
งาน...บริหารงานบุคคล...หน่วยงาน....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์... 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน...งานบริหารงานบุคคล.... 

 
Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงานคัดเลือกบุคลากร 

 
 
 
                                                                                                                       ภายใน 20 นาที 
                                                                                      ไม่อนุมัติ 
                                                                                       
                                                                                      อนุมัติ 
                                                                                                                        ภายใน 30 นาที 
 
 
 
 
                                                                                                                      ภายใน 20 นาที 
                                                                                                            
 
                                                                                                                       ภายใน 7 วัน 
 
                                                                                                                   ภายใน  1 วันท าการ 
                                                       
                                                                                                                   ภายใน 1 วันท าการ                                                             
 
                                                                                                                   ภายใน 1 วันท าการ 
 
                                                                                                                   ภายใน 30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

รับเรื่องการคัดเลือกและตรวจสอบ  

พิจารณาลงนาม 

จัดท าประกาศและแตง่ตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 

พิจารณาลงนาม 

ประกาศการคัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธสิอบ 

รับสมัคร 

ประกาศผลสอบ 

รายงานตัว / จัดท าค าสั่งจา้ง 

คัดเลือก / สรรหา 

พิจารณาลงนาม 

จบ 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานบริหารงานบุคคล 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับเรื่องการคัดเลือกบุคลากรจาก
หน่วยงาน งานการเจ้าหนา้ที่ 
 

ด าเนินการรับเรื่องการ
คัดเลือกบุคลากรจาก
หน่วยงาน งานการ
เจ้าหน้าที ่

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

2. พิจารณาความถูกต้องเหมาะสม ด าเนินการพิจารณาความ
ถูกต้องเหมาะสม 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

รองอธิการบดี 
หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

3. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคลากร 

ด าเนินการจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคลากร 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

4. พิจารณาความถูกต้องเหมาะสม ด าเนินการพิจารณาความ
ถูกต้องเหมาะสม 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

รองอธิการบดี 
หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

5. จัดท าประกาศคัดเลือกบุคลากร 
 

ด าเนินการจัดท าประกาศ
คัดเลือกบุคลากร 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

6. รับสมัคร 
 

ด าเนินการรับสมัคร นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

7. ประกาศรายชื่อผู้มีสทิธิ์สอบ 
 

ด าเนินการจัดประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

8. คัดเลือก / สรรหา ด าเนินการคัดเลือก / สรร
หา 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

9. ประกาศผลสอบ ด าเนินการประกาศผลสอบ นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

10. รายงานตัว / จดัท าค าสั่งจา้ง ด าเนินการรายงานตัว / 
จัดท าค าสั่งจา้ง 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

รองอธิการบดี 
หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 



งาน...บริหารงานบุคคล...หน่วยงาน....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์... 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน...งานบริหารงานบุคคล.... 

 
Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงานจัดเตรียมใบลงเวลา 

 
 
 
                                                                                                              ภายใน 15 นาที 
 
                                                                                                              ภายใน 15 นาที 
 
                                                                                                              ภายใน 15 นาที 
 
                                                                                                        
                                                                                                              ภายใน 15 นาที 
 
                                                                                                                  ภายใน 15 นาที 
 
 
                                                                                                                  ภายใน 15 นาที 
   
                                                                                                             
                                                                                                                    ภายใน 1 วันท าการ 
 
 
                                                                                                           
                                                                                                                   ภายใน 15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

จบ 

สรุปผลการปฏิบัตงิานรายวนั / รายเดือน 

ตรวจสอบใบลงเวลาปฏิบัติราชการ 

จัดเตรียมเอกสารการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ตรวจสอบ 

เก็บรายงานเข้าแฟ้มบันทึกการ

ปฏิบัติงาน 

บันทึกข้อมูลลง Computer 

ยื่นเสนอรายงานให้หัวหน้างานและคณบดี

รับทราบ 

จัดส่งข้อมูลไปยังงานบริหารงานบุคคล

มหาวิทยาลยั 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานบริหารงานบุคคล 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดเตรียมใบการลงเวลาปฏบิตัิ
ราชการ 

ด าเนินการจัดเตรียมใบลง
เวลาปฏิบตัิราชการ 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

2. ตรวจสอบใบการลงเวลาปฏบิัติ
ราชการ กรณีที่พบว่าบุคลากรไม่มีการ
ลงเวลามาปฏบิัติราชการให้ท าการขีด
เส้นแดงให้ช่องลงนามมาปฏิบตัริาชการ 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบใบการ
ลงเวลาปฏิบัติราชการ กรณี
ที่พบว่าบุคลากรไม่มีการลง
เวลามาปฏิบัติราชการให้ท า
การขีดเส้นแดงให้ช่องลง
นามมาปฏิบัติราชการ 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

3. สรุปจ านวนผู้มาปฏบิัติราชการตาม
เวลาที่ได้ก าหนดไว้ (เฉพาะผู้ที่มาปฏิบัติ
ราชการภายในระยะเวลาที่ก าหนด) 
 

ด าเนินการสรุปจ านวนผู้มา
ปฏิบัติราชการตามเวลาทีไ่ด้
ก าหนดไว้ (เฉพาะผู้ที่มา
ปฏิบัติราชการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด) 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 

ด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

5. เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วน าใบลง
เวลาปฏิบตัิราชการไปเสนอต่อหัวหน้า
ส านักงานคณบดีทราบ 
 

ด าเนินการตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วน าใบลงเวลา
ปฏิบัติราชการไปเสนอต่อ
หัวหน้าส านักงานคณบดี
ทราบ 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

6. เมื่อหัวหน้าส านักงานคณบดทีราบ
แล้วให้ท าการบันทึกข้อมูลลงเวลา
ปฏิบัติงานลง Computer ทันท ี

ด าเนินการบันทึกข้อมูลลง
เวลาปฏิบตัิงานลง 
Computer ทันท ี

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

7. เมื่อคณบดีและหัวหน้าส านักงาน
คณบดีเซ็นรับทราบแล้ว ส่งรายงานไป
ยังงานบริหารงานบุคคล 

ด าเนินการส่งรายงานไปยัง
งานบริหารงานบุคคล 
 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

8. หลังจากท าการบนัทึกข้อมูล
เรียบร้อยแล้วน ารายงานเก็บเข้าแฟ้ม
บันทึกการปฏบิัติงานทนัที 

ด าเนินจากท าการบันทึก
ข้อมูลเรียบร้อยและเก็บเข้า
แฟ้มบันทึกการปฏบิัติงาน
ทันท ี

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

 



งาน...บริหารงานบุคคล...หน่วยงาน....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์... 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน...งานบริหารงานบุคคล.... 

 
Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงานเสนอใบลาประเภทต่างๆ 

 
                                                                                                             ภายใน 3 นาที 
                                                                                                              
 
                                                                                                              ภายใน 3 นาที 
 
                                                                                                               
 
                                                                                                        
                                                                                                              ภายใน 15 นาที 
 
                                                                                                                   
 
 
                                                                                                                  ภายใน 15 นาที 
   
                                                                                                             
                                                                                                                     
 
 
                                                                                                                   ภายใน 15 นาที                                                                                                     
 
 
 
 
 
                                                                                                                   ภายใน 1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

งานบุคคลรับใบลา 

ตรวจสอบ 

ยื่นเสนอรายงานให้หัวหน้างาน รองฝ่ายบริหาร

และคณบดี เซ็นอนุมตั ิ

กรอกรายละเอียด 

สรุปรายงานวนัลา ทุกวันที่ 

16 ของทุกเดือน และ

รายงานประจ าป ี

บันทึกลงระบบ 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานบริหารงานบุคคล 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. กรอกรายละเอียดการลาและยื่น
ใบลาทีง่านบริหารงานบุคคล 

ด าเนินการกรอก
รายละเอียดการลาและยืน่
ใบลาทีง่านบริหารงานบุคคล 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

2. รับใบการลา และตรวจสอบข้อมูลวัน
ลาพร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียน
คุมวันลา 

ด าเนินการรับใบการลา และ
ตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อม
บันทึกข้อมูลการลาใน
ทะเบียนคุมวนัลา 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

3. เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุญาตการลา ดังนี ้
- หัวหน้าส านักงานคณบดี  
- รองบริหาร 
- คณบด ี
- อธิการบดี 

ด าเนินการเสนอใบลาต่อผู้มี
อ านาจพิจารณาอนญุาตการ
ลา ดังนี ้
- หัวหน้าส านักงานคณบดี  
- รองบริหาร 
- คณบด ี
- อธิการบดี 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

4. ได้รับอนญุาตแลว้ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและจัดเก็บเข้าแฟ้มวันลา 

ด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

5. กรอกรายรายละเอียดการลาลง
ระบบ Intranet หน้าเว็บไซต์คณะ 
 

ด าเนินการกรอกราย
รายละเอียดการลาลงระบบ 
Intranet หน้าเว็บไซต์คณะ 

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

6. สรุปรายงานวันลา ทุกวนัที่ 16 ของ
ทุกเดือน และรายงานประจ าป ี

ด าเนินการสรุปรายงานวัน
ลา ทุกวันที่ 16 ของทุก
เดือน และรายงานประจ าป ี

นางณีรนุช ทิศกระโทก 
งานบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
งานบริหารงานบุคคล 

 

 


