
   

 
 

ตวัอย่าง 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  การจดัท ากรอบอตัราก าลงั   

งานพฒันาระบบงานและอตัราก าลงั  กองบริหารงานบุคคล 
ล าดบั ขั้นตอน วธีิด าเนินการ ผู้รับผดิชอบ 

  
 

  

1.  1.1 กองบริหารงานบุคคลจดัท าก าหนดการจดัท ากรอบ
อตัราก าลงับุคลากรเสนออธิการบดีพิจารณา 

1.2 อธิการบดีใหค้วามเห็นชอบใหด้ าเนินการจดัท ากรอบ
อตัราก าลงับุคลากร 

-งานพฒันาระบบงาน
และอตัราก าลงั 
-อธิการบดี 

2.  
 

2.1 กองบริหารงานบุคคลส่งหนงัสือแจง้หน่วยงานใหส่้ง
ตวัแทนคณะท างานจดัท ากรอบอตัราก าลงับุคลากร 

2.2 กองบริหารงานบุคคลรับรายช่ือจากหน่วยงานและจดัท า
ค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 

2.3 กองบริหารงานบุคคลเสนออธิการบดีลงนามค าสัง่ 

-งานพฒันาระบบงาน
และอตัราก าลงั 
-หน่วยงานในสงักดั 
-อธิการบดี 

3.  3.1 กองบริหารงานบุคคลส่งค าสัง่และหนงัสือเชิญประชุม  
ใหห้น่วยงาน 

3.2 ประชุมคณะท างาน 
- พิจารณาก าหนดนโยบายในการจดัท ากรอบ

อตัราก าลงับุคลากร 
- พิจารณาก าหนดแผนด าเนินการ 

-งานพฒันาระบบงาน
และอตัราก าลงั 
-หน่วยงานในสงักดั 
-คณะท างาน 

4.  4.1 กองบริหารงานบุคคลและคณะท างานส ารวจขอ้มูล  เพื่อ
น ามาศึกษาวเิคราะห์ 
-       ศึกษาวเิคราะห์สภาพปัจจุบนั 

                           ทบทวนบทบาท  หนา้ท่ีของส่วนราชการ 
                           วเิคราะห์สภาพปัญหาปัจจุบนั 

        -       ก าหนดทิศทางการด าเนินการในอนาคต 
                           ก าหนดวสัิยทศัน์ของส่วนราชการใหช้ดัเจน 
                           ก าหนดภารกิจหลกั  นโยบาย  แผนกลยทุธ์   

                   และแผนกิจกรรม 
- ศึกษาวเิคราะห์เพื่อปรับปรุง 

                           บทบาท  ภารกิจ  และโครงสร้างการแบ่งส่วน 
                                ราชการระบบงาน  และวธีิการท างาน  โดยเป็นการ 
                                     ลดขั้นตอนการท างานและเพ่ิมประสิทธิภาพในการ 
                             ท  างาน  
                           ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการท่ีเหมาะสมกบั 
                             ภารกิจหลกั 

-งานพฒันาระบบงาน
และอตัราก าลงั 
-คณะท างาน 

แต่งตั้งคณะท างานจดัท า
กรอบอตัราก าลงั
บุคลากร 

ด าเนินการประชุม
คณะท างาน 

 ศึกษา  วเิคราะห์          
การจดัท ากรอบ
อตัราก าลงับุคลากร 
 

เร่ิมตน้ 
 

ขออนุมติัจดัท ากรอบ
อตัราก าลงั 



   

 
 
 

ล าดบั ขั้นตอน วธีิด าเนินการ ผู้รับผดิชอบ 
                             ปรับปรุงกฎระเบียบ  หลกัเกณฑว์ธีิการ   

                             ใหเ้กิดความคล่องตวัในการปฏิบติังาน 
                           ปรับปรุงระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล   
                             ใหมี้อตัราก าลงัท่ีเหมาะสม 
                           ใหมี้ระบบการพฒันาบุคลากรท่ีมีคุณภาพ 

4.2 กองบริหารงานบุคคลจดัท าสรุปผลการศึกษาวเิคราะห์ขอ้มูล
และจดัท าขอ้เสนอแผนอตัราก าลงับุคลากร 

-งานพฒันาระบบงาน
และอตัราก าลงั 
-คณะท างาน 

5.  5.1 กองบริหารงานบุคคลน าเสนอผลการศึกษาวเิคราะห์ขอ้มูล
และขอ้เสนอกรอบอตัราก าลงับุคลากรเขา้พิจารณาในการ
ประชุมคณะท างาน  เพื่อพิจารณาจดัท าแผนอตัราก าลงั
บุคลากร 

5.2 กรณีคณะท างานพิจารณาแลว้เห็นสมควรใหศึ้กษาวเิคราะห์
ขอ้มูลเพ่ิมเติม  กองบริหารงานบุคคลและคณะท างาน
ด าเนินการประสานเพื่อจดัหาขอ้มูลและศึกษาวเิคราะห์
เพ่ิมเติม  และน าผลการศึกษาวเิคราะห์น าเสนอต่อคณะ 
ท างานในการประชุมคร้ังต่อไป  การประชุมคณะท างาน  

        อาจตอ้งมีการประชุมหลายคร้ังจนกวา่จะจดัท ากรอบ 
        อตัราก าลงับุคลากรเสร็จส้ิน 
5.3 กองบริหารงานบุคคลจดัท ารายงานการประชุมคณะท างาน 
       กองบริหารงานบุคคลจดัท าร่างกรอบอตัราก าลงับุคลากร                

ของแต่ละหน่วยงาน 

-งานพฒันาระบบงาน
และอตัราก าลงั 
-คณะท างาน 

6.  กองบริหารงานบุคคลน าเสนอรายงานการประชุมคณะท างาน
และร่างกรอบอตัราก าลงับุคลากรต่ออธิการบดี  เพ่ือทราบและ
สัง่การใหน้ าเขา้พิจารณาใน ก.บ.ม. 
 

-งานพฒันาระบบงาน
และอตัราก าลงั 
อธิการบดี 

7.  7.1 ก.บ.ม. พิจารณาใหค้วามเห็นชอบกรอบอตัราก าลงั
บุคลากรและพิจารณาใหด้ าเนินการน าเสนอสภา
มหาวทิยาลยัพิจารณาอนุมติักรอบอตัราก าลงับุคลากร 

7.2 กรณี ก.บ.ม. พิจารณาใหป้รับปรุงเพ่ิมเติมขอ้มูลในร่าง
กรอบอตัราก าลงับุคลากรใหค้ณะท างานด าเนินการตาม
ขอ้เสนอของ ก.บ.ม. และน าเสนอ ก.บ.ม. ในการประชุม   
คร้ังต่อไป  การน าเสนอ ก.บ.ม. อาจตอ้งด าเนินการหลาย
คร้ังจนกวา่ ก.บ.ม. จะใหค้วามเห็นชอบแผนอตัราก าลงั
บุคลากร 

-งานพฒันาระบบงาน
และอตัราก าลงั 
-ก.บ.ม. 

 
 

 
น าเสนอผลการ 

วเิคราะห์กรอบอตัราก าลงั
บุคลากรเขา้พิจารณาใน

คณะท างาน 
 

น าเสนอกรอบอตัราก าลงั
บุคลากรต่ออธิการบดี 

 
น าเสนอกรอบอตัรา 

ก าลงับุคลากรต่อ ก.บ.ม.   
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

กรณีไม่เห็นชอบ 
ส่งเร่ืองแจง้หน่วยงาน 

กรณี ขอขอ้มลูเพ่ิมเติม
ส่งเร่ืองแจง้หน่วยงาน 



   

 
 
 
 

ล าดบั ขั้นตอน วธีิด าเนินการ ผู้รับผดิชอบ 
8.  8.1 สภามหาวทิยาลยัพิจารณาร่างกรอบอตัราก าลงับุคลากร 

กรณีสภามหาวทิยาลยัขอขอ้มูลเพ่ิมเติมหรือค าช้ีแจง
ประกอบการพิจารณา  กองบริหารงานบุคคลด าเนินการ
จดัหาขอ้มูลและค าช้ีแจงเสนอต่อสภามหาวทิยาลยัต่อไป 
 
 

-งานพฒันาระบบงาน
และอตัราก าลงั 
-สภามหาวทิยาลยั 

9.  9.1 กองบริหารงานบุคคลรับมติสภามหาวทิยาลยัอนุมติั   
กรอบอตัราก าลงับุคลากร 

9.2 กองบริหารงานบุคคลจดัท าร่างกรอบอตัราก าลงับุคลากร 
 
 

งานพฒันาระบบงาน
และอตัราก าลงั 
อธิการบดี 

10.  10.1 กองบริหารงานบุคคลจดัส่งร่างกรอบอตัราก าลงับุคลากร
ค าอธิบายการจดับุคลากรด ารงต าแหน่งตามกรอบ
อตัราก าลงับุคลากรใหห้น่วยงาน ด าเนินการ 

10.2 หน่วยงานรับเร่ืองการจดับุคลากรด ารงต าแหน่งตามกรอบ    
อตัราก าลงับุคลากร 

10.3 กองบริหารงานบุคคลจดัท าร่างการจดับุคลากรด ารง  
ต าแหน่งตามกรอบอตัราก าลงับุคลากรตามท่ีหน่วยงาน
น าเสนอ 

 

-งานพฒันาระบบงาน
และอตัราก าลงั 
-หน่วยงานในสงักดั 

11.  11.1 กองบริหารงานบุคคลเสนออธิการบดีพิจารณาร่างการจดั
บุคลากรด ารงต าแหน่งตามกรอบอตัราก าลงับุคลากร  
และน าเสนอ ก.บ.ม. พิจารณาอนุมติั 

11.2 ก.บ.ม. พิจารณาอนุมติัการจดับุคลากรด ารงต าแหน่งตาม
กรอบอตัราก าลงับุคลากร 
 

-งานพฒันาระบบงาน
และอตัราก าลงั 
-อธิการบดี 
-ก.บ.ม. 

12.  12.1 กองบริหารงานบุคคลจดัท าค าสัง่แต่งตั้งใหบุ้คลากร  
ด ารงต าแหน่งตามแผนอตัราก าลงับุคลากร 

12.2 กองบริหารงานบุคคลเสนออธิการบดีลงนามค าสัง่ 
12.3 กองบริหารงานบุคคลจดัส่งค าสัง่ใหห้น่วยงานถือปฏิบติั 

 

-งานพฒันาระบบงาน
และอตัราก าลงั 
-อธิการบดี 
-หน่วยงานในสงักดั 

 
 
 
 

 น าเสนอกรอบอตัราก าลงั
บุคลากรต่อสภามหาวิทยาลยั

พิจารณาอนุมติั 

รับผลการพิจารณาจาก     
สภามหาวทิยาลยัอนุมติั          
กรอบอตัราก าลงับุคลากร 

น าแผนอตัราก าลงั
บุคลากรไปปฏิบติั 

 
น าเสนอ ก.บ.ม. 

พิจารณาร่างการจดับุคลากร
ด ารงต าแหน่ง 

จดัท าค าสัง่แต่งตั้งให้
บุคลากรด ารงต าแหน่ง
ตามกรอบอตัราก าลงั
บุคลากร 

กรณีไม่เห็นชอบ 
ส่งเร่ืองแจง้หน่วยงาน 

กรณีไม่อนุมติั 
ส่งเร่ืองแจง้หน่วยงาน 



   

 
 
 

ล าดบั ขั้นตอน วธีิด าเนินการ ผู้รับผดิชอบ 
13.  13.1 กองบริหารงานบุคคลด าเนินการติดตามประเมินผล       

เม่ือใกลส้ิ้นสุดระยะเวลาของกรอบอตัราก าลงับุคลากร 
- เพื่อทราบผลในการปฏิบติัของกรอบอตัราก าลงั

บุคลากรบรรลุผลตามวตัถุประสงคห์รือไม่ 
- เพ่ือทราบปัญหา  อุปสรรค  หรือขอ้ขดัแยง้อยา่งไร

บา้ง 
- เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไ้ขใน

กรอบอตัราก าลงับุคลากรรอบต่อไป 
13.2 กองบริหารงานบุคคลน าเสนอผลการติดตามใหอ้ธิการบดี  

เพ่ือทราบและพิจารณาก าหนดนโยบายจดัท ากรอบ
อตัราก าลงับุคลากรในรอบต่อไป 

-งานพฒันาระบบงาน-
และอตัราก าลงั 
-อธิการบดี 
 

14.  
 
 
 
 

กองบริหารงานบุคคลรักษาตน้เร่ืองตามขอบข่ายการด าเนินงาน  
เร่ือง  การจดัท ากรอบอตัราก าลงับุคลากรใหเ้ป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 
 
 

-งานพฒันาระบบงาน
และอตัราก าลงั 
 

  
 
 
 

  

  
 
 
 
 
 

ติดตามประเมินผล 

เก็บรักษาตน้เร่ือง 
 

ส้ินสุด 


