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ประวัติการแก้ไข 

ครั้งที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข 

00 จัดท าเอกสารครั้งแรก 

01 ปรับแก้ครั้งที่ 1 จากการตรวจประเมินภายใน 

02 ปรับแก้ครั้งที่ 2 จากการจัดท าความเสี่ยง 

03 ปรับแก้ครั้งที่ 3 ปรับตัวชี้วัด และเพ่ิมแบบฟอร์ม 

04 ปรับแกค้รั้งที ่4 จากการตรวจประเมินภายใน 

05 
ปรับแก้ไขครั้งที่ 5 เปลี่ยนชื่อหน่วยงาน และ

ผู้รับผิดชอบ 
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1. วัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด 

1. เพ่ือให้ได้จ านวนอัตราก าลังพนักงานสถาบันตามความ

ต้องการของหน่วยงานและกรอบอัตราก าลังตามแผน

อัตราก าลัง 4 ปี ที่สภาสถาบันก าหนด   

2. เพ่ือให้ได้อัตราก าลังพนักงานสถาบันภายในระยะเวลาที่

ก าหนดตามแผนการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 

ระยะเวลาในการด าเนินการขออัตราก าลัง ไม่เกิน    

45 วันท าการ นับจากวันที่กองบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลได้รับเอกสารที่ครบถ้วนถูกต้องจาก

หน่วยงานถึงวันที่อนุวิเคราะห์พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 
 

2. ขอบข่าย 

  กระบวนการขออัตราก าลังพนักงานสถาบันจะกล่าวถึงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการที่ปฏิบัติจริง
ตั้งแต่การรับเรื่อง ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา น าเสนอคณะอนุกรรมการ
วิเคราะห์อัตราก าลังให้ความเห็นชอบ ก่อนน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ
อัตรา และแจ้งหนว่ยงานด าเนินการต่อไป   
 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 คณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตราก าลัง  หมายถึง คณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตราก าลัง สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีอ านาจหน้าที่กลั่นกรองข้อมูลเบื้องต้น 
 3.2 คณะกรรมการบริหารงานบุคคล  หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคล สถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ มีอ านาจหน้าที่อนุมัติอัตราก าลังตามข้อเสนอของคณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตราก าลัง 

3.3 บุคลากรของสถาบัน หมายถึง บุคลากรที่ปฏิบัติงานที่คณะ /ส านัก/กอง หรือหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า คณะ/ส านัก/กอง  
 

4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง เอกสารข้อมูลทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

 4.1. แผนอัตราก าลัง 4 ปี ที่สภาสถาบันอนุมัติให้หน่วยงาน และมติที่ประชุมที่เกี่ยวข้อง 

4.2. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และโครงสร้างอัตราก าลัง 
4.3. อัตราก าลังปัจจุบัน ภาระงานส่วนงาน/หน่วยงาน ภาระงานของต าแหน่งที่ขออนุมัติ  
4.4. ข้อมูลประกอบการพิจารณาการขออัตราก าลัง  (FM-HRM-1-01-01)  
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5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  หน่วยงานภายในสถาบัน ได้แก่ คณะ / ส านัก / กอง หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างที่มีฐานะเทียบเท่า 

คณะ/ ส านัก / กอง 

6. รายงาน/ข้อมูลทีเ่ป็นผลได้จากงาน 
   รายงานการประชุมของคณะอนุกรรมการวิเคราห์อัตราก าลัง และคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  

7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ ตัวช้ีวัดความส าเร็จของ

การจัดการความเสี่ยง 

การขอ
อัตราก าลัง 

หน่วยงานให้ความ
ต้องการไม่ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- จัดท าแบบฟอร์มการ
ขอรับบริการ 

ร้อยละของจ านวน
หน่วยงานที่จัดส่งข้อมูล
ครบถ้วนถูกต้อง ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 80 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

สัญลักษณ์ 

  

 

    

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/การเชื่อม จุดเชื่อมโยง 

  

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

  

 

 

  รับเรื่องจากหน่วยงาน   

  

 

1. น.ส.สุภาพร  

แดงวิจิตร ์

2. หน่วยงานต่าง ๆ  

                                                     

 

 

                               

 

 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความ

ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการก าหนดกรอบอัตราก าลัง

และการบริหารอัตราก าลังที่สภาสถาบันอนุมัติ  พร้อม

เอกสารประกอบการพิจารณา ได้แก่ อัตราก าลังปัจจุบัน 

ภาระงานกลุ่มงาน/หน่วยงาน ภาระงานของต าแหน่งที่ขอ

อนุมัติ เหตุผลความจ าเป็นในการขออนุมัติอัตราก าลัง 

โครงสร้างอัตราก าลัง โดยหัวหน้างานลงนามก ากับการตรวจ

ผ่านงานที่มุมขวาล่างของบันทึกเสนอการด าเนินการ 

   กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่ครบถ้วน จะส่งเรื่อง

คืนให้หน่วยงานด าเนินการ 

   กรณีเอกสารครบถ้วน ถูกต้องจะด าเนินการต่อไป 

   ภายในเวลา 7 วัน ท าการ 

1. นายปรเมศวร์ 

จิตรมาตร 

  2. น.ส.วาสินี   

  ใยโพธ์ิทอง 

 กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลจัดท าบันทึก
น าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและเทคโนโลยีดิจิทัล
น าเสนอเข้าที่ประชุม และนดัประชุมคณะกรรมการ พร้อม
จัดท าวาระการประชุม 
ภายในเวลา 7 วัน ท าการ 

1. นายปรเมศวร์ 
จิตรมาตร 
2. น.ส.วาสินี   
 ใยโพธ์ิทอง 
3. รองอธิการบด-ี 
ฝ่ายบริหารและ
เทคโนโลยีดิจิทลั 

 เสนอผู้บริหารน าเข้าท่ีประชุมและจัดท า

วาระการประชุม 

  ตรวจสอบความถูกต้อง 

และเอกสารประกอบ 

เร่ิมต้น 

รับเร่ือง 

1 

2

Y

e

s 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง   
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

               

 

           

คณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตราก าลังพิจารณา       

กรอบอัตราก าลังที่สภาสถาบันอนุมัติ เหตผุลความจ าเป็น

ในการขออัตราก าลัง และเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง แล้วมี

มติเห็นชอบหรือไม่เห็นชอบอัตราก าลังพนักงานสถาบัน 

พร้อมเหตผุลในการพิจารณาดังกล่าว เพื่อน าเสนอ

คณะกรรมการบรหิารงานบุคคลตอ่ไป   

ภายในเวลา 15 วัน ท าการรวมระยะเวลารอคอย 

1.คณะอนุกรรมการ

วิเคราะห์อัตราก าลัง 

2. นายปรเมศวร์ 
จิตรมาตร 
3.น.ส.วาสินี   
 ใยโพธ์ิทอง 
 

 

 

 

 

                                                       

 

คณะกรรมการบรหิารงานบุคคลพจิารณาความเห็นของ

คณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตราก าลังและเอกสารที่

เกี่ยวข้อง มีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัต ิตามความเห็นของ

คณะกรรมการดังกลา่ว ค าวินิจฉัยถือเป็นที่สุด  

ภายในเวลา 15 วัน ท าการรวมระยะเวลารอคอย 

 

1. คณะกรรมการ

บริหารงานบุคคล 

2. นายปรเมศวร์ 
จิตรมาตร 
3.น.ส.วาสินี   
 ใยโพธ์ิทอง 

  

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบคุคล แจ้งมติที่ประชุม

คณะกรรมการบรหิารงานบุคคล ให้หน่วยงานทราบและ

ด าเนนิการต่อไป  

ภายในเวลา 1 วันท าการ 

 

1.นายปรเมศวร์ 

จิตรมาตร 

2. น.ส.วาสินี   
 ใยโพธ์ิทอง 
3. คณะ/ ส านัก และ

หน่วยงานต่าง ๆ 
  

 

 

รวมระยะเวลาภายใน 45 วัน ท าการ 

 

 

 

เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณา 

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 เสนอคณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตราก าลัง 

1 

2

Y

es 
1 



NIDA HRMD Division 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล

คู่มือการปฏิบัติงาน
งานสรรหาและคัดเลือกบุคลากรสายวิชาการ

ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล



 
กองบริหารและพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคล 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต(ิQuality Procedure) : งานสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
สายวิชาการ 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ :   ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล 

รหัสกระบวนงาน  : QP- HRM -2-01  

วันที่บังคับใช้ :          1 พ.ย. 65 หน้าท่ี : 1 จาก 8 
 

DOCUMENT CONTROL ISO-HRM หน้า 1 filename: QP- HRM -2-01 docx . 
Rev.No.05 : 

      

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

งานสรรหาและคัดเลือกบุคลากรสายวชิาการ 

ตำแหน่ง บุคลากร 

สังกัด ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล 
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1. วัตถุประสงค์  
วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี้ 

เพื่อให้สถาบันได้บุคลากรสายวิชาการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
สาขาวิชาของหน่วยงานต้นสังกัดภายในระยะเวลาที่กำหนด  
 

ร้อยละของจำนวนรายในการสรรหาบุคลากร
สายวิชาการทีไ่ม่เกิน 75 วันทำการ (ร้อยละ 80) นับจาก
วันที่หน่วยงานต้นสังกัดส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก
จนถึงวันที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมีมติ
อนุมัติผลการคัดเลือก 

 

2. ขอบข่าย 
เป็นขั ้นตอนการดำเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรสายวิชาการของสถาบัน จนถึงรับรายงานตัว           

ตามกรอบอัตรากำลังที่สถาบันกำหนด   

3. คำจำกัดความ 
3.1 บุคลากร หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ 
3.2 สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
3.3 หน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง 11 คณะ 1 วิทยาลัย ประกอบด้วย 

1. คณะรัฐประศาสนศาสตร์ 
2. คณะบริหารธุรกิจ 
3. คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ 
4. คณะสถิติประยุกต์ 
5. คณะพัฒนาสังคมและยุทธศาสตร์การบริหาร 
6. คณะภาษาและการสื่อสาร 
7. คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
8. คณะนิติศาสตร์ 
9. คณะการจัดการการท่องเที่ยว 
10. คณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ 
11. คณะบริหารการพัฒนาสิ่งแวดล้อม 
12. วิทยาลัยนานาชาติ 
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4. กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 4.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.1.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 
4.1.2 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและ

แต่งตั้งเป็นพนักงานสถาบันสายวิชาการ ประกาศ ณ วันที่ 27 ตุลาคม 2565 
4.1.3 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและ

แต่งตั้งเป็นพนักงานสถาบันสายวิชาการ (ฉบับที่ 2) ประกาศ ณ วันที่ 16 มกราคม 2566 
4.1.4 กรอบอัตรากำลังบุคลากรสายวิชาการของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
4.2  แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
4.2.1 เอกสารประกอบการประชุมพิจารณาคัดเลือกบุคลากรสายวิชาการ ประกอบด้วย  

1. ใบสมัครตำแหน่งอาจารย์ (FM-HRM-2-01-01) 
2. Application Form Instructor National Institute OF Development Administration 
  (FM-HRM-2-01-02) 
3. แบบประเมินผลการจัดการเรียนการสอนของอาจารย์ (FM-HRM-2-01-03) 
4. สรุปผลการประเมินทักษะการสอนของผู้สมัครอาจารย์ (FM-HRM-2-01-04) 
5. แผนการสอนและงานวิจัยประจำปีการศึกษาของคณะ (FM-HRM-2-01-05) 
6. แผนการสอนประจำปีการศึกษา (ปัจจุบัน) (FM-HRM-2-01-06) 
7. แบบลงคะแนนเพื่อดำเนินการคัดเลือก (รับ/ไม่รับ/ไม่ออกความเห็น) (FM-HRM-2-01-07) 
8. ใบรายงานตัว (ภาษาไทย) (FM-HRM-2-01-08) 
9. Commencement Form National Institute of Development Administration  
  (FM-HRM-2-01-09) 

      
 
5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หน่วยงานต้นสังกัดจำนวน 11 คณะ 1 วิทยาลัย 
6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน  ได้แก่ รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มีมติอนุมัติ/ 
 ไม่อนุมัติให้บรรจุบุคลากรสายวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การดำเนินการ 

ไม่มี 
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8. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ดำเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  

  
 
 

กรณีกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล
เปิดรับสมัครคณะส่งหนังสือมายังกองบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคลแสดงความจำนง 
ให้เปิดรับสมัคร  
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 
กรณีคณะเปิดรับสมัครเอง 
คณะส่งผู้ผา่นการคดัเลือกจากคัดเลือก
ข้าราชการและพนักงานสถาบันตำแหน่งวิชาการ
ประจำคณะมายังกองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

 
 

 

ตรวจเช็คอัตราว่างจากส่วนวางแผนและพัฒนา
ระบบทรัพยากรบุคคล  
ระยะเวลาภายใน 1  วันทำการ 

1. ส่วนวางแผนและพัฒนา
ระบบทรัพยากรบุคคล 
2. น.ส.ลลิณภัสร์ บุนนาค 
3. น.ส.สุรภีรณ์ นามอุตวงษ ์
4. นายต่อพงศ์ เจริญเกยีรต ิ

 
 
 
 
 
 

1. จัดทำประกาศรับสมัครพนักงานสถาบัน   
สายวิชาการส่งไปยังคณะเพื่อให้คณะตรวจสอบ
ความถกูต้องและตรงกับความต้องการของคณะ
ภายใน 7 วันทำการนับจากวันที่ได้รับหนังสือ 
2. เมื่อคณะตรวจสอบความถูกต้องของ
ประกาศแล้ว กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลดำเนินการเปิดรบัสมคัรผ่านระบบ HRIS 
ของสถาบัน  
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 
 
 

1. น.ส.สุรภีรณ์ นามอุตวงษ ์
2. นายต่อพงศ์ เจริญเกยีรต ิ

    
 

รับเรื่อง 

1 

เร่ิมต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจเช็ค 

จัดทำประกาศ 
รับสมัคร และดำเนินการเปิด้รับ

สมัคร 

2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบคุคลลง

ประกาศรับสมคัรในเว็บไซต์กองบริหาร 
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล และชอ่งทาง
ประชาสมัพันธ์ต่าง ๆ เช่น FB เว็บไชต์สถาบัน 
ปิดประกาศ  ฯลฯ   
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 

1. น.ส.สุรภีรณ์ นามอุตวงษ ์
2. นายต่อพงศ์ เจริญเกยีรต ิ

 ส่งหนังสือแจ้งส่งประวตัิผูส้มัครไปทางอีเมลของ
ผู้รับผิดชอบประจำคณะ เพื่อให้คณะกรรมการ
คัดเลือกพนักงานสถาบันสายวิชาการประจำ
คณะพิจารณาเมื่อปิดรับสมัคร  
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 

1. น.ส.สุรภีรณ์ นามอุตวงษ ์
2. นายต่อพงศ์ เจริญเกยีรต ิ
3. คณะที่ยื่นขอคัดเลือก
บุคลากรสายวิชาการ 

 
 
 
 

คณะส่งเอกสารประกอบการคัดเลอืกของผู้ผ่าน
การคัดเลือกมายังกองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 

คณะที่ยื่นขอคัดเลือก
บุคลากรสายวิชาการ 

 1. ตรวจสอบเอกสารการยื่นขอคดัเลอืกตาม
ข้อบังคับฯ สถาบันภายใน 7 วันทำการ 
ประกอบด้วย 
 1.1. หนังสือการขอให้ดำเนินการคัดเลือก
บุคลากรสายวิชาการจากคณะที่ได้รับอัตราว่าง 
 1.2. เอกสารหลักฐานของผู้สมัคร ดังนี ้
  1.2.1 ใบสมัครตำแหน่งอาจารย์ 
  1.2.2 สำเนาใบปร ิญญาบ ัตร และ
สำเนา Transcript 
  1.2.3 เอกสารทางวิชาการที่จะใช้ใน
การนำเสนอ (ผลงานทางวิชาการ) 
  1.2.4 แบบลงคะแนนเพื่อดำเนินการ
คัดเลือก (รับ/ไม่รับ/ไม่ออกความเห็น) 
  1.2.5  สร ุปผลการประ เมินทักษะ
การสอนของผู้สมัคร 
 1.2.6 สร ุปภาระงานสอนและภาระ
งานวิจัยที่คณะจะมอบหมายให้ผู้สมัคร  
 1.2.7 ภาระงานสอนของคณาจารย์   
ทั้งคณะ แยกรายบุคคล (ปีการศึกษาปัจจุบัน) 
  1.2.8 เอกสารทางวิชาการอื่นๆ (ถ้ามี) 
  1.2.9 ใบสำค ัญต ่างๆ (ถ ้าม ี )  เ ช่น        
ใบผ่านงาน คำสั่งแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งทาง
วิชาการ ฯลฯ 
2. กรณีที่เอกสารหลักฐานตามข้อ 1               
ไม่ครบถ้วนจัดทำหนังสือขอเอกสารเพิ่มเติม    
ไปยังคณะ และคณะส่งเรื่องกลับไปยังกอง
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้ง 

1. น.ส.สุรภีรณ์ นามอุตวงษ ์
2. นายต่อพงศ์ เจริญเกยีรต ิ
  

 
 
 

1 

ประชาสัมพันธ ์

ตรวจสอบ
เอกสาร
หลักฐาน 

ไม่ครบถ้วน/ 
ไม่ถูกต้อง 

 

2 

ส่งให้คณะ 

คณะส่งผู้ผ่าน
การคัดเลือก 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

3 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

3. กรณีที ่เอกสารครบถ้วนถูกต้องตามข้อ 1 
แจ้งไปยังคณะเพื่อให้สำเนาเอกสารทั้ง 9 ข้อ 
จำนวน 19 ชุด (ตามจำนวนคณะกรรมการฯ 
รวมทั้งเลขานุการ และเลขานุการคัดเลือกฯ)      
ไปยังกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

1. น.ส.สุรภีรณ์ นามอุตวงษ ์
2. นายต่อพงศ์ เจริญเกยีรต ิ
 

 
 
 
 

1. ขอนัดวันว่างคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล
เพื่อบรรจุและแต่งตั ้งเป็นพนักงานสถาบันสาย
วิชาการ จำนวน 19 คน  โดยต้องมีรองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการฯเป็นประธาน และผู้แทนคณะหรือ
วิทยาลัยซึ่งเป็นกรรมการอีกไม่น้อยกว่า 3 คน 
2. ติดต่อผู้สมัครเพื่อแจ้งรายละเอียดวัน เวลา
และสถานท่ีที่จะคัดเลือก พร้อมแจ้งรายละเอียด
ของการนำเสนอผลงานต่อคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

1. น.ส.สุรภีรณ์ นามอุตวงษ ์
2. นายต่อพงศ์ เจริญเกยีรต ิ
 

 1. แจ้งคณะที่ขอคัดเลือกให้ส่งอาจารย์ผู้แทน
ของคณะเข้าร่วมประชุม จำนวนไม่น้อยกว่า        
1 คน เพื ่อให ้ความเห็นและข้อม ูลเพิ ่มเติม
ประกอบการพิจารณาแก่คณะกรรมการคัดเลือกฯ 
2. จัดทำหนังสือเชิญประชุม พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการประชุม ส่งไปยังคณะกรรมการ
คัดเลือกฯ  
ระยะเวลาอย่างน้อย 7 วันก่อนการประชุม 

1. น.ส.สุรภีรณ์ นามอุตวงษ ์
2. นายต่อพงศ์ เจริญเกยีรต ิ
 

 
 
 
 

คณะกรรมการคัดเลือก ฯ พิจารณาและมีอำนาจ
หน้าที่ในการให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ข้อมูล
เกี่ยวกับผู้สมัคร และความเห็นพร้อมเหตุผลว่า
ควรรับหรือไม่รับผู้สมัครการคัดเลือกเป็นพนักงาน
สถาบัน สายวิชาการต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล  
ระยะเวลา 1  วันทำการ 

คณะกรรมการคัดเลือก
ข้าราชการและพนักงาน
สถาบัน ตำแหน่งวิชาการ 
(กรรมการกลาง) 
 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการบร ิหารงานบุคคลพิจารณา
เอกสารหลักฐานประกอบกับความเห็นของ
คณะกรรมการค ัด เล ือกฯ และความเห็น
คณะกรรมการประจำคณะ แล้วม ีมติชี ้ขาด       
ผลการคัดเลือก มติของที่ประชุมคณะกรรมการ
บุคคลถือเป็นที่สุด  
ระยะเวลา 1  วันทำการ 

คณะกรรมการบรหิารงาน
บุคคล 

 
 
 

1. กรณีที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคล มีมติ
ไม่อนุมัติให้บรรจุผู้สมัคร  
 1.1 จัดทำหนังสือแจ้งผลไปยังคณะที่ยื่น
ขอคัดเลือก พร้อมทั้งแนบมติการประชุม  
ระยะเวลาภายใน 1  วันทำการ 

1. น.ส.สุรภีรณ์ นามอุตวงษ ์
2. นายต่อพงศ์ เจริญเกยีรต ิ

อนุมัติ 
 

นัดประชมุ
พิจารณาคัดเลือก

ผู้สมัคร 

จัดทำหนงัสือเชิญประชุม 
พร้อมเอกสาร

ประกอบการประชมุ 

ประชุม
พิจารณา 

กบค.พิจารณา 
ไม่

อนุมัต ิ
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

 1.2 แจ้งผลผู ้สมัครแบบไม่เป็นทางการ 
และเป็นทางการ โดยการจัดทำหนังสือ ภายใน   
1  วันทำการ 
2. ในกรณีที ่คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
อนุมัติให้บรรจุผู้สมัคร  
 2.1 จัดทำหนังสือแจ้งผลไปยังคณะที่ยื่น
ขอคัดเลือกบุคลากรสายวิชาการ พร้อมทั้งแนบ
มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
 2.2 จัดทำหนังสือแจ้งผู้สมัครให้มารายงาน
ตัว ไม่เกิน 10 วันทำการ นับจากวันที ่มีมติ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

 

 
 
 
 

รับรายงานตัว จัดทำหนังสือส่งตรวจลายนิ้วมือ
ให้ผู้ผ่านการคัดเลือก  ให้ข้อมูลและรายละเอียด 
สิทธิประโยชน์ที่จะได้รับต่าง ๆ และดำเนินการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผู้ผ่านการคัดเลือก 
ระยะเวลา 1  วันทำการ 

1. น.ส.สุรภีรณ์ นามอุตวงษ ์
2. นายต่อพงศ์ เจริญเกยีรต ิ
 

 
 
 

จัดทำสัญญาจ้างที่ 1 และจัดส่งไปยังพนักงาน
สถาบันตำแหน่งสายวิชาการที่ผ่านการคัดเลือก 
ระยะเวลา  1  วันทำการ 

1. น.ส.สุรภีรณ์ นามอุตวงษ ์
2. นายต่อพงศ์ เจริญเกยีรต ิ
 

 หลังจากได้รับหนังสือตอบกลับของการตรวจ
ลายนิ้วมือ และหนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษา
แล้ว ดำเนินการทำคำสั ่งบรรจุและแต่งตั้ ง
พนักงานสถาบัน  
ระยะเวลา  1  วันทำการ 

1. น.ส.สุรภีรณ์ นามอุตวงษ ์
2. นายต่อพงศ์ เจริญเกยีรต ิ
 

 
 
 

เสนอคำสั่งให้อธิการบดี (ผ่านรองอธิการบดีฝ่าย
บริหารและเทคโนโลยีดิจิทัล) เพื ่อลงนามใน
คำสั่งบรรจุพนักงานสถาบันสายวิชาการ  
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 

1. น.ส.สุรภีรณ์ นามอุตวงษ ์
2. นายต่อพงศ์ เจริญเกยีรต ิ
 

  
ระยะเวลารวม ประมาณ  35 วันทำการ 
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แจ้งผล 

แจ้งผล 

รับรายงานตัว 

ทำสัญญาจ้างที่ 1 

ทำคำสั่งบรรจ ุ

สิ้นสุด 

อธิการบดีลงนาม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน
งานสรรหาและคัดเลือกบุคลากร

สายสนับสนุนวิชาการ

ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล
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คู่มือปฏิบตัิงาน 

งานสรรหาและคัดเลือกบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหน่งบุคลากร 

สังกัดส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล 
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1. วัตถุประสงค์   

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี้ 

1.เพื ่อให ้การดำเน ินการคัดเล ือกพนักงานสถาบันสาย
สนับสนุนการ ได้บุคลากรที่มีคุณภาพ สามารถปฏิบัติงานได้ 
และมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของหน่วยงานต้นสังกัด  
2.เพ่ือให้กระบวนการสรรหาเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 

1.ร้อยละของจำนวนบุคลากรที่ผ่านการทดลองงาน  
ในแต่ละปีงบประมาณ ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80  
2.ร้อยละของจำนวนครั้งที่จัดการสอบแข่งขันเสร็จสิ้น
ภายใน 80 วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ประกาศรับสมัคร
ถึงวันที่ประกาศผลการสอบแข่งขัน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 
3.ร้อยละของจำนวนครั้งที่จัดการสอบคัดเลือกเสร็จ
สิ้นภายใน 60 วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ประกาศรับ
สมัครถึงวันที่ประกาศผลการสอบคัดเลือก ไม่ต่ำกว่า
ร้อยละ 80 

 

2. ขอบข่าย 
 
 เป็นขั้นตอนการดำเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการของสถาบันฯ ตามความต้องการ
ของหน่วยงาน ภายใต้กรอบอัตรากำลังที่สถาบันกำหนดไว้ ตามที่ได้รับแผนอัตรากำลังจากส่วนวางแผนและพัฒนา
ระบบทรัพยากรบุคคล 

3. คำจำกัดความ 

 3.1 บุคลากร หมายถึง บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
 3.2 สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 3.3 หนว่ยงานต้นสังกัด หมายถึง หน่วยงานต่าง ๆ ภายในสถาบัน มีจำนวน 11 คณะ 1 วิทยาลัย       
  4 สำนัก 3 สำนักงาน และงานสภาคณาจารย์ 

 
 
4.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 4.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 4.1.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
 4.1.2 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันและคัดเลือก 
                  พนักงานสถาบันสายสนับสนุน พ.ศ. 2553 
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 4.1.3 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันและคัดเลือก 
         พนักงานสถาบันสายสนับสนุน (ฉบับที่ 2) 
 4.1.4 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถาบัน พ.ศ.  
                  2563 
 4.1.5 ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ว่าด้วยเงินเดือน เงินประจำตำแหน่ง ค่าตอบแทนอ่ืน  
  และการเลื่อนเงินเดือนประจำปีของพนักงานสถาบัน พ.ศ. 2553 
 4.1.6 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ว่าด้วยการกำหนดบัญชีเงินเดือนแรกบรรจุ บัญชีเงินเดือนขั้นสูง  
  และบัญชีปรับอัตราเงินเดือนของพนักงานสถาบัน พ.ศ. 2564 
 
4.2  แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 4.2.1 ใบสมัครงานพนักงานสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ (FM- HRM-2-03-01) 
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5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 5.1 หน่วยงานต้นสังกัด 
 5.2 กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 5.3 กองคลังและพัสดุ 

 
6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 
 
 6.1 ผลการพิจารณาอนุมัติจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบค.) 
 6.2 ประกาศผลการสอบแข่งขันหรือคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเป็นพนักงานสถาบัน 
 
7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การดำเนินการ 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ

ของการจัดการ
ความเสี่ยง 

ประกาศรับสมัคร
และดำเนินการรับ
สมัคร 

ไม่มีผู ้สมัครหรือมีผู้มี
สมัครจำนวนน้อยใน
สาขาขาดแคลน 

ความก้าวหน้าทาง
เทคโนโลยีการสื่อสาร
สมัยใหม่ เพื่อเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายได้
กว้างขวางมากข้ึน 
 

เพ ิ ่ มช ่ อ งทางการ
ประชาสัมพันธ์เชิงรุก 
เ พ ื ่ อ ท ำ ใ ห ้ ค น ม า
สม ัครงานตรงตาม
กลุ่มเป้าหมาย 
 

ร้อยละของผู้สมัคร
ในตำแหน่งที่เป็น
สาขาขาดแคลน     
เพ่ิมข้ึนไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 20 จาก
ค่าเฉลี่ยของจำนวน
ผู้สมัครงานในสาขา
ที่ขาดแคลน 
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8. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ดำเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 

หน่วยงานต้นสังกัดส่งเรื่องมายังกองบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลเพื่อแจ้งความประสงค์ให้
ดำเนินการสรรหาโดยวิธีการสอบแข่งขันหรือ
การสอบคัดเลือก  
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
 

 
   ไม่มีอัตรา 
                                   
                     
                                 มีอัตรา 
                                สำนักงาน 

ตรวจสอบอัตราว่างจากส่วนวางแผนและพัฒนา
ระบบทรัพยากรบุคคล และตรวจสอบความ
ถูกต้อง ของ ชื่อตำแหน่ง เลขที่อัตรา สังกัดกลุ่มงาน 
และสังกัดหน่วยงาน โดยหัวหน้าส่วนลงนาม
กำกับการตรวจผ่านงานที่มุมขวาล่างของข้อความ
บันทึกเสนอการดำเนินการ  
-ในกรณีมีอัตราว่างให้ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
-ในกรณีไม่มีอัตราว่างแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดทราบ 
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 

ส่วนวางแผนและพัฒนา
ระบบทรัพยากรบุคคล
น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
 

                                                คณะ/สำนัก 
  ไม่อนุมัติ 
 
                                   อนุมัติ 

สำนักงานเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและ
เทคโนโลยีดิจิทัล อนุมัติเพื่อดำเนินการ   
-กรณีอนุมัติดำเนินการต่อไป 
-กรณีที่ไม่อนุมัติแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดทราบ 
คณะ/สำนัก ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
ระยะเวลาภายใน 3 วันทำการ 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
 
 

 จัดทำบันทึกไปยังหน่วยงานต้นสังกัด เพื ่อให้
หน่วยงานต้นสังกัดส่งรายช่ือกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกตามองค์ประกอบของสถาบันฯ  
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 
 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
หน่วยงานต้นสังกัด 
 
 
 

     

เริ่มต้น 

ตรวจสอบอตัรา 

รับเรื่องจากหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

    เสนอ รธบ. 

ทำบันทึกขอให้หน่วยงาน
ส่งรายชื่อกรรมการ 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

จัดทำคำสั ่งแต ่งต ั ้งคณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกตามองค์ประกอบของสถาบันฯ ดังนี ้
1.กรณีคณะ/สำนัก 
  1.1 คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก หรือรองคณบดี/
รองผู้อำนวยการสำนักของหน่วยงานที่จะบรรจุ 
เป็นประธานกรรมการ 
  1.2 ผู ้บังคับบัญชาชั้นต้นหรือเหนือขึ ้นไปของ
ตำแหน่งที ่จะบรรจุ  จำนวนไม่เกิน 2 คน เป็น
กรรมการ 
  1.3 ข ้าราชการหร ือพน ักงานสถาบ ันของ
หน่วยงานที่จะบรรจุซึ่งไม่ใช่ผู้บังคับบัญชาโดยตรง
ของตำแหน ่งท ี ่จะบรรจุ  จำนวน 1 คน เป็น
กรรมการ 
  1.4 กรรมการเฉพาะสาขาที่สถาบันแต่งตั้งสำหรับ
แต่ละกลุ ่มตำแหน่งโดยการเสนอของประธาน
กรรมการ จำนวน 1 คน 
  1.5 เจ้าหน้าที่กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล จำนวน 1 คน เป็นกรรมการและเลขานุการ 
2.กรณีสำนักงาน 
  2.1 รองอธิการบดีตามสายงาน หรือหัวหน้า
หน่วยงานที่มีตำแหน่งไม่ต่ำกว่าผู้อำนวยการกอง
ของตำแหน่งที่จะบรรจุ เป็นประธานกรรมการ 
  2.2 ผู ้บังคับบัญชาชั้นต้นหรือเหนือขึ ้นไปของ
ตำแหน่งที ่จะบรรจุ  จำนวนไม่เกิน 2 คน เป็น
กรรมการ 
  2.3 ข ้าราชการหร ือพน ักงานสถาบ ันของ
หน่วยงานที่จะบรรจุซึ่งไม่ใช่ผู้บังคับบัญชาโดยตรง
ของตำแหน ่งท ี ่จะบรรจุ  จำนวน 1 คน เป็น
กรรมการ 
  2.4 กรรมการเฉพาะสาขาที่สถาบันแต่งตั้งสำหรับ
แต่ละกลุ ่มตำแหน่งโดยการเสนอของประธาน
กรรมการ จำนวน 1 คน 
  2.5 เจ้าหน้าที่กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล จำนวน 1 คน เป็นกรรมการและเลขานุการ 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
กรรมการ 

ทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
                                    
 
 

นัดกรรมการประชุมพิจารณาวางหลักเกณฑ์  
กำหนดการ เพื ่อจัดทำประกาศรับสมัครงาน 
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
กรรมการ 

 
 
 

ประกาศรับสมัครในเว็บไซต์ /ทาง facebook 
และประกาศหน้าบอร์ดประชาสัมพันธ์ก่อนวัน
เปิดรับสมัครไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ  และ
ดำเนินการรับสมัครไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 
กรณีจำนวนผู้สมัครน้อยกว่า 5 รายให้ประธาน
ขยายการรับสมัครอีก 10 วันทำการ (ถ้ามี) 
ในระหว่างการรับสมัครกรรมการจะดำเนินการออก
ข้อสอบ โดยในการจัดเก็บข้อสอบกรรมการและ
เลขานุการจะเป็นคนรับผิดชอบผู้เดียว 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
กรรมการ 
 

 
    ไม่ผ่าน                       
                          ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 
                                   ผ่าน 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครทุกรายว่าตรงตามที่
หน่วยงานต้นสังกัดกำหนดหรือไม่  
-ในกรณีตรงตามที่กำหนดเข้าสู่กระบวนการต่อไป   
-ในกรณีคุณสมบัติไม่ผ่าน ผู้สมัครจะไม่มีสิทธิ์สอบ 
และไม่มีรายชื่อในประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ 
ระยะภายใน 1 วันทำการ 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
กรรมการ 
 

 
 
 

รวบรวมรายชื่อผู้ที่มีคุณสมบัติผ่านเกณฑ์  
เสนอประธานกรรมการลงนามในประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธ์ิสอบ  
ระยะเวลาภายใน 3 วันทำการ  

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
ประธานกรรมการ 

 
 
 

ประกาศรายชื่อผู ้มีสิทธิ ์สอบผ่านทางเว็บไซต์ 
และบอร์ดประชาสัมพันธ์ ก่อนวันสอบไม่น้อย
กว่า 5 ว ันทำการ และเม ื ่อดำเนินการสอบ
เรียบร้อยแล้วให้นำประกาศออก 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
 
 

 
                    ประเภทการคดัเลือก 

จัดสอบโดยวิธีการตามที่หน่วยงานต้นสังกัดแจ้ง
มาข้างต้น ดังน้ี 
1.สอบแข่งขันโดยการสอบข้อเขียนหรือสอบ
ปฏิบัติ 
2.สอบคัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์หรือสอบ
ปฏิบัติ กรณีคัดเลือกจากบัญชีรายชื่อ บัญชีต้อง
มีอายุไม่เกิน 1 ปี 
 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
กรรมการ 

เสนอประธานกรรมการ
ลงนาม 

ประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธ์ิสอบ 

สอบแข่งขัน คัดเลือกจาก
บุคคลภายนอก 

คัดเลือกจากบัญชี
รายชื่อ 

3 4 5 

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดทำประกาศรับสมัคร
และดำเนินการรับสมัคร 

 

ประสานกรรมการ
ดำเนินการออก

ข้อสอบ 

สิ้นสุด 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 

ดำเนินการจัดการสอบแข่งขัน 
ระยะเวลา 1 วันทำการ 
 
 
 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
 
 
 

 
 
 

เม ื ่ อดำ เน ินการจ ัดสอบแข ่ งข ัน เสร ็จสิ้ น 
ดำเนินการรวบรวมข้อสอบส่งให้กรรมการตรวจ 
ระยะเวลาภายใน 2 วันทำการ 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
กรรมการ 

 
 
 

เมื ่อกรรมการตรวจข้อสอบเสร็จ จึงรวบรวมคะแนน 
ภายใน 5 วันทำการ โดยผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ต้องได้
คะแนนแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 50 และประกาศ
รายชื่อผู ้มีสิทธิ ์สอบสัมภาษณ์ หรือสอบปฏิบัติทาง
เว็บไซต์ และหน้าบอร์ดประชาสัมพันธ์ ก่อนวันสอบ
สัมภาษณ์ก่อนวันสอบสัมภาษณ์หรือสอบปฏิบัติ 
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
 
 

 
 

กรรมการดำเนินการสอบสัมภาษณ์ เพื่อคัดเลือก
ผู้มีความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
ระยะเวลา 1 วันทำการ 
 
 
 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
กรรมการ 
 
 
 

 
ไม่อนุมัติ 
                                                            
 
 
                                                           
                                      อนุมัต ิ

เม ื ่ อดำเน ินการค ัด เล ือก เสร ็จส ิ ้ น  นำผล          
การค ัดเล ือกรายงานผลต ่ออธ ิการบด ี เพื่อ
นำเสนอที ่ประชุม กบค. พิจารณาอนุมัติผล   
การคัดเลือก  
- ในกรณีอนุมัติให้ดำเนินการในข้ันตอนต่อไป 
- ในกรณีไม่อนุมัติถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการ 
ระยะเวลาไม่เกิน 25 วันทำการ 
 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
 
 

                                      
 
 

จัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกในแต่ละ
ลำดับเรียงตามคะแนนรวม (คะแนนรวมต้องไม่
ต่ำกว่าร้อยละ 60 ถึงจะเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก) 
ระยะเวลา 1 วันทำการ 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
 
 

 
 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและเทคโนโลยี
ดิจิทัลลงนามในประกาศผลการสอบแข่งขัน/    
การคัดเลือก ระยะเวลาภายใน 3 วันทำการ 
 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
 
 

เสนอ รธบ. ลงนามในประกาศผลการคัดเลือก 

 

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบสัมภาษณ์ 

 

 

ส่งข้อสอบให้กรรมการตรวจ 

 

 

3 

4 

5 

ทำประกาศรายชื่อผู้ผา่นการคดัเลอืก 

 

 

สอบสัมภาษณห์รือสอบปฏิบัต ิ

 

 

จัดการสอบแข่งขัน 

รายงานผล กบค. 

เพื่อพิจารณา 
สิ้นสุด 
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กองบริหารและพัฒนา 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

ประกาศผลการสอบแข่งขัน/การคัดเลือกทาง
เว็บไซต์ และบอร์ดประชาสัมพันธ์ ติดประกาศ
ไว้ไม่เกิน 1 เดือนหลังจากวันที่ประกาศผล 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
 
 

 
 
 

ผู ้ผ ่านการสอบแข่งขัน/การคัดเลือกต้องมา
รายงานตัวภายใน 10 วัน นับจากวันประกาศผล 
และเมื่อมารายงานตัวแล้วจะต้องเริ่มปฏิบัติงาน
ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีมารายงานตัว 
*หากพ้นกำหนดดังกล่าวจะถือว่าสละสิทธิ์ และ
จะดำเนินการเรียกลำดับถัดไปขึ้นมาแทน 

น.ส.ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
 

 
 
 

 
ระยะเวลารวมภายใน  90  วัน 

 
 
 

 

ประกาศผล 

 

 
รับรายงานตัวเข้าปฏิบตัิงาน 

 

 
สิ้นสุด 
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กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล

คู่มือการปฏิบัติงาน
งานประเมินผลการปฏิบัติงาน

เพื่อต่อสัญญาจ้าง

ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล
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คู่มือปฏิบตัิงาน 

งานประเมินผลการปฏิบตัิงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

ตำแหน่ง บุคลากร 

สังกัด ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล 
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1. วัตถุประสงค์  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี้ 

1. เพ่ือให้การดำเนินการประเมินต่อสัญญาจ้างมี
ประสิทธิภาพ 

สายวิชาการ 
1. ร้อยละของบุคลากรสายวิชาการทีด่ำเนินการประเมิน
ต่อสัญญาเสร็จสิ้นก่อนสิ้นสุดสัญญาจ้าง (ร้อยละ 100) 
สายสนับสนุน 
2. ร้อยละของบุคลากรสายสนับสนุนที่ดำเนินการ
ประเมินต ่อสัญญาเสร็จส ิ ้นก ่อนสิ ้นสุดสัญญาจ้าง        
(ร้อยละ 100) 

 

2. ขอบข่าย 

 เป็นขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ครอบคลุมถึงข้ันตอนการแจ้งเตือน การแต่งตั้งคณะกรรมการการพิจารณาประเมิน และการ
ทำสัญญาจ้าง ภายใต้หลักเกณฑ์ตามข้อบังคับ และประกาศของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. คำจำกัดความ 
3.1 คณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้าง หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตาม

องค์ประกอบคณะกรรมการในการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
3.2 คณะกรรมการบริหารงานบุคคล หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคล สถาบันบัณฑิตพัฒน    

บริหารศาสตร์ 
3.3 หน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง  คณะ/วิทยาลัย สำนัก และหน่วยงานต่างๆในสำนักงานอธิการบดี 

ของผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
3.4 ผู้รับการประเมิน หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสถาบันสายสนับสนุน                

ที่ถึงกำหนดเวลาต่อสัญญาจ้าง 
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ทรัพยากรบุคคล 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
4.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

   4.1.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
ว่าด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ดำรงตำแหน่งวิชาการ พ.ศ. 2564 

  4.1.2 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถาบัน 
พ.ศ. 2563 

  4.1.3 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถาบัน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 

  4.1.4 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถาบัน 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2566 

  4.1.5 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน พ.ศ. 2553 

  4.1.6 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ 3) 

  4.1.7 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ 4) 

  4.1.8 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ 5) 

  4.1.9 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ 6) 

  4.1.10 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ประเมินผลการเรียนการสอนของสถาบัน 

4.2 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
4.2.1 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน/พนักงานตำแหน่งวิชาการ  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร ศาสตร์ ฉบับ พ.ศ. 2557 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
( FM-HRM-2-02-03) 

4.2.2 Appendix Contract Renewal Appraisal Form Academic Tittle Holding Institute 
Office, NIDA B.E.2557 (2014) and its amendments (FM-HRM-2-02-06) 

4.2.3 แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน สถาบันบัณฑิตพัฒน- 
บริหารศาสตร์ (FM-HRM-2-02-07) 
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4.2.4 สัญญาจ้างพนักงานสถาบัน ตำแหน่งวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์(FM-HRM-2-02-08) 
4.2.5 สัญญาจ้างพนักงานวิชาการ กรณีการจ้างประจำ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (FM-HRM-2-02-09) 
4.2.6 สัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนบัสนุน สถาบนับัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์(FM-HRM-2-02-10) 
4.2.7 บันทึกการค้ำประกันต่อท้ายสัญญาจ้าง พนักงานสถาบัน/พนักงานวิชาการ  

กรณีการจ้างประจำ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (FM-HRM-2-02-11) 
4.2.8 หนังสือให้ความยินยอมให้คู่สมรสค้ำประกันพนักงานสถาบัน/พนักงานวิชาการ  

กรณีการจ้างประจำ (FM- HRM-2-02-12 ) 
5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.1 หน่วยงานต้นสังกัดของบุคลากร 
5.2 กองคลังและพัสดุ 

 
6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 

6.1 ผลประเมินต่อสัญญาจ้าง 
6.2 สัญญาจ้าง 

 
7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การดำเนินการ 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จของ
การจัดการความเสี่ยง 

เลือกกรรมการ กรรมการที่ถูกเลือก
ไม ่สามารถปฏ ิบ ัติ
หน้าที่ได ้

การมีกรรมการ
จำนวนมากพอ 

ม ีการสำรองรายชื่ อ
กรรมการจำนวน 2 ราย
ต่อตำแหน่ง 

ร้อยละของการประเมิน 
ต่อสัญญาจ้าง ที่กรรมการ 
ที่ถูกเลือกสามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 75 
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8. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ดำเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
 
 

 

 ดึงข้อมูลบุคลากร สายวิชาการ/สายสนับสนุนท่ี
จะหมดสัญญาจ้างสิ้นปี  
ระยะเวลาภายใน 3  วันทำการ 
 
 

สายวิชาการ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 
สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
 

 
 
 

จัดทำบันทึกถึงหน่วยงานต้นสังกัดเพื ่อแจ้ง
กำหนดการต่างๆ  
สายวิชาการ 
1. แจ้งรายชื่อพนักงานสถาบันต่อหน่วยงาน    
2.แจ้งรายชื่อพนักงานที่ถึงกำหนดต่อสัญญาจ้าง
ก่อนครบกำหนดไม่น้อยกว่า 120 วัน 
3. แจ้งวันที่แจ้งรายชื่อกรรมการ (องค์ประกอบ
ที่ 2 : คณบดีหรือผู้แทนจากหน่วยงานของผู้รับ
การประเมิน) ก่อนหมดสัญญาจ้าง 105 วัน 
4. แจ ้งว ันที ่ต ้องส่งผลงานเพื ่อประกอบต่อ 
สัญญาจ้าง ก่อนหมดสัญญาจ้าง 90 วัน 
สายสนับสนุน 
1. แจ้งรายชื ่อพนักงานสถาบันต่อหน่วยงาน
ประจำปี ภายใน  3  วันทำการ 
2.แจ้งรายชื่อพนักงานที่ถึงกำหนดต่อสัญญาจ้าง
ก่อนครบกำหนด 
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 120 วัน 
 
 

สายวิชาการ 
น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 
สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
  

เริ่มต้น 

แจ้งพนักงาน/หน่วยงาน
ทราบ 2 

     

ดึงข้อมูลบุคลากรที่จะหมดสัญญาจ้างสิ้นป ี
 จากระบบ MIS 

1 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
3. หน่วยงานแจ้งรายชื่อคณะกรรมการประเมิน
ต ่อส ัญญาจ้างตามองค์ประกอบ (ก ่อนหมด
สัญญาจ้าง 105 วัน) ดังนี ้ 
  3.1 กรณีสังกัดคณะ/สำนัก/ศูนย์ 
        3.1.1 คณบดี/ผู ้อำนวยการสำนัก/ศูนย์ 
หรือรองคณบดี/รองผู้อำนวยการสำนัก/ศูนย์ 
        3.1.2 เลขานุการคณะ/สำนัก/ศูนย์ 

3.1.3 ผู ้บ ังคับบัญชาชั ้นต้น/ข้าราชการ/
พนักงานสถาบันของหน่วยงาน จำนวน 1 คน   
         3.1.4 ข ้าราชการ/พน ักงานสถาบันจาก
หน่วยงานอื่น จำนวน 1 คน 
        3.1.5  เจ้าหน้าที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
   3.2 กรณีส ังกัดสำนักงานอธิการบดี/งานสภา
คณาจารย์ 
         3.2.1 ผู ้อำนวยการสำนักงาน/กอง/หัวหน้า
หน่วยงาน 
         3.2.2 ผู ้บ ังคับบัญชาชั ้นต้น/ข ้าราชการ/
พนักงานสถาบันของหน่วยงาน จำนวน 1 คน 
         3.2.3 ข ้าราชการ/พน ักงานสถาบันจาก
หน่วยงานอื่น จำนวน 2 คน 
         3.2.4 เจ ้าหน ้าท ี ่กองบร ิหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
4. แจ้งวันที่ต้องส่งผลงานเพื่อประกอบต่อสญัญาจ้าง  
ระยะเวลาก่อนหมดสัญญาจ้าง 90 วัน 
หมายเหตุ : จัดส่งหนังสือแจ้งเต ือนการต่อ
สัญญาจ้างอีกครั้งก่อนหมดสัญญาจ้าง 90 วัน 
ระยะเวลาภายใน 7  วันทำการ 

 
 

รับเอกสารผลงานและแบบประเมินจากผู้รับการ
ประเมิน   
สายวิชาการ 
รับหนังสือแจ้งรายชื่อกรรมการ(องค์ประกอบที่ 
2 : คณบดีหรือผู ้แทนจากหน่วย งานของผู้รับ
การประเม ิน) จากหน่วยงานของผ ู ้ร ับการ
ประเมิน 
สายสนับสนุน 
รับหนังสือแจ้งรายชื่อคณะกรรมการประเมินต่อ
สัญญาจ้างตามองค์ประกอบจากหน่วยงานของ
ผู้รับการประเมิน 
ระยะเวลาภายใน 1  วันทำการ  

สายวิชาการ 
น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 
สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด  

รับเรื่อง 

1 

3 



 
กองบริหารและพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคล 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
    
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของแบบประเมินเพื่อ   
ต่อสัญญาจ้าง อ้างอิงจากระเบียบของสถาบันฯ 
โดยหัวหน้างานลงนามกำกับการตรวจผ่านงาน 
ที่มุมขวาล่างของบันทึกเสนอการดำเนินการ  
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 
กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่ครบถ้วน  
จะส่งเรื่องคืนให้หน่วยงานและผู้รับการประเมิน
ดำเนินการ 
กรณ ีข ้อม ูลถ ูกต ้องและเอกสารครบถ ้วน           
จะดำเนินการต่อไป 
 ระยะเวลาภายใน 1  วันทำการ  
  

สายวิชาการ 
น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 
สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
  

 
 
 

ตรวจสอบประเภทการจา้งบุคลากร  
ระยะเวลาภายใน  1 วันทำการ 

สายวิชาการ 
น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 
สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
  

 
 

สายวิชาการ ทำบันทึกเลือกประธานกรรมการ
และกรรมการตามองค์ประกอบท่ีกำหนด  
- อธิการบดีเลือกประธานกรรมการประเมิน 
ต่อสัญญาจ้าง (องค์ประกอบท่ี 1)  
- รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการฯเลือกกรรมการ
ตามองค์ประกอบท่ี 3  
- ประธานสภาคณาจารยเ์ลือกกรรมการตาม
องค์ประกอบท่ี 4 ผู้แทนจากสภาคณาจารย์
ตามที่ประธานสภาคณาจารย์มอบหมาย 
 
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 
 
 
  

สายวิชาการ 
น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 
สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
 
 

3 

เลือกประเภท
บุคลากร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ถูกต้อง 

2 

ไม่ถูกต้อง 

สายวิชาการ 

สาย
สนับ
สนุน 

 4 

เลือกกรรมการ 

6 

5 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

ทาบทามคณะกรรมการตามรายชื่อที่อธิการบดี
และรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการเสนอช่ือ  
ระยะเวลาหากกรรมการปฏิเสธให้เสนอเรื่อง 
ไปยังอธิการบด/ี รองอธิการบดฝี่ายวิชาการฯ/
ประธานสภาคณาจารย์ เพื่อเลือกคณะกรรมการ
อีกครั้ง 
โดยสำรองรายชื่อจำนวน 3 รายชือ่  
ระยะเวลาภายใน 5 วันทำการ 
  

สายวิชาการ 
น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 
สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำคำสั่งคณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้าง 
เสนอรองอธิการบดฝี่ายบริหารฯลงนาม   
ระยะเวลาภายใน 3 วันทำการ  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้างประเมิน
ด ้านต่างๆ โดยมีรายละเอียดเกณฑ์การให้
คะแนนตามระเบียบของสถาบันฯ และก.พ.อ. 
กำหนด  
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 

 ในกรณีการต่อส ัญญาจ้างพนักงานวิชาการ 
(อาจารย์ที ่คณะจ้างโดยใช้เง ินทุนของคณะ) 
จะต้องส่งผลการประเมินของคณะกรรมการ
ประเมินต่อสัญญาจ้างไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
เพื ่อให ้หน่วยงานต้นสังก ัดพิจารณาการต่อ
สัญญาจ้างของพนักงานวิชาการ  
ระยะเวลาภายใน 2 วันทำการ 

 รับเอกสารมติที่ประชุมคณะกรรมการหน่วยงาน
ต้นสังกัด  
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 
 
 
 

ประเมิน 

4 

7 

พนักงาน
สถาบัน 

ไม่รับ 

ทาบทาม
กรรมการ 

แต่งตั้งกรรมการ 

พนักงาน
วิชาการ 

แจ้งหน่วยงาน 

รับเรื่อง 

8 

5 
6 

รับ 
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ทำรายละเอ ียดสร ุปผลการประเม ินของ
คณะกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้างเพื่อนำเข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  
พน ักงานสถาบ ันสายว ิชาการและสาย
สนับสนุน : รายงานที่ประชุมฯ เพื่อพิจารณา 
พนักงานวิชาการ : รายงานที ่ประชุมฯ เพื่อ
ทราบ 
ระยะเวลาภายใน 3 วันทำการ 
  

สายวิชาการ 
น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 
สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
 
 
 

 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณาอนุมตั/ิ
ไม่อนุมัติให้ผู้รับการประเมินต่อสัญญาจ้าง  
กรณีอนุมัติต่อสัญญาจ้าง 
แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินลงนาม
รับทราบในแบบประเมิน ภายใน 1 วันทำการ 
กรณีไม่อนุมัติต่อสัญญาจ้าง 
แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินลงนาม
รับทราบในแบบประเมิน และจัดทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานและผู้รับการประเมินล่วงหน้าก่อน
ยกเลิกสัญญา  
ระยะเวลาภายใน 30 วัน  

 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการทำสัญญาจ้าง 
และตรวจสอบข ้อม ูลบ ุคคลค ้ำประก ัน ใน     
สัญญาจ้างเดิม (ในกรณีใช้บุคคลค้ำประกัน) หาก
บุคคลค้ำประกันมีอายุราชการไม่ครอบคลุมการ
ทำสัญญาจ้างใหม่ จะต้องแจ้งผู้ต่อสัญญาจ้างหา
บุคคลค้ำประกันใหม่  
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 

 

1. จัดทำสัญญาจ้างฉบับใหม่โดยมีคู่สัญญา 
จำนวน 2 ฉบับ 
2. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารฯลงนามในสัญญา
จ้างพนักงานสายวิชาการ  
3. ผู้อำนวยการกองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลลงนามในสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสาย
สนับสนุน 
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 

กบค. พิจารณา/
ทราบ 

ไม่อนุมัติต่อสัญญา 

จัดทำสัญญาจ้างฉบับใหม่ 

9 

แจ้งผลการ
ประเมิน 

แจ้งผลการประเมิน/ 
ยกเลิกสัญญาจ้าง 

ตรวจสอบเอกสาร 

8 
7 

อนุมัติต่อสัญญา 

10 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ส ่ งส ัญญาจ ้ างให ้กองคล ั งและพ ัสด ุ  และ
หน่วยงานของผู้รับการประเมิน และ update 
ระยะเวลาการต่อสัญญาจ้างใน MIS  
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 
 
 
 
 
 
  

สายวิชาการ 
น.ส.สุรีภรณ์ นามอุตวงษ์ 
นายต่อพงศ์ เจริญเกียรติ 
สายสนับสนุน :  
น.ส. ซุกรีย๊ะห์ หะยีสะอะ 
น.ส.ราวะดี  แพะปลอด 
 
 
 
 
   

 
ระยะเวลารวมภายใน  60  วัน 

ส่งสำเนา
สัญญาจ้าง 

สิ้นสุด 

ลงMIS 

9 

10 
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คู่มือปฏิบตัิงาน 

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและพนักงานสถาบัน 

ตำแหน่ง บุคลากร 

สังกัด ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล 
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6. วัตถุประสงค์  

วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด 

     เพ่ือให้การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและพนักงานสถาบัน
เป็นไปตามกำหนด ทันการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง และ
ได้รับเงินเดือนใหม่สิ้นเดือนทีม่ีการเลื่อนเงินเดือน 

     เสนอคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและพนักงาน
สถาบันให้อธิการบดีลงนามภายในวันที่ 10 ของเดือน
ทีม่ีการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง โดยไม่มีการตกเบิก 
(จำนวนรายที่มีการตกเบิก = 0) 

7. ขอบข่าย 
ดำเนินการเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการและพนักงานสถาบัน ปีละ 2 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 วันที่ 1 เมษายน 

(ตามผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการรอบครึ่งปีแรก ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีที่แล้วมา ถึงวันที่ 31 
มีนาคมของปีที่เลื่อน) และครั้งที่ 2 วันที่ 1 ตุลาคม (ตามผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการรอบครึ่งปีหลัง ระยะเวลา
ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายนของปีที่เลื่อน) โดยนำข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย
และจรรยาบรรณ การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและพนักงานสถาบัน รวมทั้งข้อควรพิจารณาอื่นตามท่ี
สภาสถาบันกำหนดมาประกอบการพิจารณา ภายใต้หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนที่กำหนด 

 

8. คำจำกัดความ 
3.1 ฐานในการคำนวณ หมายถึง ตัวเลขที่จะนำไปใช้ในการคิดคำนวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนของ

ข้าราชการ   พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาแต่ละประเภท แต่ละสายงาน และแต่ละระดับ โดย
แบ่ง ออกเป็นฐานในการคำนวณระดับล่างและฐานในการคำนวณระดับบน 

3.2 รอบการประเมิน หมายถึง การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
           ครั้งที่ 1  ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคมของปีที่แล้วมา – 31 มีนาคมของปีที่เลื่อน 

            ครั้งที่ 2  ระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายนของปีที่เลื่อน 

3.3 คณะกรรมการประเมิน หมายถึง คณะกรรมการประเมินและพัฒนาผลการปฏิบัติงานของ
คณบดี ผู้อำนวยการสำนัก และผู้ช่วยอธิการบดี 
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9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
4.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.1.1 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบัน อุดมศึกษา พ.ศ.2554 
4.1.2 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน 

                  สถาบัน อุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2556 
         4.1.3 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน 
                    สถาบัน อุดมศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2557 
  4.1.4 กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการกำหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนใน 
           สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2558 
  4.1.5 กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับที่ 4) 
           พ.ศ.2558 

4.1.6 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0509 (2)/ว 1 ลงวันที่ 12 มกราคม 2554 
เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
4.1.7 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0509 (5)/ว 697 ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2558 
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เกี่ยวกับฐานในการคำนวณและช่วง
เงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับตำแหน่งของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา 
4.1.8 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ลงวันที่ 14 มีนาคม 2554   
4.1.9 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 9 มีนาคม 
2555ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง อัตราร้อยละของฐานในการคำนวณเพ่ือใช้เป็น
เกณฑ์ในการคำนวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสถาบัน
บัณฑิต พัฒนบริหารศาสตร์ 

  4.1.10 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนของผู้ 
  ดำรงตำแหน่งทางวิชาการท่ีมีผลการปฏิบัติภาระงานต่ำกว่ามาตรฐาน 
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4.1.11 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานผู้บริหารและผู้ดำรงตำแหน่งวิชาการซึ่งไม่ได้ดำรงตำแหน่งบริหาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ พ.ศ.2553 
4.1.12 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (ฉบับที่ 3) 

  4.1.13 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง การจัดสรรวงเงินสำหรับการขึ้นเงินเดือน 
  พนักงานสถาบันในแต่ละรอบการประเมิน 

4.1.14 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการกำหนดบัญชีเงินเดือนแรกบรรจุ บัญชี
เงินเดือนขั้นสูง และบัญชีปรับอัตราเงินเดือนของพนักงานสถาบัน พ.ศ.2564 

4.2 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
4.2.1 แบบสรุปการใช้วงเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ (FM-HRM-6-01-01) 
4.2.2 บัญชีเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ (FM-HRM-6-01-02) 
4.2.3 แบบสรุปการใช้วงเงินเลื่อนเงินเดือนพนักงานสถาบัน (FM-HRM-6-01-03 
4.2.4 บัญชีเลื่อนเงินเดือนพนักงานสถาบัน (FM-HRM-6-01-04) 
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5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.1 หน่วยงานที่มีบุคลากรประเภทข้าราชการและพนักงานสถาบัน 
5.2 กองคลังและพัสดุ 
5.3 กองตรวจสอบภายใน 

 

10. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 
6.1 คำสั่งเลื่อนเงินเดือน (ข้าราชการและพนักงานสถาบัน) 
6.2 คำสั่งให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ (ข้าราชการและพนักงานสถาบัน) 
6.3 คำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่เกษียณอายุในแต่ละสิ้นปีงบประมาณ 
6.4 บัญชีรายช่ือผู้ที่ไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน (ข้าราชการและพนักงานสถาบัน) 
 

11. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 
 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การดำเนินการ 

ตัวช้ีวัด
ความสำเร็จของ
การจัดการความ

เสี่ยง 
-ไม่มี- -ไม่มี- -ไม่มี- -ไม่มี- -ไม่มี- 
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12. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ดำเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

  

 
 
 

     คำนวณวงเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือนในแต่ละ
รอบการประเมิน โดยจัดสรรให้หน่วยงานร้อยละ 
3 ของเง ินเด ือนผ ู ้ม ีส ิทธ ิ เล ื ่อนเง ินเด ื อน               
ณ วันที่ 1 มี.ค. (สำหรับการเลื่อนเงินเดือนครั้ง
ที่ 1 วันที่ 1 เม.ย.) หรือวันที่ 1 ก.ย. (สำหรับการ
เลื่อน เงินเดือนครั้งที่ 2 วันที่ 1 ต.ค.) โดยหัก
โควตาผู ้ไม่มีสิทธิเลื ่อนเงินเดือนออก ส่วนที่
เหลือ จัดไว้ให้คณะกรรมการประเมินบริหาร
วงเงินในภาพรวมของสถาบัน โดยหัวหน้าส่วน
บริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกต้อง  
ระยะเวลา 7  วันทำการ    

1. น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
2. หัวหน้าส่วน
บริหารทรัพยากร
บุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     จัดทำหนังสือแจ้งให้หน่วยงานดำเนินการ
เลื ่อนเงินเดือน โดยรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
และเทคโนโลยีดิจิทัล ลงนาม มีรายละเอียดดังนี ้     
     1. วงเงินสำหรับใช้เลื่อนเงินเดือนร้อยละ 3 
โดยแยกเป็น 4 กลุ ่ม คือ ผู ้บริหารซึ ่งมีวาระ 
ผู ้บริหารซึ ่งไม่มีวาระ ตำแหน่งวิชาการ และ
ประเภทวิชาชีพเฉพาะและทั่วไป 
       กรณีตำแหน่งผู ้ช่วยอธิการบดี ประธาน 
สภาคณาจารย์  และประธานสภาพนักงาน
จัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนให้หน่วยงานร้อยละ 
1.5 และอีกร้อยละ 1.5 นำไปไว้ที ่สำนักงาน
อธิการบดี 
ระยะเวลา  7  วันทำการ 

1. น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
2. รองอธิการบดี
ฝ่ายบรหิารและ
เทคโนโลยีดิจิทลั 

     

เริ่มต้น 

จัดทำวงเงินเลื่อนเงินเดือน  

แจ้งวงเงินเลื่อนเงินเดือน 
และรายชื่อผู้มสีิทธิเลื่อนเงินเดือน 

 

1 
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สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ(Quality Procedure) : การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและ
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     2. รายช ื ่อผ ู ้ม ีส ิทธิและไม ่ม ีส ิทธิ เล ื ่อน
เงินเดือน พร้อมหลักเกณฑ์และวิธีการเลื ่อน
เงินเดือน 
หมายเหตุ เร ิ ่มกระบวนการทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานและแจ้งวงเงินประมาณกลางเดือน 
ก.พ. (เลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1 วันที่ 1 เม.ย.) และ
(เลื ่อนเงินเดือนครั ้งท ี ่ 2 วันที ่ 1 ต.ค.) เริ่ม
กระบวนการฯ กลางเดือน ส.ค. 

 
 
 
 

     - บุคลากรในหน่วยงานจัดทำแบบประเมิน 
ผลการปฏิบัติราชการตามรอบการประเมินเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามลำดับ 
     - หน่วยงานดำเนินการเลื่อนเงินเดือนตาม
ผลการประเมินการปฏิบัตริาชการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กำหนด โดยข้าราชการเลื่อนได้ไม่เกิน
ร้อยละ 6 ของฐานในการคำนวณ และพนักงาน
สถาบันเลื่อนได้ไม่เกิน ร้อยละ 6 ของเงินเดือน
ปัจจุบัน ทั้งนี้ ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับจัดสรร
ร้อยละ 3 สำหรับข้าราชการ และร้อยละ 2 
สำหรับพนักงานสถาบัน 
     - จัดทำสรุปการใช้วงเงินเลื่อนเงินเดือนและ
บัญชีเลื่อนเงินเดือนทั้งข้าราชการและพนักงาน
สถาบัน ตามแบบฟอร์มที่กำหนดส่งให้กองบริหาร 
และพัฒนาทรัพยากรบุคคลภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
ระยะเวลา  30   วัน 

คณะ/สำนัก หรือ
กอง 

 
          ไม่ถูกต้อง 
 
 

     ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดข้อมูล
การเลื่อนเงินเดือนของหน่วยงาน ได้แก่ ช่ือ-สกุล 
ตำแหน่ง ระดับตำแหน่ง เงินเดือนก่อนเลื ่อน 
ฐานในการคำนวณ ร้อยละที่ได้เลื่อน จำนวนเงิน
ที่ได้เลื่อน และเงินเดือนหลังเลื่อน รวมทั้งการใช้
วงเงินเลื่อนเงินเดือน กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง แจ้ง
หน่วยงานดำเนินการแก้ไข 

1. น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
2. น.ส.ซุกรียะ๊ห์  
หะยีสะอะ 
 

 
 
                                                 ถูกต้อง 
 
 
 

      
ระยะเวลา 7  วันทำการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 

 

ประเมินเลื่อนเงินเดือน 
และส่งผลให้ บค. 

 

ตรวจสอบข้อมลู 
การเลื่อนเงินเดือน 

2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บันทึกรายละเอียดข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการและพนักงานสถาบันในระบบ 
สารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) ได้แก่ คะแนน
ประเมิน ร้อยละที่ได้เลื ่อน ชื ่อผู ้ที ่ไม่ได้เลื ่อน 
เหตุผลที่ไม่ได้เลื ่อน เช่น ผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานต่ำกว่าร้อยละ 60  เป็นต้น 
ระยะเวลา  7  วันทำการ 

 
 น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
 

 
 
 
 
 

     - จัดทำตารางสรุปการใช้วงเงินเลื ่อนเงิน 
เดือนของข้าราชการและพนักงานสถาบันทุก
หน่วยงาน สำหรับให้อธิการบดีบริหารวงเงินใน
ภาพรวม 
     - ตรวจสอบความถูกต้องของวงเงินคงเหลือ
ทั ้งหมดในแต่ละหน่วยงาน สำหรับใช้บริหาร
วงเงินในภาพรวม 
ระยะเวลา  7  วันทำการ 

น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
 
 

      จัดส่งตารางสรุปการใช้วงเงินเลื่อนเงิน เดือน
ให้หัวหน้าส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลเพื ่อใช้
ประเมิน ผู ้บริหารระดับสูงซึ ่งมีวาระและไม่มี
วาระ 
ระยะเวลา  3  วันทำการ 

น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 

     -  ประช ุมคณะกรรมการประ เม ิน ซึ่ ง
ประกอบด้วย อธิการบดี รองอธิการบดีทุกฝ่าย 
ผู ้อำนวยการกองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล หัวหน้าส่วนและเจ้าหน้าที่ส่วนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อพิจารณาประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ของผู้บริหารระดับสูงซึ่งมีวาระ 
(รองอธ ิการบด ี  ผ ู ้ช ่วยอธ ิการบด ี  คณบดี  
ผ ู ้อำนวยการสำนัก ประธานสภาคณาจารย์ 
ประธานสภาพนักงาน) และผู้บริหารซึ่งไม่มีวาระ 

ส่วนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 ประเมินเลื่อนเงินเดือน

ผู้บริหารระดับสูง 

ส่งสรุปการใช้วงเงิน 
เลื่อนเงินเดือน  

3 

 

จัดทำสรุปการใช้วงเงิน 
เลื่อนเงินเดือน  

2 

 

บันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน 
ในระบบ MIS 

 

 



 
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

(ผ ู ้ อำนวยการสำน ักงานอธ ิการบด ี  และ
ผู้อำนวยการกอง)   
     - คณะกรรมการประเมินบริหารวงเงินใน
ภาพรวมของสถาบัน 
ระยะเวลา  1   วันทำการ 

        รับผลการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของผู้บริหารระดับสูงจากหัวหน้าส่วน
บริหารทรัพยากรบุคคลพร้อมตรวจสอบการใช้
วงเงินคงเหลือ 
ระยะเวลา  1 -  3   วันทำการ 

น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
 

 จัดทำบันทึกสรุปผลการเลื่อนเงินเดือนประจำปี 
พร้อมทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและพนักงาน
สถาบัน เสนออธิการบดีลงนาม โดยหัวหน้าส่วน
บริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องและ
ลงนามกำกับท่ีมุมขวาล่างของบันทึก ดังนี ้ 
    1. คำสั่งเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 1 (วันที่ 1 เม.ย.) 
หรือครั้งท่ี 2 (วันท่ี 1 ต.ค.) 
    2. คำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่เกษียณ 
อายุราชการในแต่ละปีงบประมาณ 
    3. คำสั่งให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
ระยะเวลา  1 -  3   วันทำการ 

1. น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
2. หัวหน้าส่วน
บริหารทรัพยากร
บุคคล 
 

      อธิการบดีลงนามในคำสั ่งเลื ่อนเงินเดือน
ข้าราชการปกติ ข้าราชการที่เกษียณอายุ และ
พนักงานสถาบัน รวมทั้งคำสั่งให้ได้รับค่าตอบ 
แทนพิเศษ และรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและ
เทคโนโลยีดิจิทัลลงนามในบัญชีแนบท้ายคำสั่ง 
หมายเหตุ  ระหว่างรอพิจารณาลงนามในคำสั่ง
เลื่อนเงินเดือน กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลส่งไฟล์คำสั่งให้กองคลังและพัสดุก่อน 
ระยะเวลา  7  วันทำการ 

1. อธิการบดี               
2. รองอธิการบดี
ฝ่ายบรหิารและ
เทคโนโลยีดิจิทลั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ดำเนินการเลื่อนเงินเดือนเฉพาะข้าราชการใน
ระบบจ่ายตรงเงินเดือน กรมบัญชีกลาง ดังนี้ 
 1. บันทึกรายละเอียดข้อมูลคำสั่งเลื ่อนและ
ข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล ได้แก่ เลขที่
คำส ั ่งต ่างๆ ว ันที ่ลงคำส ั ่ง ว ันที ่ม ีผลบังคับ 
คะแนนประเมิน ระดับการประเมิน จำนวนขั้นที่
ได้เลื่อน เหตุผลที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน เป็นต้น 
 2. ยืนยันข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนส่งกรม- บัญชีกลาง 
ระยะเวลา  7  วันทำการ 

น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
 

พิจารณาลงนาม
ในคำสั่งเลื่อน

ดือน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

บันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน
ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

จัดทำคำสั่ง 
เลื่อนเงินเดือน 

 

ข้าราชการ พนักงาน 
สถาบัน 

3 

 

รับผลการพิจารณา
ประเมินผู้บริหาร 

4 

 

4 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

     จัดส่งสำเนาคำสั่งต่างๆ ของข้าราชการและ
พนักงานสถาบัน ให้กองตรวจสอบภายใน       
และกองคลังและพัสดุ เพื ่อเบิกจ่ายเงินเดือน 
ได้แก่ คำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการปกติและ
ข้าราชการที่เกษียณอายุ รวมทั้งคำสั่งให้ได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษ  
ระยะเวลา  7  วันทำการ 

น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 

      ดำเนินการในระบบสารสนเทศเพื ่อการ
บริหาร (MIS) ดังนี ้
     1. ยืนยันข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนข้าราช- 
การและพนักงานสถาบัน โดยบันทึกรายละเอียด
คำสั่งเลื่อน ได้แก่ เลขที่คำสั่ง วันที่ลงคำสั่ง และ
วันท่ีมีผลบังคับ เป็นต้น 
     2. ยืนยันส่งระบบเงินเดือนให้กองคลังและ
พัสดุ 
ระยะเวลา  7  วันทำการ 

น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 

      แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคลผา่นทาง
อีเมล ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ อัตราร้อยละ
ที่ได้รับการเลื ่อนเงินเดือน ฐานในการคำนวณ 
จำนวนเงินท่ีได้รับการเลื่อนเงินเดือน เงินเดือนที่
ได้รับ และเหตุผลที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน  
ระยะเวลา  7  วันทำการ 

น.ส.ราวะดี   
แพะปลอด 
 

 
 
 
 

 
ระยะเวลารวม ภายใน  90  วันทำการ 
 

 

 

จัดส่งสำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แจ้งผลการเลื่อน
เงินเดือนรายบคุคล 

สิ้นสุด 

ยืนยันและส่งข้อมูล 
การเลื่อนเงินเดือนในระบบ MIS 

 

4 

 

4 
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คู่มือปฏิบตัิงาน 

การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได ้

ตำแหน่ง บุคลากร 

สังกัด ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล 
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1. วัตถุประสงค์  

วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด 

     เพื ่อให้การเลื ่อนขั ้นค่าจ้างลูกจ้างชั ่วคราวเงินรายได้
เป็นไปตามกำหนด ทันการเลื่อนขั้นค่าจ้างในเดือนตุลาคม 
และได้รับค่าจ้างใหม่สิ้นเดือนตุลาคม 

     เสนอคำสั ่งเลื ่อนขั ้นค่าจ้างลูกจ้างชั ่วคราวเงิน
รายได้ให้อธิการบดีลงนามภายในวันที่ 10 ของเดือน
ตุลาคม โดยไม่มีการตกเบิก (จำนวนรายที่มีการตก
เบิก = 0)  

2. ขอบข่าย 
ดำเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ ปีละ 1 ครั้ง คือ วันที่ 1 ตุลาคม (ตามผลการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณท่ีแล้วมา ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีที่แล้วมา ถึงวันที่ 30 กันยายน
ของปีที่เลื่อน) โดยนำข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ การปฏิบัติตนเหมาะสมกับ
การเป็นลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ รวมทั้งข้อควรพิจารณาอื่นๆ ของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ผู้นั้นมาประกอบการ
พิจารณา ภายใต้หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนข้ันค่าจ้างที่กำหนด 

3. คำจำกัดความ 
3.1 รอบการประเมิน หมายถึง การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่        

1 ตุลาคมของปีที่แล้วมา – 30 กันยายนของปีที่เลื่อน 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

4.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
      4.1.1 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง การบริหารงานบุคคลของลูกจ้างชั่วคราว พ.ศ. 2554 

  4.1.2 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง การบริหารงานบุคคลของลูกจ้างชั่วคราว (ฉบับที่ 2)  
          พ.ศ. 2557 
 4.1.3 บัญชีเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ 1 ต.ค. ..... (FM-HRM-6-03-01) 

5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.1 หน่วยงานที่มีบุคลากรประเภทลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ 
5.2 กองคลังและพัสดุ 
5.3 กองตรวจสอบภายใน 
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6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 
6.1 คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ 
6.2 คำสั่งใหลู้กจ้างชั่วคราวเงินรายได้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
6.3 บัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ที่ไม่ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 
 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การดำเนินการ 

-ไม่มี- -ไม่มี- -ไม่มี- -ไม่มี- 
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8. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ดำเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

     ตรวจสอบรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้
ที ่ม ีส ิทธิเลื ่อนขั ้นค่าจ้าง ซึ ่งต ้องปฏิบัติงาน
มาแล้วไม่น้อยกว่า 8 เดือน โดยหัวหน้าส่วน
บริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกต้อง
ระยะเวลาภายใน  1 วันทำการ 
หมายเหตุ เริ่มกระบวนการกลางเดือน ส.ค 

1. น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 
2. หัวหน้าส่วน
บริหารทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 

     จัดทำหนังสือแจ้งให้หน่วยงานดำเนินการ
เล ื ่อนขั ้นค ่าจ ้างล ูกจ ้างชั ่วคราวเง ินรายได้
ประจำปี ตามหลักเกณฑ์ที ่กำหนด โดยรอง
อธิการบดีฝ่ายบริหารและเทคโนโลยีดิจิทัล เป็น
ผู้ลงนาม พร้อมแนบบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลื่อน
ขั้นค่าจ้าง  
ระยะเวลาภายใน 2 วันทำการ 

1. น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 
2. รองอธิการบดี
ฝ่ายบรหิารและ
เทคโนโลยีดิจิทลั 

 
 
 
 

     - ลูกจ้างชั ่วคราวเงินรายได้ในหน่วยงาน
จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบปีที่
ผ่านมาเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามลำดับ 
     - หน่วยงานดำเนินการพิจารณาเลื่อนขั้น
ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวเงินรายได้แต่ละรายไม่เกิน 
1 ข้ัน ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด   
     - จัดทำบัญชีเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว
เงินรายได้ตามแบบฟอร์มและส่งให้กองบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคลภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
ระยะเวลา  30   วัน 

คณะ/สำนัก/กอง 

     

ประเมินเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
และส่งผลให้ บค. 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลื่อนขั้น 

แจ้งวงเงินเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
และรายชื่อผู้มสีิทธิเลื่อนข้ัน 

 

1 

 

2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

     ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดข้อมูล
การเลื ่อนขั้นค่าจ้างของหน่วยงาน ได้แก่ ชื ่อ-
สกุล ตำแหน่ง ระดับ ค่าจ้างก่อนเลื่อน จำนวน
ขั้นที่ได้เลื่อน จำนวนเงินที่ใช้เลื่อน และค่าจ้าง
หลังเลื่อน กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงาน
ดำเนินการแก้ไข  
ระยะเวลาภายใน 3 วันทำการ 
 

น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 

 
 
 
 

     บันทึกรายละเอียดข้อมูลการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ในระบบสารสนเทศ 
เพื ่อการบริหาร(MIS) ได้แก่ คะแนนประเมิน 
จำนวนขั้นที่ได้เลื่อน ช่ือผู้ที่ไม่ได้เลื่อนขั้น เหตุผล
ที่ไม่ได้เลื่อน เป็นต้น   
ภายใน 3 วันทำการ 

น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 

      จัดทำบันทึกสรุปผลการเลื ่อนขั ้นค่าจ้าง
ประจำปี พร้อมทำคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวเงินรายได้ เสนออธิการบดีลงนาม โดย
หัวหน้าส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบ
ความถูกต้องและลงนามกำกับที่มุมขวาล่างของ
บันทึก ดังนี้  
    1. คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างประจำปี  
    2. คำสั่งให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ     
ระยะเวลาภายใน 2 วันทำการ 

1. น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 
2. หัวหน้าส่วน
บริหารทรัพยากร
บุคคล 

      อธิการบดีพิจารณาลงนามในคำสั่งเลื ่อนขั้น
ค่าจ้างประจำปี รวมทั้งคำสั่งให้ได้รับค่าตอบ- 
แทนพิเศษ และรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและ
เทคโนโลยีดิจิทัล ลงนามในบัญชีแนบท้ายคำสั่ง 
หมายเหตุ ระหว่างรอพิจารณาลงนามในคำสั่ง
เลื่อนขั้น ส่งไฟล์คำสั่งให้ กค. ก่อน  
ระยะเวลาภายใน 2 วันทำการ 
 
 
 
 
 

1. อธิการบดี               
2. รองอธิการบดี
ฝ่ายบรหิารและ
เทคโนโลยีดิจิทลั 

 

ตรวจสอบข้อมลู
การเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

บันทึกข้อมูลการเลื่อนขั้น
ค่าจ้างในระบบ MIS 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดทำคำสั่ง 
เลื่อนขั้นค่าจ้าง 

พิจารณาลงนามใน
คำสั่งเลื่อนข้ันค่าจ้าง 

3 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 

 

2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
      จัดส่งสำเนาคำสั ่งเลื ่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง

ช่ัวคราวเงินรายได้ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
ดังนี ้
     1. กองคลังและพัสดุ เพื่อดำเนินการเบิกจ่าย
ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษ 
     2. สำนักงานตรวจสอบภายใน 
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 
 

น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 

      ดำเนินการในระบบสารสนเทศเพื ่อการ
บริหาร (MIS)  ดังนี ้
     1. ยืนยันข้อมูลการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง 
ลูกจ้างช่ัวคราวเงินรายได้ โดยบันทึกรายละเอียด
คำสั่งเลื่อน ได้แก่ เลขที่คำสั่ง วันที่ลงคำสั่ง และ
วันท่ีมีผลบังคับ เป็นต้น 
     2. ยืนยันส่งระบบค่าจ้างให้กองคลังและ
พัสดุ 
ระยะเวลาภายใน 3 วันทำการ 

น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 

 
 
 
 
 

     แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคลผา่นทาง
อีเมล ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ จำนวนขั้นที่
ได้รับการเลื่อนเงินเดือน จำนวนเงินที่ได้รับการ
เลื่อนเงินเดือน เงินเดือนที่ได้รับ และเหตุผลที่
ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน  
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 

น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 

 
 
 

 
ระยะเวลารวมภายใน  60  วัน 
 
 

 

 

จัดส่งสำเนาคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ยืนยันและส่งข้อมูล 
การเลื่อนขั้นค่าจ้างในระบบ MIS  

3 

 

สิ้นสุด 

แจ้งผลการเลื่อน
เงินเดือนรายบคุคล 



NIDA HRMD Division 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล
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การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ

ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล



 
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ(Quality Procedure) : การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจา้งประจำ 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล  

รหัสกระบวนงาน  : QP–HRM–6–02  

วันที่บังคับใช้ :                1 พ.ย. 65 หน้าท่ี : 1 จาก 7 
 

DOCUMENT CONTROL ISO-HRM หน้า 1 filename: QP-HRM-6-02.docx 
Rev.No.03 :          

 

 

คู่มือปฏิบตัิงาน 

การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

ตำแหน่ง บุคลากร 

สังกัด ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล 
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1. วัตถุประสงค์  

วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด 

     เพื ่อให้การเลื ่อนขั ้นค่าจ้างลูกจ้างประจำเป็นไปตาม
กำหนด ทันการเลื่อนขั้นค่าจ้างในแต่ละครั้ง และได้รับค่าจ้าง
ใหม่สิ้นเดือนที่มีการเลื่อนข้ันค่าจ้าง 

     เสนอคำสั ่งเล ื ่อนขั ้นค่าจ ้างลูกจ้างประจำให้
อธิการบดีลงนามภายในวันที่ 10 ของเดือนที่มีการ
เลื ่อนขั ้นค่าจ้างในแต่ละครั ้ง โดยไม่มีการตกเบิก 
(จำนวนรายที่มีการตกเบิก = 0)  

2. ขอบข่าย 
ดำเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจำ ปีละ 2 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 วันที่ 1 เมษายน (ตามผลการประเมิน 

ผลการปฏิบัติงานรอบครึ่งปีแรก ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีที่แล้วมา ถึงวันที่ 31 มีนาคมของปีที่เลื ่อน)      
และครั้งที่ 2 วันที่ 1 ตุลาคม (ตามผลการประเมินผลการปฏิบัติงานรอบครึ่งปีหลัง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน      
ถึงวันที่ 30 กันยายนของปีที่ได้เลื่อน) โดยนำข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ    
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจำ รวมทั้งข้อควรพิจารณาอื่นๆ ของลูกจ้างประจำผู้นั้นมาประกอบการ
พิจารณา ภายใต้หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนข้ันค่าจ้างที่กำหนด 

3. คำจำกัดความ 
3.1 รอบการประเมิน หมายถึง การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ครั้งที่ 1  ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคมของปีที่แล้วมา – 31 มีนาคมของปีที่เลื่อน 

 ครั้งที่ 2  ระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายนของปีที่เลื่อน 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
4.1  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
         4.1.1    ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ.2544 

     4.1.2   ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำ  
ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงข้ันสูงของอันดับหรือตำแหน่ง (ฉบับที่  2) พ.ศ.2551 

4.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2558 

4.1.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
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4.1.5 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การปรับ
โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

 1.  บัญชีโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 

 2.  บัญชีอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ – ขั้นสูง ของลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

4.1.6 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนขั้นค่าจ้างของลูกจ้างประจำ สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒน 
บริหารศาสตร์ ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2554 

4.2 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
4.2.1 แบบสรุปการใช้วงเงินลูกจ้างประจำ (FM-HRM-6-02-01) 
4.2.2 บัญชีเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ครั้งที่ 1 (1 เม.ย. .....) (FM-HRM-6-02-02) 
4.2.3 บัญชีเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ครั้งที่ 2 (1 ต.ค. .....) (FM-HRM-6-02-03) 

 
5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.1 หน่วยงานที่มีบุคลากรประเภทลูกจ้างประจำ 
5.2 กองคลังและพัสดุ 
5.3 กองตรวจสอบภายใน 

6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 
6.1 คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
6.2 คำสั่งใหลู้กจ้างประจำได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
6.3 คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุในแต่ละสิ้นปีงบประมาณ 
6.4 บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจำที่ไม่ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

 
7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 
 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การดำเนินการ 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ

ของการจัดการ
ความเสี่ยง 

-ไม่มี- -ไม่มี- -ไม่มี- -ไม่มี- -ไม่มี- 
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8. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ดำเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

จัดทำโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นค่าจ้างในแต่ละ
รอบการประเม ิน โดยห ัวหน้าส ่วนบร ิหาร
ทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกต้อง ดังนี ้
     - ณ วันที ่ 1 มี.ค. (สำหรับการเลื ่อนขั้น
ค่าจ้างครั้งที่ 1 วันที่ 1 เม.ย.) คำนวณโควตาผู้มี
สิทธิเลื ่อนขั ้น 1 ขั ้น ไม่เกินร้อยละ 15 ของ
จำนวนลูกจ้างประจำที่ครองอยู ่
หมายเหตุ เริ่มกระบวนการกลางเดือน ก.พ. 
     - ณ วันที ่ 1 ก.ย. (สำหรับการเลื ่อนขั้น
ค่าจ้างครั้งที่ 2 วันที่ 1 ต.ค.) จัดทำวงเงินเลื่อน
ขั้นร้อยละ 6 ของอัตราค่าจ้างท่ีมีผู้ครอง โดยนำ
เงินท่ีใช้เลื่อนขั้น 1 เม.ย. ที่ผ่านมาหักออก 
หมายเหตุ เริ่มกระบวนการกลางเดือน ส.ค. 
ระยะเวลาภายใน  10  วันทำการ 

1. น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 
2. หัวหน้าส่วน
บริหารทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 

     จัดทำหนังสือแจ้งให้หน่วยงานดำเนินการ
เลื ่อนขั ้นค่าจ้างประจำปี โดยรองอธิการบดี      
ฝ่ายบริหารและเทคโนโลยีดิจิทัลเป็นผู้ลงนาม           
มีรายละเอียดดังนี ้
     1. โควตาและวงเงินเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
     2. รายชื่อผู ้มีสิทธิเลื ่อนขั้นค่าจ้าง พร้อม
หลักเกณฑ์ และวิธีการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
ระยะเวลาภายใน 3 วันทำการ 

1. น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 
2. รองอธิการบดี
ฝ่ายบรหิารและ
เทคโนโลยีดิจิทลั 

     

เริ่มต้น 

จัดทำโควตาและวงเงิน 
เลื่อนข้ันค่าจ้าง 

 

แจ้งวงเงินเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
และรายชื่อผู้มสีิทธิเลื่อนข้ันค่าจา้ง 

 

1 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

     - ล ูกจ้างประจำในหน่วยงานจัดทำแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามรอบการประเมิน
เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามลำดับ 
     - หน่วยงานดำเนินการพิจารณาเลื่อนขั้น
ค่าจ้างตามผลการประเมินการปฏิบัติงานตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด  
     - จัดทำบัญชีเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ
ตามแบบฟอร์มที่กำหนดส่งให้กองบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลภายในระยะเวลาที่กำหนด 
ระยะเวลาภายใน  30  วัน 

คณะ/สำนัก/กอง 

 
 
 
 
 

     ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดข้อมูล
การเลื ่อนขั้นค่าจ้างของหน่วยงาน ได้แก่ ชื ่อ-
สกุล ตำแหน่ง ระดับ ค่าจ้างก่อนเลื่อน จำนวน
ขั ้นที ่ได้เลื ่อน จำนวนเงินที่ใช้เล ื ่อนขั ้น และ
ค่าจ้างหลังเลื่อน รวมทั้งการใช้วงเงินเลื่อนขั้น
ค่าจ้าง กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงาน
ดำเนินการแก้ไข  
ระยะเวลาภายใน 3 วันทำการ 

น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 

 
 
 
 

     บันทึกรายละเอียดข้อมูลการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ของลูกจ้างประจำในระบบสารสนเทศเพื่อการ
บริหาร (MIS) ได้แก่ คะแนนประเมิน จำนวนขั้น
ที่ได้เลื่อน ชื่อผู้ที่ไม่ได้เลื่อนขั้น เหตุผลที่ไม่ได้
เลื่อนขั้น เช่น ผลการประเมินการปฏิบัติงานต่ำ
กว่าร้อยละ 60 เป็นต้น  
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ  

น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 

      จัดทำบันทึกสรุปผลการเลื ่อนขั ้นค่าจ้าง
ประจำปี พร้อมทำคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง 
ประจำ เสนออธิการบดีลงนาม โดยหัวหน้าส่วน
บริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้อง
และลงนามกำกับท่ีมุมขวาล่างของบันทึก ดังนี้  
    1. คำสั่งเลื ่อนขั้นค่าจ้าง ครั ้งที ่ 1 (วันที่ 1 
เม.ย.) หรือครั้งท่ี 2 (วันท่ี 1 ต.ค.) 
    2. คำสั ่งเลื ่อนขั ้นค่าจ้างลูกจ้างประจำที่
เกษียณอายุราชการในแต่ละปีงบประมาณ 
    3. คำสั่งให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
    4. คำสั่งให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 
 ระยะเวลาภายใน 2 วันทำการ 

1. น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 
2. หัวหน้าส่วน
บริหารทรัพยากร
บุคคล 

ประเมินเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
และส่งผลให้ บค. 

 

1 

ตรวจสอบข้อมลู
การเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

บันทึกข้อมูลการเลื่อนขั้น
ค่าจ้างในระบบ MIS 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดทำคำสั่ง 
เลื่อนขั้นค่าจ้าง 

3 2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
      อธิการบดีพิจารณาลงนามในคำสั่งเลื ่อนขั้น

ค่าจ้าง คำสั่งให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ รวมทั้ง
คำสั่งให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว และ
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและเทคโนโลยีดิจิทัล
ลงนามในบัญชีแนบท้ายคำสั่ง  
หมายเหตุ ระหว่างรอพิจารณาลงนามในคำสั่ง
เลื่อนขั้น ส่งไฟล์คำสั่งใหก้องคลังและพัสดุก่อน 
 
ระยะเวลาภายใน 3 วันทำการ 
 
 
 
 

1. อธิการบดี               
2. รองอธิการบดี 
ฝ่ายบรหิารและ
เทคโนโลยีดิจิทลั 

      ดำเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำใน
ระบบจ่ายตรงเงินเดือน กรมบัญชีกลาง  
ดังนี ้
     1. บันทึกรายละเอียดข้อมูลคำสั่งเลื่อนขั้น
และข้อมูลการเลื่อนขั้นค่าจ้างรายบุคคล ได้แก่ 
เลขที่คำสั่งต่างๆ วันที่ลงคำสั่ง วันที่มีผลบังคับ 
คะแนนประเมิน ระดับการประเมิน จำนวนขั้นที่
ได้เลื่อน เหตุผลที่ไม่ได้เลื่อนขั้นค่าจ้าง เป็นต้น 
     2. ย ืนย ันข้อม ูลการเล ื ่อนขั ้นค ่าจ ้างส่ง
กรมบัญชีกลาง 
 
ระยะเวลาภายใน 3 วันทำการ 
 

น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 

      จัดส่งสำเนาคำสั ่งเลื ่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง 
ประจำให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
     1. กองคลังและพัสดุ เพื่อดำเนินการเบิกจ่าย
ค่าจ้าง ค่าตอบแทนพิเศษ และเงินเพิ่มการครอง
ชีพช่ัวคราว 
     2. กองตรวจสอบภายใน 
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 
 
 
 

น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 

 

พิจารณาลงนาม
ในคำสั่งเลื่อนข้ัน

ค่าจ้าง 

3 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2 

จัดส่งสำเนาคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

บันทึกข้อมูลการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
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     ดำเนินการในระบบสารสนเทศเพื ่อการ
บริหาร (MIS) ดังนี ้
     1. ยืนยันข้อมูลการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง 
ประจำ โดยบันทึกรายละเอียดคำสั่งเลื่อน ได้แก่ 
เลขที่คำสั่ง วันที่ลงคำสั่ง และวันที่มีผลบังคับ 
เป็นต้น 
     2. ยืนยันส่งระบบค่าจ้างให้กองคลังและ
พัสดุ 
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 

น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 

 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการเลื ่อนเงินเดือนรายบุคคลผ่านทาง
อีเมล ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ จำนวนขั้นที่
ได้รับการเลื่อนเงินเดือน จำนวนเงินที่ได้รับการ
เลื่อนเงินเดือน เงินเดือนที่ได้รับ และเหตุผลที่
ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน  
ระยะเวลาภายใน 1 วันทำการ 
 

น.ส.ราวะดี      
แพะปลอด 

 
 
 

 
ระยะเวลารวมภายใน  60  วัน 
 
 
 

 

 

ยืนยันและส่งข้อมูล 
การเลื่อนขั้นค่าจ้างในระบบ MIS  

4 

สิ้นสุด 

แจ้งผลการเลื่อน 

เงินเดือนรายบคุคล 
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ณ ต่างประเทศ

ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์
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คู่มือปฏิบตัิงาน 
 

งานขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 
 

ต าแหน่ง บุคลากร 
 

สังกัด ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
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1.วัตถุประสงค์  

วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด 

เพ่ือด าเนินการขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ณ  ต่างประเทศ เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ และ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ด าเนินการส่งแจ้งผลการอนุมัติขอ
อนุมัติ ให้บุคลากรและผู้บริหารเดินทางไปปฏิบัติ งาน             
ณ ต่างประเทศ ไม่เกิน 6 วันท าการ นับจากวันที่กองบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้รับเอกสารครบถ้วนถูกต้อง  
(ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80)  

 

2.ขอบข่าย 

 การด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปปฏิบัติการต่างประเทศ ได้แก่ ประชุม สัมมนา และ
การไปปฏิบัติงานอ่ืน ๆ รวมถึงการลากิจ /ลาพักผ่อน ก่อนหรือหลังการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ      
(ถ้ามี) โดยด าเนินการเสนอเรื่องขออนุมัติให้แก่บุคลากรที่ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางจากอธิการบดี ยกเว้นการเดินทาง
ไปปฏิบัติงานของอธิการบดีซึ่งอยู่ในอ านาจของนายกสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์พิจารณาอนุมัติให้เดินทาง
ไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ  โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ภายใต้ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่ก าหนดส าหรับ
การเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 

3.ค าจ ากัดความ 

  3.1 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
 3.2 รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและเทคโนโลยีดิจิทัล หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและ 

เทคโนโลยีดิจิทัล สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
3.3 การเดินทางไปราชการ หมายถึง การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
3.4 บุคลากร หมายถึง บุคลากรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ยกเว้นอธิการบดี 
 

4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

     4.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4.1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560  
4.1.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.  2550 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่พ.ศ. 2554 ) 
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4.1.3 ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของ
ทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2535 

    4.2 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
4.2.1 แบบฟอร์มขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ (FM-HRM-5-04-01) 

     5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   5.1 ทุกหน่วยงานภายในสถาบัน 
   5.2 กองคลังและพัสดุ 

 6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 
  6.1 หนังสือที่ได้รับการลงนามอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานจากอธิการบดี 
   

      7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

ของการจัดการ
ความเสี่ยง 

การยื่นขอเดิน
ทางผ่านระบบ
สารสนเทศ 

ภาวะโรคระบาด 
 

ใช้เทคโนโลยีในการ
ยื่นค าขออนุมัติ 

ยื่นขอขออนุมัติ
เดินทางไป
ต่างประเทศผ่าน
ระบบ MS Form 

ร้อยละการได้รับ
อนุมัติตามระยะเวลา
ที่ก าหนด  
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1.รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รั บ ค า ร้ อ ง ข อ อ นุ มั ติ พ ร้ อ ม เอ ก ส า ร
ประกอบการขออนุมัติเดินทางได้แก่ 

1.แบบฟอร์ม FM-HRM-5-04-01 
2.หนังสือตอบรับ/หนังสือเชิญ (ถ้ามี)  
3.ก าหนดการประชุม สมัมนา (ถ้ามี) 
4.ระบุเอกสารที่ขอรับบริการ เช่น         

- หนังสือถึงปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศเพื่อขอความอนุเคราะห์
จัดท าหนังสือเดินทาง (PASSPORT) 
และ/หรือ 

   - หนังสือถึงปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศเพื่อขอรับหนังสือน า
ตรวจลงตราเข้าประเทศ 

หลังจากได้รับเรื่อง 1 วันท าการ 
 

 
 
 
 

 

นายทวิภัทร  
บุณฑริกสวัสดิ ์

  
   

เริ่มต้น 

รับเรื่องจาก 
หน่วยงาน/บุคลากร 

 

1 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

ตรวจสอบรายละเอียด  ดังนี้  
1.รายละเอียดของตัวบุคคล   
2.ระยะเวลาในการเดินทางและประเทศที่ขอ
อนุมัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ พ.ศ. 2554 ) 
3 .เอกสารประกอบการพิ จารณ า เช่น 
หนังสือตอบรับ ก าหนดการประชุม สัมมนา  
3.หนังสือท่ีขอรับบริการ 
4.ประเภทของงบประมาณที่ใช้ (ถ้ามี) 
โดยหัวหน้าลงนามก ากับการตรวจผ่านงานที่
มุมขวาของบันทึกก่อนด าเนินการในขั้นต่อไป 
ทั้งนี้ กรณีข้อมูลเอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน จะส่งเรื่องคืนหน่วยงาน /บุคลากร 
เพื่อด าเนินการแกไ้ข 
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

นายทวิภัทร  
บุณฑริกสวัสดิ ์

 
 
 
 
 

เสนอผู้บริหาร ดังนี้ 
1.กรณีมีค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
 (เรียน อธิการบดี  /รองอธิการบดีฝ่ าย
บริหารและเทคโนโลยีดิจิทัล / ผู้อ านวยการ
กองคลังและพัสดุ) 
2.กรณีไม่มีค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
เรียน อธิการบดี /รองอธิการบดีฝา่ยบริหาร
และเทคโนโลยีดิจิทลั 
ระยะเวลา 3 วันท าการ 

กองคลังและพัสด ุ
 
อธิการบดี / 
รองอธิการบดีฝ่าย
บริหารและเทคโนโลยี
ดิจิทัล 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

รับหนังสือท่ีลงนามอนุมตัิจากผู้บรหิารพร้อม
ด าเนินการ ดังนี ้
1.จัดส่งหนังสืออนุมัติ เพื่อให้หน่วยงาน
ทราบ 
2.จัดเก็บเรื่องเข้าแฟ้มงานแยกตาม
หน่วยงาน 
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

นายทวิภัทร  
บุณฑริกสวัสดิ ์

  
รวมด าเนินการ 6 วันท าการ 

 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

ไม่ครบถ้วน /ไม่ถูกต้อง 
ตรวจสอบข้อมลู
เอกสารเบื้องต้น 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  

เสนอผู้บริหาร 
 

ส่งคืน
หน่วยงาน 

รับเรื่องคืนจากผู้บริหาร 
 

1 

ส่งเรื่องอนุมัติให้
หน่วยงาน 

จัดเก็บส าเนาอนุมตั ิ

 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิงาน 
 

งานลากิจ และลาพักผ่อน ต่างประเทศ 
 

ต าแหน่ง บุคลากร 
 

สังกัด ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
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1. วัตถุประสงค์  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี้  

เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานในการขออนุญาตลา
กิจ/ ลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศของบุคลากรสถาบัน และ
ตามระเบียบ แนวปฏิบัติ และระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ด าเนินการเสนอขออนุญาตให้
บุคลากรและผู้บริหารลากิจ /ลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศ 
ได้รับทราบการอนุมัติไม่เกิน 7 วันท าการ นับจากวันที่
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้รับเอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80)  

 

2. ขอบข่าย 
 การด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตให้บุคลากร ลากิจ /ลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศ โดยด าเนินการเสนอเรื่อง
ขออนุญาตให้แก่บุคลากรที่ต้องได้รับอนุญาตให้เดินทางจากอธิการบดี ยกเว้นการลากิจ /ลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศของ
อธิการบดีซึ่งอยู่ในอ านาจของเลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษาอนุญาตให้ลา โดยมีข้ันตอนการด าเนินงาน ภายใต้
ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่ก าหนดการลากิจ /ลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศ 

    3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3.2 รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและเทคโนโลยีดิจิทัล หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและเทคโนโลยีดิจิทัล 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
3.3 บุคลากรของสถาบัน หมายถึง บุคลากรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 4.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

       4.1.1  ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถาบัน 
พ.ศ. 2553 

       4.1.2 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงานและการด าเนินงานของ
ส่วนงานภายในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2557 

   4.1.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

         4.1.4 ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทน
อ่ืน และการเลื่อนเงินเดือน ประจ าปีของพนักงานสถาบัน พ.ศ. 2553 และ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2554 
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สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ: งานลากจิ และลาพักผ่อน ต่างประเทศ 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :   ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

รหัสกระบวนงาน  :    QP- HRM –5-03   

วันที่บังคับใช้ :            1  เมษายน 2566 หน้าท่ี : 3 จาก 6 
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  4.2 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  

   4.2.1 แบบฟอร์มขออนุญาตลาพักผ่อน ลากิจ ณ ต่างประเทศ (FM-HRM-5-03-01) 

5.  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ทุกหน่วยงานภายในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 

6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 

   6.1 หนังสือที่ได้รับการลงนามอนุญาตให้ลากิจ /ลาพักผ่อนจากอธิการบดี 

  6.2 แบบใบลากิจ/ ลาพักผ่อน ที่ได้รับการลงนามอนุญาตแล้ว 

 

7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ 

ตัวช้ีวัด
ความส าเร็จของ
การจัดการความ

เสี่ยง 

การขออนุญาตลา
กิจ/ ลาพักผ่อน            
ณ ต่างประเทศ 

หน่วยงาน/บุคลากร
ส่งเรื่องขออนุญาต
แบบกระชั้นชิด 

 

ทบทวนเพื่อ
ปรับปรุงแนวปฏิบัติ
เกี่ยวการยื่นเรื่อง
ขออนุญาต 

จัดท าแนวปฏิบัติ 
และท า
หนังสือเวียนให้
หน่วยงานทราบ
และยึดถือเป็นแนว
ปฏิบัติ 

ร้อยละของการส่ง
เรื่องขอลากิจ/ลา
พักผ่อน ณ 
ต่างประเทศ เป็นไป
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80 

  



 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ: งานลากจิ และลาพักผ่อน ต่างประเทศ 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :   ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

รหัสกระบวนงาน  :    QP- HRM –5-03   

วันที่บังคับใช้ :            1  เมษายน 2566 หน้าท่ี : 4 จาก 6 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

สัญ 

ลกัษณ์ 

   

 

   

เร่ิมต้น/ส้ินสุด เอกสาร ด าเนินการ พจิารณา การแยก/ 
การเช่ือม 

จุดเช่ือมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

 

รับเรื่องจากหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานส่งเอกสารขออนุญาตพร้อม
เอกสารประกอบการพจิารณา ไดแ้ก ่

1.FM-HRM-5-03 
2.แบบใบลากิจ /แบบใบลา
พักผ่อน 

หลังจากได้รับเรื่อง 1 วันท าการ 

นายทวิภัทร  
บุณฑริกสวัสดิ ์
 

 1.ตรวจสอบความถูกต้อง ข้อมูลของ
ตัวบุคคล (ช่ือ – นามสกุล ค าน าหน้า
ช่ือ ต าแหน่ง ต าแหน่งทางการบริหาร 
สังกัด ฯลฯ) ระยะเวลา วัน เดือน ปี 
ประเทศท่ีขอลากิจ/ ลาพักผ่อน                
2.ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด ความ
ถูกต้อง โดยหัวหน้าลงนามก ากับการ
ตรวจผ่านงานที่มุมขวาของบันทึกก่อน
ด าเนินการในขั้นต่อไป 

ทั้งนี้ กรณีข้อมูลเอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน จะส่งเรื่องคืนหน่วยงาน /
บุคลากร เพื่อด าเนินการแกไ้ข 
ระยะเวลา 1 วันท าการ 
 
 

นายทวิภัทร  
บุณฑริกสวัสดิ ์
 

     

เริ่มต้น 

รับเรื่องการลาจาก 
หน่วยงาน /บุคลากร 

 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

ไม่ครบถ้วน /ไม่ถูกต้อง 

1 

ตรวจสอบข้อมลู
เอกสารเบื้องต้น 

2 



 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ: งานลากจิ และลาพักผ่อน ต่างประเทศ 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :   ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

รหัสกระบวนงาน  :    QP- HRM –5-03   

วันที่บังคับใช้ :            1  เมษายน 2566 หน้าท่ี : 5 จาก 6 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

น าเรื่องเสนอเอกสารเพื่อขออนุญาต
ต่อผู้บริหาร พิจารณาอนุญาตให้             
ลากิจ/ ลาพักผ่อน ตามระเบียบของ
ทางราชการ 
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

นายทวิภัทร  
บุณฑริกสวัสดิ ์
 

 

 

  

 

ร อ ง อธิ ก า รบ ดี ฝ่ า ยบ ริ ห า ร แล ะ
เทคโนโลยี ดิ จิ ทั ล  พิ จา รณา เพื่ อ
น าเสนอเรื่องต่ออธิการบดีพิจารณา
อนุญาตให้ลากิจ/ลาพักผ่อน 
ทั้งนี้ กรณีไม่ได้รับอนุญาตให้ลาจะส่ง
เรื่องคืนหน่วยงาน /บุคลากร ที่ เพื่อ
ด าเนินการแก้ไข 
ระยะเวลาภายใน 1 – 3 วันท าการ 
 

- รองอธิการบดีฝ่าย
บริหารและเทคโนโลยี
ดจิิทัล  
- อธิการบดี 
 

 

 

 

รับเรื่องอนุญาตลากิจ /ลาพักผ่อน       
คืนจากผู้บริหาร 
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

นายทวิภัทร  
บุณฑริกสวัสดิ ์
 

 

 

 

- กรณีได้รับอนุญาตจะจัดส่งส่งส าเนา
ห นั ง สื อ อ นุ ญ า ต แ ล ะ ใ บ ล า กิ จ /          
ใบลาพักผ่อน ให้หน่วยงานทราบ 
- กรณีไม่ได้รับการอนุญาตจะส่งเรื่อง
คื น ห น่ ว ย ง า น  / บุ ค ล า ก ร  เ พื่ อ
ด าเนินการแก้ไขหรือช้ีแจงเหตุผลเพื่อ
เสนอต่อไป 
ระยะเวลา 1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 

นายทวิภัทร  
บุณฑริกสวัสดิ ์
 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 
พิจารณาอนุญาต 

 

1 

จัดส่งหนังสือให้หน่วยงาน 
 

น าเสนอขออนุญาตผู้บรหิาร 
 

รับเรื่องการพิจารณาคืนจาก
ผู้บริหาร 

 

กรณีอนุญาต 
ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ทราบ 
 

กรณไีม่อนุญาต 
ส่งคืนเรื่องใหห้น่วยงาน

เพื่อแก้ไข 
 

2 

3 



 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ: งานลากจิ และลาพักผ่อน ต่างประเทศ 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :   ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

รหัสกระบวนงาน  :    QP- HRM –5-03   

วันที่บังคับใช้ :            1  เมษายน 2566 หน้าท่ี : 6 จาก 6 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

จัดเก็บเรื่องเข้าแฟ้มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

นายทวิภัทร  
บุณฑริกสวัสดิ ์
 

 

 

 

 
รวมด าเนินการ 7 วันท าการ 

 

 

 

จัดเก็บเอกสาร 
 

สิ้นสุด 

3 



NIDA HRMD Division 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล

คู่มือการปฏิบัติงาน

งานกองทุนประกันสังคม

ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์



 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัติ:  งานกองทุนประกันสังคม 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :   ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

รหัสกระบวนงาน : QP-HRM –5–02 

วันที่บังคับใช้:  1 พ.ย. 65 หน้าท่ี: 1 จาก 7 
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คู่มือปฏิบตัิงาน 

 

งานกองทุนประกันสังคม 

ต าแหน่ง บุคลากร 

สังกัด ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัติ:  งานกองทุนประกันสังคม 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :   ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

รหัสกระบวนงาน : QP-HRM –5–02 

วันที่บังคับใช้:  1 พ.ย. 65 หน้าท่ี: 2 จาก 7 
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1. วัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด 

เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับสิทธิในสถานพยาบาลเพ่ือ
เข้ารับการรักษาพยาบาลของผู้ประกันตนเป็นไปตามเวลาที่
ก าหนด 

ระยะเวลาเฉลี่ยด าเนินการแจ้งหน่วยงาน/บุคลากรให้
รับทราบสิทธิสถานพยาบาลไม่เกิน 5 วันท าการนับ
จากวันทีร่ับเรื่องจากส านักงานประกันสังคม 

2. ขอบข่าย 

 กระบวนการงานกองทุนประกันสังคม ครอบคลุมงานประกันสังคม จ านวน 3 เรื่อง ดังนี้  
 (1) การข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน  
 (2) การเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ประกันตน  
 (3) การสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน  โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง การตรวจสอบเอกสารความครบถ้วน/ถูกต้อง 
และการด าเนินการยื่นเอกสารไปยังส านักงานประกันสังคม จนถึงบุคลากรได้รับการเปลี่ยนแปลงสถานะ และได้รับ
หนังสือแจ้งการได้รับสิทธิสถานพยาบาลของผู้ประกันตน และท าหนังสือแจ้งหน่วยงานเพื่อแจ้งให้ผู้ประกันตนทราบ 

3. ค าจ ากัดความ 

 3.1 ผู้ประกันตน หมายถึง บุคลากรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ได้แก่ พนักงานสถาบันสาย
วิชาการ พนักงานสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ ลูกจ้างของสถาบัน และผู้ช่วยนักวิจัยโครงการต่าง ๆ ของสถาบันฯ 

 3.2 หน่วยงาน หมายถึง  คณะ/ส านัก/กอง/ศูนย์ และหน่วยงานอื่นๆ ในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 3.3 สปส. หมายถึง ส านักงานประกันสังคม 

 3.4 บค.  หมายถึง กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 4.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  4.1.1 พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 และกฎหมายล าดับรองท่ีออกตาม 
พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (มกราคม 2559 - เมษายน 2560) 

  4.1.2 ระเบียบแนวปฏิบัติงานด้านประกันสังคมของส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ กองบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 



 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัติ:  งานกองทุนประกันสังคม 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :   ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

รหัสกระบวนงาน : QP-HRM –5–02 

วันที่บังคับใช้:  1 พ.ย. 65 หน้าท่ี: 3 จาก 7 
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4.2 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

 4.2.1 แบบฟอร์มของส านักงานประกันสังคมที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 

 1) การขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน โดยกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะต้องแจ้ง สปส. ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่ลูกจ้างเข้าท างาน ได้แก่ 
   แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 1-03) แบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
   (1) ไม่เคยขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน   
   (2) เคยข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน  (กรณีไม่ได้ท างานเกิน 6 เดือน ต้องเลือกสถานพยาบาลใหม่) 

 2) แบบเลือกสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์ (สปส. 9-02)  

  (1) ส าหรับผู้ที่เคยเป็นผู้ประกันตนแล้ว ขอเปลี่ยนสถานพยาบาลใหม่เนื่องจากเปลี่ยนสถานที่
ท างานกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ต้องแจ้ง สปส. ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
  (2) การขอเปลี่ยนสถานพยาบาลระหว่างปี (ภายใน 1 ม.ค. – 31 มี.ค. ของทุกปี) เมื่อได้รับเรื่อง
จากส านักงานประกันสังคม ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์  กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล                              
จะประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานและผู้ประกันตนทราบ โดยผู้ประกันตนสามารถใช้เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
ด าเนินการเปลี่ยนสถานพยาบาลได้ด้วยตนเอง ทางเว็บไซต์ส านักงานประกันสังคม www.sso.go.th 
 3)  แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน (สปส. 6-10) เช่น เปลี่ยนชื่อตัวหรือ นามสกุล  
การจดทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ต้องแจ้ง 
สปส. ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 4) หนังสือแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน (สปส. 6-09)  ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน์                  
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ต้องแจ้ง สปส. ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  

4.2.2 เอกสารของผู้ประกันตน ได้แก่ 

1. แบบฟอร์มงานกองทุนประกันสังคมและการขอรับบริการสิทธิประโยชน์ประกันสังคม                      
(FM–HRM-5-02-01) 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (โดยรับรองส าเนาถูกต้อง) 
3. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล 
4. หลักฐานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในงานแต่ละเรื่อง 

5. หน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

5.1 ส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 9   
5.2 หน่วยงานในสถาบัน 
5.3 บุคลากรที่เป็นผู้ประกันตน 
5.4 บุคลากรผู้รับผิดชอบงานบุคคลของหน่วยงาน 
5.5 เจ้าหน้าที่ของส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 9 
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6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 

 6.1 ข้อมูลการข้ึนทะเบียนผู้ประกันตนของบุคลากรสถาบันฯ ในแต่ละครั้ง  

 6.2 ข้อมูลการแจ้งสถานพยาบาลที่ได้รับสิทธิการรักษาพยาบาลให้ผู้ประกันตนทราบ 

 
7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ 

การตรวจสอบเอกสารที่ยื่น
ให้ส านักงานประกันสังคม
แต่ละเรื่องที่เก่ียวข้อง 

บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงาน อาจยื่น
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องของ
ส านักงานประกันสังคมผิด
ประเภท/ไม่ถูกต้องและ
ข้อมูล เอกสารไม่ครบถ้วน 

ก า ร พิ จ า ร ณ า จั ด ท า
แบบฟอร์มงานกองทุน
ประกันสั งคมและการ
ข อ รั บ บ ริ ก า ร สิ ท ธิ
ประโยชน์ประกันสังคม 
 

จัดท าแบบฟอร์มการขอใช้
บริการงานสวัสดิการ โดย
บ อ ก ร า ย ล ะ เ อี ย ด ใ น
แบบฟอร์มเกี่ยวกับงาน
ประกันสังคมแต่ละเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 
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สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

   

 หน่วยงาน/ผู้ประกันตน ส่งเรื่องมายังกองบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

- หน่วยงานต้นสังกัด  
- ผู้ประกันตน 

 รับเรื่องจากหน่วยงาน/ผู้ประกันตน 
ประกอบด้วย แบบฟอรม์การท าประกันสังคม
และหลักฐานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งเป็น       
3 กรณี ดังนี้ 
1. การขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน  ได้แก ่
   1.1  ไม่เคยขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 
   1.2  เคยขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน  (กรณีไม่ได้
ท างานเกิน 6 เดือน จะต้องเลือกสถานพยาบาล
ใหม่เพื่อรับสิทธิเข้ารักษา) 
(ยื่นแบบฟอร์ม สปส. 1-03 และส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน)  
2. เปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ประกันตน  ได้แก่ 

2.1 เปลี่ยนแปลงสถานพยาบาล (แบบฟอร์ม 
สปส. 9-02) การเปลี่ยนสถานพยาบาลระหว่างปี 
ภายใน 1 ม.ค. – 31 มี.ค. ของทุกปี ผู้ประกันตน
สามารถด าเนินการเปลี่ยนสถานพยาบาลได้ด้วย
ตนเองทางเว็บไซต์ส านักงานประกันสังคม 
www.sso.go.th 
2.2  เปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงของผู้ประกันตน
(แบบฟอร์ม สปส. 6-10) เช่น การเปลี่ยนช่ือตัว
หรือนามสกุล การยื่นหลักฐานจดทะเบียนสมรส 
ทะเบียนหย่า 
3. การสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน  

(แบบฟอร์ม สปส. 6-09 และหลักฐานอื่นๆ) 
 
 

- นางกัญจนา 
ชัยไพบูลย ์
- หน่วยงาน / 
บุคลากร 

     

เริ่มต้น 

บค. รับเรื่อง 

ขึ้นทะเบียน
ผู้ประกันตน 

เปลี่ยนแปลง
ข้อมูล 

สิ้นสดุการเปน็
ผู้ประกันตน 

หน่วยงาน / ผู้ประกันตน                                
ส่งเรื่อง 

 

1 2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน การกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง กรณีกรอกข้อมูลไม่
ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง เอกสารแนบไม่ครบถ้วน แจ้ง
หน่วยงาน/บุคลากรด าเนินการแก้ไข 
หมายเหตุ  กรณีกลุ่มงานสวัสดิการฯ ได้รับหลักฐาน
ดังกล่าว ก่อนที่หน่วยงาน/บุคลากรจะจัดส่งให้  จะ
ด าเนินการแจ้งส านักงานประกันสังคมทราบ โดยไม่ต้อง
รอผู้ประกันตนส่งแบบฟอร์ม FM- HRM-5-02-01 
หลังจากได้รับเรื่อง 1 วันท าการ 

นางกัญจนา 
ชัยไพบูลย ์
 

 
 
 

ส่งข้อมูลหรือเอกสารของผู้ประกันตนให้ส านักงาน
ประกันสังคม สามารถส่งผ่าน 2 ช่องทาง (ด าเนินการ
แต่ละครั้งให้เลือกทางใดทางหน่ึง)  ดังน้ี 
1. ผ่านระบบ Internet 
- บันทึกข้อมูลและจัดส่งข้อมูลของผู้ประกันตนใน
ระบบบริการอเิล็กทรอนิกส์  (E-SERVICES) 
http://www.sso.go.th/eservices 
- พิมพ์รายงานเพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐานในแฟ้มงาน 
2. ยื่นเอกสารท่ีส านักงานประกันสังคม (กรณีระบบ
บริการอิเล็กทรอนิกส์ มีปัญหาขัดข้อง) 
- น าเอกสารครบถ้วนถูกต้องของผู้ประกันตนในแต่ละเรื่อง
ท่ีได้รับ ไปยื่น ณ ส านักงานประกันสังคมเขตพื้นท่ี 9  
โดยก าหนดระยะเวลาด าเนินการ ดังนี้ 
(1) การส่งข้อมูลขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน หน่วยงาน
แจ้งเรื่องภายใน 15 วันนับแต่ลูกจ้างเข้าท างาน  (บค. 
แจ้ง สปส. ภายใน 30 วันนับแต่ลูกจ้างเข้าท างาน) 
(2) การเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงของผู้ประกันตน 
ห น่ วย ง านแจ้ ง เ รื่ อ ง ภ าย ใน  7  วั น นั บแต่ วั น
เปลี่ยนแปลงข้อมูล (บค. แจ้ง สปส. ภายในวันท่ี 15 
ของเดือน หากเลยวันท่ีก าหนดจะด าเนินการภายใน
วันท่ี 15 ของเดือนถัดไป) 
(3) การเปลี่ยนสถานพยาบาลระหว่างปี (ภายใน 1 
ม.ค. – 31 มี.ค. ของทุกปี) บค. จะด าเนินการแจ้ง
หน่วยงานทราบ เมื่อได้รับหนังสือจากส านักงาน
ประกันสังคม 
(4) การสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน หน่วยงานแจ้ง
เรื่องภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีอนุมัติให้ลาออก/สิ้นสุด
สัญญาจ้าง (บค. แจ้ง สปส. ภายในวันท่ี 15 ของ
เดือน หากเลยวันท่ีก าหนดจะส่งเรื่องภายในวันท่ี 15 
ของเดือนถัดไป)  
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

นางกัญจนา 
ชัยไพบูลย ์
 

ตรวจสอบเอกสาร 

1 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

2 

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูล/จดัส่งข้อมูล
เอกสาร ใหส้ านักงาน

ประกันสังคม 

ส านักงานประกันสังคม 

3 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 ส านักงานประกันสังคมได้รับเรื่องจากสถาบันฯ 

โดยแบ่งเป็น 3 กรณี ดังนี้ 
1. การขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 
2. เปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัวผู้ประกันตน / 
เปลี่ยนสถานพยาบาล 
3. การสิ้นสดุความเป็นผู้ประกันตน  
หลังจากได้รับเรื่อง 1 - 3 วันท าการ 
 
 

ส านักงาน
ประกันสังคม 

 
 
 

ส านักงานประกันสังคมแจ้งยืนยันให้ทราบ ดังนี ้
- แจ้งหมายเลขธุรกรรมการยืนยันได้รับเรื่องให้
ทราบทาง E – mail  ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
งานประกั นสั ง คม  (ต ามที่ แ จ้ งส า นั ก ง าน
ประกันสังคม ) 
- มีหนังสือแจ้งสถานพยาบาลที่ได้รับสิทธิของ
ผู้ประกันตนให้สถาบันทราบ (จะได้รับสิทธิการ
รักษาพยาบาล เมื่อผู้ประกันตนจัดส่งเงินสมทบ 
ครบ 3 เดือนแล้ว) 
-  การ เปลี่ ยนแปลงข้ อมู ล  ไ ด้ แก่  เ ปลี่ ย น
สถานพยาบาล (ระหว่างปี) จะแจ้งผลการได้รับ
สิทธิสถานพยาบาลใหผู้้ประกันตนทราบ 
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

- ส านักงาน
ประกันสังคม 
- นางกัญจนา 
ชัยไพบูลย ์
 

 
 
 

จัดท าบันทึกแจ้งการด าเนินการใหห้น่วยงานต้น
สังกัดเพื่อแจ้งให้กับผู้ประกันตนทราบ (กรณีขึ้น
ทะเบียนผู้ประกันตน  ได้รบัสิทธิสถานพยาบาล 
และได้รับเรื่องอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง)  
* ส่วนสวัสดิการฯ จะแจ้งหน่วยงาน/บุคลากร
ทราบไมเ่กิน 5 วันท าการนับจากได้รับเรื่องจาก
ส านักงานประกันสังคม 
ระยะเวลา 1 - 5  วันท าการ 

- นางกัญจนา 
ชัยไพบูลย ์
- หน่วยงานต้นสังกัด 

 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มงานแต่ละเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

นางกัญจนา 
ชัยไพบูลย ์
 

  
รวมด าเนินการ 5 วันท าการ 

 

รับเรื่องยนืยันการด าเนนิการจาก
ประกันสังคม 

 

แจ้งผู้ประกันตน/หน่วยงาน 

 

สิ้นสุด 

ส านักงานประกันสังคม
ได้รับเรื่อง 

ขึ้นทะเบียน
ผู้ประกันตน 

เปลี่ยนแปลง
ข้อมูล 

สิ้นสดุการเปน็
ผู้ประกันตน 

3 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มงาน 
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คู่มือปฏิบตัิงาน 
 

งานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
ต าแหน่ง บุคลากร  
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1. วัตถุประสงค ์ 

วัตถุประสงค ์ ตัวชี้วัด 

การด าเนินงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ได้แก่ การสมัครสมาชิก
กองทุน และการสิ้นสมาชิกกองทุน แล้วเสร็จตามวัตถุประสงค์ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละของจ านวนเรื่องที่มีการด าเนินงานแล้วเสร็จตาม
วัตถุประสงค์ ภายใน 45 วัน หรือภายในวันที่ผู้ขอรับบริการ
ก าหนด โดยนับจากวันที่กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลได้รับเอกสารครบถ้วนถูกต้อง (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90)  

2. ขอบข่าย 

การด าเนินการเกี่ยวกับ การสมัครเข้าเป็นสมาชิก การเปลี่ยนแปลงข้อมูล (ข้อมูลส่วนตัว การเปลี่ยนแปลงเงินสะสม และ            
การสิ้นสุดสมาชิกภาพ ให้แก่บุคลากรของสถาบัน โดยด าเนินการภายใต้ข้อบังคับของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

3. ค าจ ากัดความ 

3.1  กรรมการกองทุนฯ ผู้มีอ านาจลงนาม หมายถึง ตัวแทนจากคณะกรรมการที่จัดตั้งมาจากการแต่งตั้งของนายจ้างฝ่ายหนึ่ง 
จ านวน 1 คน และเลือกตั้งมาจากสมาชิกฝ่ายหนึ่ง จ านวน 1 คน  

3.2  MIS หมายถึง ระบบ Management Information System (ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร สถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์) 

3.3  บุคลากร หมายถึง บุคคลที่สามารถสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพได้ ตามเอกสารแนบท้ายข้อบังคับกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ เฉพาะส่วนสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 4.1 กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 

  4.1.1  ข้อบังคับ กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ สินสถาพร ซึง่จดทะเบยีนแล้ว 

  4.1.2  เอกสารแนบท้ายข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ เฉพาะส่วนสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 4.2 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

  4.2.1  แบบฟอร์มการสมัครเข้าเปน็สมาชิกกองทุนส ารองเลีย้งชีพ และหนังสือแจ้งรายชื่อผู้รับผลประโยชน์ 

  4.2.2  แบบฟอร์มแจ้งเปลี่ยนแปลงเงินสะสมเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (FM-HRM-5-01-01) 

  4.2.3  แบบฟอร์มขอแจ้งการสิ้นสดุสมาชิกภาพกองทุนส ารองเลีย้งชีพ (FM-HRM-5-01-03)  
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5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 5.1  คณะ / ส านัก  หรือหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่น ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

 5.2  กองคลังและพัสดุ ส านักงานอธิการบดี สถาบันบณัฑิตพัฒนบรหิารศาสตร์  

 5.3  บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนรวม บัวหลวง จ ากัด 

6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 

 6.1  ข้อมูลรายชื่อสมาชิก  

 6.2  ข้อมูลจ านวนสมาชิกทั้งหมด  

7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ
ของการจัดการความ

เสี่ยง 

การเสนอเรื่อง ให้
กรรมการกองทุนฯ     
ผู้มีอ านาจลงนาม 

ระยะเวลารอคอย
กรรมการ ลงนามอนุมตัิ
ไม่แน่นอน 

สอบถามวันท่ีกรรมการ 
อยู่ปฏิบัติงานภายใน
สถาบันฯ 

1.ตรวจสอบวันที่
กรรมการ  เข้ามา
สถาบัน หรือเสนอเรื่อง
ในวันท่ีมีการประชุม 
คณะ/ส านัก 

2. นัดหมายกับ
กรรมการ เพื่อลงนาม
อนุมัติล่วงหน้า 

ร้อยละของเอกสารที่
กรรมการกองทุนลงนาม
อ นุ มั ติ เ ป็ น ไ ป ต า ม
ระยะเวลาที่ก าหนด ไม่
น้อยกว่าร้อยละ 75 
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สัญ 

ลักษณ ์

   

 

   

เร่ิมต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุดเชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

   

 หน่วยงาน/บุคลากร ส่งเรื่องมายังกอง
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
หมายเหตุ : บุคลากรที่สามารถสมคัร
เข้าเป็นสมาชิกได้ ต้องมีคณุสมบัต ิ
ตามเอกสารแนบท้ายข้อบังคับกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพ 
หลังจากได้รับเรื่อง 1 วันท าการ 

- หน่วยงานต้นสังกัด  
-  บุ ค ล ากรที่ ขอ รั บ
บริการ 

 รั บเรื่ องจากหน่ วยงาน/บุคลากร 
ประกอบด้วยแบบฟอร์มกองทุน และ
หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งงาน
ออกเป็น 4 เรื่อง ดังนี ้
1. การสมัครสมาชิก (ยื่นแบบฟอร์ม
การสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนฯ และ
หนังสือแจ้งรายช่ือผู้รับผลประโยชน์) 
2. การเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัว    
(ยื่ น เ อกสารหลั กฐานที่ ต้ อ งการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล เช่น ใบเปลี่ยนช่ือ – 
สกุล  ใบสมรส เป็นต้น) 
3. การเปลี่ยนแปลงเงินสะสมการ
ลงทุน ปีละ 1 ครั้ง ก่อนเดือน พ.ย. ของ
ทุกปี ซึ่งจะมีผลเดือน ม.ค. ของปีถัดไป 
(ยื่นแบบฟอร์มแจ้งเปลี่ยนแปลงเงิน
สะสมฯ FM-HRM-5-01-01) 
4. การลาออกจากจากกองทุนฯ (ยื่น
แบบฟอร์มขอแจ้งการสิ้นสุดสมาชิก
ภาพกองทุนฯ FM-HRM-5-01-03) 
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

น.ส.วิรันดา  โลศริ ิ
 

 

 

เริ่มต้น 

หน่วยงาน / บุคลากร 
ส่งเรื่อง 

 

กองบริหารและพฒันา
ทรัพยากรบุคคลรับเรื่อง 

 

สมัคร
สมาชิก 

เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลส่วนตัว 

เปลี่ยนแปลง 
เงินสะสม
นโยบาย 

ลาออกจาก
กองทุนฯ 

     

1 
2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและ
เอกสาร ดังนี ้
1. ข้อมูลของบุคลากร ได้แก่ ประเภท
ของบุคลากร ช่ือ–นามสกุล ค าน าหน้าช่ือ 
ต าแหน่ง หน่วยงานท่ีสังกัด 
2.  ประเภทของการขอรับบริการ 
ความถูกต้องของเอกสาร แบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้องกับการขอรับบริการ 
โดยหัวหน้าส่วนลงนามก ากับการตรวจ
ผ่านงานที่มุมขวาล่างของบันทึกก่อน
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
ทั้งนี้ กรณีมีข้อมูลไม่ถูกต้องจะส่งเรื่อง
คืนหน่วยงาน/บุคลากร ที่ขอรับบริการ
ด าเนินการแก้ไข  
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

- น.ส.วิรันดา  โลศิร ิ
- หัวหน้าส่วน
สวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน ์

 

 
  

เสนอเรื่องให้กรรมการกองทุนฯ ผู้มี
อ านาจลงนาม รับรองในเอกสาร        
โดยอาจสอบถามวันว่างของกรรมการ 
หรือนัดหมายกับกรรมการ เพื่อความ
รวดเร็วในการลงนามในเอกสาร 
ระยะเวลา 1 - 2 สัปดาห์ 

- น.ส.วิรันดา  โลศิร ิ
- กรรมการกองทุนฯ 
ผู้มีอ านาจลงนาม  

 บันทึกรายละเอียดของบุคลากรที่
ขอรับบริการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
ในระบบ MIS  
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

น.ส.วิรันดา  โลศริ ิ
 

 1. ส่งเอกสารแบบฟอร์มกองทุน (การ
ขอรับบริการ) และหลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้องที่กรรมการลงนามเรียบร้อย
แล้ว ให้หน่วยงานต่อไปนี ้
   1.1 กองคลังและพัสดุ เพื่อด าเนินการ 
ด้านการเงิน โดยหัวหน้าส่วนลงนาม
ก ากับการตรวจผ่านงานที่มุมขวาล่าง
ของบันทึกก่อนด าเนินการ 
   1.2 บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนฯ 
เพื่อทราบเรื่องและด าเนินการต่อ  
2. เก็บเอกสารหลักฐานการขอรับ
บริการ ตามข้อ 1 ใส่แฟม้ประวัติ
บุคลากรของผู้ขอรบับริการ 
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

- น.ส.วิรันดา  โลศิร ิ
- หัวหน้าส่วน
สวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน ์
- กองคลังและพัสดุ 
-  บริษัทหลักทรัพย์
จัดการกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ 

 

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

กรรมการกองทุน ฯ 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

 

บันทึกข้อมูลบุคลากร 
ใน MIS 

 

ส่งเอกสาร เก็บเอกสาร 

กองคลัง 
และพัสด ุ

ตรวจสอบ 
ข้อมูล/เอกสาร 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

1 

1 2 

3 

4 บริษัท
หลักทรัพย์

จัดการกองทุน 



 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ: งานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :   ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน ์

รหัสกระบวนงาน  : QP- HRM –5-01  

วันที่บังคับใช้ :         1 พ.ย. 65   หน้าท่ี : 6 จาก 6 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

 

  

บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนฯ
ได้รับเรื่องจากสถาบันฯ โดยแบ่ง
ออกเป็น 4 เรื่อง ดังนี้ 
1. การสมัครสมาชิก 
2. การลาออกจากกองทุนฯ 
3. การเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัว 
4. การเปลี่ยนแปลงเงินสะสมการ
ลงทุน  

หลังจากได้รับเรื่อง 1 - 4 วันท าการ 

บ ริ ษั ท ห ลั ก ท รั พ ย์
จัดการกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ 

 บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนฯ 
ด าเนินการ ดังนี ้
1. กรณีสมัครสมาชิก ก าหนดรหัสผ่าน
ให้แก่สมาชิกเพื่อใช้ตรวจสอบข้อมูล
ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
2 .  กรณีการลาออกจากกองทุน 
ด าเนินการจ่ายเงินสะสม เงินสมทบ 
และผลประโยชน์ของกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพโดยวิธีสั่งจ่ายเป็นเช็คเงินคืน 
หรือโอนเ งินเข้าบัญชีของสมาชิก
กองทุน 
3. กรณีเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัว / 
หรือเงินสะสมการลงทุน ด าเนินการ
เปลี่ ยนแปลงข้อมูล ในฐานข้อมูล
กองทุนฯ 
ระยะเวลา 1 - 3 สัปดาห์ 

บ ริ ษั ท ห ลั ก ท รั พ ย์
จัดการกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ 

 1. รับแจ้งผลการด า เนินงานจาก
บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนฯ 
2. จัดส่ง รหัสผ่าน / เช็คเงินคืน ให้แก่
สมาชิก 
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

น.ส.วิรันดา  โลศริ ิ
 

 รวมระยะเวลาด าเนินการ 

45 วัน 

 

บริษัทหลักทรัพย์จดัการกองทุนฯ  
รับเรื่อง และด าเนินการ 

 

สิ้นสุด 

สมัคร
สมาชิก 

เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลส่วนตัว 

เปลี่ยนแปลง 
เงินสะสม
นโยบาย 

ลาออกจาก
กองทุนฯ 

3 

ก าหนด
รหสัผา่น

ของสมาชิก 

จ่ายเงินคืน
แก่สมาชิก 

เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลของสมาชิก 

รับแจ้งผลการด าเนินงาน จากบรษิัทฯ 
และจัดส่งเอกสารให้สมาชิก 

4 



NIDA HRMD Division 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล

คู่มือการปฏิบัติงาน
งานแต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ

ให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น

ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า



 
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร

บุคคล 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ(Quality Procedure) : งานแต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการให้
ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :    ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า 

รหัสกระบวนงาน  : QP – HRM – 4 – 02  

วันที่บังคับใช้ :    1 พ.ย. 65 หน้าท่ี : 1 จาก 8 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานแต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

ต าแหน่ง บุคลากร 

สังกัด ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า 

 

 

 

 

 

 

 



 
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร

บุคคล 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ(Quality Procedure) : งานแต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการให้
ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :    ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า 

รหัสกระบวนงาน  : QP – HRM – 4 – 02  

วันที่บังคับใช้ :    1 พ.ย. 65 หน้าท่ี : 3 จาก 8 
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1. วัตถุประสงค์  
วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี้ 

เพื่อให้การดำเนินการขอตำแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ระยะเวลาเฉล่ียในการดำเนินงานขอแต่งตั้งบุคลากรสาย
สนับสนุนวิชาการให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น (นับจากวันท่ียื่นถึง
วันท่ีประชุม กชท. อนุมัติ) 

 
2. ขอบข่าย 

 เป็นการดำเนินการในการประเมินการขอตำแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ตั้งแต่การรับแบบประเมินการขอ

ตำแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ โดยปฏิบัติงานตามข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการกำหนด

ระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งบุคลากรตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภทท่ัวไปให้ดำรงตำแหน่ง

สูงขึ้น พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพิ่มเติม จนถึงการจัดทำคำสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ แต่งตั้งข้าราชการ/พนักงานสถาบันให้

ดำรงตำแหน่งสูงข้ึน 

3. คำจำกัดความ 
3.1  กกช. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาชีพ 
3.2  กชท. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาแต่งต้ังตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ  

และตำแหน่งประเภทท่ัวไป สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
3.3 ผู้ทรงคุณวุฒิฯ หมายถึง อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
3.4 กบค. หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
3.5 อว. หมายถึง สำนักงานปลัดกระทรวงการการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

4. กฎหมายท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 4.1 ข้อบังคับ 

  4.1.1 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้ง

บุคลากรตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2554 

   4.1.2 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้ง

บุคลากรตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 

   4.1.3 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้ง

บุคลากรตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 

   4.1.4 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้ง

บุคลากรตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2560 

   4.1.5 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้ง

บุคลากรตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2561 



 
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร

บุคคล 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ(Quality Procedure) : งานแต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการให้
ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :    ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า 

รหัสกระบวนงาน  : QP – HRM – 4 – 02  

วันที่บังคับใช้ :    1 พ.ย. 65 หน้าท่ี : 4 จาก 8 
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 5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน  

  5.1 แบบรายงานและสรุปผลการประเมินคุณภาพผลงาน (กชท.14) (FM- HRM-4-02-00) 

  5.2 แบบคำขอรับการพิจารณาแต่งตั้งตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 

(กชท.01) (FM- HRM-4-02-01) 

  5.3 แบบคำขอรับการพิจารณาแต่งตั้งตำแหน่งประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น (กชท.02) (FM- HRM-4-02-02) 

  5.4 แบบรายงานและสรปุผลการประเมินคุณภาพผลงาน (กชท.14) 

  5.5 แบบประเมินคุณภาพผลงานเชิงวิเคราะห์ (กชท. 04) (FM- HRM-4-02-04) 

  5.6 แบบประเมินคุณภาพผลงานเชิงสังเคราะห์ (กชท. 05) (FM- HRM-4-02-05) 

  5.7 แบบประเมินคุณภาพผลงานวิจัย (กชท. 06) (FM- HRM-4-02-06) 

  5.8 แบบประเมินคุณภาพผลงานลักษณะอ่ืน (กชท. 07) (FM- HRM-4-02-07) 

  5.9 แบบประเมินคุณภาพบทความทางวิชาการ (กชท. 08) (FM- HRM-4-02-08) 

  5.10 แบบประเมินคุณภาพตำรา (กชท. 09) (FM- HRM-4-02-09) 

  5.11 แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วม (กชท. 10) (FM- HRM-4-02-10) 

  5.12 แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ (กชท. 11) (FM- HRM-4-02-11) 

  5.13 โครงสร้างส่วนราชการ โครงสร้างอัตรากำลัง ของหน่วยงานต้นสังกัดที่ขอรับการประเมิน  

6. หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
6.1 หน่วยงานต้นสังกัดท่ีขอรับการประเมิน/ ผู้ขอ 
6.2 กองคลังและพัสดุ 
6.3 กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
6.4 สำนักงานปลัดกระทรวงการการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

7. รายงาน/ข้อมูลท่ีเป็นผลได้จากงาน 
7.1 รายงานการประชุม กกช., กชท., กบค., สภาสถาบัน 
7.2 คำส่ังสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ แต่งต้ังข้าราชการ/พนักงานสถาบันให้ดำรงตำแหน่งสูงข้ึน  



 
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากร

บุคคล 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ(Quality Procedure) : งานแต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการให้
ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :    ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า 

รหัสกระบวนงาน  : QP – HRM – 4 – 02  

วันที่บังคับใช้ :    1 พ.ย. 65 หน้าท่ี : 5 จาก 8 
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8. วิเคราะห์ความเส่ียงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ 

ตัวช้ีวัด
ความส าเร็จของ
การจัดการความ

เสี่ยง 
ทาบทามอนุกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผล
งาน และจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

ขาดผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อทำ
หน้าท่ีประเมินผลงาน 
และจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
ในบางสาขา 

อบรมการทำผลงานเพ่ือ
ขอตำแหน่งสูงขึ้นเป็น
ประจำทุกปี 

1. จัดทำระบบข้อมูล
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อทำ
หน้าท่ีประเมินผลงาน 
และจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
จำแนกตามสาขา  
2. เพิ่มจำนวน
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ ทั้งสาย
วิชาการ และสาย
สนับสนุน โดยพิจารณา
จากบุคลากรที่มี
คุณสมบัติที่สามารถเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิได้ 

- 
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ไม่ถูกต้อง 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

 

สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  

 
 

ผู้ขอ เสนอเรื่องต่อหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือยื่นเรื่องมายัง บค. - ผู้ขอ 
- หน่วยงานต้น
สังกัด 

 
 

รับเรื่องจากหน่วยงานต้นสังกัด ผ่านธุรการ บค. และหัวหน้ากลุ่ม
งาน 
ระยะเวลา 1 วันทำการ 

- ธุรการ บค. 
- หัวหน้ากลุ่มงาน 
- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 

 
 
  
 
 
 

 

ตรวจสอบ 
- คุณสมบัติ 
- ผลการประเมินค่างาน 
- ผลงานของผู้ขอ 
ก่อนเสนอ กกช. หากผลงาน เอกสาร หรือหลักฐานท่ีใช้
ประกอบการพิจารณาแต่งตั้งมีข้อมูลส่วนหน่ึงส่วนใดไม่ครบถ้วน
ถูกต้อง ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนด จะแจ้งให้ผู้ขอทราบและ
ดำเนินการแก้ไขปรับปรุงให้ครบถ้วนถูกต้องก่อนเสนอ กกช. 
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 

- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 

 
 
 
 
 
 
 

กกช. พิจารณากลั่นกรอง 
- คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  
- รูปแบบ  
- จำนวนปริมาณ  
- ลักษณะการเผยแพร่ 
- คุณลักษณะของผลงานทางวิชาชีพ   
หากพิจารณาแล้ว พบว่า ต้องแก้ไขผลงาน  
หรือมีข้อมูลส่วนหน่ึงส่วนใดไม่ครบถ้วนถูกต้อง กกช. มีอำนาจให้
บุคลากรผู้ขอแก้ไขปรับปรุง จัดส่งเอกสาร หลักฐาน ผลงานเพิ่มเติม  
ได้ตามข้อบังคับ และเสนอผลการพิจารณาต่อ กชท. 
ระยะเวลา 1-5 วันทำการ 

- กกช. 
- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 
- ผู้ขอตำแหน่ง 

  
   

1 

เห็นชอบ 

กกช. 
กลั่นกรอง 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ไม่เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

ผู้ขอ/หน่วยงาน 
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รับ 

ไม่รับ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 กบค.พิจารณา แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับท่ีจะประเมิน  
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 
 

- กบค. 
- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 

 ทาบทามอนุกรรมการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับท่ีจะประเมิน 
ระยะเวลา 1-2 วันทำการ 
 

- คณะอนุกรรมการ
ประเมิน 
- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 

 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินความรู้ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับท่ีจะประเมิน 
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 

 

 ประชุมคณะอนุกรรมการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับท่ีจะประเมิน 
ระยะเวลา 1 วันทำการ 

 

 
 

กชท. พิจารณา 
- คุณสมบัติ  
- ผลงาน  
- ผลการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ี
จำเป็นสำหรับท่ีจะประเมิน 
- แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิฯ (จากฐานข้อมูล อว. และฝ่ายเลขาฯ 
รวบรวมจากมหาวิทยาลัยทั่วประเทศ) 
หากพิจารณาแล้วพบว่า ต้องแก้ไขผลงาน  
หรือมีข้อมูลส่วนหน่ึงส่วนใดไม่ครบถ้วนถูกต้อง  
กชท. มีอำนาจให้บุคลากรผู้ขอแก้ไขปรับปรุง จัดส่งเอกสาร 
หลักฐาน ผลงานเพิ่มเติม  
ได้ตามข้อบังคับ 
ระยะเวลา 1-5 ทำการ 

- กชท. 
- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 
 
 
 

 
  
 
                                                

ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิฯ  
หากผู้ทรงคุณวุฒิฯ ไม่รับ ตามข้อบังคบกำหนดให้เป็นอำนาจของ
ประธานผู้ทรงคุณวุฒิฯ ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
ต่อไป ตามรายชื่อที่ได้สำรองไว้  
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 
 
 
 

- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 

กชท.
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ทาบทาม
ผู้ทรงคุณวุฒิ

ฯ 

1 

แต่งต้ังอนุกรรมการ
ประเมิน 

ทาบทาม
อนุกรรมการ

ประเมิน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการ 

ประชุมอนุกรรมการ 

บค. 

ไม่รับ 

2 
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เอกฉันท์ 

ผ่าน 

ไม่เอกฉันท์ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
  

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพื่อทำหน้าท่ีประเมินผลงาน และ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 
 

- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 
- รองอธิการบดีฝ่าย
บริหาร 
- อธิการบดี 

 
 
 
 

จัดส่งผลงานและทำหนังสือถึงผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพื่อให้ประเมินผลงาน
ของผู้ขอรับการประเมิน พร้อมระบุระยะเวลาในการประเมินผลงาน  
(ประมาณ 2 เดือน) เพื่อจัดให้มีการประชุมผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพื่อ
พิจารณาผลงานประเมินร่วมกัน  
กรณีท่ีผลการประเมินไม่เป็นเอกฉันท์ 
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ รวมส่งเอกสารให้ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 60 วัน 

- ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 

 
 

ผู้ทรงคุณวุฒิฯ ส่งผลการประเมินให้สถาบัน  
 

- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 

 
 

  
 

ตรวจสอบผลการประเมินผลงาน หากผลการประเมินเป็นเอกฉันท์ 
ประธานอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ อาจไม่กำหนดให้มีการประชุม 
ระยะเวลา 1 วันทำการ 
 
 
 

- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 

  กรณีขอตำแหน่งระดับเชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ ต้องกำหนดให้มี
การประชุมคณะอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพื่อพิจารณาผลการ
ประเมินผลงานร่วมกัน หากอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ มีมติให้
ปรับปรุงผลงาน จะแจ้งผลให้บุคลากรผู้ขอปรับปรุงผลงานให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลา 3 เดือนนับแต่วันท่ีรับทราบมติ 
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 

- ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 

 
 

 

กชท. ให้ความเห็นชอบผลการประเมิน และสรุปผลการประเมินของ
คณะอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพื่อเสนอ กบค.พิจารณาอนุมัติ
ต่อไป 
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 

 

- กชท. 
- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 

 
 

กบค. อนุมัติและแต่งตั้งบุคลากรขึ้นด ารงต าแหน่งสูงขึ้น โดยให้
อธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจลงนามแต่งตั้งต่อไป 
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 
 
 
 

- กบค. 
- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

จัดส่งผลงาน 

ให้ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

รับผลการประเมิน 

ตรวจสอบ 
ผลการประเมินผลงาน 

ประชุม
อนุกรรมการผู้ทรงฯ 

เห็นชอบ 

ผลการประเมิน 

อนุมัติผลการประเมินและแต่งตั้ง 

ไม่ผ่าน 

2 

ผู้ขอ 

3 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

1. กรณีระดับชำนาญการ (ตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ)/ 
ชำนาญการพิเศษ/ชำนาญงาน/ชำนาญงานพิเศษ และเชี่ยวชาญ 
สามารถจัดทำคำสั่งและเลื่อนระดับตำแหน่งได้เลย 
2. กรณีตั้งแต่ระดับชำนาญการขึ้นไป (ตำแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ) ต้องเสนอ อว. เพื่อขอก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่ง
ท่ีจะได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
3. กรณีระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องเสนอสภาสถาบัน 
เพื่อพิจารณาอนุมัติผล  

- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 

 กรณีการขอตำแหน่งระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  
สภาสถาบันต้องพิจารณาผลการอนุมัติของท่ีประชุม กบค.  
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 

- สภาสถาบัน 

 
 

จัดทำหนังสือเชิญผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นเข้ารับ
กระเช้าดอกไม้แสดงความยินดี พร้อมขอช่างภาพ 
ระยะเวลา 1 วันทำการ 

- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 

  เสนอสภาสถาบันพิจารณาเสนอ ก.พ.อ. เพื่อขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 
(กรณีระดับเชี่ยวชาญพิเศษ) 
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 

- สภาสถาบัน  

 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น   
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 

- อธิการบดี 
- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 

 
 
  

อว. เห็นชอบผลการกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งท่ีจะได้รับเงิน
ประจำตำแหน่ง ของ 
1. กรณีระดับช านาญการ (วิชาชีพเฉพาะ)   
2. กรณีระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  
ระยะเวลา 30 วัน 

- อว. 

 แจ้งเวียนคำสั่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- หน่วยงานต้นสังกัด/ผู้ขอตำแหน่ง 
- กองคลังและพัสดุ 
- กองแผนงาน  
พร้อมทำหนังสือเชิญผู้ได้รับแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งสูงข้ึน  
1. กรณีระดับช านาญการ (วิชาชีพเฉพาะ)   
2. กรณีระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  
เข้ารับกระเช้าดอกไม้แสดงความยินดี พร้อมถ่ายรูป 
ระยะเวลา 1 วันทำการ 

- น.ส.ดารินทร์ สุขแก้ว 

   รวมระยะเวลา 143 วันทำการ  
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ระดับ 
ชำนาญงาน 

ชำนาญงานพิเศษ 
ชำนาญการ 

ชำนาญการพิเศษ 
เช่ียวชาญ 

 

 

ระดับ 

เช่ียวชาญพิเศษ 

ส้ินสุด 

เห็นชอบผลการอนุมัติ 
ของ กบค. 

รับกระเช้าดอกไม้ 

ก.พ.อ. โปรดเกล้าฯ 

 

จัดทำคำส่ังแต่งต้ัง 
และเล่ือนระดับ 

เห็นชอบผล 
การขอกำหนดตำแหน่ง 

 

แจ้งเวียน 
คำสั่งแต่งตั้ง 

 

จัดทำคำส่ังแต่งต้ัง 
และเล่ือนระดับ 



NIDA HRMD Division 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล

คู่มือการปฏิบัติงาน
งานแต่งตั้งบุคลากร

ให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ

ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า
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คู่มือปฏิบตัิงาน 

งานแต่งตั้งบคุลากรให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 

ต าแหน่ง บุคลากร 

สังกัด ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า 
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1. วัตถุประสงค์  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี้ 

1. เพื ่อให้การดำเนินการเพื ่อขอตำแหน่งทางวิชาการเป็นไปด้วย               
ความรวดเร็ว 

1. ร้อยละของจำนวนการขอดำรงตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์
และรองศาสตราจารย์ที่ดำเนินการเสร็จถึงวันที่ ก.พ.ว. มีมติ
ไม่เกิน 9 เดือน (ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 85) 
2. ร้อยละของจำนวนการขอดำรงตำแหน่งศาสตราจารย์                
ที ่ดำเนินการเสร็จถึงวันที ่ ก.พ.ว. มีมติไม่เกิน 12 เดือน                  
(ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 85) 

 

2. ขอบข่าย 
เป็นขั้นตอนการดำเนินการในการรับคำขอดำรงตำแหน่งทางวิชาการ และการปฏิบัติงานตามข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒน                 

บริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งต้ังบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

พ.ศ. 2565 จนถึงการจัดทำคำส่ังแต่งต้ังผู้ได้รับตำแหน่งทางวิชาการ  

3. คำจำกัดความ 
 3.1 ก.พ.อ. หมายถึง คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
 3.2  สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 3.3  สภาสถาบัน หมายถึง สภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 3.4  คณะ หมายถึง คณะ สำนัก หรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ 
 3.5  คณะกรรมการประจำคณะ หมายถึง คณะกรรมการประจำคณะ สำนัก หรือ คณะกรรมการประจำหน่วยงานท่ี

เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ 
 3.6 ก.พ.ว. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 3.7 ก.ก.ว. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 3.8 ตำแหน่งทางวิชาการ หมายถึง ตำแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
 3.9 อธ. หมายถึง อธิการบดี 
 3.10 รธว. หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและกิจการนานาชาติ 
 3.11 อว. หมายถึง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
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4. กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 4.1 ประกาศ ก.พ.อ. เร ื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั ้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งผู ้ช ่วยศาสตราจารย์              

รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2564  

 4.2 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งต้ังบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วย

ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2565 

 4.3 แบบคำขอรับการพิจารณากำหนดทางวิชาการทั่วไป (ก.พ.อ. 03)  

 4.4 แบบเสนอแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการทั่วไปโดยผู้บังคับบัญชา (ก.พ.อ. 04) 

 4.5 แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการทั่วไป 

 4.6 แบบรายงานสรุปผลการประเมินคุณภาพผลงานทางวิชาการเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 

 4.7 แบบประเมินคุณภาพงานวิจัย 

4.8 แบบประเมินคุณภาพผลงานวิชาการเพื่ออุตสาหกรรม 

 4.9 แบบประเมินคุณภาพผลงานวิชาการเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนและการเรียนรู้ 

 4.10 แบบประเมินคุณภาพผลงานวิชาการเพื่อพัฒนานโยบายสาธารณะ 

 4.11 แบบประเมินคุณภาพกรณีศึกษา (Case Study) 

 4.12 แบบประเมินคุณภาพงานแปล 

 4.13 แบบประเมินคุณภาพงานแปล (สำหรับสาขาวิชาทางสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์) 

 4.14 แบบประเมินคุณภาพพจนานุกรม (dictionary) สารานุกรม (encyclopedia) นามานุกรม (directory) และงานวิชาการ

อื่นในลักษณะเดียวกัน 

 4.15 แบบประเมินคุณภาพผลงานสร้างสรรค์ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 4.16 แบบประเมินคุณภาพผลงานสร้างสรรค์ด้านสุนทรียะ ศิลปะ  
 4.17 แบบประเมินคุณภาพสิทธิบัตร 
 4.18 แบบประเมินคุณภาพซอฟแวร์ 
 4.19 แบบประเมินคุณภาพผลงานรับใช้ท้องถิ่นและสังคม 
 4.20 แบบประเมินคุณภาพผลงานนวัตกรรม  
 4.21 แบบประเมินคุณภาพตำรา 
 4.22 แบบประเมินคุณภาพหนังสือ  
 4.23 แบบประเมินคุณภาพบทความทางวิชาการ 
 4.24 แบบประเมินคุณภาพผลงานการสอน 
 4.25 แบบประเมินคุณภาพผลงานศาสนา 
 4.26 แบบประเมินผลการสอน 
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 4.27 แบบประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอน 
 4.28 แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
 4.29 แบบรับรองความซ้ำซ้อนของผลงานวิจัยท่ีใช้ประกอบการขอแต่งตั้งตำแหน่งทางวิชาการกับวิทยานิพนธ์ 
 4.30 แบบตรวจสอบแหล่งเผยแพร่ผลงานทางวิชาการตามประกาศ ก.พ.อ. 
 4.31 แบบตรวจสอบลำดับวารสารทางวิชาการในฐานข้อมูลของสาขาในฐานข้อมูลท่ี ก.พ.อ. กำหนด 

 
5. หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

5.1 หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอตำแหน่งทางวิชาการ 
5.2 หน่วยงานในสถาบันทุกหน่วยงาน 
5.3 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
5.4 สถาบัน/ ผู้บริหาร 
5.5 สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
          

6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 
6.1 รายงานการประชุม ก.ก.ว. ก.พ.ว. และสภาสถาบัน 
6.2 คำสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ แต่งตั้งข้าราชการ/ พนักงานสถาบัน 

ให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 
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7. วิเคราะห์ความเส่ียงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ
ของการจัดการความ

เสี่ยง 
การนัดประชุม
คณะกรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อทำ
หน้าท่ีประเมินผลงาน
ทางวิชาการและ
จริยธรรมและ
จรรยาบรรณทาง
วิชาการ  

ความยุ่งยากในการ
กำหนดวันประชุมจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

ประธานอนุกรรมการฯ 
เป็นที่ยอมรับอย่าง
กว้างขวางในสาขาวิชา
ต่างๆ 

มีหนังสือขอให้
ประเมินผลงานทาง
วิชาการท่ีระบุวันท่ีต้อง
ส่งผลการประเมิน 
 

คณะกรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อทำ
หน้าท่ีประเมินผลงาน
ทางวิชาการและ
จริยธรรมและ
จรรยาบรรณทาง
วิชาการ ส่งผลการอ่าน
ประเมินตรงเวลา 
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8. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

สัญ 

ลักษณ ์

    

 

   

เร่ิมต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุดเชื่อมโยง 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  

 
 
 

- ผ ู ้ขอตำแหน่งทางวิชาการเสนอเรื ่องการขอ
ตำแหน่งมายังคณะ/ สำนักท่ีตนสังกัด 
- โดยการผ่านงานจากหัวหน้างาน 

- ผู้ขอตำแหน่งทาง
วิชาการ 
- หัวหน้างาน 

   

 
 

คณบดีเลือกกรรมการจากรายชื่อกรรมการกลางที่
กำหนดไว้ตามสาขาวิชาที่เชี่ยวชาญ อย่างน้อย 1 
ท ่าน เพ ื ่อประเม ินคุณภาพเอกสารหลักฐาน                
ที่ใช้ในการประเมินผลการสอนของบุคลากรผู้ขอ
ตำแหน่งทางวิชาการ 

คณบดี 

 
 
 

กรรมการกลางประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานที่
ใช้ในการประเมินผลการสอนของบุคลากรผู ้ขอ
ตำแหน่งทางวิชาการ 
 

กรรมการกลาง 

     
       
 
 
  
                                                
 

คณะกรรมการประจำคณะ/ สำน ักพ ิจารณา
คุณสมบัติ ผลการสอน เอกสารหลักฐานที่ใช้ใน
การประเมินผลการสอน และตรวจสอบผลงานทาง
วิชาการที่เสนอเพื่อประกอบการพิจารณา 

 

 

คณะ/ สำนักท่ีสังกัด 
ไม่ถูกต้อง (ผู้ขอ) 

  
   

เร่ิม 

เสนอเร่ืองการขอตำแหน่งทางวิชาการ  
มายังคณบดี 

เลือกกรรมการกลางจาก

รายชื่อกรรมการกลาง             

ทีกำหนดไว้ 

 

ประเมินเอกสารหลักฐาน                
ท่ีใช้ในการประเมินผลการสอน 

 

พิจารณาคุณสมบัติ ฯ  
ผู้ขอ โดยท่ีประชุมคณะ 

 

1

1 

ถูกต้อง (บค.) 

ตำแหน่ง ศ.  ตำแหน่ง ผศ. / รศ.  
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

 

หน่วยงานเสนอเรื ่องพร้อมข้อมูลประกอบการ
พิจารณาแต่งต้ังข้ึนดำรงตำแหน่งทางวิชาการมายัง บค. 
เช่น แบบฟอร์มการขอตำแหน่ง ผลงานทางวิชาการ 
หนังสือแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทาง
วิชาการ และเอกสารหลักฐานท่ีจำเป็นเก่ียวข้อง 

คณะ/ สำนักท่ีสังกัด 

 ลงรับเรื่องเพื่อบันทึกเป็นข้อมูลวันแต่งตั้งเมื่อได้รับ
แต่งตั้งขึ้นดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 
ระยะเวลา 1 วันทำการ 

- ส่วนบริหารงานท่ัวไป  

             
 
 
 

                                          

ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของการกรอก
ข ้อม ูลในแบบคำขอร ับการพิจารณาแต ่งต ั ้ ง
ตำแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ. 03) ตรวจสอบ
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ตรวจสอบจำนวนและ
ปริมาณของผลงานทางวิชาการ ตรวจสอบการ
คัดลอกผลงานทางวิชาการ และกระบวนการ
พิจารณาในเบื้องต้นของคณะต้นสังกัด  
ระยะเวลา 3-7 วันทำการ 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 
 

ดำเนินการจัดทำบันทึกเสนอ รธว. เพ่ือนำเรื่องการ
ขอแต่งตั ้งขึ ้นดำรงตำแหน่งทางวิชาการเสนอ ที ่
ประชุม ก.ก.ว.  
ระยะเวลา 1-5 วันทำการ 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

                        
                                              

 
                                                                  

รธว.พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
รูปแบบ จำนวนปริมาณ ลักษณะการเผยแพร่และ
คุณลักษณะของผลงานทางวิชาการ 
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 

รธว. 
 

            
      
 
 
 
 
                                          

ก.ก.ว. พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
และคุณลักษณะของผลงานทางวิชาการ ให้ความ
เห ็ นชอบผลการประ เม ิ นผลการสอนของ
คณะกรรมการประจำคณะในเบื ้องต้นก่อนเสนอ 
ก.พ.ว. และให้ความเห็นชอบผลการประเมินเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอนของผู้ขอ 
พิจารณาการคัดลอกผลงานทางวิชาการและ
ตรวจสอบหลักฐานการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
ระยะเวลา 30 วัน 

ก.ก.ว. 

 ไมถู่กต้อง  
ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง (บค.) 

ไมค่รบถ้วน 

เสนอเร่ืองมายัง บค. 

 

1

1 2

1 

รับเร่ือง 

 

ตรวจสอบข้อมูล 

 

จัดทำข้อมูลเสนอรองอธิการบดี              
ฝ่ายวิชาการและกิจการนานาชาติ 

 
 

พิจารณากล่ันกรอง
เบ้ืองต้น 

 

พิจารณากล่ันกรอง
คุณสมบัติเฉพาะ

ตำแหน่ง 

 

3

1 

4

1 

ครบถ้วน 

ถูกต้อง  
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                                        
 
 
                                             ถูกต้อง 

ก.พ.ว. พิจารณาคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ
ของผู้ขอแต่งตั้งตำแหน่งทางวิชาการ และแต่งตั้ง
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ โดยมีรายชื่อสำรอง
ประมาณ 2 ราย 
ระยะเวลา 30 วัน 

ก.พ.ว. 

 
                                                     ไม่รับ 

 
 
                                       รับ 

       ทาบทามผู ้ทรงคุณวุฒ ิฯ เพื ่อทำหน้าท ี ่
ประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวิชาการ 
       กรณีผู้ทรงคุณวุฒิฯ ไม่รับ ก.พ.ว. มอบหมายให้ 
ประธานคณะกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิฯ พิจารณา
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ รายใหม่  
ระยะเวลา 1-5 วันทำการ 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 
 
 
 
 

9. จัดทำหนังสือถึงผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพ่ือขอให้ประเมินผลงาน
ของผู้ขอรับการประเมิน พร้อมระบุระยะเวลา            ใน
การประเมินผลงานเพื ่อจะได้จัดให้มีการประชุม
คณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาผลงานประเมินร่วมกัน 
กรณีท่ีผลการประเมินไม่เป็นเอกฉันท์ 

10. ระยะเวลา 1-3 วันทำการ 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 
 
 
 
 
 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการของ
บุคลากรผู้ขอแต่งต้ังตำแหน่งทางวิชาการ โดยคำนึงถึง
ปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการ ตลอดจน
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ และจะต้อง
ส่งผลการประเมินให้เลขานุการ ก.พ.ว. เพ่ือจัดให้มีการ
ประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
ระยะเวลา 60 วัน 

คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

 
 
 

ลงวันท่ีรับผลประเมิน เพ่ือเก็บข้อมูล 
ระยะเวลา 1 วันทำการ 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

ไม่ถูกต้อง (หน่วยงาน) 

ไม่ถูกต้อง (ก.ก.ว.) 

พิจารณาคุณสมบัติ และ
แต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

4

1 
2

1 

ทาบทาม
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง

ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

 
จัดส่งผลงานให้ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

และนัดประชุม 
 

ประเมินผลงานทางวิชาการ 
 

5

1 

รับผลการประเมิน 
 

3

1 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
  
 
 

กรณีผลการขอ ผศ. และรศ. เป ็นเอกฉ ั นท ์               

(ผลเข้าเกณฑ์ท้ังหมด และผลไม่เข้าเกณฑ์ท้ังหมด)ให้

จ ั ดทำผลการพ ิ จารณาของคณะกร รมการ

ผ ู ้ทรงค ุณว ุฒ ิฯ  ให ้ประธานคณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิฯ ลงนาม  

ระยะเวลา 10 วันทำการ 

 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 
 
 
 
 
 
 

เม่ือคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ ประเมินผลงานทาง
วิชาการของผู้ขอตำแหน่งทางวิชาการเรียบร้อยแล้ว ให้
สถาบันจัดให้มีการประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
เพ่ือพิจารณาผลการประเมินคุณภาพผลงาน ทางวิชาการ
ร่วมกันเม่ือพิจารณาตัดสิน                 ผลการประเมินผล
งานทางวิชาการเป็นอย่างใดแล้ว ให้เสนอผลการ
พิจารณาผลงานทางวิชาการพร้อมความเห็นต่อ ก.พ.ว. 
ระยะเวลา 7-15 วันทำการ 

- คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 
 
 
 
 

ก.พ.ว. พิจารณาผลการประเมินผลงานทางวิชาการของ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ และประมวลสรุปผลพร้อม
ทำความเห็นเสนอสภาสถาบัน                   เพ่ือพิจารณา 
ระยะเวลา 30 วัน 

- ก.พ.ว. 
- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 

สภาสถาบันพิจารณาอนุมัติผลการพิจารณาตามข้อเสนอ
ของ ก.พ.ว. 
ระยะเวลา 7-15 วันทำการ 

- สภาสถาบันฯ 
- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

ถูกต้อง 

ไมอ่นุมัติ (ก.พ.ว.) 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง  
(หน่วยงาน/ผู้ขอตำแหน่ง) 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เอกฉันท์ 
เอกฉันท์ 

5

1 

ตรวจสอบผลการ
ประเมิน 

 

ประชุมพิจารณา

ผลงานทางวิชาการ 

กรณีไม่เป็นเอกฉันท์ 

และกรณีขอศ. 

 

 
 พิจารณาผลการ

ประเมินผลงานทาง
วิชาการ 

 
 

ไม่ถูกต้อง (ก.พ.ว.) 3

1 
2

1 

อนุมัติผลการพิจารณา 

 

6

1 

อนุมัติ 
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กลุ่มงานที่รับผิดชอบ  :   ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า   

รหัสกระบวนงาน  :      QP- HRM – 4 – 01  

วันที่บังคับใช้  1 พ.ย. 65 หน้าท่ี : 10 จาก 10 
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    กรณีตำแหน่งผศ. และรศ. (พนักงานสถาบัน/ 
พน ักงานว ิชาการ) จ ัดทำคำสั ่งแต ่งต ั ้งเสนอ 
อธิการบดีลงนาม 
   กรณีตำแหน่งผศ. และรศ. (ข้าราชการ) จัดทำ
คำสั่งแต่งตั้งเสนออธิการบดี และเสนอ กพอ.เพื่อ
ขอความเห็นชอบเงินประจำตำแหน่ง 
   กรณีตำแหน่ง ศ. จัดทำหนังสือขอโปรดเกล้าฯ
โดยอธิการบดีลงนาม เพื่อเสนอรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการนำความกราบบังคมทูล                
เพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ และเตรียมเอกสาร
ประกอบการเสนอขอโปรดเกล้าฯ เช่น รูปถ่าย 1 
นิ้ว 2 รูป รายงานการประชุมสภาสถาบัน เป็นต้น 
    ทั้งนี้ จะจัดเก็บคำสั่งในตู้เอกสารของส่วนงาน 
และสำเนาใส่แฟ้มของผู้ขอตำแหน่ง 
ระยะเวลา 1-5 วันทำการ 
 

- อธิการบดี 
- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 เม ื ่อสถาบันได ้ร ับหนังส ือแจ้งประกาศสำนัก
นายกรัฐมนตรี เรื ่อง แต่งตั ้งศาสตราจารย์แล้ว                
เจ้าหน้าที่ บค.จะจัดทำคำสั่งเลื่อนระดับตำแหน่ง
และให้ได้รับเงินเดือนฯ เสนอ สำนักงานปลัด อว. 
เพื ่อกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที ่จะ
ได้รับเงินประจำตำแหน่งเพิ่มเติม 
ระยะเวลา 15 วันทำการ 
 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 
- ส่วนบริหารทรัพยากร
บุคคล 

 ข้าราชการที่ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ผศ. 
รศ. และ ศ. เมื ่อมีคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ทางว ิชาการ จะจ ัดทำเอกสารประกอบการ
พิจารณากำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที่จะ
ได้รับเงินประจำตำแหน่ง  ส่ง สำนักงานปลัด อว. 
ได้แก่ สำเนาคำสั่งแต่งตั ้ง ทะเบียนสรุปจำนวน
ตำแหน่งบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา แบบ ทบ.1 
ฯลฯ 
ระยะเวลา 15 วันทำการ 
 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 
- ส่วนบริหารทรัพยากร
บุคคล 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

6

1 

จัดทำคำส่ังเลื่อนระดับ 
ตำแหน่งและให้ได้รับ

เงินเดือนฯ 

ผศ. รศ. 

จัดทำคำส่ังแต่งต้ัง
พนักงานสถาบัน/ 
พนักงานวิชาการ/              

ข้าราชการฯ ให้ดำรง
ตำแหน่งทางวิชาการ 

 

ศ. 

จัดทำหนังสือขอ
โปรดเกล้าฯ 

 
 

ข้าราชการ พนักงาน
สถาบัน/
พนักงาน
วิชาการ 

7

1 

เสนอ สำนักงานปลัด อว. 
เพื่อกำหนดตำแหน่งและ

จำนวนตำแหน่ง  
ที่จะได้รับเงินประจำ

ตำแหน่ง 

7

1 



 
กองบริหารและพัฒนา                

ทรัพยากรบุคคล 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัติ(Quality Procedure) : งานแต่งต้ังบุคลากรให้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ  :   ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า   

รหัสกระบวนงาน  :      QP- HRM – 4 – 01  

วันที่บังคับใช้  1 พ.ย. 65 หน้าท่ี : 11 จาก 10 
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    กรณ ี ได ้ ร ับการแต ่ งต ั ้ ง ให ้ดำรงตำแหน ่ง                    
ทางว ิชาการ จ ัดส ่งสำเนาคำสั ่งฯ ให ้แก่ผ ู ้ขอ
ตำแหน่งหน่วยงานต้นสังกัดและเวียนหน่วยงานใน
สถาบัน 
   กรณีไม ่ได ้ร ับการแต่งต ั ้งให ้ดำรงตำแหน่ง             
ทางวิชาการ จัดทำหนังสือลับแจ้งผลการพิจารณา
โดยเลขานุการ ก.พ.ว. เป ็นผ ู ้ลงนามถึงผ ู ้ขอ
ตำแหน่ง  
ระยะเวลา 7 วันทำการ 

- นายวงศกร จ้อยศรี 
- นางสาวพัชรี ปานแก้ว 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด 240 วันทำการ 
*เริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่ บค. รับเรื่อง 
 

 

แจ้งผล 

ส้ินสุด 

7

1 



NIDA HRMD Division 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล

คู่มือการปฏิบัติงาน

การจัดอบรม สัมมนา ภายในสถาบัน

ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า



 
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ: การจัดอบรม สัมมนา ภายในสถาบัน 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :   ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า 

รหัสกระบวนงาน  : QP- HRM –03 – 01  

วันที่บังคับใช้ : 1 พ.ย. 65 หน้าท่ี : 1 จาก 7 
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คู่มือปฏิบตัิงาน 
 

การจัดอบรม สัมมนา ภายในสถาบนั 
ต าแหน่ง บุคลากร 

สังกัด ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ: การจัดอบรม สัมมนา ภายในสถาบัน 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :   ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า 
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วันที่บังคับใช้ : 1 พ.ย. 65 หน้าท่ี : 2 จาก 7 

 

DOCUMENT CONTROL ISO-HRM หน้า 2 filename: QP-HRM-03-01.docx  
Rev.No.04 :  

 

 
1. วัตถุประสงค์  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี้ 

เพ่ือให้การจัดอบรม/สัมมนาภายในสถาบันเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของหลักสูตร 

1. คะแนนเฉลี่ยการประเมินโครงการ ไม่น้อยกว่า 
3.51   

 
2. ขอบข่าย 

  จัดอบรม/สัมมนาแก่บุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน ภายในสถาบันตามแผนพัฒนา

บุคลากรประจ าปีงบประมาณ (เฉพาะหลักสูตรที่กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นผู้จัด) 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 บุคลากร หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
3.2 สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
3.3 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการพัฒนาบุคลากร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
4.1 แผนพัฒนาบุคลากร สพบ. ประจ าปีงบประมาณ 
4.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
4.3 หนังสือมาตรการบรรเทาผลกระทบจาการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 
4.4 ระเบียบสถาบัน ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร สพบ. พ.ศ.2555 
4.5 ประกาศสภาสถาบัน เรื่อง ก าหนดเงื่อนไขการเข้ารับการอบรมส าหรับผู้บริหาร สพบ. ประเภท     

มีวาระ 
4.6 ประกาศสถาบัน เรื่อง หลักสูตรฝึกอบรมภาคบังคับและเงื่อนไขการเข้ารับการอบรมส าหรับ

บุคลากร สพบ. 
5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.1 หน่วยงานผู้เข้าอบรม 
5.2 กองคลังและพัสดุ 



 
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ: การจัดอบรม สัมมนา ภายในสถาบัน 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :   ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า 

รหัสกระบวนงาน  : QP- HRM –03 – 01  

วันที่บังคับใช้ : 1 พ.ย. 65 หน้าท่ี : 3 จาก 7 
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5.3 ร้านค้า/ บริษัท 
 

6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 
6.1 ข้อมูลผู้ผ่านการอบรม 
6.2 คะแนนการประเมินโครงการ 

 
7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ 

1.การออกแบบหลักสูตร
ฝึกอบรม 

1.1การเปลี่ยนแปลงของ
สัดส่วนช่วงวัยของบุคลากร 
(Generation) 

1.1การใช้เทคโนโลยี
สนับสนุนการพัฒนา 

1.1ปรับใช้เทคโนโลยีร่วม
ในการพัฒนาบุคลากร เช่น 
การลงทะเบียน การ
ทดสอบความรู้ 

 1.2 มีเทคนิคการฝึกอบรม
ต่างๆ ให้เลือกใช้ 

1.2 ใช้เทคนิคการฝึกอบรม
ต่างๆ เช่น กรณีศึกษา การ
ระดมสมอง การฝึกปฏิบัติ 
บทบาทสมมติ 

2.การอบรมผ่านระบบ
ออนไลน์ 

2.1โรคระบาด 2.1การใช้เทคโนโลยี
สนับสนุนการพัฒนา 

2.1 การจัดการอบรมผ่าน
ระบบ MS Teams 

 

 

 

 

 

 



 
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ: การจัดอบรม สัมมนา ภายในสถาบัน 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :   ส่วนการเรียนรู้และพัฒนาความก้าวหน้า 
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8. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

การออกแบบโครงการหลักสูตรฝึกอบรมตาม

แผนพัฒนาบุคลากร สพบ. ประจ าปี

งบประมาณ ประกอบด้วยหัวข้อ 

1) หลักการเหตุผล 

2) วัตถุประสงค์ 

3) หัวข้อเนื้อหาการอบรม /หัวข้อย่อย 

4) ก าหนดการ 

5) วิทยากร 

6) คุณสมบัติผู้เข้าอบรม /กลุ่มเป้าหมาย 

7) การประเมินผล 

8) งบประมาณด าเนินการ 

9) ที่ปรึกษาโครงการ 

10) ผู้บริหารโครงการ 

ระยะเวลา 1-3 วัน 

1.นายวงศกร จ้อยศรี 

2.นายพฤทธิ์พงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

  
   

เริ่มต้น 

ออกแบบโครงการ

หลักสตูรฝึกอบรม 

1 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

ผู้บริหารโครงการท าบันทึกเพื่อขออนุมัติด าเนิน
โครงการ (เรียน อธิการบดี ผ่านรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ /ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ) โดยมี
หัวข้อการอนุมัติ ดังนี ้
     1.1 ช่ือโครงการ  วัน  เวลา  สถานท่ี 
     1.2 งบประมาณ (จ านวน/แหล่งงบประมาณ) 
     1.3 ค่าสมนาคุณวิทยากร (กรณีที่มีค่าสมนาคณุ
วิทยากรที่เกินกว่าระเบียบก าหนดต้องขออนุมัติเป็น
กรณีพิเศษ)  
ระยะเวลา 1-7 วันท าการ 

1.นายวงศกร จ้อยศร ี

2.นายพฤทธ์ิพงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

 

 

 

 

 

 

1.ทาบทามวิทยากรในประเด็นหลกั ดังนี้ 
    1.1 ช่ือหลักสูตร /วตัถุประสงค์  /ความจ าเป็นใน
การฝึกอบรมของหลักสตูร/กลุม่ผู้เข้าอบรม /เนื้อหา
การอบรม /เทคนิคการฝึกอบรม/ ก าหนดการ (วัน 
เวลา สถานท่ี) /การจัดที่นั่ง /เอกสารประกอบการ
อบรม 
    1.2 ช่องทางการติดต่อท่ีวิทยากรสะดวก เช่น 
โทรศัพท์มือถือ ไลน์ อีเมล์ หรือการติดต่อผ่านเลขา
วิทยากร รวมถึงช่วงเวลาที่สะดวกติดต่อ 
2.จัดซื้อ-จัดจ้างวัสดุ อุปกรณ์ ดังนี้ 
    2.1 ขอใบเสนอราคา 
    2.2 ท าบันทึกขออนุมัติซื้อ-จ้าง 
    2.3 รับของ จ่ายเงิน 
    2.4 บันทึกใบตรวจรับพัสด ุ
3.ประชาสัมพันธ์โดยผ่านช่องทาง ดังนี้ 
    3.1 บันทึกเชิญ 
    3.2 เว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล/  
Facebook 
    3.3 ระบบ MS Form 
ระยะเวลา 1-2 วัน 
 

1.นายวงศกร จ้อยศร ี

2.นายพฤทธ์ิพงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์
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1.ทาบทาม

วิทยากร 

2. จัดซื้อ/จัดจ้าง

วัสดุ 

3. ประชาสัมพันธ ์
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เตรียมก่อนอบรม ดังนี ้
1.รวบรวมแบบตอบรับเข้าร่วมโครงการ เพื่อจัดท า
รายชื่อ แยกตามรุ่น ในกรณีที่มผีู้สนใจเกินจ านวน  
ต้องแจ้งผู้ส่งแบบตอบรบัให้เข้ารุ่นอื่นที่ยังว่าง หรือ
แจ้งเต็ม 
2.ใบลงทะเบียน 
3.แบบประเมินโครงการ/ประเมินความรู ้
4.อุปกรณ์ประกอบการอบรม 
5. เอกสาร หรือแฟ้มเอกสารประกอบการอบรม 
6. ใบส าคัญรับเงิน (ค่าสมนาคณุวทิยากร อ่ืนๆ) 
7.ส ารองที่จอดรถวิทยากร 
8.สั่งอาหารและเครื่องดื่ม 
9.ป้ายชื่อวิทยากร 
10.ป้ายชื่อผู้เข้าอบรม (ถ้ามี) 
ระยะเวลา 1-7 วัน 

1.นายวงศกร จ้อยศร ี

2.นายพฤทธ์ิพงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

 

 

 

 

ด าเนินการอบรมมรีายละเอียด ดังนี้ 
1.ลงทะเบียน (เช้า /บ่าย) 
2.กล่าวเปิด /แนะน าวิทยากร /แจง้ก าหนดการ 
แนะน าแบบประเมิน 
3.สังเกตการณ์ /ประสานงาน  /อ านวยความสะดวก
ระหว่างการอบรม 
4.แจกแบบประเมิน 
5.ขอบคุณวิทยากร /กล่าวปิดอบรม 
ตามจ านวนวันอบรม 

1.นายวงศกร จ้อยศร ี

2.นายพฤทธ์ิพงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

 

 

 

การสรุปโครงการมีรายละเอียด ดงันี้ 
1.ประมวลแบบประเมินโครงการ 
2.ประมวลแบบทดสอบความรู ้
ระยะเวลา 1-3 วัน 
 
 
 

1.นายวงศกร จ้อยศร ี

2.นายพฤทธ์ิพงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

เตรียมก่อนอบรม 

ด าเนินการอบรม 

สรุปผลการด าเนินโครงการ 

2 
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จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการ โดยรวบรวมค่าใช้จ่ายในการท างาน
โครงการทั้งหมด พร้อมแนบรายละเอียดเอกสารขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ เอกสารจัดซื้อ-จัดจ้าง และใบ
ลงทะเบียนของผู้เข้าร่วมโครงการ 
 
ระยะเวลา 1-5 วันท าการ 
 

1.นายวงศกร จ้อยศร ี

2.นายพฤทธ์ิพงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

บันทึกข้อมูลผูผ้่านการอบรมแตล่ะหลักสูตรในระบบ
ฐานข้อมูล เพื่อเป็นข้อมลูการพัฒนาบุคลากรของ
สถาบัน ในระบบ HRIS 
 
 
ระยะเวลา 1 วัน 

1.นายวงศกร จ้อยศร ี

2.นายพฤทธ์ิพงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

 

 

 

 

รายงานผลการอบรมต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาบุคลากร (รอบ 6 และ 12 เดือน) 

 

1.นายวงศกร จ้อยศร ี

2.นายพฤทธ์ิพงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

 

 

 

 

รวมระยะเวลา 30 วัน 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

สิ้นสุด 

รายงานผล 

บันทึกข้อมูลผูผ้่านการอบรม 
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