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                                 หน่วยงาน คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
 
งานบริหารและวางแผน (กลุ่มงานบุคลากร) 
 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ด้านการบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
งานอัตราก าลังและพัฒนาบุคลากร งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ งานวินัยและงานบริหารทั่วไป 
ที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์เพื่อการ 
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

  
ด้านการปฏิบัติการ 
 

1. ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล เช่น การสรรหาและเลือกสรร การรับ
รายงานตัว ผู้ผ่านการเลือกสรร การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
การขอบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ลูกจ้างประจ า การเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
การขอมีบัตรประจ าตัว การลาและการส่งใบลา การลาศึกษาต่อ             
การขออนุญาตไปดูงาน ณ ต่างประเทศ  การขอหนังสือรับรองเงินเดือน การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อน 
เงินเดือน และการเลื่อนค่าตอบแทน การลาออกของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างประจ า
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว  การขออนุมัติเดินทางไปราชการ  ระบบติดตามผล 
การเข้าอบรมสัมมนาน าเสนอผลงานทาง วิชาการดูงานของบุคลากร 
 

2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหา 
และพัฒนาบุคลากร รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพื่อประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล และ 
ประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน 
 

3. ให้บริการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษาตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างแนะน า ๆ เกี่ยวกับ 
งานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพแก่บุคลากร 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือช่วยองค์การด าเนินงานบรรลุผลตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  
2. เพ่ือช่วยให้บุคลากรในคณะได้รับการพัฒนาตามแผนที่คณะได้ก าหนดไว้ให้สอดคล้อง           

ตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย  
3. เพ่ือประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและ 

หน่วยงานภายนอก 
 
                     4. เพ่ือพัฒนาความรู้ ความสามารถของบุคลากรให้มีควาวก้าวหน้า 



เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ  
บุคลากรได้รับการพัฒนาเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการ 

ปฏิบัติงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ90 ของจ านวนบุคลากรทั้งหมด และบุคลากรทุกคนสมารถปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ 
ได้อย่างถูกต้องตามประกาศ ระเบียบข้อบังคับร่วมกัน 

2. เชิงคุณภาพ 
บุคลากร มีความรู้ ความช านาญในการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่าง        

มีประสิทธิภาพ  
กลุ่มเป้าหมาย 

          บุคลากรคณะศิลปศาสตร์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(ตัวอย่าง) 



กระบวนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

  

2. 

 
 
 
  

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
มหาวิทยาลยั พนักงานราชการ 
ลูกจ้างช่ัวคราว ยื่นค าขอ  

2 นาที 
เจ้าหน้าท่ี       
งานบุคลากร 

3. 

 
 

 
 

 
เจ้าหนาท่ีตรวจสอบข้อมลู 
ตรวจสอบความถูกต้อง  

3 นาที 
เจ้าหน้าท่ี        
งานบุคลากร 

4. 

 
 
 
 
 

 
จัดท าพิมพ์-ร่างหนังสือรับรอง 
หนังสือตัวจริง ส าเนา 2 ฉบับ  3 นาที 

เจ้าหน้าท่ี        
งานบุคลากร 

5. 

 เสนอรองคณบดีฝา่ยบรหิารและ
วางแผน พิจารณาหนังสือ 
และตรวจสอบ 
 
 

5 นาที 
รองคณบดี     
ฝ่ายบรหิารและ
วางแผน 

6. 

 
 
 
 
 

คณบดลีงนามบันทึกข้อความ 
 

5 นาที คณบด ี

7. 
 
 
 

 ออกเลขหนังสือและส่งมอบ           
หนังสือรับรองใหผู้้ยื่นขอ  

1 นาที  
เจ้าหน้าท่ี         
งานสารบรรณ 

 
8. 
 
. 

 ส่งหนังสือรับรองไปยังผู้ยื่น  

2 นาที  
เจ้าหน้าท่ี      
งานบุคลากร 

 
9. 
 
 

  

  

 
 
 

เริ่มต้น 

รับแบบค าร้องขอหนังสือ   
รับรองเงินเดือน 

ตรวจสอบรายละเอียด ของข้อมูล 

เสนอ รองฯ 

พิมพ์รายละเอียดของ                 
หนังสือรับรอง 

เสนอคณบด ี

ออกเลขหนังสือรับรอง 

จัดส่งหนังสือรองไปยัง                     
ผู้ขอหนังสือรับรอง 

 

สิ้นสุด 



 
ภาคผนวก 

 
แบบค าร้องขอใบรับรอง 

 
วันที่...........เดือน.............................พ.ศ.................. 

 
เรื่อง  ขอใบรับรอง................................................... 
 

เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 
 

ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)...............................................................................................................           
 ข้าราชการ   ลูกจ้างประจ า   พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ  
 ลูกจ้างชั่วคราว  อ่ืน ๆ ..........................................ต าแหน่ง................................................................. 
อัตราเลขท่ี........................................ขั้น(เงนิเดือน)....................................บาท  มีความประสงค์ขอใบรับรอง     
เพ่ือ.................................................................................................................................................. 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

(ลงชื่อ)............................................................. 
                      (..........................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างชั่วคราว 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

  

2. 

 
 
 
  

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ          
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 

2 นาที 
เจ้าหน้าท่ี       
งานสาขา/       
สารบรรณ 

3. 

 
 
 

 

 
ตรวจสอบข้อมลูและคณุสมบัติของ
ต าแหน่งท่ีขอเปิดสอบ  

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ี        
งานบุคลากร 

4. 

 
 
 
 
 

เสนอรองคณบดีฝา่ยบรหิารและ
วางแผน พิจารณาหนังสือ 
และตรวจสอบ 
 
 

5 นาที 
รองคณบดฝี่าย
บริหารและ
วางแผน 

5. 

 คณบดีพิจารณาอนุญาตหรือไม ่
 
 
 

5 นาที คณบด ี

6. 

 
 
 
 
 

บันทึกขออนุญาตเปิดสอบคัดเลือก
ไปยังมหาวิทยาลัย 
 10 นาที งานบุคลากร 

7. 
 
 
 

 มหาวิทยาลยัประกาศรับสมัคร 
 

5 วัน  
เจ้าหน้าท่ี         
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
8. 
 
. 

 ด าเนินการรับสมัครและแจ้ง
คณะกรรมการสอบคดัเลือก  

7 วัน  
เจ้าหน้าท่ี         
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
9. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คณะฯ ด าเนินการคัดเลือกบุคลากร
ที่สมัครสอบ 

2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีงาน
บุคลากร/
คณะกรรมการ
สอบคัดเลือก 

 
 
 

เริ่มต้น 

สาขาแจง้ความประสงค์ 

ตรวจสอบข้อมูล
และคุณสมบัติ

ต าแหน่งที่ขอเปิด
สอบคัดเลือก 

 

เสนอ รองฯ 

เสนอคณบด ี

ขออนุญาตเปิดสอบคัดเลือก
บุคลากรไปยังมหาวิทยาลัย 

 

มหาวิทยาลยัด าเนินการรับสมัคร 
 

มหาวิทยาลยัประกาศรับสมัคร 
 

คณะฯ ด าเนินการ
คัดเลือกบุคลากร 

 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 



 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

มหาวิทยาลยัด าเนินการประกาศผล
การสอบคดัเลือก 

 
1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี         
กองบริหารงาน
บุคคล 

2. 

 
 
 
  

มหาวิทยาลยัรับรายงานตัวผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

 
1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี         
กองบริหารงาน
บุคคล 

3. 

 
 

 
 

มหาวิทยาลยัจัดท าค าสั่งจ้าง 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ี         
กองบริหารงาน
บุคคล 

4. 

 
 
 
 
 

 
มหาวิทยาลยัส่งตัวเพื่อบรรจุ

บุคลากรไปยังคณะ 
 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ี        
งานบุคลากร 

5. 

  
 
 
 

  

 

  

ภาคผนวก 
ไม่มี 

 

ปรับปรุงเมื่อ 1/8/64 

สิ้นสุด 

มหาวิทยาลยัประกาศผลการสอบ
คัดเลือก 

 

มหาวิทยาลยัส่งตัวเพื่อบรรจุ
บุคลากรไปยังคณะ 

 

มหาวิทยาลยัรับรายงานตัวผู้ผ่าน
การคัดเลือก 

 

มหาวิทยาลยัจัดท าค าสั่งจ้าง 
 




