
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานบริหารทรัพยากรมนุษย์และนิติการ 

  



ภารกิจ : การคัดเลือกสรรหาบุคลากรของสถาบัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารทรัพยากรมนุษย์และนิติการ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

เพื่อคัดเลือกสรรหาบุคลากรสถาบันที่มีความรู้ ความสามารถ 
ศักยภาพสูงเป็นผู้ปฏบิัติงานสถาบัน 

ร้อยละของบุคลากรที่ผ่านการคัดเลือก สรรหามีผลการปฏิบัติงาน
อยู่ในเกณฑ์ดีขึ้นไป (ร้อยละ 80) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ลงทะเบียนรับบันทึก
ข้อความจากส่วนงานขอ
อนุมัติดำเนินการคัดเลือก
สรรหาบุคลากรพร้อมระบุ
คุณสมบัติและภาระลงใน
ระบบคอมพิวเตอร์ 

5 นาท ี เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป

และสื่อสารองคกร

2 ตรวจสอบอัตราว่างและ
ความต้องการกำลังคน
เสนออธิการบดีพิจารณา 

15 นาท ี หัวหนางาน

บริหารทรัพยากร

มนุษยและนิติกร 
3 - อธิการบดีอนุมัติให้

ดำเนินการทดแทนอัตรา
ว่าง
- ให้ความเห็นชอบให้เกลี่ย
กรอบอัตราว่างใน
รายละเอียดภาระงานที่
เพิ่มข้ึน
- สั่งการให้นำเข้าวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ
บริหารบุคคล (กบค.)

หัวหนางาน

บริหารทรัพยากร

มนุษยและนิติกร

4 - บันทึกสัง่การจาก
อธิการบดี
- สแกนบันทึกข้อความ

5 นาท ี เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป

และสื่อสารองคกร

5 - ข้อมูลกรอบอัตรากำลัง
ของสถาบัน
- ภาระงานของกรอบ
อัตรากำลังที่ขอเปิดสอบ
คัดเลือก/ขอเพิ่ม
- ข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการ
จัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการ
คัดเลือกและประกาศรับ
สมัครคัดเลือก

1 วัน เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

เริ่มต้น

ลงทะเบียนรับ
บันทึกข้อความจากส่วนงาน

ตรวจสอบอัตราว่างและความ
ต้องการกำลังคน

พิจารณา

บันทึกสัง่การในระบบ
คอมพิวเตอร์

เสนอเรื่องเข้าวาระการประชุม
คณะกรรมการบริหารสถาบัน

A
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6 คณะกรรมการบริหาร
สถาบนัพิจารณาอนุมัติการ
สรรหาบุคลากร 

คณะกรรมการ
บริหารสถาบนั 

7 ตรวจสอบคำสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 
ตรวจสอบประกาศรับ
สมัครสอบคัดเลือก 

1 วัน หัวหน้างานบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์ฯ 
หัวหน้าส่วนงาน/

หน่วยงาน 
8 รองอธิการบดีให้ความ

คิดเห็น 
รองอธิการบดี 

9 อธิการบดีลงนามใน 
- คำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ
คัดเลือก
- ประกาศรับสมัครคัดเลือก

1 วัน เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

10 สแกนคำสั่งและประกาศ 5 นาท ี เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป

และสื่อสารองคกร 
11 เผยแพร่ประกาศรับสมัคร 

โดยกรอกข้อมูลการสมัคร
ในเว็บไซต์ให้เข้าใจง่าย 
และระบบจะต้องสามารถ
รองรับผู้สมัครจำนวนมาก
ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

ไม่น้อยกว่า 
10 วัน 
ทำการ 

เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

12 พิจารณารายชื่อผู้สมัคร
จากใบสมัครตามเงื่อนไข 
ที่ระบุในประกาศรับสมัคร 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

13 สแกนประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิสอบคัดเลือก 

5 นาท ี เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป

และสื่อสารองคกร

14 - ประสานงานดา้นสถานที่สอบ 
- คณะกรรมการคัดเลือก
ดำเนินการ
- จัดทำใบสรุปคะแนน
- คณะกรรมการลงนามใน
แบบสรุปคะแนนสอบ

1 วัน เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
ข้อมูล 

A

พิจารณา
ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ
ส่งกลับส่วน
งานแก้ไข

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำสั่งและประกาศ

รองอธิการบดีให้ความคิดเห็น

พิจารณา

สแกนคำสั่งและประกาศ

เผยแพร่ประกาศรับสมัคร

พิจารณารายชื่อผู้สมัคร

จัดทำประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก

จัดเตรียมและดำเนนิการสอบ

B
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

15 จัดทำรายชื่อผู้เข้าสอบที่
ผ่าน/ไม่ผา่นการสอบ 

1 วัน หัวหน้างานบริหาร
ทรัพยากรมนุษย ์

เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

ประกาศ
รายชื่อ 
ผู้มีสิทธิ์สอบ 

16 อธิการบดีพิจารณาลงนาม
ในประกาศ 

1 วัน 

17 ประกาศผลการคัดเลือก
ทางเว็บไซต์ และติด
ประกาศ  

1 วัน เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

18 การรายงานตัวต้องใช้
เอกสารที่ระบุตามใบ
ประกาศ 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

- ความถูกต้อง
ของสัญญา
- ความถูกต้อง
ของข้อมูล

19 ทำคำสัง่บรรจุแต่งตั้งและ
สัญญาทดลองปฏบิัติงาน 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

20 อธิการบดีพิจารณาลงนาม
ในคำสั่งและสัญญา 

อธิการบดี 

B

จัดทำรายชื่อผู้เข้าสอบ
ที่ผ่าน/ไมผ่่านการสอบ

พิจารณา
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ประกาศผลการสอบคัดเลือก

ผู้สอบผา่นการคัดเลือก
มารายงานตัว

ทำคำสัง่บรรจุแต่งตั้ง
และสัญญาทดลองปฏิบัตงิาน

พิจารณา

สิ้นสุด
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ภารกิจ : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป ี
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารทรัพยากรมนุษย์และนิติการ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

1. เพื่อประเมินผลการปฏิบัตงิานตามภาระงานทีไ่ด้รับมอบหมาย
ด้านปริมาณและคุณภาพอย่างนอ้ยปีละ 1 ครั้ง 
2. เพื่อนำข้อมูลประกอบการพัฒนาบุคลากร 
3. เพื่อพิจารณาความดีความชอบ 

1. ผลการประเมิน มีความชัดเจนโปร่งใส เป็นธรรมได้ 
2. ดำเนินการประเมินได้แล้วเสร็จตามกรอบเวลา 
 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 - บันทึกแจ้งเวียนทุก 
ส่วนงานเสนอชื่อ
คณะกรรมการประเมินผล
และแจ้งบุคลากรทราบ
เก่ียวกับรายละเอียด
ขั้นตอน กรอบเวลา การ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน
ของแต่ละปีงบประมาณ 
- บันทึกแจ้งเวียนการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน
บุคลากรทุกฝา่ย 

มิ.ย. เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

ข้อบังคับสถาบันฯ ว่า
ด้วยการประเมิน ผล
การปฏิบัติงาน พ.ศ. 
2563 

2 ส่วนงานเสนอรายชื่อเพื่อ
จัดทำประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน 
ประธานและคณะกรรมการ 
2-4 คน เสนออธิการบดี
พิจารณา 

มิ.ย. หัวหน้าส่วนงาน  

3 รองอธิการบดีที่เก่ียวข้อง
เสนอความเห็น 
 

 รองอธิการบดี  

4 อธิการบดีพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

บันทึกแจง้เวียนทุกส่วนงานเสนอ
ชื่อคณะกรรมการประเมินผล 

ส่วนงานเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการประเมิน 

รองอธิการบดีที่เก่ียวข้อง 

เสนอความเห็น 

พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5  บันทึกแจ้งเวียน
คณะกรรมการปฏิบัติงาน 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

 
 
 

 

6 - บันทึกแจ้งคณะกรรมการ
เพื่อทราบประกาศฯ 
- บันทึกแจ้งผู้ปฏิบตัิงานส่ง
รายงานผลการปฏิบัตงิาน 

มิ.ย. เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

 

7 - ส่วนงานเสนอผลการ
พิจารณาต่อคณะกรรมการ
ส่วนงาน 
- สรุปผลการประเมินเสนอ
คณะกรรมการบริหาร
สถาบนั ด้านการบริหาร 
งานบุคคล (กบค.) 

 คณะกรรมการ
ประเมินผล 

1.แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
2. ข้อตกลงภาระงาน 
3. ผลการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน 
4. ข้อบังคับว่าด้วย
การประเมินผล 
5.ประกาศหลักเกณฑ์
การประเมินผล 
6. แบบประเมิน
ผู้ปฏิบัติงาน 
7. วงเงินการเลื่อน
เงินเดือนประจำป ี

8 นำวาระเสนออธิการบด ี
สั่งการเข้าประชุม
คณะกรรมการบริหาร
สถาบนั ด้านการบริหาร 
งานบุคคล (กบค.) 

ส.ค. เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

 

9 คณะกรรมการบริหาร
สถาบนัฯพิจารณาผลการ
ประเมิน 
 

 1 วัน คณะกรรมการ
บริหารสถาบนั 

 

10 ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการ
ประเมินและให้
ผู้ปฏิบัตงิานลงนาม
รับทราบผลการประเมิน 
 
 
 
 
 

1 วัน หัวหน้าส่วนงาน 
หัวหน้างาน 

 

ไม่เห็นชอบ 

A 

บันทึกแจง้เวียน 

คณะกรรมการปฏิบัติงาน 

บันทึกแจง้คณะกรรมการ 

และผู้ปฏบิัติงาน 

ส่วนงานเสนอผลการพิจารณา 

ต่อคณะกรรมการ 

นำวาระเสนออธิการบดี 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ผู้บังคับบัญชาแจ้งผล 

การประเมิน 

B 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

11  จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ประจำป ี

ส.ค. 
 

เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

 
 
 
 

 

12 อธิการบดีพิจารณาลงนาม
ในคำสั่ง 
 
 

ส.ค. อธิการบดี  

13 ส่งบัญชีสรุปผลการประเมิน
และผลการเลื่อนเงินเดือน
ให้งานยุทธศาสตร์ แผน 
และงบประมาณ เพื่อ
จัดเตรียมงบประมาณ
เบิกจ่าย 

ก.ย. เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

 

     

 

กระบวนการ 

B 

พิจารณา 

กระบวนการ 

สิ้นสุด 
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ภารกิจ : การฝึกอบรม เข้าร่วมประชุม พฒันาบุคลากร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารทรัพยากรมนุษย์และนิติการ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

เพื่อส่งเสริมพัฒนาบุคลากรในสถาบันให้มีความรู้/ความเชี่ยวชาญ
เพิ่มข้ึนในเนื้อหาความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัตงิานของ
บุคลากร 

จำนวนบุคลากรที่ผา่นการฝึกอบรมพัฒนาที่เปน็ประโยชน์ 
ต่อสถาบัน 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 1. การฝึกอบรม เข้าร่วมประชุม สัมมนา ภายนอกสถาบัน 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 รับหนังสือเชิญเข้าร่วมการ
อบรม และแจ้งส่วนงาน/
หน่วยงานให้คัดเลือก
บุคลากรเข้ารับการอบรม 

5 นาท ี งานบริหาร
ทรัพยากรมนุษย ์

 

2 ส่วนงาน/หน่วยงานคัดเลือก
บุคลากรเข้ารับการอบรม
พร้อมเสนอรายการเบิกจ่าย 

1 วัน หัวหน้าส่วนงาน 
หัวหน้างาน 

 

3 จัดทำบนัทึกขออนุมัติ
หลักการและวงเงินค่าใช้จ่าย
ในการอบรม 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

 

4 รองอธิการบดีที่กำกับดูแล
บุคลากรที่จะเข้ารบัการอบรม
เสนอความเห็น 

 รองอธิการบดี  

5 อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ
รายชื่อบุคลากรที่จะเข้ารับ 
การอบรมและวงเงินคา่ใช้จ่าย 
 

 อธิการบดี  

6 ส่งมอบค่าใช้จา่ยในการอบรม 
ให้บุคลากรที่จะเข้าอบรม 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

 

7 ลงทะเบียนเข้าร่วมการอบรม
ให้กับบุคลากรที่ได้รับอนุมัติ 
เพื่อเข้ารับการอบรมต่อ
หน่วยงานที่จัดอบรม 
 
 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

 

เริ่มต้น 

รับหนังสือแจ้งการอบรม 

จากภายนอกสถาบัน 

ส่วนงาน/หน่วยงานคัดเลือก
บุคลากรเข้ารบัการอบรม 

จัดทำบนัทึกขออนุมัต ิ

ค่าใช้จา่ยในการอบรม 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

รองอธิการบดีที่กำกับดูแล 

เสนอความเห็น 

ส่งมอบค่าใช้จา่ยในการอบรม 

ให้บุคลากรที่จะเข้าอบรม 

ลงทะเบียนเขา้ร่วมการอบรม 

A 

109



 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

8  บุคลากรเข้ารับการอบรมตาม
วันเวลาที่กำหนดในโครงการ
อบรม 
 
 

 บุคลากรที่เข้า
รับการอบรม 

 

9 รายงานผลการอบรมต่อ
ผู้บังคับบัญชา พร้อมส่ง
เอกสารมายังงานบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์ฯ 

7 วัน 
หลังการ
อบรม 

บุคลากรที่เข้า
รับการอบรม 

 

10 บันทึกข้อมูลการเข้ารับการ
อบรมในระบบทะเบียนประวัติ
บุคลากร 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่
ทรัพยากรมนุษย ์

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

บุคลากรเข้ารบัการอบรม 

ตามวันเวลาที่กำหนด 

รายงานผลการอบรม 

ต่อผู้บังคับบัญชา 

บันทึกข้อมูลการเข้ารบัการอบรม
ในระบบทะเบียนประวตัิ 

สิ้นสุด 

110



 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 2. การฝึกอบรม เข้าร่วมประชุม สัมมนา ภายในสถาบนั 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 จัดทำโครงการอบรมสัมมนา
และเสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติ
การดำเนินโครงการและ
วงเงินค่าใช้จา่ย 

 ส่วนงาน/
หน่วยงาน

เจ้าของโครงการ 

 

2 พิจารณาอนุมัตโิครงการและ
วงเงินค่าใช้จา่ยตามคำสัง่
มอบอำนาจ 
 

 หัวหน้าส่วนงาน 
รองอธิการบดี 

อธิการบดี 

 

3 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินโครงการ (ถ้ามี) 

1 วัน ส่วนงาน/
หน่วยงาน

เจ้าของโครงการ 

 

4 ส่วนงาน/หน่วยงานเจ้าของ
โครงการหรือคณะกรรมการ
(ถ้ามี) ประชุมวางแผน
ดำเนินการจัดโครงการ/จัดทำ
ตารางการดำเนินงาน 

1 วัน ส่วนงาน/
หน่วยงาน

เจ้าของโครงการ 
หรือ 

คณะกรรมการฯ 

 

5 ประชาสัมพนัธ์โครงการอบรม
และแจ้งเวียนการเข้าร่วมการ
อบรม 
 

15-30 วัน ส่วนงาน/
หน่วยงาน

เจ้าของโครงการ 

 

6 ส่วนงาน/หน่วยงานแจ้ง
รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม 
 

1 วัน ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

 

7 ดำเนินการสำรองเงิน
ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 

1 วัน ส่วนงาน/
หน่วยงาน

เจ้าของโครงการ 

 

8 ประสานงานการจัดอบรม 
ประชุม สัมมนา (เช่น เชญิ
วิทยากร, อาหาร, สถานที่, 
โสตทัศนปูกรณ์ เป็นตน้) 

2 วัน ส่วนงาน/
หน่วยงาน

เจ้าของโครงการ 

 

9 ดำเนินการจัดโครงการอบรม
ตามที่ได้รบัอนุมัต ิ

 ส่วนงาน/
หน่วยงาน

เจ้าของโครงการ 

 

10 ดำเนินการเบิกค่าใช้จ่าย
ตามที่จ่ายจริง หากมีเงิน
สำรองจ่ายคงเหลือให้ส่งคืน
พร้อมเอกสารการเบิกเงิน 

7 วัน 
หลังการ
อบรม 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน

เจ้าของโครงการ 

 

เริ่มต้น 

จัดทำโครงการอบรมสัมมนา 

และเสนอเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินโครงการ 

ประชุมวางแผน 

ดำเนินการจัดโครงการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 

แจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม 

ดำเนินการจัดโครงการอบรม 

A 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

ประชาสัมพนัธ์โครงการอบรม 

สำรองเงินค่าใช้จา่ย 

ในการจัดโครงการ 

เตรียมการจัดอบรม 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

11  ประเมินผลโครงการ และ
สรุปผลการประเมิน 

7 วัน 
หลังการ
อบรม 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน

เจ้าของโครงการ 
 
 
 

 

     

 

A 

ดำเนินการจัดโครงการอบรม 

สิ้นสุด 
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ภารกิจ : งานทะเบียนประวัติบคุลากร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารทรัพยากรมนุษย์และนิติการ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

เพื่อดำเนินการให้ทะเบียนประวตัิบุคคลากรของบุคลากรสถาบนั
เป็นปัจจบุันและถูกต้องครบถ้วน 

1. ร้อยละของข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากรสถาบันถูกต้อง
ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน (ร้อยละ 100) 
2. ค้นหาทะเบียนประวัติได้ตามที่ร้องขอ 
3. ให้บริการข้อมูลทะเบียนประวัติในเวลาไม่เกิน 1 วัน 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 แจ้งขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ของตนเองในทะเบียน
ประวัติผา่นหัวหนา้ส่วนงาน/ 
หัวหน้างาน 

1 ชม. บุคลากร  

2 รับแจ้ง และตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูล 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่
ทรัพยากร

มนุษย ์

 

3 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูล 

30 นาท ี หัวหน้างาน 
บริหาร 

ทรัพยากรมนุษย ์
รองอธิการบดี 

 

4 อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ
การเปลี่ยนแปลงข้อมูลใน
ทะเบียนประวัต ิ
 

 อธิการบดี  

5 บันทึกข้อมูลในระบบ
ทะเบียนประวัติและเก็บ
รวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้อง
ในแฟ้มประวัตบิุคลากร 

15 นาท ี เจ้าหน้าที่
ทรัพยากร

มนุษย ์

 

     

 

เริ่มต้น 

แจ้งขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

ของตนเองในทะเบียน 

รับแจ้ง และตรวจสอบ 

ความครบถ้วนของเอกสาร 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของเอกสาร 

บันทึกข้อมูล 

ในระบบทะเบียนประวตัิ 

สิ้นสุด 
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ภารกิจ : งานนิติกรรมสัญญา  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารทรัพยากรมนุษย์และนิติการ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

เพื่อให้กระบวนการจัดทำสัญญาสอดคล้องกับกฎหมาย ข้อบังคบั 
ระเบียบ ประกาศ และคำสั่งของสถาบนั และมีความชดัเจนอยา่ง
เป็นรูปธรรม 

รูปแบบสญัญาถูกต้องตามรปูแบบของกฎหมาย ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ และคำสั่งของสถาบนั ทำสัญญาไดท้ันภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 รับแจ้งเร่ืองร่างสัญญาจาก 
ส่วนงาน/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
และมอบหมายนิติกรรับผิดชอบ 

15 นาท ี หัวหน้างานบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์

และนิติการ 
 

 

2 - ในกรณีที่ส่วนงาน/หน่วยงาน
ไม่ได้ร่างสัญญามา นิติกรจะ
ดำเนินการร่างสัญญา 
- ตรวจสอบในส่วนของเนื้อหา 
ที่เก่ียวข้องกับกฎหมาย 
ตลอดจนจุดด้อยและข้อได้เปรียบ
เสียเปรียบของสัญญา 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ร่างสัญญา 

1 วัน นิติกร 
 

 

3 พิจารณาร่างสัญญา ก่อน
เสนอผู้บริหารพิจารณา
เห็นชอบ 

1 ชม. หัวหน้างานบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์

และนิติการ 

 

4 พิจารณาร่างสัญญา  รองอธิการบดี 
อธิการบดี 

 
 

 

5 กรณีสัญญาที่ร่างโดยหน่วยงาน 
นิติกรทำบนัทึกแจ้งหน่วยงาน
เจ้าของสัญญาพร้อมแนบรา่ง
สัญญาที่เสนอมาและส่งร่าง
สัญญาทีผ่่านการพิจารณา
แล้วให้หน่วยงานจดัทำสัญญา
เสนออธิการบดีลงนามและ
มอบให้นิติกรเสนออธิการบดี
ลงนามและมอบให้นิติกร 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร  

เริ่มต้น 

รับแจ้งเรื่องร่างสัญญาจาก 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 

นิติกรตรวจสอบความถูกต้อง
ของร่างสัญญา 

พิจารณาร่างสัญญา 

ก่อนเสนอผู้บริหาร 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

นิติกรร่าง หน่วยงานร่าง 

A 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 กรณีสัญญาที่ร่างโดยนิติกร  
ให้นิติกรจัดทำสัญญาเสนอ
อธิการบดีลงนาม 

6 พิจารณาลงนามในสัญญา 
 
 
 

 อธิการบดี  

7 สแกนสัญญาและจัดเก็บเข้า
ระบบ 

3 นาท ี งานบริหารทั่วไปฯ 
นิติกร 

 
 

 

8 กรณีสัญญาที่ร่างโดย
หน่วยงาน 
นิติกรส่งสัญญาที่ลงนามแล้ว
กลับคืนให้หน่วยงานที่เสนอ 
กรณีสัญญาที่ร่างโดยนิติกร
ดำเนินการจัดเก็บและสง่
สำเนาให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง เพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงานต่อไป 

1 วัน นิติกร  

     

 
 

A 

นิติกรจัดทำสญัญา 

เสนออธิการบดี 

พิจารณา 

สแกนสัญญา 

และจัดเก็บเข้าระบบ 

นิติกรส่งสัญญาที่ลงนามแล้ว
กลับคืนให้หน่วยงานที่เสนอ 

สิ้นสุด 
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ภารกิจ : งานร่างกฎหมาย ข้อบงัคับ ระเบียบ ประกาศ และคำสั่งของสถาบนั 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารทรัพยากรมนุษย์และนิติการ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

1. เพื่อให้การดำเนินการร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และ
คำสั่งของสถาบันเปน็ไปตามที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติ
สถาบนัเทคโนโลยีจิตรลดา พ.ศ. 2561  
2. เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่และการบริหารของสถาบันเปน็ไปดว้น
ความเรียบร้อยมีประสิทธผิลและประสทิธิภาพดี 

การออกกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง
เชื่อมโยงกับพระราชบัญญตัิสถาบันเทคโนโลยจีิตรลดา พ.ศ. 
2561 ครบถ้วนตามกรอบเวลาที่กำหนด มีความชัดเจนในการ
ดำเนินงานเป็นไปตามแผนและพันธกิจ  

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 เสนอร่างข้อบังคับ/ระเบียบ/
ประกาศฯ/คำสั่ง 

 ส่วนงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง/ 

คณะกรรมการฯ 

 

2 ตรวจสอบร่างข้อบังคบั/
ระเบียบ/ประกาศฯ/คำสั่ง 
และมอบหมายนติิกร
รับผิดชอบ 

30 นาท ี หัวหน้างานบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์

และนิติการ 

 

3 ตรวจสอบความถูกต้องและ 
ความเก่ียวข้องกับกฎหมาย 
 
 

1 วัน นิติกร  

4 พิจารณาร่างข้อบังคับ/
ระเบียบ/ประกาศฯ/คำสั่ง ก่อน
เสนอผู้บริหารพิจารณา
เห็นชอบ 

1 ชม. หัวหน้างานบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์

และนิติการ 

 

5 พิจารณาเห็นชอบรา่ง
ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศฯ/
คำสั่ง และสั่งการนำเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการที่
เก่ียวข้อง 

 รองอธิการบดี 
อธิการบดี 

 

6 คณะกรรมการที่เก่ียวข้อง
พิจารณาร่างข้อบังคับ/
ระเบียบ/ประกาศฯ/คำสั่ง 
 
 
 

 คณะกรรมการที่
เก่ียวข้อง 

 

เริ่มต้น 

เสนอร่างข้อบังคับ/ 
ระเบียบ/ประกาศฯ/คำสั่ง 

ตรวจสอบร่างข้อบังคบั/
ระเบียบ/ประกาศฯ/คำสั่ง 

ตรวจสอบความถูกต้องและ 

ความเก่ียวข้องกับกฎหมาย 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณาร่างข้อบังคับ/ระเบียบ/
ประกาศฯ/คำสั่ง  

ก่อนเสนอผู้บริหาร 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

7  นำเข้าทีป่ระชุมคณะกรรมการ
กฎหมายพิจารณาร่าง
ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศฯ/
คำสั่งในส่วนของเนื้อหาให้
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ
สถาบนัฯ ตลอดจนรูปแบบของ
การร่างกฎหมาย 

 คณะกรรมการ
กฎหมาย 

 

8 - นิติกรปรับแก้ไขในกรณีที่มต ิ
ที่ประชุมคณะกรรมการ
กฎหมายฯ เห็นควรให้แก้ไข/
ดำเนินการใหม ่
- กรณีไม่แก้ไขนิติกรจัดทำร่าง
เสนออธิการบดี 

   

9 พิจารณาร่างข้อบังคับ/
ระเบียบ/ประกาศฯ/คำสั่ง 
 
 

 อธิการบดี  

10 เสนอสภาสถาบัน เพื่อพิจารณา  เลขานุการ 
สภาสถาบัน 

 
 

 

11 จัดพิมพ์ข้อบังคับ/ระเบยีบ/
ประกาศฯ/คำสั่งเพื่อเสนอ 
ลงนาม 
 

1 วัน นิติกร  

12 พิจารณาลงนามในข้อบังคับ/
ระเบียบ/ประกาศฯ/คำสั่ง 
ตามอำนาจทางกฎหมาย 
 

 นายกสภาสถาบัน 
หรือ 

อธิการบดี 

 

13 จัดทำบนัทึกพร้อมแนบ
ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศฯ/
คำสั่งสง่ให้งานบริหารทั่วไป
และสื่อสารองค์กร 

1 วัน หัวหน้างานบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์

และนิติการ 

 

14 ประกาศใช้ข้อบังคับ/ระเบียบ/
ประกาศฯ/คำสั่ง 
 
 

 งานบริหารทั่วไป
และสื่อสารองค์กร 

 

     

 

A 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดพิมพ์ข้อบังคับ/ 
ระเบียบ/ประกาศฯ/คำสั่ง 

พิจารณา 

นิติกรดำเนินการตามมติที่
ประชุมคณะกรรมการกฎหมาย 

พิจารณา 

ทำบนัทึกพร้อมแนบข้อบังคบั/
ระเบียบ/ประกาศฯ/คำสั่ง 

ประกาศใช้ข้อบังคับ/ 
ระเบียบ/ประกาศฯ/คำสั่ง 

สิ้นสุด 
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ภารกิจ : งานวินัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารทรัพยากรมนุษย์และนิติการ 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

1. เพื่อให้มีกระบวนการดำเนินการทางวินัยเป็นมาตรฐาน สอดคล้อง
กับกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของสถาบัน 
2. เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมกับผู้ร้องเรียนและผู้ถูกร้องเรียน หรือ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. การดำเนินการทางวินัยต้องมีความเป็นธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
ถูกต้อง รัดกุม และอยู่ในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
2. การดำเนินการทางวินัยไม่เกิดปัญหาการร้องเรียน 
การโต้แย้ง การอุทธรณ์ในภายหลัง 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 ส่วนงาน/ผู้ร้องเรียนทำบันทึก 
แจ้งเรื่องร้องเรียน 
 
 

 หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

 

2 เสนอความเห็น ผ่านหัวหน้า
งานบริหารทรัพยากรมนุษย์
และนิติการ/ผู้อำนวยการฝา่ย
บริหาร/รองอธิการบดี 

1 ชม. นิติกร  

3 พิจารณาเร่ืองร้องเรียนและ
ความเห็นที่เก่ียวข้อง 
 
 

 อธิการบดี 
 

 

4 นำข้อมูลที่ส่วนงาน/ผู้ 
ร้องเรียน/ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
หารือที่ปรึกษากฎหมายเสนอ
ข้อคิดเห็น 

1 วัน นิติกร  

5 สั่งการให้ดำเนินการ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย พร้อม
กำหนดหน้าที ่
ของคณะกรรมการฯ 
- ดำเนินการตามข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศที่เก่ียวข้อง
ตามข้อมูลที่นิติกรเสนอ 
 
 

 อธิการบดี  

เริ่มต้น 

ส่วนงาน/ผู้ร้องเรียนทำบันทึก 

แจ้งเรื่องร้องเรียน 

เสนอความเห็นผ่านส่วนงาน/
หน่วยงาน/ผู้เก่ียวข้อง 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

นำข้อมูลหารือที่ปรึกษากฎหมาย 

เสนอข้อคิดเห็น 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

สอบสวนทางวินัย 

A 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6  ดำเนินการตามข้อสั่งการและ
มอบหมายนิติกร 

1 วัน 
 

หัวหน้างานบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์

และนิติการ 
 
 

 

7 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ ตามข้อสั่งการ 
 
 

1 วัน นิติกร  

8 พิจารณาลงนาม 
 
 
 

 อธิการบดี  

9 แจ้งให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตัง้
ทราบ พร้อมลงชื่อรับทราบ
คำสั่ง 

1 วัน นิติกร  

10 นัดหมายการประชุมเพื่อ
กำหนดขั้นตอนการสอบสวน 
 

1 วัน คณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย 

 

11 เชิญผู้เก่ียวข้องมาให้ถ้อยคำ
หรือแสดงพยานหลักฐานที่
เก่ียวข้อง และบันทึกถ้อยคำ
การสอบสวนผู้ที่เก่ียวข้อง 

 คณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย 

 

12 สรุปความเห็นของคณะ
กรรมการฯ เสนอมายังงาน
บริหารทรัพยากรมนุษย์และนิติ
การเพื่อรวบรวมผลการ
สอบสวน 

3 วัน คณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย 

 

13 พิจารณาให้ความเห็นเพิ่มเติม  ผู้อำนวยการ 
ฝ่ายบริหาร 

รองอธิการบดี 

 

14 พิจารณาให้ความเห็นชอบ และ 
สั่งลงโทษทางวนิัย 
 
 

 อธิการบดี  

15 จัดทำคำสั่งลงโทษทางวินัยตาม
ข้อสั่งการ 
 
 
 

1 วัน นิติกร  

A 

ดำเนินการตามข้อสั่งการ 

จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ 

พิจารณา 

แจ้งให้ผู้ที่ได้รบัการแต่งตั้ง 

นัดหมายการประชุม 

กำหนดขั้นตอนการสอบสวน 

เชิญผู้เก่ียวข้องมาให้ถ้อยคำ 

สรุปความเห็นของ
คณะกรรมการ 

พิจารณาให้ความเห็นเพิ่มเติม 

พิจารณา 

จัดทำคำสั่งลงโทษทางวินัย 

ตามข้อสั่งการ 

A 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

  พิจารณาลงนามในคำสั่งลงโทษ
ทางวนิัย 
 
 
 
 

 อธิการบดี  

 จัดทำบนัทึกพร้อมแนบคำสั่ง 
ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก
สอบสวนทางวินัยทราบ เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง
ต่อไป 

1 วัน นิติกร  

 บันทึกประวัติการลงโทษทาง
วินัยในระบบทะเบียนประวัติ 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที ่
ทรัพยากรมนุษย ์

 

     

 
 

A 

พิจารณา 

จัดทำบนัทึกให้ผู้บังคบับัญชา
ของผู้ถูกสอบสวนทางวนิัย 

บันทึกประวัติการลงโทษทาง
วินัยในระบบทะเบียนประวัติ 

สิ้นสุด 
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ภารกิจ : การลาปฏิบัติงานผ่านเว็บไซต ์
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารทรพัยากรมนุษย์และนิตกิาร 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
1. เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาในกระบวนการลาปฏิบัติงาน 
2. เพื่อเพิ่มระดบัความพึงพอใจในการรับบริการ 
3. เพื่อเพิ่มความรวดเร็วและถกูต้องในการตรวจสอบการลา
ปฏิบัติงานบุคลากร 

1. ระยะเวลาทีล่ดลงในกระบวนการลาปฏิบัตงิาน 
2. ความพงึพอใจที่เพิ่มขึ้นในการรับบริการ 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1      

2  กรอก Username และ 
Password เพือ่เข้าสู่ระบบ
ผ่านหน้าเว็บไซต์ 

2 นาท ี บุคลากร  

3  กรอกรายละเอยีดการลา และ
พิมพ์ใบลาเพือ่นําเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพจิารณาอนุมตัิ 
จากน้ันส่งรายการใบลาผ่าน
ระบบมายังงานบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์และนิติการ

5 นาท ี บุคลากร  

4  เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามระดับการบงัคับบัญชา 

1 วัน บุคลากรและ
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

5  ผู้บังคับบัญชาพจิารณาอนุมตัิ
การลาปฏิบัติงาน 

 ผู้บังคับบัญชา  

6  ตรวจสอบและบันทึกความ
ถูกตอ้งของรายการใบลา      
ในระบบกับใบลาที่ผ่านการ
พิจารณาอนุมัติ  

2 นาท ี เจ้าหน้าที่
บริหาร

ทรัพยากร
มนุษย ์

 

7 
 
 

 
 
  

    

 

บุคลากรเข้าระบบเขียนใบลาผ่าน
เว็บไซต์https://hr.cdti.ac.th 

เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
ตามระดับการบังคับบัญชา 

ตรวจความถูกต้องข้อมูล 
การลาปฏิบัติงานผ่านระบบ 

เริ่มต้น 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ส้ินสุด 

กรอกรายละเอียดการลา 
พิมพ์ใบลา และส่งรายการใบลา 

ผ่านเว็บไซต์ 
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ภารกิจ : การขึน้ทะเบียนผู้ประกันตน ประกนัสังคม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารทรพัยากรมนุษย์และนิตกิาร 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่และการบริหารงานบริหารทรัพยากรมนุษย์
และนิติการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
 

การดําเนินงานขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนครบถ้วน ถูกต้อง ชัดเจน 
ตามเงื่อนไขของกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

  
 

    

1  
 

ย่ืนคําขอเข้า/ออกขึ้น
ทะเบียนประกันตนต่อ
ประกันสังคมจาก
ผู้ปฏิบัติงาน 

5 นาที บุคลากร  

2  
 

บันทึกข้อมูลผ่านระบบ 
www.sso.go.th ของ
ประกันสังคม 
-วันเร่ิมงาน 

5 นาที เจ้าหน้าท่ี
ทรัพยากรมนุษย์ 

1.แจ้งเข้าเป็น
ผู้ประกันตนต่อ
ประกันสังคมภายใน 
30 วัน 
2.แจ้งออกเป็น
ผู้ประกันตนภายใน 
15 วัน 

3  ส่งมอบข้อมูลรายชื่อของ
ผู้ประกันตน วันเดือนปี 
เริ่มงาน ประเภทผู้ประกันตน

5 นาที เจ้าหน้าท่ี
ทรัพยากรมนุษย์ 

- เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญชีนําส่ง   
เงินสะสมและเงิน
สมทบเข้ากองทุน
ประกันสังคม 

 
 

 
 
  

   - ผู้ประกันตนส่งเงิน
สมทบครบ 3 เดือนและ
เลือกสถานพยาบาลเข้า
รับการรักษาแล้วจะได้
การรับรองสิทธิการ
รักษาพยาบาล

 

เริ่มต้น 

ส้ินสุด 

ผู้ปฏิบัติงานย่ืนคําขอขึ้นทะเบียน
ประกันสังคม 

ไม่ถูกตอ้ง 

ส่งมอบรายชื่อผู้ประกันตนให้    
งานการเงินและบัญชีเพ่ือนําส่ง      

เงินสะสมและเงินสมทบ 

พิจารณา 

ถูกตอ้ง 
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