินเดือน 
 

- ประกาศเรือ่ง
บัญชีเงินเดือน 

 

 
 

 

บัญชเีงินเดือนพนักงาน 
และลูกจ้าง 

 

6.แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

1.สำรวจอัตราเงินเดือนของ
หน่วยงานอื่น  

 

2. วิเคราะห์ข้อมูล และ 
นำเสนอมหาวิทยาลยัฯ 

 

3. เสนอร่างบัญชีเงินเดือน 
 

 

4. เสนอร่างบัญชีเงินเดือน 
ต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
 

 

5. เสนอร่างบัญชีเงินเดือน 
ต่อสภามหาวิทยาลัย 

 



 
 

21 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 
รายละเอียดงาน : งานพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล (งานขึ้นเงินเดือนประจำปี) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถี่ เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
- สอบถามข้อมูลงบประมาณในการขึน้
เงินเดอืนประจำปีจากสว่นนโยบายและ
แผน 

 
- เสนออธิการบดี กำหนดนโยบายในการ
ขึ้นเงนิเดอืน  
- จัดทำข้อมูลในการขึ้นเงินเดือนและแจ้ง
ยอดเงินที่แต่ละหน่วยงานได้รับจัดสรร 
 

- หัวหน้าหนว่ยงาน จัดสรรเงินให้
พนักงานแต่ละคน  โดยพิจารณาจาก
ข้อมูลผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การลา และวินยั(ถ้ามี)  
- นำเสนอผู้บังคับชัน้สูงขึน้ไป เพื่อให้
ความเห็นชอบ แล้วส่งคืนให้ส่วนการ
เจ้าหน้าที ่
 
-เสนอรองอธิการบดี/อธิการบดี        
เพื่อพิจารณาวนิิจฉัยการขึ้นเงินเดือน
ประจำปี 
- สรุปขอ้มูลการขึน้เงนิเดอืนของแต่ละ
หน่วยงาน  ซึ่งระบุชื่อ-ยอดเงนิเดือนเดมิ-
เงนิที่ไดร้ับปรบั-เปอรเ์ซ็นต์การขึน้
เงินเดอืน-ยอดเงนิเดอืนใหม่ เสนอ
อธิการบดีและรองอธิการบดีทีก่ำกับดแูล
อีกครั้ง กอ่นเสนออธิการบดีลงนาม 
 
-บันทกึขอ้มูลลงในระบบเงนิเดอืน  
-  แจ้งการขึ้นเงินเดือนให้พนักงานทุกราย  
ในระบบออนไลน ์

 
 
 

 
กิติพงษ์ 

 
 

 
 

หัวหน้าส่วน 

กิติพงษ์ ,ภารณี

และณฐัพงศ์ 

 
 

 

 

หน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 
 

กิติพงษ์,  ภารณ ี

และณฐัพงศ์ 

 
 

 

กติิพงษ์, ภารณี 
และณฐัพงศ์ 

 
 
 

อรฉตัร 

 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 

 

 
1-2 วัน 

 
 

3 วัน 
 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
เดือน ก.ย. 

 
 
 
เดือน ก.ย. 

 
 
 
 
เดือน ก.ย. 

 
 
 
 
 
 
เดือน ต.ค. 

 
 
 
 
เดือน ต.ค. 

 
 
 
 
- งบประมาณในการ
ขึ้นเงนิเดอืนฯ  ที่
ได้รับจัดสรรจาก
สำนักงบประมาณ 
 

- แผนการดำเนินงาน 

- แบบฟอรม์ในการ
ขึ้นเงนิเดอืนและแจ้ง
ยอดเงินที่แต่ละ
หน่วยงานได้รับ 

 
- แบบฟอรม์ในการ

ขึ้นเงนิเดอืนและแจ้ง

ยอดเงินที่แต่ละ

หน่วยงานได้รับ    

ซ่ึงหัวหน้าหน่วยงาน
และรองอธิการบดี/
ผู้ช่วยอธกิารบดี  
ได้ลงลายมือชื่อ
เห็นชอบ 
 
 

- แบบฟอรม์ในการ
ขึ้นเงนิเดอืน 
-  คำส่ังการขึน้
เงินเดอืนประจำปี 
 
 

- บันทกึขอ้ความฯ 

และสำเนาคำสั่งฯ 

 
   

การขึ้นเงินเดือน
ประจำปี 

1.   ตรวจสอบงบประมาณในการ
ขึ้นเงินเดือนประจำปี  

 

2.  เสนอมหาวิทยาลัยฯ 
เพื่อกำหนดเกณฑ์ในการขึ้นเงินเดือน 

3.  หน่วยงานจัดสรรให้พนักงาน 
แต่ละคนในหน่วยงาน  

 

4.  เสนอการขึ้นเงินเดือน 
      ใหอ้ธกิารบดีพจิารณา 

 

5.   คีย์ข้อมูลในระบบ
เงินเดือนและแจ้ง
พนักงานทราบ 



 
 

 

22 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 
รายละเอียดงาน : งานพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล (งานประชุมคณะทำงานปรับปรุงข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
- รวบรวมขอ้มูล เตรียมเสนอ
คณะทำงานฯพิจารณา  

 
 
 
- สอบถามวันเวลาที่จะประชุมจาก
ประธาน (ผู้ทรงคณุวุฒิ) และนัด
คณะทำงานท่านอืน่ 

 
 
 

- จัดทำวาระการประชมุ  เสนอ 
คณะทำงานฯ   

 
 

- เสนอให้ คณะทำงานฯ  รับรอง
รายงานการประชุมฯ  ภายใน  7  วนั 
นับจากวันประชุม  
 
 
 
- นำเรื่องที่ผ่านความเห็นชอบของ
คณะทำงานฯเสนอคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลพิจารณา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
เฉลิมวุฒิ, ธนธร 

 
  

 
 
 
 

เฉลิมวุฒ ิ
 
 
 
 

เฉลิมวุฒิ, ธนธร 
 
 
 

เฉลิมวุฒ ิ
 
 
 
 
 

เฉลิมวุฒิ, ธนธร 

 
 
 
 
 
 
 

 
5  ครั้งต่อปี 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 ครั้งต่อปี 
 

 
 
 

5  ครั้งต่อปี 
 
 
 

5  ครั้งต่อปี 
 
 

 
 

 
5  ครั้งต่อปี 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประมาณ 7-14 
วัน 
 
 
 
 

ประมาณ 7 วัน 
 
 
 

ประมาณ 1 วัน 
 
 
 

ประมาณ 7 วัน 
 
 
 
 

ประมาณ 7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทกึขอ้ความ   

 
 
 
 
 
- รายงานการประชุม  

- บันทกึขอ้ความ 
 
 
 
- วาระการประชมุ 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความ 
 
 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความ 
- วาระการประชมุ 

 
 

 

 

งานประชุมคณะทำงานปรับปรุง

ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย

การบริหารงานบุคคล 

 

1.   ตรวจสอบข้อบังคับ ระเบียบ และ

ประกาศมหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง ทีต่้อง

แก้ไข  

2. นัดประชุม เตรยีมวาระการประชุม 

และขออนุมัติค่าใชจ้่าย 

3. ประชุมคณะทำงานฯ 

 

5.  เสนอคณะกรรมการ

บริหารงานบุคคลพิจารณา 

 

4.  ทำรายงานการประชุม เวียนแจ้ง

คณะทำงาน  

 



 
 

23 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล (งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบขอ้มูลที่จะนำเสนอให้
คณะกรรมการฯ  พิจารณา  

 
 

 
- จัดทำวาระการประชมุ  เสนอ 
คณะกรรมการฯ   

 
 

- เสนอให้ คณะกรรมการฯ  รับรอง
รายงานการประชุมฯ  ภายใน  7  วนั นับ
จากวนัประชมุ  
- กรณีที่เป็นอำนาจของคณะกรรมการฯ แจ้ง
ทุกหน่วยงาน และแจ้งพนกังาน ที่
เกีย่วขอ้ง ทราบเพือ่ดำเนินการต่อไป   
 
- เสนอสภามหาวิทยาลัย พิจารณา      
(ถ้ามี)  ตามทีข่้อบังคับ /ระเบียบ กำหนด 
-เรือ่งทีเ่กีย่วกับการเงนิ ให้นำเสนอ
คณะกรรมการการเงนิและทรัพย์สนิ 
พิจารณา ก่อนนำเสนอสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
-  แจ้งทกุหน่วยงานทราบ 
-  แจ้งพนกังาน ที่เกีย่วขอ้ง ทราบเพือ่
ดำเนนิการต่อไป   

 
 
 
 
 
 

 
 

ภารณ ี
 
 

 
 

ภารณี  
 

 
 

ภารณ ี
 
 

 
 

 
 

เลขานกุาร 
สภามหาวิทยาลยัฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภารณี  
 
  

 
 
 
 
 

 
7-14 วัน 

 
 
 
 

7 วัน 
 

 
 

7 วัน 
 
 
 

 

 
 

1-5 วัน 
 
 

\ 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
4 ครั้งต่อปี 

 
 
 

4 ครั้งต่อปี 
 
 
 

4 ครั้งต่อปี 
 
 
 
 

4 ครั้งต่อปี 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 ครั้งต่อปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- วาระการประชมุ   

 
 
- รายงานการประชุม  
- บันทกึขอ้ความ 

 
 
 
 
 
- วาระการประชมุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความ 

 
 
 
 

การประชมุคณะกรรมการ

บริหารงานบุคคล 

 

1.   ตรวจสอบข้อมูลที่จะนำเสนอให้
คณะกรรมการฯ  พิจารณา  

 

 

4.  เสนอ สภามหาวิทยาลยั  

 

2.  ประชุมคณะกรรมการฯ 

3. จัดทำรายงานการประชุม  
ให้คณะกรรมการฯ รับรอง  

 

5.  แจ้งพนักงาน และ

หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องทราบ  

ทราบ 

 



 
 

 

24 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานทุนการศึกษา 
ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
- สอบถามสาขาวิชาที่ประสงค์ให้ออก
ประกาศรับสมัคร ไปยงัสำนกัวิชา 
- เสนอมหาวทิยาลัยเพื่อพจิารณาอนมุัติ
สาขาวิชาที่จะประกาศรับสมัคร 
 
 
- คุณสมบัติครบถว้น : ประกาศรายชือ่ 
ผู้มีสิทธิ์สมัภาษณ์) 
- ขาดคุณสมบัติ :คัดชือ่ออก 
 
 
 

ผ่าน : ประกาศผลการคัดเลอืกผูร้ับทนุ 
 
 
 
 
-ผู้รับทนุทำสญัญารับทุน และสัญญาค้ำ
ประกนั 
 
 
-ทำบันทึกขขออนุมัติเบิกเงนิทนุ 
 
 
- นกัเรยีนทนุรายงานผลการศึกษามายัง
ส่วนการเจ้าหน้าที ่
 
- กรณีนกัเรียนทนุไม่สำเร็จการศกึษา จะ
ดำเนนิการให้นักเรยีนทนุชดใช้
ทุนการศกึษาต่อไป 
- กรณีนกัเรียนทนุขอขยายระยะเวลา
การศกึษาต่อ ขึ้นอยูก่ับการพิจารณาของ
มหาวิทยาลัย 
- ส่วนการเจ้าหน้าที่ รายงานไปยังสำนัก
วิชาต้นสังกัด 
-ก่อนปฏิบัติงานชดใชท้นุ จะจัดให้มีการ
สัมภาษณ์กอ่นการเริม่งาน  

 
 
 
 

สวิตตา,คณิตา, 
กิติพงษ์ 

 
 
 
 

สวิตตา,คณิตา, 
กิติพงษ์ 

 
 
 
 

สวิตตา,คณิตา, 
กิติพงษ์ 

 
 

 
สวิตตา,คณิตา, 

บัณฑิต 
 
 

สวิตตา,คณิตา, 
บัณฑิต 

 
สวิตตา,คณิตา, 

บัณฑิต 
 

สวิตตา,คณิตา, 
บัณฑิต 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

เดือน ต.ค. – ธ.ค. 
 
 
 
 
 

เดือน ธ.ค. 
 
 
 

 
 

เดือน ธ.ค.- ม.ค. 
 
 
 

 
ภายใน 30 วนั 

นับตั้งแต่วนัประกาศผล
การคัดเลือกผู้รับทุน 

 
- ค่าเล่าเรียน (ทกุภาค
การศกึษา) 
- ค่าใช้จ่ายรายเดือน (ทุก 
4 เดือน)  
ทุกภาคการศกึษา 
 
เมื่อนักเรยีนทุนสำเรจ็
การศกึษา หรอื ครบ
กำหนดระยะเวลาตามที่
มหาวิทยาลัยอนมุัต ิ
 
 
 
 

 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความ 
- ข้อมูลแผนการดำเนินงานจาก
หน่วยงาน 
 
 
 
- ใบสมัครรับทุน 

- บันทกึขอ้ความ 

- ประกาศมหาวทิยาลยัแม่ฟ้า

หลวง 

 

- บันทกึขอ้ความ 

- ประกาศมหาวทิยาลยัแม่ฟ้า
หลวง  
 
 
- สัญญารับทนุมหาวทิยาลยั 
แม่ฟ้าหลวง และสญัญาค้ำ
ประกนั 
 
- บันทกึขอ้ความ 
 
 
- แบบฟอรม์รายงานผล
การศกึษา 
 
- หลักฐานการสำเร็จการศึกษา
ของนกัเรยีนทุน 
- แบบฟอรม์รายงานตัวเข้า
ปฏิบัติงาน 
- บันทกึขอ้ความ 

 
   
 

การรับสมัครรับทนุ 
เพื่อศกึษาตอ่ 

 

1. ประกาศรับสมัครทุน 

 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

 

 
3. ดำเนนิการสัมภาษณ ์

 

4.ทำสัญญารับทนุ 

5.เบิกจ่ายเงนิทนุการศึกษา 

6. รายงานผลการศกึษา 

 8. เริม่ปฏิบัติงานชดใชทุ้น  
ตามกำหนดสัญญา 

7.สัมภาษณ์กอ่นเริ่มปฏิบัติงาน 



 
 

 
 

25 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานทุนการศึกษา (งานลาศึกษาต่อ / ลาไปปฏิบัติงานวิจัย) 
ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
- พนักงานที ่ประสงค์ลาศึกษาต่อ /ลาไป
ปฏิบัต ิงานวิจ ัย ย ื ่นเอกสารขออนุม ัต ิที่
คณบด ี เห ็นชอบต่อส ่วนการเจ ้าหน ้าที่   
ก่อนล่วงหน้า 60 วัน 
 
 
 
-  เสนออธ ิการบด ี  ผ ่านรองอธ ิการบดี
ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

- พน ักงานลาศึกษาต่อ / ลาไปปฏิบ ัติ
งานวิจัย เก ินกว่า 3 เดือน ทำสัญญาลา
ศึกษาต่อ หรือลาไปปฏิบัติวิจัย และสัญญา
ค้ำประกัน 
 
 
 
- พนักงานลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษา
มายังส่วนการเจ้าหน้าที่ และสำนักวิชา 
 
 
 
- พนักงานลาศึกษาต่อต่างประเทศ ยื่นแบบ
รายงานตัวกล ับไทยชั ่วคราว ท ี ่คณบดี
เห็นชอบมายังส่วนการเจ้าหน้าที่ 
 
- ยื ่นแบบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน  
ที่คณบดีเห็นชอบต่อส่วนการเจ้าหน้าที่ 
- กรณีขอขยายระยะเวลาการศึกษาต่อ 
ขึ้นอยู่กับการพิจารณาของมหาวิทยาลัย 
- ส่วนการเจ้าหน้าที่ รายงานไปยังสำนักวิชา
ต้นสังกัด 

 
 
 
 
 
 

 
สวิตตา,,คณิตา, 

เฉลิมวุฒ ิ
 
 
 
 

 
สวิตตา,คณิตา, 

เฉลิมวุฒ ิ
 

 
 

สวิตตา,คณิตา, 
เฉลิมวุฒ ิ

 
 
 

 
สวิตตา, คณิตา,

เฉลิมวุฒ ิ
 
 

 
สวิตตา, คณิตา,

เฉลิมวุฒ ิ
  
 

 
สวิตตา,คณิตา,

เฉลิมวุฒ ิ

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร
ภายใน 
2-3 วัน 

 
 
 
 

10-15 วัน 
 
 
 
 

ภายใน 30 วนั 
นับแต่วนัที่ไดร้ับ
การอนุมตัิให้ลา 

 
 
 
 

ทุกภาคการศกึษา 
 
 
 
 

ทันทีทีก่ลับมายัง
ประเทศไทย 

 
 

-เมื่อสำเรจ็
การศกึษา หรอื

ครบกำหนดวันลา
ศึกษาต่อ / ลาไป
ปฏิบัติงานวิจยั 

 

 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรม์ขออนุมัติไปศึกษาตอ่ /
ปฏิบัติงานวิจยั   
-เอกสารประกอบทีเ่กีย่วข้อง  
 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความ 

-ระเบียบมหาวทิยาลยัแม่ฟ้าหลวง 

 

 

-สัญญาลาศึกษาต่อ / ไปปฏิบัติงาน
วิจัย 
-สัญญาค้ำประกนั 
-ระเบียบมหาวทิยาลยัแม่ฟ้าหลวง 

 
 
 
- แบบฟอรม์รายงานผลการศึกษา 
  
 
 
 
- แบบฟอรม์รายงานตัวกลับไทย
ชั่วคราว 
 
 
-  แบบฟอร ์มรายงานตัวกล ับเข้า
ปฏิบัติงาน 
- หลักฐานการสำเร็จการศึกษา  
- ความคืบหน้าและแผนการศึกษา
(กรณียังไม่สำเร็จการศึกษา) 
-รายงานผลการลาไปปฏิบัติงานวิจัย 
- บันทกึขอ้ความ 

 
 

 

พนักงานลาศึกษาต่อ /  
ลาไปปฏิบตัิงานวิจยั 

 

1. ตรวจรับเอกสารลาศึกษาต่อ / 
ลาไปปฏิบัติงานวจิัย 

 

 

3. ทำสัญญาและสัญญา 
ค้ำประกัน 

 

4.รายงานผลการศึกษา 

5.รายงานตัวกลับไทยชัว่คราว
(กรณีลาศึกษาต่อ /ลาวจิัยใน

ต่างประเทศ) 

 6. กลับเข้าปฏิบัติงานชดใช้ทุน 
ตามกำหนดสัญญา 

2. ขออนุมัติลาศึกษาต่อ /  
ลาไปปฏิบัติงานวจิัย 

 



 
 

 
 

26 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานทุนการศึกษา (งานลาศึกษาต่อ (ทุกกรณี) / ลาฝึกอบรม และ ลาไปปฏิบัติงานวิจัย (กรณีเกินกว่า 45 วัน)) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
-พนักงานทีข่อลาศึกษาตอ่/ปฏิบัติงานวจิัย 
และฝึกอบรม (เกนิกว่า45วัน) จดัทำเอกสาร
ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงนาม 
-ส่งเอกสารไปยงัส่วนบริหารงานวิจยั เพือ่
ตรวจสอบภาระงานวจิัยและบันทกึข้อมูล 
 
- พนักงานที ่ประสงค์ลาศึกษาต่อ /ลาไป
ปฏิบัต ิงานวิจ ัย ย ื ่นเอกสารขออนุม ัต ิที่
คณบด ี เห ็นชอบต่อส ่วนการเจ ้าหน ้าที่   
ก่อนล่วงหน้า 60 วัน 
 
-  เสนออธ ิการบด ี  ผ ่านรองอธ ิการบดี
ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

- พน ักงานลาศึกษาต่อ / ลาไปปฏิบ ัติ
งานวิจ ัย เก ินกว่า 3 เดือน ทำสัญญาลา
ศึกษาต่อ หรือลาไปปฏิบัติวิจัย และสัญญา
ค้ำประกัน 
 
 
- พนักงานลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษา
มายังส่วนการเจ้าหน้าที่ และสำนักวิชา 
 
 
- พนักงานลาศึกษาต่อต่างประเทศ ยื่นแบบ
รายงานตัวกล ับไทยชั ่วคราว ท ี ่คณบดี
เห็นชอบมายังส่วนการเจ้าหน้าที่ 
 
- ยื ่นแบบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน  
ที่คณบดีเห็นชอบต่อส่วนการเจ้าหน้าที่ 
- กรณีขอขยายระยะเวลาการศึกษาต่อ 
ขึ้นอยู่กับการพิจารณาของมหาวิทยาลัย 
- ส่วนการเจ้าหน้าที่ รายงานไปยังสำนักวิชา
ต้นสังกัด 

 
 
 
 

 
ผู้ขอลา/  
สำนักวิชา 

 
 
 
 
สวิตตา,,คณิตา, 

เฉลิมวุฒ ิ
 
 

 
สวิตตา,คณิตา, 

เฉลิมวุฒ ิ
 
 
 

สวิตตา,คณิตา, 
เฉลิมวุฒ ิ

 
 
 
 

สวิตตา, คณิตา,
เฉลิมวุฒ ิ

 
 

สวิตตา, คณิตา,
เฉลิมวุฒ ิ

  
 

สวิตตา,คณิตา,
เฉลิมวุฒ ิ

 
 
 
 

 
- 

 
 
 
 
 
 ตรวจสอบเอกสาร

ภายใน  
2-3 วัน 

 
 

10-15 วัน 
 
 
 
 

ภายใน 30 วนั  
นับแต่วนัที่ไดร้ับ
การอนุมตัิให้ลา 

 
 
 

ทุกภาคการศกึษา 
 
 
 
ทันทีทีก่ลับมายัง

ประเทศไทย 
 
 
-เมื่อสำเรจ็
การศกึษา หรอื
ครบกำหนดวันลา
ศึกษาต่อ / ลาไป
ปฏิบัติงานวิจยั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรม์ขออนุมัติไปศึกษาตอ่ /
ปฏิบัติงานวิจยั   
-เอกสารประกอบทีเ่กีย่วข้อง  
 
 
- บันทกึขอ้ความ 

-ระเบียบมหาวทิยาลยัแม่ฟ้าหลวง 

 

 

-สัญญาลาศึกษาต่อ / ไปปฏิบัติงาน
วิจัย 
-สัญญาค้ำประกนั 
-ระเบียบมหาวทิยาลยัแม่ฟ้าหลวง 

 
 
- แบบฟอรม์รายงานผลการศึกษา 
  
 
 
- แบบฟอรม์รายงานตัวกลับไทย
ชั่วคราว 
 
 
-  แบบฟอร ์มรายงานต ัวกล ับ เข้ า
ปฏิบัติงาน 
- หลักฐานการสำเร็จการศึกษา  
- ความคืบหน้าและแผนการศึกษา
(กรณียังไม่สำเร็จการศึกษา) 
-รายงานผลการลาไปปฏิบัติงานวิจัย 
- บันทกึขอ้ความ 

 
 

 

พนักงานลาศึกษาตอ่ / 
ปฏิบัติงานวิจยั/ฝกึอบรม 

 

2. กจน.ตรวจรับเอกสารลาศึกษา
ต่อ / ปฏิบัติงานวจิัย/ ฝกึอบรม 

 

 

4. ทำสัญญาและสัญญา 
ค้ำประกัน 

 

5.รายงานผลการศึกษา 

6.รายงานตัวกลับไทยชัว่คราว
(กรณีลาศึกษาต่อ /ลาวจิัย/ 
ฝึกอบรมในต่างประเทศ) 

 7. กลับเข้าปฏิบัติงานชดใช้ทุน 

ตามกำหนดสัญญา 

3. ขออนุมัติลาศึกษาต่อ /  
ปฏิบัติงานวจิัย/ฝึกอบรม 

 

1. ผู้ขอลาจัดทำเอกสารขอลา
ศึกษาต่อ/ปฏิบัติงานวิจยั/ฝึกอบรม   

 



 

 

27 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานจัดการทั่วไป (งานการจัดเก็บฐานข้อมูล การรับส่งหนังสือ) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
- ลงรับเลขทะเบียนรับเอกสาร 
(เอกสารทั้งจากภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลยั) 
 
 
- รวบรวมเอกสารรับเข้าทั้งหมด พร้อม
กับเสนอเข้าแฟ้ มรายงานเอกสาร
ดังกล่าวให้หัวหน้าเพื่อเกษียรงาน/
มอบหมายงานต่อไป 
 
 
- แจ้งเวียนเอกสารหรือส่งมอบงาน
ให้แก่พนักงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
ในงานนั้นๆ ได้ดำเนินการต่อไป 
 
- ในกรณีที่มีการนัดหมายต่างๆ 
บันทึกรายละเอยีดลงในตารางนัด
หมายของหัวหนา้ (ระบบปฏิทิน
ทางอินเตอร์เน็ต) 
 
- รวบรวม และจัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้มเอกสาร แยกตามประเภทของ
เอกสารให้ถูกต้อง เรียบร้อย 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ปรียาภรณ์ 
 
 
 
 
 

ปรียาภรณ์ 
 
 
 
 
 

ปรียาภรณ์ 
 
 
 

ปรียาภรณ์ 
 
 
 

 
ปรียาภรณ์ 

 

 
 
 
 
 

 
2 นาทีต่อ
ชิ้นงาน 

 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

2 นาทีต่อการ
นัดหมาย 

 
 

 
5 นาท ี

 
 
 
 
 

 
ทุกวัน 

 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 

 
ทุกวัน 

 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 

 
ทุกสัปดาห ์

 
 
 
 
 
 
- ระบ บ สารบ รรณ
ออนไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระบบปฏิทินทาง
อินเตอร์เน็ต 
 
 
 

 

 
 

 

งานสารบรรณออนไลน์ 

1. เซ็น/ลงรับเอกสาร พร้อมเขียนเลขทะเบียน
หนังสือรับลงในเอกสารรับเข้า 

2. รวบรวมเอกสารรับเขา้ พร้อมเสนอแฟ้ม
รายงานเอกสารใหห้ัวหนา้ 

3. แจ้งเวียน/ส่งมอบเอกสารต่างๆ  
ให้กับพนักงานที่รับผิดชอบในงานนั้นๆ  

4. กรณีที่มีการนัดหมาย/ประชุม 
 บันทึกลงในตารางนัดหมายของหัวหน้า 

5. รวบรวมเอกสาร 

เข้าแฟ้ม 



 
 

28 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานจัดการทั่วไป (งานการตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงาน) 
ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

- ตรวจสอบขอ้มูลการลงเวลาปฏิบัติ   -
งานของพนกังาน 
- ตรวจสอบขอ้มูลการลาของพนกังาน 
- ตรวจสอบขอ้มูลการฝึกอบรมของ
พนักงาน 

 
 
- แต่ละหน่วยงานแจ้งให้พนกังานทราบ 
 
 
- พนกังานที่ไม่มีขอ้มูลการลงเวลา
ปฏิบัติงานให้เขียนชี้แจงการลงเวลา
ปฏิบัติงาน 
- ให้ผู้บังคับบัญชาแต่ละหนว่ยงานอนุมัติ 
- ส่งเอกสารต่อสว่นการเจ้าหน้าที ่
 
 
- เจ้าหน้าทีเ่ช็คขอ้มูล 
- เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูล 
 

 
 
 
- เจ้าหน้าทีเ่ก็บเอกสารเข้าแฟม้ 

 
ปรียาภรณ ์

 

 
 

 
 

 
ปรียาภรณ ์

 
 
 

ปรียาภรณ ์
 

 
 
 
 
 

ปรียาภรณ ์
 
 
 
 

 
 
 

ปรียาภรณ ์

 
 

1 ชั่วโมง 

 
 
 

 
 

15 นาท ี
 
 
 

10 นาท ี

 
 
 
 
 
 

30-40 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี

 
 

ต้นเดอืนของ
เดือนถัดไป 

 
 
 

 
ทุกเดือน 

 
 

ทุกเดือน 

 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 

 
- เอกสารรายงานการ
ลงเวลาปฏิบัติงานของ
พนักงาน 
-  เอกสารใบลา 
-  เอกสารขออนุมัติ
เดินทางไปฝึกอบรม 
 
- บันทกึขอ้ความแจ้ง

เวียนให้พนกังานชีแ้จง

การลงเวลาปฏิบัติงาน 

-  แบบฟอร์มชีแ้จงการ

ลงเวลาปฏิบัติงาน 

  

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงาน 

ของพนกังาน                 

 

1. แจ้งเวียนทกุหนว่ยงานทราบ 

 

2.  พนักงานชีแ้จงการลงเวลา

ปฏิบัติงาน 

 

 
3.  บันทกึขอ้มูล 

 

4.  รวบรวมขอ้มูล       

เก็บเข้าแฟ้ม 

 



 
 

 

29 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียด : งานจัดการท่ัวไป (งานงบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงาน) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- ส่วนนโยบายและแผนแจ้งให้ทกุ
หน่วยงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
รายจา่ยประจำปี โดยให้กรอกขอ้มูล
ตามแบบฟอร์มทีก่ำหนดส่วนนโยบาย
และแผนแจ้งให้ 
- ผู้จัดทำต้องรวบรวมขอ้มูลเพื่อนำมา
วิเคราะห์แผนการใชจ้่ายงบประมาณ 
ทั้งนี้ผูท้ี่รับผิดชอบงานในแต่ละฝ่าย
ต้องทราบว่าในปีงบประมาณถัดไปจะมี
การใช้จ่ายทางด้านใดบ้าง 
- เมือ่ได้รับแผนการใช้จ่ายของแต่ละ
ฝ่ายงานแล้วผูจ้ัดทำจะตอ้งดำเนินการ
วิเคราะห์ค่าใชจ้่ายรวมทั้งหมดของ
หน่วยงาน รวมถงึอัตรากำลงัของ
หน่วยงาน และค่าวัสด ุครุภัณฑ์ต่างๆ
ด้วย และให้แยกประเภทค่าใช้จ่าย
ออกเป็นหมวดหมูเ่พื่อความสะดวก 
และความขัดเจนในการกำหนด
แผนการใช้จา่ยงบประมาณประจำปี
นั้น 
- นำเสนอคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีให้กับหัวหน้าหน่วยงาน
รับทราบ 
- จัดส่งคำของตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีให้กับส่วนนโยบายและแผน
เพื่อไปดำเนนิการตอ่ไป 

 
วิภาวรรณ 

 
 
 

 
วิภาวรรณ 

 
 
 
 
 

วิภาวรรณ 
 
 
 

วิภาวรรณ 
 
 
 
 
 

วิภาวรรณ 
 
 

วิภาวรรณ 
 

 
มิ.ย. 

 
 
 
 

1 เดือน 
 
 
 
 
 

1 เดือน 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
1ครั้ง/ปี 

 
 
 
 

1ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 

1ครั้ง/ปี 
 
 
 

1ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 

1ครั้ง/ปี 
 
 

1ครั้ง/ปี 
 

 
- บันทกึแจ้งให้หน่วยงาน
จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
รายจา่ยประจำปี 
- บันทกึแจ้งประชมุชี้แจ้ง
การจดัทำคำขอตั้ง
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
 
 
 
- แบบฟอรม์ประกอบการ
จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
ตามที่ส่วนนโยบายและ
แผนจดัส่งให้ 
(Word,Excel,ERP)     
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ส่วนโยบายและแผนแจ้งให้หนว่ยงาน 
จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

 
 

2. ดำเนินการสรุปและรวบรวมข้อมูล
ของหน่วยงาน  

 

 
 

 

3. จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 
รายจ่ายประจำป ี

4. นำเสนอคำขอตั้งงบประมาณ 
ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

 

 

  5. จัดส่งคำขอฯให้กับส่วน
นโยบายและแผน 

 

 



 
 

 
 

30 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานจัดการทั่วไป (งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในหน่วยงาน) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- ศึกษารูปแบบการจัดทำประกนั
คุณภาพการศกึษา ทั้งนีท้างส่วน
ประกนัคุณภาพการศกึษาและพฒันา
หลักสูตรจะจัดให้มกีารประชมุเพื่อ
ชี้แนะแนวทางการจัดทำประกัน
คุณภาพการศึกษาของแต่ละหน่วยงาน 
- เมือ่หน่วยงานรับทราบขั้นตอนแล้ว
ให้ทุกหนว่ยงานเริ่มดำเนินการจัดทำ
รายงานการประเมนิตนเองโดย
การศกึษาองค์ประกอบที่มตีัวบ่งชี้
เกีย่วขอ้งกับแต่ละหน่วยงาน 
- หาข้อมลู (บันทกึขอ้ความ, รายงาน
การประชุม,ระเบียบ, ขอ้บังคับ, 
ประกาศ และเอกสารต่างๆ) เพือ่ให้
สามารถเป็นสิ่งยืนยันว่าหน่วยงานได้
ดำเนนิการตามตวับ่งชี้ทีก่ำหนดเอาไว้
หรือไม่  
-เมื่อหน่วยงานสามารถดำเนินงานครบ
ตามตัวบ่งชีท้ี่กำหนดไว้จะมีผลต่อการ
คิดคะแนนของแต่ละตัวบ่งชี้ว่าบรรลุ
กับเป้าหมายทีท่างมหาวทิยาลยัตั้ง
เอาไว้หรอืไม ่
- เมือ่ดำเนินการครบตามแต่ละตัวบ่งชี้
แล้วให้สรุปผลการดำเนนิงานดังกล่าว
ว่าสามารถบรรลเุป้าหมายไดม้ากน้อย
เพียงใด 
- เสนอรายงานการประเมินตนเองให้
หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ 
 
- จัดส่งรายงานการประเมนิตนเอง
ให้กับส่วนประกนัคุณภาพการศกึษา
และพัฒนาหลักสูตรเพือ่ไปดำเนนิการ
ประเมนิคุณภาพการศกึษาภายใน
มหาวิทยาลัยเป็นการตอ่ไป 

 
วิภาวรรณ 

 
 
 

 
 
 

วิภาวรรณ 
 
 
 
 
 

วิภาวรรณ 
 
 

 
วิภาวรรณ 

 
 
 
 

 
 

วิภาวรรณ 
 
 
 
 

วิภาวรรณ 
 

 

 
พ.ค. 

 
 
 
 
 
 

 
1-2 เดือน 

 
 
 
 

1-2 เดือน 
 
 
 

1 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 
 
 
1ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 
1ครั้ง/ปี 
 
 
 
1ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 
 
1ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
1ครั้ง/ปี 

- บันทึกแจ้งให้หนว่ยงาน
จัดทำรายงานการ
ประเมนิตนเอง (SAR) 

- บันทึกแจ้งประชุมชีแ้จ้ง
การจดัทำรายงานการ
ประเมนิตนเอง (SAR) 

 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรม์องค์ประกอบ
การจดัทำรายงานการ
ประเมนิตนเองตามทีส่่วน
ประกนัฯ จดัส่งให้ 
(Word,Excel,MIS, PDF,ERP)     
 
 
 

 

 
 
 

1.ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพฒันา
หลักสูตรแจ้งให้จัดทำ SAR 

 
 

2. ศึกษาวิเคราะหอ์งค์ประกอบ/ 
ตัวบ่งชี้ และรวบรวมข้อมูล 

 
 

 3. ดำเนินการหาหลักฐาน 
  ตามองค์ประกอบ/ตัวบ่งชี ้

 
 

4. จัดทำรายงานการประเมินตนเอง  
(SAR) ของหน่วยงาน 

 

 

5. นำเสนอรายงานการประเมินตนเอง  
(SAR) ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

 

 

 6. จัดส่งรายงานให้กับส่วน
ประกันฯ 

 

 



 
 

 
 

31 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานจัดการทั่วไป (งานควบคุมภายในของหน่วยงาน) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- ส่วนประกนัคุณภาพการศกึษาและ
พัฒนาหลักสตูรแจ้งให้หน่วยงานจัดทำ
รายงานการควบคุมภายใน โดยให้
ดำเนนิการตามแบบฟอรม์(แบบ ค.1, 
แบบ ปย.1, แบบ ปย.2, แบบ ปย.2-1, 
แบบติดตาม-ปย.3, แบบ ปม., แบบ 
ปย.3)  (Word)     
- หน่วยงานดำเนนิการกรอกข้อมูลตาม
แบบฟอร์มทีก่ำหนด (Word)     
- ผู้จัดทำจะตอ้งพิจารณาภารกจิของ
หน่วยงานว่ามีการดำเนินงานเป็นไปใน
ทิศทางใด มีการจัดทำและดำเนินการ
บรรลุตามเป้าหมายที่ว่างไว้หรือไม่ 
นอกจากนี้ในการทำงานแต่ละอย่างมี
ปัญหา และอุปสรรคด้านใดบ้าง และ
สามารถแก้ไขปญัหาเหล่านัน้ได้หรือไม ่
รวมทั้งต้องมีการวเิคราะห์ถึงความ
เสี่ยงที่มอียู่ในหน่วยงานด้วย เพือ่ให้
ทราบแนวทางให้การแก้ไขความเสี่ยง
นั้นๆ ได้อย่างถกูต้อง และเป็น
ประโยชน์ตอ่การพัฒนาการทำงานให้มี
ประสิทธภิาพมากยิ่งขึ้น 
- เสนอรายงานการควบคุมภายในให้
หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ (Word)     
 
- จัดส่งรายงานการควบคุมภายใน
ให้กับส่วนประกนัคุณภาพการศกึษา
และพัฒนาหลักสูตรเพือ่ไปดำเนนิการ
ต่อไป (Word)     

 
วิภาวรรณ 

 
 
 
 

 
 

วิภาวรรณ 
 
 
 
 

วิภาวรรณ 
 
 

 
 
 
 
 
 

วิภาวรรณ 
 
 

วิภาวรรณ 
 
 

 

 
ช่วง ก.ย. 

 
 

 
 

 
 

1-2 เดือน 
 

 
 

1-2 เดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
1ครั้ง/ปี 

 
 
 
 
 
 

1ครั้ง/ปี 
 
 
 
 

1ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1ครั้ง/ปี 
 

1ครั้ง/ปี 
 

 
- บันทกึแจ้งให้หน่วยงาน
จัดทำรายงานการควบคุม
ภายใน 
- บันทกึแจ้งประชมุชี้แจ้ง
การจดัทำรายงานการ
ควบคุมภายใน 
 
 

 
- แบบฟอรม์ประกอบการ
จัดทำรายงานการควบคุม
ภายในตามที่ส่วนประกนัฯ 
จัดส่งให้ (Word)     
 
 
 

 
 

 

 

 
 

 

1.ส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพฒันา

หลักสูตรแจ้งให้จัดทำรายงานควบคุม

ภายใน 

 
 

2. ศึกษาวิเคราะหแ์ละรวบรวมข้อมูล
เพื่อระบุความเส่ียงของหนว่ยงาน 

 
 

 3. จัดทำรายงานการควบคุมภายใน 

 

 

4. นำเสนอรายงานการควบคุมภาย 

ในให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

 

 

 5. จัดส่งรายงานให้กับสว่น

ประกันฯ 

 

 



 
 

32 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานจัดการทั่วไป (งานจัดทำคำรับรองการปฏิบัติงาน) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- ศึกษา ทบทวนคำรับรองการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานที่ใช้อยู่มี
ความเหมาะสมหรอืไม่ กรณทีี่คำ
รับรองการปฏิบัติงานไม่สามารถวัดผล
การดำเนนิงานไดอ้ย่างแทจ้ริง 
หน่วยงานอาจจะมีการปรับเปลีย่นคำ
รับรองให้เหมาะสมได ้
 
 
- ผู้จัดทำต้องรวบรวมผลสรุปข้อมูล
การทำงานของแต่ละฝ่ายไว้เพือ่นำมา
เป็นขอ้มูลประกอบในการวิเคราะห์
และการรายงานขอ้มูลประกอบดัชนี 
ชี้วัด (Word)     

 
- เสนอคำรับรองการปฏิบัติงานให้
หัวหน้าหน่วยงานรับทราบรวมทั้ง
นำเสนอให้รองอธิการบดีทีก่ำกับดแูล
พิจารณารับรองคำรับรองการ
ปฏิบัติงานด้วย(Word,Excel)     
 
- จัดส่งคำรับรองการปฏิบัติงานให้กับ
ส่วนนโยบายและแผนเพื่อไป
ดำเนนิการต่อไป(Word)     

 

 
วิภาวรรณ 

 
 

 
 

วิภาวรรณ 
 
 
 
 
 

วิภาวรรณ 
 
 
 

วิภาวรรณ 
 

 
 
 
 
 

วิภาวรรณ 
 
 

 

 
ก.พ. 

 
 
 
 

1 เดือน 
 
 
 
 
 

1 เดือน 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 

 

 
1ครั้ง/ปี 

 
 
 
 

1ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 

1ครั้ง/ปี 
 
 
 

1ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 
 

1ครั้ง/ปี 

 
- บันทกึแจ้งให้หน่วยงาน
จัดทำคำรับรองการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรม์ประกอบการ
จัดทำคำรับรองการ
ปฏิบัติงานตามที่สว่น
นโยบายและแผนจัดส่งให้ 
 
 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

1.ส่วนโยบายและแผนแจ้งให้หนว่ยงาน 
จัดทำคำรับรองการปฏิบัติงาน 

 
 

2. ดำเนินการสรุปและรวบรวมข้อมูล
ของหน่วยงาน  

 

 
 

 

3. จัดทำคำรับรองการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงาน 

4. นำเสนอคำรับรองการปฏบิัติงาน 
ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

 

 

 

 

 5. จัดส่งคำรับรองการปฏิบัติงาน
ให้กับส่วนนโยบายและแผน 

 

 



 
 

 
 

33 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานจัดการทั่วไป (งานบัตรประจำตัวผู้บริหาร พนักงานและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 

 

การแนบรปูถ่าย 
รูปถ่ายเป็นไปตามที่ระเบยีบกำหนด 
การถ่ายภาพที่ห้องสตูดิโอ 
พนักงานและลูกจ้างที่ประสงค์
ถ่ายภาพทีห่้องสตูดิโอถ่ายภาพนิ่ง 
จัดเตรียมชุดเพื่อถ่ายรูป 
 

วัลลภา - 

ทุกวันจันทร์  
วันพุธ วันศุกร์  
9.00 น. -11.00 

น. 
และ 

วันที่มี
พนักงานหรือ
ลูกจ้างเร่ิมงาน

วันแรก 
 

1. แบบคำขอทำ
บัตรประจำตัว 
(Google form) 

ลงลายมือชื่อ ณ ห้องสตูดิโอถ่าย
ภาพนิ่งในวันที่มาทำบัตร และใน
วันที่เริ่มงาน 
 

วัลลภา 
1 – 2 
นาที 

ต่อราย 

จัดทำฐานข้อมูลของบุคลากร
มหาวิทยาลัย โดย โปรแกรม Excel 
เพื่อนำเข้าเป็นฐานข้อมูลใน
โปรแกรม  
e-Media 

วัลลภา 
1 – 2 
นาที 
ต่อชุด 

พิมพ์บัตรสองด้านโดยสั่งการจาก
โปรแกรมให้เครื่องพิมพ์ พิมพ์บัตร
ตามคำสั่งการ 

วัลลภา 
2 นาท ี
ต่อบัตร 

1. พนักงานสามารถรับบัตรได้ใน
วันที่มาติดต่อขอทำบัตร (กรณีที่
ข้อมูลครบถ้วนแล้ว) 
2. นำส่งบัตรผ่านหน่วยงานในกรณี
ที่ข้อมูลครบภายหลังการเริ่มงาน 
 
 
 
 
 
 

วัลลภา 
 

- 

   

 

 

 

พนักงานและลูกจ้าง 
ยื่นแบบฟอร์มขอมีบัตร

ประจำตัวผา่นทาง Google 
form พรอ้มแนบรูปถา่ย 

หรือถ่ายรูปได้ที่หอ้งสตูดิโอ
ถ่ายภาพนิ่ง 

พนักงานรับบัตร 

ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนกิส์ลงบนบัตร 

เพิ่มข้อมูลพนักงานลงในฐานข้อมูล 

เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการทำบัตร 

พิมพ์บัตรผ่านเครื่องพิมพ์บัตรโดยใช้โปรแกรม 

e-Media ในการทำบัตร 

 



 
 

 

 

34 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 1) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และจัดการทั่วไป 

รายละเอียดงาน : งานจัดการทั่วไป (งานบัตรแสดงตนบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง (แบบสมาร์ทการ์ด)) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดเตรียมไฟล์ ประกอบดว้ย 
- รูปถ่าย ครึ่งตัวหน้าตรง พื้นหลังสี
ขาว  
ไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาดำ  สวม
ชุดสูทของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
ไฟล์รูปภาพประเภท .png หรือ .jpg  
- ข้อมูลพนักงานและลูกจ้าง 
 

วัลลภา - 

ทำบัตรแสดง
ตนพนักงาน
และลูกจ้าง 

เมื่อมีพนักงาน
เร่ิมงานใหม่
และเมื่อมีผู้
แสดงความ
ประสงค์ใน
การทำบัตร

ใหม่  
/ ทุก 1-2 
สัปดาห ์
และ 

ตรวจเช็ค
ข้อมูลจำนวน 

ผู้รับบัตร 
ทุกเดือน 

1. ไฟล์รูปแบบใน
การจัดทำบัตร
แสดงตน 
 
2. ตัวอยา่งบัตร
แสดงตน 

จัดทำบัตรตามรูปแบบบัตรแสดงตน
พนักงานมหาวิทยาลัย  
1. จัดทำไฟล์โดยใช้โปรแกรม 
Adobe Photoshop 
 

วัลลภา 
10-20 นาที/

บัตร 

พิมพ์ไฟล์บัตรแสดงตน  
หน้า –หลัง  
ก่อนพิมพ์บัตรตรวจสอบขอ้มูลใน
บัตรก่อนพิมพ ์
 

วัลลภา - 

เขียนข้อมูลลงบนบัตร 
ผ่านเครื่องเขียนข้อมูลบัตร 

วัลลภา 5 นาที/บัตร 

จัดส่งข้อมูลรหัส Mifare RFID บน
บัตร ให้สำนักงานจัดการทรัพย์สิน
และรายได้ (ศูนยอ์าหาร) และให้
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
ดำเนินการต่อไป 

วัลลภา 1-2 ชั่วโมง 

แจ้งพนักงานรับบัตร 
 
 
 
 
 

วัลลภา 

- 

 

       
 

พนักงานและลูกจ้าง 
ถ่ายรูปชุดสูทที่ศูนย์บรรณสาร

และสื่อการศึกษา หรือส่งไฟล์รูป
ให้ส่วนการเจ้าหน้าที ่

พิมพ์ไฟล์บัตรแสดงตน  
หน้า -หลัง 

เขียนข้อมูลลงบนบัตร 
ผ่านเครื่องเขียนข้อมูล 

จัดส่งข้อมูลรหัส RFID บนบัตร 
ให้สำนักงานจัดการทรัพย์สินและรายได ้(ศูนย์

อาหาร) และให ้
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  

พนักงานและลูกจ้างรับ
บัตร 

จัดทำไฟล์แสดงตน 
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- ทำบันทึกข้อความเสนอ
มหาวิทยาลัยพจิารณาแนวทางการ
สรรหาผู้บริหารในตำแหน่งที่จะหมด
วาระหรอืสรรหาอตัราใหม ่
 
 
- ส่วนการเจ้าหน้าที่ดำเนนิการลง
ประกาศรับสมัครผ่านทาง
หนังสือพิมพแ์ละเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัย 
 
- เมือ่หมดระยะเวลารับสมัครจะ
ดำเนนิการรวบรวมรายชื่อเพื่อ
ดำเนนิการตรวจสอบคุณสมบัติใน
เบ้ืองต้น 
- หากไม่ผ่าน ทำหนังสือแจ้งให้ทราบ
ผล 
- หากผ่าน นัดหมายสอบสัมภาษณ ์
 
 
- นัดหมายคณะกรรมการ 
- นัดหมายผู้เข้าสอบ 
- สรุปประวัติผู้เขา้สอบเสนอ
คณะกรรมการ 
 
- สรุปผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์
- หากผ่านการคัดเลอืก เสนอสภา
มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
- หากไม่ผ่านจะทำหนังสือแจ้งเจ้าตัว 
 
- จัดทำวาระเสนอการแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งพนักงานสายบริหารวชิาการ 

 

- แจ้งผลให้ผู้ผ่านการคัดเลอืกทราบ 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
กิติพงษ์,ณฐัพงศ์ 

 
 
 
 

กิติพงษ์,ณฐัพงศ์ 
 
 
 
 

 
กิติพงษ์,ณฐัพงศ์ 

 
 

 
กิติพงษ์,ณฐัพงศ์ 

 
 
 
 
 

กิติพงษ์,ณฐัพงศ์ 
 
 
 
 

กิติพงษ์,ณฐัพงศ์ 
 
 
 
 
 

กิติพงษ์,ณฐัพงศ์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

20 นาท ี
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 

 
15 นาท ี

 
 

20-30 นาท ี
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

10 นาท ี
 

 
 
 

 
 
 
 

ปีละ 4 ครั้ง 
 
 
 
 
 

ทุก 2 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุก 2 เดือน 
 
 

ปีละ 4 ครั้ง 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความ         
 
          
 
                            
- เอกสาร
ประกอบการสมัคร
ตำแหน่งผู้บริหาร                                            
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือแจ้งผล
การพจิารณา
คุณสมบัติใน
เบ้ืองต้น 
 
 
- ใบสรุปประวัต ิ
- หนังสือเชิญ
ประชุม 
 
 
- หนังสือแจ้งผู้ไม่
ผ่านการคัดเลอืก 
 

 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือแจ้งผู้
ผ่านการคัดเลอืก 
 เสร็จสิน้ 

 

  สรรหาผู้บริหาร 

1. มหาวิทยาลยัพิจารณาแนวทาง 
การสรรหาผู้บริหารในตำแหน่งที ่
จะหมดวาระหรอืสรรหาอตัราใหม่ 

 

 

4. พิจารณาคณุสมบัต ิ

 

2. ประกาศรับสมัครและเวียนแจ้ง

หน่วยงานภายในให้เสนอชือ่ผู้ทีเ่หมาะสม 

 

3. รวบรวมรายชือ่ผู้สมัคร/ผู้ถกูเสนอชือ่ 

  

 

5. แจ้งผู้ไม่ผ่าน

การคัดเลือก 
 
  

 
6. แจ้งผู้ผ่านการพิจารณา 

มาเขา้รบัการทดสอบ 

 
  

 

7.ดำเนนิการสอบสัมภาษณ ์

 

 

8. สรุปผลการสอบสัมภาษณ ์

9. เสนอสภามหาวทิยาลัยเพื่อ

แต่งตั้งผู้ผ่านการคัดเลอืก 

10. แจ้งผลผู้ผ่านการคัดเลอืก 
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ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานสรรหา (การสรรหาคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ) 
ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรการสรรหาฯ พจิารณาคุณสมบัต ิ

 

 

 

 

 

ส่วนการเจ้าหน้าที่แจ้งเพือ่ให้สำนักวิชา
กำหนดคุณวุฒิ คุณสมบัติ พนกังานสาย
วิชาการมายังส่วนการเจ้าหน้าทีเ่พื่อ
ประกาศรับสมัครพนักงานสายวิชาการ 

บัณฑิต 2-3 สัปดาห์ 

ทุกเดือน 

เดือนละ 

2-3 ครั้ง 

1. บันทกึข้อความ 

 

2. เอกสารกำหนด

คุณวุฒิ คุณสมบัติ 

พนักงานสาย

วิชาการจากแต่ละ

สำนักวิชา 

 

3. ประกาศรับ

สมัครงานพนกังาน

สายวิชาการ 

 

4.บันทึกข้อความ

เพื่อดำเนนิการนัด

สัมภาษณ์ หรอื

แจ้งปฏิเสธ 

5. เอกสารสรุปผล

การสมัภาษณ ์

 

6. บัญชีเงินเดอืน 

 

 

7.เอกสารรายงาน

ตัวเข้าปฏิบัติงาน 

จัดทำประกาศรับสมัครพนกังานสาย
วิชาการ 
1. เว็บไซด์มหาวิทยาลยั 
2. หนังสือพมิพ์ Bangkok Post 

บัณฑิต 1 ชั่วโมง 

ส่วนการเจ้าหน้าที่รวบรวมใบสมัคร
พนักงานสายวิชาการ รวมทั้งตรวจสอบ
ความครบถ้วนสมบรูณ์ของเอกสาร เพื่อ
จัดส่งให้คณะกรรมการสำนกัวิชา
พิจารณาคุณวุฒิ คุณสมบัติ  
ผ่าน 
- เข้าสูก่ระบวนการสมัภาษณ์  
ไม่ผ่าน 
- ส่วนการเจ้าหน้าที่ดำเนนิจัดทำหนังสอื
เพื่อแจ้งผู้สมัครทราบ 

บัณฑิต 
3-5 นาที  

ต่อคน 

นัดหมายคณะกรรมการ และผู้สมัครเพือ่
ดำเนนิการจัดสอบสัมภาษณแ์ละทดสอบ
ประสิทธภิาพความสามารถในการ
ถ่ายทอดทางวิชาการ  
1. สอบข้อเขยีน 
2. สอบสัมภาษณ ์
3. ทดสอบทักษะการสอน 

บัณฑิต 
1 ชั่วโมง ตอ่ 

1 คน 

ผ่านการสัมภาษณ ์
1. ขออนุมตัิการจ้างงานและอัตรา
เงินเดอืนจากทางมหาวิทยาลยั 
2. แจ้งให้ผู้สมัครทราบผลการสัมภาษณ ์
ไม่ผ่านการสัมภาษณ ์
1. แจ้งให้ผู้สมัครทราบผลการสัมภาษณ ์
 
 
 
 
 

บัณฑิต 

15 – 20 นาที 

ต่อคน (ผ่าน

สัมภาษณ์) 

3 นาที ต่อคน 
(ไม่ผ่าน

สัมภาษณ์)  

 

 

 

บัณฑิต 5 นาที ตอ่คน 

สำนักวิชาแจ้งคุณวุฒิ คณุสมบัติ
พนักงานสายวิชาการมายังส่วนการ

เจ้าหน้าที ่

จัดทำประกาศพนักงานสายวิชาการตามความ
ต้องการของสำนกัวิชา 

เสนอรองอธกิารบดเีพื่อลงนามประกาศรับสมัคร 

ประกาศรับสมัครตามสื่อต่างๆ 

รวบรวมใบสมัคร  

ผ่าน 
ดำเนนิการนัดหมาย

การสมัภาษณ์  

ไม่ผ่าน 
แจ้งผลการ

พิจารณาให้ทราบ  

ดำเนนิการจัดสอบสัมภาษณแ์ละทดสอบประสิทธิภาพ
ความสามารถในการถ่ายทอดทางวิชาการ  
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ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานสรรหา (การสรรหาคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ) 
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จัดส่งหนังสอืเรียกตัวให้กับผู้สมัคร 

จากนั้นแจ้งตน้สังกัดเพื่อยืนยนัการเริ่ม

ปฏิบัติงานของพนักงานสายวิชาการ 

 

 

 

ผ่าน 
ขออนุมัตกิารจ้าง
งานและอัตรา

เงินเดอืน  

ไม่ผ่าน 
แจ้งผลการ
สัมภาษณ์ให้
ผู้สมัครทราบ 

ทำหนังสอืเรยีก
บรรจุเข้าปฏิบัติงาน 

ส่งเอกสารให้กับผู้
ผ่านการสัมภาษณ ์

แจ้งวนัเริ่ม
ปฏิบัติงานให้กับ

หน่วยงานตน้สังกัด 

สิ้นสุด 

สรุปผลการสัมภาษณ์ 
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- ตรวจสอบคุณสมบัติ ภาระงานและ
อัตรากำลังของส่วนงาน  
- จัดทำประกาศรับสมัครงานและประกาศ
ในระบบสมัครงานออนไลน ์
 
 
- ผู้สมัครตอ้งมีคณุสมบัติผ่านตามเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยกำหนด จึงจะมรีายชือ่เป็นผู้มี
สิทธิ์สอบคัดเลือก หากไม่ผ่านจะไม่ปรากฎ
รายชือ่ 
 
 
 

- ระบุแจ้งกำหนดการในการสอบคัดเลอืก 
ซ่ึงได้แก่ วนั เวลา สถานทีแ่ละวชิาที่สอบ 

- ส่งข้อความ/อีเมล กำหนดการสอบให้
ผู้สมัคร 
 
 
- ดำเนนิการสอบคัดเลอืกตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
- ตรวจขอ้สอบ  
- ลงข้อมูลคะแนนสอบในระบบ 
- พิจารณาผลการสอบตามเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
 

- ระบุแจ้งกำหนดการในการสอบสัมภาษณ ์
ซ่ึงได้แก่ วนั เวลา สถานที่สอบ 

- ส่งข้อความ/อีเมล กำหนดการสอบให้
ผู้สมัคร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ไพจิตรา 
 
 
 
 
 

ไพจิตรา,ภัทรวด ี
 
 
 

 
 

ไพจิตรา 
 
 

 
 

 
ไพจิตรา+ทีม 

 
 
 

 
 

คณะกรรมการ 
สรรหาฯ พนักงาน
สายปฏิบัติการฯ + 

ไพจิตรา 
 

ไพจิตรา 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 30 นาที 
 
 
 
 
 

5 นาที : คน 
 
 

 
 

 
30 นาที  

: 1 ตำแหน่ง 
 
 

 
 

3 - 6 ชั่วโมง 
 
 
 
 

 
10 นาที : คน 
 
 
 
 

30 นาที  
: 1 ตำแหน่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 3 วัน 
หลังได้รับ
เอกสาร 
 

 
 

ระยะเวลา 
การประกาศ 
รับสมัคร 2 

สัปดาห์ขึ้นไป 
 
 

ระยะเวลา 
ตามประกาศ 

รับสมัคร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความขอ
ความอนุเคราะห์สรรหา
พนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประกาศรายชือ่ผู้มีสทิธิ์
สอบคัดเลือก 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
ข้อสอบ 
กระดาษคำตอบและ
สรุปผลคะแนนสอบ 
 
 
ประกาศรายชือ่ผู้มีสทิธิ์
สอบสัมภาษณ ์
 

การสรรหา คัดเลือก 
พนักงานสายปฏิบัติการฯ 

 

ประกาศรับสมัคร 
พนักงานสายปฏิบัตกิารฯ 

 

ประกาศรายชือ่ 

ผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลอืก 

พิจารณา 
คุณสมบัติผู้สมัคร 

 

ดำเนนิการสอบคัดเลือก 

ตามประกาศของมหาวทิยาลยั 

ตรวจสอบและ 
พิจารณาผลการสอบ 

 

ประกาศรายชือ่ 
ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ ์
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          ผ่าน                      ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- นัดคณะกรรมการสรรหาฯ 
 
 
 
 
 
- ดำเนนิการตามที่ประกาศกำหนดการ 
สอบสัมภาษณ ์
 
 
 
 
 
 
พิจารณาตามเกณฑ์ทีม่หาวิทยาลยักำหนด 
- กรณี ผ่าน การสัมภาษณจ์ะดำเนนิการขอ
อนุมตัิบรรจุและบญัชีเงนิเดอืน  
- หลังจากมหาวิทยาลยัอนุมัติบรรจแุละ
บัญชีเงินเดือนจะดำเนินการจัดทำหนังสือ
เรียกบรรจเุข้าปฏิบัติงานและส่งให้ 
ผู้ผ่านการคัดเลอืกเพื่อดำเนินการ 
ตามกระบวนการต่อไป 
 
- กรณี ไม่ผ่าน การสัมภาษณ์จะดำเนินการ
แจ้งผล ณ วันประกาศผลการคัดเลอืก และ
กรณทีี่ตรวจสอบคุณวุฒแิล้วไม่ถกูตอ้งจะ
เสนอมหาวทิยาลยัพิจารณาและจะไมผ่่าน
การคัดเลือกเนื่องจากขาดคุณสมบัต ิ
 
- จัดทำประกาศผลการคัดเลือก 
 
 
- แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ส่วนอาคาร
สถานที่, ศูนย์บรกิารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และหน่วยจดัการสารสนเทศ)เพื่อ
ดำเนนิการในส่วนทีร่ับผิดชอบต่อไป 

 
ไพจิตรา 

 
 

 
 
 

คณะกรรมการ 
สรรหาฯ พนักงาน
สายปฏิบัติการฯ 

 
 
 
 
 

ไพจิตรา 
 
 

ไพจิตรา,ภัทรวด ี
 
 
 
 
 

ไพจิตรา 
 
 
 
 

 
ไพจิตรา 

 
 

 
ภัทรวด ี

 
 
 

15 นาที  
 
 
 
 

 
15-20 นาที : คน 

 
 
 

 
 
 
 

10 นาที : คน 
 
 

5 นาที : คน 
 
 
 
 

 
15-20 นาท ี

 
 

 
 

 
15 นาท ี

 
 

 
15 นาท ี

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุปผลการสรรหา 
 
 
บัญชีเงินเดือนทีอ่นมุัต ิ
 
หนังสือเรียกบรรจ ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
ประกาศผลการ
คัดเลือก 
 
 
 
บันทึกข้อความแจ้งการ
เริ่มปฏิบัติงานของ
พนักงานใหม ่

 

 

 

 
 

พิจารณา 
ผู้ผ่านการคัดเลอืก 

 

ดำเนนิการสอบสัมภาษณ ์

ตรวจสอบ
คุณวุฒิของ 
ผู้ผ่านการ
สัมภาษณ ์

เสนอ
มหาวิทยาลัย

ลงนามใน
ประกาศ 

แจ้งผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

ขออนุมัติบรรจุ
และบัญชี
เงินเดอืน 

ประกาศ
รายชือ่ผู้ผ่าน
การคัดเลือก 

แจ้งหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

สิ้นสุด 



 
 

 

40 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานบรรจุแต่งตั้ง (การขอวีซ่าและขอต่อวีซ่า) และการขอออกใบอนุญาตทำงาน (เริ่มปฏิบัติงาน) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
-เตรียมเอกสารดังต่อนี้ 
1.1 หนังสือขอวีซ่าที่ออกจากมหาวิทยาลัย 
1.2 สำเนาคำสั่งจ้างชาวต่างชาติ 
1.3 หนังสือรับรองการจ้างชาวต่างชาติ 
1.4 หนังสือแจ้งรับชาวต่างชาติ 
       เข้าปฏิบัติงาน 
1.5 สำเนา พรบ. จัดต้ังมหาวิทยาลัย 
1.6 สำเนาคำสั่งมอบหมายให้อธิการบดี  
      ปฏิบัติหน้าที่ 
1.7 สำเนาบัตรประชาชนรองอธิการบดี 
1.8 สำเนา Job Offer 
 
- ส่งเอกสารให้ชาวต่างชาติ  
(หากชาวต่างชาติอยู่ต่างประเทศ  Scan 
เอกสารทั้งหมดส่งให้ทางอีเมล์) เพื่อยื่นขอ 
วีซ่า ณ สถานทูตไทยในต่างประเทศ 
 
-หลังจากชาวต่างชาติได้วีซ่าประเภท
คนทำงาน (Non-B) เรียบร้อยแล้ว       
เตรียมเอกสารดังต่อไปนี้ 
1.1 หนังสือขอใบอนุญาตทำงานที่ออกจาก 
      ทางมหาวิทยาลัย 
1.2 แบบฟอร์ม ตท.1 (แบบฟอร์มขอออก 
      ใบอนุญาตทำงาน) 
1.3 สำเนาคำสั่งจ้างชาวต่างชาติ 
1.4 สำเนาสัญญาจ้างงาน 
1.5 หนังสือรับรองการจ้างชาวต่างชาติ 
1.6 หนังสือแจ้งรับชาวต่างชาติ 
       เข้า ปฏิบัติงาน 
1.7 หนังสือรับรองวุฒิการศึกษา 
1.8 สำเนาหนังสือเดินทาง 
1.9 ใบรับรองแพทย์ 
1.10 รูปถ่าย 56 ซม. จำนวน 3 ใบ 
 
 
 
- ส่งเอกสารให้ชาวต่างชาติ  
ยื่นขอรับใบอนุญาตทำงาน ณ สำนักงาน
จัดหางานจังหวัดเชียงราย 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 บัณฑิต 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

 
 
 
 

ทุกเดือน  
(ระยะเวลา
ดำเนนิการ
เตรยีมเอกสาร 
ประมาณ 1 
สัปดาห์) 

 
 
 
 
- ตัวอย่างการออก

เอกสารประกอบการขอวี

ซ่าประเภท Non-

Immigrant B 

- ตัวอย่างการออก

เอกสารประกอบการขอ

ออกใบอนญุาตทำงาน 

พนักงานชาวต่างชาติส่ง 
Job Offer ระบุวนัเริ่ม

ปฏิบตัิงาน 

1. เตรยีมเอกสารเพื่อให้พนกังาน

ชาวต่างชาติขอวีซ่าประเภท Non 

Immigrant B (วีซ่าประเภทคนทำงาน) 

ก่อนเริ่มทำงาน 

 

2. เสนอเอกสารสำหรับยื่นขอวีซ่า 

Non-B เสนอต่อรองอธกิารบดี เพื่อ

ลงนามในเอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

 

3. ส่งเอกสารให้ชาวต่างชาติ ยื่นขอ

วีซ่า Non Immigrant B ณ 

สถานทูตไทยในต่างประเทศ 

 

4. เตรยีมเอกสารเพื่อให้พนกังาน

ชาวต่างชาตยิื่นขอใบอนุญาตทำงาน 

(Work Permit)  

5. เสนอเอกสารสำหรับยื่นขอ

ใบอนุญาตทำงาน เสนอตอ่ 

รองอธิการบดี เพื่อลงนาม 

ในเอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

 

6. ส่งเอกสารให้ชาวต่างชาติ ยื่นขอ

ใบอนุญาตทำงาน ณ สำนักงาน

จัดหางานจังหวัดเชยีงราย 

 



 
 

 
 

41 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานบรรจุแต่งตั้ง (การขอวีซ่าและขอต่อวีซ่า) และการขอออกใบอนุญาตทำงาน ชาวต่างชาติ) 

ขั้นตอน ขั้นตอน ขั้นตอน ขั้นตอน ขั้นตอน ขั้นตอน 

  
 
-หลังจากชาวต่างชาติยื่นขอวีซ่าและ
ใบอนุญาตทำงานเรียบร้อยแล้ว จัดเก็บ
สำเนาเอกสารดังกล่าวไว้ในแฟ้มประวัติ
พนักงานชาวต่างชาติ 
 
 
- หากชาวต่างชาติขอวีซ่าประเภทคนทำงาน 
(Non-B Visa) เข้ามาครั้งแรก      วีซ่าจะมี
อายุ 3 เดือน หรือ 90 วัน หากครบกำหนดวี
ซ่า 3 เดือน ต้องดำเนินการเตรียมเอกสาร
เพื่อขอขยายระยะเวลาการพำนักอยู่ใน
ราชอาณาจักร ณ สำนักงานตรวจคน 
เข้าเมืองเชียงราย 
เตรียมเอกสารดังต่อไปนี้ 
1.1 หนังสือขอต่ออายุวีซ่าที่ออกจาก  
       มหาวิทยาลัย 
1.2 ตม.7 (แบบฟอร์มขออนุญาตเพื่ออยู่ใน 
     ราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราวต่อไป) 
1.3 สำเนาคำสั่งจ้าง 
1.4 สำเนาสัญญาจ้างงาน 
1.5 สำเนาหนังสือเดินทาง 
1.6 สำเนาใบอนุญาตทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
-เก็บสำเนารายการขอต่อวีซ่าครั้งล่าสุด และ
สำเนาเลขประจำตัวผู้เสียภาษีของพนักงาน
ชาวต่างชาติไว้ในแฟ้มประวัติพนักงาน
ชาวต่างชาติ 
- มอบสำเนาเลขประจำตัวผู้เสียภาษีของ
ชาวต่างจำนวน 1 ชุดให้ส่วนการเงินและ
บัญชีเก็บไว้ 

 
 

บัณฑิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ทุกเดือน  
(ระยะเวลา
ดำเนนิการเตรียม
เอกสาร ประมาณ 
1 สัปดาห์) 

 
 

 

 

 

 
 

7. เก็บสำเนาหนังสอื

เดินทางและสำเนา

ใบอนุญาตทำงานใน

แฟ้มประวัติพนกังาน

ชาวต่างชาต ิ

 8. เตรียมเอกสารขอขยาย

ระยะเวลาการพำนักอยู่ใน

ราชอาณาจักร จาก 3 เดือน 

จนถึงระยะเวลาสิ้นสุดการ

จ้างงาน (เกิน 1 ปี) 

 

9. ส่งเอกสารให้

ชาวต่างชาติ ยื่นขอขยาย

ระยะเวลาการพำนกัอยู่

ในราชอาณาจกัร ณ 

สำนักงานตรวจคนเข้า

เมืองเชียงราย 

 

10. ออกหนังสอืให้

พนักงานชาวต่างชาติขอ

ออกเลขประจำตัวผู้เสยี

ภาษี ณ กรมสรรพากร

จังหวัดเชยีงราย 

 

11. จัดเก็บเอกสารลงใน

แฟ้มประวัติพนกังาน 



 
 

42 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานบรรจุแต่งตั้ง (งานขอต่อวีซ่า และการขอต่อใบอนุญาตทำงาน (ต่อสัญญาจ้างงานชาวต่างชาต)ิ) 
ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
การขอต่อวีซ่า 
เตรียมเอกสารดังต่อนี้ 
1.1 หนังสือขอต่อวีซ่าที่ออกจาก
มหาวิทยาลัย 
1.2 แบบฟอร์ม ตม.7 (แบบฟอร์มขออนุญาต
เพื่ออยู่ในราชอาณาจักรเป็นการชั่วคราว
ต่อไป) 
1.3 สำเนาคำสั่งจ้างชาวต่างชาติ 
1.4 สำเนาสัญญาจ้างงาน 
1.5 สำเนาใบอนุญาตทำงาน 
1.6 สำเนาหนังสือเดินทาง 
- ส่งเอกสารให้ชาวต่างชาติ  
ยื่นขอขยายระยะเวลาการพำนักอยู่ใน
ราชอาณาจักร ณ สำนักงานตรวจคนเข้า
เมืองเชียงราย 
 
การขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน          
เตรียมเอกสารดังต่อนี้ 
1.1 หนังสือขอต่ออายุใบอนุญาตทำงานที่
ออกจากมหาวิทยาลัย 
1.2 แบบฟอร์ม ตท.5 (แบบฟอร์มขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทำงาน) 
1.3 สำเนาคำสั่งจ้างชาวต่างชาติ 
1.4 สำเนาสัญญาจ้างงาน 
1.5 สำเนาใบอนุญาตทำงาน 
1.6 สำเนาหนังสือเดินทาง 
- ส่งเอกสารให้ชาวต่างชาติ  
ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน ณ สำนักงาน
จัดหางานจังหวัดเชียงราย 
 
 
 
 
 
- หลังจากชาวต่างชาติขอต่ออายุวีซ่าและ
ใบอนุญาตทำงานเรียบร้อยแล้ว จัดเก็บ
สำเนาหนังสือเดินทางและใบอนุญาตทำงาน 
หน้ารายการต่อวีซ่าและขอต่ออายุใบอนุญาต
ทำงาน เข้าแฟ้มประวัติพนักงานชาวต่างชาติ 

 
 

 
 
 

บัณฑิต 
 
 

 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

           1 วนั 
 
 
 
 
 
 
          

10  นาท ี

 
 
 
 
 

ทุกเดือน  
(ระยะเวลา
ดำเนนิการ
เตรยีมเอกสาร 
ประมาณ 1 
สัปดาห์) 

 
 
 
 
 
- ตัวอย่างการออกเอกสาร

ประกอบการขอต่อวีซ่า (การ

ขอขยายระยะเวลาการ

พำนักอยู่ในราชอาณาจกัร) 

- ตัวอย่างการออกเอกสาร

ประกอบการขอต่ออายุ

ใบอนุญาตทำงาน 

 

 
   

พนักงานชาวต่างชาติ
ผ่านการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อตอ่สัญญา

จ้างงาน 

1. ขอต่อวีซ่า 
เตรยีมเอกสารเพื่อให้พนกังาน
ชาวต่างชาติขอตอ่วีซ่า 1 ปี (ขอ
ขยายระยะเวลาการพำนักอยู่ใน
ราชอาณาจักร 
ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน 
เตรยีมเอกสารเพื่อให้พนกังาน
ชาวต่างชาตยิื่นขอตอ่อายุ
ใบอนุญาตทำงาน (Work Permit) 

2. เสนอเอกสารสำหรับยื่นขอตอ่

วีซ่า Non-B ขอต่ออายุใบอนุญาต

ทำงาน เสนอตอ่รองอธกิารบดี

เพื่อลงนามในเอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

 

3. ส่งเอกสารให้ชาวต่างชาติ  

ยื่นขอตอ่วีซ่า Non Immigrant B 

ณ สำนกังานตรวจคนเข้าเมอืง

เชียงราย ยืน่ขอต่ออายุใบอนุญาต

ทำงาน ณ สำนกังานจัดหางาน

จังหวัดเชยีงราย 

 

4. จัดเก็บเอกสารลงในแฟม้

ประวัติพนักงาน 



 
 

 
 

43 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานบรรจุแต่งตั้ง (งานกำหนดตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หน่วยงานตน้สังกัดเสนอชือ่ผูท้ี่มี
คุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย พรอ้มกับภาระ
งานทีร่ับผิดชอบในตำแหน่งหัวหน้า
ฝ่ายผ่านสว่นการเจ้าหน้าที ่
 
- จัดเตรยีมขอ้มูลของผู้ได้รับเสนอ
ชื่อให้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย 
 
- นัดหมายคณะกรรมการฯ หัวหน้า
หน่วยงาน และผู้ที่ปฏิบัติงาน
เกีย่วขอ้งกับผู้ไดร้ับเสนอชือ่เข้าสู่
ตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย เพื่อให้ขอ้มูล
กับคณะกรรมการ 
 
-คณะกรรมการฯ พิจารณา
คุณสมบัติเบ้ืองตน้ของผู้ได้รับเสนอ
ชื่อให้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย 
 

- กรณีผ่าน ส่วนการเจ้าหน้าที่
จะแจ้งให้ผู้ได้รับเสนอชื่อเข้าสู่
ตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายเข้าสู่
กระบวนการสอบข้อเขยีนและสอบ
สัมภาษณ์ต่อไป 
- กรณีไม่ผ่าน หน่วยงานตน้สังกัด
อาจจะทบทวนการเสนอชือ่แต่งตั้ง
หัวหน้าฝ่ายอีกครั้ง 
 

- คณะกรรมการฯ ดำเนนิการสอบ
สัมภาษณ์ และพิจารณาการเสนอชือ่
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย 
- กรณีผ่านการสอบสัมภาษณ ์ให้
ดำเนนิการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
หัวห้าฝ่ายต่อไป 
- กรณีไม่ผ่านการสอบสัมภาษณ ์
   1. คณะกรรมการฯ มี
ข้อเสนอแนะให้ปรับปรุงภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 
   2. ไม่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย 
- จัดทำบันทกึขออนุมัตเิงินประจำ
ตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายและคำสั่ง
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย 

หน่วยงานตน้
สังกัด 

 
 
 
 

 กิติพงษ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

กิติพงษ์ 
 
 
 
 

กิติพงษ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

กิติพงษ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กิติพงษ์ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 
 
  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

แล้วแตม่ี
หน่วยงาน
เสนอเรือ่ง
มา 

- บันทึกแจ้งเสนอชื่อ
ผู้ที่จะแต่งตั้งเป็น
หัวหน้าฝ่าย 
 
 

 
- ข้อมูลประกอบดว้ย  
   1. ประวัติส่วนตัว 
   2. ผลการประเมนิ
รอบปี 
   3. ภาระงานที่
รับผิดชอบ 
   4. โครงสร้างของ
หน่วยงาน 
- บันทกึเชญิประชุม 
- คุณสมบัติของผู้ได้รับ
เสนอชื่อให้ดำรง
ตำแหน่งหัวน้าฝ่าย 
- ภาระงานทีร่ับผิดชอบ 
 
 
- บันทกึแจ้งผลการ
พิจารณาของคณะ
กรรมการฯ 
- วิทัศน์ของผู้ดำรง
ตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย 
- แผนการดำเนินงานใน
ตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย 
- ผลการสอบขอ้เขียน
ภาษาอังกฤษ 
- ผลการสอบ Ellis 
 
 
 
 

- บันทกึขอ้อนุมัตเิงิน
ประจำตำแหน่ง 
- คำส่ังแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย 
- เวยีนแจ้งคำสั่ง 

 
 

7. ประชุมคณะกรรมการฯ  

 

 

8. พิจารณาการเข้าสู่ตำแหน่ง

หัวหน้าฝ่าย 

 

 

1.หน่วยงานต้นสังกัดเสนอชือ่ 

ผู้ที่จะแต่งตั้งเป็นหัวหน้าฝ่าย 

 
 

2. จัดเตรียมขอ้มูลผู้ได้รับเสนอชื่อเข้าสู่

ตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย 

 

 

 

3. จัดประชมุคณะกรรมการพจิารณาการ
เข้าสู่ตำแหน่งหัวหน้าฝา่ย/หวัหน้าส่วน

ภายในมหาวิทยาลัย 

 

 

4. คณะกรรมการฯ พิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น

ตามมาตรฐานภาระงานของตำแหน่งหัวหนา้ฝ่าย 

 

 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

6. สอบข้อเขยีน 

 

 

5. แจ้งผลการพจิารณาให้
หน่วยงานตน้สังกัดทราบ 

 

 

5. แจ้งผลการพิจารณาให้

หน่วยงานต้นสังกัดทราบ 

 

 

8. สอบสัมภาษณ ์

 

 

6. หน่วยงานตน้สังกดัทบทวน

เสนอแต่งตั้งหัวหน้าฝ่าย 

 

 

9. แต่งตั้งให้ดำรง

ตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย 

 

 

9. ขออนุมตัิเงินประจำ

ตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย 
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- รวบรวมรายชือ่ผู้เกษียณอายุจากระบบ MIS 
- แจ้งกอ่นครบกำหนดตามสัญญาจ้าง 3 เดอืน 

 
 
ต่อสัญญาจ้าง : ผู้บังคับบัญชาพิจารณาพนกังาน
เกษียณอายุในสังกัด และมีความประสงค์ตอ่
สัญญาจ้างพนกังานผูเ้กษียณอาย ุ
ไม่ต่อสัญญาจ้าง : ขออนมุัติมหาวทิยาลัยยตุิ
สัญญาจ้าง 

 
 
 
ต่อสัญญาจ้าง : ตามกระบวนการที่ 1 
ไม่ต่อสัญญาจ้าง : ขออนมุัติมหาวทิยาลัยยตุิ
สัญญาจ้าง 

 
 
 
 

 
 

อัจฉราภรณ ์
 
 
 
 
 
 

อัจฉราภรณ ์
 
 
 
 
 
 

 
รัตติกาล 

 

 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 

2 สัปดาห์ 
 
 
 
 
 

 
 

2 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
2 เดือน 
 
 
 
 
 
 
2 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
2 เดือน 

 
 
 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความขอข้อมลูการจ้างผูเ้กษียณอายุ
เพื่อปฏิบัติงานในมหาวทิยาลยั 
 
 
 
แบบสรุปความประสงค์จ้างผู้เกษียณอายุ
ปฏิบัติงานต่อในมหาวิทยาลยัพนกังาน
เกษียณอาย ุ
- แผนการปฏิบัติงานในสญัญาจ้างที่ผ่านมา 
- แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนกังาน 
ผู้เกษียณอายุตามภาระงานที่หน่วยงานได้
มอบหมายในสัญญาจ้างที่ผ่านมา 
- แบบฟอรม์แผนการปฏิบัติงาน ตามระยะเวลา
สัญญาจ้างถัดไป 
 
 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- เอกสารข้อมูลของพนกังานผูเ้กษียณอายทุีส่ำนัก
วิชาส่งกลับมาให้ส่วนการจ้าหน้าที ่
 

 

การจ้างผู้เกษียณอายุ

ปฏิบตัิงานต่อในมหาวิทยาลยั 

1. แจ้งขอขอ้มูลการจ้างถึง
ผู้บังคับบัญชาของพนกังานกษียณอายุ  

 

2. ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเหตุผล
และความจำเป็นในการจ้าง 

 

3. คณะกรรมการคัดเลอืก 

ผู้เกษียณอายุฯ พจิารณา 

ต่อสัญญา

จา้ง 

ยุติสัญญาจ้าง 

ยุติสัญญา

จ้าง 

ต่อสัญญาจ้าง 
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ผู้เกษียณอายุที่มีอายุ 60 - 70 ป ี:  
- เสนอมหาวิทยาลัยพจิารณาอนุมัติต่อสัญญา
จ้าง หากเห็นชอบ แจ้งพนกังานและ
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
- ให้พนกังานผู้เกษียณอายุตรวจสุขภาพ โดย
แพทย์รับรองวา่มีสุขภาพสมบูรณ์แข็งแรง
พร้อมที่จะปฏิบัติงานให้กับมหาวิทยาลัยได้ 
- จัดเก็บเอกสาร 
 
ผู้เกษียณอายุที่มีอายุเกิน 70 ป ี:  
- เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
พิจารณา 
- เห็นชอบ : แจ้งพนกังานและผู้บังคับบญัชา
ทราบ 
- ไม่เห็นชอบ : ดำเนินการยุติสัญญาจา้ง 
- จัดเก็บเอกสาร 
 

- แจ้งให้พนกังานผู้เกษียณอายุตรวจสอบ
ข้อมูลประวัติในระบบ HRMFU 2  หากมีการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลให้แจ้งส่วนการเจ้าหน้าที่ 
พร้อมทำสัญญาจ้าง 

 
 
 

รัตติกาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รัตติกาล 
 
 
 

 
รัตติกาล 

 
 

45 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

45 นาท ี

 

 

45 นาท ี

 
 
 

2 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแตก่รณ ี
 
 
 
 

2 เดือน 

 
 
 
- แบบขออนมุัติปฏิบัติงานตอ่ใน

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

- แบบฟอรม์ตรวจสุขภาพของ

พนักงานผู้เกษียณอาย ุ

 
 
 
 
 
 
ระเบียบวาระบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
- สัญญาจ้าง 
- เอกสารการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ของพนกังาน 

 
  

 

 

4. ผู้เกษียณอายุ ที่มอีาย ุ60-65 ป ี 4. ผู้เกษียณอายุ ทีม่ีอายเุกนิ 70 ปี 

5.  เสนออธิการบดีอนุมัติต่อสัญญา

จา้ง 

 

5.  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล

พิจารณา 

ต่อสัญญาจ้าง 
ยุติสัญญาจ้าง 

6. แจ้งพนักงานและ

ผู้บังคับบัญชา 

7. แจ้งให้พนกังาน 
ผู้เกษียณอายุเซ็น 

สัญญาจ้าง 
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- หน่วยงานมีตำแหน่งว่าง หรือได้รับ
จัดสรรอัตรากำลงัใหม่ ทำบันทกึ
ข้อความเสนอขอเลือ่นตำแหน่ง/ปรับ
วุฒิพนกังาน มายังส่วนการเจ้าหน้าที ่

 
- ส่วนการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
อัตรากำลังและพิจารณาความจำเปน็
เพื่อเสนอมหาวทิยาลยั(อธกิารบดี) 
- หากไม่มอีัตรากำลังหน่วยงานตอ้ง
เสนอขอจากสว่นนโยบายและแผน
ก่อน 
 
 

- จัดสอบข้อเขยีน 

 
 
 
 
 
 
- หากสอบผ่านดำเนินการสอบ
สัมภาษณ ์
- หากไม่ผ่านแจ้งหน่วยงานและเจ้าตัว 
หรือพิจารณาให้ทดสอบใหม่อกีครั้ง 

 
 
 
 
 
 

 
กิติพงษ์, 
ไพจิตรา, 
บัณฑิต 

 
 
 

กิติพงษ์,ไพจิตรา
,บัณฑิต 

 
 
 

 
กิติพงษ์, 

ไพจิตรา,บัณฑิต 
 
 
 

 
 
 

กิติพงษ์, 
ไพจิตรา, 
บัณฑิต 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
หลังจาก

มหาวิทยาลัย
อนุมตั ิ

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
แล้วแต่พนกังาน
ยื่นความ
ประสงค ์

 
 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความ         
 
          
 
                            
- อัตรากำลัง จาก
เอกสาร
งบประมาณ
รายจา่ยประจำปี                                            
 
 
 
- ข้อสอบคัดเลอืก
พนักงาน 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  การเลื่อนตำแหน่ง/ปรับวุฒ ิ

1. หน่วยงานแจ้งความประสงค์ 
ขอเล่ือนตำแหน่ง/ปรับวุฒิ

พนกังาน 
 

 

3.ดำเนินการทดสอบความ

เหมาะสมในตำแหน่ง 

(สอบข้อเขียน/ปฏิบัติ) 

 

 

2.วิเคราะห์ความจำเป็น ตรวจสอบ 
อัตรากำลัง เสนอมหาวิทยาลัย 

 

 

4. ตรวจข้อสอบ 
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- นัดหมายคณะกรรมการ 
- นัดหมายผู้เข้าสอบ 
- สรุปประวัติผู้เขา้สอบเสนอ
คณะกรรมการ 
 
- สรุปผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์
- หากผ่านการคัดเลอืก เสนอ
มหาวิทยาลัย 
- หากไม่ผ่านแจ้งหน่วยงานและเจ้าตัว 
 
 
- ทำบันทึกข้อความสรุปผลการสอบ
ทั้งหมดและขออนุมัตเิลื่อนตำแหน่ง/
ปรับวุฒิ และปรับอัตราเงนิเดอืนใน 
 
 
 
 
- จัดทำคำสั่ง 
 
 
 
 
 
- ทำบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงานและ
พนักงานที่ได้ปรับ 

 
 

กิติพงษ์, 
ไพจิตรา,บัณฑิต 

 
 

 
 

กิติพงษ์,  
ไพจิตรา,บัณฑิต 

 
 

 
 

กิติพงษ์, 
ไพจิตรา,บัณฑิต 

 
 

 
 

กิติพงษ์, 
ไพจิตรา,บัณฑิต 

 
 
 
 
 

กิติพงษ์, 
ไพจิตรา,บัณฑิต 

 
 
2-3 วัน หลังจาก

มหาวิทยาลัย
อนุมตั ิ

 
 
 

ขั้นตอนที่ 6-8 ใช้
เวลารวมทัง้หมด 1 

วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน หลังจาก
มหาวิทยาลัย

อนุมตั ิ

  
 
- ใบสรุปประวัต ิ
- หนังสือเชิญประชุม 
 
 
 
 

 

 

 

- บันทกึขอ้ความ 

 
 
 
 
- คำส่ังเลือ่นตำแหน่ง / 
ปรับวุฒ ิ
 
 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความ 

 

 

 

 

5.ดำเนินการสอบสัมภาษณ์ 

 

 

6. สรุปผลการสอบสัมภาษณ์ 
 

8. ทำคำสั่งเล่ือนตำแหน่ง/

ปรับวุฒ ิ

 

7. ทำบันทึกข้อความ          

ขออนุมัติจากอธิการบด ี

9. แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด/

เจ้าตัว ทราบ 

 

 

จบ 

 

 



 
 

 

48 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานบรรจุแต่งตั้ง (งานโอนย้ายพนักงาน) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
- พนกังานมีความประสงค์จะโอนย้าย
หน่วยงานจะทำบันทกึข้อความเสนอ
ขอโอนย้ายมายังส่วนการเจ้าหน้าที ่

 
 
- ส่วนการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
อัตรากำลังและพิจารณาความจำเปน็
เพื่อเสนอมหาวทิยาลยั(อธกิารบดี) 
- หากไม่มอีัตรากำลังว่างจะไม่
สามารถโอนย้ายได ้
 
 
 
 

- ส่งบันทกึขอ้ความถึงหนว่ยงานที่
เกีย่วขอ้ง 
- หน่วยงานตน้สังกัดให้ความยินยอม
หรือไม ่
- หน่วยงานที่ขอโอนย้ายไป ยนิยอม
หรือไม ่
 
- ดำเนนิการสรุปเรือ่ง และทำบันทกึ
ข้อความให้มหาวิทยาลยัพิจารณา
อนุมตั ิ

 

 
 
 

 
 

กิติพงษ์,ไพจิตรา
,บัณฑิต 

 
 
 
 

กิติพงษ์,ไพจิตรา
,บัณฑิต 

 
 
 
 
 

กิติพงษ์,ไพจิตรา
,บัณฑิต 

 
 
 
 

 
กิติพงษ์,ไพจิตรา

,บัณฑิต 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
แล้วแต่

หน่วยงาน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

แล้วแต่
พนักงานยื่น

ความประสงค์ 

 
 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความ         
 
          
 
                            
- อัตรากำลัง จาก
เอกสาร
งบประมาณ
รายจา่ยประจำปี                                            
 
 

 
- บันทกึขอ้ความ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  การโอนยา้ยพนักงาน 

1. พนักงานแจ้งความประสงค์ 
ขอเล่ือนตำแหน่ง/ปรับวุฒิ

พนกังาน 
 

 

3.แจ้งหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

(ต้นสังกัด,หน่วยงานรับโอน ) 

ขอความเห็นชอบ 

 

 

 

2.วิเคราะห์ความจำเป็น ตรวจสอบ 
อัตรากำลัง เสนอมหาวิทยาลัย 

 

4. มหาวิทยาลัยพิจารณา 

การขออนุมัตโิอนยา้ย 

 

 



 
 

 
 

49 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  
รายละเอียดงาน : งานบรรจุแต่งตั้ง (งานโอนย้ายพนักงาน) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถี่ เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

- จัดทำคำสั่งโอนย้ายพนกังาน 

 
 
 
 

- จัดทำบันทกึขอ้ความแจ้งหน่วยงานตน้
สังกัดและแจง้ให้เจ้าตัวทราบผลการ
พิจารณาการโอนย้าย 
 
 
 

- ทำบันทึกแจ้งผลการโอนย้ายพนักงาน
ให้หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง(ส่วนการเงินฯ
เรื่องหมดเงนิการจ้าง ส่วนนโยบายและ
แผนเรื่องงบประมาณ) 
 
 

 

 

 
กิติพงษ์,ไพจิตรา

,บัณฑิต 
 

 
 

กิติพงษ์,ไพจิตรา
,บัณฑติ 

 
 
 
 

กิติพงษ์,ไพจิตรา
,บัณฑิต 

 

 
2-3 วัน 
หลังจาก

มหาวิทยาลัย
อนุมัติ 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

  

- คำส่ังโอนย้าย
พนักงาน 

 

- บันทกึขอ้ความ 

 
 
 
- บันทึกข้อความ 
 

 

 

 

 

 
 

 

5.ทำคำสั่งโอนย้ายพนักงาน 

 

 

7.แจ้งหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

(ส่วนการเงนิฯ ส่วนนโยบาย 

และแผน) 

 

6. แจ้งหนว่ยงานตน้สังกัด 

/เจ้าตัว ทราบ 

 

จบ 

 

 



 
 

 

50 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานบรรจุแต่งตั้ง (งานลาออกจากการเป็นพนักงาน) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
- พนกังานติดต่อขอรับแบบฟอรม์ที่
ส่วนการเจ้าหน้าที่ หรอืทางอีเมล์  
พนักงานสายว. บอกกล่าวล่วงหน้า 90 
วัน พนักงานสายป.บอกกล่าวลว่งหน้า 
30 วัน 

 
- ส่วนการเจ้าหน้าทีร่ับเรือ่งพรอ้มทั้งลง

ข้อมูลในระบบ 

 
 

- ทำบันทึกข้อความสำรวจภาระผกูพัน

ไปยังหน่วยงานต่างๆ เชน่ ส่วนการเงนิ

และบัญชี สว่นบรกิารงานวจิัย ฯลฯ 
 
 

- กรณีพนกังานมีภาระผูกพนัจะแจ้งให้

ดำเนนิการให้เรยีบรอ้ยก่อนเสนอ

มหาวิทยาลัยพจิารณา  

 

- เมือ่มหาวทิยาลยัอนุมตัิการลาออก 

ทำคำสั่งลาออกและสำเนาส่งให้

หน่วยงานตน้สังกัดของพนักงานเพือ่

ทราบและสำเนาส่งให้พนกังานเพื่อ

ทราบ 

 

 

- ทำบันทึกข้อความแจ้งส่วนการเงนิ

และบัญชีคนืเงนิตามที่พนกังานผูน้ั้นมี

สิทธิได้รับ 

 
 
 
 
 
 
 

  
เฉลิมวุฒ ิ

 
  

 
 
 

เฉลิมวุฒ ิ
 
 
 
 

เฉลิมวุฒ ิ
 
 
 
 

เฉลิมวุฒ ิ
 
 
 
 

เฉลิมวุฒ ิ
 
 
 
 
 

เฉลิมวุฒ ิ

 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 

4-5 ครั้ง/เดอืน 
 
 
 
 
 
 
 
 

4-5 ครั้ง/เดอืน 
 
 
 

4-5 ครั้ง/เดอืน 
 
 
 

4-5 ครั้ง/เดอืน 
 
 
 
 
 

1 ครั้ง/เดอืน 

 
 
 
 
 
 
 

- แบบฟอรม์   

 
 
 
 

- แบบฟอรม์ 

 
 
 

 
 
- บันทกึขอ้ความ 
 
 
 

 
 
- บันทกึขอ้ความ 
 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความ 
- คำส่ัง 
 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความ 

 
 

งานลาออกจากการเป็นพนักงาน 

 

1.   รับแบบฟอร์มลาออก และเสนอ

ผู้บังคับบัญชา และรองอธิการบดีทีก่ำกับ 

 

2. ยื่นแบบฟอรม์ลาออกที่ส่วนการ

เจ้าหน้าที ่

3. สำรวจภาระผกูพัน และสว่นงานต่างๆ 

ส่งผลการสำรวจภาระผูกพนั 

5.  แจ้งสว่นการเงินคนืเงนิ
สะสมสมทบ/กองทุนสำรอง

เลี้ยงชีพ 

 

4.  เสนอมหาวทิยาลัยพจิารณา  

(พนักงานตอ้งไม่มีภาระผกูพัน) 

 

5.  มหาวิทยาลยัอนุมัต ิจัดทำคำสั่งลาออก 

สำเนาส่งให้หน่วยงาน/พนกังานที่ลาออก 

 



 
 

51 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (งานประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานระยะ 6 เดือนแรกของพนักงานสายวิชาการ) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
- รวบรวมรายชือ่พนกังานสาย
วิชาการ ที่ปฏิบัติงานในระยะเวลา 3-
4 เดือน ในระบบ MIS 
 
- จัดทำบันทึกข้อความเวียนแจ้งให้
หน่วยงานที่มีพนักงานเริ่มงานใหม่
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
- รวบรวมแบบฟอร์มแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินและจดัทำ
คำส่ัง 
- จัดทำหนังสอืแจ้งให้ผู้บังคับบัญชา
ของผู้รับการประเมินดำเนนิการ
ประเมนิผลการปฏิบัติงานระยะ 6 
เดือนแรก ตามแบบฟอร์มที่ส่วนการ
เจ้าหน้าที่จัดส่งไปให้ 
- ติดตามผู้บังคับบัญชาจัดส่งผล
คะแนนการประเมนิกลับมาให้ส่วน
การเจ้าหน้าที่ภายในวนัทีก่ำหนด 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภัทรวด ี
 
 

 
ภัทรวด ี

 
 
 
 
 
 

ภัทรวด ี
 
 

 
 

ภัทรวด ี
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 

 
1 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 

45 นาท ี
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
ทุก 1-2 เดือน 
 
 
 
ทุก 1-2 เดือน 
 
 
 
 
 
 
ตามแตก่รณ ี
 
 
 
 
ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความ                
- แบบประเมินความรู้
ความสามารถด้านการสอนและ
การปฏิบัติหน้าที่อาจารย ์
(การทดลองปฏิบัติงาน  6  เดือน
แรก) 
 
 
 
 
 

 
 
- ผลจากแบบประเมินความรู้
ความสามารถด้านการสอนและ
การปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ (การ
ทดลองปฏิบัติงาน  6  เดือนแรก) 
และผลคะแนนประเมนศกัยภาพ 

งานประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานระยะ 
6 เดือนแรกของพนักงาน 

สายวิชาการ 

 

รวบรวมรายชื่อพนกังาน 

 

จัดทำหนงัสือแจ้งให้ผู้บังคับบัญชา 

 

ติดตามให้ผู้บังคับบัญชาส่งผล
กลับมา 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
 



 
 

52 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (งานประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานระยะ 6 เดือนแรกของพนักงานสายวิชาการ) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

                   

 

 

 

 

 
 

                 ผ่าน                                       ไม่ผ่าน                                      

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                    

 

 

 

- รวบรวบผลคะแนนจาก
ผู้บังคับบัญชา 

- จัดทำอนุมัติผลการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
ก. กรณี ผ่านการประเมนิ 
- จัดทำหนังสอืขออนมุัติผ่านการ
ทดลองปฏิบัติงานระยะ 6 เดอืนแรก 
ถึงอธกิารบดเีพื่อพจิารณาอนมุัติผล
การประเมนิฯ 
- จัดทำหนังสอืแจ้งผลการประเมินผล
การปฏิบัติงานฯ ถึงผู้บังคับบัญชา
และผู้รับการประเมนิทราบ 
- จัดเก็บเอกสาร 
  
ข. กรณี ไม่ผ่านการประเมนิผล 
มหาวิทยาลัยบอกเลิกสญัญาจ้างและ
ให้พนักงานพน้จากการเป็นพนกังาน
ของมหาวทิยาลัย 
- จัดเก็บเอกสาร  
 
 

ภัทรวด ี
 
 
 
 
 
 
 
 

ภัทรวด ี
 
 
 
 
 

ภัทรวด ี
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง  
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

 
ทุกเดือน 

โดยผู้บังคับบัญชา(แบบประเมิน
ใหม่) ที่ให้คะแนนเสร็จเรยีบร้อย 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความ 
 

รวบรวบผลคะแนนจาก
ผู้บังคับบัญชา 

 

จัดทำหนงัสือขออนุมตัิผ่านการ
ทดลองปฏิบัติงานระยะ 6 

เดือนแรก 

 
 

นำเสนออธิการบดีเพือ่โปรด
พิจารณาอนุมตัิผลการประเมนิฯ 

จัดทำหนงัสือแจ้งผลการประเมนิ 

มหาวิทยาลัยบอกเลิก
สัญญาจ้าง 

และให้พนกังานพน้
จากการเป็นพนกังาน

ของมหาวทิยาลัย 

 



 
 

53 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (งานประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานระยะ 6 เดือนแรกของพนักงานสายวิชาการ) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

แจ้งผลการประเมนิฯ ให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

แจ้งผลการประเมนิฯ ให้ผู้รับ
การประเมนิรับทราบ 

 



 

 

54 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (งานประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานระยะ 6 เดือนแรกของพนักงานสายปฏิบัติการฯ) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รวมรวมรายชื่อพนกังานสาย 

ปฏิบัติการฯ ในระยะเวลา 3-4 เดือน ใน
ระบบ MIS 
- จัดทำบันทกึขอ้ความเวยีนแจ้งให้
หน่วยงานทีม่ีพนกังานเริม่งานใหมแ่ต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน 
 
- คณะกรรมการประเมนิผลการปฏิบัติงาน
ระยะ 6 เดอืนแรกของพนกังานสาย
ปฏิบัติการฯ ตอ้งมจีำนวนไม่นอ้ยกว่า 3 คน 
แต่ไม่เกิน 5 คน ได้แก ่
1. หัวหน้าส่วนงาน หรือหัวหน้าส่วน เป็น
ประธาน 
2. หัวหน้าสาขาวชิา หรอืหัวหน้าฝ่าย หรือ
พนักงานในส่วนงานที่พนักงานสังกัดทีม่ี
ตำแหน่งไม่ต่ำกว่าผูร้ับการประเมินจำนวน
ไม่เกิน 2 คน เป็นกรรมการ 
3. ผู้แทนจากส่วนงานอื่นที่ปฏิบัติงาน
เกีย่วขอ้งโดยมีตำแหน่งไม่ต่ำกว่าผู้ประเมิน 
จำนวน ไม่เกิน 2 คน เป็นกรรมการ 
4. ผู้ที่เป็นประธานกรรมการแต่งตั้งเป็น
เลขานกุาร  
 
 
- รวบรวมแบบฟอร์มแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมนิและจัดทำคำสั่ง 
- จัดทำหนังสอืแจ้งรายละเอียดภาระงาน
และแบบฟอร์มการประเมนิให้
ผู้บังคับบัญชาของผู้รับการประเมินเพื่อ
ดำเนนิการประเมินผล 
- ติดตามให้ผู้บังคับบัญชาส่งผลการประเมิน
มายังส่วนการเจ้าหน้าที่ภายในวนัทีก่ำหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภัทรวด ี
 
 

 
 
 
 

ภัทรวด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภัทรวด ี

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 1 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 

 
1 ชั่วโมง 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 นาที :1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุก 2-3
เดือน/ครั้ง 

 
 
 
 
 

ทุก 2-3 
เดือน/ครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกข้อความเวียน
แจ้ง 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการประเมิน
และคำสั่งมหาวทิยาลัย
แม่ฟ้าหลวง 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกข้อความแจ้ง
รายละเอยีดภาระงาน
และแบบประเมิน
ศักยภาพของพนักงาน
สายปฏิบัติการฯ 
ประเมนิผลการ
ปฏิบัติงานระยะ 6 
เดือนแรก 

 

งานประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงาน พนกังาน 

สายปฏิบัติการฯ 

 

รวบรวมรายชื่อพนกังาน 
ที่เริม่ปฏิบัติงานใหม ่

 

แจ้งรายละเอยีดการประเมนิและ
ติดตามให้ผูบั้งคับบัญชาส่งผลการ
ประเมนิมายังส่วนการเจ้าหน้าที ่

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

 



 

 

 

55 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (งานประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานระยะ 6 เดือนแรกของพนักงานสายปฏิบัติการฯ) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 
 

ผ่าน                               ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

- รวบรวมผลคะแนนจากผู้บังคับบัญชา 

- จัดทำอนุมัติผลการประเมิน 
 
 
 
 
ก. กรณี ผ่าน การประเมิน 
- จัดทำหนังสอืขออนมุัติผ่านการทดลอง
ปฏิบัติงานระยะ 6 เดือนแรกถึงอธกิารบดี
เพื่อพิจารณาอนุมตัิผลการประเมนิ 
- จัดทำหนังสอืแจ้งผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานฯถึงผู้บังคับบัญชาและผู้รับการ
ประเมนิทราบ 
- จัดเก็บเอกสาร 
 
ข. กรณี ไม่ผ่าน การประเมนิ 
(ผลการประเมนิการทดลองปฏิบัติงานระยะ 
6 เดือนแรกต่ำกว่าระดับ ดี) 
- จัดทำหนังสอืเสนออธิการเพือ่บอกเลกิ
สัญญาจ้างและให้ผู้นัน้พ้นจากการเป็น
พนักงานของมหาวทิยาลยัในวันถัดจากวัน
ครบกำหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
ภัทรวด ี

 
 
 
 
 
 

ภัทรวด ี
 
 
 
 

 
 
 

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 

15 นาที :1 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 

 
 
 
 
 
ผลจากแบบประเมนิ
ศักยภาพของพนักงาน
สายปฏิบัติการฯระยะ 
6 เดือนแรก ที่ให้
คะแนนเสร็จเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมผลคะแนนจาก
ผู้บังคับบัญชา 

 

จัดทำหนงัสือ
ขออนุมัติผ่าน
การทดลอง
ปฏิบัติงาน 

จัดทำหนงัสือ
เสนออธกิาร
เพื่อยกเลิก
สัญญาจ้าง 

แจ้งผลการ
ประเมนิให้
ผู้รับการ

ประเมนิทราบ 

แจ้งผลการ
ประเมนิ 

จัดเก็บเอกสาร 

นำเสนอ
อธิการบดีเพือ่
โปรดพิจารณา
อนุมตัิผลการ

ประเมนิ 

แจ้งผลการ
ประเมนิให้ผู้

บังคับ 
บัญชาทราบ 

แจ้งผลการ
ประเมนิให้
ผู้รับการ

ประเมนิทราบ 



 
 

 
 

75 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 56 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (งานประเมินพนักงานสายบริหารวิชาการเมื่ออายุครบ 60 ปี ขึ้นไป) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
 
 

 
- จัดทำบันทกึแจ้งให้ผู้รับการประเมนิ
จัดส่งคำรับรองการปฏิบัติงาน     
- จัดส่งแบบประเมนิคำรับรองการ
ปฏิบัติงาน และแบบประเมินพฤติกรรม
การทำงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชาประเมนิ 
 
- จัดทำบันทกึเชิญประชุม 
- จัดทำวาระการประชมุ 
- นัดประชุมคณะกรรมการ 
- ขออนมุัติเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับการจัด
ประชุม 
 
- จัดทำรายงานการประชมุและเวยีน

ให้กรรมการรับรอง 
- กรณีทีผู่้รับการประเมนิผ่านการ

ประเมนิจะให้ดำรงตำแหน่งอกี 2 ปี 
จนครบวาระที่กำหนด 
- กรณีที่ผูร้ับการประเมินไม่ผ่านการ
ประเมนิจะดำเนนิการให้ผู้รับการ
ประเมนิออกจากงานตอ่ไป 
 
 
 
 
- จัดทำบันทึกแจ้งผลการประเมิน

เพื่อให้นำไปปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงาน 
 
 

 
ณัฐพงศ์ 

 

 
ณัฐพงศ์ 

 
 

ณัฐพงศ์ 
 

 
ณัฐพงศ์ 

 
 
 
 
 
 

ณํฐพงศ์ 
 
 
 
 
 
 

ณัฐพงศ์ 
 

 
ณัฐพงศ์ 

 
 
 

ณัฐพงศ์ 

 

 
30 นาท ี

 
 
 

3 วัน 
 
 

3 วัน 
 
  

3 วัน 
 
 
 

 
  

7 วัน 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรม์คำรับรองการ
ปฏิบัติงาน 
- แบบฟอรม์ดัชนีชี้วัดการ
ปฏิบัติงาน 
- แบบฟอรม์การรายงาน
ตนเอง               
- แบบสอบถามความ
คิดเห็นทีม่ีต่อคำรับรอง
การปฏิบัติงาน 
- แบบฟอรม์การประเมนิ
พฤติกรรมการทำงาน  

 
- บันทกึขอ้ความให้
กรรมการรับรองรายงาน
การประชุม                                             
 
 

 
- บันทกึขออนุมัติผลการ
ประเมนิ 
- จัดทำหนังสอืแจ้งผู้รับ

การประเมนิ เพือ่นำ
ข้อเสนอแนะไปปรับปรุง 
พัฒนางานให้มี
ประสิทธภิาพ 

 
 

 
 

 

 

1.สำรวจรายชือ่พนักงานสายบริหารวชิาการ 

ที่ปฏิบัติงานครบ 2 ปี และมอีายุครบ 60 ปขีึ้นไป 

 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมนิตำแหน่งบริหารในมหาวทิยาลัย 

 

 3. เตรยีมการประชุมคณะกรรมการ

ประเมนิผลการปฏิบัติงานฯ 

 

4. ดำเนนิการจัดประชุมประเมินผลการ

ปฏิบัติงานฯตามวนัและเวลาทีก่ำหนด 

 

6. จัดทำบันทกึนำเสนออธิการบดีเพือ่

โปรดพิจารณาอนุมัติผลการประเมินฯ 

 

5. สรุปผลการประชุมโดยจดัทำรายงาน 
การประชุมและเวียนแจ้งให้คณะกรรมการ 

รับรองรายงานการประชุม 

 

8. จัดทำบันทกึแจ้งผลการประเมนิ 

 

 
 7. ผู้รับการประเมินรับทราบ 

ผลการประเมิน 

 

 



 
 

 

57 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (ประเมินพนักงานสายวิชาการ) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- ดึงข้อมูลจากระบบบุคลากร (MIS) 
  ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 เดือน 
 
 
-จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมนิผลการปฏิบัติงานเพื่อพจิารณาต่อ
สัญญาจ้าง พนกังานสายวิชาการ 
 
- ทำบันทึกข้อความแจ้งให้ผู้รับการประเมนิ
จัดทำเอกสารแนบประเมนิภาระงาน
พนักงานสายวิชาการ ตามขอ้บังคับ
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง  
- ทำบันทึกข้อความแจ้งผู้บังคับบัญชา
ประเมนิศักยภาพความเป็นอาจารยแ์ละ
ประเมนิพฤตกิรรมบุคคล 
- แจ้งสำนักวิชาพิจารณาคุณสมบัติของ
พนักงาน ในกรณีที่สำนักวิชามีพนักงานทีม่ี
คุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการตอ่
สัญญาจ้าง 5 ปี  
- ขอข้อมลูผลการประเมนิการสอนจากส่วน
ประกนัคุณภาพการศกึษา 
- นัดหมายคณะกรรมการ 
- จัดทำวาระการประชมุ และทำสรุปแบบ
ประเมนิผลการปฏิบัติงานฯ 
- ประชุมคณะกรรมการตามวันที่กำหนด 
 

 
 

 
อัจฉราภรณ ์

 
 

 
อัจฉราภรณ ์

 
 

 
อัจฉราภรณ ์

 
 
 

อัจฉราภรณ ์
 
 

อัจฉราภรณ ์
 
 
 

อัจฉราภรณ ์
 
 

อัจฉราภรณ ์
 
 
 
 
 

 
30 นาท ี

 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

 
3 ชั่วโมง 

 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 

45 นาท ี
 
 
 

45  นาท ี
 
 

45 นาท ี
 
 
 

 
 

 
ทุกเดือน 

 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 

ตามแตก่รณ ี
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- คำส่ังมหาวทิยาลยัแม่ฟ้าหลวง 
 
 
 
- บันทกึขอ้ความ                
-เอกสารแนบประเมนิภาระงานพนักงาน
สายวิชาการ ตามขอ้บังคับมหาวทิยาลยั
แม่ฟ้าหลวง   
- แบบประเมินศกัยภาพความเป็น
อาจารย ์
- แบบประเมินพฤติกรรมบุคคลโดย
เพื่อนร่วมงาน 
- แบบพิจารณาคุณสมบัติพนักงานสาย
วิชาการ ทีม่ีคุณสมบัติไดร้ับการ
พิจารณาตอ่สัญญาจ้าง 5 ป ี
 
 
 
- บันทกึขอ้ความเชิญประชุม 
 
 
 
 
 

ข้อมูลพนักงานสายวิชาการที่จะ

หมดสัญญาจ้าง 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

2. รวบรวมเอกสารประการ

ประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

 

3. ประชุมกรรมการ 
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ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (ประเมินพนักงานสายวิชาการ) 
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                ผ่าน                                         ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ก. กรณี ผ่านการประเมนิ 
- ทำบันทึกข้อความขออนุมัติผ่านการ
ประเมนิการปฏิบัติงานฯ  ถึงอธกิารบดีเพือ่
พิจารณา 
- จัดทำหนังสอืแจ้งผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานฯ ถึงผู้บังคับบัญชาและผู้รับการ
ประเมนิทราบ 
- จัดเก็บเอกสารและแก้ไขข้อมูลใน MIS 
 
ข. กรณี ไม่ผ่านการประเมนิผล 
-  ประชมุคณะกรรมการฯ เพื่อทบทวนผล
การประเมนิการปฏิบัติงานฯ 
-  กรณีคณะกรรมการฯ ทบทวนผลการ
ประเมนิการปฏิบัติงานแล้วให้ผ่าน 
ดำเนนิการตามข้อ ก. ตามลำดับ 
- กรณีคณะกรรมการ ฯ ทบทวนผลการ
ประเมนิการปฏิบัติงานฯแล้วไม่ผ่าน ให้นำ
เรื่องเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบุคคล 
- ดำเนนิการปลดพนักงานออก 
- จัดเก็บเอกสารและแก้ไขขอ้มูลใน MIS 

 
 

อัจฉราภรณ ์
 
 
 

อัจฉราภรณ ์
 
 
 

อัจฉราภรณ ์

 
 

45 นาท ี
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 

3 ชั่วโมง 

 
 

ตามแตก่รณ ี
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 

ตามแตก่รณ ี
 
 

 
 
- บันทกึขอ้ความขออนมุัติต่อสญัญาจ้าง 
 
 
- บันทกึขอ้ความแจ้งผลการประเมิน 

 
 

 

ผ่าน 
4. นำเสนอ                   

อธิการบดีพิจารณาอนุมัต ิ
4. กรรมการประชุมทบทวน 

5. แจ้งผลผู้เกี่ยวข้อง 5. คณะกรรมการบริหารงาน

บุคคล 

6. ดำเนินการปลดออก 
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         ผ่าน                                         ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-รวบรวมและสรุปรายชือ่พนกังานสายปฏิบัติการ
วิชาชีพและบริหารทั่วไปที่จะครบสัญญาจ้าง ก่อน 3 
เดือน จากระบบ MIS 

- จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการประเมนิฯ เสนอ
มหาวิทยาลัย โดยกำหนดให้ รองอธิการบด ี(อาจารย์ 
ดร.ประภัสสร ดำรงกุล อึ้งวณิชยพันธ์) เป็นประธาน 
และมรีองอธกิารบดีในกำกับและผู้บังคับบัญชาของแต่
ละหน่วยงานเป็นกรรมการ  โดยกำหนดให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการจำวน 3 คน ไม่เกิน 5 คนเพือ่
ดำเนนิการประเมินต่อสญัญาจ้าง  

- จัดทำแบบพิจารณาคุณสมบัติพนักงานสาย
ปฏิบัติการฯ ที่มีคุณสมบัติได้รับการพิจารณาให้ต่อ
สัญญาจ้าง 5 ปี (แยกรายคน) 

- จัดทำบันทกึขอ้ความ และเวยีนแจ้งหนว่ยงาน
ดำเนนิการประเมินศกัยภาพของพนกังานประเมนิ
พฤติกรรมบุคคลโดยเพื่อนร่วมงาน และพจิารณา
คุณสมบัติพนกังานสายปฏิบัติการฯ ที่มีคุณสมบัติ
ได้รับการพจิารณาให้ตอ่สัญญาจ้าง 5 ปี  ผา่นระบบ
สารบรรณออนไลน ์

กรณีจัดการประชุมประเมินฯ (กรณีพนักงานได้รับ
การพจิารณาให้ตอ่สัญญาจ้างในระยะถัดไป 5 ปี หรือ
มีผลการประเมินอยู่ในระดับต่ำกว่าระดับดี) 

- กำหนดตารางการประชุมเพื่อประเมินตอ่สัญญาจ้าง
ของแต่ละหนว่ยงาน และนัดหมายคณะกรรมการใน
วันเวลาทีก่ำหนดไว ้

-ส่วนการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินพฤติกรรม
บุคคลโดยเพือ่นร่วมงานที่หน่วยงานจัดส่งและนำมา
ประมวลผลผ่านระบบ SPSS 
 -  ส่วนการเจ้าหน้าที่จัดทำวาระการประชมุ 
ประกอบด้วยสรุปผลการประเมนิเพือ่ต่อสญัญาจ้าง
จากครัง้ที่ผ่านมา และสรุปข้อมูลทางสถิติ (ขาด ลา 
สาย)  และคะแนนประเมนิรอบปียอ้นหลังตามรอบ
สัญญาจ้างที่ผ่านมา ของพนักงานแต่ละราย  
-จัดทำแบบสรุปผลการประเมนิการปฏิบัติงาน
พนักงานสายปฏิบัตกิารฯ โดยนำคะแนนประเมินรอบ
ปีย้อนหลังตามช่วงระยะเวลาสัญญาจ้าง ประกอบผล
ประเมนิพฤตกิรรมบุคคลโดยเพือ่นร่วมงาน และนำมา
สรุปคะแนนเบ้ืองต้น เพือ่ใช้ประกอบการพจิารณาในที่
ประชุม 
 
 
-จัดส่งเอกสารประกอบการประเมินให้แก่
คณะกรรมการทกุคน 

 
เพลิน
พักตร ์

 
เพลิน
พักตร ์

 
 
 
 
 

เพลิน
พักตร ์
เพลิน
พักตร ์

 
 
 
 
 
 
 
 

เพลิน
พักตร ์

 
 

เพลิน
พักตร ์

 
 

เพลิน
พักตร ์

เพลิน
พักตร ์

 
 

เพลิน
พักตร ์

 
 
 
 

เพลิน
พักตร ์

 
30-45  นาท ี

 
 

1 สัปดาห์ 
 
 
 
 
 
 

1 นาที/คน 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15-30 
นาท ี

 
 

5 นาที/คน 
 
 
 

15 นาที/คน 
 
 

15 นาที/คน 
 
 
 

10-15 นาที/
หน่วยงาน 

15 นาที/คน 
 
 

15 นาที/คน 
 

 
2-3 

เดือน/  
ครั้ง 

 
2-3 

เดือน/  
ครั้ง 

 
 
 
 

2-3 
เดือน/  
ครั้ง 
2-3 

เดือน/  
ครั้ง 

 
 
 
 
 
 

 
1-2 
ครั้ง/
เดือน 

 
1-2 
ครั้ง/
เดือน 

 
 

1-2 
ครั้ง/
เดือน 

 
1-2 
ครั้ง/
เดือน 

 
 
 

1-2 
ครั้ง/

 
 
 
 
 
- คำส่ัง
มหาวิทยาลัย 
แม่ฟ้าหลวง 
 
 
 
 
- แบบพิจารณา
คุณสมบัติฯ 

- บันทกึขอ้ความ 
แจ้งหน่วยงาน
ดำเนนิการ
ประเมนิฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบสรุปคะแนน
พฤติกรรมบุคคล
โดยเพือ่นร่วมงาน 
 
-วาระการประชุม

ในแต่ละครั้ง 

-แบบสรุปผลการ

ประเมนิการ

ปฏิบัติงาน

พนักงานสาย

ปฏิบัติการ 

-แบบประเมนิ

พฤติกรรมบุคคล

โดยเพือ่นร่วมงาน 

การประเมนิผลการปฏิบัติงานเพื่อ
พิจารณาตอ่สัญญาจ้าง  สาย

ปฏิบัติการ 

 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานสายปฏิบัติการ 

 

2. รวบรวมเอกสารประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

3. ประชุมกรรมการ/ 
เวียนวาระการประชุม 

4. นำเสนอ                   
อธิการบดี

พิจารณาอนุมตั ิ

4. เสนอมหาวทิยาลยั
พิจารณาอนุมตัิเลกิจ้าง
พนักงาน 

5. แจ้งผลผูเ้กีย่วขอ้ง 

 

 

5.แจ้งผลการประเมินให้แก่
พนักงาน และผู้เกี่ยวข้อง 

6. ขออนุมตัิงบประมาณเพื่อเบิกจ่ายเงิน
ชดเชยให้แก่พนักงาน และแจ้งส่วน

การเงินและบัญชเีบิกจ่าย 
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- ดำเนนิการประชุมตามวันเวลาที่กำหนด 
 

- สรุปผลการพิจารณาเพื่อประเมนิต่อสัญญาจ้าง ให้
คณะกรรมการลงนามรับรองผลหารประเมนิ 

กรณีประเมินโดยใช้วิธีการเวียนวาระการประชุมฯ 
(กรณีพนักงานที่อยู่ในช่วงระยะเวลาสัญญาจา้งที่ 1-3 
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีขึ้นไป) 

-ส่วนการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินพฤติกรรม
บุคคลโดยเพือ่นร่วมงานที่หน่วยงานจัดส่งและนำมา
ประมวลผลผ่านระบบ SPSS 
 -  ส่วนการเจ้าหน้าที่จัดทำวาระการประชมุ 
ประกอบด้วยสรุปผลการประเมนิเพือ่ต่อสญัญาจ้าง
จากครัง้ที่ผ่านมา และสรุปข้อมูลทางสถิติ (ขาด ลา 
สาย)  และคะแนนประเมนิรอบปียอ้นหลังตามรอบ
สัญญาจ้างที่ผ่านมา ของพนักงานแต่ละราย  
-จัดทำแบบสรุปผลการประเมนิการปฏิบัติงาน
พนักงานสายปฏิบัตกิารฯ โดยนำคะแนนประเมินรอบ
ปีย้อนหลังตามช่วงระยะเวลาสัญญาจ้าง ประกอบผล
ประเมนิพฤตกิรรมบุคคลโดยเพือ่นร่วมงาน และนำมา
สรุปคะแนนเบ้ืองต้น เพือ่ใช้ประกอบการพจิารณา 
-รวบรวมเอกสารวาระการประชุมและเวียนวาระไปยัง
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องเพื่อพจิารณาผลการประเมินฯ 
และลงนามในแบบสรุปผลการประเมินฯ 
-สรุปผลการพจิารณาของคณะกรรมการฯ  
กรณีผ่านการประเมิน 
- จัดทำบันทกึขอ้ความขออนมุัติผลการประเมินเพื่อ
พิจารณาตอ่สัญญาจ้างเสนออธิการบดีเพือ่พิจารณา
อนุมตัิ  ในกรณีที่ผลการประเมินอยู่ในระดบั ปาน
กลาง-ดีมาก อธกิารบดมีอบหมายให้รองอธกิารบดี 
(อาจารย์ ดร.ประภัสสร ดำรงกุล อึ้งวณิชยพันธ์) เป็น
ผู้มีอำนาจพิจารณา อนึ่ง ในกรณทีี่ผู้รับการประเมนิมี
ผลการประเมินอยู่ในระดับต่ำกว่าปานกลาง ต้องสำ
เสนออธกิารบดเีป็นผู้พิจารณา 

- จัดทำบันทกึแจ้งผลการประเมนิเพือ่ต่อสญัญาจ้าง
แก่ผู้บังคับบัญชา 

-จัดทำเอกสารแนบประกอบการแจง้ผลการประเมนิฯ 
ให้แก่พนกังาน 

-สำเนาบันทกึขออนุมัตแิละแจ้งผลการประเมินให้แก่ 
เพื่อแจ้งจ่ายเงนิเดอืนให้แก่พนักงาน และแจ้งเพื่อ
ดำเนนิการจัดทำสัญญาจ้างให้แก่พนกังาน 

 
- จัดเก็บเอกสารลงในแฟ้มประวัติ และบันทึกข้อมูล 

 
 
 

เพลิน
พักตร ์

 
 
 
 
 

เพลิน
พักตร ์

 
 
 

เพลิน
พักตร ์

 
 
 

เพลิน
พักตร ์

 
 
 
 

เพลิน
พักตร ์

 

 

 

เพลิน
พักตร ์

 
 

เพลิน
พักตร ์

 

 

 

 
 
 

5 นาที/คน 
 
 

15 นาที/คน 
 
 
 

15 นาที/คน 
 
 
 

 
10-15 นาที/
หน่วยงาน 

 
10 นาที/คน 

 
5 นาที/คน 

 
 
 
 
 
 

5 นาที/คน 
 

5 นาที/คน 

5 นาที/คน 

 

 
 

5 นาที/คน 
 

1-2 ชั่วโมง/คน 
30-45 นาที/คน 

 
30-45 นาที/คน 

 
30 นาที/คน 

5 นาท ี

เดือน 
 
 

1-2 
ครั้ง/
เดือน 
1-2 
ครั้ง/
เดือน 

 
3-4 
ครั้ง/
เดือน 

 
 

3-4 
ครั้ง/
เดือน 

 
 

3-4 
ครั้ง/
เดือน 

 
 

 
3-4 
ครั้ง/
เดือน 
3-4 
ครั้ง/
เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

แล้วแต่
กรณ ี

-ข้อมูลศกัยภาพใน

การปฏิบัติงานของ

พนักงาน 

 

 

-แบบสรุปคะแนน
พฤติกรรมบุคคล
โดยเพือ่นร่วมงาน 
-วาระการประชุม

ในแต่ละครั้ง 

-แบบสรุปผลการ

ประเมนิการ

ปฏิบัติงาน

พนักงานสาย

ปฏิบัติการ 

-วาระเวยีนการ

ประชุมฯ 

-แบบสรุปผลการ

ประเมนิฯ 

 

-บันทกึขออนุมัติฯ 

 

 

 

-บันทกึแจง้ผลการ

ประเมนิฯ 

เอกสารแนบแจ้ง

ผลการประเมินฯ 

-สำเนาบันทกึขอ

อนุมตัิผลการ

ประเมนิฯ 
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รายละเอียดงาน : งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานสายปฏิบัติการ เพื่อพิจารณาต่อสัญญาจ้าง) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 
ลงในระบบ MIS 

กรณีไม่ผ่านการประเมิน  
-  จัดทำบันทึกขออนุมตัิเลกิสัญญาจ้างพนักงาน และ
ขออนุมัตกิารจ่ายเงินชดเชยให้แก่พนกังาน ให้
มหาวิทยาลัยอนมุัต ิ

-  จัดทำบันทึกแจ้งผลการประเมินให้แก่พนกังาน โดย
เสนอให้รองธิการบดี (อาจารย ์ดร.ประภัสสร ดำรงกุล 
อึ้งวณิชยพันธ์) ลงนาม 

-จัดทำบันทกึขออนุมัติงบประมาณเพื่อเบิกจ่ายเงนิ
ชดเชยให้แก่พนักงาน 

-รวบรวมเอกสารการจ่ายเงินชดเชย จัดทำเอกสารการ
เบิกจ่าย ผ่านระบบ ERP และจัดทำบันทกึขอ้ความให้
ส่วนการเงนิและบัญชีเบิกจ่ายเงนิชดเชยให้แก่
พนักงาน 
-สำเนาเอกสารขออนมุัติเลกิจ้างพนักงานให้แก่ 
พนักงานที่ดแูลในสว่นที่เกี่ยวขอ้ง 

 

เพลิน
พักตร ์

 

 

 

-บันทกึขออนุมัตฯิ 

 

-บันทกึแจง้ผลการ

ประเมนิฯ 

-บันทกึขออนุมัติ

งบประมาณฯ 

-บันทกึขออนุมัติ

จ่ายเงนิชดเชยฯ 
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ฝ่าย : 2) สรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายละเอียดงาน : งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี เพื่อพิจารณาความดีความชอบ) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- ส่วนการเจ้าหน้าที่ดำเนนิการสรุปวนัลา
และจัดเตรยีมเอกสารประกอบการ
ประเมนิผลการปฏิบัติงานประจำปี 
 

- ส่วนการเจ้าหน้าที่จดัส่งเอกสาร
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  
 
 -หน่วยงานต่างๆ ส่งรายชื่อ
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน
มายังส่วนการเจ้าหน้าที ่
ส่วนการเจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 - หน่วยงานต่างๆ ทำการจดัประชมุ
ประเมนิผลการปฏิบัติงานเพื่อพจิารณา
ความดีความชอบและนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนอืขึน้ไป 

  
- ส่วนการเจ้าหน้าทีร่วบรวมผลการ
ประเมนิ แบบประเมนิผลการปฏิบัติงาน
และแบบแจ้งผลการประเมนิ 
 
 
 - ส่วนการเจ้าหน้าที่ดำเนนิการสรุปผล
คะแนนเพือ่นำไปประกอบการพิจารณา
ความดีความชอบและบันทกึคะแนนลงใน
ระบบ MIS  (ขึ้นเงนิเดือนประจำปี
งบประมาณ) 
 
 
 -ส่วนการเจ้าหน้าที่สรุปผลการประเมิน
ของพนกังาน และแจ้งหน่วยงาน กรณี
พนักงานมีผลการประเมินอยู่ต่ำกว่าระดับ
ปานกลางในรอบการประเมินนั้นๆ 
 

 
 

 
เพลินพกัตร์,สวิตตา 

 
 

 
 

เพลินพกัตร ์
 
 
 

เพลินพกัตร์, 
อัจฉราภรณ์, 
เฉลิมวุฒิ, 
พัชรินทร ์

 
 

หน่วยงาน 
 
 
 

 
เพลินพกัตร ์

 
 
 
 

เพลินพกัตร์, 
อัจฉราภรณ ์

 
 
 

 
 

เพลินพกัตร ์

 
 
 

 

 
2 อาทิตย ์

 
 
 

30 นาท ี

 
 
 

2 อาทิตย ์
 
 
 
 

 
2-3 อาทิตย ์

 
 
 

 
7 วันทำการ 

 
 
 
 

7 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 

7 วันทำการ 
 
 
 
 

 
6 เดือน/ครั้ง  
(ช่วงเดือน
มกราคม
,กรกฎาคม) 
6 เดือน/ครั้ง  
(ช่วงเดือน
มกราคม
,กรกฎาคม) 
 
6 เดือน/ครั้ง  
(ช่วงเดือน
มกราคม
,กรกฎาคม) 
 
 
6 เดือน/ครั้ง 
 (ช่วงเดือน
กุมภาพนัธ์
,สิงหาคม) 
 
6 เดือน/ครั้ง 
 (ช่วงเดือน 
มีนาคม
,กันยายน) 
 
6 เดือน/ครั้ง 
 (ช่วงเดือน 
มีนาคม
,กันยายน) 
 
 
 
6 เดือน/ครั้ง 
 (ช่วงเดือน 
มีนาคม
,กันยายน) 

 
- บันทึกข้อความ 
- คู่มือการประเมนิ 
- แบบประเมนิ 
- ขั้นตอนการประเมนิ 
- สรุปวันลา 

 
 
 
 -  แบบฟอร์มคำสั่ง
คณะกรรมการประเมิน
ประจำปี 
   
 
 
 
 
 
-แบบแจ้งผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน 
-แบบสรุปคะแนนประเมนิ
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

 

ส่วนการเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทุก

หน่วยงานดำเนินประเมินประจำปี 

หน่วยงานรวบรวมพรอ้มแจ้งผลการ

ประเมนิ 

 

ทุกหน่วยงานดำเนนิการประชมุ 
เพื่อพิจารณาผลการปฏิบัติงาน 

 

ส่วนการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบผลการ
ประเมนิและบันทกึคะแนนลงใน

ระบบ MIS 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

 

จักเก็บขอ้มูลเข้าแฟม้ประจำป ี

สิ้นสุดกระบวนการ 

นำเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพจิารณา
ความดีความชอบ 
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ฝ่าย : 3) พัฒนาบุคลากร 

รายละเอียดงาน : งานพัฒนาและฝึกอบรม (การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- สำรวจความตอ้งการการฝกึอบรม
ของพนกังาน โดยอ้างอิงขอ้มูลจาก 
แผนยุทธศาสตรข์องมหาวิทยาลยั, 
แบบสอบถาม, แบบสัมภาษณ์ และ
แบบประเมนิฯ 
 
- รวบรวมและวเิคราะห์ความต้องการ 
เพื่อจัดทำแผนพัฒนาและฝึกอบรม
ประจำปีงบประมาณ 
 
 
- จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร พจิารณา
บริบท การพัฒนาศักยภาพส่วนบุคคล 
พัฒนาองคก์าร พัฒนาศกัยภาพวิชาชีพ 
 
 
 
- เสนอแผนฯ ตอ่ที่ประชมุ
คณะกรรมการพัฒนาบุคลากรเพื่อ
พิจารณา 
 
 
- กรณีผ่านการพจิารณาให้ดำเนนิการ
จัดโครงการตามแผน     
- กรณีไม่ผ่านการพจิารณาให้แก้ไขและ
เสนอต่อที่ประชมุใหม่อกีครั้ง 
 
- ตดิตามผลการฝึกอบรม ระยะ 4-6 
เดือน จากหน่วยงานผู้เข้ารับการอบรม 
(หัวหน้างานและผู้อบรมประเมิน) 
 
- สรุปผลโครงการฯ นำเสนอตอ่
คณะกรรมการพัฒนาบุคลากรและ
มหาวิทยาลัย เพือ่รับทราบผลการ
ดำเนนิงาน 

 
 
 
 
 
 

วิภาวรรณ 
 
 
 
 
 

วิภาวรรณ 
 
 
 
 

วิภาวรรณ 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
พัฒนาบุคลากร 

วิภาวรรณ 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
วิภาวรรณ 

 
 
 

วิภาวรรณ 
 
 
 
 

วิภาวรรณ 

 
 
 
 
 
 

1 เดือน 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

พฤศจิกายน 
2 วัน 

 
 
 

ทุกเดือน 
 7-14 วัน 

 
 
 

7-14 วัน 
 
 
 
 

ตุลาคม 
5 วัน 

 

 
 
 
 
 
 

1 ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 

1 ครั้ง/ปี 
 
 
 
 

1 ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 

2-3 ครั้ง/ปี 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 

6 ครั้ง/ปี 
 
 
 
 

1 ครั้ง/ปี 
 

 
 
 
 
 
 
- แบบสำรวจความตอ้งการ 
- Training Road Map 
- แผนยทุธศาสตร ์
- แบบสอบถาม, แบบ
ประเมนิ 
 
 
 
 
 
 
- Training Road Map 
ร่างโครงการประจำปี
งบประมาณ 
 
 
 
- Training Road Map 
- โครงการประจำปี
งบประมาณ 
 
 
- หนังสือเวยีน
ประชาสัมพนัธ ์
- เอกสารประกอบการอบรม 
 
 
- แบบประเมินและติดตาม
ผลการฝกึอบรม 
 
 
 
- บันทกึสรุปผลโครงการ 

 

ไม่ผ่าน 

จัดท าแผนพัฒนา

บุคลากร 

1. สำรวจความตอ้งการการฝกึอบรม 

2. วิเคราะห ์

จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

(Training Road Map) 

 

 

 

 

4. เสนอที่ประชุม
พิจารณา 

 

5. ดำเนนิการจัดฝกึอบรม 

 

6.ประเมนิและติดตามผลการฝึกอบรม 

7.จัดทำรายงานเสนอมหาวิทยาลยั 

 

ผ่าน 
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ฝ่าย : 3) พัฒนาบุคลากร 

รายละเอียดงาน : งานพัฒนาและฝึกอบรม (งานปฐมนิเทศพนักงานใหม่) 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ตรวจสอบประวัติและความครบถ้วน
ของเอกสาร เช่น เอกสารตรวจสุขภาพ, 
ตรวจพมิพ์ลายนิ้วมือ, วุฒกิารศกึษา, 
สำเนาทะเบียนบ้าน, ประชาชน 
 
- ออกเลขรหัสพนักงานงานแยกตาม
หน่วยงาน 
 
- พนกังานกรอกเอกสารรายงานตวัที่
เกีย่วขอ้ง 
 
 
- ปฐมนิเทศพนกังาน โดยอธิบาย 
กฎระเบียบ ข้อปฏิบัติการทำงาน และ 
ชี้แจงขอ้มูลเรือ่งสวัสดกิาร, การ
ประเมนิผลการปฏิบัติงาน, สิทธิวันลา 
เป็นต้น 
 
- บันทกึลายนิ้วมือพนักงานลงระบบ
การสแกนลายนิ้วมือ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ไพจิตรา 
บัณฑิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทวีพร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 

5นาท ี
 
 

20 นาท ี
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 

5 นาท ี

 
 
 
 

2-3 ครั้ง/
เดือน 

 
 
 

2-3 ครั้ง/
เดือน 

 
2-3 ครั้ง/

เดือน 
 
 

2-3 ครั้ง/
เดือน 

 
 
 
 

2-3 ครั้ง/
เดือน 

 

 
 
 
 
- ประวัติพนกังาน 
 
 
- เอกสารชี้แจงข้อ
ปฏิบัติการรายงานตัว
ปฏิบัติงาน 
- เอกสารทำบัตร
พนักงาน 
- เอกสารกองทนุสำรอง
เลี้ยงชีพ 
- เอกสารประวัติ
ส่วนตัว (แผนที่, ขอ้มูล
การเสียภาษี, รหัส
ระบบสารสนเทศ) 
- แบบฟอรม์ขอเบิก
เงินทุนสนับสนุนค่า
อุปกรณ์ไอท ีและ
สัญญารับทุนสนับสนนุ
ค่าอุปกรณ์ไอท ี(กรณี
พนักงานสายวิชาการ) 
- คู่มือพนักงาน 
- ระบบสแกน
ลายนิว้มือ 

 

งานปฐมนิเทศพนักงาน
รายงานตัว 

ตรวจสอบเอกสารพนกังานรายงานตวัเริ่มงาน 

ออกเลขประจำตัวพนกังาน 
 

พนักงานกรอกเอกสารรายงานตัว 

ปฐมนเิทศพนักงานใหม ่

สแกนลายนิ้วมอื 

สิ้นสุด 
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ฝ่าย : 3) พัฒนาบุคลากร 

รายละเอียดงาน : การเสนอขอตำแหน่งทางวิชาการ 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา  ความถี่ เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

- กรอกข้อมลูตามแบบที่มหาวทิยาลยั กำหนด

พร้อมนำส่งผลงานทางวิชาการตอ่หน่วยงานที่สังกัด 
 

- ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกตอ้งของข้อมูลที่

ระบุไว้ในคำขา สาขาวิชา ประเภทและจำนวนของ
ผลงานทางวิชาการ 
- นำเสนอคณะกรรมการประจำหน่วยงาน 
ที่สังกัดเพื่ออนมุัต ิ
 

-อนุมัติการเสนอขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 
และบนัทึกวันที่รับเอกสารฉบับสมบูรณ์   
(เป็นวันแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ) 
- เสนอชื่อคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน 
 

- ประเมินผลการสอน 
- พิจารณาความเหมาะสมและความสอดคล้องของ
ผลงานทางวิชาการและสาขาวิชาที่จะยื่นเสนอขอฯ 
- กรณีที่มีการแก้ไข ให้นำเสนอคณะกรรมการประจำ
หน่วยงานทีส่ังกัดอนุมัตอิีกครั้ง 
 

- รับเรื่อง 
- เสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบงานวิชาการ 
-เสนอวาระเข้าสภาวิชาการ 
- ในกรณีที่มีการแก้ไขตามมติสภาวิชาการ ก.พ.ว. หรือ 
Reader บันทึกวันที่รับเอกสารฉบับสมบูรณ์  
 (เป็นวันที่แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ) 
 
- ให้ความเห็นชอบผลงานทางวิชาการที่ยื่นเสนอขอฯ 
 
 
 
 

- แต่งตั้งผูท้รงคณุวุฒิฯ 
- พิจารณาผลจากผู้ทรงคุณวฒุิฯ Reader 

ผู้เสนอขอฯ 

 
 

 
สำนักวิชา 

 
 
 

คณะกรรม 
การประจำ
สำนักวิชา 

 
 

คณะอน ุ
กรรมการ

ประเมนิผล
การสอน 

 
 
 

คณิตา 
ทวีพร 

 
 
 
สภาวิชาการ 

 

 
 

พัชรินทร ์
ทวีพร 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
7 วัน 

 
 
 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 เดือน/ 
ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 เดือน /
ครั้ง 

 
 

ทุกเดือน 

เอกสาร
ประกอบการขอ
ตำแหน่งทาง
วิชาการ 

ผู้เสนอ (เจ้าตวั / ผู้บังคับบัญชา) 

หน่วยงานทีส่ังกัด 

คณะกรรมการประจำหน่วยงานที่สังกัด 

คณะอนกุรรมการประเมินผลการสอน 

สภาวิชาการ 

ส่วนการเจ้าหน้าที ่

คณะกรรมการพิจารณา 

กำหนดตำแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.ว.) 

 



 

 

    

66 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 3) พัฒนาบุคลากร 

รายละเอียดงาน : การเสนอขอตำแหน่งทางวิชาการ 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา  ความถี่ เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กระทำเป็นความลับ 
 
 
 

คณิตา 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 

โปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 

รายงานสภามหาวทิยาลัย/สภาวิชาการ เพือ่ทราบ 

ผลประเมนิ 

ไม่ปกต ิ

ผลประเมนิ 

ปกต ิ

-แจ้งผลการ

พิจารณาตอ่ 

ผู้เสนอขอ

กำหนดตำแหน่ง 

 

เสนอคณะกรรมการ

พิจารณากำหนด

ตำแหน่งทางวิชาการ 

(ก.พ.ว.) เพือ่ทราบ 

- ผศ. 

- รศ. 

 

 

เสนอสภา 

มหาวิทยาลัยอนมุัต ิ

อธิการออกคำส่ัง 

แจ้งสภาวิชาการเพือ่ทราบ 

- ศ. 
มหาวิทยาลัย 

เสนอสภา 

มหาวิทยาลัยอนมุัต ิ

เสนอรฐัมนตรทีี่เกี่ยวข้อง 

เพื่อนำความกราบบังคมทูล

ฯ 

-นัดประชุม Reader 

- เสนอมตทิี่ประชุมตอ่ ก.พ.ว. 

 

ไม่ผ่าน ผ่าน 



 
 

 

67 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 3) พัฒนาบุคลากร 

รายละเอียด : การกำหนดตำแหน่งทางวิชาการศาสตราจารย์พิเศษ 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา  ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

                    

 
- เสนอชือ่ผู้สมควรดำรงตำแหนง่ศาสตราจารย์
พิเศษ. 
 
- กรอกขอ้มูลตามแบบฟอรม์ทีม่หาวิทยาลยั
กำหนด พร้อมนำส่งผลงานทางวิชาการต่อ
หน่วยงานทีส่ังกัด 
 
- ตรวจสอบคุณสมบัติและความถกูตอ้งของ
ข้อมูลที่ระบุไว้ในคำขอ สาขาวชิา ประเภทและ
จำนวนของผลงานทางวิชาการ 
- นำเสนอคณะกรรมการประจำสำนกัวชิาอนุมัติ 
 
- พิจารณาและเห็นชอบให้สำนักวิชามีสทิธเิสนอ
ชื่อผู้สมควรดำรงตำแหน่งศาสตราจารย์พิเศษ 
 
- รับเรื่อง 
- เสนอคณะกรรมการพจิารณากำหนดตำแหน่ง
ทางวิชาการพเิศษ  (ก.พ.ว.พิเศษ) 
 
- พิจารณาผลงานทางวิชาการ 
- แต่งตั้งผูท้รงคณุวุฒิฯ (Reader) 
 
 
 
-กลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานที่ผ่านการ
ประเมนิของคณะกรรมการฯ  (ก.พ.ว.พิเศษ) 
 

 
 
 

 
ผู้เสนอขอ 

 
 
 

คณะกรรมการ
ประจำสำนักวชิา 

 
 
 
 
 
 

พัชรินทร ์
 

 
 

พัชรินทร ์
 
 
 
 

พัชรินทร ์
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

แล้วแตก่รณ ี  

 

คณบดีโดยอนมุัต ิ
ของคณะกรรมการประจำสำนกัวิชา 

 

ผู้เสนอขอ 

คณบดีโดยอนมุัต ิ
ของคณะกรรมการประจำสำนกัวิชา 

 

เสนออธกิารบด ี

คณะกรรมการพิจารณากำหนดตำแหน่งทาง

วิชาการพิเศษ (ก.พ.ว.พิเศษ) 

 

สภาวิชาการ 

สภามหาวิทยาลยัให้ความเห็นชอบ 

ส่วนการเจ้าหน้าที ่

เสนอรฐัมนตรทีี่เกี่ยวข้องเพื่อนำความกราบบังคม
ทูล 

 

โปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 

 

รายงานสภาวิชาการ / สภามหาวิทยาลยั เพื่อทราบ 

 



 
 

 
 

68 คู่มอืมาตรฐานการปฏบิตังิาน 

ฝ่าย : 3) พัฒนาบุคลากร 

รายละเอียดงาน : การกำหนดตำแหน่งทางวิชาการผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ และรองศาสตราจารย์พิเศษ 
ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา  ความถ่ี เอกสารอ้างอิง 

 

     

  

     

    

 

     

     

     

     

 

     

 

   

 

 

- กรอกขอ้มูลตามแบบฟอรม์ทีม่หาวิทยาลยั
กำหนด    
  พร้อมนำส่งผลงานทางวิชาการต่อ
หน่วยงานทีส่ังกัด 
 
- ตรวจสอบคุณสมบัติและความถกูตอ้งของ
ข้อมูล   
ที่ระบุไว้ในคำขอ สาขาวิชา ประเภทและ
จำนวนของ  
ผลงานทางวิชาการ    
- อนมุัตกิารเสนอขอกำหนดตำแหน่งทาง
วิชาการ และบันทกึวนัทีร่ับเอกสารฉบับ
สมบูรณ์ ซ่ึงเป็นวันที่มหาวทิยาลัยแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ  
 
-รับเรือ่ง 
- เสนอรองอธิการบดีทีร่ับผิดชอบงาน
วิชาการ 
- ในกรณทีี่มกีารแก้ไขผลงานในสาระสำคญั
ตามความเห็นของ สภาวชิาการ ก.พ.ว. 
หรือผูท้รงคุณวุฒิฯ (Reader) บันทึกวันทีรบั
เอกสารฉบับสมบูรณ์ (เป็นวันที่
มหาวิทยาลัยแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทาง
วิชาการ) 
-พิจารณาผลงานทางวิชาการก่อนนำเสนอ
คณะกรรมการพิจารณากำหนดตำแหน่ง
ทางวิชาการพเิศษ 
 
-แต่งตั้งผูท้รงคุณวุฒิฯ (Reade 
- พิจารณาผลการประเมนิของผู้ทรงคุณวุฒิ
ฯ (Reader) 
- กระทำเป็นความลับ 

 
ผู้เสนอขอ 

 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ประจำสำนักวชิา 

 
 
 

 
พัชรินทร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พัชรินทร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสาร
ประกอบการขอ
ตำแหน่งทาง
วิชาการ 

                            

 

ผู้เสนอขอ / ผู้บังคับบัญชา 

คณะกรรมการประจำสำนกัวิชา 
หน่วยงานทีส่ังกัด 

ส่วนการเจ้าหน้าที ่

สภาวิชาการ 

คณะกรรมการพิจารณากำหนดตำแหน่งทาง

วิชาการพิเศษ (ก.พ.ว.พิเศษ) 

การขอตำแหน่งทางวิชาการ  
(พิเศษ) 

สภามหาวิทยาลยั 

อธิการบดีออกคำส่ัง 

 

สภาวิชาการเพือ่ทราบ 
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