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คำนำ
คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการปฏิบัติงานบุคลากร นี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนงานบุคลากร ตั้งแต่การจัดทำกรอบอัตรากำลัง  จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  จัดทำแผนบริหารทรัพยากรบุคคลและรายงานสรุปผล   รายงานข้อมูลการปฏิบัติราชการ (การขาด/การลา)  ตรวจสอบการลงวันลาของบุคลากร (ลาพักผ่อน/ลาป่วย/ลากิจ)  สรุปการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และวันเสาร์ วันอาทิตย์  บันทึกกิจกรรมการเข้าร่วม/ การฝึกอบรม/พัฒนาบุคลากร   ตรวจสอบประวัติบุคลากร  และการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร ในระบบ ERP  มีความสำคัญต่อผู้ปฏิบัติงานตั้งแต่ระดับเจ้าหน้าที่ หัวหน้า ตลอดจนผู้อำนวยการ ของศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน ให้สามารถนำกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานบุคลากร ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 
คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) คำจำกัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล
คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของคู่มือฉบับนี้ เพื่อนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานบุคลากร
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กระบวนการปฏิบัติงานบุคลากร
1. วัตถุประสงค์  



1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการงานบุคลากร สำหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง

2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพงานบุคลากร ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ขอบเขตของกระบวนการ  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนงานบุคลากร ตั้งแต่การจัดทำกรอบอัตรากำลัง  จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  จัดทำแผนบริหารทรัพยากรบุคคลและรายงานสรุปผล  รายงานข้อมูลการปฏิบัติราชการ (การขาด/การลา)  ตรวจสอบการลงวันลาของบุคลากร (ลาพักผ่อน/ลาป่วย/ลากิจ)  สรุปการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และวันเสาร์ วันอาทิตย์  บันทึกกิจกรรมการเข้าร่วม/ การฝึกอบรม/พัฒนาบุคลากร   ตรวจสอบประวัติบุคลากร  และการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรในระบบ ERP
3. คำจำกัดความ 
             งานบุคลากร  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดทำกรอบอัตรากำลัง  จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  จัดทำแผนบริหารทรัพยากรบุคคล  รายงานข้อมูลการปฏิบัติราชการ  ตรวจสอบการลงวันลาของบุคลากร  สรุปการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  บันทึกกิจกรรมการพัฒนาบุคลากร   ตรวจสอบประวัติบุคลากร  และการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ
	ผู้รับผิดชอบ
	บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ

	1) ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย
(อธิการบดีและรองอธิการบดี)
	พิจารณาสั่งการ


	2) หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป
	วิเคราะห์ กลั่นกรองเอกสารเพื่อเสนอ

	3) เจ้าหน้าที่งานบุคลากร
	จัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานบุคลากร


5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
                1) สามารถจัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานบุคลากรได้อย่างถูกต้อง
                2) สามารถส่งเอกสารไปยังผู้บริหารแต่ละฝ่าย ที่กำกับดูแลของแต่ละงาน/หรือผู้เกี่ยวข้องกับงาน รวมถึงขั้นตอนของการสั่งการได้รวดเร็วและทันเวลา                   

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
     1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
6. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ที่มาของข้อกำหนด

	
	ตรงกับความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	สอดคล้องกับข้อกำหนดด้านกฎหมาย ระเบียบ/ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
	คำนึงถึงประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า และการลดต้นทุน

	การจัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานบุคลากร มีความถูกต้อง
	(
	(
	(


7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP) 



- เอกสารแนบ -
7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI )
	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานบุคลากร

	คำจำกัดความ
งานบุคลากร  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดทำกรอบอัตรากำลัง  จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ฯลฯ

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	1.1 จัดทำกรอบอัตรากำลัง  
· วิเคราะห์ศึกษาแบบฟอร์มและจัดทำ (ร่าง) กรอบอัตรากำลัง
· เสนอ (ร่าง) กรอบอัตรากำลังให้ผู้บริหารพิจารณา พร้อมแก้ไข
· จัดทำบันทึกข้อความส่งกรอบอัตรากำลังให้กองบริหารงานบุคคล
· จัดพิมพ์เล่มกรอบอัตรากำลัง
	6 ชั่วโมง 
20 นาที
	เจ้าหน้าที่บุคลากร
	

	1.2 จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  
· วิเคราะห์ศึกษาแบบฟอร์มและจัดทำ (ร่าง) แผนพัฒนาบุคลากร
· เสนอ (ร่าง) แผนพัฒนาบุคลากรให้ผู้บริหาร
	6 ชั่วโมง 
20 นาที
	เจ้าหน้าที่บุคลากร
	

	พิจารณา พร้อมแก้ไข
· จัดทำบันทึกข้อความส่งแผนพัฒนาบุคลากรให้
	
	
	

	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานบุคลากร

	คำจำกัดความ
งานบุคลากร  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดทำกรอบอัตรากำลัง  จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ฯลฯ

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	     กองบริหารงานบุคคล
· จัดพิมพ์เล่มแผนพัฒนาบุคลากร
	
	
	

	1.3 จัดทำแผนบริหารทรัพยากรบุคคลและรายงานสรุปผล
· ประชุมรับนโยบาย
· จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
· รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
· ประชุมคณะกรรมการเพื่อรับทราบหน้าที่ความรับผิดชอบ
· จัดทำ (ร่าง) แผนบริหารทรัพยากรบุคคล
· เสนอ (ร่าง) แผนให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา
· แก้ไข (ร่าง) แผน
· จัดทำบันทึกข้อความส่งแผนบริหารทรัพยากรบุคคล ไปยังกองบริหารงานบุคคล
· เผยแพร่และถ่ายทอดแผนฯ
· จัดทำรายงานและสรุปผลตามแผน
· จัดทำบันทึกข้อความส่งรายงานและสรุปผล ไปยังกองบริหารงานบุคคล
	2 วัน 
6 ชั่วโมง 
50นาที
	เจ้าหน้าที่บุคลากร
	

	1.4 รายงานข้อมูลการปฏิบัติราชการ (การขาด/การลา)  
· จัดทำใบลงเวลาเข้า-ออกการปฏิบัติราชการ/ประจำเดือน
· ตรวจสอบการปฏิบัติราชการของบุคลากรและเสนอให้ผู้อำนวยการลงนามเพื่อควบคุมการปฏิบัติราชการ
· จัดเก็บใบลงเวลาในแฟ้มให้ครบเดือนและทำสรุปเวลาปฏิบัติราชการ (รายเดือน)
· จัดทำบันทึกข้อความในระบบ e-office เพื่อจัดส่งให้กับกองบริหารงานบุคคลและกองคลัง
	1 ชั่วโมง
25 นาที
	เจ้าหน้าที่บุคลากร
	

	1.5 ตรวจสอบการลงวันลาของบุคลากร (ลาพักผ่อน/ลาป่วย/ลากิจ)
· รับใบลาจากบุคลากรและตรวจสอบวันลาใน Excel
	1 ชั่วโมง
	เจ้าหน้าที่บุคลากร
	

	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานบุคลากร

	คำจำกัดความ
งานบุคลากร  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดทำกรอบอัตรากำลัง  จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ฯลฯ

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	· ลงความเห็น (จำนวนวันลา) ในระบบ e-officeและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาอนุญาต
· ตรวจสอบการอนุญาตและจัดเก็บเป็นหลักฐานวันลา
· สรุปยอดวันลาให้กองบริหารงานบุคคลทุก 6 เดือน
· จัดทำบันทึกข้อความในระบบ e-office เพื่อจัดส่งให้กับกองบริหารงานบุคคล
	
	
	

	1.6 สรุปการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และวันเสาร์ วันอาทิตย์  
· จัดเตรียมใบลงเวลา
· ตรวจสอบความถูกต้องของใบลงเวลา ในแต่ละวัน
· เสนอผู้บริหารลงนามรับรองการปฏิบัติงาน
· จัดเก็บใบลงเวลาเข้าแฟ้มให้ครบเดือน
· สรุปใบลงเวลา เพื่อทำเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
	50 นาที
	เจ้าหน้าที่บุคลากร
	

	1.7 บันทึกกิจกรรมการเข้าร่วม/ การฝึกอบรม/พัฒนาบุคลากร  
· นำข้อมูลกิจกรรมการเข้าร่วม/การฝึกอบรมของบุคลากรมากรอกในระบบ ERP  

· ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของข้อมูลการฝึกอบรม
· พิมพ์เอกสารกิจกรรมการเข้าร่วม/การฝึกอบรมของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเข้าแฟ้มบุคลากร
	25 นาที
	เจ้าหน้าที่บุคลากร
	

	1.8 ตรวจสอบประวัติบุคลากร
· นำประวัติบุคลากรส่งให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้องเพื่อเตรียมบันทึกในระบบ ERP

· บันทึกแก้ไขประวัติบุคลากรในระบบ ERP

· ประมวลผลข้อมูลในระบบ ERP

· พิมพ์ประวัติบุคลากรให้บุคลากรตรวจสอบ

	1 ชั่วโมง
15 นาที
	เจ้าหน้าที่บุคลากร
	

	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานบุคลากร

	คำจำกัดความ
งานบุคลากร  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดทำกรอบอัตรากำลัง  จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ฯลฯ

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	1.9 การประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร ในระบบ ERP
· รับและตรวจสอบบันทึกข้อความให้ดำเนินการประเมินจากกองบริหารงานบุคคล (ครั้ง)
· จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ประเมินและผู้ปฏิบัติแยกตามประเภทบุคคล และตำแหน่งในระบบ ERP

· กรอกข้อมูลผลสัมฤทธิ์ จำนวน 7 ข้อ ในระบบ ERP

· แจ้งบุคลากรให้ตรวจสอบข้อตกลง ในระบบ ERP ด้วยวาจา
· แจ้งผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชา 1 ให้ดำเนินการประเมิน ในระบบ ERP ด้วยวาจา
· แจ้งบุคลากรให้ทำการยืนยันแบบประเมิน ในระบบ ERP ด้วยวาจา
· แจ้งให้ผู้ประเมิน/ผู้บังคับบัญชา/ผู้บังคับบัญชา 1 ดำเนินการให้ความเห็น ในระบบ ERP

· แจ้งให้บุคลากรดำเนินการรับทราบผลคะแนน ในระบบ ERP ด้วยวาจา
· จัดทำบันทึกข้อความในระบบ E-Office แจ้งกองบริหารงานบุคคลเพื่อดำเนินการคำนวณผลการประเมิน
· ตรวจสอบความถูกต้องและแจ้งผลการคำนวณผลการประเมินจากระบบ E-Office ให้บุคลากรรับทราบ
	1 ชั่วโมง 25 นาที
	เจ้าหน้าที่บุคลากร
	


7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
	รหัส
	ชื่อแบบฟอร์ม

	FM–AA-01
	............................

	FM–AA-02
	............................


7.4 เอกสารอ้างอิง


1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ร้อยละของเอกสารที่จัดทำได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามกำหนด คิดเป็นร้อยละ 80
9. ระบบติดตามประเมินผล

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการงานบุคลากร นั้นมีระบบการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ ดังนี้
	กิจกรรม
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1. กำหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ
	 ตุลาคม
	ผู้อำนวยการศูนย์

	2. ดำเนินการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป

	3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป

	4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป

	5. นำข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	งานบุคลากร

	6. ประเมินผลความสำเร็จของการดำเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
	ตุลาคมของปีถัดไป
	ผู้อำนวยการศูนย์


หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดำเนินการให้ระบุเดือนที่ดำเนินการ
ภาคผนวก
ภาคผนวก ก
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน

    


หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน


  ข้าพเจ้า อาจารย์นภาศรี สุวรรณโชติ  ตำแหน่ง รักษาการผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานบุคลากร ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่าย งานบริหารงานทั่วไป ศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน

  โดยยินยอมให้ งานบริหารงานทั่วไป  ศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน นำกระบวนการปฏิบัติงานบุคลากร มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่  ....... 2559 เป็นต้นไป  



ให้ไว้  ณ  วันที่  ....... 2559
                                                          
  ( อาจารย์นภาศรี สุวรรณโชติ )
                                                 รักษาการผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน
ภาคผนวก ข
แบบฟอร์มที่ใช้ปฏิบัติงาน
คณะผู้จัดทำ
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบุคลากร
	1.
	อาจารย์นภาศรี

	สุวรรณโชติ

	ที่ปรึกษา

	2.
	นางสาวอัจฉราพรรณ
	ได้พร
	ประธาน

	3.
	นางสาวศิริกร 
	อยู่ยง
	นักวิชาการเงินและบัญชี

	4.
	นายสิทธิศักดิ์ 
	กิ่งจันมน
	นักวิชาการคอมพิวเตอร์

	5.
	นายสุทธญาณ์

	ชุ่มเชื้อ
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป



( ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1 / พ.ศ. 2559 )


ประกาศใช้ ณ วันที่ ..........พ.ศ. 2559





  ศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน





Suan Sunandha Rajabhat University





กระบวนการปฏิบัติงาน


บุคลากร





               คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual)





คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual)





1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300
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