
ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.รับเร่ืองจากบุคลากร 1 นาที

                                  ไม่ถูกต้อง

                                                               

                        ถูกต้อง                                        ถูกต้อง 2.งานบริหารบุคคลตรวจสอบ 1 นาที

3.เสนอใบลาตามสายงาน 1 นาที

ไม่อนุญาต                                              อนุญาต                      อนุญาต

3.1สายวชิาการ 5 นาที/เร่ือง

 −รองคณบดีฝ่ายวชิาการ

                                             อนุญาต                       อนุญาต ไม่อนุญาต  −คณบดี

3.2สายสนัสนุนวชิาการ

 −หวัหน้าส านักงาน

 −รองคณบดีฝ่ายบริหาร

                      อนุญาต  −คณบดี

                                             อนุญาต

                   อนุญาต

4.บันทึกข้อมูลการลาลงในฐานข้อมูล ดังนี้

 (1) ระบบฐานข้อมูลบุคคลกร  DMS 1 นาที

 (2) ตารางสถิติการลาของบุคลากรใน 1 นาที

ฐานข้อมูล EXELL

5.แจง้ผลการอนุมัติแก่บุคลากร 1 นาที

Flow Chart ระยะเวลา

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์
Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินงานการลาประเภทต่างๆ

เร่ิม

รับเร่ืองการลาของบุคลากร

ตรวจสอบ

สายสนับสนุนวิชาการ

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ

สายวิชาการ

หัวหน้าส านักงาน

คณบดี
รองคณบดีฝ่าย

บริหาร

คณบดี

บันทึกข้อมูลสถิตการลา/ประวัติการลา ในระบบ 
DMS

แจ้งการอนุมัติการลาแก่บุคลากร

จบ
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ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.บุคลากรเสนอแบบขอหนังสือรับรอง 1 นาที

                                       ไม่ถูกต้อง

                                                               

2.งานบริหารบุคคลตรวจสอบแบบขอ 1 นาที

หนังสือรับรองและพิมพ์หนังสือรับรอง 15 นาที

3.หวัหน้าส านักงาน ตรวจทาน 1 นาที

4.รองคณบดีฝ่ายบริหาร ตรวจทาน 1 นาที

5.คณบดีลงนาม 1 นาที

6.งานบริหารบุคคลส่งคืนหนังสือรับรอง 1 นาที

แก่บุคลากร

Flow Chart ระยะเวลา

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์
Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินงานขอหนังสือรับรองการปฏิบัติ/เงินเดือน

เร่ิม

รับเร่ืองของบุคลากร

ตรวจสอบ

หัวหน้าส านักงาน

รองคณบดีฝ่าย
บริหาร

คณบดี

ส่งมอบหนังสือรับรองแก่บุคลากร

จบ
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ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.งานบริหารบุคคลแจง้เวยีนบุคลากร

ผู้ใช้สิทธปิระกันสังคม กรณีเปล่ียน

สถานพยาบาลประจ าปีระหวา่งเดือน

มกราคม-มีนาคม ของทุกปี

(1) บันทึกข้อความแจง้เวยีน 15 นาที

(2) แจง้เวยีนบุคลากร 30 นาที

2. งานบริหารบุคคลรับเร่ืองเปล่ียน 1 นาที

                                       ไม่ถูกต้อง สถานพยาบาลประจ าปี

                                                               

3.งานบริหารบุคคลตรวจสอบ 5 นาที

แบบสปส. 9-02

4.ยื่นเร่ืองเปล่ียนโรงพยาบาล  ณ เวลาจริง นาที

ส านักงานประกันสังคม  ใหแ้ก่บุคลากร

ทีย่ื่นขอเปล่ียน

5.ส านักงานประกันสังคมพิจารณา 30 นาที

อนุญาตเปล่ียนสถานพยาบาลประจ าปี

6.งานบริหารบุคคลส่งมอบหนังสือรับรอง 1 นาที

สิทธเิปล่ียนสถานพยาบาลแก่บุคลากร

Flow Chart

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์
Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินงานประสานงานกับประกันสังคม กรณีเปล่ียนสถานพยาบาลประจ าปี

ระยะเวลา

*ใช้เวลาการเดินทางจริง

เร่ิม

รับเร่ืองของบุคลากร

ตรวจสอบ

ส านักงานประกันสังคม

ส่งมอบหนังสือรับรองสิทธิเปลี่ยนสถานพยาบาลแก่บคุลากร

จบ

แจ้งเวียน/ประชาสัมพันธ์

ยื่นเรื่องเปลี่ยนโรงพยาบาล ณ ส านักงานประกันสังคม
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ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.ขออนุมัติเปิดสอบพนักงานต าแหน่ง

ทีว่า่งและมีกรอบอัตราก าลัง

(1) รวบข้อมูลประกอบการการขออนุมัติ 180 นาที

(2) บันทึกข้อความ 30 นาที

2.คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 60 นาที

เหน็ชอบการเปิดสอบพนักงาน

3.คณะเสนอเร่ืองต่ออธกิารบดีเพือ่

ไม่อนุมัติ พิจารณา

(1) บันทึกข้อความ 30 นาที

4.อธกิารบดี พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ

คณบดีแจง้ผลต่อทีป่ระชุมกรรมการ

ประจ าคณะ

อนุมัติ

5.คณะฯพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการ 420 นาที

ด าเนินการสอบแข่งขัน

(1) ทาบทามผู้ทรงคุณวฒิุในต าแหน่ง

จะด าเนินการสอบแข่งขัน

(2) ประสานงานส านักงคอมฯ กรณีมี

การทดสอบความรู้ความสามารถทาง

คอมพิวเตอร์

6.คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน 420 นาที

ก าหนดหลักเกณฑ์ วธิกีารสอบแข่งขัน

สถานทีส่มัครระยะเวลาการสมัครเพือ่

ออกประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน

7.ประกาศรับสมัคร ไม่น้อยกวา่ 15 วนั 15 วนั

ท าการ

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์
Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินงานสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย - ขออนุมัติเปิดสอบ

Flow Chart ระยะเวลา

เร่ิม

อธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ

จัดท าประกาศรับสมัครสอบแข่ขัน

จบ

ขออนุมัติเปิดสอบพร้อมเหตุผลและความจ าเป็น

คณะกรรมการคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน 
ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการสอบแข่งขัน 

คณะกรรมการประจ า
คณะเห็นชอบ

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบแข่งขัน

(ค าสั่งลับ)
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ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.คณะฯประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 15 วนัท าการ

2.คณะฯรับสมัครผู้สมัครสอบแข่งขัน 15 วนัท าการ

                            คุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศ

3.งานบริหารงานบุคคลหรือผู้ทีไ่ด้รับ 15 นาที/คน

มอบหมายตรวจสอบคุณสมบัติ

ของผู้สมัครสอบแข่งขัน

   เป็นไปตามประกาศ

4.คระกรรมการประชุมพิจารณารับรอง 420 นาที

รายชื่อและคุณสทบัติของผู้สมัคร

5.คุณสมบัติของผู้สมัครเป็นไปตาม 30 นาที

ประกาศข้อ 1 จดัท าประกาศราย

ผู้มีสิทธสิอบแข่งขัน

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์
Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินงานสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย - การรับสมัครสอบแข่งขัน

Flow Chart ระยะเวลา

เร่ิม

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้สมัครสอบแข่งขัน

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบแข่งขัน

จบ

ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน

รับสมัครสอบแข่งขัน

ผู้สมัครสอบแข่งขัน

คณะกรรมการคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน 
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ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.คณะแต่งต้ังคณะกรรมการจดัท า 1 วนั

ข้อสอบอาจแต่งต้ังผู้มีความรู้ความสามารถ

ภายนอกคณะในต าแหน่งทีส่อบแข่งขัน

เป็นกรรมการ

2.คณะกรรมการจดัท าข้อสอบ 7 วนัท าการ

ด าเนินการจดัท าข้อสอบและเก็บข้อสอบ

3.คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน 1 วนั

เบิกจา่ยข้อสอบ (ก่อนสอบ)

4.คณะฯด าเนินการสอบแข่งตามวนัเวลา 1 วนั

และสถานทีท่ีก่ าหนดในประกาศรับสมัคร

5.คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน 1 วนั

ส่งกระดาษค าตอบแก่คณะคณะกรรมการ

จดัท าข้อสอบเพือ่ตรวจค าตอบ

6.คณะกรรมการจดัท าข้อสอบด าเนินการ 7 วนั

ตรวจกระดาษค าตอบของผู้เข้าสอบ

7.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธสิอบสัมภาษณ์ 1 วนั

ตามรายชื่อผู้ทีส่อบผ่านตามเกณฑ์

8.คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน 1 วนั

สัมภาษณ์ผู้มีรายชื่อตามข้อ 7

9.คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน 7 วนัท าการ

รวมคะแนนสอบข้อเขียนและคะแนน

สัมภาษณ์

10.คณะกรรมการประชุมพิจารณา 420 นาที

รับรองรายชื่องผู้ผ่านการสอบแข่งขัน

11.ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขัน 1 วนั

ตามล าดับคะแนนสูงสุด

12.รายงานตัวและท าสัญญาจา้ง 1 วนั

ณ  กองการเจา้หน้าที่

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์

ระยะเวลา
Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินงานสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย - การสอบแข่งขัน

Flow Chart

เร่ิม

ตรวจคะแนนผลการสอบ
ข้อเขียน

ด าเนินการสอบแข่งขัน

จบ

คณะกรรมการจัดท าข้อสอบ

เบิกจ่ายข้อสอบ

ส่งใบกระดาษค าตอบ

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์

ผลิตและจัดเก็บข้อสอบ

สอบสัมภาษณ์

รวมคะแนนสอบข้อเขียน
และสัมภาษณ์

ประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้

รายงานตัว

คณะกรรมการคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน 
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ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.ผู้ประสงค์ขอลาออกด าเนินการ

ตรวจสอบหนีส้ิ้นกับหน่วยงานทีเ่กี่ยว

ข้องและคณะตามแบบทีม่หาวทิยาลัย

ก าหนด

2.เมื่อด าเนินการตามข้อ 1 แล้วเสนอเร่ือง 1 วนั

ผ่านงานบริหารบุคคลเพือ่เสนอ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงคณบดี

เพือ่พิจารณา

ยับยั้งการลาออก 3.คณบดีพิจารณาใหค้วามเหน็การลาออก 1 วนั

หากยับยั้งใหด้ าเนินกี่ได้ไม่เกิน 30 วนั

อนุญาต

ไม่ถูกต้อง

4.คณะเสนอเร่ืองต่อกองการเจา้หน้าที่ 1 วนั

กณีมีข้อมูลไม่ครบถ้วนส่งเร่ืองกลับคณะ

  ถูกต้อง

ยับยั้งการลาออก 5.ข้อมูลการขอลาออกครบถ้วน

กองการเจา้หน้าทีเ่สนออธกิารบดีเพือ่

  อนุญาต พิจารณาออกค าส่ังอนุญาตใหล้าออก

งานกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง

ลาออกในการประสาน

ระยะเวลา

ระยะเวลาการด าเนิน

การขึ้นอยู่กับผู้ขอ

Flow Chart

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์
Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินงานการลาออก

เร่ิม

กองการเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

จบ

บุคลากรผู้ขอลาออก

ตรวจสอบหนี้สินกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

งานบริหารบุคคล

ตรวจสอบหนี้สินกับคณะ

อธิการบดี
พิจารณาลนามค าสั่ง

ลาออก

ตรวจสอบหนี้สินหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องของ ม.อุบลฯ

คณบดี
พิจารณาการลาออก
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ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.บุคลากรยื่นเอกสารเพือ่ขอปรับวฒิุ

/เพิม่วฒิุ เสนอผ่านงานบริหารบุคคล

2.งานบริหารบุคคลตรวจสอบความ 10 นาที

ถูกต้องของคุณวฒิุทีน่ ามายื่น

ขอปรับวฒิุ/เพิม่วฒิุ

ไม่ถูกต้อง

3.งานบริหารบุคคลเสนอผู้บังคับบัญชา 5 นาที

ตามล าดับชั้นจนถึงคณบดีเพือ่พิจารณา

ไม่ถูกต้อง 4.คณะเสนอเร่ืองต่อกองการเจา้หน้าที่ 15 นาที

เพิม่ข้อมูลปรับวฒิุ/เพิม่วฒิุ ในฐานข้อมูล

    ถูกต้อง บุคลากร

5.กองการเจา้หน้าทีเ่พิม่ข้อมูล

ปรับวฒิุ/เพิม่วฒิุ ในฐานข้อมูลบุคลากร

ระยะเวลา

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์
Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินงานการขอปรับวุฒิหรือเพ่ิมวุฒิ

Flow Chart

เร่ิม

กองการเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

จบ

บุคลากรขอปรับวุฒิ/เพิ่มวุฒิ

งานบริหารบุคคล

ตรวจสอบคุณวุฒิ

คณบดี

เพิ่มข้อมูลปรับวุฒิ/เพิ่มวุฒิ ในฐานข้อมูลบุคลากร
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ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.บุคลากรยื่นเอกสารเพือ่เพิม่ข้อมูลใน

ทะเบียนเสนอผ่านงานบริหารบุคคล

เช่น ทะเบียนสมรส,ใบเปล่ียนชื่อ-สกุล

2.งานบริหารบุคคลตรวจสอบความ 15 นาที

ถูกต้องของข้อมูล

3.งานบริหารบุคคลเสนอผู้บังคับบัญชา 5 นาที

ตามล าดับชั้นจนถึงคณบดีเพือ่พิจารณา

4.คณะเสนอเร่ืองต่อกองการเจา้หน้าที่ 30 นาที

เพิม่ข้อมูลในทะเบียนประวติั

ในฐานข้อมูลบุคลากร

5.กองการเจา้หน้าทีเ่พิม่ข้อมูล

ปรับวฒิุ/เพิม่วฒิุ ในฐานข้อมูลบุคลากร

ระยะเวลา

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์
Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินงานเพ่ิมข้อมูลในทะเบียนประวัติ

Flow Chart

เร่ิม

กองการเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

จบ

บุคลากรแจ้งเพิ่มข้อมูล

งานบริหารบุคคล

เพิ่มข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากร

คณบดี
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ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.กองการเจา้หน้าที ่/ส่งข้อมูลประวติั 

ผู้มีสิทธิ์ได้รับเคร่ืองราชย์เพือ่คณะ

ตรวจสอบ

2.งานบริหารบุคคล ตรวจสอบข้อมูล 60 นาที/คน

ผู้มีสิทธิ์ได้รับเคร่ืองราชย์เพือ่คณะ

ตรวจสอบ/อาย/ุประวติัการับเคร่ืองราชย์

3.งานบริหารบุคคล ส่งข้อมูลการตรวจ 30 นาที

ผู้มีสิทธิ์ได้รับเคร่ืองราชย์เพือ่คณะ

ตรวจสอบเสนอต่อกองการเจา้หน้าที่

4.กองการเจา้หน้าทีด่ าเนินการเสนอ

ขอพระราชทานเคร่ืองราชย์ ตามรายชื่อ

ผู้มีสิทธิ์ได้รับเคร่ืองราชย์ประจ าปี

ระยะเวลา

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์
Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินงาน การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

Flow Chart

เร่ิม

ตรวจสอบ

จบ

กองการเจ้าหน้าที่ /ส่งข้อมูลเพื่อคณะตรวจสอบ

งานบริหารบุคคล

ส่งข้อมูล

กองการเจ้าหน้าที่
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ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.เสนอโครงการเพิม่คุณวฒิุทางการศึกษา 420 นาที

ปริญญาเอกภายในประเทศ สายวชิาการ

2.คณะกรรมการประจ าคณะอนุมัติ

โครงการ

3.แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาทุน 30 นาที

(1) คณบดี ประธาน

(2) รองคณบดี 2 คน คณบดีมอบหมาย

(3) หวัหน้าหมวดวชิา 2 คน

เลือกกันเองในหมวด

**(3) ประชุมหวัหน้าหมวดคัดเลือกตัวแทน 60 นาที

4.ประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน 180 นาที

เพือ่ก าหนดหลักเกณฑ์วธิกีารจดัสรรทุน

จ านวนทุน สาขาวชิาทีจ่ะใหรั้บทุน

5.คณะกรรมการประกาศรับสมัครทุน 30 นาที

6.คณะด าเนินการรับสมัครทุน 15 วนัท าการ

7.ฝ่ายเลขาคณะกรรมการพิจารณาทุนรับ 30 นาที/คน

สมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ ผู้สมัคร

8.คณะกรรมการพิจารณาทุนประชุมเพือ่ 180 นาที

ตรวจสอบคุณสมบัติ ผู้สมัครเป็นไปตาม

ประกาศการใหทุ้นหรือไม่

9.ประกาศรายชื่อผู้มิทธิ์สัมภาษณ์เพือ่รับ 30 นาที

ทุนมีคุณสมบัติตามประกาศการใหทุ้น

10.ประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน 180 นาที

เพือ่สัมภาษณ์ผู้มีสิทธรัิบทุนปริญญาเอก

11.ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนปริญญาเอก 30 นาที

12.ผู้ได้รับทุนจดัท าสัญญารับทุนและ

ค้ าประกันผู้ค้ าประกันต้องเป็น 

บิดามารดา หรือพีน่้องของผู้รับทุน

13.งานบริหารบุคคลตรวจสอบสัญญา 60 นาที/คน

รับทุนและสัญญาค้ าประกัน

Flow Chart

(เขียนโครงการ)

ระยะเวลา

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์
Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินงานด้าน ทุนการศึกษา ปริญญาเอก

เร่ิม

คณะกรรมการประจ า
คณะอนุมัติ

ประกาศรับทุนการศึกษา ปริญญาเอก

ขออนุมัติโครงการ

คณบด/ีเลือกรองคณบดี 2 คนเป็นกรรมการ

คณบดีลงนามแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาทุน

หัวหน้าหมวด/เลือกตัวแทน 2 คนเป็น
กรรมการ

องค์ประกอบกรรมการพิจารณาทุน

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาทุน

รับสมัครทุนการศึกษา

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้สมัครรับทุน

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาทุน

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์

สัมภาษณ์ผู้มีสิทธิรับทุนปริญญาเอก

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนปริญญาเอก

ผู้ได้รับทุนปริญญาเอกท าสัญญารับทุน/สัญญาค้ า
ประกัน

ตรวจสอบสัญญารับทนุ/
สัญญาค้ าประกัน

งานบริหารบุคคล
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14.คณะส่งสัญญารับทุนและสัญญา 30 นาที

ค้ าประกันต่ออธกิารบดีเพือ่ลงนามผ่าน

กองการเจา้หน้าที่

15.อธกิารบดีลงนามในสัญญารับทุน

16.คณะขออนุมัติและเบิกจา่ย 30 นาที/คน

ทุนการศึกษา ระดับปริญญาเอก

ปีการศึกษาละไม่เกิน 100,000 บาท

ไม่เกินปีงบประมาณละ 200,000 บาท

ส่งสัญญารับทุน

ตรวจสอบสัญญารับทนุ/
สัญญาค้ าประกัน

กองการเจ้าหน้าที่

อธิการบดีพิจารณาลงนาม
ผู้ให้สัญญารับทุน

จบ

ขออนุมัติและเบิกจ่ายทุนการศึกษา ปริญญาเอก
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ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.กองการเจา้หน้าที ่/ส่งข้อมูลประวติั 

ต่างๆ ของผู้เกษียณเพือ่คณะตรวจสอบ

2.งานบริหารบุคคล ตรวจสอบข้อมูลต่างๆ 420 นาที

ของผู้เกษียณเพือ่คณะตรวจสอบ

3.งานบริหารบุคคล ส่งข้อมูลการตรวจ 15 นาที

ของผู้เกษียณเพือ่คณะตรวจสอบ

เสนอต่อกองการเจา้หน้าที่

Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินงานด้านการเกษียณอายุราชการ
ระยะเวลา

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์

Flow Chart

เร่ิม

ตรวจสอบ

จบ

กองการเจ้าหน้าที่ /ส่งข้อมูลประวัติ ต่างๆ ของผู้
เกษียณ

งานบริหารบุคคล

ส่งข้อมูล

กองการเจ้าหน้าที่
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ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.งานบริหารบุคคลตรวจสอบระยะเวลา 15 นาที/คน

การจา้งและสัญญาจา้งคงเหลือ

2.แจง้ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 15 นาที/คน

ใหด้ าเนินการส่งแบบประเมินหากประสงค์

ต่อสัญญาจา้ง เดือน มิถุนายน ของปี

3.กรณีประสงค์ต่อสัญญาจา้ง

    ประสงค์ต่อสัญญาจา้ง ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษส่ง

แบบประเมินผลการปฏบิัติงาน

4.งานบริหารบุคคลตรวจสอบ 60 นาที/คน

แบบประเมินผลการปฏบิัติงาน

ถูกต้อง 5.เสนอคณบดีเพือ่ใหค้วามเหน็ในแบบ 5 นาที

ประเมินผลการปฏบิัติงานเพือ่ต่อสัญญา

จา้งและพิจารณารายชื่อคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏบิัติเพือ่ต่อสัญญาจา้ง

6.เสนอชื่อคณะกรรมการประเมินผล 15 นาที

ต่ออธกิารบดีเพือ่พิจารณาแต่งต้ัง

7.คณะกรรมการประเมินผลด าเนินการ 180 นาที

ประเมินผลการปฏบิัติงาน

        ไม่ผ่านการประเมิน 8.แจง้ผลการประเมิน

          ผ่านการประเมิน 8.1 กรณีผ่านการประเมิน ท าสัญญาจา้ง 5 นาที

คราวละ 1 ปี

8.2 กรณีไม่ผ่านการประเมินไม่ต่อ 5 นาที

สัญญาจา้ง

9.ส่งผลการประเมินและสัญญาจา้งต่อ 30 นาที

อธกิารบดีผ่านกองการเจา้หน้าทีเ่พือ่

พิจารณาลงนามในสัญญาจา้งและออก

ค าส่ังจา้งต่อไป

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์
Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินงานการประเมินต่อสัญญาจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ

ระยะเวลาFlow Chart

ท าสัญญาจ้าง

เร่ิม

งานบริหารบุคคล
ตรวจสอบแบบประเมิน

จบ

งานบริหารบุคคล

ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ

กองการเจ้าหน้าที่

ส่งแบบประเมิน

คณบดี

เสนอชื่อคณะกรรมการประเมิน

อธิการบดี
แต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมิน

คณะกรรมการประเมิน
ผู้มีความรู้ความสามารถ

พิเศษ 

งานบริหารบุคคล
ตรวจสอบระยะเวลาการ

จ้าง

อธิการบดี
ลงนามค าสั่งจ้าง

14



ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.งานบริหารบุคคลตรวจสอบระยะเวลา 15 นาที/คน

การจา้งและสัญญาจา้งคงเหลือ

2.แจง้พนักงานมหาวทิยาลัยอายุเกิน 15 นาที/คน

 60 ปี ใหด้ าเนินการส่งแบบประเมิน

หากประสงค์ต่อสัญญาจา้งภายในเดือน

มิถุนายน ของปี

3.กรณีประสงค์ต่อสัญญาจา้ง

ประสงค์ต่อสัญญาจา้ง พนักงานมหาวทิยาลัยอายุเกิน 60 ปีส่ง

แบบประเมินผลการปฏบิัติงาน

4.งานบริหารบุคคลตรวจสอบ 60 นาที/คน

แบบประเมินผลการปฏบิัติงาน

   ถูกต้อง 5.เสนอคณบดีเพือ่ใหค้วามเหน็และ 5 นาที

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏบิัติงานเพือ่ต่อสัญญาจา้ง

6.คณบดีแต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 15 นาที

ผลการปฏบิัติงานเพือ่ต่อสัญญาจา้ง

7.คณะกรรมการประเมินผลด าเนินการ 180 นาที

          ไม่ผ่านการประเมิน ประเมินผลการปฏบิัติงาน

ผ่านการประเมิน

8.แจง้ผลการประเมิน

8.1 กรณีผ่านการประเมิน ท าสัญญาจา้ง 15 นาที

คราวละ 1 ปี แต่ไม่เกินอายุ 65 ปี

8.2 กรณีไม่ผ่านการประเมินไม่ต่อ 15 นาที

สัญญาจา้ง

9.ส่งผลการประเมินและสัญญาจา้งต่อ

อธกิารบดีผ่านกองการเจา้หน้าทีเ่พือ่ 30 นาที

พิจารณาลงนามในสัญญาจา้งและออก

ค าส่ังจา้งต่อไป

Flow Chart

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์
Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินการประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยอายุเกิน 60 ปี

ระยะเวลา

ท าสัญญาจ้าง

เร่ิม

งานบริหารบุคคล
ตรวจสอบแบบประเมิน

จบ

งานบริหารบุคคล

พนักงานมหาวิทยาลัยอายุเกนิ 60 ปี

กองการเจ้าหน้าที่

ส่งแบบประเมิน

คณบดี

คณบดี
แต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมิน

คณะกรรมการประเมิน
พนักงานมหาวิทยาลัยอายุ

เกิน 60 ปี 

งานบริหารบุคคล
ตรวจสอบคุณสมบัติ

อธิการบดี
ลงนามค าสั่งจ้าง
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ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.งานบริหารบุคคลตรวจสอบระยะเวลา 15 นาที/คน

การจา้งและสัญญาจา้งคงเหลือ

2.แจง้พนักงานมหาวทิยาลัยใหด้ าเนิน 5 นาที/คน

การส่งแบบประเมินหากประสงค์ต่อ

สัญญาจา้งก่อนเดือนมิถุนายนของปี

3.กรณีประสงค์ต่อสัญญาจา้ง

ประสงค์ต่อสัญญาจา้ง พนักงานมหาวทิยาลัยส่งแบบประเมิน

ผลการปฏบิัติงานเพือ่ต่อสัญญาจา้ง

4.งานบริหารบุคคลตรวจสอบ 15 นาที/คน

ไม่ถูกต้อง แบบประเมินผลการปฏบิัติงาน

ถูกต้อง 5.เสนอคณบดีเพือ่ใหค้วามเหน็ในแบบ 5 นาที

ประเมินผลการปฏบิัติงานเพือ่ต่อสัญญา

จา้งและพิจารณารายชื่อคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏบิัติเพือ่ต่อสัญญาจา้ง

6.เสนอชื่อคณะกรรมการประเมินผล 15 นาที

ต่ออธกิารบดีเพือ่พิจารณาแต่งต้ัง

7.คณะกรรมการประเมินผลด าเนินการ 180 นาที

ประเมินผลการปฏบิัติงาน

   ไม่ผ่านการประเมิน 8.แจง้ผลการประเมิน

           ผ่านการประเมิน 8.1 กรณีผ่านการประเมิน ท าสัญญาจา้ง 15 นาที

ตามระยะเวลาทีก่ าหนดในประกาศฯ

2 ปี, 5 ปี, 5 ปี, จา้งถึงเกษียณ ตามล าดับ

8.2 กรณีไม่ผ่านการประเมินไม่ 15 นาที

ต่อสัญญาจา้ง

9.ส่งผลการประเมินและสัญญาจา้งต่อ 30 นาที

อธกิารบดีผ่านกองการเจา้หน้าทีเ่พือ่

พิจารณาลงนามในสัญญาจา้งและออก

ค าส่ังจา้งต่อไป

Flow Chart

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์
Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินการประเมินต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย

ระยะเวลา

ท าสัญญาจ้าง

เร่ิม

งานบริหารบุคคล
ตรวจสอบแบบประเมิน

จบ

งานบริหารบุคคล

พนักงานมหาวิทยาลัย

กองการเจ้าหน้าที่

ส่งแบบประเมิน

คณบดี

เสนอชื่อคณะกรรมการประเมิน

อธิการบดี
แต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมิน

คณะกรรมการประเมิน
พนักงานมหาวิทยาลัย

งานบริหารบุคคล
ตรวจสอบคุณสมบัติ

อธิการบดี
ลงนามค าสั่งจ้าง
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ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.แจง้บุคลากรใหด้ าเนินการส่งแบบ 30 นาที

ประเมินผลการปฏบิัติราชการเพิม่ค่าจา้ง

/เล่ือนขั้นเงินเดือนตามรอบประเมิน

รอบคร่ึงปีแรก-แจง้ภายในเดือน

กุมภาพันธ์

รอบคร่ึงปีหลัง-แจง้ภายในเดือนสิงหาคม

2.บุคลากรส่งแบบประเมินตามข้อตกลง

การปฏบิัติงานทีไ่ด้ตกลงกับผู้บังคับบัญชา

3.งานบริหารบุคคลตรวจสอบความ 15 นาที/คน

      ประสงค์ประเมินเพือ่เพิม่ค่าจา้ง/เล่ือนขั้นเงินเดือน ถูกต้องแบบประเมินผลการปฏบิัติงาน

4.คณะกรรมการกล่ันกรองภาระงาน 7 วนั

ด าเนินการตรวจสอบภาระงานตามต าแหน่ง

                                         ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบ ตามเอกสารหลักฐานทีส่่งรายบุคลากร

    ถูกต้อง 5.คณะกรรมการกล่ันกรองเสนอผลการ 1 วนั

ตรวจสอบภาระงานแก่คณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏบิัติราชการ

6.คณะกรรมการประเมินผลการปฏบิัติ 1 วนั
ราชการด าเนินการประเมินผลการ
ปฏบิัติงาน

7.คณะกรรมการประเมินผลการปฏบิัติ 1 วนั

ราชการเสนอผลสรุปประเมินผลการ

ปฏบิัติงานแก่คณบดีเพือ่พิจารณา

8.คณบดีพิจารณาผลการประเมินและ 1 วนั

ค่าร้อยละในการเพิม่ค่าจา้งและเล่ือน

เงินเดือน

9.คณบดีส่งผลการประเมินและค่าร้อยละ 1 วนั

ในการเพิม่ค่าจา้งและเล่ือนเงินเดือนผ่าน

กองการเจา้หน้าทีเ่พือ่เสนออธกิารบดี

9. กองการเจา้หน้าทีเ่สนอผลการ

ประเมินต่อ กบบ.

10.อธกิารบดีลงนามในค าส่ังเพิม่ค่าจา้ง/

เล่ือนขั้นเงินเดือน

Flow Chart

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์

Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินการประเมินเพ่ิมค่าจ้าง/เล่ือนข้ันเงินเดือน
ระยะเวลา

กบบ.

เร่ิม

งานบริหารบุคคล
ตรวจสอบแบบประเมิน

จบ

งานบริหารบุคคล

แจ้งเวียนส่งแบบประเมิน

ส่งแบบประเมิน

คณบดี 
พิจารณาผลการประเมิน

อธิการบดี
ลงนามค าสั่งเพิ่มค่าจ้าง/

เล่ือนขั้นเงินเดือน

บุคลากรสังกัดคณะนิติศาสตร์

คณะกรรมกลั่นกรองผล
การปฏิบัติงาน

คณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ

แจ้งผลการประเมินแก่บุคลากร ส่งผลการประเมินให้กองการเจ้าหน้าที่

17



ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.ผู้ขอรับการประเมินการสอนและเอกสาร

ประกอบการสอนยื่นขอประเมิน
1.1 วธิปีกติ-เอกสารประกอบการสอน 6 
ชุด1.2 วธิพีิเศษ-เอกสารประกอบการสอน 9 
ชุด

ไม่ถูกต้อง 2.การตรวจสอบคุณสมบัติ

2.1.งานบริหารงานบุคคลตรวจสอบคุณ 3 ชม.

สมบัติอายุงาน/การครองต าแหน่ง/ความ

ถูกต้องของเอกสารทีน่ าส่งเพือ่ประเมิน

2.1 งานบริการการศึกษาตรวจสอบ 3 ชม.

      ถูกต้อง /ชั่วโมงการสอน/จ านวนวชิาทีส่อน/

วชิาสอน/ภาระงานสอนย้อนหลัง 3 ปี

3.เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 5 นาที/คน

พิจารณาความเหน็

4.คณบดีทาบทามผู้ทรงคุณวฒิุภายนอก 10 นาที/คน

5.คณบดีเสนอชื่อแต่งต้ังอนุกรรมการ
ประเมิน

30 นาที

การสอนและเอกสารประกอบการสอน

6.อธกิารบดีแต่งต้ังอนุกรรมการประเมิน

7.คณะส่งเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับการประเมิน 60 วนั

การสอนและเอสารประกอบการสอนแก่
คณะอนุกรรมการฯทุกท่านและรอรับผล
การ
ประเมิน

8.จดัท าวาระการประชุม 3 ชม./คร้ัง

9.ประชุมคณะอนุกรรมการประเมิน 3 ชม./คร้ัง

การสอนและเอกสารประกอบการสอน

10.จดัท ารายงานการประชุม 3 ชม./คร้ัง

11.แจง้ผลการประเมินการสอนและเอกสาร 30 นาที/คร้ัง

ประกอบการสอนแก่ผู้ขอรับการประเมิน

12.แจง้ผลการประเมินการสอนและเอกสาร 30 นาที/คร้ัง

ประกอบการสอนแก่กองการเจา้หน้าที่

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์

Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินการประเมินการสอนเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ
ระยะเวลาFlow Chart

ส่งเอกสารประกอบการประเมินแก่
คณะอนุกรรมการประเมินการสอน

เร่ิม

งานบริหารบุคคล
ตรวจสอบคุณสมบัติ

จบ

ผู้ขอรับการประเมินการสอน

งานบริหารบุคคล

คณบดี 
เสนอชื่อคณะอนุกรรมการ

ประเมินการสอน 

ประชุมคณะอนุกรรมการ
ประเมินการสอน

งานบริการการศึกษา
ตรวจสอบคุณสมบัติ

ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอก

แจ้งผลการประเมินการสอน

รองคณบดีฝ่ายบริหาร

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

คณบดี

อธิการบดี 
แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ

ประเมินการสอน 

กองการเจ้าหน้าที่ผู้ขอรับการประเมิน
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ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.ผู้ขอเดินทางไปราชการกรอกแบบฟอร์ม

ขอเดินทางไปราชการ

2.ผู้ขอเดินทางไปราชการยื่นแบบฟอร์ม

ไม่ถูกต้อง ขอเดินทางไปราชการต่องานบริหารบุคคล

3.งานบริหารบุคคลรวจสอบความถูกต้อง 5 นาที/เร่ือง

การขอเดินทางไปราชการ

      ถูกต้อง

4.เสนอขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 5 นาที/เร่ือง

และล าดับชั้น

4.1 สายสนับสนุน

(1) หวัหน้าส านักงาน

(2) ผู้ช่วยคณบดี (ถ้ามี)
(3) รองคณบดีฝ่ายบริหาร (เจา้ของ
โครงการ)
(4) คณบดี

4.1 สายวชิาการ

(1) รองคณบดีฝ่ายวชิาการ
(2) รองคณบดีฝ่ายบริหาร (เจา้ของ
โครงการ)
(3) คณบดี

ไม่อนุมัติ 5.คณบดีอนุมัติ/ไม่อนุมัติ

5.1 ไม่อนุมัติการเดินทางไปราชการ 5 นาที/เร่ือง

อนุมัติ แจง้ผู้ขอเดินทางไปราชการพร้อมเหตุผล

5.2 อนุมัติ

(1) งานบริหารบุคคลจดัท าแบบเดินทางไป 30 นาที/เร่ือง

ราชการ(เอกสารสีชมพ)ูพร้อมแบบสัญญา

ยืมเงินทดรองจา่ย

6.ผู้ขอเดินทางไปราชการลงนามใน 5 นาที/เร่ือง

แบบข้อ 5

7.งานสารบัญยออกเลขในแบบเดินทางไป 5 นาที/เร่ือง

ราชการ(เอกสารสีชมพ)ู

8.งานการเงนและบัญชี ตวจสอบและเสนอ 30 นาที/เร่ือง

ผู้บริหารอนุมัติและออกเช็คค่าเดินทาง

ไปราชการ

9.ผู้ขอเดินทางไปราชการรับเช็คกับข้อ 8

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์
Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินการด้านการเดินทางไปราชการ ตามโครงการพัฒนาทักษะและสมรรถนะของบุคลากรในการท างาน

Flow Chart ระยะเวลา

เร่ิม

งานบริหารบุคคล
ตรวจสอบ

จบ

ผู้ขอเดินทางไปราชการ

งานบริหารบุคคล

คณบดี

สายสนับสนุนวิชาการ

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

สายวิชาการ

หัวหน้าส านักงาน

ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี

รองคณบดีฝ่ายบริหาร

งานบริหารบุคคล

ผู้ขอเดินทางไปราชการ

ขออนุมัติและยืมเงิน เดินทางไปราชการ

งานสารบัญ

งานการเงินและบัญชี

ขออนุมัติและยืมเงิน เดินทางไปราชการ
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ข้ันตอน/วิธีการด าเนินการ

1.ผู้บังตับบัญชาส่ังการใหจ้ดัท าหนังสือ(ลับ)

ในส่วนงานบริหารบุคคล

2.งานบริหารบุคคลจดัท าหนังสือ(ลับ)ตาม

ส่ังการตามข้อ 1.

(1) เร่ืองง่าย 15 นาทึ/เร่ือง

(2) เร่ืองปานกลาง 30 นาทึ/เร่ือง

(3) เร่ืองยาก 180 นาที/เร่ือง

3.เสนอผู้บังคับบัญชาตามทีข่้อ 1.และที่
เกี่ยว

5 นาที/เร่ือง

ข้องในเร่ือง (ลับ) เพือ่ตรวจทาน

4.เสนอคณบดีเพือ่พิจารณาลงนาม 5 นาที/เร่ือง

5.นายทะเบียนหนังสือ(ลับ) ด าเนินการ 5 นาที/เร่ือง

ออกเลขหนังสือ(ลับ)

6.งานบริหารบุคคลรับเร่ือง(ลับ) 5 นาที/เร่ือง

เพือ่จดัชุดเอกสาร/แบบรับหนังสือ(ลับ)

ปิดผนึกซองเอกสารตามระเบียบ มอบให้

ผู้อารักขาสาร/ผู้น าส่งสาร 

7.ผู้อารักขาสาร/ผู้น าส่งสาร ส่งหนังสือ(ลับ)

ส่งแบบใบตอบรับ แก่หน่วยงาน/ผู้รับ พร้อมลงนามรับใน

ทะเบียนส่งหนังสือ(ลับ)

งานบริหารบุคคล คณะนิติศาสตร์
Flow Chart ข้ันตอนการด าเนินงานด้านการท าหนังสือ(ลับ) ในส่วนของงานบริหารบุคคล

Flow Chart ระยะเวลา

เร่ิม

คณบดี

จบ

ผู้บังคับบัญชา

งานบริหารบุคคล

นายทะเบียนหนังสือลับ

งานบริหารบุคคล

ผู้บังคับบัญชา (ตามล าดับชั้น)

ผู้อารักขาสาร/ผู้น าส่งสาร หนังสือ(ลับ)

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเร่ือง (ลับ)
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