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ค าน า 
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ด าเนินงานบุคคล เพ่ือบริหารทรัพยากรบุคคลและพัฒนาบุคลากร ของส านักงานวิทยาเขตนครปฐม  ให้

สามารถน ากระบวนการงานบุคคลไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  

3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  

7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  

10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด ปัญหา

อุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ

นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานบุคคล 
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บทที่ 1  
บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ  
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีมติเห็นชอบให้จัดตั้ง “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา” ให้เป็นส่วนงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยมีวัตถุประสงค์ในการ
จัดการเรียนการสอน การท าการวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของชาติ มีชื่อเป็น
ทางการว่า “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม” ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มีบทบาทส าคัญในฐานะสถานศึกษา
ที่มีการให้การศึกษาเฉพาะด้าน ได้แก่ ด้านโลจิสติกส์และซัพพลายเชน ด้านการศึกษานานาชาติ ด้านการ
ภาพยนตร์และสื่อดิจิทัล 

ต่อมาในปี พ.ศ.2563 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2563 มีมติ
เห็นชอบให้ยกฐานะ “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา” เป็น “มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม” มีหน่วยงานจัดการเรียนการสอน จ านวน 4 หน่วยงาน และหน่วยงาน
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน จ านวน 1 หน่วยงาน คือ 

1. วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน 
2. วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ 
3. วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 
4. วิทยาลัยการเมืองและการปกครอง 
5. ส านักงานวิทยาเขตนนครปฐม 
โดยส านักงานวิทยาเขตนนครปฐม แบ่งการบริหารงานออกเป็น 4 กอง ได้แก่ กองกลาง  กองคลัง  

กองการศึกษา และกองนโยบายและแผน 
กองกลาง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีการแบ่งส่วนงานอย่างเป็นระบบและแยก  งานชัดเจน  

มีการจัดล าดับการบริหารและการด าเนินงานการก าหนดผู้รับผิดชอบและกรอบภาระงานให้ สอดคล้องเชื่อม
ประสานกันทั้งภายในและภายนอกองค์กร กองกลาง มีภารกิจหลักในการบริการนักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรที่
สังกัดภายในวิทยาเขตนครปฐม เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรมการเตรียมความพร้อมในการจัดการศึกษาของ
ของวิทยาลัยในสังกัดวิทยาเขตนครปฐม ประกอบด้วย 2 ฝ่ายงาน ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป และฝ่ายอาคารและ
สถานที ่

ปัจจุบันฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม เป็นหน่วยงานภายในของส านักงาน
วิทยาเขตนครปฐม มีทั้งหมด 7 งานหลัก คือ 1) งานธุรการและสารบรรณ 2) งานเลขานุการ 3) งานบุคคล  
4) งานประชาสัมพันธ์ 5) งานประชุม 6) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และ 7) งานสื่อสารองค์กร  ซึ่งมีภารกิจหน้าที่
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสนับสนุนการให้บริการกับนักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรของวิทยาลัยสังกัด 
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วิทยาเขตนครปฐม เพ่ือมาช่วยส่งเสริมการปฏิบัติงานและการให้บริการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลกับ
ผู้รับบริการทุกส่วน 

งานบุคคล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม เป็นหน่วยงานที่ให้บริการด้าน
การสรรหาบุคลากร สวัสดิการ การพัฒนาและฝึกอบรม รวมถึงการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรของวิทยาเขต
นครปฐมในทุกมิติ 

จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จึงได้รวบรวม และเรียบเรียง  โดยระบุขั้นตอน
กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติที่ประชุม หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ตลอดจนปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการพัฒนางานของงานบุคคล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพ่ือ
ประโยชน์ส าหรับผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เรียนรู้ซึ่งกันและกัน บุคลากรสามารถท างานทดแทน
กันได้ในขณะที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 
1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการงานบุคคลเพ่ือพัฒนาองค์กร ส าหรับบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง 

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการงานบุคคล เพ่ือพัฒนาองค์กร
ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1) แนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดการความรู้ของงานบุคคลเพ่ือพัฒนาองค์กร  
 2) คู่มือส าหรับการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการงานบุคคล เพ่ือพัฒนาองค์กรของ
หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

1) ขอบเขตด้านเนื้อหา 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มุ่งศึกษาหน้าที่ความรับผิดชอบหลักการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน

ระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสรรหาบุคลากร และ

ปฏิบัติงานอื่นตามทีเ่กี่ยวข้อง 

2) ขอบเขตของงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานจัดท ากระบวนการสรรหาบุคลากร 

งบประมาณเงินรายได้ ตั้งแต่กระบวนการขออนุมัติ การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ การจัดท าประกาศ
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มหาวิทยาลัย การประชาสัมพันธ์ข่าวสารการสมัครงานสู่หน่วยงานภายนอก การประสานงานและตอบค าถาม

ส าหรับผู้สนใจเข้าร่วมสมัครงาน การประสานงานคณะกรรมการเพ่ือจัดสอบขอ้เขียนและสอบสัมภาษณ์ การจัดท า

ประกาศผลการสอบและประชาสัมพันธ์ผลการสอบ การรายงานตัวเข้าปฏิบัติ งาน รวมถึงการน าเข้าสิทธิตาม

สวัสดิการของมหาวิทยาลัยตามที่บุคลากรพึงจะได้รับ พร้อมทั้งอบรมและชี้แจงการเข้าปฏิบัติงาน เพ่ือให้สอดคล้อง

กับผลการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ  

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สาหรับเทียบกาหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรม
ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542)  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ
หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทาได้ โดยมีกรอบในการพิจารณากาหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้าน
ปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจาเป็นต้องก าหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย  

หน่วยงาน หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม  
บุคลาการสายสนับสนุนวิชาการ หมายถึง ข้าราชการและ พนักงานมหาวิทยาลัยที่มีสัญญาจ้างกับ

มหาวิทยาลัยตลอดทั้งปีงบประมาณ และปฏิบัติหน้าที่เต็มเวลาตามภาระงานที่รับผิดชอบ ไม่นับรวมผู้เชี่ยวชาญ ที่
ปรึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และคนงาน  

บุคลากร หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัยที่มีสัญญาจ้างกับ
มหาวิทยาลัย และปฏิบัติหน้าที่เต็มเวลาตามภาระงานที่รับผิดชอบ ทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ 

ประสิทธิผล หมายถึง การบรรลุตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่พึงปรารถนาหรือเป็นไปตามทีคาดหวัง
ไว้ ซึ่งก็คือ ประสิทธิผล พิจารณาจากการน าผลของงาน โครงการ หรือกิจกรรม ที่ ได้รับเปรียบเทียบกับ
วัตถุประสงค์ หรือเป้าหมาย 

ประสิทธิภาพ หมายถึง ผลส าเร็จที่พิจารณาในแง่ของเศรษฐศาสตร์ ที่มีตัวบ่งชี้ ได้แก่ ความประหยัด หรือ
คุ้มค่า (ประหยัดต้นทุน ประหยัดทรัพยากร ประหยัดเวลา) ทันเวลา และมีคุณภาพ (ทั้งกระบวนการ ได้แก่ Input 
Process และ Output) 
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บทที่ 2 
โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 
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2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย 

 

 

2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  
กรอบภาระงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ภาระงานตามโครงสร้างฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง มีทั้งหมด 4 งาน โดยมีรายละเอียดของกิจกรรม
ในแต่ละส่วนของกิจกรรมแต่ละงานดังต่อไปนี้ 
 

2.3.1 งานธุรการและสารบรรณ มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก  
1) การออกเลขท่ีรับเอกสารภายนอก-ภายใน (กระดาษ)  
2) การออกเลขท่ีรับเอกสารใน ระบบ e-office  
3) การคัดกรองเอกสาร ภายนอก-ภายใน  
4) ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ (หนังสือราชการ/ค าสั่ง/ในระบบ e-office)  
5) การออกเลขท่ีส่งเอกสารในระบบ e-office  
6) การสืบค้นและติดตามเอกสาร  
7) การคัดแยกเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office  
8) การรับ - ข้อมูลข่าวสารทางโทรศัพท์  
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9) การจองยานพาหนะ  
10) แจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์  
11) การลงทะเบียนรับ-ส่งพัสดุไปรษณีย์  
12) การให้บริการผู้มาติดต่อราชการ  
13) การตอบค าถามเพจวิทยาเขตนครปฐม  

2.3.2 งานบุคคล มีทั้งหมด 20 กิจกรรมหลัก 
1) งานจัดท ากรอบอัตราก าลัง มีทั้งหมด 2 กิจกรรมหลัก  

 - การจัดท ากรอบอัตราก าลังส านักงานวิทยาเขตนครปฐม  
 - การจัดท ากรอบอัตราทดแทนอัตราเกษียณ  

2) งานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก  
 - การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะชั่วคราว  
 - การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะประจ า, พนักงานราชการ  
 - การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะพนักงานรายวัน  

3) งานทะเบียนประวัติ มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก  
 - การบันทึกทะเบียนประวัติบุคลากรในระบบ ERP  
 - การจัดท าแฟ้มประวัติ  
 - การบันทึกข้อมูลในสมุดทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน  

  4) งานการลงเวลาปฏิบัติราชการ มีทั้งหมด 4 กิจกรรมหลัก  
- การสรุปบัญชีการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร  
- การรายงานผลการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
- การตรวจสอบการลาประเภทต่าง 
- การบันทึกเอกสารการลาประเภทต่างๆ ในระบบ ERP  

5) งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีทั้งหมด 4 กิจกรรมหลัก  
- การจัดท าปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
- การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการประเมินผลปฏิบัติราชการ  
- การประมวลผลการปฏิบัติราชการในระบบ ERP  
- การสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ  

 6) งานบริการฐานข้อมูลบุคลากร มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก  
- การสรุปข้อมูลบุคลากรตามแบบฟอร์มการขอข้อมูล  
- การจัดท าฐานข้อมูลด้านบุคลากร  
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- การให้บริการถาม-ตอบ ข้อมูลบุคลากร สมัครงานและอ่ืนๆ  
7) งานสถิติและรายงานผล มีทั้งหมด 2 กิจกรรมหลัก  

- การส่งข้อมูลรายงานการพ้นสภาพของพนักงาน  
- การสรุปสถิติการเผยแพร่ข้อมูลเว็บไซต์  

8) งานออกหนังสือ มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก  
- ออกหนังสือรับรองเงินเดือน  
- ออกหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 
- ออกหนังสือเตือน  

9) งานท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีทั้งหมด 1 กิจกรรมหลัก  
- การจัดท าบัตรประจ าตัว  

10) งานคัดเลือกบุคลากรดีเด่นและข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาดีเด่น มีทั้งหมด 2 
กิจกรรมหลัก  

- การคัดเลือกบุคลากรดีเด่น  
- การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  

11) งานท าประกันภัยอุบัติเหตุกลุ่ม มีทั้งหมด 1 กิจกรรมหลัก  
- ท าประกันภัยอุบัติเหตุกลุ่ม  

12) งานจัดท าแผนบริหารทรัพยากรบุคคล มีทั้งหมด 6 กิจกรรมหลัก  
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
- ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท าแผนบริหารทรัพยากรบุคคล  
- จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนบริหารทรัพยากรบุคคล  
- เผยแพร่แผนบริหารทรัพยากรบุคคล  
- ด าเนินการตามแผนบริหารทรัพกรบุคุคล  
- ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารทรัพยากรบุคคล  

13) งานจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
- ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  
- จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
- ด าเนินการตามแผนแผนพัฒนาบุคลากร  
- ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนแผนพัฒนาบุคลากร  

14) จัดท าแผนผลักดันบุคลากรเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น  
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15) การรวบรวมเอกสารท าบัตรขาวราชการของมหาวิทยาลัยฯ  
16) คู่มือกระบวนการปฏิบัติงานด้านพัฒนาบุคลากรและบริหารทรัพยากรบุคคล  
17) การต่อสัญญาจ้างบุคลากร งบประมาณรายได้ ประจ าปี  
18) บัญชีแนบท้ายค าสั่งเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร ประจ าปี  
19) งานจ่ายโบนัสประจ าปีพนักงาน งบประมาณแผ่นดิน/งบประมาณรายได้ ประจ าปี  
20) งานเบิกจ่ายค่าจ้างพนักงานรายวัน ประจ าเดือน 

2.3.3 งานประชาสัมพันธ์ มีทั้งหมด 9 กิจกรรม  
1) งานเผยแพร่และผลิตข่ าว  

- เขียนข่าวกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพ่ือน าเสนอในเว็บไซต์ของหน่วยงาน  
- ท าข่าวบทสัมภาษณ์ผู้บริหาร คณาจารย์ และนักศึกษา เพ่ือประชาสัมพันธ์งานหลักสูตร งาน

กิจกรรมนักศึกษา และกิจกรรมของวิทยาเขตนครปฐม  
- ด าเนินการเผยแพร่ข่าวสารกิจกรรม ความเคลื่อนไหวภายในมหาวิทยาลัยสู่สื่อมวลชน  
การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ภายใน  
- หาช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อต่าง ๆ โดยเฉพาะสื่อทางอินเตอร์เน็ต  
- เก็บรวบรวมข่าวสารที่ออกสื่อ ส่งไปยังผู้บริหาร และเก็บเพื่อเป็นข้อมูล  

2) งานเผยแพร่-สื่อประชาสัมพันธ์  
- ด าเนินการติดตั้ง ดูแล สื่อประชาสัมพันธ์ภายในวิทยาเขตนครปฐมทั้งหมด  
- ด าเนินการจัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ อาทิ แผ่นพับ โบชัวร์ เพ่ือการประชาสัมพันธ์  
- ด าเนินการจัดท างานข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์  
- เผยแพร่ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง Social media ต่างๆ  

3) งานถ่ายภาพ และวิดีโอ  
- ด าเนินการบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว กิจกรรมต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกวิทยาเขต

นครปฐม  
- ด าเนินการถ่ายวิดิโอ และบันทึกเทปกิจกรรมต่าง ๆ ของวิทยาเขตนครปฐม  
- จัดท าประมวลภาพกิจกรรมของวิทยาเขตนครปฐม 

2.3.4 งานประชุม มีทั้งหมด 6 กิจกรรม จ านวน 3 ประชุม  
1) จัดท าปฏิทินการประชุม 

- ส ารวจปฏิทินกิจกรรม/โครงการ/การจัดประชุม ของหน่วยงาน วิทยาเขตนครปฐม 
- ร่างปฏิทินการประชุมประจ าปีปฏิทิน 
- น าเสนอร่างปฏิทินการประชุมประจ าปีให้ผู้อ านวยการพิจารณา พร้อมแก้ไข 
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- จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาติใช้ห้องประชุม ในระบบ E office 
- น าเสนอปฏิทินประชุมต่อคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน เพ่ือทราบ 

2) การเตรียมการประชุม 
- จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตใช้ห้องประชุม ในระบบ E office 
- จัดท าบันทึกเชิญคณะกรรมการประชุม ตาม วันเวลา และสถานที่ จัดประชุม 
- จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- ประสานงานเรื่องอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- จัดท าใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
- จัดท านัดหมายบุคลากรในระบบ e office  

3) การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- จัดท าบันทึกแจ้งเวียนบุคลากรส่งวาระเข้าที่ประชุม 
- รวบรวมเอกสารพร้อมจัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม 
- เสนอระเบียบวาระการประชุมให้ผู้บริหารพิจารณาตรวจสอบพร้อมปรับแก้ไข 
- ด าเนินการจัดท าPower Point Presentation เพ่ือการประชุม 

  - จัดท าไฟล์รูปเล่มวาระรูปแบบ E - book และ รูปแบบ PDF Google drive  จัดส่งให้ 
- ด าเนินการจัดท าเล่มวาระประชุมคณะกรรมการ 

4) สรุปรายงานการประชุม 
      - ด าเนินการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
      - สรุปรายงานการประชุม 
     - เสนอรายงานการประชุมให้ผู้บริหารพิจารณาตรวจสอบ พร้อมปรับแก้ไข 
      - จัดท าบันทึกแจ้งมติที่ประชุม ในระบบ e-office 
      - รวบรวมเอกสารในการประชุมเข้าแฟ้ม และรวมไฟล์เอกสารการประชุมในแต่ละรอบการ
ประชุมจัดก็บเป็นหมวดหมู่ ใน Google Drive 
  5) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนและอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
      - รวบรวมเอกสารเพื่อเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ เพ่ือส่งเบิก 
      - รวบรวมเอกสารเพื่อเบิกจ่ายอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
      - ถ่ายเอกสารและสแกนไฟล์จัดเก็บหลักฐานการเบิกจ่าย 
      - ด าเนินการจัดท า Power Point Presentation เพ่ือการประชุม 
      - จัดท าไฟล์รูปเล่มวาระรูปแบบ E - book และ รูปแบบ PDF จัดส่งให้ 

2.3.5 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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1) งาน IT  
- จัดท าแผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ  
- รายงานผลการด าเนินงาน ตัวชี้วัดที่ 3.1.1 ร้อยละความส าเร็จของแผนการจัดอันดับ

มหาวิทยาลัย ด้านที่ 3 ด้านเทคโนโลยีและวิทยบริการ ทุกเดือน  
- อัพข้อมูล ตัวชี้วัด 1.6.1 ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ

หน่วยงานภาครัฐ : ITA ลงเว็บไซต์  
- อัพข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ลงเว็บไซต์ หน่วยงาน  
- อัพเดตเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อการใช้งานให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ  

 2) งานปรับปรุงเว็บไซต์  
- อัปเดตเนื้อหาบนเว็บไซต์เป็นประจ า เพ่ือให้หน้าเว็บไซต์น่าสนใจ  
- ตรวจสอบ วิเคราะห์ และรายงานการเข้าชมเว็บไซต์ทั้งหมด  
- ตอบสนองข้อร้องเรียนของผู้เข้าชมเว็บไซต์อย่างรวดเร็วและเหมาะสม  
- แก้ไขลิงค์รูปภาพที่ใช้การไม่ได้  
- ตอบกลับความคิดเห็นและค าถามของผู้ที่เข้าชมเว็บไซต์  

2.3.6 งานสื่อสารองค์กร  
1) การเผยแพร่ภาพลักษณ์องค์กรผ่านสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ  
2) ด าเนินการจัดกิจกรรมเสริมสร้างสร้างภาพลักษณ์องค์กรอ่ืนๆ  
3) ออกแบบ และผลิตสื่อประชาสัมพันธ์  
4) ด าเนินกิจกรรม Open House  
5) ด าเนินกิจกรรมตลาดนัดหลักสูตร และ Road Show  
6) กิจกรรมเยี่ยมชม/ดูงานมหาวิทยาลัย  
7) พิธีกรโครงการกิจกรรมต่างๆ ของวิทยาเขตนครปฐม  
8) ติดตามผลประเมินผล และวิเคราะห์เพื่อวางแผนสื่อสาร และ กิจกรรมต่างๆในอนาคต  
9) วางแผนประชาสัมพันธ์วิทยาเขตนครปฐมแชนแนล และด าเนินการตามแผน  

- วิเคราะห์ภาพลักษณ์องค์กรในปัจจุบันพร้อมติดตามผลกระทบต่าภาพลักษณ์องค์การจาก
ภายนอก 

2.3.7 งานเลขานุการ  
1) ดูแลรับผิดชอบหนังสือเข้า-ออก จัดล าดับความส าคัญ ตรวจสอบความ ถูกต้องของตัวอักษร 

และรูปแบบหนังสือก่อนน าเสนอให้ผู้บริหารลงนาม  
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2) รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา ในรูปแบบต่าง ๆ ทั้งค าสั่งโดยตรง จากบันทึกสั่งงาน จากทาง
โทรศัพท์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) หรือการสื่อสารผ่านอินเทอร์เน็ต และสื่อออนไลน์ต่าง ๆ พร้อมทั้ง
ปฏิบัติตามค าสั่งอย่างถูกต้องและรวดเร็ว  

3) ร่าง เขียน จดหมายโต้ตอบ หนังสือภายใน หนังสือภายนอก เขียนรายงาน และเอกสารอ่ืนที่
ได้รับมอบหมาย  

4) จัดเก็บและรักษาเอกสาร ทั้งแบบจัดเก็บเข้าแฟ้มและเก็บในไฟล์คอมพิวเตอร์หรือไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์  

5) ให้ข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร  
6) ติดต่อสื่อสารทางโทรศัพท์ โทรคมนาคม โทรสาร ไปรษณียภัณฑ์ และเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เชน่ 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และสื่อออนไลน์ๆ เช่น Line, Facebook, Twitter และ Instagram เพ่ือติดต่อ
ประสานงานในการท างานและใช้ เป็นสื่อประชาสัมพันธ์หน่วยงาน  

7) จัดซื้อ ดูแล บ ารุง รักษา เครื่องใช้ส านักงาน และวัสดุอุปกรณ์ในส านักงานให้อยู่ในสภาพที่
สมบูรณ์และเพียงพอต่อการใช้งาน  

8) จัดการประชุม ทั้งก่อนการประชุม เอกสารการน าเสนอ (จัดท าจดหมายเชิญประชุม ระเบียบ
วาระการประชุม เอกสารที่ใช้ในการประชุม เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ สื่อ โสต สถานที่ในการประชุม) ขณะประชุม 
(บันทึกการประชุม) และหลังประชุม (จัดท ารายงานการประชุมส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง)  

9) ต้อนรับและให้บริการผู้มาติดต่อด้วยอัธยาศัยไมตรีที่ดี  
10) จัดตกแต่งสถานที่ท างานให้สะอาด ร่มรื่น สวยงาม เพ่ือสร้างบรรยากาศที่ดีให้คนใน หน่วยงาน

มีความสบายใจอยากท างาน และสร้างความประทับใจแก่ผู้มาติดต่อ  
11) ปฏิบัติงานประจ าวันโดยไม่ต้องมีผู้สั่ง และดูแลความเรียบร้อยของหน่วยงานขณะที่ผู้บริหารไม่

อยู่ 
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
  

กิจกรรมการสรรหาบุคลากร (งบประมาณรายได้) เป็นพัฒนาต่อยอดจากงานบริการที่หน่วยงานเคยมีอยู่
แล้ว ซึ่งเป็นการสรรหาบุคลากรของหน่วยงานที่ในสังกัดวิทยาเขตนครปฐม จ านวน 6 หน่วยงานคือ ส านักงาน
วิทยาเขตนครปฐม วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ วิทยาลัยนิเทศ
ศาสตร์ วิทยาลัยการเมืองและการปกครอง และศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี ซึ่งมีบุคลากรที่เป็นพนักงานสาย
วิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการ รวมกว่า 300 คน ทั้งนี้ การลาออกและการรับสมัครพนักงานใหม่ เป็นกิจกรรม
ตามภาระงานของเจ้าหน้าที่งานบุคคลที่จะต้องให้บริการกับผู้รับสมัครงาน จนกระท่ังการรับสมัครงานส าเร็จลุล่วง 

ทั้งนี้ หลักการรับสมัครงานเป็นกระบวนการที่มหาวิทยาลัยใช้เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครที่เหมาะสมกับต าแหน่ง
งานที่เปิดรับ หลักการเหล่านี้มีการยืนยันความสามารถของผู้สมัครด้วยเอกสารต่างๆ โดยมีขั้นตอนและวิธีการต่างๆ 
ดังนี้ 

1) ก าหนดความต้องการและคุณสมบัติ คือ การก าหนดความต้องการของต าแหน่งงานและคุณสมบัติที่
ผู้สมัครควรมี เช่น ความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และคุณสมบัติที่จ าเป็นในการด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

2) จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดจ้างต่อมหาวิทยาลัยยเพ่ืออนุมัติ 
3) การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเขียนและคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
4) การจัดท าประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วย การรับสมัครงาน โดยรายละเอียดจะมี

คุณสมบัติผู้สมัครตามที่หน่วยงานต้องการ และข้ันตอนการสมัครงาน  
5) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติลงนามในค าสั่งฯ และประกาศฯ 
6) การประชาสัมพันธ์ต าแหน่งงาน หน่วยงานจะท าการประชาสัมพันธ์ต าแหน่งงานที่เปิดรับอย่าง

เหมาะสมครบทุกช่องทาง เพ่ือให้ผู้สมัครที่เป็นคนที่เหมาะสมสนใจและสามารถส่งใบสมัครได้  และให้ผู้สมัครท า
การการส่งใบสมัคร ผู้สมัครต้องส่งใบสมัครที่ งานบุคคล ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม โดยผู้สมัครจะต้องได้รับการ
ตรวจสอบเอกสาร และยืนยันการสมัครงานจากเจ้าหน้าที่ จึงจะถือว่าการสมัครงานนั้นเสร็จสมบูรณ์ 

7) ตอบค าถามและรวบรวมเอกสารผู้สมัครงาน 
8) จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วย รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบข้อเขียน (คอมพิวเตอร์) 

และสอบสัมภาษณ์งาน 
9) การพิจารณาใบสมัคร หน่วยงานจะตรวจสอบใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัครงานให้ครบถ้วน

ตามคุณสมบัติ รวมถึงการจัดเตรียมเอกสารการเประเมินการสอบคัดเลือก และจัดเตรียมข้อสอบ พร้อมส่งให้
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คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ ในวันที่มีการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ เพ่ือคัดเลือกผู้ที่เหมาะสมกับความ
ต้องการ ทั้งนี้ การสอบข้อเขียน (คอมพิวเตอร์) และการสอบสัมภาษณ์ ผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือกจากใบสมัครจะ
ถูกเชิญเข้าสอบข้อเขียน (คอมพิวเตอร์) และสอบสัมภาษณ์ ซึ่งเป็นขั้นตอนส าคัญในการตรวจสอบความเหมาะสม
และความสามารถของผู้สมัคร และอาจมีการประเมินทักษะและความสามารถอ่ืนๆ ตามต าแหน่งงาน 

10) สรุปคะแนน และประกาศผลสอบคัดเลือก จากคณะกรรมการสอบข้อเขียนและคณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์จะตัดสินใจเลือกคนที่เหมาะสมและมีความพร้อมเข้าร่วมปฏิบัติงาน 

11) จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วย ผลการสอบคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา และประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง Facebook และเวปไซต์มหาวิทยาลัย และจัดเตรียมเอกสาร
การรายงานตัวให้กับผู้ที่สอบผ่านการคัดเลือก 

12) การติดต่อผู้สมัคร งานบุคคลจะติดต่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกเพ่ือเสนอต าแหน่งงานและนัดหมายวัน
รายงานตัว พร้อมจัดท าเอกสารการเข้าประกันสังคมให้กับผู้ผ่านการคัดเลือก 

13) การรายงานตัวและเข้าปฏิบัติงาน เมื่อผู้สมัครได้รับการเลือกและยอมรับต าแหน่งงานแล้ว จึงจะให้
พนักงานกรอกเอกสารการรายงานตัวและลงนามในสัญญาจ้าง และส่งเอกสารไปยังกองบริหารงานบุคคล เพ่ือ
จัดท าค าสั่งจ้างฯ ต่อไป 

14) ดูแล และติดตามการท าสัญญาจ้าง ของบุคลากรที่เข้างานใหม่ 
15) บันทึกข้อความแจ้งขอข้อมูลขอ Username และ Password ในการเข้าระบบอินเตอร์เน็ต ระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และระบบ ERP โดยจัดท าบันทึกข้อความแจ้งขอข้อมูลขอ Username และ Password ใน
การเข้าระบบอินเตอร์เน็ต ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และระบบ ERP 

16) น ารายชื่อเข้าระบบลงเวลาปฏิบัติงาน (HR Go) และอบรมการใช้งาน 
หลังจากที่ผู้สมัครผ่านกระบวนการรับสมัคร ผู้สมัครจะเข้าสู่กระบวนการท างานในมหาวิทยาลัย การรับ

สมัครงานเป็นกระบวนการส าคัญที่ท าให้มหาวิทยาลัยสามารถเลือกคนที่เหมาะสมและมีความสามารถในการ
ด าเนินงาน 

จากขั้นตอนกิจกรรมการสรรหาบุคลากร (งบประมาณรายได้) พบว่า หลักส าคัญในแต่ละขั้นตอนนั้น 
เจ้าหน้าที่ผู้รับสมัครงานจะต้องมีความละเอียดรอบคอบในการจัดท าเอกสาร และจะต้องมีการประชาสัมพันธ์ให้กับ
บุคคลภายนอกทราบอย่างทั่วถึงกันทุกช่องทาง รวมถึงช่องทางการสื่อสารที่หลากหลาย สามารถรองรับความ
ต้องการสมัครงานของผู้สมัคร มีความน่าเชื่อถือ และตอบสนองผู้สมัครงานได้อย่างรวดเร็ว เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้ที่มี
คุณสมบัติครบถ้วน และมีความตั้งใจที่จะร่วมงานกับหน่วยงานได้เข้ามาร่วมสอบคัดเลือกอย่างทั่วถึง 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

เทคนิค หรือเครื่องมือที่น ามาใช้ ในการแก้ไขปัญหา (การประชุม การระดมสมอง) ทั้งนี้ ผลการด าเนินงาน 
ตามตารางผลการด าเนินงานตามกระบวนการปฏิบัติงานที่พัฒนา/ปรับปรุง กระบวนการงานบุคคล กิจกรรม การ
สรรหาบุคลากร (งบประมาณเงินรายได้) 

1) เพ่ิมช่องทางการประชาสัมพันธ์ใน www.jobbkk.com 
         2) เพิ่มช่องทางการประชาสัมพันธ์ใน Line OA : @hrnpt.ssru 
       3) เพ่ิมช่องทางการส่งเอกสารทั้งใน Email : hrssru.nkpt@ssru.ac.th และ Line OA 
 

ผลการด าเนินงานตามกระบวนการปฏิบัติงานที่พัฒนา/ปรับปรุง  
กระบวนการงานบุคคล กิจกรรม การสรรหาบุคลากร (งบประมาณเงินรายได้) 

ขั้นตอน/กิจกรรม ค าอธิบายผลการด าเนินงาน รายการหลักฐาน 
1.  ก าหนดต าแหน่งและ
คุณสมบัติที่ต้องการรับ 
 

ร ่า ง - ต ร ว จสอบ ต าแหน่ งและ
คุณสมบัติที่ต้องการรับ 

- เ อ ก ส า ร ค ุณ ส ม บ ัต ิข อ ง
ต า แ ห น ่ง ที ่ต ้อ ง ก า ร ร ับ
สมัคร 

2.  จั ด ท า ห นั ง สื อ ข อ
อ นุ มั ติ จั ด จ้ า ง ต่ อ
มหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติ 

จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดจ้างต่อ
มหาว ิทยาล ัย เ พื ่ออน ุม ัต ิพร ้อม
แ น บ เ อ ก ส า ร ค ุณ ส ม บ ัต ิข อ ง
ต า แหน ่ง  และประกาศบ ัญ ชี
ค่าจ้างและการได้รับค่าจ้างของ
พนักงานสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 

พ.ศ. 2565 

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัด
จ้าง 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบคัดเลือกบุคลากร
เข้าปฏิบัติงาน 

งานบุคคลด า เนินจ ัดท า ค า สั ่ง
คณะกร รมกา รสอบค ัด เ ล ือก 

เสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่ง 

- ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ 

4 .  จัดท าประกาศรับ
สมัครบุคลากร และรับ
สมัคร 

จัดท าประกาศรับสมัครบุคลากร - ประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
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ขั้นตอน/กิจกรรม ค าอธิบายผลการด าเนินงาน รายการหลักฐาน 
5. จัดท าบันทึกข้อความ
ข อ อ นุ มั ติ ล ง น า ม ใ น 
ค าสั่งฯ และประกาศฯ 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติลง
นามในค าสั่ งฯ และประกาศฯ 
พร้อมแนบ ค าสั่งฯ และประกาศฯ 

- บันทึกข้อความ 
- ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ 
- ประกาศมหาวิทยาลัยฯ 

6. ประกาศแจ้งการรับ
สมัครในช่องทางต่างๆ 

น าประกาศฯ ลงประชาสัมพันธ์ใน
ช่องทาง WWW. JOBBKK. CO. TH / 

FACEBOOK / LINE OA  
และ WWW.NPT.SSRU.AC.TH 

-  ห น ้า ป ร ะ ก า ศ จ า ก  WWW.
JOBBKK.CO.TH / FACEBOOK 

/  LINE OA แ ล ะ 

WWW.NPT.SSRU.AC.TH 
7. จัดเตรียมเอกสารการ
ป ร ะ เ มิ น ก า ร ส อ บ
คั ด เ ลื อก  และจั ดท า
ข้อสอบ 

งานบุคคลด าเนินการจัดเตรียม
เอกสารการประเมินการสอบ
คัดเลือก และจัดท าข้อสอบ 

- เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร
ประเมินพนักงาน 
1.1  

8.  สรุปคะแนน และ
ประกาศผลการสอบ
คัดเลือก 

งานบุคคลด า เน ินการสร ุปผล
คะแนนและจัดท าประกาศเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

- ป ร ะ ก า ศ ผ ล ก า ร ส อ บ
ค ัด เ ล ือ ก พ น ัก ง า น
มหาวิทยาลัยฯ 

- แบบสรุปคะแนน 
9.  จั ด เ ต รี ย ม
เอกสารรายงานตัว  

ต ิดต ่อผู ้ได ้ร ับค ัด เล ือก  เ พื ่อน ัด
ห ม า ย ร า ย ง า น ต ัว พ ร ้อ ม ก ับ
จัดเตรียมเอกสาร ใบรายงานตัว 

สัญญาจ้าง 

- ใบรายงานตัว 
- ใบสมัคร และเอกสารแนบ

ตามประกาศรับสมัคร 
- ส ัญญาจ ้าง  ต ้นฉบ ับและ

คู ่ส ัญญา  พร ้อม เอกส าร
แนบ 

10. สรุปคะแนน และ
ประกาศผลการสอบ
คัดเลือก 

งานบุคคลด า เน ินการสร ุปผล
คะแนนและจัดท าประกาศเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

- รายงานสรุปคะแนน 
- ป ร ะ ก า ศ ผ ล ผู ้ผ ่า น ก า ร

คัดเลือก 
11. จัดเตรียม
เอกสารรายงานตัว  

ต ิดต ่อผู ้ได ้ร ับค ัด เล ือก  เ พื ่อน ัด
ห ม า ย ร า ย ง า น ต ัว พ ร ้อ ม ก ับ
จัดเตรียมเอกสาร ใบรายงานตัว 

สัญญาจ้าง 

- เอกสารใบรายงานตัว 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส า เ น าหล ัก ฐ านการจบ

การศึกษา 
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ขั้นตอน/กิจกรรม ค าอธิบายผลการด าเนินงาน รายการหลักฐาน 
12. จัดท าเอกสารการ
เข้าประกันสังคมให้กับผู้
ผ่านการคัดเลือก 

จ ัด เ ต ร ีย ม แ บ บ ขึ ้น ท ะ เ บ ีย น
ผู ้ประกันตน  (สปส.1-03)  และ
ตรวจสอบโรงพยาบาลในสังกัด
ตามส ิทธิ ์ของพน ักงาน  พร ้อม
ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนส่ง
ให้กองบริหารงานบุคคล 

- แ บ บ ขึ ้น ท ะ เ บ ีย น
ผู้ประกันตน (สปส.1-03) 

- ส าเนาบัตรประชาชน 

13.  ติดตามการจัดท า
ค าสั่งจัดจ้าง (เงินเดือน) 
พนักงานมหาวิทยาลัยฯ 

ประสานงานและต ิดตามการ
จัดท าค าสั่ งจัดจ้าง ( เงินเดือน) 
พนักงานมหาวิทยาลัยฯ  กับกอง
บริหารงานบุคคล 

- ค า สั ่ง แ ต ่ง ตั ้ง พ น ัก ง า น
มหาวิทยาลัย 

14. ดูแล และติดตาม
การจัดท าสัญญาจ้ าง 
ของบุคลากรที่เข้าใหม ่

ประสานงานและต ิดตามการ
จั ด ท า สั ญ ญ า จ้ า ง  พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัยฯ  

- สัญญาจ้าง 

15.บันทึกข้อความแจ้ง
ขอข้อมูลขอ Username 
และ Password ในการ
เข้าระบบอินเตอร์เน็ต 
ร ะ บ บ เ อ ก ส า ร
อิ เ ล็ กทรอนิ กส์  และ
ระบบ ERP 

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งขอข้อมูล
ขอ Username และ Password 
ในการ เข้ าระบบอินเตอร์ เ น็ ต 
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และ
ระบบ ERP 

- บันทึกข้อความ 

16. น ารายชื่อเข้าระบบ
ลงเวลาปฏิบัติงาน (HR 
Go) และอบรมการใช้
งาน 

เพิ ่มรายชื ่อในทะเบียนประว ัต ิ 
พร้อมออกรหัสเข้าแอปพลิเคชั ่น 

แ ล ะ อ บ ร ม ก า ร ใ ช ้ง า น ใ ห ้ก ับ
พนักงาน 

- ใบลงเวลาการปฏิบัต ิงาน 

(อิเล็กทรอนิกส์) 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 

แบบฟอร์มการวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 
กระบวนการกระบวนการงานบุคคล กิจกรรม การสรรหาบุคลากร (งบประมาณเงินรายได้) 

 

ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1. ก าหนด
ต าแหน่งและ
คุณสมบัติที่
ต้องการรับ  

ร่าง-ตรวจสอบ
ต าแหน่งและคุณสมบัติ
ที่ต้องการรับ 

3 ชั่วโมง ก าหนดกรอบเกณฑ์
ของแต่ละต าแหน่ง 

และท าให้มาตรฐาน 

1 ชั่วโมง ไ ม ่ต ้อ ง จ ัด ท า
ข ้อ ม ูล ต า แหน่ ง
และคุณสมบัติที่
ต้ องการรับ ให ม่
ทั้งหมด 

2. จัดท า
หนังสือขอ
อนุมัติจัดจ้าง
ต่อ
มหาวิทยาลัย
เพ่ืออนุมัติ 

จัดท าหนังสือขอ
อนุมัติจัดจ้างต่อ
มหาวิทยาลัยเพ่ือ
อนุมัติพร้อมแนบ
เอกสารคุณสมบัติของ
ต าแหน่ง และ
ประกาศบัญชีค่าจ้าง
และการได้รับค่าจ้าง
ของพนักงานสังกัด
วิทยาเขตนครปฐม 

พ.ศ. 2565 

20 นาที ปฏิบัติตามขั้นตอน
เดิมแต่ตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

20 นาที เอกสารไม่มี
ข้อผิดพลาดที่ต้อง
แก้ไข 

3. แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
สอบคัดเลือก
บุคลากรเข้า
ปฏิบัติงาน 

งานบุคคลด าเนิน
จัดท าค าสั่ง
คณะกรรมการสอบ
คัดเลือก เสนอ
ผู้บริหารลงนามใน
ค าสั่ง 

20 นาที ปฏิบัติตามขั้นตอน
เดิมแต่ตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

20 นาที เอกสารไม่มี
ข้อผิดพลาดที่ต้อง
แก้ไข 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

4. จัดท า
ประกาศรับ
สมัครบุคลากร 
และรับสมัคร 

จั ด ท า ป ร ะ ก า ศ รั บ
สมัครบุคลากร 

30 นาที ปฏิบัติตามขั้นตอน
เดิมแต่ตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

30 นาที เอกสารไม่มี
ข้อผิดพลาดที่ต้อง
แก้ไข 

5. ท าบันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติลงนาม
ในค าสั่งฯ และ
ประกาศฯ 

จัดท าบันทึกข้อความ
ขออนุมั ติ ล งนาม ใน
ค าสั่งฯ และประกาศฯ 
พร้ อมแนบ  ค า สั่ ง ฯ 
และประกาศฯ 

10 นาที ปฏิบัติตามขั้นตอน
เดิมแต่ตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

10 นาที เอกสารไม่มี
ข้อผิดพลาดที่ต้อง
แก้ไข 

6. ประกาศแจ้ง
การรับสมัครใน
ช่องทางต่างๆ 

น าประกาศฯ ลง
ประชาสัมพันธ์ใน
ช่องทาง FACEBOOK 
และ 

WWW.NPT.SSRU.AC.TH 

1 ชั่วโมง น าประกาศฯ ลง
ประชาสัมพันธ์ใน
ช่องทาง 
WWW.JOBBKK.CO.TH / 

FACEBOOK / LINE OA  
และ 

WWW.NPT.SSRU.AC.TH

เป็นการเพ่ิมช่อง
ทางการ
ประชาสัมพันธ์ โดยใช้
ข้อมูลเดิมที่ได้
ด าเนินการเรียบร้อย
แล้ว ส่งไปในช่องทาง
ต่างๆ และพัฒนา
ความเร็ว ให้มีความ
รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

เนื่องจากจะมีข้อมูล
เดิมจากการ
ด าเนินการในครั้งแรก 

30 นาที ผู้สนใจเข้าสมัคร
งานมีหลากหลาย
กลุ่ม ท าให้มี
ผู้สนใจสมัครงาน
เพ่ิมมากขึ้น 

หน่วยงานมี
โอกาสคัดเลือก
บุคลากรได้มาก
ขึ้น 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

7. ตอบค าถาม
และรวบรวม
เอกสารผู้สมัคร
งาน 

ตอบค าถามผู ้ส ม ัคร
ผ่านทางอีเมลล์ และ
ทางโทรศัพท์ 

3 ชั่วโมง ตอบค าถามผู ้ส ม ัคร
ผ่านทางอีเมลล์ ทาง
โทรศ ัพท ์ และ  LINE 

OA 

1 ชั่วโมง สามารถตอบ
ค าถามของ
ผู้สมัครงานได้
อย่างทันที และ
สามารถรับ-ส่ง
เอกสาร และ
ข้อมูลข่าวสารได้ 

8. ประกาศ
รายชื่อผู้ที่มี
สิทธิ์สัมภาษณ์ 

น าประกาศฯ ลง
ประชาสัมพันธ์ใน
ช่องทาง FACEBOOK 
และ 

WWW.NPT.SSRU.AC.TH 

30 นาที น า ป ร ะ ก า ศ ฯ  ล ง
ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ ใ น
ช่องทาง อีเมลล์ ทาง
โทรศ ัพท ์ และ  LINE 

OA 

20 นาที แจ้งข่าวสารได้
ครบถ้วนทุก
ช่องทาง ลด
ปัญหาการ
ร้องเรียน 

9. เตรียม
เอกสาร
ประเมินการ
สอบ และจัดท า
ข้อสอบ 

งานบุคคลด าเนินการ
จัดเตรียมเอกสารการ
ป ร ะ เ มิ น ก า ร ส อ บ
คัดเลือก และจัดท า
ข้อสอบ 

10 นาที ปฏิบัติตามขั้นตอน
เดิมแต่ตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

10 นาที เอกสารไม่มี
ข้อผิดพลาดที่ต้อง
แก้ไข 

10. สรุป
คะแนน และ
ประกาศผลการ
สอบคัดเลือก 

งานบุคคลด าเนินการ
สร ุปผลคะแนนและ
จัดท าประกาศเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

30 นาที น า ป ร ะ ก า ศ ฯ  ล ง
ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ ใ น
ช่องทาง อีเมลล์ ทาง
โทรศ ัพท ์ และ  LINE 

OA 

10 นาที แจ้งข่าวสารได้
ครบถ้วนทุก
ช่องทาง โปร่งใส 

ลดปัญหาการ
ร้องเรียน 

11. จัดเตรียม
เอกสารรายงาน
ตัว  

ติดต่อผู้ได้รับคัดเลือก 

เพื่อนัดหมายรายงาน
ตัวพร้อมกับจัดเตรียม
เอกสาร ใบรายงานตัว 

สัญญาจ้าง 

30 นาที ปฏิบัติตามขั้นตอน
เดิมแต่ตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

30 นาที เอกสารไม่มี
ข้อผิดพลาดที่ต้อง
แก้ไข 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

12. จัดท า
เอกสารการเข้า
ประกันสังคม
ให้กับผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

จัดเตรียมแบบขึ้น
ทะเบียนผู้ประกันตน 

(สปส.1-03) และ
ตรวจสอบ
โรงพยาบาลในสังกัด
ตามสิทธิ์ของพนักงาน 

พร้อมตรวจสอบความ
เรียบร้อยของเอกสาร
ก่อนส่งให้กอง
บริหารงานบุคคล 

30 นาที ปฏิบัติตามขั้นตอน
เดิมแต่ตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

30 นาที เอกสารไม่มี
ข้อผิดพลาดที่ต้อง
แก้ไข 

13. ติดตามการ
จัดท าค าสั่งจัด
จ้าง (เงินเดือน) 
พนักงาน
มหาวิทยาลัยฯ 

ประสานงานและ
ติดตามการจัดท า
ค าสั่งจัดจ้าง 
(เงินเดือน) พนักงาน
มหาวิทยาลัยฯ กับกอง
บริหารงานบุคคล 

20 นาที ปฏิบัติตามขั้นตอน
เดิมแต่ตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

20 นาที เอกสารไม่มี
ข้อผิดพลาดที่ต้อง
แก้ไข 

14. ดูแล และ
ติดตามการ
จัดท าสัญญา
จ้าง ของ
บุคลากรที่เข้า
ใหม่ 

ป ร ะ ส า น ง า น แ ล ะ
ต ิด ต า ม ก า ร จั ด ท า
สัญญาจ้าง พนักงาน
มหาวิทยาลัยฯ กับกอง
บริหารงานบุคคล 

1 ชั่วโมง ปฏิบัติตามขั้นตอน
เดิมแต่ตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

1 ชั่วโมง เอกสารไม่มี
ข้อผิดพลาดที่ต้อง
แก้ไข 

15. บันทึก
ข้อความแจ้งขอ
ข้อมูลขอ 
Username 
และ 
Password ใน

จัดท าบันทึกข้อความ
แ จ้ ง ข อ ข้ อ มู ล ข อ 
Username แ ล ะ 
Password ในการเข้า
ร ะบบ อิน เ ตอร์ เ น็ ต 
ร ะ บ บ เ อ ก ส า ร

20 นาที ปฏิบัติตามขั้นตอน
เดิมแต่ตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

20 นาที เอกสารไม่มี
ข้อผิดพลาดที่ต้อง
แก้ไข 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

การเข้าระบบ
อินเตอร์เน็ต 
ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
และระบบ ERP 

อิเล็กทรอนิกส์  และ
ระบบ ERP 

16. น ารายชื่อ
เข้าระบบลง
เวลาปฏิบัติงาน 
(HR Go) และ
อบรมการใช้
งาน 

เ พิ ่ม ร า ย ชื ่อ ใ น
ท ะ เ บ ีย น ป ร ะ ว ัต ิ 
พร ้อมออกรห ัส เ ข ้า
แอปพล ิเ คชั ่น  และ
อ บ ร ม ก า ร ใ ช ้ง า น
ให้กับพนักงาน 

20 นาที ปฏิบัติตามขั้นตอน
เดิมแต่ตรวจสอบ
รายละเอียดให้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

20 นาที เอกสารไม่มี
ข้อผิดพลาดที่ต้อง
แก้ไข 
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 4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 
  

 
แบบฟอร์มแสดงวิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 

กระบวนการกระบวนการงานบุคคล  
กิจกรรม การสรรหาบุคลากร (งบประมาณเงินรายได้) 

 
ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา 

ก าหนดต าแหน่งและ
คุณสมบัติที่ต้องการ
รับ 

ก าหนดกรอบเกณฑ์ของแต ่ละต าแหน ่ง  และท า ให ้เป ็น
มาตรฐานเดียวกัน  และเมื ่อมีการรับสัครในครั ้งถัดไป  จะ
สามารถน ามาตรวจสอบข้อมูลและน ามาใช้ในการรับสมัคร
ใหม่ได้ 

1 ชั่วโมง 

ประกาศแจ้งการรับ
สมัครในช่องทางต่างๆ 
 

น าประกาศฯ ลงประชาสัมพันธ์ในช่องทาง WWW.JOBBKK.CO.TH 

/  FACEBOOK /  LINE OA และ  WWW.NPT.SSRU.AC.TH เป็นการ
เ พิ ่มช ่องทางการประชาส ัมพ ันธ ์ โดยใช ้ข ้อม ูล เด ิมที ่ไ ด้
ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว  ส่งไปในช่องทางต่างๆ  และพัฒนา
ความเร็ว ให้มีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น เนื่องจากจะมีข้อมูลเดิม
จากการด าเนินการในครั้งแรก 

30 นาที 

ตอบค าถามและ
รวบรวมเอกสาร
ผู้สมัครงาน 

ตอบค าถามผู้สมัครผ่านทางอีเมลล์ ทางโทรศัพท์ และ LINE 

OA รวมถึงใช้ LINE OA เป็นช่อทางในการรับ-ส่ง เอกสารการ
สมัครงาน เนื่องจากเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้สมัคร
งาน และสามารถตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารได้อย่าง
ทันที ท าให้เพ่ิมความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

1 ชั่วโมง 

ประกาศรายชื่อผู้ที่มี
สิทธิ์สัมภาษณ์ 

น าประกาศฯ ลงประชาสัมพันธ์ในช่องทาง อีเมลล์ ทางโทรศัพท์ 
และ LINE OA 

20 นาที 

สรุปคะแนน และ
ประกาศผลการสอบ
คัดเลือก 

น าประกาศฯ ลงประชาสัมพันธ์ในช่องทาง อีเมลล์ ทางโทรศัพท์ 
และ LINE OA 10 นาที 

 
 

FM-WM-03 
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บทที่ 5 
ข้อจ ากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 
 การด าเนินงานในการจัดทำกระบวนการกระบวนการงานบุคคล มีข้อจำกัด และอุปสรรคใน 
การปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
 

ข้อจ ากัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 
การก าหนดต าแหน่งและคุณสมบัติที่ต้องการรับ ยังไม่
มีครบทุกต าแหน่ง ในต าแหน่งอาจารย์ หรือเจ้าหน้าที่
ที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะ ซึ่งมีหลากหลายสาขาวิชา 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบวุฒิการศึกษาที่ต้องการ
รับสมัครกับหน่วยงานให้ชัดเจนก่อน 

น าแบบฟอร์มให้หน่วยงานต้นสังกัดที่ต้องการรับ
พนักงานกรอกข้อมูล และน าส่งก่อนที่จะท าการรับ
สมัคร 

การใช้ Line OA นั้น หากต้องการให้มีชื่อเฉพาะที่
หน่วยงานตั้งขึ้น จะต้องเสียค่าบริการเป็นจ านวนเงินปี
ละ 249 บาท 

ใช้ QR Code ในการสแกนเข้า Line OA เพ่ือจะไม่
ต้องจ าชื่อในการแอดในครั้งแรก และจะไม่ต้องช าระ
เงินค่าธรรมเนียม 

Line OA ยังไม่เป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลาย ประชาสัมพันธ์ Line OA ผ่านช่องทางอ่ืนเพิ่มข้ึน 
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ภาคผนวก 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ว่าด้วย การบริหารงานวิทยาเขตนครปฐม 

พ.ศ. 2563 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการลา และการลาโดยได้รับคา่จ้างและเงินประจ าต าแหนง่ 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
เรื่อง บัญชีค่าจ้างและการได้รับค่าจ้างของพนักงานสังกัดวิทยาเขตนครปฐม พ.ศ. 2565 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
เรื่อง ปรับอตัราค่าจ้างของบุคลากรวิทยาเขตนครปฐม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินรางวัลแกบุ่คลากรวิทยาเขตนครปฐม  

ประจ าปี พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

52 



 

53 



 

 
 
 
 
 

54 



 

 
 
 
 
 
 
 

ค าขอหนังสือค ารับรอง 
การปฏิบัติงาน / เงินเดือน 

ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
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คณะผู้จัดท า 

 

งานบุคคล กองกลาง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

 1. นางสาวนิชาภา อิทธิประเสริฐ รักษาการหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 2. นางสาวธวัลรัตน์        หลิว่ห้อง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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