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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้
เป็นแนวทางในการด าเนินงานกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์  ให้สามารถน ากระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) 
นิยามศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของ
คู่มือฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
คณะผู้จัดท า 

      มกราคม 2561  
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1. วัตถุประสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการบริหารทรัพยากร
บุคคลของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนกำร   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล เริ่มตั้งแต่
ขั้นตอน 1 ขั้นตอนการวางแผนอัตราก าลัง ขั้นตอน การสรรหาและการคัดเลือกบุคลากร ขั้นตอน การ
ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ขั้นตอนการบริหารเงินเดือน 
ค่าจ้าง และค่าตอบแทน ขั้นตอน การธ ารงรักษาและสร้างแรงจูงใจ  
3. นิยำมศัพท์เฉพำะ 

มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 
 กำรบริหำร หมำยถึง   ศิลปะในการท าให้สิ่งต่าง ๆ ได้รับการกระท าจนเป็น ผลส าเร็จ 
กล่าวคือ ผู้บริหารไม่ใช้เป็นผู้ปฏิบัติ แต่เป็นผู้ใช้ศิลปะท าให้ผู้ปฏิบัติท างานจนส าเร็จตามจุดมุ่งหมายที่
ผู้บริหารตัดสินใจเลือกแล้ว (Simon)  

ทรัพยำกร หมายถึง  สิ่ งที่ มีค่าและประโยชน์  ส่วนอากร แปลว่า หมู่  กอง บ่อเกิด 
ทรัพยากรธรรมชาติ จึงหมายถึง บ่อเกิดของสิ่งที่มีค่าที่เกิดขึ้นเองตามธรรมชาติและมีประโยชน์ต่อ
มนุษย ์

กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารใช้ศิลปะและกลยุทธ์
ด าเนินการสรรหา คัดเลือก และบรรจุบุคลากรที่มีคุณสมบัติดหมาะสมเข้าปฎิบัติงานในองค์การพร้อม
ทั้งใส่ใจพัฒนา บ ารุงรักษาให้บุคลากรที่ปฎิบัติงานได้เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ มีสุขภาพร่างกาย
และจิตใจที่ดีในการปฎิบัติงาน และยังรวมถึงการแสวงหาวิธีการที่ท าให้บุคลากรในองค์การที่ต้องพ้น
จากการปฎิบัติงานด้วยเหตุทุพพลภาพ เกษียณอายุ หรือเหตุอ่ืนใดในงานให้สามารถด ารงชีวิตอยู่ใน
สังคมได้อย่างมีความสุข 
 กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง หมำยถึง การด าเนินการอย่างเป็นระบบ ในการวิเคราะห์และ
พยากรณ์เกี่ยวกับอุปสงค์และอุปทานด้านก าลังคน  เพ่ือน าไปสู่การก าหนดวิธีจะจะให้ได้ก าลังคนที่มี
ความรู้ความเหมาะสมและเพียงพอ  ทั้งในด้านจ านวนและคุณภาพ มาปฏิบัติงานในเวลาที่ต้องการ
โดยมีแผนการใช้และพัฒนาคนเหล่านั้น อย่างมีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง ทั้งนี้ เพ่ือธ ารงรักษา
ก าลังคนที่เหมาะสมไว้กับองค์การอย่างต่อเนื่องต่อไป 
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กำรสรรหำ(Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผู้สมัครงานที่มี
ความสามารถเข้ามาท างานในองค์การ เริ่มต้นตั้งแต่การแสวงหาคนเข้าท างานและสิ้นสุดเมื่อบุคคล
ได้มาสมัครงานในองค์การ  

กำรคัดเลือก (Selection)  คือ กระบวนการที่องค์การใช้เป็นการกลั่นกรองผู้สมัครงาน 
เพ่ือให้ได้คนที่เหมาะสมที่สุดส าหรับต าแหน่งงานว่างที่เปิดรับ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่ต่อเนื่องจากการสรรหา
ได้ผู้มาสมัครงานในจ านวนที่พึงพอใจแล้ว 

กำรฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการพัฒนาความรู้ ความเข้าใจ ความช านาญ และทัศนคติ
ของบุคคล เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสัมฤทธิ์ผลและมีความพร้อมที่จะท างานในหน้าที่ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแกอ่งค์กรในอนาคต 

กำรพัฒนำบุคลำกร หมายถึง กระบวนการที่มุ่งจะเปลี่ยนแปลงวิธีการท างาน ความรู้
ความสามารถ ทักษะและ ทัศนคติของบุคลากรให้เป็นไปทางที่ดีขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ได้รับการพฒนา
แล้วนั้นปฏิบัติงานได้ผลตามวัตถุประสงค์ ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน หมายถึง กระบวนการประเมินค่าของบุคคลผู้ปฏิบัติงานใน
ด้านต่าง ๆ ทั้งผลงานและคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่มีคุณค่าต่อการปฏิบัติงานภายในเวลาที่ก าหนดไว้อย่าง
แน่นอน ภายใต้การสังเกต จดบันทึกและประเมินโดยหัวหน้างาน โดยอยู่บนพ้ืนฐานของความเป็น
ระบบและมาตรฐานแบบเดียวกัน มีเกณฑ์การประเมินผลที่มีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติให้ความเป็น
ธรรมโดยทั่วกัน 

กำรบริหำรค่ำตอบแทน หมายถึง  การพัฒนานโยบาย  การวางแผน การจัดรูปงานและการ
ควบคุมกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการจ่ายค่าตอบแทนทั้งทางตรงและทางอ้อมให้แก่ลูกจ้างที่ท างาน
ให้แก่องค์การ 

ค่ำตอบแทน (Compensation) หมายถึง ทุกรูปแบบของสิ่งของหรือรางวัล ทั้งท่ีเป็นตัวเงิน 
บริการที่จับต้องได้ และผลประโยชน์ที่ลูกจ้างได้รับจากการท างาน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของความสัมพันธ์
ในการจ้างงาน 

กำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ หมายถึง การน าเอาผลการประเมินการปฏิบัติงานมาใช้ 
ประกอบการพิจารณา เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ แก่ข้าราชการ พนักงานสายวิชาการ พนักงานสาย
สนับสนุน เป็นการตอบแทนความสามารถความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน พนักงานผู้ ใดมีผลการ
ปฏิบัติงานถึงเกณฑ์ใดก็ควรเลื่อนขั้นตามเกณฑ์นั้น หรือได้ รับรางวัล ที่ก าหนดไว้ โดยมีผู้ บังคับบัญชา
เป็นผู้ประเมินเพื่อเป็นการกระตุ้น ส่งเสริม จูงใจ และให้ ก าลังใจ ในการปฏิบัติงานแก่ผู้มีผลงานดีเด่น 
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4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 
ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ผู้บริหารระดับมหาวทิยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดบัมหาวิทยาลัยราช
ภัฏสวนสนุันทา 
2. พิจารณาแนวทางและคู่มือการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3. พิจารณาวางแผน ก ากบั สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค ให้การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเป็นไปด้วยด ี
4. ติดตามและประเมินผลการบริหารทรัพยาบุคคลและน าผลมาใช้ในการ
ปรับปรุงยทุธศาสตร์ 

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/รองคณบด)ี 
 

1. เป็นที่ปรึกษา ให้ค าแนะน าในเบื้องต้นของการด าเนนิการบรหิาร
ทรัพยากรบุคคล 
3. ให้ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นประกอบการพิจารณาอนุมัติ กิจกรรม/ 
โครงการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พร้อมปัญหา 
อุปสรรค พร้อมข้อเสนอแนะเพื่อพิจารณาร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง 

(3) ฝ่าย/ภาควิชา/สาขาวชิา/
แขนงวิชา 

1.วิเคราะห์ จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
2.จัดกิจกรรม/โครงการตามแผนฯที่ไดว้างไว้และผ่านการอนุมตัิ/อนุญาต
ด าเนินการจากผู้บริหารคณะฯ 
3.รายงานผลการด าเนินงานให้ผูบ้ริหาร/ฝ่ายที่เก่ียวข้องทราบ 

(4) ฝ่ายบุคลากร/ส านักงาน
คณบด ี

1.วิเคราะห์ จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
2.จัดกิจกรรม/โครงการตามแผนฯที่ไดว้างไว้และผ่านการอนุมตัิ/อนุญาต
ด าเนินการจากผู้บริหารคณะฯ 
3.รายงานผลการด าเนินงานให้ผูบ้ริหารหน่วยงานทราบ 
4. ทบทวนและพัฒนางานกิจกรรมตามกระบวนการบริหารทรัพยากร
บุคคลเพื่อให้เกิดการพัฒนาในปถีัดไป 
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5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รบับริกำร/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ควำมร่วมมือ 

ควำมต้องกำร 

ผู้ส่งมอบ : คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ บริหารบุคลากรให้เป็นไปตามกรอบอัตราก าลัง 

ผู้รับบริกำร : 1. บุคลากรสังกัดคณะมนุษยศาสตร์ฯ บุคลากรที่มีคุณสมบัติ/สมรรถนะตามที่ก าหนด 

                 สวัสดิการ ความมั่นคง ความก้าวหน้าในสายงาน 
และได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ เป็น
ธรรม 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย บ ริห ารบุ คล ากรให้ป ฏิ บั ติ งาน ได้ อย่ า ง เต็ ม
อัตราก าลัง มีประสิทธิภาพส่งผลให้มหาวิทยาลัย
บรรลุถึงพันธกิจในการให้บริการการศึกษา 

คู่ควำมร่วมมือ : ...........................................................  ................................................................ 

 
 
 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 
2. กฏระเบียบขอบั งคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด วยพนักงาน

มหาวิทยาลัยพ.ศ.2558 
3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรในมหาวิทยาลัย   
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6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
  

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ  ที่มำของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง กฎหมำย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ หน่วยงำน 

ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริกำร 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ควำม
ร่วมมือ 

1.บุคลการมสีมรรถนะในการ

ปฏบัิตงิานตรงตามต าแหนง่ท่ีครอง

อยู่ 

√ √ √  √ 

2.สามารถบริหารบุคลากรท่ีมีอยูใ่ห้

สามารถปฏบัิตงิานได้อย่างเต็ม

อัตราก าลังและมปีระสิทธิภาพ 

√ √ √  √ 

3.บุคลากรมคีวามผาสุก เกิดความ

ความผูกพันและจงรักภักดีต่อองค์กร 

√ √ √  √ 

 
 
7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP) 



ข้ันตอน

ฝ่ายบุคลากร/ส านักงานคณบดี ฝ่าย/ภาควิชา/สาขาวิชา/แขนงวิชา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง จุดควบคุม

1. มีกรอบอัตราก าลังท่ีได้รับอนุมัติจาก 100%

สภามหาวิทยาลัย

2.ทุกหน่วยงานได้รับกรอบอัตราก าลัง
ครบทุกฝ่าย/

สาขาวิชา/แขนงวิชา

ท่ีได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย

1.ประกาศรับสมัคร
2.ใบสมัคร
3.ประกาศรายช่ือผู้
มีสิทธ์ิสอบ

4.ประกาศผลผู้ผ่าน
การคัดเลือก
5.ค าส่ังจ้างและบรรจุ

3) ร้อยละของบุคลากรท่ีได้น าความรู้ หรือ
ทักษะจากการพัฒนาหรือฝึกอบรมมาใช้
ในการปฏิบัติงาน
4) ร้อยละของบุคลากรท่ีผ่านระดับขีดสมรรถนะ
ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด
5) ร้อยละของบุคลากรสายวิชาการและ
สายสนับสนุนวิชาการท่ีได้รับทุนอุดหนุนด้าน
การศึกษาต่อจ านวนผู้ขอทุนท้ังหมด

1.แบบสรุปผลการ
ประเมินการปฏิบัติ
ราชการ

1.จ านวนคร้ังของการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ

อย่างน้อย 2 คร้ัง/ปี

2.ข้อตกลงการ
ปฏิบัติราชการและ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ

2.ร้อยละของบุคลากรท่ีได้รับการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ

100%

3.ประกาศ
หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ของผู้ด ารง
ต าแหน่งประเภท
ผู้บริหารฯ

4.ประกาศ
หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ของผู้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ

วา
งแ

ผน
อัต

รา
ก า

ลัง

2.ผลการพิจารณา
อนุมัติกรอบ
อัตราก าลัง

ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ Quality Work Procedure

ผังกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
คณบดี/สภามหาวิทยาลัย ระยะเวลา

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ
ตัวช้ีวัด KPI เป้าหมาย

100%

2.ได้บุคลากรท่ีมีคุณวุฒิ ประสบการณ์ ตรง
ตามความต้องการของหน่วยงาน

90%

ต.ค.-ก.ย.

1.แผนการก าหนด
กรอบอัตราก าลัง
และต าแหน่งเพ่ิม
ใหม่

ความต้องการ
อัตราก าลังถูกต้อง
ครบถ้วน

กา
รส

รร
หา

แล
ะคั

ดเ
ลือ

ก

ต.ค.-ก.ย.

กรอบอัตราก าลังท่ี
ได้รับอนุมัติให้
ด าเนินการสรรหา

กา
รฝึ

กอ
บร

มแ
ละ

พัฒ
นา

บุค
ลา

กร

1.ร้อยละการประกาศรับสมัครเป็นไปตามแผน
ท่ีต้ังไว้

กา
รป

ระ
เมิ

นผ
ลก

าร
ปฏิ

บัติ
งา

น

เม.ย.และ ต.ค.

1.ผลการประเมิน
ของบุคลากร

วิเคราะห์งาน/สมรรถนะ

วิเคราะห์อตัราก าลงั

จดัท ากรอบอตัราก าลงั

อนมุตัิ

สรรหาและคดัเลือก

อนมุตัิ

บรรจแุตง่ตัง้

ส ารวจความต้องการ/ความจ าเป็น

จดัท าแผนพฒันา
บคุลากร

ด าเนินการฝึกอบรมและพฒันา

ปฏิบตังิานตาม
ต าแหนง่ท่ีบรรจุ

ตดิตามผลการปฏิบตังิาน

ประเมินผลการปฏิบตังิาน

เร่ิมต้น

แก้ไข1

2

3

5

ด าเนินการท าเส้นทางความก้าวหน้าของบคุลากร 4



5ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏสวนสุนันทา ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรใน
มหาวิทยาลัย

1.ประกาศ
มหาวิทยาลัยเร่ือง
บัญชีค่าจ้างและการ
ได้รับค่าจ้างของ
พนักงาน
มหาวิทยาลัย

1.ประกาศ
มหาวิทยาลัย เร่ือง
 บัญชีค่าจ้างและ
การได้รับค่าจ้าง
ของพนักง

ร้อยละบุคลากรท่ีได้รับการปรับค่าจ้างตามเกณฑ์ 100%

2.ค าส่ัง
มหาวิทยาลัยฯ 
เร่ืองปรับค่าจ้าง
ของพนักงาน
มหาวิทยาลัย

8) ร้อยละของบุคลากรท่ีได้รับการจัดสรร
เงินรางวัลตามเกณฑ์

ผู้อนุมัติ
ต าแหน่ง
วันท่ี

เม.ย.และ ต.ค.

1.ผลการประเมิน
ของบุคลากร

กา
รธ

 าร
งรั

กษ
าแ

ละ
สร้

าง
แร

งจู
งใจ

กา
รบ

ริห
าร

ค่า
จ้า

ง เ
งิน

เดื
อน

 แ
ละ

ค่า
ตอ

บแ
ทน

เม.ย.และ ต.ค.

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นิพนธ์ ศศิธรเสาวภา (KQI): ระดับความพึงพอใจท่ีมีต่อระบบ
บริหารงานบุคล

≥ 4.50
คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

ธันวาคม 2558

ด าเนินการตามผลการพิจารณารายบคุคล

พิจารณาความดีความชอบ/สิทธิประโยชน์และการจ้างงาน

ศกึษาพฤตกิรรมและทศันคตใินการปฏิบตังิาน

พฒันาระบบการสร้างแรงจงูใจ

สิน้สดุ

7

6
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7.2 วิธกีำรปฏิบัติงำนทีม่คีุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 
 

 
 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรจัดท ำกรอบอัตรำก ำลัง 

ค ำจ ำกัดควำม 
 การก าหนดกรอบอัตราก าลัง เปน็กระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์ให้ตอบสนองสอดรับกับแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ทกุๆ ซึ่งมีความจ าเปน็จะต้องมบีคุลากรเพียงพอที่จะปฏบิัติ ภารกิจให้ส าเร็จ 
โดยจะต้องจัดหาบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ และสมรรถนะที่สอดคล้องกับการท างานในภารกิจของตน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. รับบันทึกต้นเร่ืองจากผูบ้ริหารคณะ 
     
 

ธ.ค. – ม.ค. ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 (งานบุคลากร) 

- บันทึกตน้เร่ืองจากกอง
บริหารงานบุคคล 

2.  แต่งตั้งคณะกรรมการศึกษาวิเคราะห์
และวางแผนอัตราก าลัง 
- พิมพ์บันทึกข้อความและค าสั่ งแต่งตั้ ง
คณะท างานศึกษาวิเคราะห์และวางแผน
อัตราก าลังใส่ระบบ e – office  แนบไฟล์
ค าสั่งเสนอคณบดีลงนาม 
   - แต่งตั้งคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์
และวางแผนอัตราก าลังโดยคณะท างานมี
บทบาทในการพิจารณาภาพรวมของการ
วางแผนอัตราก าลังและก ากับติดตามงานให้
เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้ 
  - คณะท างานประกอบด้วย 
   1. คณบดี เป็นประธาน 
   2. รองคณบดีฝ่ายวิชาการ เปน็กรรมการ 
   3. รองคณบดีฝ่ายบริหาร เปน็กรรมการ 
   4. หัวหน้าสาขาวชิาเปน็กรรมการ 
   5. หัวหน้าส านักงานคณบดีเป็นกรรมการ
และเลขานุการ 
   6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งาน
บุคลากร)  เปน็ ผู้ชว่ยเลขานุการ 

ธ.ค. – ม.ค. ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป  

(งานบุคลากร) 

- ค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการฯ 
 

3. วางแผนกระบวนการท างานและก าหนด
ระยะเวลาในการวิเคราะห์และวางแผน
อัตราก าลัง  
    - คณะกรรมการฯ ร่วมกันด าเนินการวาง
แผนการวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง

ธ.ค. – ม.ค. ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 (งานบุคลากร) 

- แผนการวิเคราะห์ 
- แผนอัตราก าลงั 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรจัดท ำกรอบอัตรำก ำลัง 

ค ำจ ำกัดควำม 
 การก าหนดกรอบอัตราก าลัง เปน็กระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์ให้ตอบสนองสอดรับกับแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ทกุๆ ซึ่งมีความจ าเปน็จะต้องมบีคุลากรเพียงพอที่จะปฏบิัติ ภารกิจให้ส าเร็จ 
โดยจะต้องจัดหาบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ และสมรรถนะที่สอดคล้องกับการท างานในภารกิจของตน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

โดยก าหนดกิจกรรมและระยะเวลาในการ
ด าเนินการให้สอดคล้องกับการวิเคราะห์
ก าลังคนโดยใช้วิธีการวิเคราะห์กิจกรรม 
(Activity based analysis)  
   -  สายวชิาการ วิเคราะห์จากข้อมูลการ
เรียนการสอน 
จ านวนหมู่เรียน จ านวนนักศึกษา รายวิชา 
ฯลฯ  
  - สายสนับสนนุ ซึ่งจะต้องเร่ิมศึกษาจาก
กระบวนการท างานของแต่ละงานและ
วิเคราะห์กิจกรรมโดยแตกรายละเอียดงาน
ก าหนดเวลาการท างานแต่ละกจิกรรมและ
ระบุปริมาณงานผลงานเพื่อวิเคราะห์และ
ก าหนดจ านวนก าลังคนที่เหมาะสมของแต่
ละงาน 
4. จัดท าบันทึกเชิญหัวหน้าสาขาวิชาและ
พนักงานสายสนบัสนุนประชุม 
  - พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ e – office 
เพื่อแจ้งให้หัวหน้าสาขาวิชาและพนักงาน
สายสนับสนนุทราบ วัน เวลา และสถานที่
ในการประชุม พร้อมเสนอคณบดีลงนาม 

ธ.ค. – ม.ค. ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป  

(งานบุคลากร) 

- บันทึกข้อความเชิญ
ประชุม 
- แบบฟอร์มการจัดท า
กรอบอัตราก าลัง 

5 . จั ด ป ระชุ ม ชี้ แ จ งก า รจั ด ท า ก รอ บ
อัตราก าลัง  
    - รองคณบดีฝ่ายวิชาการด าเนินการ
ชี้แจงรายละเอียด วิธีการค านวณ และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมก าหนดวันจัดส่ง
ข้อมูลกลับมายังคณะ(3 ชั่วโมง) 
- หัวหน้าส านักงานคณบดีด าเนนิการชี้แจง
รายละเอียด วิธีการค านวณ และเอกสารที่
เก่ียวข้องพร้อมก าหนดวันจัดสง่ข้อมูล
กลับมายังคณะ (3 ชั่วโมง) 

ธ.ค. – ม.ค. ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป  

(งานบุคลากร) 

- การประชุม 
- รายงานการประชุม 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรจัดท ำกรอบอัตรำก ำลัง 

ค ำจ ำกัดควำม 
 การก าหนดกรอบอัตราก าลัง เปน็กระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์ให้ตอบสนองสอดรับกับแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ทกุๆ ซึ่งมีความจ าเปน็จะต้องมบีคุลากรเพียงพอที่จะปฏบิัติ ภารกิจให้ส าเร็จ 
โดยจะต้องจัดหาบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ และสมรรถนะที่สอดคล้องกับการท างานในภารกิจของตน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

6. ติดตามเก็บรวบรวมผลการจัดท าแผน
กรอบอัตราก าลังของแต่ละสาขาวิชาและ
ฝ่ายงานต่างๆ ในส านักงานคณบดี เพื่ อ
จัดท ากรอบอัตราก าลังในภาพรวมของคณะ 
   - ฝ่ายเลขานุการติดตามและรวบรวมผล
การจัดท ากรอบ อัตราก าลั งของแต่ละ
ส า ข า วิ ช า / ส า นั ก ง า น ค ณ บ ดี เพื่ อ
คณะกรรมการจะได้น าผลการก าหนดกรอบ
อัตราก าลังของบุคลากรตลอดจนจ านวนที่
ต้องการประกอบการก าหนดอัตราก าลังแล้ว
น าเสนอกองบริหารงานบุคล 

ธ.ค. – ม.ค. - ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป  

(งานบุคลากร) 
 

ข้อมูลกรอบอัตราก าลัง
ของแต่ละสาขาวิชา/
ส านักงานคณบดี 

7. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลกรอบ
ภาระงานและกรอบอัตราก าลังของแต่ละ
สาขา/ส านักงานคณบดี 
   ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น  
- หากถูกต้องด าเนินการสรุปข้อมูลและ
จัดส่งกองบริหารงานบุคคลต่อไป 
- หากไม่ถูกต้องส่งกลับสาขาวิชา/ส านักงาน
คณบดีด าเนินการแก้ไข โดย 
สำยวิชำกำร 
   1. ตรวจสอบจ านวนหมู่เรียน 
   2. ตรวจสอบวิธีการค านวณ 
   3. จ านวนคนที่ค านวณได้ 
สำยสนับสนุนวิชำกำร 
   1. กิจกรรมของงานที่รับผิดชอบ 
   2. วิธีการค านวณ 
   3. จ านวนคนที่ค านวณได้ 

ธ.ค. – ม.ค. ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 (งานบุคลากร) 

 

8. สรุปท ากรอบอัตราก าลังรอบ 4 ปี ของ
สายวิชาการและสายสนบัสนนุวชิาการจัดท า
กรอบอัตราก าลังที่ เหมาะสมของแต่ละ
สาขาวิชา/ส านักงานคณบดี 

ธ.ค. – ม.ค. ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 (งานบุคลากร) 

กรอบอัตราก าลังใหม่
รอบ  4 ปี ของแต่ละ
สาขาวชิา/ส านักงาน
คณบด ี
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรจัดท ำกรอบอัตรำก ำลัง 

ค ำจ ำกัดควำม 
 การก าหนดกรอบอัตราก าลัง เปน็กระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์ให้ตอบสนองสอดรับกับแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ทกุๆ ซึ่งมีความจ าเปน็จะต้องมบีคุลากรเพียงพอที่จะปฏบิัติ ภารกิจให้ส าเร็จ 
โดยจะต้องจัดหาบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ และสมรรถนะที่สอดคล้องกับการท างานในภารกิจของตน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    คณะกรรมการฯด าเนินการสรุปผลการ
จัดท ากรอบอัตราก าลังของแต่ละสาขาวิชา
เพื่อเลขานุการจะได้น าผลการก าหนดกรอบ
อัตราก าลังของบุคลากรตลอดจนจ านวนที่
ต้องการไปจัดท าบัญชีรายชื่อต าแหน่ ง 
ประกอบการก าหนดอัตราก าลังแล้วน าเสนอ
กองบริหารงานบุคล ตามแบบฟอร์มการ
วิเคราะห์อัตราก าลังโดย 

1. สรุปกรอบอัตราก าลังสายวิชาการ 
2. แบบฟอร์มตามที่ก าหนด  

สรุปกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ
ลงแบบฟอร์มตามที่ก าหนด 
9. ท าบันทึกข้อความสรุปส่งกองบริหารงาน
บุคคล 
   พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ e – office  
พ ร้ อ ม แ น บ ไฟ ล์ เอ ก ส ารส รุ ป ส่ ง ก อ ง
บริหารงานบุคคล และเสนอคณบดีลงนาม 

ธ.ค. – ม.ค. ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 (งานบุคลากร) 
- กองบริหารงาน

บุคคล 

กรอบอัตราก าลังใหม่
รอบ  4 ปี ของแต่ละ
สาขาวชิา/ส านักงาน
คณบด ี

 
7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

   
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

FM-HU-01 แบบฟอร์มการจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
FM-HU-02 แบบฟอร์มรายงานการพัฒนาตนเอง 
FM-HU-03 แบบฟอร์มการน าความรู้ไปใช้ 

 
 7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 

     คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การวางแผนอัตราก าลังทรัพยากรบุคคลอุดมศึกษา 
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8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ระดับความพึงพอใจของบุคลากรที่มีต่อระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (≥ 4.50) 
 
9. ระบบติดตำมประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล นั้น  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมนิผลการด าเนนิงาน
ของ กระบวนการ 

ตุลาคม คณบดีและรองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป คณบดีและรองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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ภำคผนวก ข 

แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
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แบบฟอร์มกำรจัดท ำกรอบอัตรำก ำลัง 
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แบบฟอร์มรำยงำนกำรพฒันำตนเอง 
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แบบรำยงำนกำรประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนำ/ศึกษำดูงำน 

๑. ข้อมูลส่วนบุคคล 
ชื่อ – สกุล...................................................      ต าแหน่ง ............................................ 
รหัสพนักงาน...............................................      สังกัด ................................................    
 

๒. หลักสูตรหรือเรื่องท่ีเข้ำร่วมประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนำ/ศึกษำดูงำน 
....................................................................................................................................  
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 

 
๓. วิทยำกรในกำรประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนำ/ศึกษำดูงำน 

....................................................................................................................................  

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 
 
๔. สถำบันหรือหน่วยงำนที่จัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนำ/ศึกษำดูงำน 

....................................................................................................................................  

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 
 
๕. ระยะเวลำที่เข้ำรับกำรประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนำ/ศึกษำดูงำน 

....................................................................................................................................  

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 
 
๖. งบประมำณที่ใช้ในกำรประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนำ/ศึกษำดูงำน 

....................................................................................................................................  

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 
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๗. วัตถุประสงค์ของกำรประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนำ/ศึกษำดูงำน 

....................................................................................................................................  

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 
 
๘. สรุปเนื้อหำสำระของกำรประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนำ/ศึกษำดูงำน 

....................................................................................................................................  

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 
 
๙. ปัญหำอุปสรรคในกำรประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนำ/ศึกษำดูงำน 

....................................................................................................................................  

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 
 
๑๐. ประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนำ/ศึกษำดูงำน 

....................................................................................................................................  

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 
 
๑๑. เอกสำรหรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องท่ีได้รับจำกกำรประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนำ/ศึกษำดูงำน 

....................................................................................................................................  

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 
 
๑๒. ส ำเนำประกำศนียบัตร/วุฒิบัตรฯ  ที่ได้รับจำกกำรประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนำ/ศึกษำดูงำน 

....................................................................................................................................  

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 
 
๑๓. ควำมคิดเห็นและข้อเสนอแนะ อ่ืน ๆ 

....................................................................................................................................  

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 
 

                                                            (ผู้รำยงำน)............................................                                     
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                                                                        (.................................................) 

           วันที่ .................................. 
ควำมคิดเห็นของผู้บังคับบัญชำชั้นต้น 

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................... 

(ลงช่ือ)................................................                                                                                       

(........…………………………….) 

ต ำแหน่ง ................................................                                                                                  

                วันที่ ....................................... 

 
ควำมคิดเห็นของผู้บังคับบัญชำชั้นถัดไป 

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................... 

(ลงช่ือ)................................................ 

       (......................................................) 

วันที่ ................................................. 
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แบบติดตำมกำรน ำควำมรู้จำกกำร
อบรม/สัมมนำ/ศึกษำดูงำน/ไปใช้ประโยชน์

ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนและน ำไปใช้
ประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน (รำยบคุคล) 
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   รอบ 3 เดือน (1 ต.ค.60-31 ธ.ค.60)
1. กลุ่มบุคลากร     สายวิชาการ         สายสนับสนุนวิชาการ    รอบ 6 เดือน (1 ม.ค.61-31 มี.ค.61)
2. ประเภทบุคลากร   ข้าราชการ      ลูกจ้างประจ า       พนักงานมหาวิทยาลัย(เงินงบประมาณแผ่นดิน)    พนักงานมหาวิทยาลัย(เงินงบประมาณรายได้)    พนักงานราชการ       ลูกจ้างช่ัวคราว    รอบ 9 เดือน (1 เม.ย.61-30 มิ.ย.61)
3. ช่ือ-นามสกุล....................................................................................ต าแหน่ง.............................................................................................สังกัด..........คณะครุศาสตร์......................................    รอบ 12 เดือน (1 ก.ค.61-30 ก.ย.61)
4. กิจกรรมการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน
ล าดับ ช่ือโครงการท่ีเข้าร่วม วัน/เดือน/ปีท่ีได้รับ จ านวนช่ัวโมง หน่วยงานท่ีจัดโครงการ สรุปการน าความรู้ท่ีได้จากโครงการไปใช้ประโยชน์ ประเมินการน าความรู้ท่ีได้จากโครงการไปใช้ประโยชน์ โดยผู้บังคับบัญชาช้ันต้น

1 ส าหรับสายวิชาการ ส าหรับสายวิชาการ
 ยังไม่ได้น ำไปใช้ประโยชนด้์ำนกำรเรียนกำรสอน  ยังไม่ได้น ำไปใช้ประโยชนด้์ำนกำรเรียนกำรสอน
น ำไปใช้ประโยชนด้์ำนกำรเรียนกำรสอน ดังนี.้.........  น ำไปใช้ประโยชนด้์ำนกำรเรียนกำรสอน

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม.........................................................................................................

.................................................................................................................................... ........................................................................................................................................
ส าหรับสายสนับสนุนวิชาการ ส าหรับสายสนับสนุนวิชาการ
 ยังไม่ได้น ำไปใช้ประโยชนด้์ำนกำรปฏิบัติงำน  ยังไม่ได้น ำไปใช้ประโยชนด้์ำนกำรปฏิบัติงำน
 น ำไปใช้ประโยชนด้์ำนกำรปฏิบัติงำน ดังนี.้...........................................................  น ำไปใช้ประโยชนด้์ำนกำรปฏิบัติงำน
................................................................................................................................... ความคิดเห็นเพ่ิมเติม.........................................................................................................
....................................................................................................................................... .......................................................................................................................................
.................................................................................................................................... .........................................................................................................................................

2 ส าหรับสายวิชาการ ส าหรับสายวิชาการ
 ยังไม่ได้น ำไปใช้ประโยชนด้์ำนกำรเรียนกำรสอน  ยังไม่ได้น ำไปใช้ประโยชนด้์ำนกำรเรียนกำรสอน
 น ำไปใช้ประโยชนด้์ำนกำรเรียนกำรสอน ดังนี.้..................................................  น ำไปใช้ประโยชนด้์ำนกำรเรียนกำรสอน
...................................................................................................................................... ความคิดเห็นเพ่ิมเติม.........................................................................................................
.................................................................................................................................. .........................................................................................................................................
ส าหรับสายสนับสนุนวิชาการ ส าหรับสายสนับสนุนวิชาการ
 ยังไม่ได้น ำไปใช้ประโยชนด้์ำนกำรปฏิบัติงำน  ยังไม่ได้น ำไปใช้ประโยชนด้์ำนกำรปฏิบัติงำน
 น ำไปใช้ประโยชนด้์ำนกำรปฏิบัติงำน ดังนี.้...............................................................  น ำไปใช้ประโยชนด้์ำนกำรปฏิบัติงำน
..................................................................................................................................... ความคิดเห็นเพ่ิมเติม.........................................................................................................
..................................................................................................................................... ........................................................................................................................................
.................................................................................................................................... ........................................................................................................................................

 บุคลากรสายวิชาการ 1. กรณีเป็นอำจำรย์ให้ประเมินโดยหัวหนำ้สำขำ  2. กรณีหัวหนำ้สำขำ/หัวหนำ้ภำคให้ประเมินโดยหัวหนำ้ภำค/รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรหรือคณบดี

แบบติดตามการน าความรู้จากการอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/ไปใช้ประโยชน์ในการจัดการเรียนการสอนและน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน (รายบุคคล)  ในรอบปีงบประมาณ 2561

                                                   (..................................................................)
                                               ต ำแหนง่........................................................

หมายเหตุ กำรประเมินกำรน ำควำมรู้ที่ได้ไปใช้ประโยชนข์องแต่ละโครงกำรที่เข้ำร่วมโดยผู้บังคับบัญชำชั้นต้น สายสนับสนุนวิชาการ 1. กรณีเป็นผู้ปฏิบัติงำนให้ประเมินโดยหัวหนำ้งำน 2. กรณีเป็นหัวหนำ้งำนให้ประเมินโดยผู้อ ำนวยกำร

                                                                                   ลงชื่อ......................................................................................ผู้รำยงำนผลกำรน ำควำมรู้ไปใช้
                                      

                                                                                     ลงชื่อ......................................................................................ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น)
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คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 
 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นิพนธ์ ศศิธรเสาวภา  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นัทนิชา  หาสุนทรี  รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

3. นางสาวหัสทยา  นวลสวุรรณ    หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

4.นายไพรัช ศิริวัฒนพิศษล    เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

5. นายกฤษณ์ปกรณ์  บุญมา    นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

6. นายวุฒิพงศ์  เนียมบุญ     นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

7. นายวัชรากร  เฉลยปราชญ์    นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

8. นางสาวตูนละดา   เพชรอ าไพ    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

9. นายพีรพงศ์  โผแพ     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

10. นางสาวกันยารัตน์  ขันแก้ว    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือกระบวนการบริหารงานบุคคล 34 

 

 

  

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 




