
งานพัฒนาบุคลากร  สังกัดงานบริหารงานบุคคล 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าแผน/กรอบอัตราก าลัง ระยะ 4 ปี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอเพื่อพิจารณา 

ส่งลงหน่วยงาน 

เผยแพร่ข้อมูล 

• คณะครุศาสตร์  
• คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
• คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
• คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
• คณะวิทยาการจัดการ 
• คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
• วิทยาลยันวัตกรรมการจัดการ 
• คณะสาธารณสุขศาสตร ์
• โรงเรียนสาธิตฯ 

ผู้จัดท ากรอบอตัราก าลัง 
สายวิชาการของของหน่วยงาน 

• ส านักงานอธกิารบดี  
• กองกลาง  
• กองนโยบายและแผน  
• กองพัฒนานักศึกษา 

• คณะครุศาสตร์  
• คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
• คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
• คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
• คณะวิทยาการจัดการ 
• คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
 • สถาบันวจิัยและพัฒนา 
• ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
• ส านักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ 
• ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
• บัณฑิตวิทยาลัย 
• วิทยาลยันวัตกรรมการจัดการ 
• คณะสาธารณสุข 
• โรงเรียนสาธิต 
• หนว่ยตรวจสอบภายใน 
• ส านักงานสภามหาวิทยาลยั 
• กรุงเทพมหานคร 
• สระแกว้ 

ผู้จัดท ากรอบอัตราก าลัง 

สายสนบัสนุนของหน่วยงาน 

งานบริหารงานบุคคล 

ตรวจสอบ 

ความถกูต้อง 

เบ้ืองต้น 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งแก้ไข ส่งแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

ความถกูต้อง 

ตามเกณฑ์มาตรฐาน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
ส่งแก้ไขรายหน่วย ส่งแก้ไขรายหน่วย 

ไม่ถูกต้อง 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย(กบ.)  

ส่งงาน ส่งงาน 

คณะกรรมการอ านวยการจัดท าแผน/กรอบอัตราก าลัง 

ปรับปรุง/แก้ไข ตามข้อแนะน า 

ปรับปรุง/แก้ไข ตามข้อแนะน า 

ปรับปรุง/แก้ไข ตามข้อแนะน า 

ปรับปรุง/แก้ไข ตามข้อแนะน า 

เสนอเพื่อพิจารณา 

เสนอเพื่อพิจารณา 

เสนอเพื่อทราบ 

โรงพิมพ์ 

คณะกรรมการ 
สายวิชาการ 

คณะกรรมการ 
สายสนับสนุน 

งา
นบ

ริห
าร

งา
นบุ

คค
ล 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นเตรยีมการ 
ขั้นตอนที่ 2 ขั้นด าเนินการจดัท า 

ขั้นตอนที่ 3 ขั้นการเผยแพร่ 

คณะกรรมการอ านวยการจัดท าแผน/กรอบอัตราก าลัง 

มหาวิทยาลัยราชภัฎวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ประชุมชี้แจง  นโยบาย/แนวทาง ประชุมชี้แจง  นโยบาย/แนวทาง 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การจัดท าแผน/กรอบอัตราก าลัง ระยะ 4 ปี 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.ขั้นเตรียมการ    
1.1 จัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการ

อ า น ว ย ก า ร จั ด ท า แ ผ น / ก ร อ บ
อัตราก าลัง 

1.ตรวจสอบความถูกต้องของ
ร า ย ช่ื อ แ ล ะ จ า น ว น
กรรมการที่ครบถ้วนตาม
หน่วยงานท่ีต้องจัดท ากรอบ
อัตราก าลัง 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

ผุ้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
1 . บั น ทึ ก ข อ ล ง น า ม แ ต่ ง ตั้ ง

คณะกรรมการฯ 
2.(ร่าง)ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

1.2 ประชุมชี้แจง นโยบายและแนวทาง 
การจัดท ากรอบอตัราก าลัง 

1.ตรวจสอบแบบฟอรม์การ
จัดท ากรอบ/ข้อมลูประกอบ  
การจัดท า/เอกสารน าเสนอที่
ประชุมในการช้ีแจง นโยบาย
และแนวทาง 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

ผุ้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
1.เอกสารประกอบการประชุม 

2.ขั้นตอนด าเนินการจัดท า    
2.1 แต่ละหน่วยงาน/สาขาวิชา จดัท ากรอบ

อัตราก าลังตามแบบฟอรม์/วิธีการที่     
ก าหนดภายใต้กรอบเวลาที่ประกาศไว ้

1. ผู้จัดท าด าเนินการถูกต้อง
ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม
และวธีิการที่ก าหนด 

ผู้ จั ด ท า ที่ ห น่ ว ย ง า น
มอบหมาย ทุกหน่วยงาน 

ปรานสาขาวิชา/หัวหน้าส านักงาน
ค ณ บ ดี  / หั ว ห น้ า ส า นั ก ง า น
ผู้อ านวยการ/หัวหน้างาน  
1 เอกสารแบบฟอร์มที่ก าหนด                            

2.2 และรวบรวมเข้าที่ประชุมของคณะ 
กรรมการบริหารของหน่วยงานเพื่อ
พิ จ า ร ณ า เ บื้ อ ง ต้ น แ ล ะ แ ต่ ล ะ
หน่วยงานส่งกรอบอัตราก าลังเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานตาม
สายงานที่ก าหนด 

1. ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร ขอ ง
หน่วยงาน  
1.1 ตรวจสอบภาระงานของ

ส า ข า วิ ช า  แ ล ะ ข อ ง
อาจารย์ว่ามีความถูกต้อง
หรือไม่ ภาระงานเป็นจริง
ตามที่เสนอหรือไม่ 

1.2 ตรวจสอบภาระงานของ
บุคลากรสายสนับสนุนว่า
เป็นไปตามมาตรฐานค่า
งานกลางหรือไม่  และ
ภาระงานเป็นจริงตามที่
เสนอหรือไม่ 

เลขานุการคณะกรรมการ
บ ริ ห า ร ข อ ง ห น่ ว ย ง า น          
ทุกหน่วยงาน 

คณะกรรมการบริหารของหน่วยงาน
ทุกหน่วยงาน 
 

2.3 ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานตาม
สายงานท่ีก าหนด (สายวิชาการและ
สายสนบัสนุน) เพือ่พิจารณาเบื้องต้น
และจัดส่งให้งานบริหารงานบุคคล 

1.คณะกรรมการด าเนินงาน
ต า ม ส า ย ง า น วิ ช า ก า ร
พิ จ า ร ณ า ใ ห้ ค ว า ม เ ห็ น
เบื้องต้น 

2.คณะกรรมการด าเนินงาน
ตามสายงานสนับสนุนการ
พิ จ า ร ณ า ใ ห้ ค ว า ม เ ห็ น
เบื้องต้น 

 
 

1.เลขานุการคณะกรรมการ
ด าเนินงานตามสายงาน
วิชาการ 

2.เลขานุการคณะกรรมการ
ด าเนินงานตามสายงาน
สนับสนุน 

1.คณะกรรมการด าเนินงานตาม
สายงานวิชาการ 

2.คณะกรรมการด าเนินงานตาม
สายงานสนับสนุน 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

2.4 งานบริหารงานบุคคลตรวจสอบความ
ถูกต้องและความสมบรูณ์ของร่าง
กรอบอัตราก าลังของหน่วยงานทุก
หน่วยงาน 

 
 
 

1.ตรวจสอบว่าถูกต้องตาม
เกณฑ์การค านวณภาระงาน
หรือไม่ 

2 .ตรวจสอบความถูกต้อง
เ ป็ น ไ ป ต า ม แ บ บ ฟอร์ ม
หรือไม่ 

3 .ตรวจสอบความถูกต้อง
เป็นไปตามค่ากลางภาระ
งานสายสนุบสนุนหรือไม่ 

4.ตรวจสอบความถูกต้องของ
ช่ือต าแหน่งงานและจ านวน
หรือไม่ 

5. กรณีไม่ถูกต้องจัดส่งกลับ
หน่ วย งานแก้ ไ ขภาย ใน
ก าหนดเวลา 

6.กรณีถูกต้อง รวบรวมเข้าที่
ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร มกา ร
อ านวยการจั ดท าแผน/
กรอบอัตราก าลัง 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

ผุ้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
1.เอกสาร ร่าง กรอบอัตราก าลัง

ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน 

3. ประชุมคณะกรรมการอ านวยการจัดท า
แผน/กรอบอัตราก าลัง 

เสนอ (ร่าง) กรอบอัตราก าลังสายวิชาการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....-พ.ศ.....และ 
เสนอ (ร่าง) กรอบอัตราก าลังสายสนับสนุน
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....-พ.ศ..... 
 (วาระเพื่อพิจารณา) 

1 . พิ จ า ร ณ า ( ร่ า ง ) ก ร อ บ
อัตราก าลังของหน่วยงาน
ทุกหน่วยงาน และให้ความ
เห็ นชอบ ให้ เ สนอ เ ข้ า ที่
ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร มกา ร
บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล ข อ ง
พนักงานมหาวิทยาลัย 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

1 . เ ล ข านุ ก ารคณะกรรมการ
อ านวยการจัดท าแผน/กรอบ
อัตราก าลัง 

 
   เอกสาร(ร่าง) กรอบอัตราก าลัง 

4. ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

เสนอ (ร่าง) กรอบอัตราก าลังสายวิชาการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....-พ.ศ.....และ 
เสนอ (ร่าง) กรอบอัตราก าลังสายสนับสนุน
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....-พ.ศ..... 
(วาระเพื่อพิจารณา) 

1 . พิ จ า ร ณ า ( ร่ า ง ) ก ร อ บ
อัตราก าลังของมหาวิทยาลัย
ทั้ งสายวิชาการและสาย
สนับสนุนในภาพรวม 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

1 . เ ล ข านุ ก ารคณะกรรมการ
อ านวยการจัดท าแผน/กรอบ
อัตราก าลัง 

    เอกสาร(ร่าง) กรอบอัตราก าลัง 

5. ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
เสนอ (ร่าง) กรอบอัตราก าลังสายวิชาการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....-พ.ศ.....และ 
เสนอ (ร่าง) กรอบอัตราก าลังสายสนับสนุน
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....-พ.ศ..... 
(วาระเพื่อพิจารณา)      
 
 

1 . พิ จ า ร ณ า  ร่ า ง  ก ร อ บ
อัตราก าลังของมหาวิทยาลัย
ทั้ ง ส า ย วิ ช า ก า ร แ ล ะ ส า ย
สนับสนุนในภาพรวม 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 
(จั ดท า เอกสารและไฟล์
น าเสนอ) 
 

1 . ป ร ะ ธ า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ด าเนินการจัดท าแผน/กรอบ
อั ต ร าก าลั ง ( รองอธิ การบดี
ผู้รับผิดชอบ) 

   เอกสาร(ร่าง) กรอบอัตราก าลัง 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

6. ประชุมคณะกรรมการมหาวิทยาลัย 
เสนอ กรอบอัตราก าลังสายวิชาการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....-พ.ศ.....และ 
เสนอ กรอบอัตราก าลังสายสนับสนุน
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....-พ.ศ..... 
ที่ผ่านความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 
(วาระเพื่อทราบ) 

รับทราบ กรอบอัตราก าลังของ
มหาวิทยาลัยทั้งสายวิชาการ
และสายสนับสนุนในภาพรวม 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

3. ขั้นตอนการเผยแพร่    
7. จัดท าเล่มเอกสาร ฉบับส าเร็จ ส่งลง 

หน่วยงาน และเผยแพรผ่่านทางหน้า
เวปไซตเ์พื่อใช้เป็นกรอบในการ
ด าเนินงานต่อไป 

1.จัดส่งเอกสารให้งานศูนย์
หนงัสือเพื่อจัดพิมพ์เป็นเล่ม 

2. แปลงไฟล์เอกสารให้เป็น
ไฟล์PDF หรือเป็นรูป เพื่อ
ใ ช้ ในการ เผยแพร่ ในสื่ อ
ประเภทต่างๆ 

นายธนภณ ไชยาวรรณ 
งานบริหารงานบุคคล 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

 

 


