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มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก 
 



ค าน า 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้จัดท า                    
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) ประจ าปีการศึกษา 2563                  
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทั้ง 8 งาน ของกองบริหารงานบุคคล ได้รับรู้และเข้าใจในมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามระบบ และใช้เป็นเอกสารประกอบการฝึกอบรมหรือเป็นแนวทางส าหรับบุคลากร
เดิมและบุคลากรใหม่ในการเรียนรู้และศึกษา ซึ่งประกอบไปด้วย ข้อมูลพ้ืนฐานหน่วยงาน คู่มือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน จ านวน 8 งาน ได้แก่ 1) งานบริหารงานทั่วไป 2) งานบริหารงานบุคคล 3) งานทะเบียนประวัติ                 
4)งานพัฒนาบุคลากร 5) งานสวัสดิการบุคลากร 6) งานบริหารงานบุคคลวิทยาเขตจันทบุรี 7)  งานบริหารงาน
บุคคลเขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ 8) งานบริหารงานบุคคลเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP)                  
ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และเป็นความรู้ในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนต่อผู้ปฏิบัติงานและบุคคลอ่ืน หากท่านผู้อ่าน    
มีข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงประการใด กองบริหารงานบุคคล ยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะเพ่ือน ามา
ปรับปรุงและพัฒนาให้ได้มาตรฐานและมีคุณภาพอย่างต่อเนื่องต่อไป 
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บทที่ 1 

ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 

1.ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลเป็นสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาที่ให้บริการการศึกษา
และผลิตทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณค่าให้กับสังคมไทยเป็นระยะเวลายาวนานนับย้อนจากการสถาปนาในนาม 
“วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” วันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๑๘ เป็นวันที่พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยี
และอาชีวศึกษา” ได้ถูกประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช้เพ่ือผลิตครูอาชีวศึกษาระดับปริญญาตรี            
ให้การศึกษาทางด้านอาชีพทั้งระดับต่่ากว่าปริญญาตรี ระดับปริญญาตรีและประกาศนียบัตรชั้นสูงท่าการวิจัย
ส่งเสริมการศึกษาทางด้านวิชาชีพและให้บริการทางวิชาการแก่สังคม 
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเป็นมหาวิทยาลัยด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี             
จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งได้รับการประกาศในราชกิจจานุเบกษา
และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๔๘ เป็นต้นมา โดยในพระราชบัญญัติฉบับนี้ได้ก่าหนดให้รวมกลุ่ม   
วิทยาเขตในสังกัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลจ่านวน ๔ วิทยาเขตและ ๑ คณะตามมาตรา ๖๕(๓) ได้แก่ วิทยาเขต
จักรพงษภูวนารถ วิทยาเขตอุเทนถวาย วิทยาเขตบางพระ วิทยาเขตจันทบุรี และคณะเกษตรศาสตร์บางพระ              
พร้อมทั้งให้ยกฐานะขึ้นเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกตามมาตรา ๕(๓) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี           
ราชมงคลตะวันออก จัดการศึกษาทั้งในระดับปริญญาตรีและระดับต่่ากว่าปริญญาตรีในสาขาวิชาชีพต่าง ๆ กระจาย
อยู่ตามวิทยาเขตในสังกัดทั้ง ๔ แห่งตามความเชี่ยวชาญเฉพาะทางของแต่ละวิทยาเขตซึ่งหน่วยงานแต่ละแห่ง             
ของมหาวิทยาลัยฯ ล้วนมีประวัติในการก่อตั้งและจัดการศึกษาด้านวิชาชีพไม่น้อยกว่า ๕๐ ปี ดังนั้น มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกจึงจัดเป็นมหาวิทยาลัยทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ๑ ใน ๑๕ แห่ง                      
ที่จัดการศึกษาระดับปริญญาสายวิชาชีพด้วยความเชี่ยวชาญมาอย่างยาวนานแห่งหนึ่งของประเทศไทย 
   โดยในพระราชบัญญัติฉบับนี้ได้ก่าหนดให้รวมกลุ่มวิทยาเขตในสังกัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล
จ่านวน ๔ วิทยาเขตและ ๑ คณะตามมาตรา ๖๕(๓) ได้แก่ วิทยาเขตบางพระ วิทยาเขตอุเทนถวาย วิทยาเขต    
จักรพงษภูวนารถ วิทยาเขตจันทบุรี คณะเกษตรศาสตร์บางพระ 
   มีคณะต่างๆ ที่รับผิดชอบในการจัดการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ดังนี้ 
   ๑. คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 
   ๒. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
   ๓. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
   ๔. คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
   ๕. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมเกษตร 
   ๖. คณะเทคโนโลยีสังคม 
   ๗. คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   ๘. คณะศิลปศาสตร์ 
   ๙. คณะสัตวแพทยศาสตร์ 
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   ๑๐.  สถาบันเทคโนโลยีการบินและอวกาศ 
   ๑๑. ส่านักวิชาวิศวกรรมศาสตร์และนวัตกรรม 
   ทั้งนี้ เพื่อให้ภารกิจของมหาวิทยาลัยฯ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น จึงก่าหนดให้             
มีหน่วยงานสนับสนุนดังนี้ 
   ๑. ส่านักงานอธิการบดี 
    ๒. ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
    ๓. ส่านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    ๔. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
    ๕. ส่านักงานวิทยาเขตจันทบุรี 
    6. ส่านักงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด่าริ 
    7. ศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจ 
    ๘. ส่านักงานนวัตกรรมเพ่ือการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
    ๙. ส่านักงานสภามหาวิทยาลัย   
    ๑๐. ส่านักงานตรวจสอบภายใน 
    ๑๑. ส่านักงานประกันคุณภาพ 
    ๑๒.  ส่านักงานกฎหมาย 
    ๑๓. ศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม 
    ๑๔.  ส่านักงานบัณฑิตศึกษา 
 ๑๕. ส่านักงานยุทธศาสตร์ 
 ๑๖. ส่านักงานเขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ 
 ๑๗. ส่านักงานเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 
 ๑๘. สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก ดังนี้ 
    ปัจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตั้งอยู่เลขที่ ๔๓ หมู่ ๖ ต่าบลบางพระ  
อ่าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี มีเขตพ้ืนที่จัดการการศึกษา ๓ เขตพ้ืนที่ ได้แก่ เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ  
เขตพ้ืนที่อุเทนถวาย และวิทยาเขตจันทบุรี 
    และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ได้แบ่งส่วนราชการส่านักงานอธิการบดีในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550 ดังนี้ 
   ๑.  กองกลาง 
   ๒. กองคลัง 
   ๓. กองนโยบายและแผน 
   ๔. กองบริหารงานบุคคล 
   ๕. กองพัฒนานักศึกษา 
   กองบริหารงานบุคคล เป็นหน่วยงานภายในของส่านักงานอธิการบดี มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการจัดท่าแผนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล รวมถึงก่ากับ ติดตามและ วิเคราะห์ผลการด่าเนินงาน                       
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เพ่ือรายงานผลการด่าเนินงานตามแผนต่ออธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ ได้รับมอบหมาย ด่าเนินการ                      
ด้านการบริหารงานบุคคล โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนการสรรหา การบรรจุแต่งตั้งการก่าหนดต่าแหน่ง การจัดท่า
ทะเบียนประวัติ  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การเลื่อนเงิน เดือนข้าราชการพลเรือน                             
ในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา การเลื่อนขั้นลูกจ้างประจ่า                       
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ จัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของบุคลากร และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ด้านการศึกษาต่อ ด้านฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ก่าหนดนโยบายและแนวทางในการด่าเนินงานในส่วน      
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ มีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 8 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานบริหารงานบุคคล 
3. งานทะเบียนประวัติ 
4. งานพัฒนาบุคลากร 
5. งานสวัสดิการบุคลากร 
6. งานบริหารงานบุคคลวิทยาเขตจันทบุรี 
7. งานบริหารงานบุคคลเขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ 
8. งานบริหารงานบุคคลเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย 

 
2. ปรัชญา วิสัยทัศน์  ปณิธาน เป้าหมาย เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ประเด็นยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
 2.1 ปรัชญา 
  (1) พัฒนาบุคลากรทุกระดับให้มีความรอบรู้อย่างต่อเนื่อง และมีคุณภาพชีวิตที่ดี 
  (2) พัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลด้วย ICT เพ่ือมุ่งประสิทธิภาพ 
 2.2 วิสัยทัศน์ 
  เสริมสร้างระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีสมรรถนะและศักยภาพในการปฏิบัติงาน                 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.3 ปณิธาน 

  เน้นบริการ ประสานภารกิจ มุ่งผลสัมฤทธิ์ของมหาวิทยาลัย 
 2.4 เป้าหมาย 
  (1) มีระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ เอ้ืออ่านวยต่อภารกิจและพันธกิจ 
  (2) มีระบบ ICT ที่มีประสิทธิภาพเพ่ือการบริหารและการบริการ 
  (3) บุคลากรได้รับสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ที่เหมาะสมและเป็นธรรม 
 2.5 ประเด็นยุทธศาสตร์ 
  (1) ยุทธศาสตร์การวางแผนอัตราก่าลังและการสรรหาบุคลากร  
  (2) ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร 
  (3) ยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพชีวิตและธ่ารงรักษาบุคลากร 
  (4) ยุทธศาสตร์การพัฒนา และส่งเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณบุคลากร 
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3. รายช่ือผู้บริหารปัจจุบัน 
 นางสาวสมัญญา  พิมพาลัย รักษาราชการแทน ผู้อ่านวยการกองบริหารงานบุคคล 
4. จ านวนบุคลากร 
 บุคลากรของกองบริหารงานบุคคล ส่านักงานอธิการบดี มีจ่านวนทั้งสิ้น 28 คน แบ่งตามประเภท
บุคลากรได้ดังนี้ 

1. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา จ่านวน 25 คน 
2. พนักงานราชการ จ่านวน 1 คน 
3. ลูกจ้างชั่วคราว จ่านวน 2 คน 

ประกอบด้วย 
 ๑. นางสาวสมัญญา  พิมพาลัย บุคลากร 
      (รักษาราชการแทนผู้อ่านวยการ 
      กองบริหารงานบุคคล) 
 ๒. นางเฉลิมวรรณ  บัวขาว หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
  ๓. นางสาวแสงจันทร์  เทียบทิมพ์  หัวหน้างานทะเบียนและประวัติ 
  ๔. นางสาวอมรรัตน์  ทองเลี่ยม  บุคลากร 
  ๕. นางสาวชนิกานต์  คลังโภคา  บุคลากร 
  ๖. นางสาวจุฑารัตน์  ศรีทอง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
  ๗. นางสาวฐิติมา  ขันเดช  บุคลากร 
  ๘. นางสาวสิริพิธยา  พร้อมเพรียง  บุคลากร 
  ๙. นางสาวจุฑาทิพย์   กิจแก้ว  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
  10. นางสาวจารุวรรณ  ขุมทอง  บุคลากร 
  ๑1. นางชิตขวัญ  บ่ารุงวงศ ์  บุคลากร 
  ๑2. นางสาวนารี  ติดใจด ี  บุคลากร 
  13. นางสาวชนิตา  วุฒิคาวาปี  บุคลากร 
  ๑4. นางสาวณัฐรดา  นันผาย  บุคลากร 
  15. นางสาวน้่าฝน   ตรีภัทร์  บุคลากร 
  16. นายณัฐภัค   อ่ิมเอิบ  บุคลากร 
  17. นายเกษมพงศ์   วิทยศักดิ์พันธุ์  นิติกร 
  18. นางปราณีต   สมพล  บุคลากร 
  19. นางสาวธัญวลัย   วรรณทนะ  บุคลากร 
  20. นางสาวณัฐธิดา   ชัยศิริ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
  21. นางสาวจิราภรณ์   นาสวน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
  22. นางสาวเกศสิริ   เชิดชู  บุคลากร 
  23. นางสาวพิมพ์ขวัญ  พันธ์น้อย  บุคลากร 
  24. นางสาวญานิศา   เที่ยงสนิท  บุคลากร 
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  25. นางอัญชลี   แจ้งกิจ  เจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ 
  26. นางสาวน้่าผึ้ง   ค่ามาก  บุคลากร 
  27. นางสาวนันทาวดี แย้มเจริญ  บุคลากร 
  28. นางสาววรวรรณ จันทรศร  บุคลากร 
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5.โครงสร้างหน่วยงาน 
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บทที่ 2 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ต าแหน่งและหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
1.1 งานบริหารงานทั่วไป  

มีภาระหน้าที่ รับผิดชอบด้านเลขานุการผู้ อ่านวยการกองบริหารงานบุคคล งานด้านสารบรรณ                     
งานการประชุม งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดตอประสานงานโดยมีวัตถุประสงคเพ่ืออ่านวย                  
ความสะดวกต่อผู้ปฏิบัติงาน การจัดท่าค่าเสนอของบประมาณ การเบิกจาย งบประมาณ ควบคุมงบประมาณ
ประจ่าป การบริหารจัดการดานพัสดุ และการรายงานดานการเงิน พัสดุ งบประมาณ  รายงานประจ่าปี เว็บไซต์ 
และสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของแต่ละฝายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  รับผิดชอบงานจัดท่าขอมูลดานการ                  
ฝกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห์ บริหารงานบุคคล และจัดท่าคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงก่าหนดนโยบาย
ในการบริหารงานและการด่าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภาย                      
ในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 
1.2 งานบริหารงานบุคคล  

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการด่าเนินงานสรรหาพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง
ชั่วคราว การบรรจุ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ  ลูกจ้างชั่วคราว จัดท่าสัญญาจ้าง ค่าสั่งจ้าง 
การต่อสัญญาจ้าง การลาออก การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเรียกตัวผู้ผ่านการสอบแข่งขัน หรือคัดเลือก                 
มาบรรจุ การตรวจสอบพิมพ์ลายนิ้วมือและตรวจสอบประวัติ การตัดโอน รับโอน และให้โอนย้ายการจัดท่าค่าสั่ง
โอน และให้โอนย้ายของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา การจัดท่าค่าสั่งให้ไปช่วยราชการ และปฏิบัติ
หน้าที่ จัดท่าเอกสารส่งการแต่งตั้งผู้บริหาร รักษาราชการแทน และปฏิบัติหน้าที่  ประสานงานและด่าเนินการ
จัดท่าค่าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว การประกาศผลการคัดเลือกบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
การจัดท่าสัญญาจ้าง ค่าสั่งจ้าง และการต่อสัญญาจ้างของลูกจ้างชั่วคราว  ค่าสั่งแจ้งการรายงานตัวปฏิบัติงาน                
ของลูกจ้างชั่วคราว จัดท่าหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบหนังสือส่าคัญแสดงคุณวุฒิ จัดท่าค่าสั่งอนุญาต                 
ให้ลูกจ้างชั่ วคราวลาออก จัดท่ากรอบอัตราก่าลั งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน                              
ในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานราชการ ทุกๆ 4 ปี ก่าหนดต่าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาให้ด่ารงต่าแหน่งสูงขึ้น การวิเคราะห์ภาระงานแต่ละหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ การเปลี่ยนต่าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบั นอุดมศึกษา 
ลูกจ้างประจ่า และลูกจ้างชั่วคราว  การเปลี่ยนสายวิชาการเป็นสายสนับสนุน และจากสนับสนุนเป็นสายวิชาการ 
ยุบเลิกต่าแหน่งกรณีเกษียณอายุราชการ และกรณี อ่ืนๆ ปรับปรุงต่าแหน่งและอัตราก่าลังของข้าราชการ                        
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ่าและลูกจ้างชั่วคราว 
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รายงานข้อมูลบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาที่ได้รับอนุมัติแต่งตั้งให้เข้าสู่ต่าแหน่งทางบริหารและทางวิชาการ                    
และการให้ความเห็นชอบก่าหนดต่าแหน่งและจ่านวนต่าแหน่งที่มีสิทธิได้รับเงินประจ่าต่าแหน่งฯ จัดท่าฐานข้อมูล
บุคลากรระบบ MIS / E-manage / Vision net / ฐานข้อมูลผู้ด่ารงต่าแหน่งบริหารกรมประชาสัมพันธ์ / 
ฐานข้อมูลต่าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ / ฐานข้อมูลบุคลากรร่วมกับ อว. และฐานข้อมูลพนักงานราชการ                     
ร่วมกับส่านักงาน ก.พ. จัดท่าฐานข้อมูลบุคลากร จัดท่าเว็บไซต์ของกองบริหารงานบุคคล การเสนอขอก่าหนด
ต่าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์/ รองศาสตราจารย์ /ศาสตราจารย์ ประสานงานการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ต่าแหน่งทางวิชาการ ประสานงานการคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือประเมินผลงานทางวิชาการ จัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาต่าแหน่งทางวิชาการ และผู้ทรงคุณวุฒิ และจัดท่าคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงก่าหนด
นโยบายในการบริหารงานและการด่าเนินงานที่เก่ียวข้องในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
1.3 งานทะเบียนประวัติ 
 มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการด่าเนินงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ่า การควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประจ่าปีงบประมาณ 
และปรับเปลี่ยนแก้ไขการเปลี่ยนแปลงข้อมูล การรับรองเงินเดือน เงินประจ่าต่าแหน่ง และเงินค่าตอบแทน                    
รายเดือนเหลือจ่าย  การแก้ไขค่าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้กับผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง หรือเลื่อนระดับย้อนหลัง ด่าเนินการ
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ (CGD directpayment) การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน                          
ในสถาบันอุดมศึกษาตามคุณวุฒิ  การปรับอัตราค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาตามคุณวุฒิ                          
การขออนุมัติตั้งเบิกเงินงบประมาณอุดหนุน เงินสมทบทุนประกันสังคม และหมวดค่าตอบแทนพนักงานในสถาบัน
ฯ (ตกเบิก) ประจ่าเดือน ขออนุมัติตั้งเบิกเงินงบประมาณส่าหรับการจ่ายเงินเพ่ิมของข้าราชการพลเรือน                           
ในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างประจ่า และพนักงานราชการ (ตกเบิก) จัดท่าข้อมูลครอบครัวของข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างประจ่า และข้าราชการบ่านาญ รวมทั้งเปลี่ยนแปลง  แก้ไขข้อมูล เพื่อเข้าสู่ระบบจ่าย
ตรงค่ ารักษาพยาบาลของกรมบัญ ชีกลาง การส่ ารวจ เกษี ยณ อายุ ราชการของข้าราชการพลเรือน                                    
ในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ่า ในแต่ละปีงบประมาณและ
ล่วงหน้า จัดท่าข้อมูลการขอรับบ่าเหน็จบ่านาญข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และลูกจ้างประจ่า                  
กรณีลาออก ปลดออก ไล่ออก ให้ออก เกษียณอายุราชการ เกษียณก่อนก่าหนด หรือถึงแก่กรรม การขอรับ
บ่าเหน็จตกทอดข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และข้าราชการบ่านาญการ แจ้งข้อมูลเกี่ยวกับสมาชิก
กองทุน กบข. และกสจ. การควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ่า ประจ่าปีงบประมาณ และปรับเปลี่ยนแก้ไข
การเปลี่ยนแปลงข้อมูล การควบคุมบัญชีถือจ่ายค่าตอบแทนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประจ่าปีงบประมาณ  
และปรับเปลี่ยนแก้ไขการเปลี่ยนแปลงข้อมูล) การน่าข้อมูลเลื่อนขั้นค่าจ้างของลูกจ้างประจ่า การเปลี่ยนแปลง
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แก้ไขข้อมูลกรณีที่ข้าราชการบ่านาญและลูกจ้างประจ่าผู้รับบ่าเหน็จรายเดือนที่ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล                      
ในระบบ e-pension  การตรวจสอบคุณ สมบั ติ  และจัดประชุม พิ จารณ าการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา ให้แก่  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  ข้าราชการ  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  
ลูกจ้างประจ่า  พนักงานราชการ  ประจ่าปี รอบที่ 1 ชั้นสายสะพาย และชั้นต่่ากว่าสายสะพาย และรอบที่                      
2 เฉพาะชั้นสายสะพาย)  การเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การท่าบัญชีรายชื่อผู้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภ รณ์  
และด่าเนินการส่งคืนเครื่องราชฯ การรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา จัดประชุมพิจารณา
เฉลี่ยจ่ายเครื่องราชฯ  พร้อมทั้งจัดท่าแบบลงชื่อผู้ได้รับการจ่ายเครื่องราชฯ การยืมเครื่องราชอิสริยาภรณ์                    
การจัดส่งใบประกาศนียบัตรก่ากับ เครื่องราชอิสริยาภรณ์  ตามรายชื่อในใบประกาศฯ  การปรับปรุงฐานข้อมูล
พนักงานราชการ จ.18 และรายงานฐานข้อมูลพนักงานราชการ จัดท่าแฟ้มประวัติ การเพ่ิมข้อมูลในทะเบียน
ประวัติ  การจัดท่าบัตรประจ่าตัว การขอแก้ไขค่าน่าหน้านาม ชื่อตัว ชื่อสกุล การเพ่ิมวุฒิจัดท่าข้อมูลสถิติบุคลากร 
ควบคุมและบันทึกข้อมูลต่างๆ ค่าสั่งจ้าง ค่าสั่งเลื่อนเงินเดือน ค่าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน ค่าสั่งแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ 
และค่าสั่งแก้ไขต่าง ๆ ลงแฟ้มประวัติรายบุคคล การลากิจ ลาพักผ่อนไปต่างประเทศ แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ
และพิมพ์ลายนิ้ วมือให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบพร้ อมจัดเก็บลงแฟ้มประวัติ  ของข้าราชการพลเรือน                               
ในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ่า  และจัดท่าคู มือ                        
การปฏิบัติงาน รวมถึงก่าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด่าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบ                  
ให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.4 งานพัฒนาบุคลากร 
 มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการด่าเนินงานจัดท่าแผนพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาของมหาวิทยาลัย/
ส่านักงานอธิการบดี  ส่ารวจความต้องการผู้ที่ประสงค์จะไปศึกษาต่อทั้งในและต่างประเทศ เสนอรายชื่อผู้                  
ขอรับทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน เพ่ือพิจารณาทุน จัดท่าสถิติผู้ไปศึกษาต่อ 
ผู้อยู่ระหว่างชดใช้ทุนการศึกษา และผู้ขอเข้ารับการฝึกอบรมและดูงาน สรุปงบประมาณท่ีใช้ในการพัฒนาบุคลากร
ในแต่ละปีงบประมาณ รายงานผลการปฏิบัติงานในแต่ละไตรมาส จัดท่าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาฝึกอบรม
และดูงาน ติดตามผลการศึกษาของผู้ลาศึกษาต่อ และผู้รับทุนการศึกษาจนกว่าจะส่าเร็จการศึกษา และจัดท่าแฟ้ม
ประวัติของผู้ลาศึกษาต่อ และจัดท่าคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงก่าหนดนโยบายในการบริหารงานและ                            
การด่าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐาน                   
และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.5 งานสวัสดิการบุคลากร 
 มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการด่าเนินงานการจัดสวัสดิการภายในมหาวิทยาลัย การสรรหาข้าราชการ 
และบุคลากรดีเด่น การกู้เงินจากธนาคารอาคารสงเคราะห์ และธนาคารออมสิน  จัดท่าข้อตกลงระหว่างธนาคาร
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อาคารสงเคราะห์กับมหาวิทยาลัย และหนังสือตอบรับเข้าโครงการสวัสดิการกู้เงินต่างๆ  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ                          
ท่าหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือนการกู้เงินโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย (สวัสดิการไม่มีเงินฝาก)   
ส่วนของธนาคารอาคารสงเคราะห์ งานประกันสังคม จัดท่าหนังสือการขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนรายใหม่ และ                   
ผู้ที่ เคยยื่นแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนให้ผู้ที่ เข้ามาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ให้ส่านักงานประกันสังคม                     
น่าส่งหนังสือแจ้งขอบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลส่าหรับผู้ประกันตน การขอรับเงินทดแทนและ                          
สิทธิประโยชน์ ให้ส่านักงานประกันสังคม และจัดท่าคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงก่าหนดนโยบายในการบริหารงาน
และการด่าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐาน
และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.6 งานบริหารงานบุคคลวิทยาเขตจันทบุรี 
 มีภาระหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการประสานงานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีสมรรถนะ
และศักยภาพในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ พัฒนาบุคลากรทุกระดับให้มีความรอบรู้อย่างต่อเนื่อง                      
มีคุณภาพชีวิตที่ดี และพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลด้วย ICT เพ่ือมุ่งประสิทธิภาพ ดังนี้ ด่าเนินการ
เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนการการสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การก่าหนดต่าแหน่ง                   
การจัดท่าทะเบียนประวัติ การเลื่อนขั้นเงินเดือน และสวัสดิการบุคลากร ด่าเนินการเกี่ยวกับอัตราก่าลังภาพรวม
ของมหาวิทยาลัยฯ ด่าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร ได้แก่ การศึกษาต่อ และการฝึกอบรมดูงาน และจัดท่า
คูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงก่าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด่าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบ      
ให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในวิทยาเขตมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง
เดียวกันสอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.7 งานบริหารงานบุคคลพื้นที่จักรพงษภูวนารถ 
 มีภาระหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการประสานงานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีสมรรถนะ
และศักยภาพในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ พัฒนาบุคลากรทุกระดับให้มีความรอบรู้อย่างต่อเนื่อง                    
มีคุณภาพชีวิตที่ดี และพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลด้วย ICT เพ่ือมุ่งประสิทธิภาพ ดังนี้ ด่าเนินการ
เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนการการสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การก่าหนดต่าแหน่ง                   
การจัดท่าทะเบียนประวัติ การเลื่อนขั้นเงินเดือน และสวัสดิการบุคลากร ด่าเนินการเกี่ยวกับอัตราก่าลังภาพรวม
ของมหาวิทยาลัยฯ ด่าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร ได้แก่ การศึกษาต่อ และการฝึกอบรมดูงาน และจัดท่า
คูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงก่าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด่าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบ      
ให้ครอบคลุมเพื่อให้หน่วยงานภายในเขตพ้ืนที่มีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
สอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.8 งานบริหารงานบุคคลพื้นที่อุเทนถวาย 
 มีภาระหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการประสานงานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีสมรรถนะ
และศักยภาพในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ พัฒนาบุคลากรทุกระดับให้มีความรอบรู้อย่างต่อเนื่อง                     
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มีคุณภาพชีวิตที่ดี และพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลด้วย ICT เพ่ือมุ่งประสิทธิภาพ ดังนี้ ด่าเนินการ
เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนการการสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การก่าหนดต่าแหน่ง                   
การจัดท่าทะเบียนประวัติ การเลื่อนขั้นเงินเดือน และสวัสดิการบุคลากร ด่าเนินการเกี่ยวกับอัตราก่าลังภาพรวม
ของมหาวิทยาลัยฯ ด่าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร ได้แก่ การศึกษาต่อ และการฝึกอบรมดูงาน และจัดท่า
คูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงก่าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด่าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบ      
ให้ครอบคลุมเพื่อให้หน่วยงานภายในเขตพ้ืนที่มีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
สอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานบริหารงานทั่วไป 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-01-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้าและป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
2. เพ่ือให้งานสารบรรณเป็นระบบง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการรับเข้าและไม่มีการสูญหาย (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 
2. สามารถติดตามเอกสารและค้นหาเอกสารภายใน 10 นาที 

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม หนังสือภายในและภายนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ 
การตรวจสอบความถูกต้อง การบันทึกค าสั่งการ การจัดส่งให้หน่วยงาน/บุคคลที่เก่ียวข้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
- หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
- หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
- หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
- เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือจากทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ทะเบียนหนังสือรับ หมายถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน  โดย
เรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี รองอธิการบดี : พิจารณา อนุมัติ และสั่งการ 
ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก/กอง : เสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือและเอกสารแนบ พิจารณา
กลั่นกรอง รวมถึงเกษียนเสนอผู้บริหารพิจารณา 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป : รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก และจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ลงทะเบียนรับหนังสือโดยแยกเป็นทะเบียนหนังสือรับภายใน และทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
บันทึกค าสั่งการ ลงในทะเบียนหนังสือรับภายในและภายนอก ส าเนาและแสกนหนังสือ เพ่ือจัดเก็บเข้าระบบ
สืบค้น ด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 - หนังสือที่ส่งภายนอก ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี 
 - ค าสั่ง ประกาศ ออกเลขท่ีค าสั่ง และลงวันที่ 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบฯ ว่าด้วย การงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบทะเบียนหนังสือรับ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การรับหนังสือ งานบริหารงานทั่วไป ระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ์
5 ปี เรียงตามวันที่และล าดับ

หนังสือ  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

1 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 

 
 

รับหนังสือจาก
หน่วยงาน
ภายในและ
ภายนอก 
 

5 นาที 1. ตามระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ข้อ 8) “หนังสือ
รับ”คือ หนังสือท่ี
รับเข้ามาจาก
ภายนอก(หรือ
หนังสือท่ีรับมาจาก
ภายในส่วนราชการ
เดียวกันก็ได้) 
2. การรับหนังสือท่ี
มีชั้นความลับด้วย
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รบั
การแต่งตั้งให้เข้าถึง
เอกสารลับแตล่ะ
ระดับ เป็นผู้รับผ่าน
ระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดย
ให้เป็นไปตาม
ระเบียบวา่ด้วยการ
รักษาความลบัของ
ทางราชการ พ.ศ. 
2544 และระเบียบ
ส านกันายก 
รัฐมนตรี  
ว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัย
แห่งชาติพ.ศ. 2552 

 
 
 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 คัดแยกหนังสือ
ภายในและ
หนังสือภายนอก 
เพื่อลงทะเบียน
หนังสือรับ 

5 นาที 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของหนังสือ 
กรณี หนังสือไม่
ถูกต้อง ส่งกลับ
หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเพื่อ
แก้ไข 

5 นาที 

4 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 ลงทะเบียน
หนังสือรับจาก
หน่วยงาน
ภายในหรือ
ภายนอก 

5 นาที 

5 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 เกษียนหนังสือ
เสนอเพื่อ
พิจารณาและ
มอบหมาย
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

5 นาที 

6 ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 

 
 

 

 พิจารณาและ
มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

10 นาที 

 
 

 
 

   

เริ่มต้น 

1 

พิจารณาหนังสือ 

ตรวจสอบความ   
ครบถ้วน และ

ถูกต้อง 

รับหนังสือจากหน่วยงาน 
ภายในหรือภายนอก  

 

คัดแยกหนังสือ 
(ระดับความเร็ว/ ช้ันความลับ) 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เกษียนหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
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ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
7 

 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 

 มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

 

5 นาที  

8 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 ส าเนาเก็บและ
ให้ต้นฉบับ
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

5 นาที  

 
 
 
 

     

 

ส่งหนังสือให้ผู้รบัผิดชอบ
ด าเนินการ 

ส าเนาเก็บเอกสาร 
ตามระยะเวลาของระเบียบ 

1 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การส่งหนังสือ 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-01-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินงานระบบสารบรรณเกี่ยวกับการส่งหนังสือราชการให้สามารถ
จัดส่งหนังสือได้ทันตามความต้องการของหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละหนังสือที่ส่งออกจากไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกได้ทันตามเวลาที่ก าหนด  
(ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 

   สูตรการค านวณ   
จ านวนหนังสือที่ส่งออกทันเวลา ×100

จ านวนท่ีส่งออกทั้งออกทั้งหมด
  

 
ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม ทั้งเอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกเอกสาร

ราชการ  ลงทะเบียนน าส่ง  การตรวจสอบความถูกต้อง  และการจัดส่งให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก การจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์ (e-Document) 
และการจัดส่งทางไปรษณีย์ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

หนังสือส่ง  หมายถึง  หนังสือที่ใช้ติดต่อสื่อสารระหว่างส่วนราชการ กระทรวง ทบวง กรม จังหวัดหรือส่วน
ราชการอ่ืนที่มีหนังสือถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก  
หน่วยงานภายใน หมายถึง ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
ทะเบียนส่ง  หมายถึง  เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน โดยเรียงล าดับลง
มาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่แผนกสารบรรณ : รับหนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้ว ลงทะเบียนหนังสือส่ง ส่งคืนเอกสารต้นฉบับ 
และส าเนาคู่ฉบับคืนให้แก่เจ้าของเรื่อง  การจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์  
(E-manage) และการจัดส่งทางไปรษณีย์จัดเก็บส าเนาและแสกนหนังสือ เพ่ือจัดเก็บเข้าระบบสืบค้น 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบฯ ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบทะเบียนหนังสือส่ง 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การรับหนังสือ งานบริหารงานทั่วไป ระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ์
5 ปี เรียงตามวันที่และล าดับ

หนังสือ  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

1 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 

 
 

รับหนังสือส่ง
หน่วยงานภายใน/
ภายในที่ผู้บรหิาร 
ลงนามแล้ว 

5 นาที 1. ตามระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ข้อ 8) “หนังสือ
รับ”คือ หนังสือท่ี
รับเข้ามาจาก
ภายนอก(หรือ
หนังสือท่ีรับมาจาก
ภายในส่วนราชการ
เดียวกันก็ได้) 
2. การรับหนังสือท่ี
มีชั้นความลับด้วย
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รบั
การแต่งตั้งให้เข้าถึง
เอกสารลับแตล่ะ
ระดับ เป็นผู้รับผ่าน
ระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดย
ให้เป็นไปตาม
ระเบียบวา่ด้วยการ
รักษาความลบัของ
ทางราชการ พ.ศ. 
2544 และระเบียบ
ส านกันายก 
รัฐมนตรี  
ว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัย
แห่งชาติพ.ศ. 2552 

 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 

 ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของหนังสือ 
กรณี หนังสือไม่
ถูกต้อง ส่งกลับ
หน่วยงานเจ้าของ
เรื่องเพื่อแก้ไข 

5 นาที 

3 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 ออกเลขหนังสือส่ง
ของหน่วยงาน  
โดยออกเลขท่ี
หนังสือเรียง
ตามล าดับ และลง
วันท่ีปัจจุบัน  

5 นาที 

4 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 ส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงานภายนอก
พิมพ์จ่าหน้าซองที่
อยู่ผู้รับหนังสือ 

15 นาที 

5 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 
 

 

บรรจุซองหรือหบีห่อ
กรณสี่งหนังสือไปยัง
หน่วยงานภายนอก
พิมพ์จ่าหน้าซองที่
อยู่ผู้รับหนังสือ 

15 นาที 

6 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 
 
 

 

จัดท าใบน าส่ง
ไปรษณีย์ กรณีส่ง
หนังสือไปยัง
หน่วยงานภายนอก 

10 นาที 

   
 
 
 

  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความ   
ครบถ้วน และ

ถูกต้อง 

รับหนังสือจากงานหรือแผนก
ภายในกองบริหารงานบุคคล 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือส่ง 

พิมพ์จ่าหน้าซองที่อยู่ผู้รับหนังสือ 

บรรจุซองหรือหบีห่อ 

จัดท าใบน าส่งไปรษณยี ์

1 
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ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 

   

7 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

 น าส่งไปรษณีย์ หรือ
ส่งไปรษณีย์
อิเล็คทรอนิกส์ หรือ  
e-Document  

 
 

10 นาที  

8 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 ส าเนาเก็บและให้
ต้นฉบับผู้รบัผิดชอบ
ด าเนินการ 

5 นาที  

 
 

 

     

 

1 

ส าเนาเก็บเอกสาร 
ตามระยะเวลาของระเบียบ 

สิ้นสุด 

น าส่งไปรษณีย์ หรือส่งไปรษณยี์
อิเล็คทรอนิกส์ หรือ  

e-Document  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดเก็บเอกสาร 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-01-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการป้องกันการสูญหายของหนังสือราชการ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละการการสูญหายของหนังสือราชการน้อยกว่าร้อยละ 3 ของหนังสือที่รับมาแต่ละปีปฏิทิน 

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม ทั้งเอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกเอกสาร
ราชการ  ลงทะเบียนน าส่ง  การตรวจสอบความถูกต้อง  และการจัดส่งให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก การจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์ (e-Document) 
และการจัดส่งทางไปรษณีย์ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การเก็บในระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องนั้น และเจ้าหน้าที่ผู้รับไว้ปฏิบัติต้องรับผิดชอบด้วย 
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะโต้ตอบต่อไป
อีกตามปกติให้เจ้าหน้าที่ของงานบริหารงานทั่วไปเก็บ ถ้าส่วนราชการใดมีหนังสือในหน้าที่ที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว 
แต่จะต้องใช้ตรวจสอบเป็นประจ าหรือสถานที่ท าการเป็นเอกเทศไม่สะดวกแก่การส่งเก็บไปยังหน่วยงานเก็บ
ของส่วนราชการดังกล่าว โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบได้ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่
เก็บต้องท าทะเบียนเก็บไว้เป็นหลักฐานว่าวันที่ เดือน พ.ศ. ใดมีหนังสือส่งมาเก็บกี่เรื่อง มีเรื่องอะไรบ้าง 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป : รับหนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้ว ลงทะเบียนหนังสือส่ง ส่งคืนเอกสารต้นฉบับ 
และส าเนาคู่ฉบับคืนให้แก่เจ้าของเรื่อง  การจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์  
(E-manage) และการจัดส่งทางไปรษณีย์จัดเก็บส าเนาและแสกนหนังสือ เพ่ือจัดเก็บเข้าระบบสืบค้น 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบฯ ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ทะเบียนคุมแฟ้มหนังสือ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดเก็บเอกสาร งานบริหารงานทั่วไป ระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ์
1 ปี/ 5 ป ี/10ปี  เรียงตามวันที่และล าดับ

หนังสือ  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

1 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 

 
 

ส ารวจและจดัท า
รายชื่อแฟ้มเอกสาร 
หรือ Folder 
เอกสาร 
 

30 นาที 1. ตามระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ข้อ 8) “หนังสือ
รับ”คือ หนังสือท่ี
รับเข้ามาจาก
ภายนอก(หรือ
หนังสือท่ีรับมาจาก
ภายในส่วนราชการ
เดียวกันก็ได้) 
2. การรับหนังสือท่ี
มีชั้นความลับด้วย
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รบั
การแต่งตั้งให้เข้าถึง
เอกสารลับแตล่ะ
ระดับ เป็นผู้รับผ่าน
ระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดย
ให้เป็นไปตาม
ระเบียบวา่ด้วยการ
รักษาความลบัของ
ทางราชการ พ.ศ. 
2544  

2 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 น าหนังสือท่ีแยก
หมวดหมู่ใส่รหสั
หมวดหมู่แฟ้ม
เอกสาร หรือตั้งช่ือ 
Folder  

5 นาที 

3 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 น ารายช่ือแฟ้ม
เอกสารใหญ่มาแยก
หมวดย่อย หรือ 
ตั้งช่ือ Folder ย่อย 
 

5 นาที 

4 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 พิมพ์รหัสเอกสาร 
พร้อมรายช่ือแฟ้ม
เอกสาร 
 

5 นาที 

5 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 จัดท าบัญชีคุมแฟ้ม 
หรือรายงานคมุ file 
เอกสาร 
 

5 นาที 

6 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 จัดเก็บเอกสารลง
แฟ้ม หรือจัดเก็บ
เอกสารตาม Folder 
 

5 นาที 

7 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 จัดเก็บเอกสารใสตู่ ้
 

5 นาที 

 
 

    

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

 

ส ารวจและจดัท ารายชื่อแฟ้ม
เอกสาร หรือ Folder เอกสาร 

 

ใส่รหัสหมวดหมู่แฟ้มเอกสาร 
หรือตั้งช่ือ Folder  

 

น ารายช่ือแฟ้มเอกสารใหญม่า
แยกหมวดย่อย หรือ 
ตั้งช่ือ Folder ย่อย 

พิมพ์รหัสเอกสาร พร้อมรายชื่อ
แฟ้มเอกสาร 

 

จัดท าบัญชีคุมแฟ้ม 
หรือรายงานคมุ file เอกสาร 

 

จัดเก็บเอกสารลงแฟ้ม 
หรือจัดเก็บเอกสารตาม Folder 

 

 
จัดเก็บเอกสารใสตู่ ้
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การท าลายเอกสาร 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-01-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการลดจ านวนเอกสารที่ไม่จ าเป็นลง ท าให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้สะดวกภายในพ้ืนที่และ
อุปกรณ์การจัดเก็บหนังสือท่ีมีอยู่ เป็นระเบียบ รวมถึงเป็นการประหยัดงบประมาณด้วย 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนเอกสารที่ไม่จ าเป็นลดลงร้อยละ 50 

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม ทั้งเอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก ครอบคลุมการท าลายหนังสือของกอง
บริหารงานบุคคล  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เอกสาร หมายถึง หนังสือส าคัญ เอกสารหรือข้อความที่สามารถน ามาอ่าน แปล ตีความ หรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง
เพ่ือการปฏิบัติงาน ให้เป็นหลักฐานในการติดต่อราชการ 
การท าลายหนังสือ หมายถึง การเผา หรือวิธีอ่ืนใด ที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ซึ่งอาจมีหลายวิธี เช่น 
ฉีก หรือย่อยเป็นกระดาษ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติการท าลายเอกสาร และแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ผู้อ านวยการกอง : เสนอหนังสือที่จะท าลาย และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
คณะกรรมการท าลาย : ด าเนินการตามหน้าที่ของข้อ 68 ตามระเบียบฯ ว่าด้วย การงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป : ส ารวจเอกสารที่จะท าลาย เสนออธิการบดีพิจารณา หน่วยงานที่ประสงค์ท าลาย
เอกสารเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ พิจารณาการท าลายเอกสารตามระเบียบ 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบฯ ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบบัญชีขอท าลายเอกสาร (แบบที่ 25) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การท าลายเอกสาร งานบริหารงานทั่วไป 

 
ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส ์

1 ปี/ 5 ป ี/10ปี เรียงตามวันที่และล าดับ
หนังสือ  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

1 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีกอง
บริหารงานบุคคล
ส ารวจเอกสารที่จะ
ท าลายตามระเบียบ
ส านักนายก 
รัฐมนตรีฯ  

7 วัน 1. ตามระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
  
 
 
 

2 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกอง 
บริหารงานบุคคล 

 
 

 

 เสนอบัญชีขอท าลาย
ให้อธิการบดี
พิจารณา พร้อม
เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

1 วัน 

3 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบด ี
 
 
 
 

 
 

พิจารณาบญัชี
เอกสารและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตาม
ระเบียบ  

1 วัน 

3 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 กองบริหารงาน
ด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการตามที่
อธิการบดีอนุมัต ิ

30 นาที 

4 คณะกรรมการท าลาย  
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาการท าลาย
เอกสารตามหน้าท่ี
ของระเบียบ ข้อ ๖๘ 

1 วัน 

5 
 
 
 

 

คณะกรรมการท าลาย   กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ พิจารณาดังนี้ 
1.หากไม่แจ้งผลการ
พิจารณาภายใน 60 วัน 
ถือว่าท าลายได้2. หาก
แจ้งให้เก็บหนังสือ
ดังกล่าวไว้ก่อนตาม
ระยะเวลาของระเบียบ 

60 วัน 

เริ่มต้น 

ส ารวจเอกสารที่จะท าลาย 

พิจารณาเอกสารที่ 
จะท าลายและแต่งต้ัง 

คณะกรรมการ  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

แต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
เอกสาร 

เสนอเอกสารที่จะท าลายและ
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

คณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือเพื่อ

ท าลาย 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ท าหนังสือถึงส านักจดหมาย 
เหตุแห่งชาติ  

1 
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ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

  

5 คณะกรรมการท าลาย 
 
 

 
 

ท าลายเอกสารด้วย
การเผา หรือการ
ย่อยด้วยเครื่องย่อย 

7 วัน 

6 คณะกรรมการท าลาย  
 

 

เมื่อท าลายเอกสาร
เรียบร้อยแล้ว 
คณะกรรมการ
รายงานอธิการบดี
เพื่อทราบการ
ด าเนินการท าลาย 
เอกสาร 

3 วัน  
 

 

   
 
 

 
 
 

  

 

สิ้นสุด 

 

รายงานอธิการบดเีพื่อทราบ 

ท าลายเอกสาร 

1 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
คู่มือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง                         

วัสดุส านักงาน 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-01-05 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวอมรรัตน์ ทองเลี่ยม 
ควบคุมโดย :  นางเฉลิมวรรณ บวัขาว 
อนุมัติโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 

แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือใช้เป็นคู่มือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุส านักงานของกองบริหารงานบุคคลให้ไปตามพระราชบัญญัติ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละในการด าเนินการจัดซื้อวัสดุไปตามพระราชบัญญัติ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
(ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุส านักงานภายในกองบริหารงานบุคคล 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืน
ตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง 
เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือผู้ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน 
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีความหมดเปลืองจากการใช้ ช ารุด หรือเสื่อมสภาพได้ง่าย หรือสิ่งที่ ใช้เพ่ือบ ารุงรักษา 
ซ่อมแซม เสริมสร้าง หรือปรับปรุงพัสดุ รวมทั้งอะไหล่ ชุดอะไหล่ หรือส่วนประกอบของครัณฑ์หลัก แบบพิมพ์ต่างๆ 
หรือสิ่งตีพิมพ์ที่หน่วยงานก าหนดหรือจัดให้พิมพ์ขึ้นเพ่ือใช้ในกิจการของหน่วยงาน รวมถึงสิ่งของที่มีลักษณะถาวรหรือ
มีอายุการใช้งานมากกว่า 1 ปีและมีราคาไม่เกิน 5,000 บาท หรือตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

อธิการบดี หรือรองอธิกาบดี : พิจารณาอนุมัติการจัดซื้อ  
ผู้อ านวยการกอง : ขออนุมัติการจัดซื้อ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : ส ารวจวัสดุ ตรวจสอบงบประมาณ และจัดเตรียมเอกสารการจัดซื้อวัสดุ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญ ติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. รายงานความต้องการจัดซื้อ / จัดจ้าง 
2. แบบฟอร์มรายละเอียดประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รายงานความต้องการ

จัดซื้อ / จัดจา้ง 
นางสาวอมรรัตน์ ทองเล่ียม ห้องเอกสาร            

กองบริหารงานบุคคล 
5 ปี เรียงตามวันที่ 

แบบฟอร์มรายละเอียด
ประกอบการจัดซ้ือจัดจา้ง 

นางสาวอมรรัตน์ ทองเล่ียม ห้องเอกสาร            
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธี/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณ 

 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีสารบรรณส ารวจความ
ต้องการใช้วัสดุส านักงานแต่ละงาน
ภายในกองบริหารงานบุคคล 

1 วัน  

2. 

 

เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณ/หัวหน้า
งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 -เจ้าหน้าท่ีสารบรรณจดัท าหนังสือ
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
-เสนอเรื่องผ่านหัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 

10 นาที -หนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 
-รายละเอียด
ประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

3. เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณ/ 

ผู้อ านวยการ
กองบริหาร 

งานบุคคล 

 
 
 
 
 
 

-เสนอผู้อ านวยการกองบริหาร 
งานบุคคลเพื่ออนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ
-กรณีหนังสือไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง 
แก้ไขและน าเสนอใหม ่
-กรณีหนังสือครบถ้วน ถูกต้อง 
ด าเนินการในล าดับที่ 4 

5 นาที  

4. เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณ/ 
เจ้าหน้าท่ีกอง
คลัง 

 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีสารบรรณส่งหนังสือให ้
เจ้าหน้าท่ีกองคลัง 

10 นาที  

5. 

 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
อธิการบด ี

 

 -เจ้าหน้าท่ีพัสดเุสนออธิการบด ี
เพื่ออนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ
-กรณีหนังสืออนุมตัิ แก้ไขและ 
น าเสนอใหม ่
-กรณีอนุมัตดิ าเนินการในล าดับที่ 6 
 
 

3 วัน  

   
 
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

ส ารวจความต้องการใช้
วัสดุส านักงานภายในกอง

บริหารงานบุคคล 

จัดท าหนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 

พิจารณาวสัดุ
ส านักงาน 

ส่งหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1 

พิจารณาอนุมัติซื้อ
วัสดุส านักงาน 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธี/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

6. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานงานกับ
ผู้ขายเพื่อส่งใบสั่งซื้อใหผู้้ขาย 

1 วัน  

7. เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณ 

 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีสารบรรณรับวัสด ุ
ส านักงานจากผู้ขาย 

15 นาที  

8. เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณ 

 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีสารบรรณจดัเก็บวัสดุ 
ส านักงานเข้าคลัง 

1 ชม.  

   
 
 

   

ส่งใบสั่งซื้อให้ผู้ขาย 

สิ้นสุด 

ได้รับวสัดสุ านักงานจากผู้ขาย 

จัดเก็บวัสดุส านักงานเข้าคลัง 

1 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอหนังสือรับรองบุคคล 

และรับรองเงินเดือน 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-01-06 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การออกหนังสือรับรอง เป็นไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนหนังสือที่ได้ออกหนังสือรับรองถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม กระบวนการออกหนังสือรับรองในขั้นตอนต่าง ๆ ของกระบวนการตั้งแต่ผู้ประสงค์
ขอหนังสือรับรองยื่นค าขอที่หน่วยงาน จนถึงขั้นตอนการออกหนังสือรับรอง  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ และให้
จัดท าตามแบบที่ก าหนด 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย : พิจารณาลงนามหนังสือรับรอง  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : ลงรับเรื่องผู้ประสงค์จะขอหนังสือรับรอง จัดพิมพ์ 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบฯ ว่าด้วยการงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรอง 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
หนังสือรับรอง งานบริหารงานทั่วไป ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

  
 

1. บุคลากรผู้ที่
ประสงค์จะขอหนังสือ
รับรองกรอก
แบบฟอร์ม ระบุ
ประเภทการขอ
หนังสือรับรอง  
2. ยืนขอหนังสือต่อ
ผู้บังคับบัญชาและแจ้ง
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

5 นาที 1. ตามระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  
ข้อ 24 หนังสือ
รับรอง คือ หนังสือ
ที่ส่วนราชการออก
ให้เพื่อรับรองแก่ 
บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพื่อ
วัตถุประสงค์อย่าง
หนึ่งอย่างใดให้
ปรากฏแก่บุคคล
โดยทั่วไปไม่จ าเพาะ
เจาะจง ใช้กระดาษ
ตราครุฑ และให้
จัดท าตามแบบท่ี
ก าหนด 

2 ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 

 
 
 
 

1. บันทึกเรื่องเสนอ
ผู้อ านวยการ โดย
หัวหน้างานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏบิัติ 
จัดท าหนังสือรับรอง 
เพื่อเสนอผู้บริหาร 

15 นาที 

3 อธิการบดี หรือรอง
อธิการบดีที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 
 
 

เสนอผู้บริหารลงนาม
ในหนังสือรับรอง 
 
 
 
 
 

1 วัน 

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 เมื่อผู้บริหารลงนามใน
หนังสือรับรองแล้ว 
เจ้าหน้าท่ีออกเลขท่ี
หนังสือรับรอง ทั้ง
ฉบับจริงและส าเนา 

5 นาที 

 
 
 
 
 

     

 

 

พิจารณาลงนาม
หนังสือรับรอง 

  

 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรบั ตรวจสอบ 
จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 

 

เสนอหนังสือรับรองลงนาม 

 

ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง 

 

1 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

     

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
 
 
 

 1.เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ
จัดส่งหนังสือรับรอง
ให้แก่ผู้ประสงค์ต่อไป 
2. ผู้แจ้งความประสงค์
ลงช่ือรับหนังสือ
รับรองไว้ในส าเนา 
3 กรณีส่งเอกสารให้
ผู้รับทางไปรษณยี์ให้มี
เอกสารแสดงถึงการ
จัดส่งหนังสือดังกล่าว 

 1 วัน  

   
 
 

   

 

จัดส่งหนังสือรับรองให้ 
ผู้แจ้งความประสงค ์

 

1 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดประชุม 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-01-07 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือใช้ในการติดตาม ตรวจสอบความถูกต้อง และประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ระดับคะแนนในการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน เอกสารครบถ้วนทุกระเบียบวาระ  
ไม่เรียงสลับหน้า หรือขาดหาย และก าหนดเสร็จก่อนวัน ประชุมอย่างน้อย 7 วัน 
ระดับคะแนน ดังนี้ 
2 วัน มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน  
5 วัน มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน  
7 วัน มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน  
10 วัน มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน  
15 วัน มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึง กระบวนการประสานก าหนดวันประชุม เชิญประชุม ก าหนดระเบียบวาระการ
ประชุม ด าเนินการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การประชุม หมายถึง กิจกรรมของบุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งได้มาพบปะกันตามก าหนดนัดหมาย โดยมีวัตถุประสงค์
ต่าง ๆ เช่น แลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด แก้ปัญหา เป็นต้น ผู้เข้าร่วมประชุมแต่ละคนเป็นได้ทั้งผู้รับสารและผู้
ส่งสาร ส่วนความรู้ ข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อคิดเห็น อารมณ์ความรู้สึกที่แสดงออกมาในที่ประชุม 
ระเบียบวาระ หมายถึง เรื่องท่ีน าเข้าที่ประชุมของคณะกรรมการในการประชุมเฉพาะกลุ่ม  
องค์ประชุม หมายถึง จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยทั่วไปต้องไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของกรรมการทั้งหมด 
ประธานการประชุม หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด หากประธานไมสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ที่ประชุมมีมติเลือกกรรมการคนหนึ่ง ปฏิบัติหน้าที่เป็นประธานในครั้งนั้นได้ 
เลขานุการ หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุมและบันทึกรายงานการประชุม โดยอาจมี
ผู้ช่วยเลขานุการช่วยปฏิบัติงาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ได้ 
มติที่ประชุม หมายถึง ข้อตัดสินใจของที่ประชุม เพ่ือน าไปปฏิบัติ 
รายงานการประชุม หมายถึง บันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมและมติที่ประชุม ไว้เป็นหลักฐาน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ประธาน : ควบคุมการประชุมทั้งหมด  
กรรมการ :  แลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด แก้ปัญหา  
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป หรือฝ่ายเลขานุการ : จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม บันทึกรายงานการ
ประชุม ประสานงานการประชุม 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบฯ ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบที่ 11 แบบรายงานการประชุม 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดประชุม งานบริหารงานทั่วไป ระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ์
5 ปี เรียงตามวันที่และล าดับ

หนังสือ  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 1 กำรเตรียมก่อนเร่ิมประชุม 
 

 
 

     

1 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 

 
 

 

 
 

ประธานการประชุม
ก าห น ด วั น  เว ล า 
และสถานที่จัดการ
ประชุม โดยสั่งการ 

ใ ห้ ผู้ ท า ห น้ า ที่
เล ข านุ ก า ร  (ง าน
บริหารทั่ วไป) แจ้ง
นั ด ห ม า ย กั บ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 10 วัน 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 

2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 
 
 
 
 

ป ร ะ ส า น
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ผู้เข้าร่วมประชุมให้
เสนอวาระของตน
เ พื่ อ บ ร ร จุ ใ น 

ระเบี ยบวาระการ
ประชุมครั้งนี้ โดยท า
ห นั ง สื อ แ จ้ ง ใ ห้
คณะกรรมการเสนอ
วาระในการประชุม
หลังจากนั้นท าการ
รวบรวมข้อมูลและ
จัดท าเป็นระเบียบ
วาระก ารป ระ ชุ ม
เสน อต่ อป ระธาน
เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสม 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 7 วัน 

 

3 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 จัดท าหนั งสื อ เชิญ 
เพื่ อแจ้ งเรื่ อ ง  การ
ป ระ ชุ ม  เกี่ ย วกั บ
ก าหนดเวลา สถานที่ 
พ ร้อมทั้ งระ เบี ยบ
วาระการประชุม  

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 7 วัน 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

   

เริ่มต้น 

ประสานประธาน ก าหนดวัน 
เวลาประชุม 

 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

 

1 
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ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 1 กำรเตรียมก่อนเร่ิมประชุม 
   

 
 
 

   

4 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการหรือ
ผู้รับผิดชอบจัดการ 
ป ร ะ ชุ ม ต้ อ ง
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
เ ส ถี ย ร ข อ ง ชุ ด
ควบคุมระบบเครื่อง
เสี ย ง  ไม โค ร โฟ น 
เก้าอี้นั่ง โต๊ะประชุม 
เครื่องปรับอากาศ 
รวมถึงความสะอาด
ของห้องประชุม การ
จัดผังที่นั่ งและการ
ว า ง ป้ า ย ช่ื อ ข อ ง
คณะกรรมการ 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 7 วัน 

 

5 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 จัด เตรียม เอกสาร
การประชุมประเภท
ใดบ้างนั้นขึ้นอยู่กับ
รู ป แ บ บ ข อ งก า ร
ประชุม เอกสารการ
ประกอบการประชุม
แบ่งเป็น 2 ประเภท 
คื อ  เอ ก ส า ร ก า ร
ประชุมในหน่วยงาน
แ ล ะ เอ ก ส า รก า ร
ประชุมทางวิชาการ 
สรุปประเด็นส าคัญ
เพื่อให้ผู้ เข้าประชุม
ส าม ารถศึ ก ษ าได้
อย่ างรวด เร็วและ
ง่ายต่อการท าความ
เข้าใจ  

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 7 วัน 

 
 
 
 
 
 

6 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 
 
 
 
 

 

จัดเตรียมอาหารว่าง
ส าห รั บ ผู้ เข้ า ร่ ว ม
ประชุม  

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 1 วัน 

 

 
 

     

1 

ตรวจสอบวสัดุอุปกรณ์ใน 
ห้องประชุม 

 

จัดเตรียมเอกสาร 
ประกอบการประชุม 

 

จัดเตรียมอาหารว่าง 

 

2 
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ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 1 กำรเตรียมก่อนเร่ิมประชุม 
 
 
 

 
7 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการหรือ  
ผู้ จั ด ป ร ะ ชุ ม ต้ อ ง
ด าเนินการประมาณ
การค่ าใช้จ่ายที่ จะ
เกิ ด ขึ้ น ใน ก ารจั ด 

ประชุมแต่ละครั้ง ซึ่ง
ค่าใช้จ่ายในการจัด
ป ร ะ ชุ ม ไ ด้ แ ก่ 
ค่าอาหารว่าง ค่าจ้าง
เหมาจัดท ารูป เล่ม
เอกสารประกอบการ
ป ร ะ ชุ ม  ค่ า เบี้ ย
ป ร ะ ชุ ม ห รื อ ค่ า
เ ดิ น ท า ง ข อ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร      
(ถ้ ามี ) โดยการยืม
เงินทดรองจ่าย 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 7 วัน 

 

 
 
 

  
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

ด าเนินการยืมเงินทดรองจ่ายเป็น
ค่าอาหารว่าง ค่าจ้างเหมาท า
เอกสาร ห รื อค่ า เบี้ ยป ระ ชุม  
(ถ้ามี) 

สิ้นสุด 
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ล ำดั
บ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 2 กำรด ำเนินกำรประชุม 
 

 
 

     

1 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 

 
 

 

 
 

ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
พ ร้ อ ม ข อ ง ห้ อ ง
ประ ชุมจั ด เต รีย ม
บั ญ ชี ร า ย ช่ื อ ใ ห้
ผู้ เข้ า ร่ ว ม ป ระ ชุ ม    
ลงนาม 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง

น้อย 45 
นาที  

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
 

2 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 
 
 

 

จัดเอกสารวางหน้า
ป้ า ย ช่ื อ ขอ งค ณ ะ 
กรรมการหรือผู้เข้า
ประชุม 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง

น้อย 45 
นาที 

3 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 จัดเตรียมไฟล์ข้อมูล
ต่างๆ ที่กรรมการได้
บ ร ร จุ ว า ร ะ เข้ า ที่
ประชุมลงในเครื่อง 

คอมพิวเตอร์เพื่อต่อ
เข้ า เครื่ อ งโปรเจค 
เต อร์ แ ล ะฉายขึ้ น
จอภาพ 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง

น้อย 30 
นาที 

4 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 ต้ อ น รั บ ค ณ ะ 
กรรมการหรือผู้เข้า
ประชุม ให้ลงลายมือ
ช่ือเข้าประชุมและ
จ่ า ย เบี้ ย ป ร ะ ชุ ม  
(ถ้ามี)  

ก่อนการ
ประชุมอย่าง

น้อย 30 
นาที 

5 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 
 

 
 
 

บริการอาหารว่างแก่
ผู้เข้าประชุม 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง

น้อย 10 
นาที 

6 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 
 
 
 

แ จ้ งป ระ ธาน เมื่ อ
ผู้เข้าร่วมประชุมมา
ครบองค์ประชุมแล้ว 

แ ล ะ ป ร ะ ธ า น
ด าเนินการประชุม
ตามระเบี ยบวาระ
การประชุม 

 

   
 
 

   

เริ่มต้น 

1 

ตรวจสอบความพร้อมของ 
ห้องประชุม 

จัดเตรียมไฟล์ข้อมลูการประชุม
ฉายขึ้นจอภาพ 

จัดเอกสาร วางป้ายช่ือกรรมการ 

 

ต้อนรับคณะกรรมการหรือผู้เข้า
ประชุมพร้อมลงลายมือช่ือ 

บริการอาหารว่าง 

แจ้งประธานเมื่อครบองค์ประชุม 
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ล ำดั
บ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 2 กำรด ำเนินกำรประชุม 
 
 
 
 
 

7 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เลขานุ การบั นทึ ก
ก า ร ป ร ะ ชุ ม ด้ ว ย
เครื่องบันทึก เสียง 

และจดบันทึกการ
ประชุมด้วยลายมือ 
และท าการน าข้อมูล
ร า ย ล ะ เอี ย ด ขึ้ น
จอภาพในช่วงเวลา 

ที่ ค ณ ะก รรม ก า ร
น าเสนอเรื่องแต่ละ
วาระต่อที่ประชุม 

  
 
 
 
 
 

8 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เ มื่ อ สิ้ น สุ ด ก า ร
ประชุม ตรวจสอบ
ความเรียบร้อยและ
ด า เนิ น ก า ร เก็ บ
อุปกรณ์  เครื่ อ งใช้ 
ถาดอาหารว่าง และ
เอกสารต่ างๆ  ปิ ด
แอร์ ปิดเครื่องเสียง
แ ล ะ อุ ป ก ร ณ์
เค รื่ อ ง ใ ช้ ใน ห้ อ ง
ประชุม ทุกชนิด 

  

 
 
 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมเครื่องบันทึกเสียงและ 
จดบันทึก 

สิ้นสุดการประชุมตรวจสอบความ
เรียบร้อย เก็บอุปกรณ์ต่างๆ  

ปิดเครื่องใช้ไฟฟ้า 

1 

สิ้นสุด 
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ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 3หลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 
 

 
 

     

1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 
 

 
 

ฝ่ายเลขานุการท า
การเบิกจ่ายเพื่อใช้
คืนเงินยืม 

ภายใน 1 
วัน หลังจาก
การประชุม 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
 2 

 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 
 
 

 

ตรวจเนื้อหาความ
ถูกต้องที่จดบันทึก
ด้วยลายมือกับการ
ฟังจากไฟล์ เสียงที่
บั น ทึ ก ไว้ จ า ก นั้ น 
น าเสนอประธานการ
ประชุมพิจารณา 

เพื่ อ จัดท าหนั งสื อ
แ จ้ ง เ วี ย น เ ส ร็ จ
เรียบร้อย ตรวจทาน
ความถูกต้ อ งแล้ ว
น าเสนอประธานลง
นาม จากนั้นส่งไปยัง
คณะกรรมการที่เข้า
ร่วมประชุมทุกท่าน 
รวมทั้ งเผยแพร่มติ
ก า ร ป ร ะ ชุ ม ท า ง
เ ว็ บ ไ ซ ต์ ข อ ง 
หน่วยงาน หรือทาง
เค รื อ ข่ า ย  Online 
ของมหาวิทยาลัย 

ภายใน 7 
วัน หลังจาก
การประชุม 

3 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 

 ตามรูปแบบรายงาน
การประชุมตามข้อ 
25 แ ห่ ง ร ะ เบี ย บ
ส านักนายกรัฐมนตรี
ว่ า ด้ ว ย ง า น ส า ร
บรรณ พ.ศ. 2526 
 

ภายใน 7 
วัน หลังจาก
การประชุม 

 

 
 
 
 
 
 

  
 

   

เริ่มต้น 

จัดท ารายงานการประชุม 

1 

เบิกจ่ายเงินคืน เงินยืม 

ท าการสรปุมติการประชุม 
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ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 3หลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 
 
 
 
 
4 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป หรือฝ่าย
เลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เมื่ อจัดท ารายงาน
การประชุมเสร็จและ
ต ร ว จ ท า น ค ว า ม
ถูกต้องแล้ว น าเสนอ
ประธานการประชุม 

เพื่อพิจารณาความ
ถู ก ต้ อ ง จ า ก นั้ น
เต รี ย ม จั ด ท า เป็ น
เอกสาร เพื่ อแนบ
หนังสือเชิญประชุม
ในการเชิญประชุม
ครั้งต่อไป 

  

 
 
 

 

  
 
 
 

   

 

ตรวจทานความถูกต้องน าเสนอ
ประธานการประชุมเพื่อ
ตรวจสอบ ความถูกต้อง 

1 

สิ้นสุด 
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งานบริหารงานบุคคล 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาโดยวิธีการ
แข่งขัน 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-01 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนกิานต ์คลังโภคา 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถท างานแทนกันได้ เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงานหรือสับเปลี่ยนหน้าที่กัน
ก็สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละในการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการในมหาวิทยาลัยตามมาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนด 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุม ตั้งแต่การขออนุมัติจ้าง ประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การแข่งขัน การจ้าง การบรรจุเข้าเป็น
พนักงานของมหาวิทยาลัยทุกต าแหน่ง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การสรรหา (Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผู้สมัครงานที่มีความสามารถเข้า       
มาท างานในมหาวิทยาลัย เริ่มต้นตั้งแต่การแสวงหาคนเข้าท างานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลได้มาสมัครงานใน
มหาวิทยาลัย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ลงนามประกาศ 
คณะกรรมการด าเนินการสอบ : พิจารณาและก าหนดคุณสมบัติแต่ละต าแหน่ง 
คณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจกระดาษค าตอบ : ออกข้อสอบ และตรวจค าตอบ 
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ : สอบสัมภาษณ์ 
เจ้าหน้าทีแ่ผนกสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง : จัดท าประกาศ รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2563 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนและพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา โดยวิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก พ.ศ. 2551 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การก าหนดองค์ประกอบของคณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์                    
ในการสอบแข่งขัน หรือคัดเลือกเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานในสถาบันอุดม ต าแหน่งวิชาการ และต าแหน่งประเภท
ทั่วไป 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการยกเว้นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษาต าแหน่งประเภทวิชาการ จากคุณวุฒิปริญญาเอก เป็นคุณวุฒิปริญญาโทหรือปริญญาเอก
5. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การก าหนดสาขาวิชาชีพและคุณวุฒิที่ขาดแคลน 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  แบบฟอร์มก าหนดชื่อต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะของต าแหน่ง ความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้งพนักงาน 
โดยวิธีการแข่งขัน 

กองบริหารงานบุคคล ห้องกองบริหารงาน
บุคคล 

10 ปี File เอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีคณะ/ 
หน่วยงานท่ีมี
ความประสงค ์

 
 

 
 
 

ห น่ ว ย ง า น จั ด ท า ห นั ง สื อ          
ขออนุมั ติ  การจ้ างบุ คลากร 
(อัตราที่ได้รับจัดสรร และกรณี
ทดแทนอัตราว่างด้วยเหตุอื่น 

 บันทึ กข้อความหน่วยงานระบุ
ต าแหน่งคุณสมบัติที่ต้องการสรร
หาบุคลากรต าแหน่งสายวิชาการ
หรือสายสนับสนุน 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
                                   ไม่อนุมัติ                      
  
 
 

                       อนุมัติ 

1.ตรวจสอบอัตราว่าง ต าแหน่ง 
คุณสมบัติ 
2.น าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่ออนุมัติในการเปิดรับสมัคร
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

  

3 คณะกรรมการ
ด าเนินการ
สอบแข่งขัน 

 
 

 

จั ดป ระ ชุม ค ณ ะกรรม การ
ด าเนินการสอบแข่งขัน 
 
 

1 วัน 1. ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันฯ 
พ.ศ. 2563 
2. ข้อบั งคับว่าด้ วย การบรรจุ
บุ ค ค ล เข้ า รั บ ร า ช ก า ร เป็ น
ข้าราชการพลเรือนฯ และพนักงาน
ในสถาบันฯ โดยวิธีการสอบแข่งขัน
หรือการคัดเลือก พ.ศ.2551 
3. ประกาศ ม. เรื่อง หลักเกณฑ์
และเง่ือนไขการยกเว้นคุณสมบัติ 
เฉพาะต าแหน่งส าหรับพนักงานใน
สถาบันฯ ประเภทวิชาการ จาก
คุณ วุฒิ ปริญญาเอกเป็นคุณวุฒิ
ปริญญาโท หรือปริญญาเอก 
4. ประกาศ ม. เรื่อง เกณฑ์การ
สอบภาษาอังกฤษส าหรับบุคลากร
สายวิชาการของมหาวิทยาลัย 

   
 
 
 
 
 
 

   

พิจารณาตรวจสอบ 
(คุณสมบัติ/อัตรา) 

 
 

ประชุมคณะกรรมการ 

 

 

1 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ 
การจ้างบุคลากร 

 

เริ่มต้น 

40



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 

 1. ด าเนินการประกาศรับสมคัร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

2 วัน  

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 

 

1. ติดประกาศรับสมัคร 
2. ลงประกาศรับสมคัรทางเว็ป
ไซต ์
ของมหาวิทยาลัยฯ 
3. ส่งประกาศรับสมคัรให้
หน่วยงานภายนอก 

  

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต รวจ ส อ บ คุ ณ ส ม บั ติ แ ล ะ
เอกสารประกอบการับสมัคร 
1. หนังสือส าเนารับรองคุณวุฒิ
หรือส าเนาใบปริญญาบัตรซึ่ง
ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจว่า
ส าเร็จการศึกษา 
2.  ส า เน า ใบ ร า ย ง า น ผ ล
การศึกษา (Transcript)ฉบั บ
สมบูรณ์ ซึ่งผ่านการ 
อนุมัติจากผู้มีอ านาจว่าส าเร็จ
การศึกษา 
3. ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง คุ ณ วุ ฒิ
ระดั บอุ ดมศึ กษา (กรณี จบ
คุณวุฒิจากต่างประเทศ) 
4. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก
และไม่สวมแว่นตาสีด า ขนาด 1 
นิ้ ว  ซึ่ งถ่ ายมาแล้ วไม่ เกิน  6 
เดือน 
5. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
6. ส า เน า บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 
7. ส าเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น 
ส าเนาการเปลี่ยนช่ือตัวหรือ ช่ือ
สกุล 
8. เพศชายต้องแสดงหนังสือ
รับรองผ่านการเกณฑ์ทหาร 

  

 
 

  
 
 

   

จัดท าประกาศและค าสั่ง
คณะกรรมการ 

ด าเนินการรับสมัคร 
(แข่งขัน) 

 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

2 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 

   

8 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 

 
 

 

จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิ
สอบแข่งขัน 

5 วัน ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบแข่งขนั 

9 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 

 

ด าเนินการสอบแข่งขันเพื่อ
บรรจุเป็นพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

1 วัน  

10 คณะกรรมการ
ออกข้อสอบ
และตรวจ
กระดาษค าตอบ 

 
 
 
 
 

 

คณ ะกรรมการด า เนิ น การ
ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ ส อ บ แ ล ะ
กระดาษค าตอบ และสรุปผล
คะแนนส่งมายังกองบริหารงาน
บุคคล 

3 วัน  

11 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 
 

 ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
สอบแข่งขัน (ข้อเขียน) 

5 วัน ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
สอบแข่งขัน 
 

12 
 
 

 

คณะกรรมการ                 
สอบสัมภาษณ ์
 

 คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
และสรุปผลคะแนนให้กอง
บริหารงานบุคคล 

1 วัน  

13 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ
สอบแข่งขัน 

 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการด าเนินการ
สอบแข่งขัน ด าเนินการสรุปผล
คะแนนจากคณะกรรมการออก
ข้อสอบและตรวจค าตอบ และ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์

3 วัน  

14 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 

 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
สอบแข่งขัน 
 

1 วัน  

14 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 

 

ผู้ผ่านการสอบแข่งขัน รายงาน
ตัวเข้าปฏิบตัิงาน 

1 วัน  

 
 

     

สอบแข่งขัน 

 

ตรวจข้อสอบและ
กระดาษค าตอบ 

ประกาศรายชื่อผูผ้่าน      
การสอบแข่งขัน 

 

รายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน 

สอบสัมภาษณ ์

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิ
สอบแข่งขัน 

 

2 

รวบรวมและสรุปผลคะแนน
จากคณะกรรมการ 

 

ประกาศรายชื่อผูผ้่าน      
การสอบแข่งขัน 

 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 
 

   

15 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 
 

 
 
 

 

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว 
 

1 วัน หนังสือบันทึกข้อความแจ้งการ
รายงานตัว 

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว 

 

3 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาโดยวิธีการ
คัดเลือก 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนกิานต ์คลังโภคา 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถท างานแทนกันได้ เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงานหรือสับเปลี่ยนหน้าที่กัน
ก็สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละในการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการในมหาวิทยาลัยตามมาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนด 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุม ตั้งแต่การขออนุมัติจ้าง ประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การจ้าง การบรรจุเข้าเป็นพนักงานของ
มหาวิทยาลัยทุกต าแหน่ง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การสรรหา (Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผู้สมัครงานที่มีความสามารถเข้า       
มาท างานในมหาวิทยาลัย เริ่มต้นตั้งแต่การแสวงหาคนเข้าท างานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลได้มาสมัครงานใน
มหาวิทยาลัย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ลงนามประกาศ 
คณะกรรมการด าเนินการสอบ : พิจารณาและก าหนดคุณสมบัติแต่ละต าแหน่ง 
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ : สอบสัมภาษณ์ 
เจ้าหน้าทีแ่ผนกสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง : จัดท าประกาศ รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติ  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2563 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนและพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา โดยวิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก พ.ศ. 2551 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การก าหนดองค์ประกอบของคณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์                    
ในการสอบแข่งขัน หรือคัดเลือกเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานในสถาบันอุดม ต าแหน่งวิชาการ และต าแหน่งประเภท
ทั่วไป 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการยกเว้นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษาต าแหน่งประเภทวิชาการ จากคุณวุฒิปริญญาเอก เป็นคุณวุฒิปริญญาโทหรือปริญญาเอก
5. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การก าหนดสาขาวิชาชีพและคุณวุฒิที่ขาดแคลน 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  แบบฟอร์มก าหนดชื่อต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะของต าแหน่ง ความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้งพนักงาน 
โดยวิธีการคดัเลือก 

กองบริหารงานบุคคล ห้องกองบริหารงาน
บุคคล 

10 ปี File เอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีคณะ/ 
หน่วยงานท่ีมี
ความประสงค ์

 
 

 
 
 

ห น่ ว ย ง า น จั ด ท า ห นั ง สื อ          
ขออนุมั ติ  การจ้ างบุ คลากร 
(อัตราที่ได้รับจัดสรร และกรณี
ทดแทนอัตราว่างด้วยเหตุอื่น 

 บันทึ กข้อความหน่วยงานระบุ
ต าแหน่งคุณสมบัติที่ต้องการสรร
หาบุคลากรต าแหน่งสายวิชาการ
หรือสายสนับสนุน 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง/ 
ผู้อ านวยการ
กอง 

 
 
                                   ไม่อนุมัติ                      
  
 
 

                       อนุมัติ 

1.ตรวจสอบอัตราว่าง ต าแหน่ง 
คุณสมบัติ 
2.น าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่ออนุมัติในการเปิดรับสมัคร
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

  

3 คณะกรรมการ
ด าเนินการ
สอบแข่งขัน 

 
 

 

จั ดป ระ ชุม ค ณ ะกรรม การ
ด าเนินการสอบแข่งขัน 
 
 

1 วัน 1. ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันฯ 
พ.ศ. 2563 
2. ข้อบั งคับว่าด้ วย การบรรจุ
บุ ค ค ล เข้ า รั บ ร า ช ก า ร เป็ น
ข้าราชการพลเรือนฯ และพนักงาน
ในสถาบันฯ โดยวิธีการสอบแข่งขัน
หรือการคัดเลือก พ.ศ.2551 
3. ประกาศ ม. เรื่อง หลักเกณฑ์
และเง่ือนไขการยกเว้นคุณสมบัติ 
เฉพาะต าแหน่งส าหรับพนักงานใน
สถาบันฯ ประเภทวิชาการ จาก
คุณ วุฒิ ปริญญาเอกเป็นคุณวุฒิ
ปริญญาโท หรือปริญญาเอก 
4. ประกาศ ม. เรื่อง เกณฑ์การ
สอบภาษาอังกฤษส าหรับบุคลากร
สายวิชาการของมหาวิทยาลัย 

   
 
 
 
 
 
 
 

   

พิจารณาตรวจสอบ 
(คุณสมบัติ/อัตรา) 

 
 

ประชุมคณะกรรมการ 

 

 

1 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ 
การจ้างบุคลากร 

 

เริ่มต้น 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 

 1. ด าเนินการประกาศรับสมคัร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

2 วัน  

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 

 

1. ติดประกาศรับสมัคร 
2. ลงประกาศรับสมคัรทางเว็ป
ไซต ์
ของมหาวิทยาลัยฯ 
3. ส่งประกาศรับสมคัรให้
หน่วยงานภายนอก 

  

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต รวจ ส อ บ คุ ณ ส ม บั ติ แ ล ะ
เอกสารประกอบการับสมัคร 
1. หนังสือส าเนารับรองคุณวุฒิ
หรือส าเนาใบปริญญาบัตรซึ่ง
ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจว่า
ส าเร็จการศึกษา 
2.  ส า เน า ใบ ร า ย ง า น ผ ล
การศึกษา (Transcript)ฉบั บ
สมบูรณ์ ซึ่งผ่านการ 
อนุมัติจากผู้มีอ านาจว่าส าเร็จ
การศึกษา 
3. ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง คุ ณ วุ ฒิ
ระดั บอุ ดมศึ กษา (กรณี จบ
คุณวุฒิจากต่างประเทศ) 
4. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก
และไม่สวมแว่นตาสีด า ขนาด 1 
นิ้ ว  ซึ่ งถ่ ายมาแล้ วไม่ เกิน  6 
เดือน 
5. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
6. ส า เน า บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 
7. ส าเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น 
ส าเนาการเปลี่ยนช่ือตัวหรือ ช่ือ
สกุล 
8. เพศชายต้องแสดงหนังสือ
รับรองผ่านการเกณฑ์ทหาร 

  

 
 

  
 
 

   

จัดท าประกาศและค าสั่ง
คณะกรรมการ 

ด าเนินการรับสมัคร 
(คัดเลือก) 

 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

2 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 

   

8 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 

 
 

 

จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิ
สอบแข่งขัน 

5 วัน ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบแข่งขนั 

9 
 
 

 

คณะกรรมการ                 
สอบสัมภาษณ ์
 

 คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
และสรุปผลคะแนนให้กอง
บริหารงานบุคคล 

1 วัน  

10 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ
สอบแข่งขัน 

 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการด าเนินการ
สอบแข่งขัน ด าเนินการสรุปผล
คะแนนจากคณะกรรมการออก
ข้อสอบและตรวจค าตอบ และ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์

3 วัน  

11 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 

 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
สอบแข่งขัน 
 

1 วัน  

12 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 

 

ผู้ผ่านการสอบแข่งขัน รายงาน
ตัวเข้าปฏิบตัิงาน 

1 วัน  

13 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 
 

 
 
 

 

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว 
 

1 วัน หนังสือบันทึกข้อความแจ้งการ
รายงานตัว 

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 

รายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน 

สอบสัมภาษณ ์

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ
คัดเลือก 

 

2 

รวบรวมและสรุปผลคะแนน
จากคณะกรรมการ 

 

ประกาศรายชื่อผูผ้่าน      
การสอบแข่งขัน 

 

สิ้นสุด 

ท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

พนักงานราชการ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-03 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนกิานต ์คลังโภคา 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถท างานแทนกันได้ เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงานหรือสับเปลี่ยนหน้าที่กัน
ก็สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละในการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการในมหาวิทยาลัยตามมาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนด 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแต่การขออนุมัติจ้าง ประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การแข่งขัน การจ้าง การ
บรรจุเข้าเป็นพนักงานราขการของมหาวิทยาลัยทุกต าแหน่ง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การสรรหา (Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผู้สมัครงานที่มีความสามารถเข้า       
มาท างานในมหาวิทยาลัย เริ่มต้นตั้งแต่การแสวงหาคนเข้าท างานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลได้มาสมัครงานใน
มหาวิทยาลัย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ลงนามประกาศ 
คณะกรรมการ: ออกข้อสอบ ตรวจกระดาษค าตอบ และสอบสัมภาษณ์ 
เจ้าหน้าทีแ่ผนกสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง : จัดท าประกาศ รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติ  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มก าหนดชื่อต าแหน่ง คุณสมบัติ ความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง 
2. ใบสมัคร 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การสรรหาและบรรจุ

แต่งตั้งพนักงาน
ราชการ 

กองบริหารงานบุคคล ห้องกองบริหารงาน
บุคคล 

5 ปี File เอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีคณะ/ 
หน่วยงานท่ีมี
ความประสงค ์

 
 

 
 
 

ห น่ ว ย ง า น จั ด ท า ห นั ง สื อ          
ขออนุมั ติ  การจ้ างบุ คลากร 
(อัตราที่ได้รับจัดสรร และกรณี
ทดแทนอัตราว่างด้วยเหตุอื่น) 

1 วัน บันทึ กข้อความหน่วยงานระบุ
ต าแหน่งคุณสมบัติที่ต้องการสรร
หาบุคลากรต าแหน่งสายวิชาการ
หรือสายสนับสนุน 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง/ 
ผู้อ านวยการ
กอง 

 
 
                                   ไม่อนุมัติ                      
  
 
 

                       อนุมัติ 

1.ตรวจสอบอัตราว่าง ต าแหน่ง 
คุณสมบัติ 
2.น าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่ออนุมัติในการเปิดรับสมัคร
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

1 วัน  

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 
 
 

 
 

1. ด าเนินการประกาศรับสมคัร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

2 วัน  

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 

 

1. ติดประกาศรับสมัคร 
2. ลงประกาศรับสมคัรทางเว็ป
ไซต ์
ของมหาวิทยาลัยฯ 
3. ส่งประกาศรับสมคัรให้
หน่วยงานภายนอก 

7 วัน  

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 

ต รวจ ส อ บ คุ ณ ส ม บั ติ แ ล ะ
เอกสารประกอบการับสมัคร 
1. หนังสือส าเนารับรองคุณวุฒิ
หรือส าเนาใบปริญญาบัตร 
2.  ส า เน า ใบ ร า ย ง า น ผ ล
การศึกษา 3. หนังสือรับรอง
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 4. รูป
ถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและ
ไม่สวมแว่นตาสีด า ขนาด 1 นิ้ว 
5. ส าเนาทะเบียนบ้าน 6.ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน 

15 
นาที 

 

 
 

  
 
 

   

พิจารณา
ตรวจสอบ 

(คุณสมบัติ/อัตรา) 
 

 

จัดท าประกาศและค าสั่ง
คณะกรรมการ 

ด าเนินการรับสมัคร 
(คัดเลือก) 

 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ และ
เอกสารการรับสมัคร 

 

1 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ 
การจ้างพนักงานราชการ 

 

เริ่มต้น 

49



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 

   

8 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 
 

 
 

 

จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิ
สอบ 

1 วัน  

9 
 
 

 

คณะกรรมการ                  
 
 
 
 
 
 

 คณะกรรมการด าเนินการ
สอบแข่งขัน ด าเนินการสรุปผล
คะแนนจากคณะกรรมการออก
ข้อสอบและตรวจค าตอบ และ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์

1 วัน  

10 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 

 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
สอบแข่งขัน 
 

1 วัน  

12 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 

 

ผู้ผ่านการสอบแข่งขัน รายงาน
ตัวเข้าปฏิบตัิงาน 

1 วัน  

13 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 
 

 
 
 

 

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว 
 

1 วัน หนังสือบันทึกข้อความแจ้งการ
รายงานตัว 

   
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

รายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน 

สอบข้อเขียนและสอบ
สัมภาษณ ์

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ 

 

1 

ประกาศรายชื่อผูผ้่าน      
การสอบแข่งขัน 

 

สิ้นสุด 

ท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว 

 

50



 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงาน

ในสถาบนัอุดมศึกษา 
 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-04 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนกิานต ์คลังโภคา 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถท างานแทนกันได้ เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงานหรือสับเปลี่ยนหน้าที่กัน
ก็สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของเอกสารส าหรับบุคลากรที่ต่อสัญญาจ้างท าได้ถูกต้องและทันตามก าหนดเวลา 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึงองค์ประกอบคณะกรรมการ กระบวนการ ขั้นตอน หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการประเมินผล เพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง กิจกรรมทางการบริหารงาน บุคคลที่เกี่ยวกับวิธีการที่ซึ่งหน่วยงาน
พยายามที่จะก าหนดให้ทราบแน่ชัดว่าพนักงานของตนสามารถปฏิบัติงานได้ ประสิทธิภาพดีมากน้อยเพียงใด 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดีหรือรองอธิการบดี : พิจารณาผลการประเมิน และลงนามสัญญาจ้าง 
กรรมการประเมิน : ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าทีแ่ผนกสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง : จัดท าเอกสาร แต่งตั้งกรรมการ รวบรวมผลการประเมิน  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2563 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบรายงานผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ประเภทวิชาการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
2. แบบรายงานผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ประเภทสนับสนุน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
3. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ประเภทวิชาการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
4. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ประเภทสนับสนุน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

กองบริหารงานบุคคล ห้องกองบริหารงาน
บุคคล 

10 ปี File เอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

1 เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 1. แจ้งหน่วยงานที่มีความ
ประสงค์จะต่อสัญญาจ้าง
พ นั ก ง า น ใ น ส ถ า บั น 
อุ ด ม ศึ ก ษ า  ก รุ ณ าแ จ้ ง
ราย ช่ื อ ค ณ ะก รรม  ก าร
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2.หากหน่ วยงานมี ความ
ประสงค์ไม่ต่อสัญญาจ้าง 
กรุณาแจ้งบุคลากรของท่าน
ให้ทราบล่วงหน้า ไม่น้อย
กว่า 30 วัน  โดยไม่มี การ
ประเมินเนื่องจากการสิ้นสุด
สั ญ ญ าจ้ า งพ นั ก งาน ใน
สถาบันอุดมศึกษา 

อย่างน้อย 
90 วัน 
ก่อนถึง

ก าหนดการ 

1 .  ข้ อ บั ง คั บ ว่ า ด้ ว ย  ก า ร
บริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
ในสถาบันฯ พ.ศ. 2563 

2 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 
 
 
 
 
 
 

1. หน่วยงานท าบันทึกแจ้ง
คณะกรรมการประเมินไปยัง
กองบริหารงานบุคคล 

ไม่เกิน
ก าหนดการ

ที่กอง
บริหารงาน
บุคคลแจ้ง
ในบันทึก 

 

3 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 จั ด ท า ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการที่ เกี่ยวข้อง 
จ านวน 3 – 5 คน ต่อผู้รับ
การประเมิน 1 คน เสนอ
อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 

ภายใน 2 
วัน 

หลังจากท่ี
ได้บันทึก
ข้อความ 

 

4 อธิการบดี/ 
รองอธิการบดี
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

พิ จารณ ากรรมการและ      
ลงนามค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะ 
กรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

2 วัน  

 
 

     

เริ่มต้น 

ท าบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน 
ส่งรายชื่อพนักงานฯ ท่ีต่อสัญญา

จ้างประยังหน่วยงาน 

 

ท าบันทึกข้อความแจ้ง
คณะกรรมการประเมินไปยังกอง

บริหารงานบุคคล 

 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

1 

พิจารณา 
ลงนามค าสั่ง 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 ด า เ นิ น ก า ร จั ด ส่ ง ค า สั่ ง
คณ ะกรรมการฯ  และแบบ
ประเมิน ดังนี้ 
1. แบบรายงานผลการทดลอง
ปฏิ บั ติ งานของพนั ก งาน ใน
สถาบันอุดมศึกษา ประเภท
วิชาการ   
2. แบบรายงานผลการทดลอง
ปฏิ บั ติ งานของพนั ก งาน ใน
สถาบันอุดมศึกษา ประเภท
สนับสนุน  
3 .  แ บ บ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิ บั ติ งานของพนั ก งาน ใน
สถาบันอุดมศึกษา ประเภท
วิชาการ   
4 .  แ บ บ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิ บั ติ งานของพนั ก งาน ใน
สถาบันอุดมศึกษา ประเภท
สนับสนุน  

1 วัน  

6 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ประเมิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ค ณ ะ ก ร รม ก า รป ระ เมิ น ฯ 
ด า เนินการประชุม  และนั ด
ประชุมเพื่อสรุปผลการประเมิน
เพื่อต่อสัญญาจ้าง 

5 วัน  

7 เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบผลการประเมิน 
2. จัดเตรียมเอกสารเสนอผล
การประเมินต่ออธิการบดีหรือ
รองอธิการบดีที่มอบหมาย 
 

1 วัน  

 
 
 
 
 
 

     

1 

จัดส่งค าสั่งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

ด าเนินการการประเมินและ
รายงานผลการประเมิน 

 

 

ตรวจสอบและจดัเอกสารเสนอ
ผลการประเมินต่ออธิการบดีหรือ

รองอธิการบดีที่มอบหมาย 

 

2 

53



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

  
 

   

8 อธิการบดี/ 
รองอธิการบดี
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

อธิการบดี/ 
รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย 
พิจารณาผลการประเมินของ
คณะกรรมการ 

1 วัน  

9 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 แจ้งผลการพิจารณาและ 
ส่งสัญญาจ้างให้พนักงานท่ีผ่าน
การประเมินจดัท าสญัญา 

 

1 วัน  

10 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 หน่วยงานแจ้งผู้ผ่านการ
ประเมิน จดัสญัญา จ านวน 2 
ฉบับ และส่งกลับมายังกอง
บริหารงานบุคคล 
 

1 วัน  

11 เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/
เจ้าหน้าท่ี
ส านักงาน
กฎหมาย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบสัญญาจ้าง เพื่อเสนอ
อธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

1 วัน  

 
 
 
 
 

     

 
 

2 

พิจารณาผล
การประเมิน 

แจ้งผลการพิจารณาและ 
ส่งสัญญาจ้างให้พนักงานท่ีผ่าน

การประเมินจดัท าสญัญา 

 

หน่วยงานแจ้งผู้ผ่านการประเมิน 
จัดสญัญา และส่งกลับมายัง 

กองบริหารงานบุคคล 

 

ตรวจสอบ
สัญญาจ้าง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

12 อธิการบดี/ 
รองอธิการบดี
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 อธิการบดี/ 
รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย 
ลงนามสัญญาจ้าง จ านวน 2 
ฉบับ 

1 วัน  

13 เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง 
 

 
 
 
 
 

แจ้งหน่วยงานแจ้งผู้ผ่านการ
ประเมิน  

1 วัน สัญญาจ้างพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

3 

ลงนามสญัญาจา้ง 
 

 

แจ้งหน่วยงานเพื่อแจ้งผู้ผ่าน 
การประเมิน 

 

 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-05 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถท างานแทนกันได้ เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงานหรือสับเปลี่ยนหน้าที่กัน
ก็สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละในการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการในมหาวิทยาลัยตามมาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนด 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุม ตั้งแต่การขออนุมัติจ้าง ประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การจ้าง การบรรจุเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว
ของมหาวิทยาลัยฯ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การสรรหา (Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผู้สมัครงานที่มีความสามารถเข้ามา
ท างานในมหาวิทยาลัย เริ่มต้นตั้งแต่การแสวงหาคนเข้าท างานและสิ้นสุดเมื่ อบุคคลได้มาสมัครงานใน
มหาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี หรือรองอธิการบดี : ลงนามประกาศรับสมัคร รายชื่อผู้สิทธิ์สอบแข่งขัน พิจารณาผลการคัดเลือก 
คณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจกระดาษค าตอบ : ออกข้อสอบ และตรวจค าตอบ 
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ : สอบสัมภาษณ์ 
เจ้าหน้าทีแ่ผนกสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง : จัดท าประกาศ รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานด้วยงบประมาณเงินรายไดของ
มหาวิทยาลัย 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบสมัคร 
2. แบบฟอร์มการให้คะแนนของกรรมการ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารประกาศรับสมัคร แผนกสรรหา บรรจแุละ

แต่งต้ัง 
ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

เอกสารประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิ์สัมภาษณ ์

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

ใบสมัครงานเพื่อคัดเลือก
เป็นบุคลากรประเภท
ลูกจ้างชั่วคราว 

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

เอกสารประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิ์สัมภาษณ ์

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

สัญญาจ้างลูกจา้ง
ชั่วคราว 

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่เริ่มท า
สัญญาจ้าง 

 
 

 

56



 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีคณะ/ 
หน่วยงานท่ีมี
ความประสงค ์

 
 

 
 
 

ห น่ ว ย ง า น จั ด ท า ห นั ง สื อ          
ขออนุมั ติ  การจ้ างบุ คลากร 
(อัตราที่ได้รับจัดสรร และกรณี
ทดแทนอัตราว่างด้วยเหตุอื่น) 

1 วัน บันทึ กข้อความหน่วยงานระบุ
ต าแหน่งคุณสมบัติที่ต้องการสรร
หาบุคลากรต าแหน่งสายวิชาการ
หรือสายสนับสนุน 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง/ 
ผู้อ านวยการ
กอง 

 
 
                                   ไม่อนุมัติ                      
  
 
 

                       อนุมัติ 

1.ตรวจสอบอัตราว่าง ต าแหน่ง 
คุณสมบัติ 
2.น าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่ออนุมัติในการเปิดรับสมัคร
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

1 วัน  

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 
 
 

 
 

1. ด าเนินการประกาศรับสมคัร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

2 วัน  

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 

 

1. ติดประกาศรับสมัคร 
2. ลงประกาศรับสมคัรทางเว็ป
ไซต ์
ของมหาวิทยาลัยฯ 
3. ส่งประกาศรับสมคัรให้
หน่วยงานภายนอก 

7 วัน  

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 

ต รวจ ส อ บ คุ ณ ส ม บั ติ แ ล ะ
เอกสารประกอบการับสมัคร 
1. หนังสือส าเนารับรองคุณวุฒิ
หรือส าเนาใบปริญญาบัตร 
2.  ส า เน า ใบ ร า ย ง า น ผ ล
การศึกษา 3. หนังสือรับรอง
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 4. รูป
ถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและ
ไม่สวมแว่นตาสีด า ขนาด 1 นิ้ว 
5. ส าเนาทะเบียนบ้าน 6.ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน 

15 
นาที 

 

 
 

  
 
 

   

พิจารณา
ตรวจสอบ 

(คุณสมบัติ/อัตรา) 
 

 

จัดท าประกาศและค าสั่ง
คณะกรรมการ 

ด าเนินการรับสมัคร 
(คัดเลือก) 

 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ และ
เอกสารการรับสมัคร 

 

1 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ 
การจ้างลูกจ้าง 

 

เริ่มต้น 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 

   

8 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 
 

 
 

 

จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิ
สอบ 

1 วัน  

9 
 
 

 

คณะกรรมการ                  
 
 
 
 
 
 

 คณะกรรมการด าเนินการ
สอบแข่งขัน ด าเนินการสรุปผล
คะแนนจากคณะกรรมการออก
ข้อสอบและตรวจค าตอบ และ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์

1 วัน  

10 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 

 

ประกาศรายชื่อผูผ้่าน 
 

1 วัน  

12 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 

 

ผู้ผ่านการสอบแข่งขัน รายงาน
ตัวเข้าปฏิบตัิงาน 

1 วัน  

13 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 
 

 
 
 

 

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว 
 

1 วัน หนังสือบันทึกข้อความแจ้งการ
รายงานตัว 

   
 
 
 

   

 

 

 

 

รายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน 

สอบข้อเขียนและสอบ
สัมภาษณ ์

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ 

 

1 

ประกาศรายชื่อผูผ้่าน   

 

สิ้นสุด 

ท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การแต่งตั้งบุคลากรทุกประเภท 

ให้ด ารงต าแหน่ง/ รักษาราชการแทน 
 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-06 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนกิานต ์คลังโภคา 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือแต่งตั้งบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับมหาวิทยาลัย ได้อย่างถูกต้อง
และทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของค าสั่งแต่งตั้ง หรือรักษาราชการแทนในต าแหน่งที่จัดท าได้ถูกต้องทันตามก าหนดเวลา 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง ตรวจสอบข้อมูลการเสนอแต่งตั้ง จัดท าค าสั่งเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา ส่งค าสั่งถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. แต่งตั้งรองคณบดี หรือรองผู้อ านวยการ 
2. แต่งตัง้หัวหน้าสาขาวิชา 
3. แต่งตั้งหัวหน้างาน 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการประจ าคณะ/ ส่วนราชการ 
5. แต่งตั้งรักษาราชการแทน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

หัวหน้าสาขาวิชา : ผู้ด ารงต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนหัวหน้าสาขาวิชาในคณะแต่ละคณะ 
คณาจารย์ประจ า : ข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ที่ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในสาขาวิชา 
ผู้ทรงคุณวุฒิ : บุคคลภายนออกท่ีมีความรู้ ความเชี่ยวชาญหรือช านาญ ในสาขาวิชาที่เปิดสอนในคณะ ซึ่งจะมี
ต าแหน่งวิชาการหรือไม่ก็ได้ 
รักษาราชการแทน : กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งใดหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ กฎหมายก าหนดให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งเข้าไปรักษาราชการแทนในต าแหน่งนั้น โดยผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าที่
เช่นเดียวกับผู้ซึ่งที่ตนแทน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : พิจารณา และลงานามค าสั่งแต่งตั้ง 
ผู้อ านวยการกอง : ตรวจสอบคุณสมบัติ 
เจ้าหน้าที่แผนกสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง : ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดท าค าสั่ง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย การแต่งตั้งและการด ารงต าแหน่งหัวหน้าสาขาวิชา พ.ศ. 2553 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย คณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ พ.ศ. 2556 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การแต่งตั้งบุคลากรทุกประเภท 

ให้ด ารงต าแหน่ง/ รักษาราชการแทน 
 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-06 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนกิานต ์คลังโภคา 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  แบบประวัติผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสาขาวิชา 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การแต่งตั้งบุคลากร
ทุกประเภทใหด้ ารง
ต าแหน่ง/ รักษา

ราชการแทน 

กองบริหารงานบุคคล ห้องกองบริหารงาน
บุคคล 

5 ปี จัดเก็บเอกสารที่รับ
รับการแต่งตั้ง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/

รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 เสนอรายชื่อ เพื่อขอแต่งตั้ง
ผู้บริหารภายในหน่วยงาน 
แต่งตั้งหัวหน้าสาขาวิชา แต่งตั้ง
หัวหน้างาน แต่งตั้งรองคณบด/ี
รองผู้อ านวยการ แต่งตั้งให้
รักษาราชการแทน 

1 วัน หนังสือเสนอรายชื่อเพื่อขอแต่งตั้ง 

2 เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/ 
ผู้อ านวยการ
กอง 
 
 

                                   
  
 
 
                 
 
           

 
 

กบ.ตรวจสอบคุณสมบตัิตาม 
1. พระราชบัญญตัิมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
2. พระราชบัญญตัิระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
2534 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่า
ด้วย การแต่งตั้งและการด ารง
ต าแหน่งหัวหน้าสาขาวิชา พ.ศ. 
2553 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่า
ด้วย คณะกรรมการประจ าคณะ 
พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่า
ด้วย คณะกรรมการประจ าส่วน
ราชการ พ.ศ. 2556 

1 วัน แบบประวัตผิู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่ง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบด ี  เสนออธิการบดเีพื่อโปรด
พิจารณาอนุมัติแต่งตั้ง 

3 วัน  

 
 
 

     

พิจารณาตรวจสอบ 
คุณสมบัติ และ

องค์ประกอบ 
 

 

เริ่มต้น 

เสนอรายชื่อเพื่อขอแต่งตั้ง 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

พิจารณาบุคลากร 
ที่ได้รับการ
เสนอแต่งตั้ง 

 
 

1 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

4 เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง 

 
 
 
 
 

เสนอค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้า
สาขาวิชา แต่งตั้งหัวหน้างาน 
แต่งตั้งรองคณบด/ีรอง
ผู้อ านวยการ แต่งตั้งใหร้ักษา
ราชการแทน 

2 วัน  

5 
 
 
 
 
 

อธิการบด ี  ลงนามค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้า
สาขาวิชา แต่งตั้งหัวหน้างาน 
แต่งตั้งรองคณบด/ีรอง
ผู้อ านวยการ แต่งตั้งใหร้ักษา
ราชการแทน 

2 วัน  

6 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง 

 แจ้งเวียนค าสั่ง และให้ผูไ้ด้รบั
การแต่งตั้งลงนามรับทราบค าสั่ง 

1 วัน  

7 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 จัดส่งเอกสารการรับทราบค าสั่ง
แต่งตั้ง มายังกองบริหารงาน
บุคคล 

3 วัน  

8 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 
 

 ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง (เบิกค่าตอบแทน) 
และเก็บต้นเรื่อง 

1 วัน  

 
 
 

     

 
 
 

ด าเนินการจัดท าค าสั่ง 

1 

เสนอลงนามค าสั่ง 

แจ้งเวียนค าสั่ง 

แจ้งเอกสารรับทราบค าสั่ง
มายังกองบริหารงานบุคคล 

ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง (เบิกค่าตอบแทน) 

และเก็บต้นเรื่อง 
 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  
หรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-02-07 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีในการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ถูกต้องและทันเวลา 
 

ตัวช้ีวัดที่
ส ำคัญ : 

ร้อยละของการจัดท าเอกสารที่ด าเนินการถูกต้องตามข้ันตอน เอกสารมีความครบถ้วน (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากร แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานฯ ผลงาน ความ
ถูกต้อง วัดคุณภาพของต าแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ ความยุ่งยากของงาน ฯลฯ ส าหรับทุก
ต าแหน่งในภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ 

ค ำจ ำกัดควำม 
:  
 

ก.พ.อ. ย่อมาจาก คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ก.บ.ม. หมายความว่า  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
การก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น หมายความว่า การด าเนินการในส่วนของการประเมินค่างานและการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการ ก.บ.ม. : พิจารณาแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิฯ  
คณะกรรมการประเมินผลงาน : พิจารณาประเมินผลงาน 
อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ : พิจารณาให้น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคล 
ผู้อ านวยการกอง/เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน: ตรวจสอบความถูกต้องในเรื่องคุณสมบัติของผู้
เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น และเสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลรับผิดชอบ พร้อมด าเนินการสรุปผลการประเมิน
ตามแบบฟอร์ม น าเสนอประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพ่ือก าหนดการประชุมและเสนอผลการประเมินต่อที่
ประชุม คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง สูงขึ้น พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบผลการ
ประเมิน แล้วน าเสนอ ก.บ.ม.พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติแต่งตั้ง 
ผู้เสนอขอ : ตรวจสอบคุณสมบัติ เตรียมผลงานเพื่อเข้าสู่การประเมิน 

เอกสำรอ้ำงอิง 
: 

1. ข้อบังคับ ว่าด้วย การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
พ.ศ.2557 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง ก าหนดกรอบต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ พ.ศ.2562 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง โครงร่างการเขียนผลงานการขอก าหนดระดับต าแหน่งและแต่งตั้งข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและเชี่ยวชาญเฉพาะ 
4 . ป ระกาศมห าวิท ย าลั ยฯ  เรื่ อ ง  ห ลั ก เกณ ฑ์ วิ ธี ก ารก าห น ดระดั บ ต าแห น่ งแล ะแต่ ง ตั้ งพ นั ก งาน                                  
ในสถาบันอุดมศึกษาประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับ
เชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ : 

1. คู่มือปฏิบัติงานหลัก อย่างน้อย 1 เล่ม โดยผู้ขอก าหนดต าแหน่งต้องเป็นเจ้าของผลงานเพียงคนเดียว 
2. ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ โดยผู้ขอก าหนดต าแหน่งต้องเป็นเจ้าของผลงานเพียงคนเดียวหรืองานวิจัยซึ่ง
แสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานในหน้าที่  อย่างน้อย 1 เรื่อง (กรณีเป็นผลงานวิจัยที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งมิได้ เป็น
เจ้าของเพียงคนเดียว ผู้ขอก าหนดต าแหน่งต้องเป็นผู้ด าเนินการวิจัยหลัก และมีชื่อเป็นชื่อแรกในเจ้าของผลงานวิจัย
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  
หรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-02-07 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

นั้น และต้องมีผลงานวิจัยเรื่องอ่ืนเพิ่มอีก รวมแล้วไม่น้อยกว่าร้อยละร้อย) 
3. แบบค าขอรับการแต่งตั้ง 

เอกสำรบันทึก 
: 

 
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

เอกสารผลงานประกอบ
ค าขอต าแหน่งที่สูงขึ้น 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตูเ้อกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามรายชื่อบุคลากร 

ค าสั่งแต่งต้ังบุคคลให้
ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามรายชื่อบุคลากร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/

รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 

 
 

 
 
 
 

มหาวิทยาลยัฯ ประกาศให้
เสนอผลงาน เพื่อประเมินเข้าสู่
ต าแหน่ง 

 

1 วัน  

2 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีเสนอขอ  ผู้มีคุณสมบัติเสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง ดังนี ้
1.ต าแหน่งเป็นไปตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ก.พ.อ. หรือ
มติสภามหาวิทยาลัย ก าหนด 
2. ผู้ขอก าหนดต าแหน่งช านาญ
การต้องด ารงต าแหน่งในระดับ
ปฏิบัติการมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 
ปี (บรรจุด้วยวุฒิ ป.ตรี) 
3.ผู้ขอก าหนดต าแหน่งช านาญ
การพิเศษต้องด ารงต าแหน่งใน
ระดับช านาญการมาแล้วไม่   
น้อยกว่า 4 ปี  
4.ผู้ ข อ ก า ห น ด ต า แ ห น่ ง
เช่ียวชาญต้องด ารงต าแหน่งใน
ระดับช านาญการพิเศษมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 3 ปี  
5.ผู้ ข อ ก า ห น ด ต า แ ห น่ ง
เช่ี ย วชาญ พิ เศ ษ ต้ อ งด า ร ง
ต าแหน่ งในระดับ เช่ียวชาญ
พิเศษมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  

1 วัน 1. ผลงาน เอกสารการตีพิมพ์ 
เผยแพร ่
2. แบบค าขอรับการแต่งตั้ง 

3 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/
ผู้อ านวยการ
กอง 

 ตรวจสอบ คุณ สมบั ติ  แ ล ะ
ผลงาน ขึ้นอยู่กับระดับที่ขอ
ประเมิน ดังนี้ 
(1) คู่มือปฏิบัติงานหลัก  
(2)ผลงานเชิงวิ เคราะห์ หรือ
สังเคราะห์  
(๓) งานวิจัยซึ่งแสดงให้เห็นถึง
การพัฒนางานในหน้าท่ี  
อย่างละ 5 เล่ม 

1 วัน 1. ผลงาน เอกสารการตีพิมพ์ 
เผยแพร ่
2 .แ บ บ ค า ข อ รั บ ก า ร แ ต่ งตั้ ง 
3 . มาตรฐานก าหนดต าแหน่ ง 
ก.พ.อ. 
4. มาตราก าหนดต าแหน่งจากสภา
มหาวิทยาลัย 

   
 
 

   

ประกาศให้เสนอผลงาน  
เพื่อประเมินเข้าสูต่ าแหน่ง 

 

เริ่มต้น 

ผู้มีคณุสมบัติเสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติและ
ผลงานของผู้ที่เสนอขอ 

 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 
 
 
 
 
 
 

 มห าวิท ยาลั ย  แต่ งตั้ ’คณ ะ
อนุกรรม  การประเมิน  โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรม 
การประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคล
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ตาม
อ ง ค์ ป ร ะ ก อ บ ข อ ง ค ณ ะ
กรรมการฯ ตามข้อบังคับฯ 
 

3 วัน 1. ค าสั่งแต่งตั้ง 
 

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 
 
 

 1. ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิฯ  
2. ส่งผลงานให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 
3. ติดตามและรวบรวมผลการ
ประเมินหลังจากไดส้่งผลงานให้
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

45 วัน  

6 คณะกรรมการ
ประเมินฯ 
 
 
 

 คณะอนุกรรมการประชุมเพื่อ
พิจารณาผลงาน 
 

1 วัน  

7 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 รวบรวมผลสรุปและสรุป 
คณะกรรมการประเมินเพื่อ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น พิจารณาพิจารณา ตาม
เกณฑ์การประเมินแต่ละระดับ 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมตัิ
แต่งตั้ง 

3 วัน  

8 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 รวบรวมผลสรุปและสรุป 
ก.บ.ม. พิจารณา ตามเกณฑ์
การประเมินแตล่ะระดบั 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมตัิ
แต่งตั้ง 
 

3 วัน  

 
 
 
 
 
 

     

1 

มหาวิทยาลยั แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการประเมิน  

โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการประเมินเพื่อ

แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น  

 

ด าเนินการการจัดส่งผลงานให้
คณะอนุกรรมการฯ ประเมิน 

 

ประชุมคณะอนุกรรมการ
พิจารณาผลงาน 

 

รวบรวมผลสรุปและสรุป 
คณะกรรมการประเมินเพื่อ

แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น พิจารณา 

 

รวบรวมและสรุปผลเสนอ 
ก.บ.ม. 

 

2 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

9 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 1. สรุปผลการพิจารณาของ 
ก.บ.ม. 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง โดย
อธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจสั่ง
แต่งตั้ง  

3 วัน  

10 
 
 

 

อธิการบด ี  ลงนามค าสั่งการก าหนดระดับ
ต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 
 

1 วัน 1. ค าสั่งแต่งตั้ง 
 

11 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 
 
 
 
 
 
 

แจ้งหน่วยงาน/เจ้าตัว/
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

1 วัน  

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ลงนามค าสั่งการก าหนดระดับ
ต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 

 

ส่งค าสั่งไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

สรุปผลการพิจารณาของ 
ก.บ.ม. 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

ต าแหน่งประเภทบริหาร 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-02-08 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีในการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานให้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ถูกต้องและ
ทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดท าเอกสารที่ด าเนินการถูกต้องตามข้ันตอน เอกสารมีความครบถ้วน (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากร แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานฯ ผลงาน ความ
ถูกต้อง วัดคุณภาพของต าแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ ความยุ่งยากของงาน ฯลฯ ส าหรับทุก
ต าแหน่งในภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ก.พ.อ. ย่อมาจาก คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ก.บ.ม. หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นของสายสนับสนุน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประเมิน : พิจารณาประเมิน 
อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ : พิจารณาให้น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคล 
ผู้อ านวยการกอง/เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน: ตรวจสอบความถูกต้องในเรื่องคุณสมบัติของผู้
เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น และเสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลรับผิดชอบ พร้อมด าเนินการสรุปผลการประเมิน
ตามแบบฟอร์ม น าเสนอประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพ่ือก าหนดการประชุมและเสนอผลการประเมินต่อที่
ประชุม คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง สูงขึ้น พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบผลการ
ประเมิน แล้วน าเสนอ ก.บ.ม.พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติแต่งตั้ง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ข้อบังคับ ว่าด้วย การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
พ.ศ. 2557 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดระดับต าแหน่งและการประเมินเพ่ือแต่งตั้งข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ระดับผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่า 
ระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า พ.ศ. 2563  
3. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดระดับต าแหน่งและการประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ระดับผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่า ระดับ
ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า พ.ศ. 2563 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
แบบประเมินเพ่ือการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ส าหรับต าแหน่งผู้บริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 

เอกสำรบันทึก :  
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

เอกสารผลงานประกอบ
ค าขอต าแหน่งที่สูงขึ้น 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตูเ้อกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามรายชื่อบุคลากร 

ค าสั่งแต่งต้ังบุคคลให้
ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามรายชื่อบุคลากร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/

รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 

 
 

 
 
 
 

มหาวิทยาลยัฯ ประกาศให้
เสนอผลงาน เพื่อประเมินเข้าสู่
ต าแหน่ง 

 

1 วัน  

2 
 
 
 
 

 
 

ผู้มีคณุสมบัต ิ  ผู้มีคุณสมบัติเสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง และผลงาน ดังนี ้
1. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ตามประกาศ ก .พ .อ . หรือ . 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตาม
ประกาศสภามหาวิทยาลั ย 
2. แบบประเมิน และผลงาน 

1 วัน  

3 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/
ผู้อ านวยการ
กอง 
 

 กองบริหารงานบุคคลตรวจสอบ
คุณสมบัติตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งตามประกาศ ก.พ.อ. 
หรือมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ตามประกาศสภามหาวิทยาลัย 
แล ะ เอ กส ารป ระก อบ การ
ประเมิน และผลงาน 

1 วัน  

4 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 
 

 มหาวิทยาลยั แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน  
โดยความเห็นชอบของ ก.บ.ม. 
 

2 วัน  

5 คณะกรรมการ
ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ เมิ น 
จากการน าเสนอแผนกลุยทธ์ 

1 วัน  

  
 
 
 
 

 
 
 
 

   

ประกาศให้เสนอผลงาน  
เพื่อประเมินเข้าสูต่ าแหน่ง 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้เสนอขอ 

ผู้มีคณุสมบัติเสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง 

 

1 

มหาวิทยาลยั แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน  

โดยความเห็นชอบของ ก.บ.ม. 

 

คณะกรรมการประเมิน 
จากการน าเสนอแผนกลุยทธ์ 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

 

   

6 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 รวบรวมผลสรุปและสรุป 
ก.บ.ม. พิจารณา ตามเกณฑ์
การประเมินแตล่ะระดบั 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมตัิ
แต่งตั้ง 
 

3 วัน  

7 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 1. สรุปผลการพิจารณาของ 
ก.บ.ม. 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง โดย
อธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจสั่ง
แต่งตั้ง  

3 วัน  

8 
 
 
 
 
 

อธิการบด ี  
 

ลงนามค าสั่งการก าหนดระดับ
ต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 
 

1 วัน 1. ค าสั่งแต่งตั้ง 
 

9 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 
 
 
 
 
 
 

แจ้งหน่วยงาน/เจ้าตัว/
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (ภายใน) 
 

1 วัน  

10 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 
 
 
 
 
 
 

ส่งค าสั่งไป อว. และ
กรมบัญชีกลาง เพื่อทราบ 

 

1 วัน  

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 

รวบรวมผลสรุปและสรุป 
ก.บ.ม. พิจารณา 

 

สรุปผลการพิจารณาของ 
ก.บ.ม. 

 

ลงนามค าสั่งการก าหนดระดับ
ต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 

 

ส่งค าสั่งไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

1 

สิ้นสุด 

ส่งค าสั่งไป อว. และ
กรมบัญชีกลาง เพื่อทราบ 

 

70



 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินค่างานของบุคลากรสายสนับสนุน

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  
หรือเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการ 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-02-09 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีในการประเมินค่างานเพ่ือก าหนดต าแหน่งช านาญการได้ถูกต้องและทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดท าเอกสารที่ด าเนินการถูกต้องตามข้ันตอน เอกสารมีความครบถ้วน (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง การประเมินค่างานของต าแหน่ง ก าหนดกรอบต าแหน่ง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ก.บ.ม. หมายความว่า คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
การก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น หมายความว่า การด าเนินการในส่วนของการประเมินค่างานและการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประเมิน : พิจารณาประเมินค่างาน 
อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ : พิจารณาให้น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคล 
ผู้อ านวยการกอง/เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน: ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอรองอธิการบดี
ที่ก ากับดูแลรับผิดชอบ พร้อมด าเนินการสรุปผลการประเมินตามแบบฟอร์ม น าเสนอประธานคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพ่ือก าหนดการประชุมและเสนอผลการประเมินต่อที่ประชุม คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคล
ให้ด ารงต าแหน่ง สูงขึ้น พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบผลการประเมิน แล้วน าเสนอ ก.บ.ม.พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ
แตง่ตั้ง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ข้อบังคับ ว่าด้วย การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาให้ต ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
พ.ศ. 2557 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
แบบประเมินค่างาน ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ 

เอกสำรบันทึก :  
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

เอกสารผลงานประกอบ
ค าขอต าแหน่งที่สูงขึ้น 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตูเ้อกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามรายชื่อบุคลากร 

ค าสั่งแต่งต้ังบุคคลให้
ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามรายชื่อบุคลากร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีคณะ/
หน่วยงานท่ี 
ประสงค ์
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

หน่วยงานท าหนังสือถึง
อธิการบดี พร้อมแบบประเมิน
ค่างาน ของต าแหน่งท่ีจะ
ประเมิน 

 

1 วัน  

2 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/
ผู้อ านวยการ
กอง/ 
คณะกรรมการ
ประเมินเพื่อ
แต่งตั้งบุคคลให้
ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น 

 มหาวิทยาลยั แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน  
โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการประเมินเพื่อ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น 
 

2 วัน  

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/
ผู้อ านวยการ
กอง  

 
 
 
 
 
 
 
 

ก อ งบ ริ ห าร งาน บุ ค ค ล นั ด
ประชุมคณะกรรมการประเมิน
ค่างาน 

1 วัน  

4 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการ
ประเมินค่างาน 

 คณะกรรมการประเมินค่างาน
ในต าแหน่งท่ีขอประเมินค่างาน  
ระดับช านาญการ ร้อยละ 64 
ค ะ แ น น ขี้ น ไป  (ผ่ า น ก า ร
ประเมิน)  

1 วัน  

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

หน่วยงานท าหนังสือถึง
อธิการบดี พร้อมแบบประเมิน

ค่างาน ของต าแหน่งท่ีจะ
ประเมิน 

 

เริ่มต้น 

1 

มหาวิทยาลยั แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินคา่งาน  

โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการประเมินเพื่อ

แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น 

 

นัดประชุมคณะกรรมการ
ประเมินค่างาน 

 

 

พิจารณา
ประเมินค่างาน 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

 

   

5 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 รวบรวมผลสรุปและสรุปผล
แสนอ ก.บ.ม. พิจารณา ตาม
เกณฑ์การประเมินแต่ละระดับ 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมตัิ
แต่งตั้ง 
 

3 วัน  

6 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 1. สรุปผลการพิจารณาของ 
ก.บ.ม. ก าหนดต าแหน่งเป็น 
“ช านาญการ” 

3 วัน  

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 
 
 
 
 
 
 

แจ้งหน่วยงาน/ หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง (ภายใน) 
 

1 วัน  

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 

รวบรวมผลสรุปและเสนอ 
ก.บ.ม. พิจารณา 

 

สรุปผลการพิจารณาของ 
ก.บ.ม. 

 

แจ้งผลไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องทราบ 

 

1 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขึ้นทะเบียนต าแหน่งทางวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-10 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ ในการด าเนินการเกี่ยวกับการรายงานข้อมูลข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ) ที่ได้รับอนุมัติแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ และการให้ความเห็นชอบ
ก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งที่มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่ง และเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาการ
ได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2547 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดท าเอกสารที่ด าเนินการถูกต้อง เอกสารมีความครบถ้วน (ร้อยละ 100) 
 

ขอบเขตงำน :  ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนต าแหน่งทางวิชาการนี้ครอบคลุม ตั้งแต่วิธีการรายงานข้อมูลข้าราชการพลเรือน                   
ในสถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ) ที่ได้รับอนุมัติแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ ไปจนถึงการรับทราบ
การข้ึนทะเบียนต าแหน่งฯ 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

อว. หมายถึง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
ก.พ.อ. หมายถึง คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ทบ.1 หมายถึง แบบทะเบียนต าแหน่งวิชาการ 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ก.พ.อ. : ให้ความเห็นชอบการก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง                     
ทางวิชาการ 
อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ มอบหมาย  : ลงนามเอกสารรายงานข้อมู ลข้ าราชการพลเรือน                                     
ในสถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ) 
กองบริหารงานบุคคล : จัดเตรียมข้อมูลเอกสารรายงานข้อมูลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (สาย
วิชาการ) ที่ได้รับอนุมัติแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ และการให้ความเห็นชอบก าหนดต าแหน่งและ
จ านวนต าแหน่งที่มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การแต่งตั้งและการให้ได้รับเงินเดือนต าแหน่งตาม
มาตรา 18 (ก) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
2.  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรม และจรรยาบรรณ
ทางวิชาการ 
3. มติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
4. รายงานการประชุมคณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่แทนสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
5. เอกสารต ารา/งานวิจัย/บทความทางวิชาการ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขึ้นทะเบียนต าแหน่งทางวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-10 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบทะเบียนต าแหน่งวิชาการ (ทบ.1) 
2. แบบสรุปข้อมูลและข้ันตอนการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
3. แบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ (แบบ ก.พ.อ.03) 
 

เอกสำรบันทึก :  
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

เอกสารประกอบการ
รายงานข้อมูลทะเบยีน
ต าแหน่งทางวิชาการ 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

- จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามรายชื่อบุคลากร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

1 แผนกปรับปรุง
ต าแหน่งฯ 

 แผนกปรับปรุงต าแหน่งฯ ส่ง
ส าเนาค าสั่งการแต่งตั้งผู้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ 

1 วัน 1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ 

2 แผนก
อัตราก าลังฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 

                            1 
 

2.1 จัดท ารายงานข้อมูล
ส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม (อว.) ในการขอ
ขึ้นทะเบียนต าแหน่งทางวิชาการ
ทีไ่ด้รับอนุมตัิแต่งตั้งให้เข้าสู่
ต าแหน่งทางวิชาการ และการให้
ความเห็นชอบก าหนดต าแหน่ง
และจ านวนต าแหน่งท่ีมีสิทธิ
ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
 

1 วัน 1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ 
จ านวน 1 ฉบับ 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 1 
ฉบับ 
3. มติการประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ จ านวน 1 
ฉบับ 
4. รายงานการประชุม
สภามหาวิทยาลยั 
จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ 
จ านวน 1 ฉบับ 
6. แบบค าขอขึ้น
ทะเบียนเงินประจ า
ต าแหน่ง (ทบ.1)
จ านวน 5 ฉบับ 

เริ่มต้น 
 

 
ค าสั่ง 

รายงานข้อมูล อว. 
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  7. แบบสรุปข้อมูลและ
ขั้นตอนการเสนอขอ
ก าหนดต าแหน่ง 
จ านวน 1 ฉบับ 
8. แบบค าขอรับการ
พิจารณาก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ 
(แบบ ก.พ.อ.03) 
จ านวน 1 ฉบับ 

3 แผนก
อัตราก าลังฯ/

อธิการบด ี

 3.1 จัดท าหนังสือ(ภายนอก) 
3.2 รวบรวมข้อมูลในขั้นตอนท่ี 2 
เพื่อเสนออธิการบดี   
ลงนามในหนังสือ(ภายนอก) 

1 วัน 1. หนังสือ(ภายนอก) 
2. หนังสือเพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 
3. ข้อมูลและเอกสาร
หลักฐานในขั้นตอน 
ที่ 2 
 
 

4 แผนก
อัตราก าลังฯ 

 4.1 จัดส่งเอกสารในการเสนอขอ
ขึ้นทะเบียนต าแหน่งทางวิชาการ
ให้ส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 

1 วัน 1. หนังสือ(ภายนอก) 
2. หนังสือเพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 
3. ข้อมูลและเอกสาร
หลักฐานในขั้นตอน 
ที่ 2 
 
 

    
  
  
2 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เสนออธิการบดี 
ลงนาม 

จัดส่งข้อมูลรายงาน อว. 

77



      
  2 

   

5 ส านักงาน
ปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ 

วิจัยและ
นวัตกรรม 

(อว.) 

  1-2 เดือน  
 
 
 
 
 
 

6 
 

แผนก
อัตราก าลังฯ 

 6.1 รับทราบการให้ความ
เห็นชอบเพื่อให้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการและจ านวนต าแหน่งท่ี
ก าหนดเพิ่มขึ้นได้รับเงินประจ า
ต าแหน่ง 

1 วัน 1. หนังสือ การให้ความ
เห็นชอบเพื่อให้ด ารง
ต าแหน่งและจ านวน
ต าแหน่งที่ก าหนด
เพิ่มขึ้นได้รับเงินประจ า
ต าแหน่ง 

7 แผนก
อัตราก าลังฯ/

กองคลัง/
หน่วยงานใน

สังกัด 

 7.1 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ
แจ้งหน่วยงานกองคลัง เพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินประจ า
ต าแหน่งทางวิชาการ 
7.2 จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ในสังกัดเพื่อรับทราบการขึ้น
ทะเบียนต าแหน่งทางวิชาการ
และท าเรื่องเบิกจ่ายเงินประจ า
ต าแหน่งทางวิชาการ 

1 วัน 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. ส าเนาหนังสือการให้
ความเห็นชอบเพื่อให้
ด ารงต าแหน่งและ
จ านวนต าแหน่งที่
ก าหนดเพิ่มขึ้นได้รับเงิน
ประจ าต าแหน่งจาก อว. 
 

   
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

สกอ. พิจารณา 

อว. แจ้งผลการพิจารณา 

เสนอเรื่องการเบิกจ่ายเงิน
ประจ าต าแหน่ง 
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8 แผนก
อัตราก าลังฯ 

 8.1 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 5 นาที 1. หนังสือการให้ความ
เห็นชอบเพื่อให้ด ารง
ต าแหน่งและจ านวน
ต าแหน่งที่ก าหนด
เพิ่มขึ้นได้รับเงินประจ า
ต าแหน่งจาก อว. 

      

 
 
 
 

 

เก็บรักษาต้นเรื่อง 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดตั้ง ยุบเลิกหน่วยงาน 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-11 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการเสนอขอจัดตั้ง ยุบเลิกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดท าเอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์ (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแต่การเสนอขอจัดตั้งหน่วยงาน การยุบเลิกหน่วยงาน ทั้งที่มีการ
เรียนการสอน และไม่มีการเรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัยฯ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ส่วนรำชกำร หมายถึง สาวนราชการตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล       
พ.ศ.2548 
ส่วนงำน หมายถึง ส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา 
หน่วยงำน หมายถึง ส่วนราชการและส่วนงาน 
หน่วยงำนภำยใน หมายถึง หน่วยงานย่อยภายใต้ส่วนราชการหรือส่วนงาน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี :พิจารณาลงนามประกาศการจัดตั้ง/ยุบเลิกหน่วยงานภายใน 
คณะกรรมการพิจารณาการจัดตั้งหน่วยงาน : พิจารณาการเสนอขอจัดตั้ง/ยุบเลิกหน่วยงานภายใน 
กองบริหารงานบุคคล : รับค าเสนอขอการจัดตั้ง/ยุบเลิกหน่วยงานภายใน ด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และ
วิเคราะห์ข้อมูล 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย หลักเกณฑ์การจัดตั้ง การรวม การยุบเลิก และการแบ่งหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ พ.ศ. 2563 
2. ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ.2555 
3. โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 
4. เอกสารประกอบการโครงการจัดตั้ง/ยุบเลิก หน่วยงาน 
5. ประกาศจั้งตั้ง/ยุบเลิก หน่วยงาน 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการเสนอขอจัดตั้งส่วนงานภายในระดับคณะ/ส านักหรือเทียบเท่า ตามประกาศคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2555 

เอกสำรบันทึก :  
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

เอกสารการเสนอขอ
จัดตั้ง/ยุบเลิกหน่วยงาน 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร 

ประกาศการจัดตั้ง/ยุบ
เลิกหน่วยงาน 

 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

1 
 
 
 
 

หน่วยงานท่ี
ประสงค ์
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หน่วยงานจัดท าค าเสนอขอโดยผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

1 วัน 1. เอกสาร
ประกอบการ
โครงการจดัตั้ง/
ยุบเลิก 
หน่วยงาน 
2. มติ
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ 
 

2 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ 
คณะกรรมการ
พิจารณาการ
จัดตั้งหน่วยงาน 

 1. รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์
ข้อมูล 
2. เสนอวาระต่อที่ประชุม
คณะกรรมการ 
3. หากไม่ผ่าน แจ้งผู้รับผิดชอบ เพื่อ
ทราบผลการพิจารณา/ ข้อเสนอแนะ 
/ปรับปรุง 

7 วัน  

3 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ 
คณะกรรมการ
บริหาร
มหาวิทยาลยั 

 รวบรวมผลสรุปและเสนอ 
คณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลยั
พิจารณา 
 

1 วัน  

4 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง/ สภา
มหาวิทยาลยั 

 รวบรวมผลสรุปและเสนอ สภา
มหาวิทยาลยัพิจารณา 

 

1 วัน  

      

เริ่มต้น 

 

 

จัดท าเอกสารเสนอ
โครงการจดัตั้งหน่วยงาน 

โดยผ่านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการประจ าคณะ 

ตรวจสอบ 
วิเคราะห ์

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

รวบรวมผลสรุปและเสนอ 
คณะกรรมการบรหิาร
มหาวิทยาลยัพิจารณา 

 

รวบรวมผลสรุปและเสนอ 
สภามหาวิทยาลยัพิจารณา 

1 
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ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง 

 
 
 
 
 

1. จัดท าประกาศจดัตั้ง/ยุบเลิก
หน่วยงาน 
2. เสนออธิการเพื่อลงนามในประกาศ 

1 วัน 1. ประกาศ
มหาวิทยาลยั 
2. หนังสือเสนอ
เพื่อโปรดลงนาม 

6 
 

อธิการบด ี  ลงนามประกาศจัดตั้งหน่วยงานที่ผ่าน
ความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 

1 วัน  

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง 

 
 
 

จัดท าหนังสือเวียนเพื่อแจ้งประกาศให้
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยทราบ 

1 วัน 1. ประกาศการ
จัดตั้ง/ยุบเลิก 
หน่วยงาน 
2. หนังสือแจ้ง
เวียนประกาศ 

      

 
 
 
 

 

สิ้นสุด 

 

 

จัดท าประกาศ/หนังสือ 

1 

ลงนามประกาศจัดตั้ง 

จัดส่งประกาศจัดตั้ง 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าข้อมูลบุคลากร 

รายบุคคลส่ง กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-12 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวสิริพธิยา พร้อมเพรียง 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในบันทึกข้อมูลลงระบบข้อมูลรายบุคคลน าส่ง กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม ถูกต้องและทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการบันทึกข้อมูลลงระบบข้อมูลรายบุคคลให้ถูกต้องและทันสมัย  

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม การบันทึกข้อมูลบุคลากรรายบุคคลทุกประเภท ซึ่งประกอบด้วย ข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การบันทึกข้อมูล หมายถึง การป้อนข้อมูลเข้าไปในระบบ ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลส่วนบุคคลในด้านต่างๆ เช่น 
ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย), ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ), ต าแหน่ง, วันเดือนปีที่ท างาน, วันเดือนปีเกิด, วุฒิการศึกษา, 
การด ารงต าแหน่งบริหาร เป็นต้น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี  : พิ จารณ าเห็ นชอบบั นทึ กข้อความแจ้ งการอัพ โหลดข้อมูลบนระบบ http://www. 
data3.mua.go.th/dataS/ จัดส่งข้อมูลบุคลากรให้  กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และ
นวัตกรรม /ลงนามบันทึกข้อความการลงข้อมูลบุคลากร ส่งกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และ
นวัตกรรม 
ผู้อ านวยการกอง : เสนอ/รับทราบ 
เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : จัดท าข้อมูลบุคลากร (UOC_STAFF) /ด าเนินการอัพโหลด
ข้อมูลบุคลากรเข้าสู่ระบบ http://www.data3.mua.go.th/dataS/ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล/ส่ง
ข้อมูล 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. หนังสือค าสั่งจ้างบุคลากร 
2. แบบสอบถามข้อมูลส่วนบุคคล 
3. แบบฟอร์มและหนังสือกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม เกี่ยวกับค านิยามเรื่อง 
รูปแบบการกรอกข้อมูลที่ถูกต้องตามที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรมก าหนด 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการน าส่งข้อมูลเข้าระบบ 
2. แบบฟอร์มเอกสารค าอธิบายข้อมูล ค านิยาม ค าจ ากัดความ ข้อมูลรายงานบุคลากร (UOC_STAFF) 

  
เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

เอกสารประกอบการ
จัดท าข้อมูลบุคลากร 

น าส่ง อว. 

กองบริหารงานบุคคล ตู้จัดเก็บเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

10 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
เรียงตามวันที่ 

 
 

 
 
 

83

http://www.data3.mua.go.th/dataS/
http://www.data3.mua.go.th/dataS/
http://www.data3.mua.go.th/dataS/


ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

1 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีคณะ/
หน่วยงานท่ี
ประสงค ์

 
 

รับข้อมูลบุคลากรจากการบรรจุใหม่ 
ลาออก ปรับปรุงข้อมลูส่วนบุคคล  
วุฒิการศึกษา ต าแหน่งทางวิชาการ 

1 วัน หนังสือปรับปรุง
ข้อมูลจาก
หน่วยงาน ค าสั่ง  

2 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 

 ด าเนินการกรอกข้อมูล/เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลในระบบข้อมลูรายบุคคล อว. 
เช่น ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง วันปฏิบัติงาน 
เป็นต้น ในฐานข้อมูล EXCLE 

10 นาที  

3 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ
กอง 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ณ 
ปัจจุบัน 

3 วัน  

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 

 
 

ดีงข้อมูลที่ไดด้ าเนินการกรอกข้อมลู/
เปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบข้อมูล
รายบุคคล อว. เช่น ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง 
วันปฏิบัติงาน เป็นต้น เข้าระบบขอ้มูล
รายบุคคล อว. 

3 วัน  

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 
 
 

 1. ด าเนินการแปลงข้อมูลตามรูปแบบ
ที่ อว. ก าหนด  ตามค านิยามเรื่อง 
รูปแบบการกรอกข้อมูลที่ถูกต้อง
ตามที่ อว. ก าหนด  

5  วัน  

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 

 จัดส่งข้อมูลเข้าระบบบนเว็บไซต์ 
http://www.data3.mua.go.th 
/dataS/ 

1  วัน  

      

เริ่มต้น 

 

 
รับข้อมูลจากหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

 

กรอกข้อมูล/เปลีย่นข้อมูล 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลเข้าฐานข้อมลู 

แปลงข้อมูล 

จัดส่งข้อมูลเข้าระบบ 

1 
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ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 
 
 

 จัดท าหนังสือแจ้งผลการด าเนินการไป
ยัง อว.  

  

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

 

 

แจ้งผลการด าเนินการไปยัง 
อว. 

1 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าข้อมูลสถิติบุคลากร 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-13 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวสิริพธิยา พร้อมเพรียง 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในบันทึกข้อมูลบุคลากรและสรุปจ านวนสถิติบุคลากรถูกต้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าข้อมูลสถิติบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
(ไม่เกินร้อยละ 5) 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม การบันทึกข้อมูลบุคลากรรายบุคคลทุกประเภท ซึ่งประกอบด้วย ข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การบันทึกข้อมูล หมายความว่า การป้อนข้อมูลเข้าไปในระบบ ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลส่วนบุคคลในด้านต่างๆ 
เช่น ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย), ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ), ต าแหน่ง, วันเดือนปีที่ท างาน, วันเดือนปีเกิด, วุฒิ
การศึกษา, การด ารงต าแหน่งบริหาร เป็นต้น 
การสรุปยอดบุคลากร หมายความว่า จ านวนบุคลากรทุกประเภท ซึ่งประกอบด้วย ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว โดยแยก
ตามคุณวุฒิ ต าแหน่งวิชาการ สายวิชาการ และสายสนับสนุน ในรูปแบบตัวเลขและกราฟเปรียบเทียบข้อมูล 
เป็นต้น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : จัดท าข้อมูลบุคลากร / สรุปยอดบุคลากร ด าเนินการอัพ
โหลดข้อมูลลงสถิติบุคลากร http://person.rmutto.ac.th/ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. หนังสือค าสั่งจ้างบุคลากร 
2. แบบสอบถามข้อมูลส่วนบุคคล 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มสรุปจ านวนบุคลากร 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารประกอบการ
จัดท าสรุปยอดขอ้มูล

บุคลากร 

กองบริหารงานบุคคล ตู้จัดเก็บเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

ไม่ก าหนดระยะเวลา จัดเก็บในแฟ้มเอกสารเรียงตาม
วันที่/จัดเก็บบนเวบ็ไซต์ 

http://person.rmutto.ac.th/
จัดเก็บในรูปแบบไฟล์

อิเล็กทรอนิกส์ในคอมพิวเตอร์
โดยแยกเป็นรายเดือน  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ากรอบอตัราก าลัง 4 ปี 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-14 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการจัดท าแผนอัตราก าลังในภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ  ได้ถูกต้องและ
ครบถ้วนตามความต้องการและภารกิจของหน่วยงาน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดเอกสารกรอบอัตราก าลังให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามความต้องการและภารกิจของหน่วยงาน 
(ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง การแต่งตั้งคณะกรรมการศึกษา วิเคราะห์ และการจัดท าแผนอัตราก าลัง ทุกต าแหน่งใน
ภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรวำงแผนก ำลัง หมายความว่า การด าเนินการอย่างเป็นระบบในการวิเคราะห์และพยากรณ์เก่ียวกับอุปสงค์
และอุปทานด้านก าลังคน เพ่ือน าไปสู่กลวิธีที่จะให้ได้ก าลังคนในจ านวนและสมรรถนะท่ีเหมาะสมมาปฏิบัติงาน
ในเวลาที่ต้องการ โดยมีแผนการใช้และพัฒนาก าลังคนอย่างมีประสิทธิภาพ 

หน้ำที่ควำม
รับผดิชอบ :  
 

สภามหาวิทยาลัย : อนุมัติแผนอัตราก าลัง 
อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนอัตราก าลังและเสนอสภามหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) : ให้ความเห็นชอบร่างแผนอัตราก าลังและเสนอ
สภามหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการวิเคราะห์อัตราก าลังสายวิชาการและสายสนับสนุน : จัดท าแผนอัตราก าลังในภาพรวม
มหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการท าแผน
อัตราก าลัง 

เอกสำรอ้ำงอิง : เอกสารประกอบการวิเคราะห์ ได้แก่  
1. ข้อมูลคิดค่า FTES จ านวนอาจารย์ประจ าหลักสูตร  
2. จ านวนนักศึกษา  
3. ข้อมูลภาระงานตามโครงสร้างหน่วยงาน 
4. จ านวนข้อมูลบุคลากร ณ ปัจจุบัน 
5. ข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มการคิดภาระงาน 

เอกสำรบันทึก :  
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

แผนอัตราก าลัง
มหาวิทยาลัย 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามชื่อหน่วยงาน 

ค าเสนอขออนุมัติ
อัตราก าลังของหนว่ยงาน 

 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

1 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

1 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 
 

 กองบริหารงานบุคคลเชิญประชุม
ระดมความ เห็ น วิ เค ราะห์ สภ าพ 
แวดล้อม 

1 วัน  

2 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 
 
 
 
 

 
 

วิเคราะหส์ภาพแวดล้อม วิเคราะห์
ภารกิจหน่วยงาน เปรียบเทียบ
อัตราก าลัง ผลผลิตทีผ่่านมา และ
ปัจจัยที่เกี่ยวข้อง 
 

1 เดือน  

3 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 ประชุมระดมความเห็นก าหนด
มาตรฐานการคิดภาระงานแตล่ะ
ต าแหน่ง เพื่อใช้เป็นเกณฑ์กลางใน
การคิดภาระงานสายสนับสนุน 
 

1 วัน  

4 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/  
ผู้อ านวยการ
กอง 

 แจ้งหน่วยงานจัดส่งข้อมูลภาระงาน
สอนของอาจารย์ และการคดิภาระ
งาน (สายสนับสนุน) ตามหลักเกณฑ์
และแบบฟอรม์ที่ก าหนด 
 

15 วัน  

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/  
ผู้อ านวยการ
กอง 
 
 

 รวบรวมข้อมลู วิเคราะห์ สังเคราะห์
ข้อมูลของหน่วยงาน 

3 วัน  

      

เริ่มต้น 

 

 

วิเคราะหส์ภาพแวดล้อม 
วิเคราะหภ์ารกจิหน่วยงาน 

เปรียบเทยีบอัตราก าลัง ผลผลิต
ที่ผ่านมา และปัจจัยที่เกีย่วข้อง 

 

ประชุมระดมความเห็นวเิคราะห์
สภาพแวดล้อม 

ประชุมระดมความเห็นก าหนด
มาตรฐานการคิดภาระงานแต่

ละต าแหน่ง  

 

รวบรวมข้อมลู 
วิเคราะห์ข้อมูล 

แจ้งหน่วยงานจัดส่งข้อมูลภาระ
งานสอนของอาจารย์ และการ
คิดภาระงาน (สายสนับสนุน)  

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 
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ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 
 

 
 

สรุปแผนอัตราก าลัง พร้อมจดัท า 
(ร่าง) แผนอัตราก าลัง 
 

10 วัน  

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/ 
คณะกรรมการ
จัดท าแผน
อัตราก าลัง 

 1. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
2. น าเสนอผลการศึกษา วิเคราะห์ 
และผลสรุป  พร้อมข้อ เสนอแผน
อั ต ร า ก า ลั ง เ ข้ า พิ จ า ร ณ า ใ น
คณะกรรมการ 
3. เสนอร่ างแผนอัตราก าลั งของ
มหาวิทยาลัยต่อคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะและให้ความ
เห็นชอบ 

1 วัน  

8 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน
ผู้อ านวยการ
กอง/ ก.บ.ม. 

 1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ เพื่อ
ขอน าเรื่องเข้าวาระที่ประชุม ก.บ.ม. 
2. เสนอร่ างแผนอัตราก าลั งของ
มหาวิทยาลั ยต่ อคณ ะกรรมการ
บริหารงานบุคคล เพื่อพิจารณาให้
ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 

1 วัน 1. ร่างแผน
อัตราก าลังของ
มหาวิทยาลยั 
2. มติที่ประชุม
คณะกรรมการฯ 
3. หนังสือบันทึก
ข้อความขอน า
เรื่องเข้าวาระที่
ประชุม ก.บ.ม. 

9 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน/
ผู้อ านวยการ
กอง/ สภา
มหาวิทยาลยั 

 1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ เพื่อ
ขอน าเรื่องเข้าวาระที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 
2. เสนอร่างแผนอัตราก าลังของ
มหาวิทยาลยัต่อคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล เพื่อพิจารณาให้
ข้อเสนอแนะและให้ความเห็นชอบ 

1 วัน 1. ร่างแผน
อัตราก าลังของ
มหาวิทยาลยั 
2. มติที่ประชุม
ก.บ.ม. 
3. หนังสือน า
เรื่องเข้าวาระที่
ประชุมสภา 

10 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 
 
 

 1. จัดท าเล่มแผนอัตราก าลั งของ
มหาวิทยาลัย 
2. แจ้ งเวียนแผนอัตราก าลั งของ
มหาวิทยาลัยให้กับหน่วยงานรับทราบ 
เพื่อน าไปก าหนดทิศทางในการบริหาร
จัดสรรอัตราของหน่วยงาน 

3 วัน 1. แผน
อัตราก าลัง 
2. หนังสือแจ้ง
เวียน 
 

      

 

เสนอคณะกรรมการจัดท า
แผนอัตราก าลัง 

 

เสนอคณะกรรมการ ก.บ.ม. 

 

สรุปแผนอัตราก าลัง พร้อม
จัดท า (ร่าง) แผนอัตราก าลัง 

1 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 

 

สิ้นสุด 

 

 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

1 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีคณะ/
หน่วยงานท่ี
ประสงค ์

 
 

รับข้อมูลบุคลากรจากการบรรจุใหม่ 
ลาออก ปรับปรุงข้อมลูส่วนบุคคล  
วุฒิการศึกษา ต าแหน่งทางวิชาการ 

1 วัน หนังสือปรับปรุง
ข้อมูลจาก
หน่วยงาน ค าสั่ง  

2 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 

 ด าเนินการกรอกข้อมูล/เปลี่ยนแปลง
ข้อมูล เช่น ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง วัน
ปฏิบัติงาน เป็นต้น ในฐานข้อมลู 
EXCLE 

10 นาที  

3 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ
กอง 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ณ 
ปัจจุบัน 

3 วัน  

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 

 
 

บันทึกข้อมูลที่ไดด้ าเนินการกรอก
ข้อมูล/เปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบ
ข้อมูลรายบคุคล  

3 วัน  

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 

 จัดท าข้อมูลสรุปยอดข้อมูลบุคลากร 
 

3 วัน แบบฟอร์ม
ตารางสรุป
จ านวนบุคลากร 

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนา
ระบบงาน 
 
 

 น าข้อมูล upload เข้าสู่ website 
ของกองบริหารงานบุคคล  
ที่อยู่ของระบบบนเว็บไซต์ 
http://person.rmutto.ac.th/ 

30 นาที  

      

 
 

เริ่มต้น 

 

 
รับข้อมูลจากหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

 

กรอกข้อมูล/เปลีย่นข้อมูล 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลเข้าฐานข้อมลู 

สรุปยอดข้อมูลบุคลากร 

 

สิ้นสุด 

 

 

น าข้อมูลเข้าสู่ website 
ของกองบริหารงานบุคคล 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบันทึกข้อมูลผู้บริหาร                  

ในกรมประชาสัมพันธ์ ผ่านระบบ         
นามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-15 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวสิริพธิยา พร้อมเพรียง 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในบันทึกข้อมูลลงในกรมประชาสัมพันธ์ ระบบนามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย 
บนเว็บไซต์ http://gphone.prd.go.th/rights/index.php 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าการจัดท าข้อมูลบุคลากรในกรมประชาสัมพันธ์ ผ่านระบบนามสงเคราะห์ส่วน
ราชการไทย (ไม่เกินร้อยละ 5) 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม การบันทึกข้อมูลบุคลากรรายบุคคล ซึ่งด ารงต าแหน่งบริหารปัจจุบัน ประกอบด้วย 
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การบันทึกข้อมูล หมายถึง การป้อนข้อมูลเข้าไปในระบบ บนเว็บไซต์  http://gphone.prd.go.th/ 
rights/index.php ซ่ึงประกอบด้วยข้อมูลส่วนบุคคลในด้านต่างๆ เช่น ชื่อ -สกุล (ภาษาไทย), ชื่อ-สกุล 
(ภาษาอังกฤษ), ต าแหน่ง, สังกัด, เบอร์โทร เป็นต้น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : รวบรวมข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร 
เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : จัดท าข้อมูลบุคลากร /ด าเนินการอัพโหลดข้อมูลบุคลากร
เข้าสู่กรมประชาสัมพันธ์ ระบบนามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย http://gphone.prd.go.th/rights/index. 
php/ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล/ส่งข้อมูล 

เอกสำรอ้ำงอิง : ข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แ บ บ ฟ อ ร์ ม ข อ งก รม ป ระ ช าสั ม พั น ธ์  ร ะบ บ น าม ส ง เค ร าะห์ ส่ ว น ร าช ก าร ไท ย  บ น เว็ บ ไซ ต์ 
http://gphone.prd.go.th/rights/index.php 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารประกอบการ
จัดท าข้อมูลผู้ด ารง
ต าแหน่งบริหาร 

กองบริหารงานบุคคล เว็บไซต์ 
http://gphone.prd.go.th/ 

rights/index.php 

ไม่ก าหนดระยะเวลา จัดเก็บบนระบบนาม
สงเคราะห์ส่วนราชการ

ไทย  
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ไม่อนุมัติ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

 

1. 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. ด าเนินการประสานข้อมูล
ผู้บริหารปัจจุบัน 

1 วัน  

2. เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 
 
 
 
 

1. ด าเนินการรบัข้อมูล 1 วัน 1. ฐานข้อมูลผู้บรหิาร 

3. 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. ด าเนินการกรอกข้อมลู/
เปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบกรม
ประชาสมัพันธ์ เช่น ช่ือ-สกุล, 
ด ารงต าแหน่ง, สังกดั เป็นต้น 

 
1 วัน 

1. ที่อยู่ของระบบบน
เว็บไซต์ 
http://gphone.prd. 
go.th/rights/index. 
php 

4. เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 
 
 
 

1. ด าเนินการตรวจสอบการ
กรอกข้อมูล 
 
 
 
 

1 วัน  

5. เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. ด าเนินการบันทึกข้อมูลลง
ระบบกรมประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

1 วัน 
 

 

     
 

 
 

เริ่มต้น 

รับข้อมูล 

กรอกข้อมูล/
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 

 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

บันทึกข้อมูล 

สิ้นสุด 

อนุมัต ิ

ประสานข้อมูล 

92

http://gphone.prd.go.th/
http://gphone.prd.go.th/


 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบันทึกข้อมูลลงระบบ                      

Vision net 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-16 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวสิริพธิยา พร้อมเพรียง 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการบันทึกข้อมูลลงระบบ Vision net ได้ถูกต้องและทันสมัย 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดการบันทึกข้อมูลลงระบบ Vision net (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม การบันทึกข้อมูลบุคลากรรายบุคคลทุกประเภท ซึ่งประกอบด้วย ข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ และ ลูกจ้างชั่วคราว ที่จัดอยู่ใน
ประเภทสายวิชาการเท่านั้น 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การบันทึกข้อมูล หมายถึง การป้อนข้อมูลเข้าไปในระบบ  Vision net ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลส่วนบุคคลใน
ด้านต่างๆ เช่น ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย), ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ), เลขบัตรประชาชน, ต าแหน่ง, สาขาวิชาที่สอน, 
สังกัด เป็นต้น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : ลงนามบันทึกข้อความจัดส่ง ID และ Password ในการเข้าใช้ระบบ 
Vision net 
เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : รวบรวมข้อมูลค าสั่งจ้างบุคลากรและข้อมูลส่วนบุคคลของ
บุคลากร 
เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : ด าเนินการบันทึกข้อมูลบุคลากรสายวิชาการลงระบบ 
Vision net / ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จัดท าบันทึกข้อความ / จัดส่ง ID และ Password ในการเข้า
ใช้ระบบ Vision net 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. หนังสือค าสั่งจ้างบุคลากร 
2. ข้อมูลส่วนบุคคลของบุคลากร 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มข้อมูลระบบ Vision net 
2. บันทึกข้อความน าส่ง ID และ Password  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารข้อมูลระบบ 

Vision net 
กองบริหารงานบุคคล ตู้เอกสารกองบริหารงาน

บุคคล 
5 ปี จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร

โดยเรียงวันที่/ไฟล์
เอกสารข้อมูลใน

คอมพิวเตอร์ 
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ไม่อนุมัติ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1. หน่วยงานหรืองาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1. ด าเนินการรบัข้อมูล 1 วัน 1. หนังสือค าสั่ง
จ้าง 
2. ข้อมูลส่วน
บุคคล 

2. 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. ด าเนินการกรอกข้อมลูลงระบบ 
Vision net เช่น ช่ือ-สกุล, 
ต าแหน่ง, สังกัด, สาขาวิชาทีส่อน 
เป็นต้น 
2. ด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
เช่น กรณีเปลี่ยนช่ือ-สกุล เป็นต้น 

 
1 วัน 

1. โปรแกรมระบบ  
Vision net 

3. เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบการกรอกข้อมูล 
 
 
 
 
 

1 วัน  

   
 
 
 

   

4. 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. ด าเนินการบันทึกข้อมูลลง
ระบบ  Vision net 

1 วัน 
 
 

 
 
 

 

   
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

รับข้อมูล 

กรอกข้อมูล/
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

บันทึกข้อมูล 

อนุมัต ิ

1 
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5. เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. จัดท าบันทึกข้อความ แจ้ง ID 
และ Password ในการเข้าระบบ 
Vision net 

1 วัน  

6. เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. จัดส่งข้อมูลที่หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1. บันทึกข้อความ 
2. ซองจดหมาย
ลับ 

      
 
 

1 

ท าบันทึกข้อความ 

จัดส่งข้อมูล 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบันทึกข้อมูลลงระบบ          

http://e-manage.rmutto.ac.th/ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-17 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวสิริพธิยา พร้อมเพรียง 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ ในบันทึกข้อมูลลงระบบ E-management ผ่านเว็บไซต์  http://e-
manage.rmutto.ac.th/ ได้ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดการบันทึกข้อมูลลงระบบ http://e-manage.rmutto.ac.th/ (ไม่เกินร้อยละ 5) 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม การบันทึกข้อมูลบุคลากรรายบุคคลทุกประเภท ซึ่งประกอบด้วย ข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การบันทึกข้อมูล หมายถึง การป้อนข้อมูลเข้าไปในระบบ ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลส่วนบุคคลในด้านต่างๆ เช่น 
ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย), ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ), ต าแหน่ง, วันเดือนปีที่ท างาน, วันเดือนปีเกิด, วุฒิการศึกษา, 
การด ารงต าแหน่งบริหาร เป็นต้น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : ด าเนินการรวมรวบข้อมูลบุคลากรร 
เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : ด าเนินการอัพโหลดข้อมูลลงระบบ E-management ผ่าน
เว็บไซต์ http://e-manage.rmutto.ac.th/ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. หนังสือค าสั่งจ้างบุคลากร 
2. แบบสอบถามข้อมูลส่วนบุคคล 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มข้อมูลระบบ E-management 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารประกอบการ
จัดท าข้อมูลบุคลากร 

กองบริหารงานบุคคล http://e-
manage.rmutto.ac.th/ 

ไม่ก าหนดระยะเวลา จัดเก็บบนเว็บไซต์ 
http://e-

manage.rmutto.ac.th/
จัดเก็บในรูปแบบไฟล์

อิเล็กทรอนิกส์ใน
คอมพิวเตอร์  
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ไม่อนุมัติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1. หน่วยงานหรืองาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1. ด าเนินการรบัข้อมูล 1 วัน 1. หนังสือค าสั่งจ้าง 
2. ข้อมูลส่วนบุคคล 

2. 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. ด าเนินการกรอกข้อมลูลง
ระบบ E-manage เช่น ช่ือ-สกุล
, ต าแหน่ง, วันเข้าปฏิบัติงาน 
เป็นต้น 
2. ด าเนินการเปลี่ยนข้อมลูใน
ระบบ  E-manage 
เช่น เปลี่ยนช่ือสกลุ, เปลีย่น
ต าแหน่ง เป็นต้น 

 
1 วัน 

1. ท่ีอยู่ของระบบบน
เว็บไซต์ http://e-
manage.rmutto.ac.th/ 

3. เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบการกรอกข้อมูล 
 
 
 
 
 

1 วัน  

4. เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 
 
 
 
 

1. ด าเนินการบันทึกข้อมูลลง
ระบบ E-manage 

1 วัน 
 

 

 

 

 

    
 
 

 

 

เริ่มต้น 

รับข้อมูล 

กรอกข้อมูล/
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

บันทึกข้อมูล 

สิ้นสุด 

อนุมัต ิ
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน  

(ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน                        
ของลูกจ้างประจ า 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-18 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอขออนุมัติปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยนสาย
งาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า ได้ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดท าเอกสารที่ด าเนินการถูกต้องตามข้ันตอนที่ก าหนด (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง ขั้นตอนการปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน  (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า
ครอบคลุม ตั้งแต่วิธีการปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ระดับชั้นงำน หมายถึง ต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่สามารถปรับระดับชั้นงานจากระดับ 1 เป็นระดับ 2 หรือจาก
ระดับ 2 เป็นระดับ 3 หรือจากระดับ 3 เป็นระดับ 4 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบและอนุมัติค าสั่งการปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน  (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่ม
งานของลูกจ้างประจ า 
คณะกรรมการประเมินฯ : ประเมินเพ่ือปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน  (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของ
ลูกจ้างประจ า 
เจ้าหน้าทีแ่ผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : จัดเตรียมข้อมูลเอกสารประกอบการพิจารณาการปรับ
ระดับชั้นงาน เปลี่ยนสายงาน  (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานของลูกจ้างประจ า 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ ว337 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2559 เรื่อง บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับระดับชั้นงาน เปลี่ยน
สายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน ลูกจ้างประจ า 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ ว370 ลงวันที่ 5 สิงหาคม 2562 เรื่องหลักเกณฑ์การแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบประเมินเพื่อพิจารณาเปลี่ยนสายงาน(ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงาน /การปรับระดับชั้น ลูกจ้างประจ า 
2. แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของต าแหน่งลูกจ้างประจ า (ลปจ.1) 
3. เอกสารประกอบการพิจารณา (ผลงานเด่นหรือผลงานส าคัญที่ผ่านมา) 

เอกสำรบันทึก :  
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

ค าเสนอขออนุมัติปรับ
ระดับชั้นงาน เปลี่ยนสาย
งาน  (ชื่อต าแหน่ง) และ

กลุ่มงานของ
ลูกจ้างประจ า 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

- จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามรายชื่อบุคคล 

เอกสารค าสั่งปรับ
ระดับชั้นงาน เปลี่ยนสาย
งาน  (ชื่อต าแหน่ง) และ

กลุ่มงานของ
ลูกจ้างประจ า 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

- จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

1. หน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 

บุคลากรหน่วยงานตรวจสอบ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของ
ลูกจ้างประจ า 

1 ช่ัวโมง 
 

1. ข้อมูลบุคลากร
ลูกจ้างประจ าของ
หน่วยงาน 
2. หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ท่ี 
กค 0420/ ว337 
ลงวันท่ี 31 
สิงหาคม 2559 
 

2 หน่วยงาน 
 
 
 

 
 

                                                      ไม่เห็นชอบ 
 

                                                                                                      
 
 
 
                 เห็นชอบ 

จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติปรับระดับชั้นงาน 
เปลี่ยนสายงาน (ช่ือต าแหน่ง) 
และกลุม่งาน                         
ของลูกจ้างประจ าเสนอ
อธิการบด ี

30 นาที 
 

1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
 

3 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 2.1 กองบริหารงานบุคคล
ตรวจสอบเอกสารและรับ
เรื่องที่เสนอขออนุมัติปรับ
ระดับชั้นงานฯ  

40 นาที 1. บัญชีก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่งและ
อัตราค่าจ้างของ
ลูกจ้างประจ า 
 
 
 

   
 
 
                                1 

   
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

 

 

ขออนุมัติปรับ
ระดับชั้นงานฯ 

รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบข้อมลู 
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ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

  
                                    1 

   

4 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 4.1 จัดท าบันทึกข้อความแจ้ง
ให้หน่วยงานด าเนินการตาม
ประกาศและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. แบบประเมิน
เพื่อพิจารณา
เปลี่ยนสายงาน 
(ช่ือต าแหน่ง) 
และกลุม่งาน/ 
การปรับระดับชั้น
ลูกจ้างประจ า 
3. แบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job 
Description) 
ของลูกจ้างประจ า 
 
 

5 หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 5.1 หน่วยงานจัดส่งรายชื่อ
คณะกรรมการประเมินบคุคล 
กรณี ปรับระดับชั้นฯ 
 

15 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. รายชื่อ
คณะกรรมการ
ประเมินบุคคล 
 

6 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 6.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน กรณี
ปรับระดับชั้นฯ เสนอ
อธิการบดีลงนาม 

15 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความเพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
 
 
 

   
 
    

   2 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือถึงหน่วยงาน 

หน่วยงานส่งเอกสาร 

เสนอรายชื่อ
คณะกรรมการฯ 
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ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
      2 

   

7 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 7.1 ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินบคุคล
ฯ เพื่อทราบให้คณะกรรมการ
ด าเนินการประเมินบุคคล 

30 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความเพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินบุคคล 
 
 

8 หน่วยงาน  8.1 หน่วยงานจัดท าส่ง
เอกสารและผลการประเมิน
จากคณะกรรมการฯ กลับมา
ยังกองบริหารงานบุคคล 

30 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. แบบประเมิน 
 
 
 

9 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

ฯ 

 9.1 สรุปผลการประเมินจาก
คณะกรรมการฯ 
9.2 แจ้งผลการประเมินคณะ
กรรมการฯ และเสนอ
อธิการบด ี
 

1 ช่ัวโมง 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2.แบบประเมินฯ 
3. เอกสารค า
ช้ีแจงแบบ
ประเมินฯ 
 

10 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 10.1 เสนอการลงนามค าสั่ง
การปรับระดับชั้นงานฯ 

40 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. ค าสั่งเปลี่ยน
ต าแหน่ง 
3.เอกสารแนบ 
ท้ายค าสั่ง 
 

11 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 
 
 
 
 

 

1.1 ด าเนินการส่งส าเนาค าสั่ง
ปรับระดับชั้นฯ ไปยัง
หน่วยงานท่ีเสนอขออนุมัติ 
และแจ้งเวียนค าสั่งไปยัง
หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 
 
 
 
 

1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. ค าสั่งเปลี่ยน
ต าแหน่ง 

      

 

 

จัดส่งส าเนาค าสั่ง 

ส่งเอกสารการประเมิน 

รับเอกสารการประเมิน 

จัดท าค าสั่ง 

แจ้งเวียนค าสั่ง 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเปลี่ยนต าแหน่งพนักงาน              

ในสถาบันอุดมศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-19 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวฐิติมา ขันเดช 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอขออนุมัติเปลี่ยนต าแหน่ง การเปลี่ยนระดับ
ต าแหน่งของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดท าเอกสารที่ด าเนินการถูกต้องตามข้ันตอนที่ก าหนด (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง ขั้นตอนการเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษานี้ครอบคลุม ตั้งแต่วิธีการเปลี่ยน
ต าแหน่ง การเปลี่ยนระดับต าแหน่ง การตัดโอน และการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การเปลี่ยนต าแหน่ง หมายถึง การเปลี่ยนชื่อต าแหน่งที่มีคนครองอยู่เป็นชื่อต าแหน่งอ่ืน เช่น การเปลี่ยนชื่อ
ต าแหน่งจากเดิม ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เปลี่ยนเป็น ต าแหน่งบุคลากร 
การเปลี่ยนประเภทต าแหน่ง หมายถึง การเปลี่ยนจากประเภทต าแหน่งวิชาการเป็นต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ เช่น การเปลี่ยนต าแหน่งจากเดิม ต าแหน่งอาจารย์ เปลี่ยนเป็นต าแหน่ง
นักวิชาการศึกษา 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบและอนุมัติค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
คณะกรรมการประเมินฯ : ประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งในกรณีเปลี่ยน
ต าแหน่ง 
เจ้าหน้าทีแ่ผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน: จัดเตรียมข้อมูลเอกสารประกอบการพิจารณาการเปลี่ยน
ต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย การเปลี่ยนต าแหน่ง การเปลี่ยนระดับต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่ง 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2556 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนต าแหน่ง การเปลี่ยนระดับต าแหน่ง การตัดโอน 
และการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การก าหนดองค์ประกอบของคณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์                                       
ในการสอบแข่งขันหรือคัดเลือกเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งวิชาการ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบประเมินเพื่อแต่งตั้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งในกรณีเปลี่ยนต าแหน่ง 
2. แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายสนับสนุน) 
3. เอกสารค าชี้แจงแบบประเมินฯ 
4. เอกสารประกอบการพิจารณา 

เอกสำรบันทึก :  
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 

ค าเสนอขออนุมัติเปลี่ยน
ต าแหน่งพนักงาน 

ในสถาบันอุดมศึกษา 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

- จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร
ตามชื่อหน่วยงาน 

เอกสารค าสั่งเปลี่ยน
ต าแหน่งพนักงาน 

แผนกอัตราก าลังฯ 
กองบริหารงานบุคลล 

ตู้เอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

- จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

1 หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 หน่วยงานแจ้งความประสงค์
ขอเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

  

2 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง 

 

 กองบริหารงานบุคคล
ตรวจสอบเอกสารและรับเรื่อง
ที่เสนอขออนุมัติเปลี่ยน
ต าแหน่งพนักงานในสถาบันฯ  

40 นาที 1. ระเบียบ
มหาวิทยาลยัฯ ว่า
ด้วยการเปลี่ยน
ต าแหน่ง การ
เปลี่ยนระดับ
ต าแหน่ง และการ
ตัดโอนต าแหน่ง
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2556 

3 อธิการบด ี
 

 
                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัติในหลักการใน
การเปลีย่นต าแหน่งพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา 

  

      

เริ่มต้น 

 

 

รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร และ
เสนอเรื่องขออนุมัต ิ

จัดท าเอกสารขออนุมัติเปลี่ยน
ต าแหน่ง 

พิจารณาอนุมัติ
ในหลักการ

เปลี่ยน 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

1 
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ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

     

4 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานด าเนินการตาม
ประกาศและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. แบบประเมิน
เพื่อแต่งตั้ง
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา
ให้ด ารงต าแหน่ง
ในกรณีเปลี่ยน
ต าแหน่ง 
3. แบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job 
Description) 
ของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
(สายสนับสนุน) 

5 หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

 หน่วยงานจัดส่งรายชื่อ
คณะกรรมการประเมินบคุคล 
กรณีเปลี่ยนต าแหน่ง 
 

15 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. รายชื่อ
คณะกรรมการ
ประเมินบุคคล 

6 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน/ 
ผู้อ านวยการ
กอง 

 จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน กรณี
เปลี่ยนต าแหน่ง เสนอ
อธิการบดีลงนาม 

15 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความเพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินบุคคล 
 

7 อธิการบด ี  พิจารณาลงนามค าสั่ง 1 วัน  
 
 

      

จัดส่งหนังสือถึงหน่วยงาน 

จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการ
ประเมินบุคคล  

1 

เสนอรายชื่อ
คณะกรรมการฯ 

เสนอรายชื่อคณะกรรมการฯ 
และจัดท าค าสั่งฯ 

2 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

8 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินบคุคล
ฯ เพื่อทราบให้คณะกรรมการ
ด าเนินการประเมินบุคคลและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานในสถาบันฯ 

30 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความเพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินบุคคล 

9 คณะกรรม 
การประเมิน 
 
 
 
 

 ประเมินการเปลี่ยนต าแหน่ง 
และรวบรวมผลการประเมิน 
และส่งผลมายังกอง
บริหารงานบุคคล 
 

1 วัน  

10 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 8.1 สรุปผลการประเมินจาก
คณะกรรมการฯ 
8.2 แจ้งผลการประเมินคณะ
กรรมการฯ และเสนอ
อธิการบด ี
 

1 ช่ัวโมง 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2.แบบประเมินฯ 
3. เอกสารค า
ช้ีแจงแบบ
ประเมินฯ 

11 
 
 
 
 

 

อธิการบด ี  ลงนามค าสั่งการเปลี่ยน
ต าแหน่งพนักงานในสถาบันฯ 

40 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. ค าสั่งเปลี่ยน
ต าแหน่ง 
3.เอกสารแนบ 
ท้ายค าสั่ง 

12 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนก
อัตราก าลัง
และพัฒนา
ระบบงาน 

 

 
 
 
 
 

 

ด าเนินการส่งค าสั่งเปลี่ยน
ต าแหน่งพนักงานในสถาบันฯ 
ไปยังหน่วยงานที่เสนอขอ
อนุมัติ และแจ้งเวยีนค าสั่งไป
ยังหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. ค าสั่งเปลี่ยน
ต าแหน่ง 

      

 
 

 

จัดส่งส าเนาค าสั่งและ 
เอกสารประเมิน 

2 

รับเอกสารการประเมิน 
ตรวจสอบผล และจดัท าค าสั่ง 

 

ประเมินการเปลี่ยนต าแหน่ง 
และรวบรวมผลการประเมิน 

แจ้งเวียนค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง 

สิ้นสุด 

 

 

ลงนามค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลงข่าวสมัครงานและ 

ข่าวประชาสัมพันธ์ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-20 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวสิริพธิยา พร้อมเพรียง 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการลงข่าวสมัครงานได้ถูกต้อง และทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการลงข่าวสมัครงานและข่าวประชาสัมพันธ์ (ไม่เกินร้อยละ 5) 

ขอบเขตงำน : การลงข่าวสมัครงานและข่าวประชาสัมพันธ์ที่เก่ียวข้องในกองบริหารงานบุคคล 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การบันทึกข้อมูล หมายถึง การป้อนข้อมูลเข้าไปในระบบ ซึ่งประกอบด้วย ข่าวรับสมัครงานลูกจ้างชั่วคราว, 
ข่ าวรับสมัครงานพนั กงานในสถาบัน อุดมศึกษา, ข่ าวประชาสัม พันธ์บุ คลากรเกษี ยณ  เป็ นต้ น 
การอัพโหลดข้อมูล หมายถึง การอัพโหลดข้อมูลต่างๆ เช่น ข้อบังคับ / ระเบียบ / อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับกอง
บริหารงานบุคคล 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกอง: ตรวจสอบและอนุมัติการลงข่าวสมัครงานและข่าวประชาสัมพันธ์ 
บุคลากร : เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับข่าวสมัครงานหรือข่าวประชาสัมพันธ์ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลผ่าน 
http://person.rmutto.ac.th/ รวบรวมและจัดเตรียมเอกสารที่ต้องการใช้ในข่าวสมัครงานหรือข่าว
ประชาสัมพันธ์ 
เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : ตรวจสอบข้อมูล / จัดท าบันทึกข้อมูล ในเว็บไซต์ 
http://person.rmutto.ac.th/ ด าเนินการอัพโหลดข้อมูลข่าวสมัครงานและข่าวประชาสัมพันธ์ / บันทึก
ข้อมูล 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. หนังสือประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการรับสมัครงาน 
2. หนังสือหรือเอกสารที่ใช้ในการลงข่าวประชาสัมพันธ์จากหน่วยงานหรืองานที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ชื่อหัวขอ้ข่าวสมัคร

งานหรือข่าว
ประชาสัมพันธ ์

กองบริหารงานบุคคล http://person.rmutto.ac.th/ ไม่ก าหนดระยะเวลา จัดเก็บบนเว็บไซต์ 
http://person.rmutto.ac.th/ 
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ไม่อนุมัติ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1. หน่วยงานหรืองาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1. ด าเนินการรบัข้อมูล 1 วัน 1. หนังสือ
ประกาศท่ี
เกี่ยวข้องกับการ
รับสมคัรงาน 
2. หนังสือ
ประชาสมัพันธ์
จากหน่วยงาน
หรืองานท่ี
เกี่ยวข้อง 

2 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. ด าเนินการป้อนข้อมลูข่าวสมคัร
งานหรือข่าวประชาสมัพันธ์บน
เว็บไซต์ http://person. 
rmutto.ac.th 
 
 
 

 
1 วัน 

1. ท่ีอยู่ของระบบ
บนเว็บไซต์  
http://person. 
rmutto.ac.th 

3 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. ด าเนินการบันทึกข้อมูลขา่ว
สมัครงานหรือข่าวประชาสัมพันธ ์

1 วัน  

4 ผู้อ านวยการกอง  
 

1. ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและ
ด าเนินการอนุมัติข่าวสมัครงาน
หรือข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

1 วัน  

   
 
 
 

 
. 

  

เริ่มต้น 

รับข้อมูล 

ป้อนข้อมูลข่าวสาร 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

อนุมัต ิ

บันทึกข้อมูล 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-21 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑารัตน์  ศรีทอง
ควบคุมโดย :  ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล 
อนุมัติโดย :  ผู้อ านวยการส านกังาน
อธิการบดี 

แก้ไขครั้งที่ :  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือส่งเสริมให้คณาจารย์มีความตระหนักถึงความส าคัญของการพัฒนาผลงานทางวิชาการและความเข้าใจถึง
หลักเกณฑ์และข้ันตอนการส่งงานเพ่ือเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ ได้ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการสามารถส่งเอกสารได้ถูกต้อง (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง ตั้งแต่การประเมินผลการสอน การทาบทาม ประเมินผลงานทางวิชาการ การประชุม
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ การประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ หมายความว่า การก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
หรือศาสตราจารย์ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

สภามหาวิทยาลัย : พิจารณาอนุมัติ/ ไม่อนุมัต ิ
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ : พิจารณาคุณสมบัติของผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
ผลงานทางวิชาการว่าเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งหรือไม่ /เลือกสรรผู้ทรงคุณวุฒิตามบัญชีรายชื่อ
ที่ ก.พ.อ. ก าหนด เพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการนั้นๆ จ านวน 3-5 ท่าน แต่ไม่เกิน 5 ท่าน ต าแหน่ง
ทางวิชาการต้องไม่ต่ ากว่าต าแหน่งที่เสนอขอ 
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ : 
พิจารณาผลงานทางวิชาการ 
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน : ประเมินผลการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
คณะกรรมการประจ าคณะ : พิจารณากรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลการสอน 
คณบดี/หัวหน้าสาขาวิชา – ประเมินคุณสมบัตเิบื้องต้น 
เจ้าหน้าที่แผนกก าหนดและปรับปรุงต าแหน่ง – ตรวจสอบคุณสมบัติ ทามทาบผู้ทรงคุณวุฒิ ประสานผู้ขอ
ผลงาน ประสานผู้ทรงคุณวุฒิ นัดประชุมคณะกรรมการ และสรุปผลการประเมินน าเข้าท่ีประชุม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์  
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม ก.พ.อ.03  
2. เอกสารประกอบการสอน หรือ เอกสารค าสอน 
3. รายงานการประชุมแต่งตั้งอนุกรรมการประเมินผลการสอนพร้อมแนบประวัติผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
4. ผลงานทางวิชาการและเอกสารการเผยแพร่ ตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
5. หลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ 
6. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-21 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑารัตน์  ศรีทอง
ควบคุมโดย :  ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล 
อนุมัติโดย :  ผู้อ านวยการส านกังาน
อธิการบดี 

แก้ไขครั้งที่ :  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ขั้นตอนการขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 10 ปี แฟ้มลับ 

ขั้นตอนการขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ 

แผนกปรับปรุงและ
ก าหนดต าแหน่ง 

กองบริหารงานบุคคล 10 ปี แฟ้มลับ 

ขั้นตอนการขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 10 ปี แฟ้มลับ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  
 

1 ผู้เสนอ
ขอ 

 
 
 
 
 

- ผู้เสนอขอจดัเตรียม
เอกสารคณุสมบัตติาม
ประกาศ ก.พ.อ.  

 

 - คุณสมบัติตามประกาศ 
ก.พ.อ.  
- ผศ. ด ารงต าแหน่งอาจารย ์
- วุฒิ ป.ตรี  6 ป ี
- วุฒิ ป.โท  4 ปี 
- วุฒิ ป.เอก  1 ปี 
- รศ. ด ารงต าแหน่ง ผศ. + 2 
ปี 
- ศ. ด ารง รศ. + 2 ป ี

2 ผู้เสนอ
ขอ /
คณะ 

 คณะตรวจสอบเอกสาร
ให้ครบถ้วนและถูกต้อง 

หลังจากผูเ้สนอขอ
จัดเตรียมเอกสาร
ครบถ้วนและ
สมบูรณ ์

- แบบ ก.พ.อ.03 (ส่วนท่ี 1 
และ 2 ) 
- เอกสารประกอบการสอน 
หรือ เอกสารค าสอน  จ านวน  
5 เล่ม 
- รายงานการประชุมแต่งตั้ง
อนุกรรมการประเมินผลการ
สอนพร้อมแนบประวัติ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก จ านวน  
1 ชุด 
- ผลงานทางวิชาการพร้อม
หลักฐานเอกสารตีพมิพ์
เผยแพร่ของผลงานให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่   
ก.พ.อ. ก าหนด จ านวน 7 ชุด  
(ส่งตามจ านวนผลงานท่ีเสนอ
ขอ) 
- หลักฐานการมีส่วนร่วมใน
ผลงานทางวิชาการ จ านวน 7 
ชุด  
(ส่งตามจ านวนผลงานท่ีเสนอ
ขอ) 
แบบรับรองจริยธรรมและ 
จรรยาบรรณทางวิชาการ 
จ านวน 1 ชุด 
 
 

   
 

   

เริ่มต้น 
 

ผู้เสนอขอก าหนด 
ต าแหน่งมีคณุสมบตัิครบตาม

ประกาศ ก.พ.อ. 
 

ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งยื่น
เอกสารต่อคณะ 

1 
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ล ำดับ ผู้รับผิดช
อบ 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  
 

3 คณะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะตรวจสอบเอกสาร
ให้ครบถ้วนและถูกต้อง 

1 วัน คณะตรวจสอบเอกสารผูเ้สนอ
ขอก าหนดต าแหน่งยื่น ตาม
หลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
ประกอบไปด้วย 
- เอกสารประกอบการสอน 
หรือ เอกสารค าสอน        
    รายงานการประชุมแต่งตั้ง
อนุกรรมการประเมินผลการ
สอนพร้อมแนบประวัติ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก  
- หลักฐานเอกสารตีพมิพ์
เผยแพร่ของผลงานให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่   
    ก.พ.อ. ก าหนด  
- หลักฐานการมีส่วนร่วมใน
ผลงานทางวิชาการ  
- แบบรับรองจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ  

4   คณบดี / หัวหน้าสาขา 
ประเมินคุณสมบตัิใน
ขั้นต้น 

1 วัน คณบดี / หัวหน้าสาขา 
ประเมินคุณสมบตัิในข้ันต้น
และลงนามใบแบบ ก.พ.อ. 03 
ส่วนท่ี 2 
 
 
 

5 เจ้าหน้าท่ี
แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ 10 นาที - บันทึกข้อความระบุ
รายละเอียดใหค้รบถ้วน 
- แบบ ก.พ.อ.03 (ส่วนที่ 1 
และ 2 ) 
- เอกสารประกอบการสอน 
หรือ เอกสารค าสอน     
จ านวน  5 เล่ม 

   
 

   

 

1 

คณะ
ตรวจสอบ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ประเมินคุณสมบตัิ
ตรวจสอบ 

 

 

รับเรื่อง 
 

2 
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ล ำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

   - รายงานการประชุมแต่งตั้ง
อนุกรรมการประเมินผลการ
สอนพร้อมแนบ 
 ประวัตผิู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอก จ านวน  1 ชุด 
- หลักฐานเอกสารตีพมิพ์
เผยแพร่ของผลงานใหเ้ป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่   
    ก.พ.อ. ก าหนด จ านวน 7 ชุด 
(ส่งตามจ านวนผลงานท่ีเสนอ
ขอ) 
- หลักฐานการมีส่วนร่วมใน
ผลงานทางวิชาการ จ านวน 7 
ชุด (ส่งตามจ านวนผลงานท่ี
เสนอขอ) 
แบบรับรองจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ 
จ านวน 1 ชุด 

6 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 - จัดท าวาระการประชุม
เพื่อให้คณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการพิจารณา 
- คุณสมบตัิของผู้ขอ
ก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ ผลงานทาง
วิชาการว่าเหมาะสมใน
การเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งหรือไม ่
- รายชื่อ
คณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอน
ตามที่เสนอรายชื่อ 
คณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 
ประจ าสาขาวิชาที่ผู้ขอ
ก าหนดต าแหน่งเป็น
ประธานกรรมการ 

ขึ้นอยู่กับเรื่องที่
น าเข้าท่ีประชุม 

***ฝ่ายเลขานุการจัดเตรยีม
รายชื่อคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ในแตล่ะสาชา
วิชาจากบัญชีรายชื่อที่ ก.พ.อ. 
ก าหนดเพื่อให้ประธานสาขาดู
รายชื่อ*** 
 

      

2 

 

กองบริหารงานบุคคลรับเรื่อง 
 

น าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ

พิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

3 
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ล ำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  
 

 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 
 

- เลือกสรรผู้ทรงคณุวุฒิ
ตามบัญชีรายชื่อที่ 

ก.พ.อ. ก าหนด เพื่อท า
หน้าท่ีประเมินผลงาน

ทางวิชาการนั้นๆ 
จ านวน 3-5 ท่าน แต่ไม่
เกิน 5 ท่าน ต าแหน่ง
ทางวิชาการต้องไม่ต่ า
กว่าต าแหน่งท่ีเสนอขอ 

 

 

7 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 - จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
อนุกรรมการประเมินผล
การสอนและเอกสารที่ใช้
ประเมินผลการสอน โดย
ให้ประธานคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการเป็นผูล้งนาม 
- ส่งเอกสารประกอบการ
สอนหรอืเอกสารค าสอน
พร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะอนกุรรมการ
ประเมินผลการสอน 
- เมื่ออนกุรรมการ
ประเมินผลการสอน
เรยีบรอ้ยแล้ว ให้
หน่วยงานต้นสังกดัส่งผล
ให้มหาวิทยาลัย  

45 วัน  

8 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 

- ทาบทามคณะกรรมการ
ผู้ทรงคณุวุฒิและจดัท า
ค าสั่งแต่งตั้ง 
- หลังจากประเมินผล
การสอนผา่นใหฝ้่าย
เลขานุการทาบทาม
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคณุวุฒิที่ได้รับการ
คัดเลือกจากที่ประชุม
คณะกรรมการพจิารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 

 

15 วัน  

   
 

   

3 

น าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ

พิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ 
ประเมินผลการสอน 

4 

ทาบทามคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
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ล ำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  
 

9 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 
 

- จัดส่งค าสั่งและส่งผล
งานทางวิชาการให้คณะ
กรรม 
การผู้ทรงคณุวุฒิ และ
เอกสารดังนี ้
- หลักเกณฑ์และวิธี
พิจารณาแต่งตั้งบุคคล
ให้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ 
- แบบค าขอรับการ
พิจารณาก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ 
(ก.พ.อ. 03) 
- ผลงานทางวิชาการ
ของผู้เสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง 
- แบบประเมินคุณภาพ
ผลงานทางวิชาการ 
- เอกสารอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 

45 วัน - จัดส่งค าสั่งและส่งผลงาน
ทางวิชาการให้คณะกรรม 
การผู้ทรงคณุวุฒิ และเอกสาร
ดังนี ้
- หลักเกณฑ์และวิธีพิจารณา
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
ทางวิชาการ 
- แบบค าขอรับการพิจารณา
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(ก.พ.อ. 03) 
- ผลงานทางวิชาการของผู้
เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
- แบบประเมินคุณภาพ
ผลงานทางวิชาการ 
- เอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
(ถ้ามี) 
 

10 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 - ฝ่ายเลขานุการติดต่อ
ประสานงานกับ
ประธานกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อ
ก าหนดวันประชุม
พิจารณาผลงานทาง
วิชาการ และตดิต่อกับ
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อนัด
ประชุม 
- ท าหนังสือเชิญ
ประชุมและจัดท าวาระ
การประชุม 
 
 

หลังจากได้รับผล
ประเมินผลงานทาง
วิชาการครบ 

 

   
 
 

   

4 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ประชุม
คณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อ
พิจารณา 

5 
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ล ำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  
 

 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 
 

- คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิจะต้องมา
ประชุมไม่น้อยกว่ากึ่ง
หนึ่งของคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิทั้งหมดและ
ให้ด าเนินการอยู่ใน
ขั้นตอนลับทุกขั้นตอน 
- ฝ่ายเลขานุการด าเนิน 
การขออนุมตัิค่าใช้จ่าย
(ค่าเบี้ยประชุมและคา่
เดินทางส าหรับประธาน
และคณะกรรมการ
ผู้ทรงคณุวุฒิ) 
ด ำเนินกำรประชมุ 
- บันทึกข้อความคดิเห็น
ของคณะกรรมการ
ผู้ทรงคณุวุฒิและมติที่
ประชุม (อนุมัต/ิไม่
อนุมัติ) 

 

 

11 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 -ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ 
- ฝ่ายเลขานุการจดัท า
วาระเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการพจิารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 
- รายงานผลการ
ประเมินผลงานทาง
วิชาการและมติที่ประชุม
ของคณะกรรมการ
ผู้ทรงคณุวุฒิพิจารณา 
***เมื่อคณะกรรมกำร
พิจำรณำต ำแหน่งทำง
วิชำกำรพิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบตำม
คณะกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิ*** 

หลังจากประชุม
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ
เรียบร้อยแล้ว 

 

   
 

   

 

5 

ประชุม
คณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อ
พิจารณา 

6 

น าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ

พิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

อนุมัติ / ไม่อนุมัต ิ
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ล ำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  
 

12 เจ้าหน้า
ที่แผนก
ก าหนด
และ
ปรับปรุง
ต าแหน่ง 

 
 

-ฝ่ายเลขานุการเสนอ
วาระเข้าที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลยั สภา
มหาวิทยาลยัพิจารณา
แล้วมีมต ิ
อนุมัติ 
- ออกค าสั่งแต่งตั้งและ
แจ้งให้ ก.พ.อ. ทราบ
ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่ออกค าสั่ง
แต่งตั้ง 
- แจ้งให้ผู้เสนอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ
ทราบ 
- ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ
ต้องระบุสาขาเชี่ยวชาญ
ของต าแหน่งทาง
วิชาการแต่งตั้งนั้นด้วย 
ไม่อนุมัต ิ
- ให้แจ้งผู้เสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการทราบพร้อมทั้ง
ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ
เรียบร้อยแล้ว 

 

      

 

6 

เสนอสภา
มหาวิทยาลยัฯ 

อนุมัติ / ไม่อนุมัต ิ
 

สิ้นสุด 
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งานทะเบียนประวัติ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าประกาศเกษียณอายุประจ าปี

งบประมาณ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ทันเวลา และเป็นมาตรฐาน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละการด าเนินงานที่เสร็จตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี ร้อยละ 95 

ขอบเขตงำน : ประกาศมหาวิทยาลัยฯ นี้ครอบคลุม บุคลากรทุกคน ตั้งแต่ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ลูกจ้างประจ า พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ประกาศเกษียณอายุราชการ คือหลักฐานที่แสดงถึงบุคลากรที่จะต้องพ้นจากราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณนั้น 
- ข้าราชการ ตามพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม โดยพระราชบัญญัติ
บ าเหน็จบ านาญ (ฉบับที่ 15) พ.ศ. 2530 และพระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  
- ลูกจ้างประจ า ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2537 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จ
ลูกจ้าง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  
- พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การ
บริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 
2560 
-ลูกจ้างชั่วคราว ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0415/ว 23 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546 และที่ กค 
0527.6/ว 31 ลงวันที่ 26 เมษายน 2542  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนามประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
เจ้าหน้าที่แผนกบ าเน็จความชอบและบัญชีถือจ่าย : ตรวจสอบข้อมูลที่ทุกหน่วยงานน าส่งตามหลักเกณฑ์การ
เกษียณอายุ จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยฯ แจ้งเวียนด าเนินการให้ทุกหน่วยงานตรวจสอบและเพ่ิมข้อมูล       
ผู้เกษียณอายุ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง : ตรวจสอบและเพ่ิมข้อมูลน าส่งข้อมูลผู้ที่จะเกษียณให้กองบริหารงานบุคคล 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494  
2. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ (ฉบับที่ 15) พ.ศ. 2530  
3. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  
4. ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2537 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2560 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าประกาศเกษียณอายุประจ าปี

งบประมาณ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

8. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0415/ว 23 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546  
9. หนังสือกระทรวงการคลัง กค 0527.6/ว 31 ลงวันที่ 26 เมษายน 2542 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความน าแจ้งทุกหน่วยงาน 
2. แบบฟอร์มส ารวจข้อมูลผู้ที่จะเกษียณ 
3. แบบฟอร์มส ารวจผู้ที่จะเกษียณที่กรอกข้อมูลแล้ว 
4. รายชื่อผู้เกษียณอายุในแต่ละปี 
5. ประกาศเกษียณอายุ   

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ประกาศเกษยีณอาย ุ แผนกบ าเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจ่าย 
ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. เจ้าหน้าท่ีแผนก
บ าเน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/
ผู้อ านวยการกอง 

 1. กองบริหารงานบุคคลแจ้งเวยีน
ด าเนินการให้ทุกหน่วยงานส ารวจข้อมูล
ผู้เกษียณอาย ุ
2. หน่วยงานส ารวจข้อมลูและกรอก
ข้อมูลที่จะเกษียณอายุในแตล่ะปี ลงใน
แบบฟอร์มส ารวจ เช่น เกษียณ 1 
ตุลาคม 2563 คือเกิดระหว่างวันท่ี 2 
ตุลาคม2502 - 1 ตุลาคม 2503 
 

7 วัน 1. บันทึกข้อความน า
แจ้งทุกหน่วยงาน 
2. แบบฟอร์มส ารวจ
ข้อมูลผู้ที่จะเกษียณ 

2 หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 1. ทุกหน่วยงานน าส่งข้อมูลผู้ที่จะ
เกษียณให้กองบริหารงานบุคคล 
2. กองบริหารงานบุคคลตรวจสอบ
ข้อมูลที่ทุกหน่วยงานน าส่งตาม
หลักเกณฑ์การเกษียณอาย ุ

2 วัน 1. บันทึกข้อความ
น าส่งข้อมูล 
2. แบบฟอร์มส ารวจผู้
ที่จะเกษียณที่กรอก
ข้อมูลแล้ว 

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
บ าเน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 1. กองบริหารงานบุคคลจดัท าประกาศ
มหาวิทยาลยัฯ การเกษียณอาย ุ
2. เสนออธิการบดลีงนาม 

1 วัน 1. บันทึกน าเสนอ
อธิการบดีลงนาม 
2. รายชื่อผู้
เกษียณอายุในแตล่ะป ี
3. ประกาศ
เกษียณอาย ุ

4 กองบริหารงาน
เจ้าหน้าท่ีแผนก
บ าเน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 
/หน่วยงานใน
สังกัด 

 1. กองบริหารงานบุคคลติดประกาศ
มหาวิทยาลยัฯ ท่ีบอร์ดประชาสมัพันธ์
และเว็บไซต ์
2. กองบริหารงานบุคคลแจ้งเวยีนทุก
หน่วยงานในมหาวิทยาลัยทราบและ
ด าเนินการ 

1 ช่ัวโมง 1.ประกาศการ
เกษียณอาย ุ
2. หนังสือประทับตรา
น าส่งประกาศ
เกษียณอาย ุ

      

 

 

แจ้งหน่วยงาน
ส ารวจข้อมลู 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

 

จัดท าประกาศ
เกษียณอาย ุ

 

แจ้งเวียนประกาศ
เกษียณอายุและ

ประชาสมัพันธ์ให้ทุกคน
ทราบ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการ

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี

ราชมงคลตะวันออก 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-02 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวแสงจันทร์ เทียบทิมพ์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก รวมทั้งเป็นเอกสารค้นคว้าส าหรับผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลของหน่วยงานภายใน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ไดถู้กต้อง ครบถ้วน ร้อยละ 100 

ขอบเขตงำน : ด าเนินการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการด าเนินงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติราชการและ
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามแนวทางที่ก าหนด 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร หมายถึง การประเมินค่าของผลการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยพิจารณาจากผลสัมฤทธิ์ของงานในหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งต้องมีการก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานร่วมกัน ระหว่างผู้
ประเมินและผู้รับการประเมิน และพิจารณาพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ตามสมรรถนะท่ีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยก าหนด 
ปี หมายถึง ปีงบประมาณ 
ครึ่งปีแรก หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน ถึงวันที่ 30 พฤศจิกายน 
ครึ่งปีหลัง หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม ถึงวันที่ 31 พฤษภาคม 
ครึ่งปีท่ีแล้วมำ หมายถึง ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลังที่ผ่านมาแล้วแต่กรณี 
สภำมหำวิทยำลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
หน่วยงำน หมายถึง ส านักงานอธิการบดี ส านักงานวิทยาเขต คณะ สถาบัน ส านัก กอง หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือกอง ทั้งที่จัดตั้งตามกฎกระทรวง หรือประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
หรือประกาศมหาวิทยาลัย 
หัวหน้ำหน่วยงำน หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต คณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะหรือกอง 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการ

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี

ราชมงคลตะวันออก 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-02 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวแสงจันทร์ เทียบทิมพ์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ก.บ.ม. หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ค่ากลาง หมายถึง ผลรวมของเงินเดือนต่ าสุดกับเงินเดือนสูงสุดที่ข้าราชการแต่ละประเภท แต่ละสายงาน และ
แต่ละระดับได้รับตามหลักเกณฑ์ที่ ก.บ.ม. ก าหนดหารด้วยสอง เพ่ือให้ได้ตัวเลขที่จะน าไปใช้คิดฐานในการค านวณ 
ฐานในการค านวณ หมายถึง ตัวเลขที่จะน าไปใช้ในการคิดค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการแต่ละ
ประเภท แต่ละสายงาน และแต่ละระดับ โดยแบ่งออกเป็น 
   (1) ฐานในการค านวณระดับล่าง ได้แก่ ผลรวมของเงินเดือนต่ าสุดตามที่ ก.บ.ม. ก าหนดกับ ค่ากลาง หารด้วยสอง 
   (2) ฐานในการค านวณระดับบน ได้แก่ ผลรวมของเงินเดือนสูงสุดตามที่ ก.บ.ม. ก าหนดกับ ค่ากลาง หารด้วยสอง 
ช่วงเงินเดือน หมายความว่า ช่วงของเงินเดือนระหว่างเงินเดือนขั้นต่ าถึงค่ากลาง หรือระหว่างค่ากลางถึง
เงินเดือนขั้นสูง แล้วแต่กรณี และช่วงเงินเดือนที่ ก.พ.อ. ปรับให้สอดคล้องกับฐานในการค านวณด้วย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : บริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนร้อยละ 0.1 ภาพรวมทั้งมหาวิทยาลัย และสั่งเลื่อนเงินเดือน 
คณะกรรมการบริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือน : บริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนภายในวงเงินร้อยละ 2.90 
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ : เสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความ
เป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
กองบริหารงานบุคคล : จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และ
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ผู้ประเมิน/ผู้รับการประเมิน : 
   (1) นายกสภามหาวิทยาลัย ส าหรับอธิการบดี 
   (2) อธิการบดี ส าหรับรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการสถาบัน 
ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการวิทยาลัย ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะหรือกองที่ไม่สังกัดวิทยาเขต 
   (3) รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต รองอธิการบดีบริหารงานวิทยาเขต ส าหรับคณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน 
ผู้อ านวยการส านัก และผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตในสังกัดวิทยาเขต 
   (4) ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน 
ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการวิทยาลัย ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะหรือกอง ส าหรับข้าราชการที่อยู่ในบังคับบัญชา 
   (5) ข้าราชการหรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาที่ได้รับมอบหมายจากผู้ประเมิน (2) (3) หรือ (4) แล้วแต่กรณ ี

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2553 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการ

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี

ราชมงคลตะวันออก 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-02 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวแสงจันทร์ เทียบทิมพ์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

2. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0509(2)/ว 1 ลงวันที่ 12 มกราคม 2554 เรื่อง 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551 

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 

4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การก าหนดความรู้ความสามารถทักษะ
และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก ลงวันที่ 29 กันยายน 2554 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 29 กันยายน 2554 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 29 กันยายน 2554 

8. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

9. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 

10. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2553 

11. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 

12. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

13. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557 

14. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0509(5)/ว 2 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2560 เรื่อง 
การให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของต าแหน่งหรือระดับที่
ด ารงอยู่และการเลื่อนเงินเดือน 

15. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการ

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี

ราชมงคลตะวันออก 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-02 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวแสงจันทร์ เทียบทิมพ์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

พ.ศ. 2558 
16. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการฯ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
17. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน พ.ศ. 2554 
18. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับที่  2) พ.ศ. 

2558 
19. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 

2558 
20. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 

2560 
21. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 
22. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
23. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การแบ่งกลุ่มวงเงิน และการบริหารวงเงิน

ที่จะใช้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2563 
24. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารวงเงินที่จะใช้
เลื่อนเงินเดือนร้อยละ 0.1 ส าหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลงวันที่ 28 มีนาคม 2559 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความแจ้งหลักเกณฑ์การประเมินและการเลื่อนฯ ที่อธิการบดีลงนามแล้ว 
2. ค าแนะน าในการด าเนินการการประเมินและเลื่อนฯ 
3. แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบที่ 3) 
4. แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (แบบที่ 1) 
5. แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ/สมรรถนะ (แบบที่ 2) 
6. เอกสารหลักฐานเชิงประจักษ์ท่ีเกี่ยวข้องตามข้อตกลง 
7. แบบสรุปข้อมูลการลา 
8. บัญชีรายชื่อข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาที่ปฏิบัติงานจริงในหน่วยงานนี้ (แบบหมายเลข 1) 
9. บัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (แบบหมายเลข 2) 
10. เล่มวาระการประชุม 
11. เอกสารประกอบการประชุม 
12. เล่มระเบียบหลักเกณฑ์การประเมินและการเลื่อน 
13. บัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือน 
14. ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการ

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบนัอุดมศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี

ราชมงคลตะวันออก 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-02 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวแสงจันทร์ เทียบทิมพ์ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

15. ประกาศผู้มีผลการประเมินดีเด่นและดีมาก 
16. หนังสือแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน 
17. อีเมลของข้าราชการทุกคน 
18. บันทึกข้อความการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ค าสั่งเล่ือนเงินเดือน กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสาร 

กองบริหารงานบุคคล 
10 ปี เรียงตามรอบการเลื่อน

เงินเดือน 
ประกาศผู้มผีลการ

ประเมินดีเด่นและดีมาก 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสาร 

กองบริหารงานบุคคล 
10 ปี เรียงตามรอบการเลื่อน

เงินเดือน 
ต้นฉบับแบบสรุปการ
ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 

กองบริหารงานบุคคล แฟ้มประวัติ/ห้องเอกสาร 
กองบริหารงานบุคคล 

อย่างน้อย 2 รอบการ
ประเมิน 

เรียงตามรอบการ
ประเมิน 

ส าเนาแบบสรุปการ
ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 

หน่วยงาน แฟ้มประวัติ/ห้องเอกสาร 
หน่วยงาน 

อย่างน้อย 2 รอบการ
ประเมิน 

เรียงตามรอบการ
ประเมิน 

ต้นฉบับข้อตกลงการ
ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ พรอ้มทั้ง
หลักฐานการประเมิน 

หน่วยงาน แฟ้มประวัติ/ห้องเอกสาร 
หน่วยงาน 

อย่างน้อย 2 รอบการ
ประเมิน 

เรียงตามรอบการ
ประเมิน 
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ลงนาม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 ผู้อ านวยการ
กอง 

 
 

 
ร่างบันทึกข้อความหลักเกณฑ ์

การประเมินและ 
การเลื่อนเงินเดือน 

 

กองบริหารงานบุคคลร่างบันทึก
ข้อความหลักเกณฑก์ารประเมินและ
การเลื่อนเงินเดือน 

3 วัน 1. ร่างบันทึกข้อความแจ้งหลักเกณฑ์การ
ประเมินและการเลื่อนเงินเดอืน 

2 อธิการบด ี
 
 

 
 

ลงนาม 
บันทึกข้อความหลักเกณฑ์การประเมิน 

และการเลื่อนเงินเดือน 
 
 

1. เสนออธิการบดพีิจารณาลงนาม
บันทึกข้อความ 
2. อธิการบดีลงนามในบันทึก
ข้อความ 
 

1-2 วัน 
 

1 วัน 

1. ร่างบันทึกข้อความแจ้งหลักเกณฑ์การ
ประเมินและการเลื่อนเงินเดือน 
2. บนัทึกขอ้ความแจ้งหลกัเกณฑก์าร
ประเมนิและการเลื่อนเงินเดือนฉบับลง
นาม 

3 1. กอง
บริหาร 
งานบุคคล 
2. ผู้ประเมิน 

 
 

แจ้งหลักเกณฑ์การประเมิน 
และการเลื่อนเงินเดือน 

 

1. กองบริหารงานบุคคล แจ้ง
หลักเกณฑก์ารประเมินและการเลื่อน
เงินเดือนให้วิทยาเขต/เขตพื้นที่/
คณะ/สถาบัน/ส านัก/กอง รับทราบ
และด าเนินการ 
2. ผู้ประเมินแจ้งหลักเกณฑ์การ
ประเมินและการเลื่อนให้ผู้รับการ
ประเมินทราบและด าเนินการ 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1. บนัทึกขอ้ความแจ้งหลกัเกณฑก์าร
ประเมนิและการเลื่อนเงินเดือนฉบับลง
นาม 
 

4 1. ผู้ประเมิน 
2. ผู้รับการ
ประเมิน 

 
 

จัดท าข้อตกลงประเมิน 

1. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 
ร่วมกันจัดท าขอ้ตกลงการประเมิน 
โดยวางแผนการปฏิบัติราชการ 
ก าหนดค่าเป้าหมาย ระดับ
ความส าเร็จของงานที่คาดหมาย 
ตัวชี้วัดผลส าเร็จของงาน รวมถึง
ระดับสมรรถนะที่คาดหวังจากผู้รับ
การประเมิน 
2. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 
ร่วมกันกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มทั้ง 
3 แบบ ดังนี ้
2.1 แบบสรุปการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ (แบบที่ 3) หน้าที่ 1 
ให้ครบถ้วนและถกูต้อง (เนื่องจากยัง
อยู่ในช่วงเริ่มรอบการประเมินจึงให้
กรอกข้อมูลเพียงหน้าที่ 1 เท่านั้น โดย
ยังไม่ต้องกรอกข้อมูลในหน้าที่ 2 และ 
3 เพราะยังไม่มีข้อมูลผลการปฏบิัติ
ราชการเกิดขึ้น 
 
 

ภายใน
เดือนแรก
ของรอบ
การประเมิน
(ครั้งที่ 1 
ภายใน
เดือน 
มิถุนายน/ 
ครั้งที่ 2 
ภายใน
เดือน

ธันวาคม) 

1. แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (แบบที่ 3) 
2. แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงาน (แบบที ่1) 
3. แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการ/สมรรถนะ (แบบที ่2) 

4 

ไม่ลงนาม 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

4 
(ต่อ) 

  2.2 แบบข้อตกลงการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงาน (แบบที่ 1) กรอก
ข้อมูลรอบการประเมินรอบที่ 1 หรอื 
2 ข้อมูลชื่อสกุล ต าแหน่ง สังกัด ของ
ผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน 
พร้อมลงนามเม่ือจัดท าข้อตกลง ระบุ
ตัวชี้วัดผลงาน คะแนนตามระดับค่า
เป้าหมาย พร้อมทั้งน้ าหนักของ
ตัวชี้วัดแต่ละตวั 
2.3 แบบข้อตกลงการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ/
สมรรถนะ (แบบที่ 2) 
กรอกข้อมูลรอบการประเมินรอบที ่1 
หรือ 2 ข้อมูลชือ่สกุล ต าแหน่ง สังกัด 
ของผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน 
พร้อมลงนามเม่ือจัดท าข้อตกลง ระบุ
สมรรถนะที่จะประเมิน ระดับ
สมรรถนะที่คาดหวัง จ านวนตัวบ่งชี้ที่
ประเมินเท่านั้น โดยยังไม่ต้องกรอก
ข้อมูลในช่องจ านวนตวับ่งชี้ที่ผ่านการ
ประเมิน คะแนนที่ได้รับ และคะแนน
ที่ได้ เพราะยังไม่มีข้อมูลพฤติกรรม
ปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) เกิดขึ้น 
3. เมื่อกรอกรายละเอียดใน
แบบฟอร์มทั้ง 3 ครบถว้นและถกูต้อง
แล้ว ให้ผู้ประเมินน าแบบขอ้ตกลง
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (แบบที่ 
1) และแบบข้อตกลงการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ/
สมรรถนะ (แบบที่ 2) แนบทา้ยรวม
ไว้กับแบบสรุปการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ (แบบที่ 3) ซึ่งเป็น
เอกสารหลัก เพือ่ให้ผู้ประเมินเก็บไว้
ใช้เมื่อครบรอบการประเมิน 
4. ผู้รับการประเมินควรส าเนา
เอกสารแบบฟอร์มทั้ง 3 ไว้เอง 1 ชุด 
เพื่อใช้อ้างอิงเมื่อจ าเป็น 

  

5 1. ผู้ประเมิน 
2. ผู้รับการ
ประเมิน 

 
ปฏิบัติราชการและบันทกึผล 

การปฏิบัติราชการ 
 

 

1. ผู้รับการประเมิน พึงปฏิบัติราชการ
ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายดว้ย
พฤติกรรมตามที่ตกลงร่วมกันไวก้ับผู้
ประเมิน 
2. ผู้ประเมิน พึงตรวจสอบติดตาม
การปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมิน 
ตามที่ได้ตกลงร่วมกันไว้กับผู้ประเมิน 
 
 
 
 

6 เดือน
ของรอบ
ประเมิน 

 

เอกสารหลักฐานเชิงประจักษ์ที่เกี่ยวข้อง
ตามข้อตกลง 

6 

14 

4 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

6 1. ผู้ประเมิน 
2. ผู้รับการ
ประเมิน 
3. กบ. 

 
 
 

ให้ค าปรึกษาแนะน า 
การปฏิบัติราชการ 

 
 

1. ผู้รับการประเมิน ขอปรึกษาหารือ 
ขอรับค าแนะน า และความช่วยเหลือ
จากผู้ประเมิน หากเกิดข้อขัดขอ้งใน
การปฏิบัติราชการ 
2. ผู้ประเมินให้ค าปรึกษา แนะน า 
และช่วยเหลอืผู้รับการประเมินใน
กรณีเกิดข้อขัดข้องในการท างาน 
เพื่อให้ผู้รับการประเมินสามารถ
ปฏิบัติราชการได้บรรจุเป้าหมาย
ตามที่ตกลงกันไว ้
3. แผนกบ าเหน็จความชอบและบัญชี
ถือจ่าย งานทะเบยีนประวัติ กอง
บริหารงานบุคคล พึงให้การช่วยเหลือผู้
ประเมินและผู้รับการประเมินตาม
ความจ าเป็น 

1 วัน เอกสารหลักฐานเชิงประจักษ์ที่เกี่ยวข้อง
ตามข้อตกลง 

7 1. ผู้ประเมิน 
2. ผู้รับการ
ประเมิน 

 

 
 
 
 

ปรับปรุงข้อตกลง 
 
 

1. ผู้รับการประเมินหรือผู้ประเมิน 
อาจปรับปรุงขอ้ตกลงการประเมิน ซึ่ง
เคยจัดท าไว้แล้วในเดือนแรกของรอบการ
ประเมิน หากมีกจิกรรม โครงการ หรือ
งานที่มีความส าคัญเร่งด่วน ทั้งนี้
จะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ต่อ
ราชการ 
2. กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มทั้ง 3 
ฉบับปรับปรุงให้ครบถ้วนและถูกต้อง ให้ผู้
ประเมินน าแบบขอ้ตกลงการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (แบบที่ 
1) และแบบข้อตกลงการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ/
สมรรถนะ (แบบที ่2) แนบทา้ยรวมไว้
กับแบบสรุปการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ (แบบที่ 3) ซึ่งเป็น
เอกสารหลกั เพื่อให้ผู้ประเมินเก็บไว้ใช้
เมื่อครบรอบการประเมิน 
3. ผู้รับการประเมินควรส าเนาเอกสาร
แบบฟอร์มทั้ง 3 ไว้เอง 1 ชุด เพื่อใช้
อ้างอิงเมื่อจ าเป็น 

1 วัน 1. แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (แบบที่ 3) 
2. แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงาน (แบบที ่1) 
3. แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการ/สมรรถนะ (แบบที ่2) 

8 1. ผู้ประเมิน 
2. ผู้รับการ
ประเมิน 

 
 

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

1. เมื่อสิ้นสุดรอบการประเมิน ผู้รับ
การประเมินท าการวิเคราะห์
ผลส าเร็จของงาน และพฤตกิรรมการ
ปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ตาม
ข้อตกลงที่จัดท าร่วมกันไว้ เสนอผู้
ประเมินพิจารณาประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
 

1 เดือน 1. แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (แบบที่ 3) 
2. แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงาน (แบบที ่1) 
3. แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการ/สมรรถนะ (แบบที ่2) 

ไม่ปรับปรุง 

ปรับปรุง 

9 

6 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   2. ผู้ประเมินท าการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมิน
ตามข้อตกลงที่จัดท าร่วมกันไว้ พร้อม
ทั้งหาความจ าเป็นในการพัฒนาเป็น
รายบุคคล 

  

9 ผู้ประเมิน 
 

 
 

แจ้งผลการประเมิน 
 

1. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้
ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล 
พร้อมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน า และลง
ลายมือชื่อในส่วนแจ้งผลการประเมิน 
2. ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน หากผู้รับ
การประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อ 
ให้มีพยานบุคคลรับรองเป็นหลักฐาน
ว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินแล้ว 

ครั้งที่ 1 
เดือน
มกราคม / 
ครั้งที่ 2 
เดือน

กรกฎาคม 

1. แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (แบบที่ 3) 
2. แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงาน (แบบที ่1) 
3. แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการ/สมรรถนะ (แบบที ่2) 

10 ผู้ประเมิน  
 
 

ส่งผลการประเมิน 
 

1. ผู้ประเมินจัดส่งผลสรุปการ
ประเมินการปฏิบัติราชการ ตาม
แบบฟอร์มที่แจ้งให้ทราบในล าดับที่ 
2 ให้กองบริหารงานบุคคล 
2. ผู้ประเมินเก็บส าเนาแบบสรุปการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบ
ที่ 3) 
ไว้ที่คณะ/สถาบัน/ส านัก/กอง เป็น
เวลาอยา่งน้อย 2 รอบการประเมิน 

ครั้งที่ 1 
เดือน
มกราคม / 
ครั้งที่ 2 
เดือน

กรกฎาคม 

1. แบบสรุปการลา2. แบบสรุปการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบที่ 3) 
3. แบบหมายเลข 1 

11 ผู้บริหาร
วงเงินการ
เลื่อน
เงินเดือน 

 
 

บริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือน 

ผู้บริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือน 
ด าเนินการบริหารวงเงินการเลื่อน
เงินเดือนตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด
และแจ้งให้ทราบแลว้ พร้อมทั้งสรุป
น าเสนอผู้มีอ านาจสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทน 

ครั้งที่ 1 
เดือน
มีนาคม / 
ครั้งที่ 2 
เดือน
กันยายน 

บัญชีรายละเอยีดการเลื่อนเงินเดือน 

12 1. 
คณะกรรมการ
กลั่นกรอง
ผลการ
ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการ 
2. กบ. 

 
 
 

กลั่นกรองผลการประเมิน 

1. แผนกบ าเหน็จความชอบและบัญชี
ถือจ่าย งานทะเบยีนประวัติ กอง
บริหารงานบุคคล ตรวจสอบความ
ครบถ้วนและถูกตอ้งของเอกสาร
หลักฐานที่คณะ/สถาบัน/ส านกั/กอง 
รวบรวมน าส่ง และจัดท าเล่มวาระ
การประชุมคณะกรรมการฯ พร้อมทั้ง
จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการฯ 
2. คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ด าเนินการประชุม เพือ่พิจารณา
กลั่นกรองผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ เกีย่วกบัมาตรฐาน
และความเป็นธรรมในใช้ดุลยพินจิ
ของผู้ประเมิน พร้อมทั้งเสนอ
ความเห็นต่อผู้มีอ านาจสั่งเล่ือน
เงินเดือน 
 

ครั้งที่ 1 
เดือน
กุมภาพันธ์ 
/ ครั้งที่ 2 
เดือน
สิงหาคม 

1. เล่มวาระการประชุม 
2. เอกสารประกอบการประชุม 
3. เล่มระเบียบหลักเกณฑ์การประเมิน
และการเลื่อน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

9 

13 
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ล ำดับ
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

13 1. 
อธิการบด ี
2. กบ.  

 
สั่งเล่ือนเงินเดือน 

 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคล จัดท าร่าง
ค าสั่งเสนออธิการบดี พิจารณาสั่ง
เล่ือนค าสั่งเล่ือนเงินเดือน  
2. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
และด าเนินการ 

ครั้งที่ 1 
เดือน
มีนาคม / 
ครั้งที่ 2 
เดือน

กันยายน 

ค าสั่งเล่ือนเงินเดือน 

14 กบ. 
 

 
ประกาศผู้มผีลการประเมิน 

ดีเด่นและดีมาก 

1. จัดท าร่างประกาศผลการประเมิน
ดีเด่นและดีมาก เสนออธิการบดี
พิจารณาลงนาม 
2. แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ทกุ
หน่วยงานทราบโดยทัว่กัน  

ครั้งที่ 1 
เดือน
มีนาคม / 
ครั้งที่ 2 
เดือน

กันยายน 

ประกาศผลการประเมินดีเด่นและดีมาก 
 

15 กบ. 
 

 
 

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน 
“ลับ” ทางอีเมล 

 

1. จัดท าหนังสือแจ้งผลการเลื่อน
เงินเดือน เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลลงนาม และบันทึก
เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
2. จัดส่งหนังสือแจ้งผลการเลื่อน
เงินเดือน เป็นระบบจดหมายเวียน
อิเล็กทรอนิกส์ทางอีเมลของแต่ละคน 
3. จัดท าบันทึกขอ้ความแจ้งเวียนแต่
ละหน่วยงานด าเนินการแจ้งพนักงาน
และรวบรวมตอบกลับ 

ครั้งที่ 1 
เดือน
เมษายน / 
ครั้งที่ 2 
เดือน

ตุลาคม 

1. หนังสือแจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทน 
2. อีเมลของทุกคน 
3. บันทึกข้อความแจ้งเวยีนแต่ละ
หน่วยงาน 

   
สิ้นสุด 

 

   

 

 
 

13 

130



 

 

 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเอง
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับข้าราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ ในการขอรับบ าเหน็จบ านาญส าหรับข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา เป็นไปด้วยความละเอียดรอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เข้าใจถึงกระบวนการในการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วย
ตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์(Pensions’Electronic Filing)  
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละจ านวนข้อมูลข้าราชการที่ยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญฯ พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วนถูกต้อง 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 95) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จบ านาญ มีขั้นตอนเพ่ือตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่นขอรับบ าเหน็จ
บ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์(Pensions’Electronic Filing) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ความหมายของบ าเหน็จบ านาญ 

บ าเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นเงินก้อนครั้งเดียว 

บ านาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นเงินรายเดือนจนกว่าจะถึงแก่
กรรม หรือหมดสิทธิ  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดพิมพ์แบบขอรับเงินฯ จากระบบ E-pension และตรวจทานอีกครั้ง 
กองบริหารงานบุคคล : บันทึกรับเรื่องขอรับเงินบ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ ผ่านระบบ e-pension  
                             และตรวจสอบความถูกต้องของแบบค าขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ  
                             พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงิน 
กองบริหารงานบุคคล : แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เกษียณอายุ แจ้งผู้เกษียณอายุเตรียมเอกสารหลักฐาน 
                             ประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จ/บ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์  
                              (Pensions’Electronic Filing)ผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และสามารถยื่นขอรับ 
                              บ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ ได้ล่วงหน้า 8 เดือน ก่อนครบเกษียณอายุ (ตั้งแต่ 
                              เดือนกุมภาพันธ์เป็นต้นไป) 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม โดยพระราชบัญญัติบ าเหน็จ
บ านาญ (ฉบับที่ 15) พ.ศ. 2530  
2. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  
3. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเอง
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับข้าราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

4. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที่3) พ.ศ.2563 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.9/ว53 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2552  
6. พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันพ.ศ.2535 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2527 
8. คู่มือการยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบขอรับเงินฯ จากระบบ E-pension 
2. เอกสารประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาหน้า
สมุดบัญชีธนาคาร, ส าเนาประกาศเกษียณอายุ,ส าเนาเอกสารประกอบการลดหย่อนภาษี ,บัตรเงินเดือน,
หนังสือรับรองประวัติฯ,รายละเอียดการลาหยุดราชการ 
3. แฟ้มประวัติ ก.พ.7 
4. หนังสือสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ/ บ านาญ/ บ าเหน็จด ารงชีพ 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การยื่นขอรับบ าเหน็จ
บ านาญด้วยตนเองทาง

อิเล็กทรอนิกส ์

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. เจ้าหน้าท่ีแผนก
บ าเน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/
หน่วยงานในสังกัด
ของผู้เกษียณอาย/ุ
ผู้เกษียณอาย ุ

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลแจ้งหน่วยงาน
ต้นสังกัดของผู้เกษียณอายุ แจ้งผู้
เกษียณอายเุตรยีมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นขอรับบ าเหนจ็/
บ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนกิส์ 
(Pensions’Electronic Filing)ผ่าน
เว็บไซต์กรมบญัชีกลาง และสามารถ
ยื่นขอรับบ าเหน็จ บ านาญ บ าเหนจ็
ด ารงชีพ ได้ล่วงหน้า 8 เดือน ก่อนครบ
เกษียณอายุ (ตั้งแตเ่ดือนกุมภาพันธ์
เป็นต้นไป) 

1 วัน - 8 
เดือน 

1. คู่มือการยื่นขอรับ
บ าเหน็จบ านาญด้วย
ตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์
(Pensions’ 
Electronic Filing) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบ าเหน็จ
บ านาญ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาทะเบียนบ้าน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร, ส าเนา
ประกาศเกษยีณอายุ,
ส าเนาเอกสาร
ประกอบการ
ลดหย่อนภาษี,บัตร
เงินเดือน,หนังสือ
รับรองประวตัิฯ,
รายละเอียดการลา
หยุดราชการ 

      

แจ้งผู้เกษียณอายุ
ยื่นเรื่อง 

เริ่มต้น 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

2. 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
บ าเน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 1. กองบริหารงานบุคคลบันทึกรับเรื่อง
ขอรับเงินบ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จ
ด ารงชีพ ผ่านระบบ e-pension 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  

3. เจ้าหน้าท่ีแผนก
บ าเน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบค า
ขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ บ าเหนจ็
ด ารงชีพ พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับเงิน 

1 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการขอรับและ
การจ่ายบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ 
พ.ศ.2527 

4. เจ้าหน้าท่ีแผนก
บ าเน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลบันทึกขอ้มูล
รายละเอียดการขอรับเงินบ าเหน็จ/
บ านาญ/บ าเหน็จด ารงชีพ ในระบบ E-
pension กรมบญัชีกลาง 
 
 

2 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. แฟ้มประวัติ ก.พ.7 

      

รับเรื่อง 

 

มีข้อ 
ผิดพลาด  

 
ตรวจสอบ 

 

บันทึกข้อมูล
รายละเอียดแบบค าขอ
ในระบบ E-pension 

 

ยื่นขอรับบ าเหน็จ
บ านาญฯ ผา่นระบบ 
(e-filing) 

 

1 

2 

ไม่มีข้อ 
ผิดพลาด  

 

134



 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5. 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
บ าเน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 1. กองบริหารงานบุคคลพิมพ์แบบ
ขอรับเงินฯ จากระบบ E-pension 
และตรวจทานอีกครั้ง 
2. เสนออธิการบดลีงนามหนังสือ 

2 ช่ัวโมง 1. แบบขอรับเบี้ยหวัด 
บ าเหน็จ/บ านาญ/
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(5300อิเล็กทรอนิกส์) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3อิเล็กทรอนิกส์) 
3. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
 

6. เจ้าหน้าท่ีแผนก
บ าเน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 1. กองบริหารงานบุคคลบันทึกส่ง
ข้อมูลแบบขอรับเงินฯ ในระบบ E-
pension 
2. กองบริหารงานบุคคล จดัส่งแบบ
ขอรับเงินฯฉบับท่ีอธิการบดลีงนาม ไป
ยังคลังเขต 2 ทางไปรษณีย ์

1 วัน 1. แบบขอรับเบี้ยหวัด 
บ าเหน็จ/บ านาญ/
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(5300อิเล็กทรอนิกส์) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3อิเล็กทรอนิกส์) 
3. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
4. แฟ้มประวัติ ก.พ.7 
 

      

พิมพ์แบบขอรับเงินฯ 
เสนออธิการบดลีงนาม 

 

บันทึกข้อมูลส่ง
ข้อมูลในระบบ E-
pension  

 

2 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7. เจ้าหน้าท่ีแผนก
บ าเน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/
คลังเขต 2 

 1. คลังเขต 2 ตรวจสอบแบบขอรบัเงิน
ฯ ที่บันทึกผ่านระบบ E-pension 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด คลังเขต 2 แจ้ง
แก้ไขกลับมาในระบบ E-pension 
และกองบริหารงานบุคคลแกไ้ขแจง้
บันทึกส่งข้อมูล 
3. กรณีไม่มีข้อผดิพลาด อนุมตัิการสั่ง
จ่าย 

1 เดือน 
(ตามรอบ
การ
จ่ายเงิน) 

1. แบบขอรับเบี้ยหวัด 
บ าเหน็จ/บ านาญ/
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(5300อิเล็กทรอนิกส์) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3อิเล็กทรอนิกส์) 
3. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
4. แฟ้มประวัติ ก.พ.7 
 

8. เจ้าหน้าท่ีแผนก
บ าเน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 1. กองบริหารงานบุคคลพิมพ์หนังสือ
อนุมัติสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ บ านาญ 
บ าเหน็จด ารงชีพ จากระบบ E-
pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จ/ บ านาญ/ 
บ าเหน็จด ารงชีพ 
 

      

 

คลังเขต 2 
ตรวจสอบ 

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 

3 

สิ้นสุด 

มีข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่มีข้อ 
ผิดพลาด  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-04 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางชิตขวัญ  บ ารุงวงศ์ 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั   
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ไม่เกินร้อยละ 2) 
 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแต่หลักเกณฑ์การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา                  
พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า   

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นเครื่องประดับส าหรับเกียรติยศ และบ าเหน็จความชอบที่พระมหากษัตริย์          
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าพระราชทาน แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นคุณประโยชน์ต่อประเทศ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี  
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : เสนออธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณา 
บุคลากร : ด าเนินการจัดท า และสรุปข้อมูลการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก    
    และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2. สรุปแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าป ี

3. ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 41    

4. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในบัญชี 18 (ปรับปรุงใหม่)  

5. พนักงานราชการ พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 32     

6. ลูกจ้างประจ า พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 15     

7. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
พ.ศ. 2538 

8. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 

9. ระเบียบว่าด้วยการเสนอขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา พ.ศ. 2521  

10. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย พ.ศ. 2562  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-04 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางชิตขวัญ  บ ารุงวงศ์ 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั   
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
2. แบบฟอร์มเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ของข้าราชการ  
3. แบบฟอร์มบันทึกรายชื่อผู้ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. แบบฟอร์มเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของผู้ทรงคุณวุฒิ ข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ (ชั้นสายสะพาย) และ (ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย)  
5. บันทึกข้อความการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
6. แบบฟอร์มเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
7. บันทึกข้อความการเสนอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา 
8. แบบฟอร์มค าขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา 

 
เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

การเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ  

กองบริหารงานบุคคล  ห้องเอกสาร             
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีการเสนอขอ
พระราชทาน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

 
 

     

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 
 
 

-จัดเตรยีมเอกสาร
แบบฟอร์มและจัดท า
หนังสือแจ้งเวียน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

4 วัน  -บัญชีแสดงจ านวน   
ช้ันตรา บัญชีรายชื่อ  
บัญชีแสดงคณุสมบัติ
แบบรายงานความดีฯ 
ประวัติการรับราชการ  
เกณฑ์การเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย/ผู้อ านวยการ
กอง 

 
 
 
 
 
 

-เสนอผู้อ านวยการ    
กองบริหารงานบุคคล     
เพื่อลงนามหนังสือ       
ถึงหน่วยงานในสังกัด  

2 วัน   

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -จัดส่งแจ้งเวียนเอกสาร
ให้หน่วยงานในสังกัด 

1 วัน   

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -ร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณา
ฯ และตรวจสอบการ
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

1 วัน   

   
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

 เริ่ม 

เสนอลงนามหนังสือ 

 

จัดเตรียมเอกสาร 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณา 

1 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/   
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง  

 
 

     

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -เสนออธิการบดี เพื่อโปรด     
ลงนามในค าสั่งฯ 

3 วัน   

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 
 
 

-จัดพิมพ์หนังสือน าส่งค าสั่งให้
กรรมการ                        
-เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลเพื่อลงนาม
ในหนังสือและจดัส่งค าสั่งให้
คณะกรรมการฯ 

2 วัน   

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -รับเรื่องเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดมิาลาจาก
หน่วยงานในสังกัด 

7 วัน   

8 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -ตรวจสอบรายชื่อและ
คุณสมบัติของผู้เสนอขอ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์             
-กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงาน
เพื่อแก้ไข                           
-กรณีถูกต้อง รวบรวมสรปุ
รายชื่อ 

25 วัน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งค าสั่งให้คณะกรรมการฯ 

 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 

 

1 
 

2 

เสนออธิการบดี ลงนาม 

 

ถูกตอ้ง 
ไม่ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/   
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง  

 
 

     

9 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -จัดท าข้อมูลรายละเอียด        
ผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์                              
-จัดท าวาระการประชุม 
  
 

9 วัน   

10 งานทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 
 
 

-จัดท าหนังสือเชิญประชุมถึง
คณะกรรมการฯ ลงนามโดย
ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล                            
-จัดส่งหนังสือเชิญประชุม     
ให้คณะกรรมการฯ 

1 วัน   

11 คณะกรรมการฯ  -พิจารณากลั่นกรอง 
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้
เสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยาภรณ์          -
บันทึกการประชุม 

1 วัน   

12 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -จัดท ารายงานการประชุม   
การพิจารณากลั่นกรองและ
ตรวจสอบคุณสมบัติของ       
ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชฯ 

2 วัน   

   
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมเอกสารประชุม 

 

เชิญคณะกรรมการฯ ประชุม 

 

2 
 

ประชุมพิจารณา 

 

จัดท ารายงานการประชุม 

 

3 
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ลงนามรายงานการประชุม 

3 
 

ส่งรายงานให้คณะกรรมการฯ 

 

จัดท ารายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

 

เสนออธิการบดี ลงนาม 

จัดส่งเอกสาร 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/   
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง  

 
 

     

13 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -เสนอรายงานการประชุม    
ให้ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคคลลงนาม 

1 วัน   

14 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 
 
 

-จัดท าหนังสือน าส่ง และ
ส าเนารายงานการประชุม              
ส่งให้คณะกรรมการฯ 

1 วัน   

15 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -จัดพิมพ์รายช่ือของผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ แยก
ช้ันตรา และเตรยีมเอกสาร
จัดเรยีง แนบประกอบ
คุณสมบัติของผู้เสนอขอฯ    
ทุกราย 

18 วัน   

16 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -เสนออธิการบดี เพื่อโปรด    
ลงนามเอกสาร และหนังสือ
น าส่งฯ การเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

3 วัน   

17 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและประวัติ
แผนกบ าเหน็จ
ความชอบและบญัชี
ถือจ่าย 

 -จัดส่งเอกสารการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ      
ณ ส านักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษาฯ 

1 วัน   

 
 

     

 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ ครั้งแรก (อายุ

ต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) ส าหรับข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-05 

 
วันที บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที  : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
เป็นไปด้วยความละเอียดรอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนเอกสารข้าราชการที ยื นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วน
ถูกต้อง ร้อยละ 95 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ มีขั้นตอนเพื อตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื นขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพครั้งแรก (อายุต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ความหมายของบ าเหน็จด ารงชีพ คือ เงินที รัฐจ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญเพื อช่วยเหลือการด ารงชีพ โดยน าบ าเหน็จ
ตกทอด (30 เท่าของเงินบ านาญ) มาแบ่งจ่ายให้ผู้รับบ านาญใช้ก่อน เป็นจ านวน 15  เท่า ของเงินบ านาญที ผู้
นั้นได้รับ ครั้งแรกไม่เกิน 200,000  บาท 

ผู้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ คือ ผู้รับบ านาญ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะทุพพลภาพ ที่ประสงค์จะขอยื่น
บ ำเหน็จด ำรงชีพ ยื่นเอกสำรหลักฐำน ต่อเจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ ม เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316)และหนังสือ      
                             รับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
กองบริหารงานบุคคล : รับเรื องขอรับบ าเหน็จด ารงชีพปกติ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
                               ต่างๆ 
กองบริหารงานบุคคล : แจ้งเวียนผู้เกษียณยื นเอกสารขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562 
2. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที 3) พ.ศ.2563 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที สุด ที  กค 0420.9/ว53 ลงวันที  29 มิถุนายน 2552  
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ที  กค 0432.4/ว 153 ลงวันที  17 ธันวาคม 2558 
5. คู่มือการยื นเรื องขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพปกติ (สรจ.3) 
2. แบบขอรับเงินเพิ ม 
3. เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาหน้าสมุด
บัญชีธนาคาร 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ ครั้งแรก (อายุ

ต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) ส าหรับข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-05 

 
วันที บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที  : 
(ถ้ามี) 

4. หนังสือสั งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การขอรับบ าเหน็จด ารง

ชีพ ครั้งแรก 
แผนกบ าเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจ่าย 
ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. เจ้าหน้าที แผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/ 
ผู้รับบ านาญ 

 
 
 
 
 

1. รับเรื องขอรับบ าเหนจ็ด ารงชีพปกติ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานต่างๆ 

2 วัน 1. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ
ปกติ (สรจ.3) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาทะเบียนบ้าน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

2. เจ้าหน้าที แผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
2. จัดท าหนังสือรับรองและขอเบกิ
บ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
3. เสนออธิการบดลีงนาม 

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ ม 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ
ปกติ (สรจ.3) 
3. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาทะเบียนบ้าน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

3. เจ้าหน้าที แผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหนจ็
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pensionกรมบญัชีกลาง 
2. บันทึกส่งข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pension กรมบญัชีกลาง 
3. ส่งเอกสารแบบขอเบิกบ าเหน็จด ารง
ชีพ (สรจ.3)และแบบขอรับเงินเพิ มเบี้ย
หวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) ฉบับ
ที อธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 2 
ทางไปรษณีย ์

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3) 
3. หลักฐานการ
ขอรับเงินฯ 

      

รับเรื องและตรวจสอบ  

เริ มต้น 

จัดพิมพ์แบบขอรับเงิน
เพิ ม เสนออธิการลง
นาม  

 

บันทึกข้อมูลแบบ
ขอรับเงินเพิ ม ใน
ระบบ e-pension  

 

มีข้อ 
ผิดพลาด  

 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 
 

  

4. เจ้าหน้าที แผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด กรมบญัชีกลาง/
คลังเขต ตีกลับมาในระบบ ด าเนินการ
แก้ไขส่งใหม ่
3. กรณีไม่ผิดพลาด อนุมตัิการสั งจ่าย 

ประมาณ 3 
สัปดาห์ - 1 
เดือน(ตาม
รอบการ
จ่ายเงิน)  

1. แบบขอรับเงิน
เพิ ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3) 
3. หลักฐานการ
ขอรับเงินฯ 

5. เจ้าหน้าที แผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลพิมพ์หนังสือ
อนุมัติสั งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ จาก
ระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั งจ่ายเงิน 
บ าเหน็จด ารงชีพ 

   
 
 
 

   

คลังเขต 2 
ตรวจสอบ  

 

พิมพ์หนังสือสั งจ่าย  

สิ้นสุด 

ไม่มีข้อ 
ผิดพลาด  

 

3 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ (อายุตั้งแต่ 65 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) ส าหรับ

ผู้รับบ านาญ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-06 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับผู้รับบ านาญ เป็นไปด้วยความละเอียด
รอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนเอกสารผู้รับบ านาญ ที่มีอายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปแต่ไม่เกิน 70 ปีส าหรับ ยื่นขอ
บ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วนถูกต้อง ร้อยละ 95 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ มีขั้นตอนเพื่อตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่นขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพเพ่ิม (อายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ความหมายของบ าเหน็จด ารงชีพ คือ เงินที่รัฐจ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญเพ่ือช่วยเหลือการด ารงชีพ โดยน าบ าเหน็จ
ตกทอด (30 เท่าของเงินบ านาญ) มาแบ่งจ่ายให้ผู้รับบ านาญใช้ก่อน เป็นจ านวน 15  เท่า ของเงินบ านาญที่ผู้
นั้นได้รับ ไม่เกิน 400,000  บาท 

ผู้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ คือ ผู้รับบ านาญ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะทุพพลภาพ  ที่ประสงค์จะขอยื่น
บ ำเหน็จด ำรงชีพ ยื่นเอกสำรหลักฐำน ต่อเจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ่ม เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316)กรณีมีอายุครบ  
                             65 ปี และหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
กองบริหารงานบุคคล : รับเรื่องขอรับบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 65 ปีจากผู้รับบ านาญ และตรวจสอบความถูกต้อง 
                             ของเอกสารหลักฐานต่างๆ 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562 
2. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที่3) พ.ศ.2563 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.9/ว53 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2552  
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว 194 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2554 
5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.5/ว 43 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2556 
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.5/ว 162 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2556 
7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว 475 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2558 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม อายุ 65 ปี (สรจ.3) 
2. แบบขอรับเงินเพิ่มเบี้ยหวัดบ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
3. เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ (อายุตั้งแต่ 65 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) ส าหรับ

ผู้รับบ านาญ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-06 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

4. หนังสือสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพครั้งแรก 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพ อายุตั้งแต่ 65 ปี

บริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 
70 ปี 

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ

 
 

  

148



 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/ 
ผู้รับบ านาญ 

 
 
 
 
 

1. รับเรื่องขอรับบ าเหนจ็ด ารงชีพอายุ 
65 ปีจากผู้รับบ านาญ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานต่างๆ 

2 วัน 1. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
อายุ 65 ป ี(สรจ.3) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

2. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพ่ิม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
กรณีมีอายุครบ 65 ปี 
2. จัดท าหนังสือรับรองและขอเบกิ
บ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
3. เสนออธิการบดลีงนาม 

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
อายุ 65 ป ี(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

   
 
 
 

   

รับเรื่องและตรวจสอบ  

เริ่มต้น 

จัดพิมพ์แบบขอรับเงิน
เพิ่ม เสนออธิการลง
นาม  

 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

3. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหนจ็
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pensionกรมบญัชีกลาง 
2. บันทึกส่งข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pension กรมบญัชีกลาง 
3. ส่งเอกสารแบบขอเบิกบ าเหน็จด ารง
ชีพ (สรจ.3)และแบบขอรับเงินเพิ่ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
ฉบับท่ีอธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 
2 ทางไปรษณีย ์

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ  

4. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด กรมบญัชีกลาง/
คลังเขต ตีกลับมาในระบบ ด าเนินการ
แก้ไขส่งใหม ่
3. กรณีไม่ผิดพลาด อนุมตัิการสั่งจ่าย 

ประมาณ 3 
สัปดาห์ - 1 
เดือน(ตาม
รอบการ
จ่ายเงิน)  

1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
เพิ่ม อายุ 65 ป ี
(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 

5. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลพิมพ์หนังสือ
อนุมัติสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ จาก
ระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน 
บ าเหน็จด ารงชีพ 

   
 
 

   

บันทึกข้อมูลแบบ
ขอรับเงินเพิ่ม ใน
ระบบ e-pension  

 

1 

คลังเขต 2 
ตรวจสอบ  

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย  

สิ้นสุด 

มีข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่มีข้อ 
ผิดพลาด  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ (อายุตั้งแต่ 65 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) ส าหรับ

ผู้รับบ านาญ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-07 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับผู้รับบ านาญ เป็นไปด้วยความละเอียด
รอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนเอกสารผู้รับบ านาญ ที่มีอายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปแต่ไม่เกิน 70 ปี ยื่นขอบ าเหน็จด ารง
ชีพเพ่ิม พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วนถูกต้อง ร้อยละ 95 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ มีขั้นตอนเพื่อตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่นขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพเพ่ิม (อายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ความหมายของบ าเหน็จด ารงชีพ คือ เงินที่รัฐจ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญเพ่ือช่วยเหลือการด ารงชีพ โดยน าบ าเหน็จ
ตกทอด (30 เท่าของเงินบ านาญ) มาแบ่งจ่ายให้ผู้รับบ านาญใช้ก่อน เป็นจ านวน 15  เท่า ของเงินบ านาญที่ผู้
นั้นได้รับ ไม่เกิน 400,000  บาท 

ผู้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ คือ ผู้รับบ านาญ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะทุพพลภาพ ที่ประสงค์จะขอยื่น
บ ำเหน็จด ำรงชีพ ยื่นเอกสำรหลักฐำน ต่อเจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ่ม เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316)กรณีมีอายุครบ  
                           70 ปี และแบบหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ(แบบ สรจ. 3.1) หรือ  
                           (แบบ สรจ. 3.2) 
กองบริหารงานบุคคล : รับเรื่องขอรับบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 70 ปีขึ้นไปจากผู้รับบ านาญและตรวจสอบความ 
                          ถูกต้องของเอกสารหลักฐานต่างๆ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562 
2. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที่3) พ.ศ.2563 
3. หลักเกณ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดสิบปี
ขึ้นไป พ.ศ.2562 
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0411.1/ว 233 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2562 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.9/ว 53 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2552 
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว 194 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2554 
7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.5/ว 43 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2556 
8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.5/ว 162 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2556 
9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว 475 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2558 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ ส าหรับผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดสิบปีขึ้นไป แบบไม่มี
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ (อายุตั้งแต่ 65 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) ส าหรับ

ผู้รับบ านาญ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-07 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

หนี้บ าเหน็จค้ าประกัน (แบบ สรจ. 3.1) 
2. แบบหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ ส าหรับผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดสิบปีขึ้นไป แบบมีหนี้
บ าเหน็จค้ าประกัน (แบบ สรจ. 3.2) 
3. แบบขอรับเงินเพิ่มเบี้ยหวัดบ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
4. เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ 
(อายุตั้งแต่ 65 ปบีริบูรณ์
ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) 
ส าหรับผู้รับบ านาญ 

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปี พ.ศ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/ 
ผู้รับบ านาญ 

 
 
 
 
 

1. รับเรื่องขอรับบ าเหนจ็ด ารงชีพอายุ 
65 ปีจากผู้รับบ านาญ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานต่างๆ 

2 วัน 1. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
อายุ 65 ป ี(สรจ.3) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

2. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพ่ิม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
กรณีมีอายุครบ 65 ปี 
2. จัดท าหนังสือรับรองและขอเบกิ
บ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
3. เสนออธิการบดลีงนาม 

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
อายุ 65 ป ี(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

   
 
 
 

   

รับเรื่องและตรวจสอบ  

เริ่มต้น 

จัดพิมพ์แบบขอรับเงิน
เพิ่ม เสนออธิการลง
นาม  

 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

3. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหนจ็
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pensionกรมบญัชีกลาง 
2. บันทึกส่งข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pension กรมบญัชีกลาง 
3. ส่งเอกสารแบบขอเบิกบ าเหน็จด ารง
ชีพ (สรจ.3)และแบบขอรับเงินเพิ่ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
ฉบับท่ีอธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 
2 ทางไปรษณีย ์

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ  

4. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด กรมบญัชีกลาง/
คลังเขต ตีกลับมาในระบบ ด าเนินการ
แก้ไขส่งใหม ่
3. กรณีไม่ผิดพลาด อนุมตัิการสั่งจ่าย 

ประมาณ 3 
สัปดาห์ - 1 
เดือน(ตาม
รอบการ
จ่ายเงิน)  

1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
เพิ่ม อายุ 65 ป ี
(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 

5. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลพิมพ์หนังสือ
อนุมัติสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ จาก
ระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน 
บ าเหน็จด ารงชีพ 

   
 
 

   

บันทึกข้อมูลแบบ
ขอรับเงินเพิ่ม ใน
ระบบ e-pension  

 

1 

คลังเขต 2 
ตรวจสอบ  

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย  

สิ้นสุด 

มีข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่มีข้อ 
ผิดพลาด  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย

เดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ส าหรับลูกจ้างประจ า/หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-08 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขั้นตอนการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ เป็นไปด้วยความละเอียดรอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
และมีมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละจ านวนข้อมูลลูกจ้างประจ าที่ยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน พร้อมเอกสารประกอบการ
ขอรับครบถ้วนถูกต้อง ตามระยะเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 95) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน มีขั้นตอนเพ่ือตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่น
ขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์(Pensions’Electronic Filing) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

บ าเหน็จปกติ หมายความว่า เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานเนื่องจากท างานมานานซึ่งจ่ายครั้ง
เดียว 

บ าเหน็จรายเดือน หมายความว่า เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานเนื่องจาก ท างานมานานซึ่ง
จ่ายเป็นรายเดือน  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดพิมพ์แบบขอรับเงินฯ จากระบบ E-pension และตรวจทานอีกครั้ง 
กองบริหารงานบุคคล : บันทึกรับเรื่องขอรับเงินบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน ผ่านระบบ e-pension  
                             และตรวจสอบความถูกต้องของแบบค าขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ  
                             พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงิน 
กองบริหารงานบุคคล : แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เกษียณอายุ แจ้งผู้เกษียณอายุเตรียมเอกสารหลักฐาน 
                             ประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ/บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์  
                             (Pensions’Electronic Filing)ผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และสามารถยื่นขอรับ 
                             ขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน ได้ล่วงหน้า 8 เดือน ก่อนครบเกษียณอายุ  
                             (ตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์เป็นต้นไป) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ.2519 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2527 
3. คู่มือการยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic) 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนา
ทะเบียนบ้าน, ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร, ส าเนาประกาศเกษียณอายุ,ส าเนาเอกสารประกอบการลดหย่อน
ภาษ,ีบัตรค่าจ้าง,หนังสือรับรองประวัติฯ,รายละเอียดการลาหยุดราชการ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย

เดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ส าหรับลูกจ้างประจ า/หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-08 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

2. แฟ้มประวัติลูกจ้างประจ า 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ /บ าเหน็จรายเดือน 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การยื่นขอรับบ าเหน็จ

ปกติ บ าเหนจ็รายเดือน
ด้วยตนเองทาง

อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับ
ลูกจ้างประจ า 

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/
หน่วยงานในสังกัด
ของผู้เกษียณอาย/ุ
ผู้เกษียณอาย ุ

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลแจ้งหน่วยงาน
ต้นสังกัดของผู้เกษียณอายุ แจ้งผู้
เกษียณอายเุตรยีมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นขอรับบ าเหนจ็ปกติ/
บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’Electronic 
Filing)ผ่านเว็บไซต์กรมบญัชีกลาง และ
สามารถยื่นขอรับขอรับบ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน ได้ล่วงหน้า 8 เดือน 
ก่อนครบเกษียณอายุ (ตั้งแต่เดือน
กุมภาพันธ์เป็นต้นไป) 

1 วัน - 8 
เดือน 

1. คูม่ือการยื่นขอรับ
บ าเหน็จบ านาญด้วย
ตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์
(Pensions’ 
Electronic Filing) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
เช่น ส าเนาบัตร
ประชาชน, ส าเนา
ทะเบียนบ้าน, ส าเนา
หน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร, ส าเนา
ประกาศเกษยีณอายุ,
ส าเนาเอกสาร
ประกอบการ
ลดหย่อนภาษี,บัตร
ค่าจ้าง,หนังสือ
รับรองประวตัิฯ,
รายละเอียดการลา
หยุดราชการ 

      

แจ้งผู้เกษียณอายุ
ยื่นเรื่อง 

เริ่มต้น 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

2. 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 1. กองบริหารงานบุคคลบันทึกรับเรื่อง
ขอรับเงินบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย
เดือน ผ่านระบบ e-pension 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  

3. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบค า
ขอรับเงินบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย
เดือน พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับเงิน 

1 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง 
พ.ศ.2519 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการขอรับและ
การจ่ายบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ 
พ.ศ.2527 

4. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลบันทึกขอ้มูล
รายละเอียดการขอรับเงินบ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน ในระบบ E-
pension กรมบญัชีกลาง 
 
 

2 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. แฟ้มประวัติ
ลูกจ้างประจ า 

      

รับเรื่อง 

 

มีข้อ 
ผิดพลาด  

 
ตรวจสอบ 

 

บันทึกข้อมูล
รายละเอียดแบบค าขอ
ในระบบ E-pension 

 

ยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน ผ่าน
ระบบ (e-filing) 

 

1 

2 

ไม่มีข้อ 
ผิดพลาด  
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5. 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 1. กองบริหารงานบุคคลพิมพ์แบบ
ขอรับเงินฯ(แบบ 5313อิเล็กทรอนิกส์)  
จากระบบ E-pension และตรวจทาน
อีกครั้ง 
2. เสนออธิการบดลีงนามหนังสือ 

2 ช่ัวโมง 1. แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
(5313อิเล็กทรอนิกส์) 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
 

6. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 1. กองบริหารงานบุคคลบันทึกส่ง
ข้อมูลแบบขอรับเงินฯ ในระบบ E-
pension 
2. กองบริหารงานบุคคล จดัส่งแบบ
ขอรับเงินฯฉบับท่ีอธิการบดลีงนาม ไป
ยังคลังเขต 2 ทางไปรษณีย ์

1 วัน 1. แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
(5313อิเล็กทรอนิกส์ 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
3. แฟ้มประวัติ
ลูกจ้างประจ า 
 

      

พิมพ์แบบขอรับเงินฯ 
เสนออธิการบดลีงนาม 

 

บันทึกข้อมูลส่ง
ข้อมูลในระบบ E-
pension  

 

2 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย/
คลังเขต 2 

 1. คลังเขต 2 ตรวจสอบแบบขอรบัเงิน
ฯ ที่บันทึกผ่านระบบ E-pension 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด คลังเขต 2 แจ้ง
แก้ไขกลับมาในระบบ E-pension 
และกองบริหารงานบุคคลแกไ้ขแจง้
บันทึกส่งข้อมูล 
3. กรณีไม่มีข้อผดิพลาด อนุมตัิการสั่ง
จ่าย 

1 เดือน 
(ตามรอบ
การ
จ่ายเงิน) 

1. แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
(5313อิเล็กทรอนิกส์ 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
3. แฟ้มประวัติ
ลูกจ้างประจ า 
 

8. เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนและ
ประวัติแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 1. กองบริหารงานบุคคลพิมพ์หนังสือ
อนุมัติสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ /
บ าเหน็จรายเดือน ลูกจ้างจากระบบ E-
pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติ /
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
 

      

 

คลังเขต 2 
ตรวจสอบ 

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 

3 

สิ้นสุด 

มีข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่มีข้อ 
ผิดพลาด  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขอท าบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-09 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของ
ส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนในการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า บุคคลผู้ปฏิบัติหน้าที่ในส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ลงนามบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ก่อนน าเสนออธิการบดีลงนาม 
เจ้าหน้าที่แผนกทะเบียนประวัติ : ด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตรวจสอบเอกสารการท า
บัตร 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย เครื่องแบบพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

พ.ศ. 2553 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง เครื่องแบบพิธีการของพนักงานราชการ พ.ศ. 

2552 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.1 แบบฟอร์มการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
1.2 รูปถ่ายขนาด1นิ้ว จ านวน 4 รูป 

1.3 ส าเนาค าสั่งจ้าง/ส าเนาสัญญาจ้าง 

1.4 ส าเนาหมู่โลหิต 

1.5 ส าเนาทะเบียนบ้าน 

1.6 ส าเนาบัตรเดิม 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
บัตรประจ าตัวเจา้หน้าที่

ของรัฐ 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 
 

- รับแบบค าขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

5 นาที - แบบค าขอมีบัตร
ประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

2 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 

- ตรวจแบบค าขอ ว่าใช้แบบค า
ขอตรงกับประเภทของบัตร
หรือไม่ และผู้ยื่นค าขอกรอก
รายละเอียดข้อมูลของตน
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่และรูป
ถ่ายมีขนาดและรายละเอียด
ถูกต้องตามกฎกระทรวง พ.ศ.
2542 หรือไม่ 
 

10 นาที - รูปถ่ายขนาด1น้ิว 
จ านวน 4 รูป 

- ส าเนาค าสั่งจ้าง 
- ส าเนาหมู่โลหิต 
- ส าเนาทะเบียน

บ้าน 
- ส าเนาบตัรเดิม 

3 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 

- พิมพ์บัตรตามแบบฟอร์มแยก
ตามสถานะผูย้ื่นขอท าบัตร 

- จัดท าทะเบียนบตัร ดา้นหน้า
บัตร ประกอบด้วย ค าน าหน้า
นาม ช่ือสกุลผู้ท าบัตร ต าแหน่ง 
สังกัด หมู่โลหิต ด้านหลังบตัร 
ประกอบด้วยเลขท่ีของบัตร 
(ออกตามเลขท่ีต าแหน่ง/ปี
ปฏิทินท่ีท าบัตร) วันออกบัตร 
(ออกตามวันท่ีอธิการบดีลง
นามบัตร) วันหมดอายุบัตร 
(ออกตามวันสิ้นสดุสญัญาจา้ง 
กรณีข้าราชการนับเวลา 6 ปี 
จากปีปฏิทิน) 

25 นาที  

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

รับเรื่องการขอท าบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดพิมพ์บัตร 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

4 

 

 

อธิการบด ี  
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดีลงนามบัตร 3 วัน  

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 
 
 
 

- ประทับตราครุฑที่บัตรตัวจริง
ด้วยหมึกสีแดง 

- ส าเนาเก็บเอกสารเข้าแฟ้มการ
ท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของ
รัฐ 

- ลงรายงานการท าบตัรลงสมดุ
บันทึกรายงานการท าบัตร 
จัดท าบันทึกน าส่งบัตรให้
หน่วยงานต้นสังกัด 

1 วัน  

   
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งบัตร/ส าเนาเก็บเข้า
แฟ้ม 

สิ้นสุด 

1 

ลงนามบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขอพระราชทานเพลิงศพ 

 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-10 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการขอพระราชทานเพลิงศพและเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วน
ราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง ได้ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง ขั้นตอนการขอพระราชทานเพลิงศพส าหรับข้าราชการ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การขอพระราชทานเพลิงศพ : เจ้าภาพหรือทายาทผู้ประสงค์ขอพระราชทานเพลิงศพ จะต้องท าหนังสือแจ้งไป
ยังกระทรวงเจ้าสังกัดของผู้ถึงแก่กรรม 
การขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ : เจ้าภาพหรือทายาท ผู้ประสงค์ขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณี
พิเศษ ต้องท าหนังสือถึงเลขาธิการส านักพระราชวัง โดยระบุ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ลงนามหนังสือออกภายนอก 
กองบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบเอกสารหนังสือน าส่งเพ่ือเสนอต่ออธิการบดี  
แผนกทะเบียนประวัติ : ด าเนินการตรวจสอบเอกสารแนบพร้อมจัดท าหนังสือน าส่งส านักพระราชวัง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. บันทึกข้อความการขอพระราชทานเพลิงศพ 
2. ส าเนาใบมรณบัตร 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน(ผู้ถึงแก่กรรม/ทายาท) 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัว (ผู้ถึงแก่กรรม) 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัว (ทายาท) 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
หนังสือการขอ

พระราชทานเพลิงศพ 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 

1.รับเรื่องจากหน่วยงานต้นสังกัด
ของผู้ขอพระราชทานเพลิงศพ
กรณีพิเศษ 

5 นาที  

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 
 
 

1. ตรวจสอบผู้ขอพระราชทาน
เพลิงศพกรณีพเิศษว่าด ารง
ต าแหน่งใด (ต้องได้รบั
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ช้ัน ต.ช.ขึ้น
ไป) 
2.ผู้ขอพระราชทานเพลิงศพต้อง
ระบุข้อมูลตามแบบท่ีก าหนดให้
ครบถ้วน 

10 นาที - ส าเนาใบมรณ
บัตร 

- ส าเนาทะเบียน
บ้าน(ผู้ถึงแก่
กรรม/ทายาท) 

- ส าเนาบตัร
ประจ าตัว (ผู้ถึง
แก่กรรม) 

- ส าเนาบตัร
ประจ าตัว 
(ทายาท) 

3 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 1. จัดท าหนังสือ 
2. เสนอผอ.กบ.ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

10 นาที  

4 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 - พิจารณาลงนาม 20 นาที  

5 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 - เจ้าภาพ/ทายาทรับหนังสือฯ ท่ี
ลงนามแล้วไปตดิต่อขอไฟ
พระราชทานเพลิงศพเป็นกรณี
พิเศษ ณ ส านักพระราชวัง 

 
 

30 นาที  

   
 
 

 
 

  

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องจากหน่วยงานต้น
สังกัด 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดท าหนังสือขอ
พระราชทานเพลิงศพกรณี

พิเศษ 

เสนออธิการบดลีงนาม
หนังสือ 

สิ้นสุด 

แจ้งเจ้าภาพ/ทายาทรับ
หนังสือ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดท าแฟ้มประวัติพนักงานฯ 

บรรจุใหม่ 
 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-11 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการบันทึกประวัติย่อที่ส าคัญ และจ าเป็นของข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และเพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติจะต้องน าไป
บันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

แฟ้มประวัติ หมายความว่า แฟ้มประวัติของข้าราชการในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานราชการ รวมถึงลูกจ้างประจ าด้วย 

ก.พ.7 หมายความว่า เอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลบุคคลและส่วนราชการ ตั้งแต่บรรจุถึงพ้นจากราชการ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ลงนามใบทะเบียนประวัติรายบุคคล 
กองบริหารงานบุคคล : ลงนามก ากับหนังสือบันทึกข้อความภายในโปรดลงนาม 
แผนกทะเบียนประวัติ : ด าเนินการตรวจสอบเอกสารแนบพร้อมจัดท าหนังสือโปรดลงนาม 

เอกสำรอ้ำงอิง :  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มใบทะเบียนประวัติ จ านวน 2 ชุด 

2. เอกสารส่วนตัวของเจ้าของประวัติ ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาวุฒิ
การศึกษา ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ ส าเนาผ่านการเกณฑ์ทหาร ใบรับรองแพทย์ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบทะเบียนประวัต ิ 

(ก.พ.7) 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
ตลอดอายุงาน แยกตามหน่วยงาน 

เรียงตามเลขอัตรา  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 

- ให้ข้าราชการ/พนักงานฯ 
รายงานตัว 

5 นาที  

2 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 

- แจกแบบใบทะเบียนประวัติ
และตัวอย่างการกรอกเอกสาร 

5 นาที -ใบทะเบียนประวตัิ 
(ก.พ.7) 

3 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 - อธิบายวิธีการกรอก 10 นาที  

4 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 - ข้าราชการ/พนักงานฯ กรอก
แบบใบทะเบียนประวัต ิ

20 นาที  

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 
 
 

 
- ตรวจทานการกรอกใบทะเบียน

ประวัติของข้าราชการ/
พนักงานฯ 

- กรณไีม่ถูกต้อง ให้แก้ไขให้
ถูกต้อง 

- กรณีถูกต้อง ให้เสนออธิการบดี
เพื่อลงนาม 

10 นาที  

 

 

  
 
 
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงานฯ 
รายงานตัว 

แจกแบบใบทะเบียน
ประวัติ (ก.พ.7) 

ตรวจทาน 

อธิบายวิธีการกรอก 

ข้าราชการ/พนักงานฯ 
กรอกแบบใบทะเบียน

ประวัติ (ก.พ.7) 

1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 
 
 
 

   

6 

 

อธิการบด ี  
 
 
 

- พิจารณาลงนาม 3 วัน  

7 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 - จัดเก็บแบบใบทะเบยีนประวัต ิ 10 นาที  

8 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 

 
 
 

- จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานต้น
สังกัด พร้อมส าเนาเอกสาร
ทั้งหมดแนบ 

30 นาที - แฟ้มประวัติ 

   
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดีหรือผู้ที่ไดร้ับ
มอบอ านาจลงนาม 

เก็บแบบใบทะเบียน
ประวัต ิ

1 

สิ้นสุด 

จัดส่งแบบใบทะเบยีน
ประวัติให้หน่วยงานต้น
สังกัดของข้าราชการ/

พนักงานฯ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ

เข้ารับการเตรียมพล 
 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-12 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขออนุมัติการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลเป็นไปตามขั้นตอนและถูกต้องตาม
ระเบียบการลาและเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เข้ารับการตรวจเลือก : เข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจ าการตามกฎหมายว่าด้วยการ
รับราชการทหาร 

เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการ
ทดลองความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
กองบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบเอกสารและสิทธิการลาเพ่ือน าเสนอต่ออธิการบดี  
คณบดี : ให้ความเห็นชอบการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
แผนกทะเบียนประวัติ : จัดส่งเอกสารที่ได้ผ่านการเห็นชอบจากอธิการบดีส่งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอ
อนุญาต 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้

ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มการลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาการเข้ารับการตรวจ

เลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพล 

กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

ตลอดอายุงาน เรียงตามเลขอัตรา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 

1.บุคลากรรับเรื่องการลาเข้ารับ
การตรวจเลือก หรือเข้ารับการ
เตรียมพลจากงานสารบรรณ 

5 นาท ี - แบบรายงานลา
เข้ารับการ
ตรวจเลือก 
หรือเข้ารับการ
เตรียมพล 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 
 
 

2.บุคลากรตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
2.1 เมื่อผู้ขอลาได้รับหมายเรียกตวั
ให้รายงานต่อผู้บังคับบญัชาภายใน 
48 ช่ัวโมง 
2.2 เมื่อพ้นจากการตรวจเลือก
หรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วใหม้า
รายงานตัวกลบัเข้าปฏิบตัิราชการ
ตามปกตติ่อผู้บังคับบญัชาภายใน 
7 วัน เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นอาจ
ขยายได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

10 นาที - หมายเรียกตัว
จากหน่วยงานที่
เรียกตัว 

3 

 

 

อธิกาบดี  
 
 
 
 
 
 

บุคลากรเสนออธิการบด ี
1. อนุญาตการลา 
2. เมื่ออธิการบดีอนุญาตการลา
แล้วบุคลากรจัดท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงานเสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 

3 วัน  

4 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 บุคลากรจดัส่งหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดพร้อมแนบแบบ
ใบลาส่งคืนให้ต้นสังกัดด้วย 

1 วัน  

   
 
 
 

 
 

  

 

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องการลาเข้ารับการ
ตรวจเลือก หรือเข้ารับการ

เตรียมพล 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด
ทราบ 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาติดตามคู่สมรส 

 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-13 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการลาติดตามคู่สมรส และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆ
ที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการลาติดตามคู่สมรส 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลาติดตามคู่สมรส : ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ
ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศหรือทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ
ตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไปตามความต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่ง
ให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบการลาติดตามคู่สมรส 
กองบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบเอกสารและสิทธิการลาเพ่ือน าเสนอต่ออธิการบดี  
คณบดี : ให้ความเห็นชอบการลาติดตามคู่สมรส 
แผนกทะเบียนประวัติ : จัดส่งเอกสารที่ได้ผ่านการเห็นชอบจากอธิการบดีส่งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอ
อนุญาต 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้

ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มใบลาติดตามคู่สมรส 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาติดตามคู่สมรส กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
ตลอดอายุงาน เรียงตามเลขอัตรา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 
 

1.บุคลากรรับเรื่องการลาติดตามคู่
สมรสจากงานสารบรรณ 

5 นาที - แบบใบลา
ติดตามคู่
สมรส 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 
 
 

2.บุคลากรตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
2.1 หนังสือจากหน่วยงานจะต้อง
แนบแบบฟอร์มการลาตดิตามคู่
สมรส 
2.2 การลาลาไดไ้ม่เกิน 2 ปี และ
ในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตใหล้าตอ่
ได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมกันแล้วต้อง
ไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาก
ออกจากราชการ (การลาติดตามคู่
สมรสไม่ได้รับเงินเดือนระหว่าง
การลา) 
2.3 ถ้าเอกสารประกอบการ
ด าเนินการไม่ครบถ้วนสมบูรณ์
จะต้องท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน
เพื่อขอเอกสารเพิ่มเตมิ 

20 นาที - ส าเนาใบ
ทะเบียน
สมรส 

3 

 

 

 

อธิการบด ี  1. ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 

3 วัน  

4 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 

1. บุคลากรจดัท าบันทึกข้อความ
น าส่งหนังสือแจ้งหน่วยงานต้น
สังกัดพร้อมแนบส าเนาเอกสารให้
หน่วยงานทราบ 
2. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มประวัต ิ

1 วัน  

  

 

 
 
 

 
 
 

  

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องการลาตดิตามคู่สมรส
จากงานสารบรรณ 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่อนุญาต 

พิจารณาลงนาม 

อนุญาต 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด
ทราบ 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาป่วย/ลาคลอดบุตร/ลากิจ

ส่วนตัว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-14 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการลาป่วย / ลาคลอดบุตร / ลากิจส่วนตัว และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล
ของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนในการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ให้ถูกต้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 
 
 

การลาป่วย หมายความว่า การลาหยุดเพ่ือที่ลูกจ้างจะได้อยู่บ้านเพ่ือรักษาสุขภาพเวลาป่วยจริง โดยนายจ้างยัง
จ่ายค่าจ้างอยู่ หากลูกจ้างลาป่วยเกิน 3 วันท างานขึ้นไป 
การลาคลอดบุตร เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการสตรีซึ่งมีครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด และ     
หลังคลอด 
การลากิจส่วนตัว หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อทาธุระ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกอง/ผู้บังคับบัญชา : ให้ความเห็นชอบอนุญาตหรือไม่อนุญาตการลา 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/หัวหน้างาน : ให้ความเห็นชอบในการอนุญาตการลาในชั้นต้น 
แผนกทะเบียนประวัติ : ตรวจสอบสถิติการลาและวันลาสะสม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ใน

ปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.1 แบบฟอร์มใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

1.2 ส าเนาใบรับรองแพทย์  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาป่วย/ลาคลอดบุตร/

ลากิจส่วนตวั 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
5 ปี เรียงตามเลขอัตรา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 
 

- รับใบลาป่วยจากข้าราชการ/
พนักงาน/ลูกจ้าง 

5 นาที - แบบใบลาป่วย  
ลาคลอดบุตร    
ลากิจส่วนตัว 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 - บุคลากรตรวจเช็คสถิติการลา
ของผู้ยื่นใบลา 

5 นาที  

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 

 
 
 

- หัวหน้า/ผูบ้ังคับบัญชาช้ันต้น
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

5 นาที  

4 ผู้อ านวยการ
กอง 

 

 
 
 

 
 
 

- ผู้มีอ านาจลาพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาต 

1 วัน  

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 
 
 

 
- ส าเนาเอกสารแจ้งเจ้าตัว 
- เก็บเอกสารเข้าแฟ้มการลา

รายบุคคล 
- ลงรายงานการลาลงไฟล์

เอกสารการลารายบุคคล 
 

 
10 นาที 

 

   
 
 

 
 
 

  

 

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างยื่น
ใบลาป่วย 

ตรวจเช็คสถิติการลาของผู้ยื่นใบลา 

ไม่อนุญาต 

พิจารณาการลา 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

พิจารณาการลา 

อนุญาต 

เก็บหลักฐาน/ส าเนาแจ้ง
เจ้าตัว 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาไปช่วยภริยาเพือ่คลอดบุตร 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-15 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการลาไปช่วยภริยาคลอดบุตร และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วน
ราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการขอลาไปช่วยภริยาคลอดบุตร 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลาไปช่วยภริยาคลอดบุตร หมายความว่า ไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ ไม่เกิน 15 วัน 
ท าการ หมายถึง ภริยาคลอดบุตร 1 ครั้ง มีสิทธิลาได้ครั้งเดียวติดต่อกัน (ต่อเนื่องกัน) รวม 15 วันทาการ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบการลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร 
กองบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบเอกสารและสิทธิการลาเพ่ือน าเสนอต่ออธิการบดี  
คณบดี : ให้ความเห็นชอบการลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร 
แผนกทะเบียนประวัติ : จัดส่งเอกสารที่ได้ผ่านการเห็นชอบจากอธิการบดีส่งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอ
อนุญาต 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้

ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มการลาช่วยภริยาคลอดบุตร 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่

คลอดบุตร 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
ตลอดอายุงาน เรียงตามเลขอัตรา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 

1.บุคลากรรับเรื่องการลาไป
ช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรที่ไดร้บั
อนุมัติจากอธิการบดีแล้วจากงาน
สารบรรณ 

5 นาที - แบบใบลาไป
ช่วยภริยาที่
คลอดบุตร 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 
 
 

2.บุคลากรตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
2.1 หนังสือจากหน่วยงานจะต้อง
แนบแบบใบลาไปช่วยภริยาที่
คลอดบุตร 
2.2 แนบใบทะเบียนสมรสของ
ภริยา (ต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วย
กฎหมาย) 
2.3 แนบใบรับรองแพทย์ของภริยา
ในการคลอดบตุร 
2.4 บุคลากรตรวจสอบสิทธิการลา
ไปช่วยภรยิาที่คลอดบตุร ซึ่ง
สามารถลาติดต่อกันไดไ้ม่เกิน 15 
วันท าการ  
2.5 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อน
หรือในวันที่ลา ภายใน 90 วันนับ
แต่วันท่ีคลอดบตุร 
2.6 ถ้าเอกสารประกอบการ
ด าเนินการไม่ครบถ้วนสมบูรณ์
จะต้องท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน
เพื่อขอเอกสารเพิ่มเตมิ 

20 นาที - ส าเนาใบ
ทะเบียนสมรส 

- ส าเนา
ใบรับรอง
แพทย ์

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 1. บุคลากรจดัท าบันทึกข้อความ
อนุญาตให้ลาไปช่วยภริยาที่คลอด
บุตรไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้
ขอลา 
2. ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม
ประวัตริายบุคคล 

2 วัน  

   
 
 
 

   

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องการลาไปช่วย
ภริยาที่คลอดบุตร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด
ของผู้ขอลา 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาไปต่างประเทศโดยใช้สิทธิ

การลากิจ/ลาพักผ่อนส่วนตัว 
 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-16 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขออนุมัติการลาไปต่างประเทศโดยใช้สิทธิการลากิจ/ลาพักผ่อนส่วนตัว ของข้าราชการ/พนักงาน 
และลูกจ้างประจ าเป็นไปตามขั้นตอนและถูกต้องตามระเบียบการลา และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงาน
บุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการขอลาไปต่างประเทศโดยใช้สิทธิการลากิจ/ลาพักผ่อนส่วนตัว ของข้าราชการ/
พนักงาน และลูกจ้างประจ า 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การลาไปต่างประเทศ หมายความว่า การใช้สิทธิการลาโดยได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบการลาไปต่างประเทศ 
กองบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบเอกสารและสิทธิการลาเพ่ือน าเสนอต่ออธิการบดี  
คณบดี : ให้ความเห็นชอบการลาไปต่างประเทศ 
แผนกทะเบียนประวัติ : จัดส่งเอกสารที่ได้ผ่านการเห็นชอบจากอธิการบดีส่งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอ
อนุญาต 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้

ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2555. 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือบันทึกข้อความขออนุญาตลาไปต่างประเทศ 

2. แบบฟอร์มใบลากิจส่วนตัว หรือแบบใบลาพักผ่อนส่วนตัว 

3. แบบฟอร์มใบลาไปต่างประเทศ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาไปต่างประเทศโดยใช้สิทธิ

การลากิจ/ลาพักผ่อนส่วนตัว 
 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-16 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบใบลาไปต่างประเทศ กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 

1.บุคลากรรับเรื่องการลาไป
ต่างประเทศของข้าราชการและ
พนักงานฯในสังกัด 

5 นาที - แบบใบลากิจ
ส่วนตัวหรือ
แบบใบลา
พักผ่อน 

- แบบใบลาไป
ต่างประเทศ 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 
 
 

2.บุคลากรตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
2.1 ในกรณีขอลาไปต่างประเทศ
ในช่วงที่ไม่ใช่วันหยุดราชการต้อง
แนบใบลากิจหรือใบลาพักผ่อนที่
ได้รับอนมุัติจากผู้บังคับบัญชา
ช้ันต้นมาแล้ว 
2.2 แบบใบลาไปต่างประเทศ ต้อง
กรอกข้อความให้ครบถ้วน 
2.3 ถ้าเอกสารประกอบการ
ด าเนินการไม่ครบถ้วนสมบูรณ์
จะต้องท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน
เพื่อขอเอกสารเพิ่มเตมิ 

10 นาที  

3 อธิการบด ี  บุคลากรเสนออธิการบด ี
1. อนุญาตการลา 
2. เมื่ออธิการบดีอนุญาตการลา
แล้วบุคลากรจัดท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงานเสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 

3 วัน  

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 บุคลากรจดัส่งหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดพร้อมแนบแบบ
ใบลาส่งคืนให้ต้นสังกัดด้วย 

1 วัน  

   
 
 
 
 

 
 

  

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องการลาไปต่างประเทศ
จากหน่วยงาน 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด
ทราบ 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-17 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของ
ส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ หมายความว่า เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้ปฏิบัติราชการ 
และได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วย เพราะเหตุ ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตาม
หน้าที่ จนตกเป็นผู้ทุพพลภาพ หรือพิการ อันเนื่องมาจากเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือกระทาการตามหน้าที่
นั้น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
กองบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบเอกสารและสิทธิการลาเพ่ือน าเสนอต่ออธิการบดี  
คณบดี : ให้ความเห็นชอบการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
แผนกทะเบียนประวัติ : จัดส่งเอกสารที่ได้ผ่านการเห็นชอบจากอธิการบดีส่งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอ
อนุญาต 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้

ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มใบลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ

ด้านอาชีพ 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
ตลอดอายุงาน เรียงตามเลขอัตรา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 

1.บุคลากรรับเรื่องการลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพดา้นอาชีพ 

5 นาที - แบบใบลาไป
ฟื้นฟู
สมรรถภาพ
ด้านอาชีพ 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 
 
 
 

2.บุคลากรตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
2.1 ในกรณีขอลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพดา้นอาชีพ ลาไดไ้มเ่กนิ 
12 เดือน 
2.2 ผู้ขอลาต้องเป็นผู้ทีไ่ด้รับ
อันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะ
เหตุปฏิบตัิราชการในหน้าท่ี หรือ
ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท า
การตามหน้าท่ี จนท าให้ตกเป็นผู้
ทุพพลภาพหรือพิการ 
 

10 นาที  

3 

 

 

อธิการบด ี  
 
 
 
 

 
 

บุคลากรเสนออธิการบด ี
1. อนุญาตการลา 
2. เมื่ออธิการบดีอนุญาตการลา
แล้วบุคลากรจัดท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงานเสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 

3 วัน  

4 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 
 
 
 
 
 

บุคลากรจดัส่งหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดพร้อมแนบแบบ
ใบลาส่งคืนให้ต้นสังกัดด้วย 

1 วัน  

   
 
 
 

 
 

  

 

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องการลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพดา้นอาชีพ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่อนุญาต
ถูกต้อง 

ผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

อนุญาต 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด
ทราบ 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาพักผ่อน 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-18 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขออนุมัติการลาพักผ่อนเป็นไปตามขั้นตอนและถูกต้องตามระเบียบการลาพักผ่อน และเพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการขอลาพักผ่อนของบุคลากรในสังกัด 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การลาพักผ่อน หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อทาธุระ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกอง/ผู้บังคับบัญชา : ให้ความเห็นชอบอนุญาตหรือไม่อนุญาตการลา 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/หัวหน้างาน : ให้ความเห็นชอบในการอนุญาตการลาในชั้นต้น 
แผนกทะเบียนประวัติ : ตรวจสอบสถิติการลาและวันลาสะสม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้

ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มใบลาพักผ่อน 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาพักผ่อน กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
5 ปี เรียงตามเลขอัตรา 
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ไม่อนุญาต 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 
 

- รับใบลาพักผ่อนจาก
ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้าง 

5 นาที - แบบใบลาพักผ่อน 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 - ตรวจเช็คสถิติการลาของผู้ยื่น
ใบลาพักผ่อน 

5 นาที  

3 หัวหน้าแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 

 
 

- หัวหน้า/ผูบ้ังคับบัญชาช้ันต้น
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

5 นาที  

4 ผู้อ านวยการ
กอง 

 
 
 

 
 

- ผู้มีอ านาจลาพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาต 

1 วัน  

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 
 
 

 
- ส าเนาเอกสารแจ้งเจ้าตัว 
- เก็บเอกสารเข้าแฟ้มการลา

รายบุคคล 
- ลงรายงานการลาลงไฟล์

เอกสารการลารายบุคคล 
 

10 นาที  

   
 
 
 

   

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องการลาพักผ่อน 

ตรวจเช็คสถิติการลาของผู้ยื่นใบลา 

พิจารณาการลา 

เห็นควรอนุญาต 

ไม่อนุญาต 

พิจารณาการลา 

อนุญาต 

เก็บหลักฐาน/ส าเนาแจ้ง
เจ้าตัว 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาสิกขาแล้ว 
กลับเข้าปฏิบัติราชการ 

 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-19 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบถึงการขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติราชการหลังจากลาสิกขาแล้ว และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงาน
บุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการขอกลับเข้าปฏิบัติราชการหลังจากลาสิกขาแล้ว 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลาสิกขา หมายความว่า ลาสึก หรือลาจากเพศสมณะ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบการลาอุปสมบท 
กองบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบเอกสารและสิทธิการลาเพ่ือน าเสนอต่ออธิการบดี  
คณบดี : ให้ความเห็นชอบการลาอุปสมบท 
แผนกทะเบียนประวัติ : รับเอกสารที่ผ่านความเห็นชอบจากอธิการบดีแล้ว มาด าเนินการจัดท าค าสั่งอนุญาต
ให้ลาอุปสมบท และจัดส่งเอกสารต่อหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขออนุญาต 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้

ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2555. 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 
6. ประกาศส านักพระพุทธศาสนาแห่งชาติ เรื่อง แนวทางและขั้นตอนการด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี

ในการให้ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ และลูกจ้างของหน่วยงานภาครัฐที่เป็นสตรีไปถือศีลและปฏิบัติธรรมใน
ส านักปฏิบัติธรรมที่ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติรับรอง 

7. ประกาศส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ เรื่อง ส านักปฏิบัติธรรมที่พร้อมรับรองข้าราชการ เจ้าหน้าที่ 
และลูกจ้างของหน่วยงานภาครัฐที่เป็นสตรีไปถือศีลและปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี (เพ่ิมเติม) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือบันทึกข้อความขออนุญาตลาอุปสมบท 

2. แบบฟอร์มหนังสือรับรองลาสิกขา 

3. แบบฟอร์มหนังสือรับรองการอุปสมบท 
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4. แบบฟอร์มรายงานการศึกษาและปฏิบัติตามพระธรรมวินัยในระหว่างอุปสมบท 

5. แบบฟอร์มใบกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาอุปสมบท กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
ตลอดอายุงาน เรียงตามเลขอัตรา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 

1.บุคลากรรับเรื่องการลาสิกขา
แล้วกลับเข้าปฏิบัตริาชการจาก
งานสารบรรณ 

10 นาที  

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 

 
 
 

2.บุคลากรตรวจสอบเอกสาร ดังนี ้
2.1 หนังสือจากหน่วยงานจะต้อง
แจ้งวันท่ีข้าราชการ/พนักงานฯ
รายงานตัวกลบัเข้าปฏิบตัิราชการ
2.2 แบบรายงานการศึกษาและ
ปฏิบัติตามพระธรรมวินัยใน
ระหว่างอุปสมบทต้องกรอก
ข้อความให้ถูกต้อง 
2.3 หนังสือรับรองการอุปสมบทที่
วัดออกให้ ต้องระบุวันที่ลาสิกขา
ให้ชัดเจน 
2.4 ใบลากิจหรือลาป่วยในกรณีที่
ข้าราชการ/พนักงานลาสิกขาแล้ว
ไม่ได้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการภายใน5วันนับตั้งแต่วันที่
ลาสิกขา 
2.5 ถ้าเอกสารประกอบการ
ด าเนินการไม่ครบถ้วนสมบูรณ์
จะต้องท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน
เพื่อขอเอกสารเพิ่มเตมิ 
 

20 นาที - หนังสือ
รับรองลา
สิกขา 

- หนังสือ
รับรองการ
อุปสมบท 

- รายงาน
การศึกษา
และปฏิบตัิ
พระธรรม
วินัยใน
ระหว่าง
อุปสมบท 

- แบบใบกลับ
เข้าปฏิบัติ
หน้าท่ี
ราชการ 

3 อธิการบด ี  1. บุคลากรจดัท าค าสั่งให้
ข้าราชการ/พนักงานลาสิกขาแล้ว
กลับเข้าปฏิบตัิราชการและหนังสอื
แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด 
2. บุคลากรบันทึกเสนออธิการบดี
ลงนามในค าสั่งฯ และหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัด 
 

3 วัน  

   
 
 

   

เริ่มต้น 

รับเรื่องการลาสิกขาฯ 
จากหน่วยงาน 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

4 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 1. บุคลากรจดัส่งหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดพร้อมแนบ
ส าเนาค าสั่งให้ข้าราชการ/
พนักงานฯ ลาสิกขาแล้วกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ 

1 วัน  

   
 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด
ทราบ 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาอุปสมบท 

 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-20 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขออนุมัติการลาอุปสมบทเป็นไปตามขั้นตอนและถูกต้องตามระเบียบการลาอุปสมบท และ เพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการลาอุปสมบท 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลาอุปสมบท คือ การบวชเป็นพระภิกษุ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบการลาอุปสมบท 
กองบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบเอกสารและสิทธิการลาเพ่ือน าเสนอต่ออธิการบดี  
คณบดี : ให้ความเห็นชอบการลาอุปสมบท 
แผนกทะเบียนประวัติ : จัดส่งเอกสารที่ได้ผ่านการเห็นชอบจากอธิการบดีส่งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอ
อนุญาต 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้

ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2555. 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบใบลาอุปสมบท 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาอุปสมบท กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
ตลอดอายุงาน เรียงตามเลขอัตรา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 
 

1.บุคลากรรับเรื่องการลาอุปสมบท
ของข้าราชการ/พนักงานฯ ใน
สังกัดจากงานสารบรรณ 

5 นาที - แบบใบลา
อุปสมบท 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 

 
 
 

2.บุคลากรตรวจสอบรายละเอียด 
2.1 ข้าราชการ/พนักงานฯ ต้องไม่
เคยลาอุปสมบทมาก่อน 
2.2 ใบลาอุปสมบทต้องกรอก
ข้อความให้ครบถ้วนและชัดเจน 
2.3 ผู้ขอลาต้องรับราชการมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า12เดือนจึงจะมีสิทธิขอ
ลาอุปสมบท 
2.4 ลาอุปสมบทได้ไม่เกิน120วัน 
2.5 ใบลาอุปสมบทต้องไดร้ับ
อนุญาตจากผู้บังคับบัญชาช้ันต้น
มาแล้ว 
 

10 นาที  

3 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

  
3. บุคลากรด าเนินการจดัท า 
3.1 ค าสั่งให้ข้าราชการ/พนักงาน
ลาอุปสมบท 
3.2 หนังสือแสดงการพระราชทาน
พระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการ
ลาอุปสมบท 
 

 
3 วัน 

 

  

 

 

 

 

 

    

เริ่มต้น 

รับเรื่องการลา
อุปสมบท 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

4 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 4. บุคลากรจดัส่งหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดพร้อมแนบ
ส าเนาค าสั่งให้ข้าราชการ/
พนักงานฯ ลาอุปสมบทและ
หนังสือแสดงการพระราชทานพระ
บรมราชานญุาตให้ข้าราชการ/
พนักงานลาอุปสมบท 

1 วัน - หนังสือรับรองลา
สิกขา 

- หนังสือรับรอง
การอุปสมบท 

- รายงาน
การศึกษาและ
ปฏิบัติพระธรรม
วินัยในระหว่าง
อุปสมบท 

- แบบใบกลับเข้า
ปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ 

  

 

 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด 

สิ้นสุด 
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งานพัฒนาบุคลากร 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขยายเวลาศึกษาต่อ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีระเบียบปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่ว
ทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  
2. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการการขอขยายเวลาศึกษาต่อ สามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอน
การกระบวนการการขอขยายเวลาศึกษาต่อได้อย่างถูกต้องและเป็นระบบ ท าให้การปฏิบัติงานของหน่วยงาน
เป็นแนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อมีคุณสมบัติครบถ้วนและถูกต้อง รวมถึงเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ประกอบการขอขยายเวลาศึกษาต่อ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก   
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 
(ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน :       ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับเรื่องการขอขยายเวลา    
ศึกษาต่อจากหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลาศึกษา การตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของผู้ลาศึกษาและเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี เพ่ือพิจารณาพร้อมแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดแจ้งผู้ขอลาศึกษาจัดท า
สัญญาลาศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการขอขยายเวลา
ศึกษาต่อของบุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

1. ศึกษา คือ การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศ โดย
ใช้เวลาในการปฏิบัติงานเต็มเวลา หรือบางส่วนเพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือ
วุฒิบัตรอนุมัติ หรือใบรับรองอ่ืนอันจะสามารถท าให้มีการพิจารณาเพ่ิมค่าตอบแทนได้ และหมายความรวมถึง
การฝึกอบรมหรือดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษานั้น  
2. บุคลากร คือข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการจ้าง
ตามสัญญาจ้างให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

บุคลำกรคณะ : รับเรื่องขอขยายเวลาศึกษาต่อ/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/เสนอคณบดีพิจารณา
เบื้องต้น/จัดท าบันทึกเสนอขออนุญาตจากมหาวิทยาลัย 
คณบดี : พิจารณาเบื้องต้นอนุญาต/ไม่อนุญาต 
บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : รับเรื่องขอขยายเวลาศึกษา/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
หลักฐานประกอบการพิจารณา/เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล : ตรวจทานข้อมูลของผู้ขยายเวลาศึกษา/เสนอความเห็นต่ออธิการบดี 
อธิกำรบดี : พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. แบบฟอร์มขอขยายเวลาศึกษาต่อ                                
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขยายเวลาศึกษาต่อ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

2. รายงานผลการศึกษาหรือทวิทยานิพนธ์                                                             
3. หลักสูตรการศึกษา                                                     
4. หนังสือรับรองจากสถาบันศึกษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มขอขยายเวลาศึกษาต่อภายในประเทศ และต่างประเทศ                                
2.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาภายในประเทศและต่างประเทศ 
3.แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าทางวิทยานิพนธ์ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
1.แบบฟอร์มขอ
ขยายเวลาศึกษา
ต่อภายในประเทศ 
และต่างประเทศ                                
 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 

2.แบบฟอร์ม
รายงานผล
การศึกษาในแต่ละ
ภาคการศึกษา
ภายในประเทศ
และต่างประเทศ 
 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 

3.แบบฟอร์ม
รายงาน
ความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ์ 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 ผู้ลาศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 

1.ขอรับแบบฟอร์มที่หน่วยงาน 
หรือดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่
เว็บไซต์ที่กองบริหารงานบุคคล                                                   
2.กรอกแบบฟอร์มขอขยายเวลา
ศึกษาต่อ    
 

1 วัน 1. แบบฟอร์มขอขยายเวลาศึกษาต่อ                                 
2. รายงานผลการศึกษาหรือทวิทยา
นิพนธ ์                                                            
3. หลักสูตรการศึกษา                                                     
4. หนังสือรับรองจากสถาบันศึกษา  

2 เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 
 

1. บุคลากรคณะรับเรื่องการขอ
ขยายเวลาศึกษาต่อ                                           
2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร         
3. เสนอคณบดี เพื่อพิจารณา
เบื้องต้น                                            

1 วัน 
 
 
 
 

 

1. แบบฟอร์มขอขยายเวลาศึกษาต่อ                                 
2. รายงานผลการศึกษาหรือทวิทยา
นิพนธ ์                                                            
3. หลักสูตรการศึกษา                                                     
4. หนังสือรับรองจากสถาบันศึกษา  

3 คณบด/ี 
ผู้อ านวยการ 

 
 
 
 

1.คณบดีพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แบบฟอร์มขอขยายเวลาศึกษาต่อ                                 
2. รายงานผลการศึกษาหรือทวิทยา
นิพนธ ์                                                            
3. หลักสูตรการศึกษา                                                     
4. หนังสือรับรองจากสถาบันศึกษา  
 
 
 

4 เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 
 
 

1.บุคลากรคณะจดัท าบันทึก
เสนอขออนุญาตจาก
มหาวิทยาลยั 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1. แบบฟอร์มขอขยายเวลาศึกษาต่อ                                 
2. รายงานผลการศึกษาหรือทวิทยา
นิพนธ ์                                                            
3. หลักสูตรการศึกษา                                                     
4. หนังสือรับรองจากสถาบันศึกษา  

5 เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 
 
 
 

 

1. กองบริหารงานบุคคลรับเรื่อง
การขอขยายเวลาศึกษาต่อ                                     
2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร         
3. เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

1. แบบฟอร์มขอขยายเวลาศึกษาต่อ                                 
2. รายงานผลการศึกษาหรือทวิทยา
นิพนธ ์                                                            
3. หลักสูตรการศึกษา                                                     
4. หนังสือรับรองจากสถาบันศึกษา  

 
 
 

     

บันทึกขอขยายเวลา
ศึกษาต่อ 

คณะรับเรื่องเสนอคณบดี 
พิจารณา 

คณบดี
พิจารณา 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

ล าดับที่ 1 

จัดท าบันทึกเสนอ 
มหาวิทยาลยั 

รับเรื่องเสนอผู้อ านวยการ 

กองบริหารงานบุคคล 
 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

     

6 ผู้อ านวยการ
กอง 

 
 
 

 

1.ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล  ตรวจทานเอกสาร 
2.เสนออธิารบด ี

1 วัน 
 
 
 

 

1. แบบฟอร์มขอขยายเวลาศึกษาต่อ                                 
2. รายงานผลการศึกษาหรือทวิทยา
นิพนธ ์                                                            
3. หลักสูตรการศึกษา                                                     
4. หนังสือรับรองจากสถาบันศึกษา  

7 
 
 
 
 

อธิการบด ี  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.อธิการบดีพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1. แบบฟอร์มขอขยายเวลาศึกษาต่อ                                 
2. รายงานผลการศึกษาหรือทวิทยา
นิพนธ ์                                                            
3. หลักสูตรการศึกษา                                                     
4. หนังสือรับรองจากสถาบันศึกษา  

8 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 
 
 
 
 

1.จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงาน 
2.ให้ผู้ลาจดัท าสญัญาลาศึกษา
ต่อและสัญญาค้ าประกัน 

1 วัน 1.บันทึกแจ้งจากมหาวิทยาลัย 
2.สัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ า
ประกัน 
 
 

 
 

  
สิ้นสุด 

 

   

 

 

 

1 

ตรวจทาน/เสนออธิการบด ี

พิจารณา
อนุญาต/ 
ไม่อนุญาต 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขอรับทุนการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือให้ส่วนราชการมีระเบียบปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และ
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
2.เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการขอรับทุนการศึกษาของบุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนการขอรับทุนการศึกษาได้อย่างถูกต้องและเป็นระบบ ท าให้
การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นแนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของบุคลากรที่ขอรับทุนการศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและถูกต้อง รวมทั้งเอกสารที่ใช้ประกอบการ
ขอรับทุนการศึกษาจะต้องมีความถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ว่าด้วยทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน พ.ศ. 2549 (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัติงานนี้  ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้ งแต่ขั้นตอนการรับเรื่องการขอรับ
ทุนการศึกษาจากหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลาศึกษา การตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของผู้ลาศึกษาและ
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี เพ่ือลงนามอนุญาต พร้อมแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดแจ้ งผู้ขอรับ
ทุนจัดท าสัญญารับทุนเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการขอรับ
ทุนการศึกษาของบุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ทุน คือ เงินค่าใช้จ่ายเพ่ือการศึกษา ฝึกอบรม และเพ่ือการครองชีพระหว่างการศึกษา ฝึกอบรม และให้ความหมาย
รวมถึงเงินค่าพาหนะเดินทางเพ่ือการนี้ด้วย แต่ไม่รวมถึงเงินที่ได้รับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
บุคลำกร คือข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการจ้างตาม
สัญญาจ้างให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้ขอรับทุน : ขอรับใบสมัครที่หน่วยงาน หรือดาวน์โหลดใบสมัครที่เว็บไซต์ที่กองบริหารงานบุคคล /กรอกใบ
สมัครขอรับทุนการศึกษาตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยฯก าหนด                                                    
บุคลากรคณะ : รับเรื่องการขอสมัครรับทุน/ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้อง/เสนอคณบดีพิจารณาเบื้องต้น 
คณบดี : พิจารณาเบื้องต้นอนุญาต/ไม่อนุญาต เสนออธิการบดีมหาวิทยาลัย 
บุคลากรคณะ : จัดท าบันทึกเสนอรายงานผลการศึกษาต่อมหาวิทยาลัย 
บุคลากรกองบริหารงานบุคคล : รับเรื่องขอรับทุนการศึกษา/ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้อง/เสนอ
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : ตรวจทานข้อมูลของผู้รับทุน/เสนอความเห็นต่ออธิการบดีพิจารณา 
อธิการบดี : พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขอรับทุนการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

บุคลากรกองบริหารงานบุคคล : ก าหนดวันประชุม/ท าหนังสือเชิญประชุม/ท าหนังสือขออาหารและเครื่องดื่ม/
จัดท าวาระการประชุม/เสนอผู้อ านวยการตรวจทานวาระการประชุม 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : ตรวจทานวาระการประชุม/น าเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน พิจารณา 
บุคลากรกองบริหารงานบุคคล : สรุปรายงานการประชุม/แจ้งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ
ทุนการศึกษาฯ รับรองรายงานการประชุม/แจ้งหน่วยงานผู้ได้รับทุน/ผู้รับทุนยืนยันการรับทุน/จัดท าสัญญารับ
ทุนการศึกษา 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.เล่มวาระการประชุม 
2.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกว่าด้วยทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน พ.ศ.2549               
3.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องการก าหนดคูณสมบัติและหลักเกณฑ์วิธีการ
คัดเลือกผู้ขอรับทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน                            
 4.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการการเบิกจ่ายเงิน
ทุนการศึกษา         
5.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนทุนการศึกษา ส าหรับ
บุคลากรสายสนับสนุน 
6.รายงานการประชุม 
7.ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน 
8.สัญญารับทุนการศึกษา                                                                        

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศภาคปกติ  
2.แบบฟอร์มสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศภาคนอกเวลา 
3.แบบฟอร์มสัญญารับทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเพ่ือศึกษาวิชาในต่างประเทศ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มสัญญา
รับทุนการศึกษา
ภายในประเทศ
ภาคปกติ  

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 

แบบฟอร์มสัญญา
รับทุนการศึกษา
ภายในประเทศ
ภาคนอกเวลา 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 

แบบฟอร์มสัญญา กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 10 ปี ตู้เอกสาร 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขอรับทุนการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

รับทุน
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก
เพ่ือศึกษาวิชาใน
ต่างประเทศ 

แผนกศึกษาต่อ 

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ 
พร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกีย่วข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1 
 

ผู้ขอรับทุน  1.ขอรับใบสมัครที่หน่วยงาน 
หรือดาวน์โหลดใบสมัครที่
เว็บไซต์ที่กองบริหารงานบุคคล  
2.กรอกใบสมัครขอรับ
ทุนการศึกษาตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลยัฯก าหนด                                                        

1 วัน 1.ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
 2.แบบฟอร์มขออนุญาตไปสอบ
คัดเลือกเพื่อเข้าศึกษาต่อ          
3.ประกาศผลการคัดเลือกของ
มหาวิทยาลยัที่เข้าศึกษา            
4.แผนการเรียนตลอดหลักสตูร/
โครงสร้าง          
5.ประกาศมหาวิทยาลยัฯ ท่ีศึกษา
เรียกเก็บคา่ธรรมเนียมการศึกษา                                                                 
6.เอกสารประกอบพิจารณาขอรับ
ทุนการศึกษา                     
7. ใบแสดงผลการศึกษาปัจจุบัน                                     
8. ผลการทดสอบภาษาอังกฤษ 
(ส าหรับหลักสตูรนานาชาติ)     
9.หนังสือรับรองของผู้ขอรับทุนเมือ่
ส าเรจ็การศึกษา   
 
  
  
 
 

2 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 1.รับเรื่องการขอสมัครรับทุน 
2.ตรวจสอบเอกสารและความ
ถูกต้อง 
3.เสนอคณบดีพิจารณาเบื้องต้น 

1 วัน 

3 คณบด ี  
 
 
 
 
 
 

1.คณบดีพิจารณาเบื้องต้น 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

1 วัน 

4 
 

เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 
 
 
 
 
 

1.ท าบันทึกเสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณาการขอรับทุนการศึกษา 

1 วัน 

5 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 1.รับเรื่องขอรับทุนการศึกษา 
2.ตรวจสอบเอกสารและความ
ถูกต้อง 
3.เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 
 

1 วัน   

6 ผู้อ านวยการ
กอง 

 1.ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล ตรวจทานเอกสาร 
2.เสนออธิการบดีพิจารณา 
 

1 วัน  

 
 
 

  
 

 
 
 
 

  

กรอกใบสมัครขอรับทุน/ 
ยื่นที่หน่วยงาน 

รับเรื่อง/เสนอคณบด ี

รับเรื่อง/เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 

ตรวจทานเอกสาร และ
เสนออธิการบด ี

ท าบันทึกเสนอมหาวิทยาลัย 
พิจารณา 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

พิจารณา
เบื้องต้น 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกีย่วข้อง 

   
 
 
 
 

   

7 
 

อธิการบด ี  1.อธิการบดีพิจารณาอนุญาตเข้า
ที่ประชุมทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  
 
 
 
 
 
 

8 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 1.ก าหนดวันประชุม 
2.ท าหนังสือเชิญประชุม 
3.ท าหนังสือขออาหารและ
เครื่องดื่ม 
3.จัดท าวาระการประชุม 
4.เสนอผู้อ านวยการตรวจทาน
วาระการประชุม 
 

5 วัน  

9 
 
 

ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 1.ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคลตรวจทานวาระการ
ประชุม 
2.น าเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการทุนการศึกษา 
ฝึกอบรม และดูงาน พิจารณา 
 
 

1 วัน  

10 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 1.สรุปรายงานการประชุม 
2.แจ้งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการทุนการศึกษาฯ 
รับรองรายงานการประชุม 
3.แจ้งหน่วยงานผู้ไดร้ับทุน 
4.ผู้รับทุนยืนยันการรับทุน 
5.จัดท าสัญญารับทุนการศึกษา 

3 วัน 1.รายงานการประชุม 
2.ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน 
3.สัญญารับทุนการศึกษาฯ 

 
 

 

     

 

สิ้นสุด 

1 

พิจารณา
อนุญาต/ 
ไม่อนุญาต 

2 
ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

ก าหนดวันจัดประชุม/จัดท า
วาระประชุม 

ตรวจทานความถูกต้องวาระ
การประชุม/น าเสนอ

คณะกรรมการทุนพิจารณา 

สรุปรายงานการประชุม/แจ้ง
คณะกรรมการฯ/หน่วยงาน 

ผู้ขอรับทุน 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคนอกเวลา 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือให้ส่วนราชการมีระเบียบปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และ
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

2.เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการการขออนุญาตลาศึกษาต่อของบุคลากร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนการขออนุญาตลาศึกษาต่อได้อย่างถูกต้องและ
เป็นระบบ ท าให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นแนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่
ส ำคัญ : 

ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษาต่อภาคนอเวลา มีคุณสมบัติครบถ้วนและถูกต้อง รวมทั้ง
เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการขออนุญาตมีความถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา ตั้งแต่ขั้นตอน
การรับเรื่องการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ การตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงคณบดี เพ่ือพิจารณาอนุญาต พร้อมแจ้งผู้ขออนุญาตทราบผลการพิจารณา และเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ต่อของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม 
:  
 

1. ศึกษา คือ การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศ โดย
ใช้เวลาในการปฏิบัติงานเต็มเวลา หรือบางส่วนเพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือวุฒิบัตร
อนุมัติ หรือใบรับรองอ่ืนอันจะสามารถท าให้มีการพิจารณาเพ่ิมค่าตอบแทนได้ และหมายความรวมถึงการ
ฝึกอบรมหรือดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษานั้น  
2. การศึกษาต่อภาคนอกเวลา คือ ไม่ใช้เวลาราชการ 
3. บุคลากร คือข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการจ้างตาม
สัญญาจ้างให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

บุคลากรคณะ : รับเรื่องขออนุญาตไปศึกษาต่อ/ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอไปศึกษา/ตรวจสอบมีรายชื่อตาม
แผนพัฒนาบุคลากรคณะ/เสนอคณบดีพิจารณาเบื้องต้น 
คณบดี : พิจารณาเบื้องต้นอนุญาต/ไม่อนุญาต  
บุคลากรกองบริหารงานบุคคล : รับเรื่องขออนุญาตลาไปศึกษา/ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ลาไปศึกษา/เสนอ
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคนอกเวลา 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : ตรวจทานข้อมูลของผู้ลาไปศึกษา/เสนอความเห็นเสนออธิการบดี 
อธิการบดี : พิจารณาอนุญาต หรือไม่อนุญาต 
บุคลากรกองบริหารงานบุคคล : จัดท าหนังสือแจ้งเรื่องขออนุญาตลาศึกษาต่อและแจ้งผู้ขอลา 

เอกสำรอ้ำงอิง 
: 

1.แบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือก 
2.หลักสูตรที่ไปสมัครสอบ/มหาวิทยาลัย 
3.ข้อมูลการตรวจสอบคุณสมบัติ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ : 

แบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  

เอกสำรบันทึก 
: 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มขอ

อนุญาตสมัครสอบ
คัดเลือกเพ่ือศึกษา

ต่อระดับ
บัณฑิตศึกษาภาค
ปกติ และภาค

นอกเวลาราชการ 
ภายในประเทศ 

กองบริหารงาน
บุคคล 

กองบริหารงาน
บุคคล แผนก

ศึกษาต่อ 

----------- ตู้เอกสาร 

 
 

 

  

202



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
   เริ่มต้น 

 
 

   

1 ผู้ประสงค ์
ไปสมคัร
สอบ 
 
 

 
 

1.กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตลา
ไปศึกษาต่อ 
2.เสนอหน่วยงานต้นสังกัด 
 

1 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตลาไปศึกษา 
2.หลักสูตรที่ศึกษา 
3.ผลการสอบคัดเลือก 

2 เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 
 

1.บุคลากรคณะรับเรื่องขอ
อนุญาตไปศึกษาต่อ 
2.ตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ขอ
ไปศึกษา 
3.มีรายชื่อตามแผนพัฒนา
บุคลากรคณะ 
4.เสนอคณบดีพิจารณาเบื้อต้น 
 
 
 
 
 

2 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตลาไปศึกษา 
2.หลักสูตรที่ศึกษา 
3.ผลการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา 
4.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่า
ด้วยการไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
ภายในประเทศ 2559 
5. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก หลักเกณฑ์การ
ให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบตัิ
กาวิจัย พ.ศ. 2551 

3 คณบด ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาเบื้องต้น 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

1 วัน 

4 เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 
 
 

1.บุคลากรคณะจดัท าบันทึก
เสนอขออนุญาตจาก
มหาวิทยาลยั 
 
 
 

1 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตลาไปศึกษา 
2.หลักสูตรที่ศึกษา 
3.ผลการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา 
 

 
 
 

  
 
 
 

   

บันทึกข้อความขออนุญาตลา
ศึกษาต่อ 

รับเรื่องเสนอต่อคณบด ี

พิจารณา
เบื้องต้น 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

จัดท าบันทึกเสนอ 
มหาวิทยาลยั 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 
 

   

5 เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.กองบริหารงานบุคคลรับเรื่อง
ขออนุญาตลาไปศึกษา 
2.ตรวจสอบคณุสมบัติของผูล้า
ไปศึกษา 
3.เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 
 
 
 
 

2 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตลาไปศึกษา 
2.หลักสูตรที่ศึกษา 
3.ผลการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา 
4.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่า
ด้วยการไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
ภายในประเทศ พ.ศ.2559 
5. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก หลักเกณฑ์การ
ให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบตัิ
กาวิจัย พ.ศ. 2551 

6 ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.ผู้อ านวยกองบริหารงานบุคคล
ตรวจทานข้อมูลของผูล้าไป
ศึกษา/เสนอความเห็น 
2.เสนออธิการบดีพิจารณา 

1 วัน 

7 
 

อธิการบด ี  1.อธิการบดีพิจารณาอนุญาตเข้า
ที่ประชุมทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8 เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 1.กองบริหารงานบุคคล จดัท า
หนังสือแจ้งเรื่องขออนุญาตลา
ศึกษาต่อ 
 

1 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตลาไปศึกษา 
 
 
 
 

 
 
 

     

 

1 

บุคลากร  
รับเรื่องขออนุญาตลาไปศึกษา 

เสนอผู้อ านวยการ 

กองบริหารงานบุคคล 

 

ผู้อ านวยการ 

กองบริหารงาบุคคล 
ตรวจทาน/เสนออธิการบด ี

 

พิจารณา
อนุญาต/ 
ไม่อนุญาต 

2 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

ท าบันทึกแจ้งคณะ/ 
แจ้งผู้ขอลาศึกษา 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภายในประเทศ  

ภาคปกต ิ

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-04 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีระเบียบปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และ
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

2. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการการขออนุญาตลาศึกษาต่อของบุคลากร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนการขออนุญาตลาศึกษาต่อได้อย่างถูกต้องและ
เป็นระบบ ท าให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นแนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่
ส ำคัญ : 

ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ มีคุณสมบัติครบถ้วนและถูกต้อง 
รวมทั้งเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการขออนุญาตมีความถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับเรื่องการขออนุญาตลาไป
ศึกษาต่อจากหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลาศึกษา การตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของผู้ลาศึกษาและเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี เพ่ือลงนามอนุญาต พร้อมแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดแจ้งผู้ขอลาศึกษา
จัดท าสัญญาลาศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการขออนุญาต
ลาไปศึกษาต่อของบุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม 
:  
 

1. ศึกษา คือ การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศ โดย
ใช้เวลาในการปฏิบัติงานเต็มเวลา หรือบางส่วนเพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือวุฒิบัตร
อนุมัติ หรือใบรับรองอ่ืนอันจะสามารถท าให้มีการพิจารณาเพ่ิมค่าตอบแทนได้ และหมายความรวมถึงการ
ฝึกอบรมหรือดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษานั้น  
2. การศึกษาต่อภาคปกติ คือ การศึกษาภายในประเทศ โดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา  
3. บุคลากร คือข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการจ้างตาม
สัญญาจ้างให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

บุคลากรคณะ : รับเรื่องขออนุญาตไปศึกษาต่อ/ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอไปศึกษา/ตรวจสอบมีรายชื่อตาม
แผนพัฒนาบุคลากรคณะ/เสนอคณบดีพิจารณาเบื้องต้น 
คณบดี : พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาบุคลากรของคณะ 
บุคลากรกองบริการงานบุคคล : รับเรื่องขออนุญาตลาไปศึกษา/ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ลาไปศึกษา/เสนอ

205



มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภายในประเทศ  

ภาคปกต ิ

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-04 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : ตรวจทาน/เสนออธิการบดีพิจารณา 
อธิการบดี : พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

เอกสำรอ้ำงอิง 
: 

1. แบบฟอร์มขออนุญาตลาไปศึกษา 
2. หลักสูตรที่ศึกษา 
3. ผลการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
ภายในประเทศ พ.ศ.2559 
5. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติกาวิจัย พ.ศ. 2551 

แบบฟอร์มที่
ใช้ : 

แบบฟอร์มขออนุญาตลาศึกษา ดูงาน ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 

เอกสำรบันทึก 
: 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มขอ
อนุญาตลาศึกษา 
ดูงาน ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติการ
วิจัย
ภายในประเทศ 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

----------- ตู้เอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1 ผู้ประสงค์ไป
สมัครสอบ 
 
 

 
 
 

1.กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตลา
ไปศึกษาต่อ 
2.เสนอหน่วยงานต้นสังกัด 
 
 
 

1 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตลาไปศึกษา 
2.หลักสูตรที่ศึกษา 
3.ผลการสอบคัดเลือก 

2 เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 
 

1.บุคลากรคณะรับเรื่องขอ
อนุญาตไปศึกษาต่อ 
2.ตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ขอ
ไปศึกษา 
3.มีรายชื่อตามแผนพัฒนา
บุคลากรคณะ 
4.เสนอคณบดีพิจารณาเบื้อต้น 
 
 
 
 
 

2 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตลาไปศึกษา 
2.หลักสูตรที่ศึกษา 
3.ผลการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา 
4.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่า
ด้วยการไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
ภายในประเทศ 2559 
5. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก หลักเกณฑ์การ
ให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบตัิ
กาวิจัย พ.ศ. 2551 

3 คณบด ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาเบื้องต้น 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

1 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตลาไปศึกษา 
2.หลักสูตรที่ศึกษา 
3.ผลการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา 
 

4 เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 
 
 

1.บุคลากรคณะจดัท าบันทึก
เสนอขออนุญาตจาก
มหาวิทยาลยั 
 
 

1 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตลาไปศึกษา 
2.หลักสูตรที่ศึกษา 
3.ผลการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา 
 

 
 
 

  
 

 
 
 
 

 

 

บันทึกข้อความขออนุญาตลา
ศึกษาต่อ 

บุคลากรคณะรับเรื่องเสนอต่อ
คณบด ี

พิจารณา
เบื้องต้น 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

จัดท าบันทึกเสนอ 
มหาวิทยาลยั 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 

  

 

5 เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.กองบริหารงานบุคคลรับเรื่อง
ขออนุญาตลาไปศึกษา 
2.ตรวจสอบคณุสมบัติของผูล้า
ไปศึกษา 
3.เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 
 
 
 
 

2 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตลาไปศึกษา 
2.หลักสูตรที่ศึกษา 
3.ผลการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา 
4.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่า
ด้วยการไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
ภายในประเทศ พ.ศ.2559 
5. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก หลักเกณฑ์การ
ให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบตัิ
กาวิจัย พ.ศ. 2551 

6 ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.ผู้อ านวยกองบริหารงานบุคคล
ตรวจทานข้อมูลของผูล้าไป
ศึกษา/เสนอความเห็น 
2.เสนออธิการบดีพิจารณา 

1 วัน 

 

7 
 

อธิการบด ี  1.อธิการบดีพิจารณาอนุญาตเข้า
ที่ประชุมทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

1 

บุคลากร  
รับเรื่องขออนุญาตลาไปศึกษา 

เสนอผู้อ านวยการ 

กองบริหารงานบุคคล 
 

พิจารณา
อนุญาต/ 
ไม่อนุญาต 

ผู้อ านวยการ 

กองบริหารงาบุคคล 
ตรวจทาน/เสนออธิการบด ี

 

2 
ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

2 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

8 เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 1.กองบริหารงานบุคคล จดัท า
หนังสือแจ้งเรื่องขออนุญาตลา
ศึกษาต่อ 
2.ให้ผู้ไดร้ับอนุญาตลาศึกษา
จัดท าสญัญาลาศึกษาและสญัญา
ค้ าประกันและหลักฐาน
ประกอบการท าสัญญา จ านวน 
4  ฉบับ 

1 วัน  

 
 
 

  
 

   

 

 

สิ้นสุด 

ท าบันทึกแจ้งคณะ/แจ้งผู้ขอลา
ศึกษาจัดท าสญัญาลาศึกษาและ

สัญญาค้ าประกัน 

 

2 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขออนุญาตไปสมัครสอบ

คัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-05 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีระเบียบปฏิบัติงานที่ชัดเจนที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ  
2. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ สามารถ
ปฏิบัติงานตามขั้นตอนการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อได้อย่างถูกต้องและเป็นระบบ ท าให้
การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นแนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของบุคลากรที่ขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ มีคุณสมบัติครบถ้วนและถูกต้อง รวมทั้ง
เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการขออนุญาตมีความถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา ตั้งแต่ขั้นตอน
การรับเรื่องการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ การตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงคณบดี เพ่ือพิจารณาอนุญาต พร้อมแจ้งผู้ขออนุญาตทราบผลการพิจารณา และเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้า
ศึกษาต่อของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

        บุคลากร คือข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการ
จ้างตามสัญญาจ้างให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือ
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาบุคลากรของคณะ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน : รับเรื่องการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ/ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้ขอไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ/เสนอคณบดีพิจารณา/แจ้งผลการพิจารณาอนุญาต 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.แบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือก 
2.หลักสูตรที่ไปสมัครสอบ/มหาวิทยาลัย 
3.ข้อมูลการตรวจสอบคุณสมบัติ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขออนุญาตไปสมัครสอบ

คัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-05 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มขอ

อนุญาตสมัครสอบ
คัดเลือกเพื่อศึกษาต่อ
ระดับบณัฑติศึกษา
ภาคปกติ และภาค
นอกเวลาราชการ 
ภายในประเทศ 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 
 

   

1 ผู้ประสงค์ไป
สมัครสอบ 

 
 

 
 

1.กรอกแบบฟอร์มขออนุญาต
สมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 

1 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบ
คัดเลือก 
2.หลักสูตรที่ไปสมัครสอบ/
มหาวิทยาลยั 
 

2 เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 
 

1.บุคลากรของคณะรับเรื่องการ
ขอไปสมัครสอบคดัเลือกเข้า
ศึกษาต่อ 
2.ตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ขอ
ไปสมคัรสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ต่อ 
3.เสนอคณบดีพิจารณา 

1 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบ
คัดเลือก 
2.หลักสูตรที่ไปสมัครสอบ/
มหาวิทยาลยั 
3.ข้อมูลการตรวจสอบคุณสมบัต ิ

3 คณบด ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาเบื้องต้น 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

1 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตลาไปศึกษา 
2.หลักสูตรที่ศึกษา 
3.ผลการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา 
 

4 เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 
 
 
 

1.บุคลากรคณะ แจ้งผลการ
พิจารณาการขอไปสมัครสมัคร
สอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 

1 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบ
คัดเลือก 
2.หลักสูตรที่ไปสมัครสอบ/
มหาวิทยาลยั 
3.ข้อมูลการตรวจสอบคุณสมบัต ิ

   
 
 
 

   

 

 

บันทึกข้อความขอไปสมัคร
สอบคัดเลือกเข้าศึกษา 

แจ้งผู้ขอไปสมัครสอบ
คัดเลือก 

บุคลากรคณะรับเรื่องเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณา
เบื้องต้น 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

อนุญาต 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การท าสัญญา 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-06 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือให้ส่วนราชการมีระเบียบปฏิบัติงานที่ชัดเจนที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ  
2.เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการท าสัญญา สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนการท าสัญญาได้
อย่างถูกต้องและเป็นระบบ ท าให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นแนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการท าสัญญามีความถูกต้องและครบถ้วน รวมทั้งเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการท าสัญญา      
มีความถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
ให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน :        ระเบียบปฏิบัติงานนี้  ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับเรื่องการท าสัญญา           
การตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี เพ่ือลงนามในสัญญาและลงนามใน
ค าสั่ง พร้อมแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับท าสัญญาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

1. บุคลากร คือข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการจ้าง
ตามสัญญาจ้างให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย  
2. สัญญา คือ สัญญาตามแบบที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ก าหนด 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : รับสัญญา และสัญญาค้ าประกันจากคณะ/ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญา/ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบการท าสัญญา/จัดท าค าสั่งลาไปศึกษา/เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 
ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล : ตรวจทานเอกสารหลักฐาน/ค าสั่ง/เสนออธิการบดีลงนาม 
อธิกำรบดี : พิจารณาลงนามใสสัญญา/ค าสั่ง 
บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : ส่งค าสั่งให้คณะ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (คณะ/กองคลัง/งานทะเบียน
ประวัติ/งานบ าเหน็จ/งานอัตราก าลัง/งานทะเบียนและส่งเสริมวิชาการ)/บันทึกลงฐานข้อมูล 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : ผู้ลำผู้ลำศึกษำ/สัญญำรับทุน 
1.สัญญาสัญญาส าหรับผู้ลาหรือผู้รับทุน จ านวน 4 ฉบับ 
2.จ านวนบัตรประชาชนผู้ลาศึกษา/คู่สมรส จ านวน 4 ฉบับ 
3. ส าเนาใบส าคัญการสมรส จ านวน 4 ฉบับ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การท าสัญญา 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-06 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

4.ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ลาศึกษา/คู่สมรส จ านวน 4 ฉบับ 
5.รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จ านวน 4 รูป 
7.หากคู่สมรสเสียชีวิตให้แนบใบมรณะบัตร จ านวน  4  ฉบับ 
ผู้ค้ ำประกัน  
1.สัญญาค้ าประกัน  จ านวน  4  ฉบับ 
2.จ านวนบัตรประชาชนผู้ค้ าประกัน/คู่สมรส จ านวน 4 ฉบับ 
3.ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ค้ าประกัน/คู่สมรส จ านวน 4 ฉบับ 
4.ใบส าคัญการสมรส จ านวน 4 ฉบับ 
5.หากคู่สมรสเสียชีวิตให้แนบใบมรณะบัตร จ านวน  4  ฉบับ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศ ภาคปกติ  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
1 .แ บ บ ฟ อ ร์ ม
สั ญ ญ า รั บ
ทุ น ก า ร ศึ ก ษ า
ภ าย ใน ป ระ เท ศ 
ภาคปกติ  

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 

2 .แ บ บ ฟ อ ร์ ม
สัญญาอนุญาตให้
พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา
ไปฝึกอบรม หรือ
ป ฏิ บั ติ ก า ร วิ จั ย 
ภายในประเทศ 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 

3. แ บ บ ฟ อ ร์ ม
สั ญ ญ า รั บ ทุ น
ม ห า วิ ท ย า ลั ย
เท ค โน โล ยี ร า ช
มงคลตะวันออก
เพ่ือศึกษาวิชาใน
ต่างประเทศ 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การท าสัญญา 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-06 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

4 .แ บ บ ฟ อ ร์ ม
สั ญ ญ า รั บ
ทุ น ก า ร ศึ ก ษ า
ภ าย ใน ป ระ เท ศ 
ภาคนอกเวลา 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 

5 .แ บ บ ฟ อ ร์ ม
สัญญาอนุญาตให้
ข้ า ร า ช ก า ร ใ น
สถาบันอุดมศึกษา
ไปฝึกอบรม หรือ
ป ฏิ บั ติ ก า ร วิ จั ย    
ณ ประเทศ 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 

6. แ บ บ ฟ อ ร์ ม
สัญญาอนุญาตให้
ข้ า ร า ช ก า ร ไ ป
ศึ ก ษ า ต่ อ
ภ าย ใน ป ระ เท ศ
ภาคปกติ 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 

7.แบบฟอร์ม
สัญญาอนุญาตให้
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา
ไปศึกษาต่อ
ภายในประเทศ
ภาคปกติ 
 
 
 
 
 
 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การท าสัญญา 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-06 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

8 .แ บ บ ฟ อ ร์ ม
สัญญาอนุญาตให้
พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 
ไปศึกษา ฝึกอบรม 
ดู ง า น  ห รื อ
ปฏิบัติการวิจัย ณ 
ต่างประเทศ 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 1.กองบริหารงานบุคคล รับ
สัญญา และสัญญาค้ าประกัน
จากคณะ จ านวน 4 ฉบับ 
2.ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญา 
3.ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการท าสัญญา 
4.จัดท าค าสั่งลาไปศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 1.สัญญาจ านวน 4 ฉบับ 
2.สัญญาค้ าประกัน จ านวน 4 ฉบับ 
3.เอกสารประกอบการท าสัญญา 
ดังนี ้
3.1 จ านวนบัตรประชาชนผูล้า
ศึกษา/คู่สมรส จ านวน 4 ฉบับ 
3.2 ใบส าคัญการสมรส จ านวน 4 
ฉบับ 
3.3 ส าเนาทะเบียนบา้นผูล้าศึกษา/
คู่สมรส จ านวน 4 ฉบับ 
3.4 รูปถ่ายขนาด 1 น้ิว จ านวน 4 
รูป 
4.เอกสารผู้ค้ าประกัน  
4.1 จ านวนบัตรประชาชนผูค้้ า
ประกัน/คูส่มรส จ านวน 4 ฉบับ 
4.2 ส าเนาทะเบียนบา้นผู้ค้ า
ประกัน/คูส่มรส จ านวน 4 ฉบับ 
4.3 ใบส าคัญการสมรส จ านวน 4 
ฉบับ 2 

 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 1.ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญา 
2.ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการท าสัญญา 
4.ตรวจทานค าสั่งลาไปศึกษาต่อ 
5.เสนออธิการบดี ลงนามใน
สัญญาและค าสั่งไปศึกษา 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   

รับสัญญา/สญัญาค้ าประกัน
จากหน่วยงาน 

ผู้อ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคล 

ตรวจทาน/เสนออธิการบด ี

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

3 
 
 
 

อธิการบด ี  1.อธิการบดี พิจารณาลงนาม 
ดังนี ้
1.1 สัญญา จ านวน 4 ฉบับ 
1.2 ลงนามในค าสั่ง จ านวน 1 
ฉบับ 
 
 
 
 
 

1 วัน  

4 เจ้าหน้าแผน
ศึกษาต่อ 

 
 
 

 
 
 
 

 

1.กองบริหารงานบุคคล แจ้ง
คณะ 
2.ส่งสัญญา/สัญญาค้ าประกัน 
3.ส่งค าสั่งไปศึกษาให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
4.บันทึกในฐานข้อมูล 

1 วัน 1.สัญญา/สญัญาค้ าประกัน 
2.ค าสั่งไปศึกษา 

 
 
 

  
 

   
 
 
 

 

 

อธิการบด ี

พิจารณาลงนาม 

1 

จัดท าบันทึกแจ้ง 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการรายงานตัวกลบัเข้าปฏิบัติงาน 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-07 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือให้ส่วนราชการมีระเบียบปฏิบัติงานที่ชัดเจนที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ  
2.เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอน
การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นระบบ ท าให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นแนวทาง
เดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่
ส ำคัญ : 

ร้อยละของบุคลากรที่ศึกษาครบตามก าหนดระยะเวลาขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน มีคุณสมบัติครบถ้วนและ
ถูกต้อง รวมทั้งเอกสารหลักฐานที่ ใช้ประกอบการขออนุญาตมีความถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน :       ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับเรื่องการขอกลับเข้าปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี เพ่ือลงนามในค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติงาน 
พร้อมแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม 
:  
 

บุคลำกร คือข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการจ้างตาม
สัญญาจ้างให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้ขอกลับเข้ำปฏิบัติงำน : ขอรับแบบฟอร์มที่หน่วยงาน หรือดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่เว็บไซต์ที่กองบริหารงาน
บุคคล/กรอกแบบฟอร์มรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน                                           
บุคลำกรคณะ : รับเรื่องการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
และหลักฐาน/เสนอคณบดี เพ่ือพิจารณาเบื้องต้น         
คณบดี : พิจารณาเบื้องต้นอนุญาต/ไม่อนุญาต เสนออธิการบดีมหาวิทยาลัย 
บุคลำกรคณะ : จัดท าบันทึกเสนอรายงานผลการศึกษาต่อมหาวิทยาลัย 
บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : รับเรื่องการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน/ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารและหลักฐานประกอบ/เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล : ตรวจทานเอกสารหลักฐานประกอบ/เสนออธิการบดี 
อธิกำรบดี : พิจารณาอนุญาต 
บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : ท าค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน/เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการรายงานตัวกลบัเข้าปฏิบัติงาน 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-07 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล : ตรวจทานค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน/เสนออธิการบดี
พิจารณา 
บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : ส่งค าสั่งให้คณะ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (คณะ/กองคลัง/งานทะเบียน
ประวัติ/  งานบ าเหน็จ/งานอัตราก าลัง/งานทะเบียนและส่งเสริมวิชาการ)/บันทึกลงฐานข้อมูล/ค านวณระยะเวลา
ชดใช้/บันทึกในฐานข้อมูล 

เอกสำรอ้ำงอิง 
: 

1. แบบฟอร์มรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน     
2. หนังสือส่งตัวกลับจากบัณฑิตวิทยาลัย                          
3. แบบรายงานความก้าวหน้าทางวิทยานิพนธ์ พร้อมแนบวิทยานิพนธ์  
4. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ให้ข้าราชการไปศึกษา หรือให้พนักงานไปศึกษา 
5. ประวัติผู้ขอกลับเข้าปฏิบัติงาน 
6. ค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์มที่
ใช้ : 

1.แบบฟอร์มรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน  

เอกสำรบันทึก 
: 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มรายงาน
ตัวกลับเข้า
ปฏิบัติงาน 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

----------- ตู้เอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกีย่วข้อง 

   
เริ่มต้น 

 

   

1 
 

ผู้ลาขอเข้า
ปฏิบัติงาน 
 
 

 1.ขอรับแบบฟอร์มที่หน่วยงาน 
หรือดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่
เว็บไซต์ที่กองบริหารงานบุคคล 
2.กรอกแบบฟอร์มรายงานตัว
กลับเข้าปฏิบตัิราชการ/
ปฏิบัติงาน                      
                                                   

1 วัน 1. แบบฟอร์มรายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน     
2. หนังสือส่งตัวกลับจากบณัฑติ
วิทยาลัย                          3. 
แบบรายงานความก้าวหนา้ทาง
วิทยานิพนธ์ พร้อมแนบวิทยานิพนธ์  
4. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ให้
ข้าราชการไปศึกษา หรือให้พนักงาน
ไปศึกษา 

2 เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 1. บุคลากรคณะรับเรื่องการ
รายงานตัวกลบัเข้าปฏิบตัิ
ราชการ/ปฏิบัติงาน                   
2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและหลักฐาน        
 3. เสนอคณบดี เพื่อพิจารณา
เบื้องต้น         

1 วัน 

3 คณบด ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาเบื้องต้น 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

1 วัน 

4 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 1.ท าบันทึกเสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณา 
 
 
 

1 วัน 

5 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 
 

 1. รับเรื่องการรายงานตัวกลับ
เข้าปฏิบัตริาชการ/ปฏิบัติงาน         
2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร       
 
 

1 วัน 

    
 

 

จัดท าบันทึกเสนอ
มหาวิทยาลยั 

บันทึกขอกลับเข้าปฏิบัติงาน 

รับเรื่อง/ตรวจเอกสาร 

เสนอคณบด ี

พิจารณา
เบื้องต้น 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

รับเรื่องจากคณะ/ตรวจสอบ
เอกสาร/เสนอผู้อ านวยการ

กองบริหารงานบุคคล 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอยีดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกีย่วข้อง 

   
 
 

   

6 
 
 

 
 

ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 ตรวจทานเอกสาร 
เสนออธิการบด ี

1 วัน  

7 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบด ี  1.อธิการบดีพิจารณาอนุญาต 1 วัน 1. แบบฟอร์มรายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน     
2. หนังสือส่งตัวกลับจากบณัฑติ
วิทยาลัย                           
3. แบบรายงานความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ์ พร้อมแนบวิทยานิพนธ์  
4. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ให้
ข้าราชการไปศึกษา หรือให้พนักงาน
ไปศึกษา 

8 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 1.จัดท าค าสั่งกลับเข้าปฏิบตัิงาน 
2.เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล  
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

  
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจทานเอกสาร 

เสนออธิการบด ี

1 

พิจารณาอนุญาต 2 

ไม่อนุญาต 

จัดท าค าสั่งรายงานตัวกลบัเข้า
ปฏิบัติงาน/เสนอผู้อ านวยการ

กองบริหารงานบุคคล 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการรายงานผลการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-08 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือให้ส่วนราชการมีระเบียบปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ  
2.เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการรายงานผลการศึกษา สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนการ
กระบวนการรายงานผลการศึกษาได้อย่างถูกต้องและเป็นระบบ ท าให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็น
แนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของบุคลากรที่รายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษามีความถูกต้องและครบถ้วน รวมทั้งเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ประกอบรายงานผลการศึกษามีความถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน :        ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับเรื่องการรายงานผล
การศึกษาจากหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลาศึกษา การตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี เพ่ือทราบ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการรายงานผลการศึกษาของบุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก     

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

1. ศึกษา คือ การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศ โดย
ใช้เวลาในการปฏิบัติงานเต็มเวลา หรือบางส่วนเพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือ
วุฒิบัตรอนุมัติ หรือใบรับรองอ่ืนอันจะสามารถท าให้มีการพิจารณาเพ่ิมค่าตอบแทนได้ และหมายความรวมถึง
การฝึกอบรมหรือดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษานั้น  
2. บุคลากร คือข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการจ้าง
ตามสัญญาจ้างให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้ลำศึกษำ : ขอรับแบบฟอร์มที่หน่วยงาน หรือดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่เว็บไซต์ที่กองบริหารงานบุคคล/กรอก
แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา      
 
บุคลำกรคณะ : รับเรื่องการรายงานผลการศึกษา/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/เสนอคณบดีพิจารณา
เบื้องต้น 
คณบดี : พิจารณาเบื้องต้นอนุญาต/ไม่อนุญาต 
บุคลำกรคณะ : จัดท าบันทึกเสนอรายงานผลการศึกษาต่อมหาวิทยาลัย 
บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : รับเรื่องรายงานผลการศึกษา/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการรายงานผลการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-08 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

หลักฐานประกอบการ/เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล : ตรวจทานข้อมูลของผู้ขยายเวลาศึกษา/เสนอความเห็นต่ออธิการบดี
พิจารณา 
อธิกำรบดี : พิจารณารับทราบรายงานผลการศึกษา 
บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลผู้ลาศึกษา 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. แบบฟอร์มขอขยายเวลาศึกษาต่อ                                
2. รายงานผลการศึกษาหรือทวิทยานิพนธ์                                                             
3. หลักสูตรการศึกษา                                                     
4. หนังสือรับรองจากสถาบันศึกษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา  
2.แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าทางวิทยานิพนธ์ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
1 .แ บ บ ฟ อ ร์ ม
ร า ย ง า น ผ ล
การศึกษาในแต่ละ
ภ าค ก า ร ศึ ก ษ า
ภ าย ใน ป ระ เท ศ 
และต่างประเทศ  

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
2.แบบฟอร์ม
รายงาน
ความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ์ 
 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 
 

ผู้ลาศึกษา  1.ขอรับแบบฟอร์มที่หน่วยงาน 
หรือดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่
เว็บไซต์ที่กองบริหารงานบุคคล 
 2.กรอกแบบฟอร์มรายงานผล
การศึกษา      
           

1 วัน 1.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา
หรือรายงานความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ์ 
                                

2 
 

เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 
 
 

1.บุคลากรคณะรับเรื่องกา
รายงานผลการศึกษา                                         
2.ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร         
3.เสนอคณบดีพิจารณาเบื้องต้น               

1 วัน 1.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา
หรือรายงานความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ์ 
 

3 
 

คณบด ี
 

 
 
 

1.คณบดรีับทราบรายงานผล
การศึกษา 
2.รายงานให้มหาวิทยาลัยทราบ 

1 วัน 1.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา
หรือรายงานความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ์ 
 

4 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 1.ท าบันทึกรายงานผลการศึกษา
เสนอมหาวิทยาลัย 
 
 

1 วัน  
 
 

5 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 
 
 
 

1.รับเรื่องเสนอผู้อ านวยการ
บริหารงานบุคคล 
2.ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน 
 
 

1.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา
หรือรายงานความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ์ 
 

6 
 

ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1.ตรวจทานเอกสารความ
ถูกต้อง 
2.เสนออธิการบด ี

1 วัน 1.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา
หรือรายงานความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ์ 
 

7 อธิการบด ี  
 
 
 
 

1.อธิการบดีพิจารณารับทราบ 
2.มอบกองบริหารงานบุคคล
ด าเนินการต่อไป 
 
 

1 วัน 1.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา
หรือรายงานความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ์ 
 
 

 
 
 

     

บันทึกรายงาน 

ผลการศึกษา 

รับเรื่อง/เสนอคณบดี
พิจารณา 

รับทราบผลการศึกษา 

จัดท าบันทึกเสนอ
มหาวิทยาลยั 

รับเรื่องจากหน่วยงาน 

ตรวจทานเอกสาร 

รับทราบผลการศึกษา 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

     

8 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 
 
 
 
 

1.บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลผู้
ลาศึกษา 
2.จัดเก็บในแฟ้มประวัติผูล้า
ศึกษา 

10 
นาที 

1.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา
หรือรายงานความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ์ 
 
 

 
 
 
 

     

 

 

 

 

1 

บันทึกในฐานข้อมูลผู้ลา
ศึกษา 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขอลาไปฝึกอบรม ปฏิบัติการ

วิจัย ณ ต่างประเทศ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-09 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีระเบียบปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่ว
ทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี
คุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
2. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการขอลาไปฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ของบุคลากร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนการขอลาไปฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย ณ ต่างประเทศ ได้อย่างถูกต้องและเป็นระบบ ท าให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นแนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับอนุญาตให้ไปฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ มีคุณสมบัติครบถ้วนและ
ถูกต้อง รวมทั้งเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการขออนุญาตมีความถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน :         ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับเรื่องการขออนุญาตลาไป
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ จากหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลาศึกษา การตรวจสอบเอกสารและ
คุณสมบัติของผู้ลาไปฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ และเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
อธิการบดี เพ่ือลงนามอนุญาต พร้อมแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดแจ้งผู้ขอลาศึกษาจัดท าสัญญาลาศึกษา เพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการขออนุญาตลาไปฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
ณ ต่างประเทศ ของบุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

1. ฝึกอบรม คือ การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรการ
ฝึกอบรม การสัมมนาหรือการอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตามโครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ ทั้งนี้ 
โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึง
การฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรมหรือดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย 
2. ปฏิบัติการวิจัย คือ การท างานวิจัยเพ่ือน าผลที่ได้มาใช้ประโยชน์ของส่วนราชการโดยตรง ซึ่งไม่รวมถึงการวิจัย
ตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม 
3. บุคลากร คือข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการจ้าง
ตามสัญญาจ้างให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย   

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

บุคลำกรกองบริกำรงำนบุคคล : รับเรื่องเรื่องขออนุญาตลาไปฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย/ตรวจสอบคุณสมบัติ/
เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
 ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล : ตรวจทาน/เสนออธิการบดีพิจารณา 
อธิกำรบดี : พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขอลาไปฝึกอบรม ปฏิบัติการ

วิจัย ณ ต่างประเทศ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-09 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

บุคลำกรกองบริกำรงำนบุคคล : แจ้งเรื่องขออนุญาตลาไปฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.บันทึกข้อความผู้ลาไปฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
2.บันทึกข้อความจากหน่วยงาน 
3.แบบใบลาไปฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
4.โครงการ และระยะเวลา 
5.หนังสือตอบรับเข้าฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.
2549 
7.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
และปฏิบัติกาวิจัย พ.ศ.2551 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มขออนุญาตลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มขอ
อนุญาตลาศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการ
วิจัย ณ 
ต่างประเทศ 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 
 

   

1 หน่วยงานท่ี
ประสงค ์

 
 
 
 
 

หน่วยงานท่ีประสงค์จดัท า
หนังสืออนุญาตลาไปฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ 
ต่างประเทศ 
 
 
 

1 วัน 1.บันทึกข้อความจากหน่วยงาน 
2.แบบใบลา 
3.หลักสูตร/โครงการ  
4.หนังสือตอบรับเข้าฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวจิัย 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 1.กองบริหารงานบุคคลรับเรื่อง
ขออนุญาตลาไปฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวจิัย ณ ตา่งประเทศ 
2.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และรายละเอียดในการขอ
อนุญาต 
 

1 วัน 1.บันทึกข้อความจากหน่วยงาน 
2.แบบใบลา 
3.หลักสูตร/โครงการ  
4.หนังสือตอบรับเข้าฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวจิัย 

3 
 
 

ผู้อ านวยการ
กองกบริหาร
งานบุคคล 

 1.ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล ตรวจทานหลักฐาน
เอกสารในการขออนุญาต 
2.น าเสนออธิการบด ี
 
 
 

2 วัน 1.บันทึกข้อความจากหน่วยงาน 
2.แบบใบลา 
3.หลักสูตร/โครงการ  
4.หนังสือตอบรับเข้าฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวจิัย 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏบิัติการวจิัย และดูงาน 
ณ ต่างประเทศ 
6.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก หลักเกณฑ์การ
ให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบตัิ
กาวิจัย 2551 

4 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 
กอง

บริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1.ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล ตรวจทาน/เสนอ
อธิการบด ี

 

5 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบด ี  1.อธิการบดีพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

1 วัน 

 
 
 

     

รับเรื่องขออนุญาตลาไป
ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 

ณ ต่างประเทศ 

ตรวจทานเอกสาร/หลักฐาน 
เสนออธิการบด ี

ตรวจทาน/เสนออธิการบด ี

พิจารณา
อนุญาต/ 
ไม่อนุญาต 

จัดท าหนังสืออนุญาตลาไป
ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 

ณ ต่างประเทศ 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 1.ท าบันทึกแจ้งหน่วยงานผู้ลา 
2.จัดท าสัญญาลาไปฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวจิัย ณ ตา่งประเทศ 

1 วัน 1.บันทึกข้อความแจ้งจาก
มหาวิทยาลยั 
2.แบบใบลา 
3.สัญญาลาไปฝึกอบรม ปฏิบตัิการ
วิจัย ต่างประเทศ 

 
 
 

  
 
 
 
 

   

 

 

 

 

 

1 

ท าบันทึกแจ้ง 

หน่วยงานผู้ขอลา 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขอลาไปสัมมนา ดูงาน ณ 

ต่างประเทศ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-10 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีระเบียบปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่ว
ทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี
คุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
2. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการการขอลาไปสัมมนา ดูงาน ณ ต่างประเทศของบุคลากร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนการขอลาไปสัมมนา ดูงาน ณ 
ต่างประเทศ ได้อย่างถูกต้องและเป็นระบบ ท าให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นแนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับอนุญาตให้ไปสัมมนา ดูงาน ณ ต่างประเทศ มีคุณสมบัติครบถ้วนและถูกต้อง 
รวมทั้งเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการขออนุญาตมีความถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปศึกษา ฝึ กอบรม ดูงาน 
และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน :         ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับเรื่องการขอลาไปสัมมนา   
ดูงาน ณ ต่างประเทศ จากหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลา การตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของผู้ลาศึกษาและ
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี เพื่อลงนามอนุญาต พร้อมแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดแจ้งผู้ขอลาไป
สัมมนา ดูงาน ณ ต่างประเทศ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการ
ขอลาไปสัมมนา ดูงาน ณ ต่างประเทศ ของบุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ดูงำน คือ การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
สัมมนำ คือ การประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็น และหาข้อสรุปในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
บุคลำกร คือข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการจ้างตาม
สัญญาจ้างให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

บุคลำกรกองบริกำรงำนบุคคล : รับเรื่องขอลาไปสัมมนา ดูงาน ณ ต่างประเทศ/ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ลา
ไปศึกษา/เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล : ตรวจทาน/เสนออธิการบดีพิจารณา 
อธิกำรบดี : พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
บุคลำกรกองบริกำรงำนบุคคล : แจ้งเรื่องขออนุญาตลาไปสัมมนา ดูงาน ณ ต่างประเทศ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.บันทึกข้อความผู้ลาไปฝึกอบรม ปฏิบัติการวจิัย ณ ตา่งประเทศ 
2.บันทึกข้อความจากหน่วยงาน 
3.แบบใบลาไปฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ณ ตา่งประเทศ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขอลาไปสัมมนา ดูงาน ณ 

ต่างประเทศ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-10 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

4.โครงการ และระยะเวลา 
5.หนังสือตอบรับเข้าฝึกอบรม ปฏบิัติการวิจัย 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝกึอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.
2549 
7.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
และปฏิบัติกาวิจัย พ.ศ.2551 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มขออนุญาตลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มขอ
อนุญาตลาศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการ
วิจัย ณ 
ต่างประเทศ 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 
 

   

1 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป  

 1.กองบริหารงานบุคคล รับเรื่อง
ขออนุญาตเดินทางไป
ต่างประเทศ เพ่ือเขา้ร่วมสัมมนา 
ดูงาน 

1 วัน 1.บันทึกข้อความผู้ลา 
2.บันทึกข้อความจากหน่วยงาน 
3.แบบใบลา 
4.หนังสือตอบรับจากสถานท่ีที่จะ
เข้าร่วมสัมมนา ดูงาน 
 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา

ต่อ 

 
 
 
 
 
 
 

 1.ตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐานการขออนุญาตเดินทาง
ไปต่างประเทศ 

2 วัน 1.บันทึกจากหน่วยงาน 
2.แบบใบลา 
3.หนังสือตอบรับเข้าร่วมสมัมนา  
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏบิัติการวจิัย และดูงาน 
ณ ต่างประเทศ 
5. ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก หลักเกณฑ์การ
ให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบตัิ
กาวิจัย  2551 

3 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

 1.ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล/ตรวจทานและเสนอ
อธิการบด ี
 

1 วัน 1.บันทึกจากหน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

   

รับเรื่องขออนุญาตเดินทางไป
ต่างประเทศ 

กองบริหารงานบุคคล 

 ตรวจเอกสารและหลักฐาน 

ผู้อ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคล 

ตรวจทาน/เสนออธิการบด ี

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

4 
 
 
 
 
 

อธิการบด ี  1.อธิการบดีพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  

5 
 
 
 
 

 

บุคลากร 
กอง

บริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

 

1.ท าบันทึกแจ้งผลการพิจารณา 1 วัน 1.บันทึกแจ้งผลการพิจารณาจาก
มหาวิทยาลยั 
2.ส าเนาแบบใบลา 

 
 
 
 

     

 

 

 

พิจารณา
อนุญาต/ 
ไม่อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

1 

2 

ท าหนังสือบันทึกแจ้ง
หน่วยงาน 

สิ้นสุด 

234



1 
 

 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการจัดฝึกอบรม 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-11 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวสยุมพร บุญเกิด 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดฝึกอบรมได้ตามวัตถุประสงค์ และครอบคลุมทุกประเภทของบุคลากร 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดโครงการได้ครอบคลุมทุกประเภทของบุคลากร 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุม ตั้งแต่การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม /การสร้างและออกแบบหลักสูตรฝึกอบรม/การ
บริหารและด าเนินการฝึกอบรม/การประเมินผลการฝึกอบรม /การรายงานผลการฝึกอบรม และการก ากับ
ติดตามผลการฝึกอบรม 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติที่ท าให้ผู้เข้าร่วมอบรมเกิดความรู้ความเข้าใจ 
ทักษะ ทัศนะคติ ความช านาญ เรื่องใดเรื่องหนึ่ง และเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : อนุมัติโครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี : ให้ความเห็นชอบโครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : ให้ความเห็นชอบโครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร 
คณะกรรมการด้านงบประมาณ : ให้ความเห็นชอบโครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร 
คณะกรรมการด าเนินโครงการ: ด าเนินโครงการตามแผน 
กองบริหารงานบุคคล: ด าเนินงานฝึกอบรมตามแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย  
แผนกฝึกอบรม : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.แผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ.2561-2565 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2564-2565) 
2.ร่าง แผนพัฒนาส านักงานอธิการบดี ปี พ.ศ.2563-2565 
3.แผนภูมิแสดงความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ แผนงาน ยุทธศาสตร์กระทรวงฯ เป้าหมาย
การให้บริการกระทรวงฯ เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัด  
กลยุทธ์ รหัสโครงการ และผลผลิต ที่สอดคล้องตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563-2565 
4.สรุปรายงานการจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการทบทวน (Retreat) การบริหารจัดการมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
5.ข้อบังคับ มทร.ตะวันออก ว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิยาลัย พ.ศ.2563 
6.ข้อบังคับ มทร.ตะวันออก ว่าด้วย การบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2562 
7.ระเบียบ มทร.ตะวันออก ว่าด้วย ทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน พ.ศ.2549 
8.ประกาศ มทร.ตะวันออก เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
9.ประกาศ มทร.ตะวันออก เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากเงินรายได้ กรณี การจัดโครงการ
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กระบวนการจัดฝึกอบรม 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-11 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวสยุมพร บุญเกิด 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ฝึกอบรมที่ด าเนินการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2563 
10.ประกาศ มทร.ตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ พ.ศ.2563 
11.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มเสนอของบประมาณโครงการพัฒนาบุคลากรประจ าปี 
2 แบบฟอร์มตัวชี้วัด/แนวทางปฏิบัติ/แผนงาน/โครงการ ร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก พ.ศ. 2563 – 2565 
3.แบบรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดเป้าหมายตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ 
4. แบบรายงานทบทวนค่าเป้าหมายตามตัวชี้วัดของแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
พ.ศ. 2563 – 2565 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
5.แบบฟอร์มเล่มรายงานผลการด าเนินโครงการพัฒนาบุคลากร 
6.แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
7. แบบฟอร์มขอจัดซื้อจัดจ้าง 
8.แบบฟอร์มขอเบิกเงิน 
9.แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน 
10.แบบฟอร์มขอส่งเงินยืมทดลองราชการ 
11.แบบฟอร์มแบบรายงานการฝึกอบรม/สัมมนา/ดูงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสาร

ประกอบการ
ด าเนินโครงการ

ฝึกอบรม 

แผนกฝึกอบรมงาน
พัฒนาบุคลากร 

 

กองบริหารงานบุคคล 5 ปี เรียงตามวันที่ 

เล่มรายงานผลการ
ด าเนินโครงการ

ฝึกอบรม 

แผนกฝึกอบรมงาน
พัฒนาบุคลากร 

 

กองบริหารงานบุคคล 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 ผู้บริหาร/
ผู้อ านวยการ 

 -ประชุมก าหนดแผนและ
นโยบายจากมหาวิทยาลัย 
-รับนโยบายจาก
มหาวิทยาลยั 
 

1 วัน 1.แผนพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก พ.ศ.2561-2565 
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2564-
2565) 
2.ร่าง แผนพัฒนาส านักงาน
อธิการบดี ปี พ.ศ.2563-
2565 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 

 

 -ประชุม หารือ 
แลกเปลีย่นเรยีนรู้  
-ศกึษาข้อมูลการจดั
โครงการฝึกอบรมที่
เกี่ยวข้อง 
-วิเคราะห์ข้อมลูผลการ
ด าเนินการฝึกอบรมที่ผ่าน
มา จุดเด่น จุดด้อย โอกาส 
และแนวทางการพัฒนา 
-ส ารวจความต้องการ
พัฒนาตนเองของบุคลากร 

7 วัน 1.แบบฟอร์มเสนอขอ
งบประมาณโครงการพัฒนา
บุคลากรประจ าป ี
2 แบบฟอร์มตัวช้ีวัด/
แนวทางปฏิบัติ/แผนงาน/
โครงการ รา่งแผนพัฒนา
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลตะวันออก พ.ศ. 2563 
– 2565 
 

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 

 

 -ประชุม 
-ก าหนดรูปแบบการ
ฝึกอบรม/สมัมนา/ดูงาน/
ประชุม 
-ก าหนดเป้าหมาย
วัตถุประสงค์/ตัวช้ีวัด 
-ก าหนดงบประมาณ 
-ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
-ก าหนดระยะเวลา
ด าเนินงาน 
-ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
-ก าหนดสถานท่ี 
-ก าหนดวิธีการประเมินผล 

7 วัน 1.แบบฟอร์มเสนอขอ
งบประมาณโครงการพัฒนา
บุคลากรประจ าป ี
2 แบบฟอร์มตัวช้ีวัด/
แนวทางปฏิบัติ/แผนงาน/
โครงการ  
ร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก พ.ศ. 2563 – 
2565 

 
 

 

 
 
 

 

 
 

   

นโยบาย/มอบหมายให้
ด าเนินโครงการพัฒนา 

ส ารวจความจ าเป็น/ก าหนด
ความต้องการโครงการ

พัฒนาบุคลากร 

ออกแบบโครงการพัฒนา
บุคลากร 

เริ่มต้น 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม/ 
ผู้อ านวยการ
กอง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-บันทึกข้อความเสนอขอ
อนุมัติผ่านกองกลาง/กอง
นโยบายและแผน/กอง
คลัง/ส านักงานอธิการบด ี
 
 
 
 
 

3 วัน 1.แบบฟอร์มเสนอขอ
งบประมาณโครงการพัฒนา
บุคลากรประจ าป ี
2 แบบฟอร์มตัวช้ีวัด/
แนวทางปฏิบัติ/แผนงาน/
โครงการ รา่งแผนพัฒนา
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลตะวันออก พ.ศ. 2563 
– 2565 
3.แบบฟอร์มขอจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
4..แบบฟอร์มขอเบิกเงิน5.
แบบฟอร์มสญัญา 
ยืมเงิน 
 

5 อธิการบด ี
 

  พิจารณาอนุมตัิโครงการ 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
6 เจ้าหน้าท่ีแผนก

ฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 

-กรอกข้อมูลรายละเอียด
ตามแบบฟอร์มค าเสนอขอ
งบประมาณโครงการ
พัฒนาบุคลากร 
-ตรวจสอบความถูกต้อง
โดยหัวหน้างานและ
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 
-น าเสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลลงนาม 

2 วัน 

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

-บันทึกขออนุมัติด าเนิน
โครงการ/กิจกรรมและขอ
อนุมัติใช้งบประมาณ 
 
 
 

3 วัน 1.แบบฟอร์มเสนอขอ
งบประมาณโครงการพัฒนา
บุคลากรประจ าป ี
2 แบบฟอร์มตัวช้ีวัด/
แนวทางปฏิบัติ/แผนงาน/
โครงการ 3.แบบฟอร์มขอ
จัดซื้อ จัดจ้าง 4..แบบฟอร์ม
ขอเบิกเงิน5.แบบฟอร์ม
สัญญายืมเงิน 

 
 

  
 
 

   

1 

จัดท าค าเสนอขออนุมัติ
โครงการพัฒนาบุคลากร 

 

พิจารณาอนุมัติ
โครงการ 

 

จัดท ารายละเอียดโครงการที่
ได้รับอนมุัต ิ

โครงการพัฒนาบุคลากร 
 

ขออนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรม
และขออนุมัติใช้งบประมาณ 
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5 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

8 อธิการบด ี
 

 พิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1.แบบฟอร์มเสนอขอ
งบประมาณโครงการพัฒนา
บุคลากรประจ าป ี
2 แบบฟอร์มตัวช้ีวัด/
แนวทางปฏิบัติ/แผนงาน/
โครงการ รา่งแผนพัฒนา
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลตะวันออก พ.ศ. 2563 
– 2565 
3.แบบฟอร์มขอจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
4..แบบฟอร์มขอเบิกเงิน5.
แบบฟอร์มสญัญา 
ยืมเงิน 

9 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม/ 
กองคลัง/ 
กองนโยบาย
และแผน/
กองกลาง 
 

 -เชิญวิทยากร 
-ขอใช้ยาพาหนะ 
-ขอใช้สถานท่ี 
-ขอใช้โสตทัศนูปกรณ ์
-ประชาสัมพันธ์โครงการ 
-จัดซื้อจัดจ้าง 
-เตรียมสื่อ/เอกสาร
ประกอบการบรรยาย 
 

7 วัน 1.หนังสือเชิญวิทยากร 
2.หนังสือขอใช้ยาพาหนะ 
3.หนังสือขอใช้สถานท่ี 
4.หนังสือขอใช้
โสตทัศนูปกรณ ์
5.หนังสือขอประชาสัมพันธ์
โครงการ 
6.หนังสือจัดซื้อจัดจา้ง 
7.เตรียมสื่อ/อุปกรณ/์
เอกสารประกอบการ
บรรยาย 

10 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 

 -จัดท าหนังสือเชิญ/แจ้ง
เวียนหน่วยงานต้นสังกัด
ของกลุ่มเป้าหมายที่เข้า
ร่วมโครงการ 
-จัดท าแบบตอบรับเข้าร่วม
โครงการ 
 

7 วัน 1.หนังสือเชิญ/แจ้งเวียน
หน่วยงานต้นสังกัดของ
กลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วม
โครงการ 
2.แบบตอบรับเข้าร่วม
โครงการ 
 

11 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม/ 
กองคลัง 

 -บันทึกแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการยืม
เงินทดลองจ่ายต่อกองคลัง 
 

3 วัน แบบฟอร์มยืมเงินทดลอง
จ่ายต่อกองคลัง 
 

   
 

   

2 

พิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ 

 

จัดเตรียม/ 
ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง/สถานท่ี/

ยานพาหนะ 
 

ยืมเงินทดลองจ่าย 
 

แจ้งหน่วยงานกลุ่มเป้าหมาย
ส่งรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
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6 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

     

12 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม/ 
คณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

-ลงทะเบียน 
-พิธีเปิด 
-ท าแบบทดสอบก่อนการ
ฝึกอบรม/สมัมนา (ถ้ามี) 
-ด าเนินกิจกรรมตาม
ก าหนดการ 
-สงัเกตุพฤติกรรมการ
เรียนรูร้ะหว่างการด าเนิน
โครงการ 
-ท าแบบทดสอบหลังการ
ฝึกอบรม/สมัมนา (ถ้ามี) 
-มอบเกียรติบตัร (ถ้ามี) 
-บันทึกภาพ 
-พิธีปิด 

1 วัน 
(ข้ึนอยู่กับ

ก าหนดการ) 
 

1.ก าหนดการ 
2.เอกสารประกอบการ
บรรยาย 
3.เกียรติบตัร (ถ้ามี) 

13 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 

 -แจกแบบประเมินผลการ
จัดโครงการ/กิจกรรม 
-ติดตั้งโปรแกรม
ประเมินผลแบบ Online 
-วิเคราะห์และสรุปผลการ
ประเมิน 

1 วัน แบบประเมินผลการจดั
โครงการ/กิจกรรม 
 

14 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 

 
 
 
 
 

-รวบรวมเอกสาร ใบส าคัญ
รับเงิน ใบเสรจ็ เบิก-จ่าย 
-บันทึกข้อความรายงานผล
การเบิกจ่ายงบประมาณ
ต่อกองคลัง 
 
 
 
 

7 วัน แบ บ ฟอร์ม ขอส่ งเ งิน ยื ม
ทดลองราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

  

บริหารและด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม 

 

ประเมินผลการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม 

 

รายงานผลการเบิกจ่าย
ต่อกองคลัง 

 

3 
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7 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 

15 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จัดท าเลม่รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ/กจิกรรม 
เสนอต่ออธิการบดีผ่าน
ผู้อ านวยการ/กองนโยบาย
และแผน 
-ประชาสัมพันธ์สรุปผล
และภาพกิจกรรม/
โครงการผ่านสื่อออนไลน ์
-จัดท ารายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณและ
ผลการด าเนินโครงการ/
กิจกรรมพัฒนาบุคลากรที่
แล้วเสร็จ  
รายเดือนและรายไตรมาส 

2 วัน 1.แบบรายงานผลการ
ด าเนินงานตามตัวช้ีวัด
เป้าหมายตาแผนพัฒนา
มหาวิทยาลยัฯ 
2. แบบรายงานทบทวนค่า
เป้าหมายตามตัวช้ีวัดของ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก พ.ศ. 2563 – 
2565 ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564  
3.แบบฟอร์มเลม่รายงานผล
การด าเนินโครงการพัฒนา
บุคลากร 

16 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 

 -จัดท าแบบฟอร์มรายงาน
ผลการเข้าร่วมพัฒนา
ความรู้และทักษะวิชาชีพ
ของบุคลากร 
-แจ้งเวียนเพื่อติดตามผล
การรายงานพัฒนาความรู้
และทักษะวิชาชีพของ
บุคลากร ทุกวันท่ี 5 ของ
เดือน 
-รวบรวมข้อมลูผลพัฒนา
ความรู้และทักษะวิชาชีพ
ของบุคลากรจาก
หน่วยงาน 
-บันทึกข้อมูลผลพัฒนา
ความรู้และทักษะวิชาชีพ
ของบุคลากรจาก
หน่วยงาน ลงในระบบ
สารสนเทศ 

15 วัน แบบฟอร์มแบบรายงานการ
ฝึกอบรม/สมัมนา/  ดูงาน
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลตะวันออก 

   
 
 
 

   

 

สรุปผล/รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ/กจิกรรม 

 

ติดตามผลการพัฒนาความรู้และ
ทักษะวิชาชีพของบุคลากร 

โครงการ/กิจกรรม 
 

สิ้นสุด 

4 
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งานสวัสดิการบุคลากร 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การสรรหาบุคลากรดีเด่น 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-05-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือส่งเสริมและยกย่องบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่ประพฤติปฏิบัติงาน เป็นแบบอย่างให้บุคลากรอ่ืนได้
ประพฤติ ปฏิบัติตามและพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น ทั้งในด้านการด ารงตน การปฏิบัติตน ให้เป็นที่ยอมรับกับบุคคล
ผู้เกี่ยวข้องทั้งในหน้าที่ราชการและสังคม  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการได้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานดีเด่นภายในหน่วยงานตามก าหนดระยะเวลาการคัดเลือกฯ 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง การสรรหาข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือรับรางวัลบุคคลดีเด่น 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การสรรหาข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ดีเด่น หมายความว่า บุคลากรของมหาวิทยาลัยที่ประพฤติปฏิบัติงาน เป็น
แบบอย่างให้บุคลากรอ่ืนได้ประพฤติ ปฏิบัติตามและพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น ทั้งในด้านการด ารงตน การปฏิบัติตน ให้
เป็นที่ยอมรับกับบุคคลผู้เกี่ยวข้องทั้งในหน้าที่ราชการและสังคม 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

งานสวัสดิการบุคลากร :  จัดท าประกาศ สรุปข้อมูลผู้เข้ารับการสรรหา ประชุมคณะกรรมการ และจัดท าวาระ
การประชุม  
คณะกรรมการสรรหาบุคลากรดีเด่น : พิจารณาบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่ประพฤติปฏิบัติงาน เป็นแบบอย่าง
ให้บุคลากรอ่ืนได้ประพฤติ ปฏิบัติตามและพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น ทั้งในด้านการด ารงตน การปฏิบัติตน ให้เป็นที่
ยอมรับกับบุคคลผู้เกี่ยวข้องทั้งในหน้าที่ราชการและสังคม 
อธิการบดี : พิจารณาและลงนามประกาศ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การสรรหาข้าราชการและลูกจ้างผู้ปฏิบัติงาน
ดีเด่นเพื่อรับเครื่องหมายประกาศเกียรติคุณ พ.ศ. 2549 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การสรรหาข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือรับ
รางวัลบุคคลดีเด่น 
3. คู่มือการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นประจ าปี ของกระทรวงศึกษาธิการ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบกรอกประวัติการสรรหาบุคลากรผู้ปฏิบัติงานดีเด่น เพ่ือรับรางวัลบุคคลดีเด่น ประจ าปี 
2. แบบกรอกประวัติของข้าราชการพลเรือนดีเด่น ประจ าปี 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
หนังสือรับรอง งานบริหารงานทั่วไป ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

     

1 เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ 

 
 

จัดส่งประกาศการ
รับสมคัร 
บุคลากรดีเด่น 
 
 

1 วัน 1. คู่มือการคัดเลือก
ข้าราชการพลเรือน
ดีเด่น ประจ าปี ของ
หน่วยงานต้นเรื่อง 
2. ประกาศ 
มหาวิทยาลยั เรื่อง 
หลักเกณฑ์การสรร
หา ข้าราชการฯ 
พนง.ฯพนักงาน
ราชการ 
ลูกจ้างประจ า และ 
ลูกจ้างช่ัวคราว เพื่อ
รับรางวัลบุคคล
ดีเด่นประจ าป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีคณะ 
 
 

 
 
 
 

จัดส่งหนังสือและ
ใบสมัคร 
บุคลากรดีเด่น 
 
 

1 วัน 

3 เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ 

 
 

จัดส่งประกาศการ
รับสมคัร 
บุคลากรดีเด่น 
 
 

1 วัน 

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ 
 
 
 

 
 

รวบรวมและแยก
ประเภทบุคลากร 
และเอกสาร 
 
 

1 นาที 

5 เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ 
 
 
 

 จัดท าค าสั่งให้
อธิการบดีลงนาม
แจ้งให้
คณะกรรมการ
รับทราบ 
 

1 วัน 

4 อธิการบด ี  1. พิจารณาค าสั่ง
ให้อธิการบดีลง
นามแจ้งให้
คณะกรรมการ
รับทราบ 
บุคคลดเีด่น
ประจ าป ี

1 วัน 

 
 
 
 

  
 
 

  

เริ่มต้น 

จัดท าและส่งประกาศการรับ
สมัคร 

บุคลากรดีเด่น 

 

จัดส่งหนังสือและใบสมัคร 
บุคลากรดีเด่น 

 

รับเรื่องการเสนอช่ือพร้อม
ผลงานจากหน่วยงาน 

 

จัดส่งประกาศการรับสมัคร 
บุคลากรดีเด่น 

 

จัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

พิจารณาลงนามค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

1 
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ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

  
 
 

   
 
 
 
 7 เจ้าหน้าท่ีงาน

สวัสดิการ/ 
คณะกรรมการสรรหา
บุคลากรดีเด่น 
 

 1. นัดประชุม/
จัดท าหนังสือ 
2. จัดท าวาระการ
ประชุม 
3. บันทึกการ
ประชุม 

1 วัน 

8 อธิการบด ี  
 
 
 
 
 

ท าหนังสือ
ประกาศผลการ
คัดเลือกฯ เสนอ
อธิการบดีลงนาม 

1 วัน 

9 เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ 
 
 
 
 

 
 

จัดท าหนังสือแจ้ง
ทุกหน่วยงานใน
สังกัดโดย
ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 
ลงนามในหนังสือ
แจ้งเวียน 

10 นาที 

    
 
 

 

 

ด าเนินการประชุม
พิจารณาคัดเลือกฯ 

พิจารณาลงนามผลประกาศ 
การคัดเลือกฯ 

 

1 

แจ้งผลการคัดเลือกใหห้น่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
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245



 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานกองทุนเงินทดแทนประกันสังคม 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-05-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นกองทุนในการจ่ายเงินทดแทน แทนนายจ้างให้แก่ลูกจ้าง ซึ่งประสบอันตราย เจ็บป่วยหรือตาย
เนื่องจากการท างาน หรือป้องกันรักษาผลประโยชน์ให้แก่นายจ้างหรือเจ็บป่วยเป็นโรคซึ่งเกิดขึ้นตามลักษณะ
หรือสภาพของงาน หรือโรคซึ่งเกิดข้ึน เนื่องจากการท างานให้แก่นายจ้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของหนังสือประกันสังคมของลูกจ้างที่จัดท าได้อย่างถูกต้อง และเสร็จทันภายในเวลา 

ขอบเขตงำน : คู่มือส านักงานประกันสังคม เรื่อง กองทุนเงินทดแทนประกันสังคม ให้นายจ้างซึ่งมีลูกจ้างท างานตั้งแต่ 1 คน
ขึ้นไป มีหน้าที่ต้องจ่ายเงินสบทบกองทุน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เงินทดแทนหมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าทดแทนการท างานค่ารักษาพยาบาล ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพในการท างาน
และค่าท าศพ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี  : ลงนามเอกสาร 
เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการบุคลากร : จัดท าเอกสาร และเสนอลงนาม  

เอกสำรอ้ำงอิง : คู่มือส านักงานประกันสังคม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบแจ้งการประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย และค าร้องของรับเงินทดแทน ตามพระราชบัญญัติเงิน
ทดแทน พ.ศ. 2537 ส าหรับนายจ้าง ลูกจ้าง หรือผู้ยื่นค าร้องกรอก (แบบ กท.16) 
2.หนังสือส่งตัวลูกจ้างรับการรักษาพยาบาล (แบบ กท.44) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดท างานสวัสดิการ

บุคลากร 
งานกองทุนเงินทดแทน

ประกันสังคม 

งานสวัสดิการบุคลากร ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ 
 

 
 

รับเรื่องจาก
บุคลากรที่ของ
ใช้สิทธิ 
 
 

5 นาที คู่มือส านักงาน
ประกันสังคม เรื่อง 
กองทุนเงินทดแทน
ประกันสังคม 

2 เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ 
 

 1. ท าหนังสือ
รับรองรองการ
เป็นผู้ประกัน
เพื่อขอรับเงิน
ทดแทนและ
สิทธิประโยชน์ 
 

2 วัน 

3 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกอง  ตรวจสอบและ
พิจารณลงนาม
หนังสือรับรอง
สิทธิ 
 
 
 
 

 

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ 
 

 1. ผู้ประกันตน
น าเอกสารยื่น
ส านักงาน
ประกันตนเพื่อ
ขอรับสิทธิรับ
เงินทดแทนตาม
สิทธิ 
2. ส าเนา
ต้นฉบับไว้ 1 ชุด 

1 นาที 

 
 
 

  
 
 
 

   

 

 

จัดท าหนังสือรับรองรองการเป็น
ผู้ประกันเพื่อขอรับเงินทดแทนและสิทธิ

ประโยชน์  

  

 

  

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องจากบุคลากรที่ของใช้สิทธิ 

 

  

 

  

 

แจ้งผู้มีสิทธิรบัเรื่อง 

  

 

  

 

ลงนามเอกสารหนังสือรับรองรองการ
เป็นผู้ประกัน 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานกองทุนประกันสังคม 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-05-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นกองทุนให้หลักประกันแก่ผู้ประกันตนให้ได้รับประโยชน์ทดแทนเมื่อต้องประสบอันตรายเจ็บป่วย 
ทุพพลภาพ หรือตาย ซึ่งไม่ใช่เนื่องจากการท างาน รวมทั้งกรณีคลอดบุตร ชราภาพ และว่างงาน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของหนังสือประกันสังคมของลูกจ้างที่จัดท าได้อย่างถูกต้อง และเสร็จทันภายในเวลา 

ขอบเขตงำน : คู่มือส านักงานประกันสังคม เรื่อง กองทุนประกันสังคม กิจการที่มีลูกจ้างตั้งแต่ 1 คนขึ้นไป โดยนายจ้างต้อง
ขึ้นทะเบียนนายจ้างและแจ้งข้ึนทะเบียนลูกจ้างท่ีเป็นผู้ประกันตน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กองทุนประกันสังคม หมายถึง สิทธิประโยชน์ที่ผู้ประกัน เป็นผู้มีสิทธิได้รับ เป็นการสร้างหลักประกันในการ
ด ารงชีวิตในกลุ่มของสมาชิกมีรายได้และจ่ายเงินสมทบเข้าร่วมโครงการเพื่อรับผิดชอบในการเฉลี่ยความเสี่ยงที่
อาจเกิดขึ้นจากการเจ็บป่วย คลอดบุตร ทุพพลภาพ ตาย สงเคราะห์บุตร ชราภาพ และการว่างงาน เพ่ือให้
ได้รับการรักษาพยาบาล และมีรายได้อย่างต่อเนื่อง 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการบุคลากร  : จัดท าเอกสารขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน ทะเบียน
ผู้ประกันตน ส าหรับผู้เคยยื่นแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน แจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน แจ้งการ
เปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน รวมถึง เลือกสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์ (สปส.9-02) 
ผู้อ านวยการกอง : พิจารณาและลงนามหนังสือ 

เอกสำรอ้ำงอิง : คู่มือส านักงานประกันสังคม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือน าส่งแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 1-02) 
2. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 1-03) 
3. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน ส าหรับผู้เคยยื่นแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน สปส. 1-03 แล้ว (สปส.1-03/1) 
4. หนังสือแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน (สปส. 6-09) 
5. แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน (สปส. 6-10) 
6. แบบเลือกสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์ (สปส.9-02) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดท างานสวัสดิการ

บุคลากร 
งานกองทุนประกันสังคม 

งานสวัสดิการบุคลากร ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 ผู้ประกันตน/
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 

รับเอกสารจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
หรือผู้ประกันตน 
การขึ้นทะเบียน
ผู้ประกันตน แบ่งเป็น 
2 กรณี คือ 
1. กรณีลูกจา้งไม่เคย
ขึ้นทะเบียน 
2. กรณีลูกจา้งเคยขึ้น
ทะเบียนเป็น
ผู้ประกันตน 

  

2 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ 
 
 
 
 
 
 
 

 1. เสนอเอกสาร
ผู้ประกันตนที่เข้า
ท างานให้
ผู้อ านวยการฯ ลง
นาม 
2. เสนอเอกสาร
ผู้ประกันตนลาออก
จากงานให้
ผู้อ านวยการฯ ลง
นาม 

5 นาที คู่มือส านักงาน
ประกันสังคม เรื่อง 
กองทุน
ประกันสังคม 

3 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกอง  ตรวจสอบและ
พิจารณลงนาม 
 
 
 
 

 

4 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ 
 
 

 น าเอกสารที่
ผู้ประกันตนเสนอ ส่ง
ให้ส านักงาน
ประกันสังคม และ
ส าเนาเอกสาร 1 
ฉบับ 

1 นาที 

   
 
 

  

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

  

 

  

 

แจ้งขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน/
ผู้ประกันตนลาออกจากงาน  

 

  

 

ลงนามเอกสารหนังสือ 

  

 

  

 ส่งเอกสารส านักงานประกันสังคม 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห ์

 
รหัสเอกสาร 
HR104-05-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือตอบนโยบายด้านที่อยู่อาศัยของภาครัฐ และเป็นกลไกในการขับเคลื่อนเศรษฐกิจภาคอสังหริมทรัพย์   
ของประเทศ และช่วยส่งเสริมก าลังซื้อของบุคลากรภาครัฐให้สามารถจัดซื้อ/จัดหาที่อยู่อาศัยเป็นของตนเอง 
ได้สะดวกขึ้น และเพ่ือลดภาระอัตราดอกเบี้ยเงินกู้และเงินงวดผ่อนช าระสินเชื่อที่อยู่อาศัยกับสถาบัน    
การเงินต่าง ๆ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่ได้ออกหนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห์ถูกต้องภายในเวลาที่
ก าหนด 
2. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการแก้ไข 

ขอบเขตงำน : ประกาศธนาคารอาคารสงเคราะห์ เรื่อง หลักเกณฑ์การให้กู้เงิน โครงการสินเชื่อที่อยู่อาศัยเพ่ือบุคลากร
ภาครัฐ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

โครงการสินเชื่อที่อยู่อาศัยเพ่ือบุคลากรภาครัฐ คือ การให้สินเชื่อกับบุคลากรภาครัฐตามข้อตกลงระหว่าง
ธนาคาร และหน่วยงาน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดีหรือรองอธิการบดี : พิจารณาลงนามหนังสือรับรองสิทธิ์ 
เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการ : ตรวจสอบ และจัดท าหนังสือ 

เอกสำรอ้ำงอิง : ประกาศธนาคารอาคารสงเคราะห์ เรื่อง หลักเกณฑ์การให้กู้เงิน โครงการสินเชื่อที่อยู่อาศัยเพ่ือบุคลากร
ภาครัฐ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : หนังสือรับรองการกู้เงินโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย ธอส. (สวัสดิการไม่มีเงินฝาก) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดท างานสวัสดิการ

บุคลากร 
งานผ่านสิทธิธนาคาร

อาคารสงเคราะห์ 

งานสวัสดิการบุคลากร ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     

2 เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ/ 
ผู้อ านวยการกอง 

 
 

1. รับเรื่องจาก
หน่วยงาน
ภายนอก 
2. เสนอเรื่องให้
ผู้บริหาร
พิจารณาและสั่ง
การให้หน่วยงาน
ด าเนินการ 

1 วัน ประกาศ การใช้
หลักเกณฑ์ฯ การให้
กู้เงินของธนาคาร 

3 
 
 
 

 

อธิการบด ี  ลงนามหนังสือ  

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
สวัสดิการ 

 1. ด าเนินการ
ออกเลขหนังสือ
ส่ง 
2. แจ้งผู้ขอใช้
สิทธิรับหนังสือ
รับรองเพื่อ
ด าเนินการติอ
ต่อกับธนาคาร 
ส าเนาต้นฉบับไว้ 
1 ชุด เก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

5 นาที 

   
 
 
 

  

 

ส่งหนังสือรับรองให้ผู้ขอใช้สิทธิ และ
ส าเนาเก็บ 

เริ่มต้น 

แจ้งเรื่องออกหนังสือ
รับรองสิทธ์ิ 

แจ้งเรื่องออกหนังสือ
รับรองสิทธ์ิ 

ลงานามหนังสือรับรองสิทธ์ิ 

สิ้นสุด 
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งานบริหารงานบุคคล 
วิทยาเขตจันทบุรี 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการสรรหาบุคคลเพ่ือคัดเลือกบรรจุเป็นลูกจ้างชั่วคราวของมหาวิทยาลัยฯ 

2 เพื่อสรรหาบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ตรงตามคุณสมบัติและความต้องการของหน่วยงานต่างๆ  
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของเอกสารการบรรจุบุคลากรใหม่สายสนับสนุน(ประเภทลูกจ้างชั่วคราว) ตามก าหนด โดยเฉลี่ย

ก่อนประกาศรับสมัคร 5 วัน 
2. ร้อยละของจัดท าสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวเสร็จล่วงหน้า  15 วัน 
3. ร้อยละการจัดท าสัญญาจ้าง ล่าช้าไม่เกิน 5 วัน 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแต่การขออนุมัติจ้าง ประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การจ้าง การบรรจุเข้าเป็น
ลูกจ้างชั่วคราวของมหาวิทยาลัยฯ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การสรรหา (Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผู้สมัครงานที่มีความสามารถเข้ามา
ท างานในมหาวิทยาลัย เริ่มต้นตั้งแต่การแสวงหาคนเข้าท างานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลได้มาสมัครงานใน
มหาวิทยาลัย 
บรรจุ  หมายถึง การรับบุคคลที่ผ่านกระบวนการคัดเลือกเข้ามาเพ่ือเป็นบุคลากร ปฏิบัติหน้าที่ในหมาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1. หน่วยงำนต้นสังกัดด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรให้กองบริหำรงำนบุคคลเพื่อขอเปิดรับสมัครฯ 
1.1 1.หน่วยงานจัดท าหนังสือขออนุมัติการจ้างบุคลากร (อัตราที่ได้รับจัดสรร และกรณีทนแทนอัตราว่างด้วย
เหตุอื่น)  
2. พิจำรณำกำรเปิดรับสมัครลูกจ้ำงช่ัวครำว 
2.1 .ตรวจสอบอัตราว่าง /ต าแหน่ง/คุณสมบัติ 
2.2 เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติในการเปิดรับลูกจ้างชั่วคราว 
3. ด ำเนินกำรเปิดรับสมัคร 
3.1 จัดท าเอกสารเปิดรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
3.2 จ าท าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3.3 เสนอเซ็นต์ฯ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ลงนามในประกาศและค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 

4. ประกำศรับสมัคร 

4.1 ติดประกาศรับสมัครฯ 

4.2 ลงประกาศรับสมัครผ่านช่องทางเว็บไซส์ของมหาวิทยาลัยและช่องทางอ่ืน (ถ้ามี) 

4.3 ตรวจเช็คเอกสารผู้สมัครให้ถูกต้องตรงตามประกาศ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

5. แต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ 

5.1 จัดท าเอกสารบันทึกข้อความน าส่งเอกสารตามข้อ 2. และข้อ 3. 

5.2 จัดท าซองค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 

5.3 จัดพิมพ์แบบฟอร์มการให้คะแนนของต าแหน่งที่ขอเปิดรับสมัครฯ 

5.4 น าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯพร้อมเอกสารประกาศรับสมัครและแบบฟอร์มการให้คะแนนส่งให้กับ
หน่วยงานที่ร้องขอให้ด าเนินการเปิดรับสมัครฯ 

6. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภำษณ์ 

6.1 จัดท ารายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์เสนอรองอธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงในนามในประกาศ 

6.2 ติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ 

6.3 .ลงประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ช่องทางเว็บไซส์ของมหาวิทยาลัย 

7. สัมภำษณ์ 

7.1 คณะกรรมการฯ ด าเนินการสัมภาษณ์ผู้สมัครฯที่มีรายชื่อตามประกาศข้อ 8.และสรุปคะแนน 

8. ประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 

8.1  น าผลการสัมภาษณ์จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก เสนอรองอธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงในนาม      
ในประกาศ 

8.2 ติดประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

8.3 .ลงประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกช่องทางเว็บไซส์ของมหาวิทยาลัย 

8.4 โทรแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกให้มารายงานตัวตามวัน เวลา ในประกาศฯ 

 (สามารถเรียกรายงานตัวได้ หลังจากวันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก) 

9. ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกรำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติงำน 

9.1. ตรวจเอกสารตามประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

9.2. น าสัญญาจ้างให้ผู้ผ่านการคัดเลือกเซ็นต์ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

9.3 น าเอกสารประกาศมหาวิทยาลัยฯเรื่องสิทธิการลาฯ ให้แก่ผู้ผ่านการคัดเลือก พร้อมอธิบายรายละเอียด 

9.4 ผู้ผ่านการคัดเลือกยื่นเอกสารกับส่วนงานสารบรรณเพ่ือด าเนินการเรื่องประกันสังคม 

9.5 งานทะเบียนประวัติเก็บลายนิ้วมือผู้ผ่านการคัดเลือก 

9.6 งานสารบรรณด าเนินการถ่ายรูปเพื่อท าบัตรพนักงาน 

10. ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งให้หน่วยงำนทรำบกำรรำยงำนตัว 

10.1 จัดบันทึกข้อความและแนบสัญญาจ้าง 2 ฉบับส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด เซ็นต์พยานและส่งเอกสารดัง
กลับกลับมายังกองบริหารงานบุคคลภายในก าหนด เพ่ือด าเนินการเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยฯลงนามต่อไป 

11. ตรวจสอบคุณวุฒิ  

11.1 จัดท าเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิ ดังนี้ 

       -จบการศึกษาที่สถาบันอ่ืนๆ (ภายนอก) จัดท าเอกสารเสนอรองอธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงนามเพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์สถาบันการศึกษานั้นๆตรวจสอบ 

       -จบการศึกษาจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ตะวันออกและวิทยาเขตฯ (ภายใน) จัดท าเอกสาร
เสนอ ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนามเพ่ือขอความอนุเคราะห์ ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ตรวจสอบ 

12. จัดส่งเอกสำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

12.1 จัดท าเอกสารบันทึกข้อความส่งส าเนาหน้าบัญชีธนาคารกรุงไทย,ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาสัญญาจ้างที่ผ่านการลงนามจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยฯส่งให้กองคลัง 

12.2 จัดท าบันทึกข้อความน าส่งสัญญาจ้างทีผ่่านการลงนามจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ เรียบร้อยแล้ว 
จ านวน 1 ฉบับส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด และอีก 1 ฉบับเก็บไว้ที่กองบริหารงานบุคคล 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานด้วยงบประมาณเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย 

  
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบสมัคร 

2. แบบฟอร์มการให้คะแนนของกรรมการ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารประกาศรับสมัคร แผนกสรรหา บรรจแุละ

แต่งต้ัง 
ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

เอกสารประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิ์สัมภาษณ ์

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

ใบสมัครงานเพื่อคัดเลือก
เป็นบุคลากรประเภท
ลูกจ้างชั่วคราว 

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

เอกสารประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิ์สัมภาษณ ์

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

สัญญาจ้างลูกจา้ง
ชั่วคราว 

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่เริ่มท า
สัญญาจ้าง 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1. หน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

 
 
 
 
 

1.หน่วยงานจัดท าหนังสือขออนุมตัิการ
จ้างบุคลากร (อัตราที่ไดร้ับจดัสรร และ
กรณีทนแทนอัตราว่างด้วยเหตุอื่น)  

 1 วัน 1.บันทึกข้อความ
หน่วยงานระบ ุ
ต าแหน่ง 
คุณสมบัติที่
ต้องการ 
สรรหาบุคลากร 
พร้อมแนบ 
เอกสาร
งบประมาณเงิน
รายได ้
ตามปีงบประมาณ 
และภาระงาน 
ของต าแหน่งท่ี
เปิดรับสมัคร 

2. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 

 

 

 
 
 

1.ตรวจสอบอัตราว่าง /ต าแหน่ง/
คุณสมบัต ิ
2. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติในการ
เปิดรับลูกจ้างช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 1.เอกสารตาม 
ข้อ1. 

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

 
 

 

1.จัดท าเอกสารเปิดรับสมัครบคุคลเพื่อ
คัดเลือกเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
2.จ าท าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3.เสนอเซ็นตฯ์ รองอธิการบดีที่ก ากับ  
ลงนามในประกาศและค าสั้งแต่งตัง้
กรรมการฯ 

3 วัน 1.เอกสาร
ประกาศรับสมคัร 
2.เอกสารแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ไม่อนุมัต ิ

เริ่ม 

พิจารณา
การเปิดรับ

สมัคร
ลูกจ้าง
ช่ัวคราว 

หน่วยงานต้นสังกัด
ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้
กองบริหารงานบุคคลเพื่อ

ขอเปิดรับสมัครฯ 

อนุมัต ิ

ด าเนินการเปิดรับสมคัร 
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4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 

 
 
 

1.จัดท าเอกสารเปิดรับสมัครบคุคลเพื่อ
คัดเลือกเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
2.จ าท าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3.เสนอเซ็นตฯ์ รองอธิการบดฝี่ายบริหาร 
ลงนามในประกาศและค าสั้งแต่งตัง้
กรรมการฯ 
 

7 วัน 1.เอกสาร
ประกาศรับสมคัร
ผ่านการลงนาม
เรียบร้อย 
2.เอกสารใบสมัคร
ลูกจ้างช่ัวคราว 

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1.จัดท าเอกสารบันทึกข้อความน าส่ง
เอกสารตามข้อ 2. และข้อ 3. 
2.จัดท าซองค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 
3.จัดพิมพ์แบบฟอร์มการให้คะแนนของ
ต าแหน่งท่ีขอเปิดรับสมัครฯ 
4.น าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯพร้อม
เอกสารประกาศรับสมัครและแบบฟอร์ม
การให้คะแนนส่งให้กับหน่วยงานที่ร้อง
ขอให้ด าเนินการเปดิรับสมัครฯ 
 

2 วัน 1.บันทึกข้อความ
ระบุรายละเอียด
การน าส่งซอง
เอกสารแต่งตั้ง
กรรมการและ
แบบฟอร์มการให้
คะแนน 
2.เอกสารแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ
ผ่านการอนมุตัิ
แล้ว  
3.แบบฟอร์มการ
ให้คะแนน 

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1.จัดท ารายชื่อผูม้ีสิทธ์ิสมัภาษณ์เสนอรอง
อธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงในนามใน
ประกาศ 
2.ติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิสัมภาษณ ์
3.ลงประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสมัภาษณ์
ช่องทางเว็บไซส์ของมหาวิทยาลัย 

 3 วัน 1. เอกสาร
ประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธ์ิสมัภาษณ์ที่
ผ่านการลงนาม
เรียบร้อย 

7. 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
สรรหาฯ 

 
 
 

1.คณะกรรมการฯ ด าเนินการสัมภาษณ์
ผู้สมคัรฯทีม่ีรายชื่อตามประกาศขอ้ 8.
และสรุปคะแนน 
 

2 วัน 1.แบบฟอร์มการ
ให้คะแนน
สัมภาษณ ์

8. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. น าผลการสัมภาษณจ์ัดท าประกาศ
รายชื่อผู้ผา่นการคดัเลือก เสนอรอง
อธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงในนามใน
ประกาศ 
2.ติดประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
3..ลงประกาศรายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก 
4.โทรแจ้งผู้ผา่นการคดัเลือกให้มารายงาน
ตัวตามวัน เวลา ในประกาศฯ 
 
 
 
 

3 วัน 1.เอกสาร
ประกาศผลผู้ผ่าน
การคัดลือกทีผ่่าน
การลงนาม
เรียบร้อย 

ประกาศรับสมคัร 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

สัมภาษณ ์

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
คัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิ
สัมภาษณ ์
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9. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 

 
 

1. ตรวจเอกสารตามประกาศรายช่ือผู้ผ่าน
การคัดเลือก 
2. เสนอสัญญาจ้างให้ผูผ้่านการคดัเลือก
เซ็นต ์
3. น าเอกสารประกาศมหาวิทยาลยัฯเรื่อง
สิทธิการลาฯ ให้แก่ผูผ้่านการคัดเลือก 
พร้อมอธิบายรายละเอียด 
4.ผู้ผ่านการคัดเลือกยื่นเอกสารกบัส่วน
งานสารบรรณเพื่อด าเนินการเรื่อง
ประกันสังคม 

สามารถเรียก
รายงานตัวได้ 
หลังจากวัน
ประกาศ
รายชื่อผู้ผา่น
การคัดเลือก 

1 สัญญาจ้าง 2 
ฉบับ 
2.ประกาศ
มหาวิทยาลยัฯ
เรื่องสิทธิการลาฯ 
3.แบบสอบถาม
ข้อมูลราบุคคล 
มหาวิทยาลยัฯ 

10. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1.จัดบันทึกข้อความและแนบสญัญาจ้าง 
2 ฉบับส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด เซ็นต์
พยานและส่งเอกสารดังกลับกลับมายัง
กองบริหารงานบุคคลภายในก าหนด เพื่อ
ด าเนินการเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ
ลงนามต่อไป 

5 วัน 1.บันทึกข้อความ
แจ้งให้หน่วยงาน
ทราบ 
2.สัญญาจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราว
รายนั้นๆ จ านวน 
2 ฉบับ 

11. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 
 
 

 1. จัดท าเอกสารตรวจสอบคณุวุฒิ ดังนี้ 
1.1 จบการศึกษาท่ีสถาบันอื่นๆ 
(ภายนอก) จัดท าเอกสารเสนอรอง
อธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงนามเพื่อขอ
ความอนุเคราะห์สถาบันการศึกษานั้นๆ
ตรวจสอบ 
1.2 จบการศึกษาจากมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล ตะวันออกและวิทยา
เขตฯ (ภายใน) จัดท าเอกสารเสนอ
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนาม
เพื่อขอความอนุเคราะหหน่วยงาน
ตรวจสอบ 

3 วัน 1.เอกสารขอ
ความอนุเคราะห์
ตรวจสอบคุณวุฒิ 

12. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 
 

 1.จัดท าเอกสารบันทึกข้อความส่งส าเนา
หน้าบัญชีธนาคารกรุงไทย,ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน,ค าสั่งจ้างและส าเนา
สัญญาจ้างท่ีผ่านการลงนามจากอธิการบดี
และรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
มหาวิทยาลยัฯส่งให้กองคลัง 
2.จัดท าบันทึกข้อความน าส่งสญัญาจ้าง
และค าสั่งจ้างท่ีผ่านการลงนามจาก
อธิการบดีและรองอธิการบดฝี่ายบริหาร
มหาวิทยาลยัฯ เรยีบร้อยแล้ว อย่างละ
จ านวน 1 ฉบับส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด
และอีก 1 ฉบับเก็บไว้ที่กองบริหารงาน
บุคคล 

5 วัน 1.บันทึกข้อความ
น าส่งส าเนา
เอกสารให้กอง
คลัง ส าเนาหนา้
บัญชีธนาคาร 
ส าเนาบตัร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
สัญญาจ้าง และ
ค าสั่งจ้าง 
2.บันทึกข้อความ
น าส่งสัญญาจ้าง
และส าเนาค าสั่ง
จ้างให้ส่วนงาน  

ท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว 

 

จบ
การศึกษา
ระดับ
ปวส.-ป.โท 

จบ
การศึกษา
ต่ ากว่า
ระดับปวส. 

ผู้ผ่านการคัดเลือกรายงานตัว
เข้าปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ
คุณวุฒิ  

 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนให้กับ 

ลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อสามารถตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนให้กับลูกจ้างชั่วคราวได้ตรงตามเวลา   

2. เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเงินเดือนที่จะเบิกจ่ายในแต่ละเดือนนั้นๆ 

3. เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบในการขอตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนของลูกจ้างในแต่ละเดือน 

4. เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบถึงรายละเอียดและขั้นตอนในการจัดท าข้อมูลตั้งเบิกจ่ายเงินเดือน
ลูกจ้างได้อย่าง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าแผน (ไม่เกินร้อยละ 3) 
(เป็นข้อมูลที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่าผลการด าเนินงาน ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการด าเนินการจัดท าข้อมูลตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว คือ  
Planning 

- วางแผนการจัดท าข้อมูลตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 
- ส ารวจสถิติการเข้างาน/การลาออก/การขาดงานเกินสิทธิ ประจ าเดือนนั้นๆ 
- ประสานงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
- เตรียมจัดท าข้อมูลตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวเพื่อส่งให้งานคลังตรวจสอบความถูกต้อง 

DO 

- ด าเนินการจัดท าบันทึกการตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม เพื่อส่งไป
ยัง มทร. 

- ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือรับทราบถึงความคืบหน้าในจัดท าบันทึกการตั้งเบิกจ่าย
เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 

- ด าเนินการส่งข้อมูลการตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวผ่านระบบจดหมายอิเล็คทรอนิกส์ 
Check 

- รายงานผลการจัดท าข้อมูลการตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
Action 

- ตรวจสอบความถูกต้องของวันที่เข้างาน/เอกสารประกอบการขอตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 
ให้ถี่ถ้วนก่อนจะถูกส่งไปยัง มทร. เพื่อไม่เป็นการเสียเวลาการเบิกจ่ายเงินเดือนของลูกจ้างได้ตรงตาม
ระยะเวลา  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนให้กับ 

ลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลูกจ้ำงชั่วครำว หมายถึง เจ้าหน้าที่รัฐประเภทหนึ่งของส่วนราชการจ้างไว้ปฏิบัติงานตามภารกิจ สภาพความ
จ าเป็นและลักษณะงาน อาจเป็นลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง โดยการจ้างนั้นไว้ปฏิบัติงานที่มี
ลักษณะชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ ที่มีก าหนดเวลาจ้างซึ่งต้องไม่เกินปีงบประมาณ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

งานบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบความถูกต้องของสถิติวันที่เข้างาน/วันที่ลาออก/วันขาดราชการเกินสิทธิของ
ลูกจ้างชั่วคราว 

หัวหน้างานคลัง :  ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลการตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนของลูกจ้างชั่วคราว 

ผู้อ านวยการกอง : ลงนามหนังสือ/ลงนามแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินเดือนของลูกจ้างชั่วคราว        

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 
2. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มตั้งเบิกเงินเดือนบุคลากรประเภทลูกจ้างชั่วคราว (เอกสารแนบท้าย 1) 
2. บันทึกข้อความส่งแบบฟอร์มสัญญาจ้างงานลูกจ้างชั่วคราว  
3. บันทึกข้อความส่งแบบฟอร์มใบลาออกจากราชการ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แฟ้มตั้งเบิกจ่าย
เงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราว 

งานบริหารงานบุคคล ห้องบริหารงานบุคคล 5 ปี เรียงตามวันท่ี 

 
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

แฟ้มตั้งเบิกจ่าย
เงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราว 

งานบริหารงานบุคคล ห้องบริหารงานบุคคล 5 ปี ตามวันท่ีของแต่ละ
หน่วยงานท่ีจัดส่ง 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   

 

 

   

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 

 - จัดท ามูลของลูกจ้าง การเข้า
งาน,การลาออก,การขาดงาน
เกินสิทธิ ประจ าเดือนนั้นๆเพื่อ
น าเสนอผู้บังคับบญัชาลงนาม 
 

 

 

10 นาที  

2 งานคลัง
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองคลัง 

 

 - แผนกการเงิน ของวิทยาเขต
ตรวจสอบความถูกต้อง  

10 นาที  

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 

 

 

 - จัดท าหนังสือขอตั้งเบิกจ่าย
เงินเดือนลูกจ้าง เสนอ
ผู้บังคับบัญชา ลงนามเพื่อเสนอ 
มทร.ต่อไป 
 

5 นาท ี  - เอกสาร
หลักฐานการ
เบิกจ่าย 
ค่าจ้างลูกจ้าง 
 

4 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 - ส่งหนังสือการขอตั้งเบิกจ่าย
เงินเดือนลูกจ้าง พร้อมหลักฐาน
การเบิกจ่ายแนบท้ายไปยัง 
มทร. 
 

5 นาท ี - หนังสือ
น าส่ง 
- หลักฐาน
การเบิกจ่าย
แนบท้าย 

เร่ิม 

จัดท าข้อมูลลูกจ้างการเข้างาน,
ลาออก,การหยุด 

 

จัดท าหนังสือขอตั้งเบิกจา่ยเงินเดือน 
ลูกจ้างเสนอ ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

 

สิ้นสุด 

 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งหนังสือไปยัง มทร. 

262



มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดท าแฟ้มประวัติพนักงาน  

 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการบันทึกประวัติย่อที่ส าคัญ และจ าเป็นของข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และเพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติจะต้องน าไป
บันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

แฟ้มทะเบียนประวัติ คือ แฟ้มประวัติของข้าราชการในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานราชการ รวมถึงลูกจ้างประจ าด้วย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

 

เอกสำรอ้ำงอิง : อธิการบดี : ลงนามใบทะเบียนประวัติรายบุคคล 
กองบริหารงานบุคคล : ลงนามก ากับหนังสือบันทึกข้อความภายในโปรดลงนาม 
แผนกทะเบียนประวัติ : ด าเนินการตรวจสอบเอกสารแนบพร้อมจัดท าหนังสือโปรดลงนาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มใบทะเบียนประวัติ จ านวน 2 ชุด 

2. เอกสารส่วนตัวของเจ้าของประวัติ ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาวุฒิ
การศึกษา ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ ส าเนาผ่านการเกณฑ์ทหาร ใบรับรองแพทย์ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบทะเบียนประวัต ิ 

(ก.พ.7) 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
ตลอดอายุงาน แยกตามหน่วยงาน 

เรียงตามเลขอัตรา  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.   
 
 

   

2. แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 
 
 
 
 

- ให้ข้าราชการ/พนักงานฯ 
รายงานตัว 

ภายใน 5 นาที  

3. 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 

 
 
 

- แจกแบบใบทะเบียนประวัติ
และตัวอย่างการกรอกเอกสาร 

ภายใน 5 นาที -ใบทะเบียนประวตัิ 
(ก.พ.7) 

4. 

 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 - อธิบายวิธีการกรอก ภายใน 10 
นาที 

 

5. 

 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 

 

 - ข้าราชการ/พนักงานฯ กรอก
แบบใบทะเบียนประวัต ิ

ภายใน 20 
นาที 

 

6. แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 

 

 

 
 
 

 
- ตรวจทานการกรอกใบทะเบียน

ประวัติของข้าราชการ/
พนักงานฯ 

- กรณไีม่ถูกต้อง ให้แก้ไขให้
ถูกต้อง 

- กรณีถูกต้อง ให้เสนออธิการบดี
เพื่อลงนาม 

ภายใน 10 
นาที 

 

 

 

  
 
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงานฯ 
รายงานตัว 

แจกแบบใบทะเบียน
ประวัติ (ก.พ.7) 

ตรวจทาน 

อธิบายวิธีการกรอก 

ข้าราชการ/พนักงานฯ 
กรอกแบบใบทะเบียน

ประวัติ (ก.พ.7) 

A 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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7. 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 
 
 

- พิจารณาลงนาม ภายใน 1 - 3 
วัน 

 

8. 

 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 - จัดเก็บแบบใบทะเบยีนประวัต ิ ภายใน 10 
นาที 

 

8. 

 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 

 

 - จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานต้น
สังกัด พร้อมส าเนาเอกสาร
ทั้งหมดแนบ 

ภายใน 30 
นาที 

- แฟ้มประวัติ 

9.   
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดีหรือผู้ที่ไดร้ับ
มอบอ านาจลงนาม 

เก็บแบบใบทะเบียน
ประวัต ิ

A 

สิ้นสุด 

 

จัดส่งแบบใบทะเบยีน
ประวัติให้หน่วยงานต้น
สังกัดของข้าราชการ/
พนักงานฯ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลาป่วย/ลาคลอดบุตร/ลากิจส่วนตัว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-04 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการลาป่วย / ลาคลอดบุตร / ลากิจส่วนตัว และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล
ของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนในการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ให้ถูกต้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลำป่วย หมายความว่า การที่ลูกจ้างไม่ได้ท างานให้แก่นายจ้าง เพราะเหตุพยาธิสภาพร่างกาย หรือจิตใจเป็น 
อุปสรรคต่อการท างาน  
ลำคลอด หมายถึง การลาหยุดราชการของสตรีตั้งครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด หรือหลังคลอด โดยมี
หลักเกณฑ์ดังนี้ ไม่ต้องใช้ใบรับรองแพทย์ คุณแม่ตั้งครรภ์มีสิทธิ์ลาคลอดบุตรครั้งหนึ่ง โดยได้รับเงินเดือน 90 
วัน ซึ่งนับรวมวันหยุดราชการด้วย 
ลำกิจส่วนตัว หมายความว่า การลาหยุดงานในเรื่องส่วนตัว ซึ่งรวมการลาป่วยอยู่ในการลาประเภทนี้ด้วย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกอง/ผู้บังคับบัญชา : ให้ความเห็นชอบอนุญาตหรือไม่อนุญาตการลา 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/หัวหน้างาน : ให้ความเห็นชอบในการอนุญาตการลาในชั้นต้น 
แผนกทะเบียนประวัติ : ตรวจสอบสถิติการลาและวันลาสะสม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ใน

ปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.1 แบบฟอร์มใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

1.2 ส าเนาใบรับรองแพทย์  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาป่วย/ลาคลอดบุตร/

ลากิจส่วนตวั 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
5 ปี เรียงตามเลขอัตรา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.   
 
 

   

2. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

- รับใบลาป่วยจากข้าราชการ/
พนักงาน/ลูกจ้าง 

ภายใน 1 นาที - แบบใบลาป่วย  
ลาคลอดบุตร    
ลากิจส่วนตัว 

3. 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 - บุคลากรตรวจเช็คสถิติการลา
ของผู้ยื่นใบลา 

ภายใน 3 นาที  

4. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

 
 

- หัวหน้า/ผูบ้ังคับบัญชาช้ันต้น
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ภายใน 5 นาที  

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

 
 
 

- ผู้มีอ านาจลาพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาต 

ภายใน 1 วัน  

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

 
- ส าเนาเอกสารแจ้งเจ้าตัว 
- เก็บเอกสารเข้าแฟ้มการลา

รายบุคคล 
- ลงรายงานการลาลงไฟล์

เอกสารการลารายบุคคล 

  

 

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างยื่น
ใบลาป่วย 

ตรวจเช็คสถิติการลาของผู้ยื่นใบลา 

ไม่อนุญาต 

พิจารณา 
การลา 

อนุญาต 

พิจารณาการลา 

อนุญาต 

เก็บหลักฐาน/ส าเนาแจ้ง
เจ้าตัว 

สิ้นสุด 

 

ไม่อนุญาต 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การลาพักผ่อน 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-05 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขออนุมัติการลาพักผ่อนเป็นไปตามขั้นตอนและถูกต้องตามระเบียบการลาพักผ่อน และเพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการขอลาพักผ่อนของบุคลากรในสังกัด 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลำพักผ่อน หมายความว่า การลาหยุดงานในเรื่องส่วนตัว  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกอง/ผู้บังคับบัญชา : ให้ความเห็นชอบอนุญาตหรือไม่อนุญาตการลา 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/หัวหน้างาน : ให้ความเห็นชอบในการอนุญาตการลาในชั้นต้น 
แผนกทะเบียนประวัติ : ตรวจสอบสถิติการลาและวันลาสะสม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้

ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มใบลาพักผ่อน 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาพักผ่อน กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
5 ปี เรียงตามเลขอัตรา 
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ไม่อนุญาต 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.   
 
 

   

2. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

- รับใบลาพักผ่อนจาก
ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้าง 

ภายใน 1 นาที - แบบใบลาพักผ่อน 

3. 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 - ตรวจเช็คสถิติการลาของผู้ยื่น
ใบลาพักผ่อน 

ภายใน 3 นาที  

4. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

 
 

- หัวหน้า/ผูบ้ังคับบัญชาช้ันต้น
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ภายใน 5 นาที  

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

 
 

- ผู้มีอ านาจลาพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาต 

ภายใน 1 วัน  

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 

 
 
 

 
- ส าเนาเอกสารแจ้งเจ้าตัว 
- เก็บเอกสารเข้าแฟ้มการลา

รายบุคคล 
- ลงรายงานการลาลงไฟล์

เอกสารการลารายบุคคล 

ภายใน 10 
นาที 

 

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างยื่น 

ตรวจเช็คสถิติการลาของผู้ยื่นใบลา 

พิจารณาการลา 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

พิจารณาการลา 

อนุญาต 

เก็บหลักฐาน/ส าเนาแจ้ง
เจ้าตัว 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเอง
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับข้าราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-06 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ ในการขอรับบ าเหน็จบ านาญส าหรับข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา เป็นไปด้วยความละเอียดรอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เข้าใจถึงกระบวนการในการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วย
ตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’Electronic Filing)  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละจ านวนข้อมูลข้าราชการที่ยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญฯ พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วนถูกต้อง 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 95) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จบ านาญ มีขั้นตอนเพ่ือตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่นขอรับบ าเหน็จ
บ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’Electronic Filing) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ความหมายของบ าเหน็จบ านาญ 

บ าเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นเงินก้อนครั้งเดียว 

บ านาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นเงินรายเดือนจนกว่าจะถึงแก่
กรรม หรือหมดสิทธิ  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดพิมพ์แบบขอรับเงินฯ จากระบบ E-pension และตรวจทานอีกครั้ง 
กองบริหารงานบุคคล : บันทึกรับเรื่องขอรับเงินบ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ ผ่านระบบ e-pension  
                             และตรวจสอบความถูกต้องของแบบค าขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ  
                             พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงิน 
กองบริหารงานบุคคล : แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เกษียณอายุ แจ้งผู้เกษียณอายุเตรียมเอกสารหลักฐาน 
                             ประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จ/บ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์  
                              (Pensions’Electronic Filing)ผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และสามารถยื่นขอรับ 
                              บ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ ได้ล่วงหน้า 8 เดือน ก่อนครบเกษียณอายุ (ตั้งแต่ 
                              เดือนกุมภาพันธ์เป็นต้นไป) 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม โดยพระราชบัญญัติบ าเหน็จ
บ านาญ (ฉบับที่ 15) พ.ศ. 2530  
2. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  
3. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562 
4. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที่3) พ.ศ.2563 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเอง
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับข้าราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-06 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.9/ว53 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2552  
6. พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันพ.ศ.2535 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2527 
8. คู่มือการยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบขอรับเงินฯ จากระบบ E-pension 
2. เอกสารประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาหน้า
สมุดบัญชีธนาคาร, ส าเนาประกาศเกษียณอายุ,ส าเนาเอกสารประกอบการลดหย่อนภาษี ,บัตรเงินเดือน,
หนังสือรับรองประวัติฯ,รายละเอียดการลาหยุดราชการ 
3. แฟ้มประวัติ ก.พ.7 
4. หนังสือสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ/ บ านาญ/ บ าเหน็จด ารงชีพ 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การยื่นขอรับบ าเหน็จ
บ านาญด้วยตนเองทาง

อิเล็กทรอนิกส ์

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลแจ้งหน่วยงาน
ต้นสังกัดของผู้เกษียณอายุ แจ้งผู้
เกษียณอายเุตรยีมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นขอรับบ าเหนจ็/
บ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนกิส์ 
(Pensions’Electronic Filing) ผา่น
เว็บไซต์กรมบญัชีกลาง และสามารถ
ยื่นขอรับบ าเหน็จ บ านาญ บ าเหนจ็
ด ารงชีพ ได้ล่วงหน้า 8 เดือน ก่อนครบ
เกษียณอายุ (ตั้งแตเ่ดือนกุมภาพันธ์
เป็นต้นไป) 

1 วัน - 8 
เดือน 

1. คู่มือการยื่นขอรับ
บ าเหน็จบ านาญด้วย
ตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์
(Pensions’ 
Electronic Filing) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบ าเหน็จ
บ านาญ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาทะเบียนบ้าน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร, ส าเนา
ประกาศเกษยีณอายุ,
ส าเนาเอกสาร
ประกอบการ
ลดหย่อนภาษี,บัตร
เงินเดือน,หนังสือ
รับรองประวตัิฯ,
รายละเอียดการลา
หยุดราชการ 

      

แจ้งผู้เกษียณอายุ
ยื่นเรื่อง 

เริ่มต้น 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

2. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคล หรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกรับเรื่องขอรับเงิน
บ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ 
ผ่านระบบ e-pension 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  

3. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบค า
ขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ บ าเหนจ็
ด ารงชีพ พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับเงิน 

1 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการขอรับและ
การจ่ายบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ 
พ.ศ.2527 

4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกข้อมูลรายละเอียดการ
ขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญ/บ าเหน็จ
ด ารงชีพ ในระบบ E-pension 
กรมบัญชีกลาง 
 
 

2 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. แฟ้มประวัติ ก.พ.7 

      

รับเรื่อง 

 

พบข้อ 
ผิดพลาด  

 
ตรวจสอบ 

 

บันทึกข้อมูล
รายละเอียดแบบค าขอ
ในระบบ E-pension 

 

ยื่นขอรับบ าเหน็จ
บ านาญฯ ผา่นระบบ 
(e-filing) 

 

1 

2 

ไม่พบข้อ 
ผิดพลาด  
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี พิมพ์แบบขอรับเงินฯ จาก
ระบบ E-pension และตรวจทานอีก
ครั้ง 
2. เสนออธิการบดลีงนามหนังสือ 

2 ช่ัวโมง 1. แบบขอรับเบี้ยหวัด 
บ าเหน็จ/บ านาญ/
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(5300อิเล็กทรอนิกส์) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3อิเล็กทรอนิกส์) 
3. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
 

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกส่งข้อมูลแบบขอรบั
เงินฯ ในระบบ E-pension 
2. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี จัดส่งแบบขอรับเงินฯฉบับท่ี
อธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 2 ทาง
ไปรษณีย ์

1 วัน 1. แบบขอรับเบี้ยหวัด 
บ าเหน็จ/บ านาญ/
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(5300อิเล็กทรอนิกส์) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3อิเล็กทรอนิกส์) 
3. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
4. แฟ้มประวัติ ก.พ.7 
 

      

พิมพ์แบบขอรับเงินฯ 
เสนออธิการบดลีงนาม 

 

บันทึกข้อมูลส่ง
ข้อมูลในระบบ E-
pension  

 

2 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/คลังเขต 2 
/คลังจังหวัด
จันทบุรี/ 
กรมบัญชีกลาง 

 1. คลังเขต 2/ คลังจังหวัด/ 
กรมบัญชีกลาง ตรวจสอบแบบขอรับ
เงินฯ ท่ีบันทึกผ่านระบบ E-pension 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด คลังเขต 2/ 
กรมบัญชีกลาง แจ้งแก้ไขกลับมาใน
ระบบ E-pension และกองบริหารงาน
บุคคล หรืองานบรหิารงานบุคคล 
ส านักงานวิทยาเขต/เขตพื้นท่ี แก้ไข
แจ้งบันทึกส่งข้อมูล 
3. กรณีไม่มีข้อผดิพลาด อนุมตัิการสั่ง
จ่าย 

1 เดือน 
(ตามรอบ
การ
จ่ายเงิน) 

1. แบบขอรับเบี้ยหวัด 
บ าเหน็จ/บ านาญ/
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(5300อิเล็กทรอนิกส์) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3อิเล็กทรอนิกส์) 
3. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
4. แฟ้มประวัติ ก.พ.7 
 

8. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี พิมพ์หนังสืออนุมัติสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ 
จากระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จ/ บ านาญ/ 
บ าเหน็จด ารงชีพ 
 

      

 

คลังเขต 2 
ตรวจสอบ 

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 

3 

สิ้นสุด 

 

พบข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่พบข้อ 
ผิดพลาด  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย

เดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ส าหรับลูกจ้างประจ า/หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-07 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขั้นตอนการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ เป็นไปด้วยความละเอียดรอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ลูกจ้างประจ า เข้าใจถึงกระบวนการในการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’Electronic Filing)  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละจ านวนข้อมูลลูกจ้างประจ าที่ยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน พร้อมเอกสารประกอบการ
ขอรับครบถ้วนถูกต้อง ตามระยะเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 95) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน มีขั้นตอนเพ่ือตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่น
ขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์(Pensions’Electronic Filing) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

บ าเหน็จปกติ หมายความว่า เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานเนื่องจากท างานมานานซึ่งจ่ายครั้ง
เดียว 

บ าเหน็จรายเดือน หมายความว่า เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานเนื่องจาก ท างานมานานซึ่ง
จ่ายเป็นรายเดือน  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดพิมพ์แบบขอรับเงินฯ จากระบบ E-pension และตรวจทานอีกครั้ง 
กองบริหารงานบุคคล : บันทึกรับเรื่องขอรับเงินบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน ผ่านระบบ e-pension  
                             และตรวจสอบความถูกต้องของแบบค าขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ  
                             พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงิน 
กองบริหารงานบุคคล : แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เกษียณอายุ แจ้งผู้เกษียณอายุเตรียมเอกสารหลักฐาน 
                             ประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ/บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์  
                             (Pensions’ Electronic Filing) ผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และสามารถยื่นขอรับ 
                             ขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน ได้ล่วงหน้า 8 เดือน ก่อนครบเกษียณอายุ  
                             (ตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์เป็นต้นไป) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ.2519 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2527 
3. คู่มือการยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic) 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย

เดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ส าหรับลูกจ้างประจ า/หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-07 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนา
ทะเบียนบ้าน, ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร, ส าเนาประกาศเกษียณอายุ,ส าเนาเอกสารประกอบการลดหย่อน
ภาษ,ีบัตรค่าจ้าง,หนังสือรับรองประวัติฯ,รายละเอียดการลาหยุดราชการ 
2. แฟ้มประวัติลูกจ้างประจ า 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ /บ าเหน็จรายเดือน 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การยื่นขอรับบ าเหน็จ

ปกติ บ าเหนจ็รายเดือน
ด้วยตนเองทาง

อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับ
ลูกจ้างประจ า 

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคล แจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้เกษยีณอายุ 
แจ้งผู้เกษียณอายุเตรียมเอกสาร
หลักฐานประกอบการยื่นขอรบั
บ าเหน็จปกต/ิบ าเหนจ็รายเดือนดว้ย
ตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ 
Electronic Filing)ผ่านเว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง และสามารถยื่นขอรับ
ขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน 
ได้ล่วงหน้า 8 เดือน ก่อนครบ
เกษียณอายุ (ตั้งแตเ่ดือนกุมภาพันธ์
เป็นต้นไป) 

1 วัน - 8 
เดือน 

1. คู่มือการยื่นขอรับ
บ าเหน็จบ านาญด้วย
ตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์
(Pensions’ 
Electronic Filing) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
เช่น ส าเนาบัตร
ประชาชน, ส าเนา
ทะเบียนบ้าน, ส าเนา
หน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร, ส าเนา
ประกาศเกษยีณอายุ,
ส าเนาเอกสาร
ประกอบการ
ลดหย่อนภาษี,บัตร
ค่าจ้าง,หนังสือ
รับรองประวตัิฯ,
รายละเอียดการลา
หยุดราชการ 

      

แจ้งผู้เกษียณอายุ
ยื่นเรื่อง 

เริ่มต้น 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

2. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกรับเรื่องขอรับเงิน
บ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน ผา่น
ระบบ e-pension 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  

3. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบค า
ขอรับเงินบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย
เดือน พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับเงิน 

1 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง 
พ.ศ.2519 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการขอรับและ
การจ่ายบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ 
พ.ศ.2527 

4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกข้อมูลรายละเอียดการ
ขอรับเงินบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย
เดือน ในระบบ E-pension 
กรมบัญชีกลาง 
 
 

2 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. แฟ้มประวัติ
ลูกจ้างประจ า 

      

รับเรื่อง 

 

พบข้อ 
ผิดพลาด  

 
ตรวจสอบ 

 

บันทึกข้อมูล
รายละเอียดแบบค าขอ
ในระบบ E-pension 

 

ยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน ผ่าน
ระบบ (e-filing) 

 

1 

2 

ไม่พบข้อ 
ผิดพลาด  
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี พิมพ์แบบขอรับเงินฯ(แบบ 
5313อิเล็กทรอนิกส์)  จากระบบ E-
pension และตรวจทานอีกครั้ง 
2. เสนออธิการบดลีงนามหนังสือ 

2 ช่ัวโมง 1. แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
(5313อิเล็กทรอนิกส์) 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
 

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกส่งข้อมูลแบบขอรบั
เงินฯ ในระบบ E-pension 
2. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี จัดส่งแบบขอรับเงินฯฉบับท่ี
อธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 2 ทาง
ไปรษณีย ์

1 วัน 1. แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
(5313อิเล็กทรอนิกส์ 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
3. แฟ้มประวัติ
ลูกจ้างประจ า 
 

      

พิมพ์แบบขอรับเงินฯ 
เสนออธิการบดลีงนาม 

 

บันทึกข้อมูลส่ง
ข้อมูลในระบบ E-
pension  

 

2 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/คลังเขต 2 
/คลังจังหวัด
จันทบุรี/ 
กรมบัญชีกลาง 

 1. คลังเขต 2/กรมบัญชีกลาง/คลงั
จังหวัด ตรวจสอบแบบขอรับเงินฯ ท่ี
บันทึกผ่านระบบ E-pension 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด คลังเขต 2 แจ้ง
แก้ไขกลับมาในระบบ E-pension 
และกองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี แก้ไขแจ้งบันทึกส่งข้อมลู 
3. กรณีไม่มีข้อผดิพลาด อนุมตัิการสั่ง
จ่าย 

1 เดือน 
(ตามรอบ
การ
จ่ายเงิน) 

1. แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
(5313อิเล็กทรอนิกส์ 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
3. แฟ้มประวัติ
ลูกจ้างประจ า 
 

8. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี พิมพ์หนังสืออนุมัติสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติ /บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้างจากระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบด/ี รองอธิการบดี
พิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติ /
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
 

      

 

หน่วยงานกลาง 
ตรวจสอบ 

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 

3 

สิ้นสุด 

 

พบข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่พบข้อ 
ผิดพลาด  

 

281



 

 

 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ ครั้งแรก (อายุ

ต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) ส าหรับข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-08 

 
วันที บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที  : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ ในการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา เป็นไปด้วยความละเอียดรอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื อให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เข้าใจถึงกระบวนการในการยื นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพครั้ง
แรก (อายุต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนเอกสารข้าราชการที ยื นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วน
ถูกต้อง ร้อยละ 95 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ มีข้ันตอนเพื อตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื นขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพครั้งแรก (อายุต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ความหมายของบ าเหน็จด ารงชีพ คือ เงินที รัฐจ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญเพื อช่วยเหลือการด ารงชีพ โดยน าบ าเหน็จ
ตกทอด (30 เท่าของเงินบ านาญ) มาแบ่งจ่ายให้ผู้รับบ านาญใช้ก่อน เป็นจ านวน 15  เท่า ของเงินบ านาญที ผู้
นั้นได้รับ ครั้งแรกไม่เกิน 200,000  บาท 

ผู้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ คือ ผู้รับบ านาญ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะทุพพลภาพ  ที่ประสงค์จะขอยื่น
บ ำเหน็จด ำรงชีพ ยื่นเอกสำรหลักฐำน ต่อเจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ ม เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316)และหนังสือ      
                             รับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
กองบริหารงานบุคคล : รับเรื องขอรับบ าเหน็จด ารงชีพปกติ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
                               ต่างๆ 
กองบริหารงานบุคคล : แจ้งเวียนผู้เกษียณยื นเอกสารขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562 
2. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที 3) พ.ศ.2563 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที สุด ที  กค 0420.9/ว53 ลงวันที  29 มิถุนายน 2552  
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ที  กค 0432.4/ว 153 ลงวันที  17 ธันวาคม 2558 
5. คู่มือการยื นเรื องขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic) 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ ครั้งแรก (อายุ

ต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) ส าหรับข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-08 

 
วันที บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที  : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพปกติ (สรจ.3) 
2. แบบขอรับเงินเพิ ม 
3. เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาหน้าสมุด
บัญชีธนาคาร 
4. หนังสือสั งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การขอรับบ าเหน็จด ารง

ชีพ ครั้งแรก 
แผนกบ าเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจ่าย 
ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นที /  
กองบริหารงาน
บุคคล/ ผู้รับ
บ านาญ 

 
 
 
 
 

1. รับเรื องขอรับบ าเหนจ็ด ารงชีพปกติ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานต่างๆ 

2 วัน 1. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ
ปกติ (สรจ.3) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาทะเบียนบ้าน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

2. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นที /  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
2. จัดท าหนังสือรับรองและขอเบกิ
บ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
3. เสนออธิการบดลีงนาม 

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ ม 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ
ปกติ (สรจ.3) 
3. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาทะเบียนบ้าน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

3. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นที /  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหนจ็
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pensionกรมบญัชีกลาง 
2. บันทึกส่งข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pension กรมบญัชีกลาง 
3. ส่งเอกสารแบบขอเบิกบ าเหน็จด ารง
ชีพ (สรจ.3)และแบบขอรับเงินเพิ มเบี้ย
หวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) ฉบับ
ที อธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 2 
ทางไปรษณีย ์

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3) 
3. หลักฐานการ
ขอรับเงินฯ 

      

รับเรื องและตรวจสอบ  

เริ มต้น 

จัดพิมพ์แบบขอรับเงิน
เพิ ม เสนออธิการลง
นาม  

 

บันทึกข้อมูลแบบ
ขอรับเงินเพิ ม ใน
ระบบ e-pension  

 

มีข้อ 
ผิดพลาด  

 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 
 

  

4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นที /  
กองบริหารงาน
บุคคล/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด กรมบญัชีกลาง/
คลังเขต ตีกลับมาในระบบ ด าเนินการ
แก้ไขส่งใหม ่
3. กรณีไม่ผิดพลาด อนุมตัิการสั งจ่าย 

ประมาณ 3 
สัปดาห์ - 1 
เดือน(ตาม
รอบการ
จ่ายเงิน)  

1. แบบขอรับเงิน
เพิ ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3) 
3. หลักฐานการ
ขอรับเงินฯ 

5. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นที /  
กองบริหารงาน
บุคคล/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคล งานบุคลากร 
ส านักงานวิทยาเขต/ เขตพื้นที   
พิมพ์หนังสืออนุมัติสั งจ่ายเงินบ าเหน็จ
ด ารงชีพ จากระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั งจ่ายเงิน 
บ าเหน็จด ารงชีพ 

   
 
 
 

   

หน่วยงานกลาง 

ตรวจสอบ 

 

พิมพ์หนังสือสั งจ่าย  

สิ้นสุด 

 

ไม่มีข้อ 
ผิดพลาด  

 

3 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ (อายุตั้งแต่ 65 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) ส าหรับ

ผู้รับบ านาญ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-09 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับผู้รับบ านาญ เป็นไปด้วยความละเอียด
รอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ผู้รับบ านาญ เข้าใจถึงกระบวนการในการยื่นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ เพ่ิม (อายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์
ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนเอกสารผู้รับบ านาญ ที่มีอายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปแต่ไม่เกิน 70 ปีส าหรับ ยื่นขอ
บ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วนถูกต้อง ร้อยละ 95 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ มีขั้นตอนเพื่อตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่นขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพเพ่ิม (อายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ความหมายของบ าเหน็จด ารงชีพ คือ เงินที่รัฐจ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญเพ่ือช่วยเหลือการด ารงชีพ โดยน าบ าเหน็จ
ตกทอด (30 เท่าของเงินบ านาญ) มาแบ่งจ่ายให้ผู้รับบ านาญใช้ก่อน เป็นจ านวน 15  เท่า ของเงินบ านาญที่ผู้
นั้นได้รับ ไม่เกิน 400,000  บาท 

ผู้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ คือ ผู้รับบ านาญ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะทุพพลภาพ  ที่ประสงค์จะขอยื่น
บ ำเหน็จด ำรงชีพ ยื่นเอกสำรหลักฐำน ต่อเจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ่ม เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316)กรณีมีอายุครบ  
                             65 ปี และหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
กองบริหารงานบุคคล : รับเรื่องขอรับบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 65 ปีจากผู้รับบ านาญ และตรวจสอบความถูกต้อง 
                             ของเอกสารหลักฐานต่างๆ 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562 
2. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที่3) พ.ศ.2563 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.9/ว53 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2552  
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว 194 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2554 
5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.5/ว 43 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2556 
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.5/ว 162 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2556 
7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว 475 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2558 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ (อายุตั้งแต่ 65 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) ส าหรับ

ผู้รับบ านาญ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-09 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม อายุ 65 ปี (สรจ.3) 
2. แบบขอรับเงินเพิ่มเบี้ยหวัดบ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
3. เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
4. หนังสือสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพครั้งแรก 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพ อายุตั้งแต่ 65 ปี

บริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 
70 ปี 

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/  

ผู้รับบ านาญ 

 
 
 
 
 

1. รับเรื่องขอรับบ าเหนจ็ด ารงชีพอายุ 
65 ปีจากผู้รับบ านาญ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานต่างๆ 

2 วัน 1. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
อายุ 65 ป ี(สรจ.3) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

2. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/ 

 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพ่ิม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
กรณีมีอายุครบ 65 ปี 
2. จัดท าหนังสือรับรองและขอเบกิ
บ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
3. เสนออธิการบดลีงนาม 

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
อายุ 65 ป ี(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

   
 
 
 

   

รับเรื่องและตรวจสอบ  

เริ่มต้น 

จัดพิมพ์แบบขอรับเงิน
เพิ่ม เสนออธิการลง
นาม  

 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

3. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/ 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหนจ็
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pensionกรมบญัชีกลาง 
2. บันทึกส่งข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pension กรมบญัชีกลาง 
3. ส่งเอกสารแบบขอเบิกบ าเหน็จด ารง
ชีพ (สรจ.3)และแบบขอรับเงินเพิ่ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
ฉบับท่ีอธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 
2 ทางไปรษณีย ์

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ  

4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด กรมบญัชีกลาง/
คลังเขต ตีกลับมาในระบบ ด าเนินการ
แก้ไขส่งใหม ่
3. กรณีไม่ผิดพลาด อนุมตัิการสั่งจ่าย 

ประมาณ 3 
สัปดาห์ - 1 
เดือน(ตาม
รอบการ
จ่ายเงิน)  

1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
เพิ่ม อายุ 65 ป ี
(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 

5. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/ 
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลพิมพ์หนังสือ
อนุมัติสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ จาก
ระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน 
บ าเหน็จด ารงชีพ 

  

 

 
 

   

บันทึกข้อมูลแบบ
ขอรับเงินเพิ่ม ใน
ระบบ e-pension  

 

1 

คลังเขต 2 
ตรวจสอบ  

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย  

สิ้นสุด 

 

มีข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่มีข้อ 
ผิดพลาด  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ (อายุตั้งแต่ 65 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) ส าหรับ

ผู้รับบ านาญ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-10 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับผู้รับบ านาญ เป็นไปด้วยความละเอียด
รอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ผู้รับบ านาญ เข้าใจถึงกระบวนการในการยื่นขอรับบ าเหน็จด ารงชี (อายุตั้งแต่ 70 ปี) 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนเอกสารผู้รับบ านาญ ที่มีอายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปแต่ไม่เกิน 70 ปี ยื่นขอบ าเหน็จด ารง
ชีพเพ่ิม พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วนถูกต้อง ร้อยละ 95 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ มีข้ันตอนเพื่อตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่นขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพเพ่ิม (อายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ความหมายของบ าเหน็จด ารงชีพ คือ เงินที่รัฐจ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญเพ่ือช่วยเหลือการด ารงชีพ โดยน าบ าเหน็จ
ตกทอด (30 เท่าของเงินบ านาญ) มาแบ่งจ่ายให้ผู้รับบ านาญใช้ก่อน เป็นจ านวน 15  เท่า ของเงินบ านาญที่ผู้
นั้นได้รับ ไม่เกิน 400,000  บาท 

ผู้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ คือ ผู้รับบ านาญ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะทุพพลภาพ  ที่ประสงค์จะขอยื่น
บ ำเหน็จด ำรงชีพ ยื่นเอกสำรหลักฐำน ต่อเจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ่ม เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316)กรณีมีอายุครบ  
                           70 ปี และแบบหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ(แบบ สรจ. 3.1) หรือ  
                           (แบบ สรจ. 3.2) 
กองบริหารงานบุคคล : รับเรื่องขอรับบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 70 ปีขึ้นไปจากผู้รับบ านาญและตรวจสอบความ 
                          ถูกต้องของเอกสารหลักฐานต่างๆ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562 
2. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที่3) พ.ศ.2563 
3. หลักเกณ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดสิบปี
ขึ้นไป พ.ศ.2562 
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0411.1/ว 233 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2562 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.9/ว 53 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2552 
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว 194 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2554 
7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.5/ว 43 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2556 
8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.5/ว 162 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2556 
9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว 475 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2558 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ (อายุตั้งแต่ 65 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) ส าหรับ

ผู้รับบ านาญ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-10 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ ส าหรับผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดสิบปีขึ้นไป แบบไม่มี
หนี้บ าเหน็จค้ าประกัน (แบบ สรจ. 3.1) 
2. แบบหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ ส าหรับผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดสิบปีขึ้นไป แบบมีหนี้
บ าเหน็จค้ าประกัน (แบบ สรจ. 3.2) 
3. แบบขอรับเงินเพิ่มเบี้ยหวัดบ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
4. เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ 
(อายุตั้งแต่ 65 ปบีริบูรณ์
ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) 
ส าหรับผู้รับบ านาญ 

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปี พ.ศ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/ ผู้รับ
บ านาญ 

 
 
 
 
 

1. รับเรื่องขอรับบ าเหนจ็ด ารงชีพอายุ 
65 ปีจากผู้รับบ านาญ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานต่างๆ 

2 วัน 1. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
อายุ 65 ป ี(สรจ.3) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

2. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพ่ิม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
กรณีมีอายุครบ 65 ปี 
2. จัดท าหนังสือรับรองและขอเบกิ
บ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
3. เสนออธิการบดลีงนาม 

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
อายุ 65 ป ี(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

   
 
 
 

   

รับเรื่องและตรวจสอบ  

เริ่มต้น 

จัดพิมพ์แบบขอรับเงิน
เพิ่ม เสนออธิการลง
นาม  
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

3. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหนจ็
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pensionกรมบญัชีกลาง 
2. บันทึกส่งข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pension กรมบญัชีกลาง 
3. ส่งเอกสารแบบขอเบิกบ าเหน็จด ารง
ชีพ (สรจ.3)และแบบขอรับเงินเพิ่ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
ฉบับท่ีอธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 
2 ทางไปรษณีย ์

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ  

4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด กรมบญัชีกลาง/
คลังเขต ตีกลับมาในระบบ ด าเนินการ
แก้ไขส่งใหม ่
3. กรณีไม่ผิดพลาด อนุมตัิการสั่งจ่าย 

ประมาณ 3 
สัปดาห์ - 1 
เดือน(ตาม
รอบการ
จ่ายเงิน)  

1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
เพิ่ม อายุ 65 ป ี
(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 

5. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลพิมพ์หนังสือ
อนุมัติสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ จาก
ระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน 
บ าเหน็จด ารงชีพ 

   
 

   

บันทึกข้อมูลแบบ
ขอรับเงินเพิ่ม ใน
ระบบ e-pension  

 

2 

คลังเขต 2 
ตรวจสอบ  

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย  

สิ้นสุด 

 

พบข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่พบข้อ 
ผิดพลาด  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-11 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางชิตขวัญ  บ ารุงวงศ์ 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั   
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ไม่เกินร้อยละ 2) 
 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแต่หลักเกณฑ์การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา                  
พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า   

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นเครื่องประดับส าหรับเกียรติยศ และบ าเหน็จความชอบที่พระมหากษัตริย์          
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าพระราชทาน แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นคุณประโยชน์ต่อประเทศ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี  
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : เสนออธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณา 
บุคลากร : ด าเนินการจัดท า และสรุปข้อมูลการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก    
    และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2. สรุปแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าป ี

3. ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 41    

4. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในบัญชี 18 (ปรับปรุงใหม่)  

5. พนักงานราชการ พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 32     

6. ลูกจ้างประจ า พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 15     

7. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
พ.ศ. 2538 

8. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 

9. ระเบียบว่าด้วยการเสนอขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา พ.ศ. 2521  

10. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย พ.ศ. 2562  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-11 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางชิตขวัญ  บ ารุงวงศ์ 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั   
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
2. แบบฟอร์มเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ของข้าราชการ  
3. แบบฟอร์มบันทึกรายชื่อผู้ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. แบบฟอร์มเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของผู้ทรงคุณวุฒิ ข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ (ชั้นสายสะพาย) และ (ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย)  
5. บันทึกข้อความการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
6. แบบฟอร์มเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
7. บันทึกข้อความการเสนอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา 
8. แบบฟอร์มค าขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา 

 
เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

การเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ  

กองบริหารงานบุคคล  ห้องเอกสาร             
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีการเสนอขอ
พระราชทาน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

 
 

     

1  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

-จัดเตรยีมเอกสาร
แบบฟอร์มและจัดท า
หนังสือแจ้งเวียน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

4 วัน  -บัญชีแสดงจ านวน   
ช้ันตรา บัญชีรายชื่อ  
บัญชีแสดงคณุสมบัติ
แบบรายงานความดีฯ 
ประวัติการรับราชการ  
เกณฑ์การเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

2 กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

-เสนอผู้อ านวยการ    
กองบริหารงานบุคคล     
เพื่อลงนามหนังสือ       
ถึงหน่วยงานในสังกัด  

2 วัน   

3 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -จัดส่งแจ้งเวียนเอกสาร
ให้หน่วยงานในสังกัด 

1 วัน   

4 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -ร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณา
ฯ และตรวจสอบการ
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

1 วัน   

   
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เริ่ม 

เสนอ ผอ.กบ. ลงนาม 

 

จัดเตรียมเอกสาร 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณา 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/   
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง  

 
 

     

5 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -เสนออธิการบดี เพื่อโปรด     
ลงนามในค าสั่งฯ 

3 วัน   

6 กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

-จัดพิมพ์หนังสือน าส่งค าสั่งให้
กรรมการ                        
-เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลเพื่อลงนาม
ในหนังสือและจดัส่งค าสั่งให้
คณะกรรมการฯ 

2 วัน   

7 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -รับเรื่องเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดมิาลาจาก
หน่วยงานในสังกัด 

7 วัน   

8 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 

 -ตรวจสอบรายชื่อและ
คุณสมบัติของผู้เสนอขอ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์             
-กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงาน
เพื่อแก้ไข                           
-กรณีถูกต้อง รวบรวมสรปุ
รายชื่อ 

25 วัน   

   
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งค าสั่งให้คณะกรรมการฯ 

 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 

 

1 
 

2 

เสนออธิการบดี ลงนาม 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ 
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ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/   
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง  

 
 

     

9 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -จัดท าข้อมูลรายละเอียด        
ผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์                              
-จัดท าวาระการประชุม 
  
 

9 วัน   

10 กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

-จัดท าหนังสือเชิญประชุมถึง
คณะกรรมการฯ ลงนามโดย
ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล                            
-จัดส่งหนังสือเชิญประชุม     
ให้คณะกรรมการฯ 

1 วัน   

11 คณะกรรมการฯ  -พิจารณากลั่นกรอง 
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้
เสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยาภรณ์          -
บันทึกการประชุม 

1 วัน   

12 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -จัดท ารายงานการประชุม   
การพิจารณากลั่นกรองและ
ตรวจสอบคุณสมบัติของ       
ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชฯ 

2 วัน   

   
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมเอกสารประชุม 

 

เชิญคณะกรรมการฯ ประชุม 

 

2 
 

ประชุมพิจารณา 

 

จัดท ารายงานการประชุม 

 

3 
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ลงนามรายงานการประชุม 

3 
 

ส่งรายงานให้คณะกรรมการฯ 

 

จัดท ารายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

 

เสนออธิการบดี ลงนาม 

จัดส่งเอกสาร 

 

 จบ 

 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/   
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง  

 
 

     

13 กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 

 -เสนอรายงานการประชุม    
ให้ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคคลลงนาม 

1 วัน   

14 กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 

 
 
 

-จัดท าหนังสือน าส่ง และ
ส าเนารายงานการประชุม              
ส่งให้คณะกรรมการฯ 

1 วัน   

15 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -จัดพิมพ์รายช่ือของผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ แยก
ช้ันตรา และเตรยีมเอกสาร
จัดเรยีง แนบประกอบ
คุณสมบัติของผู้เสนอขอฯ    
ทุกราย 

18 วัน   

16 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -เสนออธิการบดี เพื่อโปรด    
ลงนามเอกสาร และหนังสือ
น าส่งฯ การเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

3 วัน   

17 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -จัดส่งเอกสารการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ      
ณ ส านักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษาฯ 

1 วัน   

 
 

     

 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 

299



      
 

 
 

 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ 

รหัสเอกสาร 
HR104-06-12 

วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์  1. เพ่ือสามารถจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อได้ทันเวลาที่ก าหนด   
2. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาลาศึกษา 
3. เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบระยะเวลาการลาเรียนของผู้ลาศึกษาต่อ 
4. เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบถึงรายละเอียดและขั้นตอนในกาจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อได้อย่าง

ถูกต้อง 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าแผน (ไม่เกินร้อยละ 3) 
 

ขอบเขตงาน  กระบวนการด าเนินการของการจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ คือ  
Planning 

- วางแผนการจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ 
- เตรียมแบบฟอร์มสัญญาลาศึกษาต่อ 

DO 
- ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ผู้ลาศึกษาต่อรับทราบ 
- ให้ผู้ลาศึกษาต่อด าเนินการเขียนสัญญา 

Check 
- รายงานผลการท าสัญญาลาศึกษาต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

Action 
- ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาลาศึกษาต่อให้ถี่ถ้วนก่อนจะถูกส่งไปยัง มทร.เพ่ือเป็นการไม่

เสียเวลาการแก้ไขสัญญาของผู้ลาเรียน   
 

ค าจ ากัดความ  การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อของข้าราชการ หมายถึง การท าสัญญาตามแบบกระทรวงศึกษาธิการก าหนด
กับกรมเจ้าสังกัดหรือผู้ที่กรมมอบหมาย จัดท าสัญญาดังกล่าวให้เก็บรวบรวมไว้ที่กรมหรือหรือหน่วยงานที่กรม
มอบหมาย 
การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัย หมายถึง หน่วยงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผู้
ประสงค์จะไปศึกษา ฝึกอบรมภายในประเทศอยู่ในสังกัด จัดท าสัญญาไปศึกษา ตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด โดยมีผู้ค้ าประกัน 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ  
 

พนักงานมหาวิทยาลัย : ส่งสัญญาขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
งานบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาและจัดท าหนังสือขอส่งสัญญาขอลาศึกษาต่อเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานฯ เพ่ือน าส่ง มทร.ตะวันออก 
ผู้อ านวยการส านักงานฯ : ลงนามหนังสือขอส่งสัญญาขอลาศึกษาต่อ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ 

รหัสเอกสาร 
HR104-06-12 

วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย   ลาไปศึกษา 

ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การท าสัญญาและการชดใช้เงินกรณีรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ

ปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ พ.ศ. 2548 
5. ค าสั่งอนุญาตให้ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน /ผลพิจารณาอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ปฏิบัติการ

วิจัยและดูงาน       
6. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
แบบฟอร์มที่ใช้  1. แบบฟอร์มสัญญารับทุนรัฐบาล (กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) เพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ 

2. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ 
3. แบบฟอร์มสัญญารับทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ 
4. แบบฟอร์มสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศภาคนอกเวลา 
5. แบบฟอร์มสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศภาคปกติ 
6. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการ ไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
7. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ 
8. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
9. แบบฟอร์มสัญญารับทุนรัฐบาล (กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) เพื่อศึกษาวิชาในประเทศ 
10. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ  
(เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้เกี่ย วข้อง ในการปฏิบัติงานของ
กระบวนการนั้นๆ )  เช่น 

- แบบฟอร์มสัญญาสัญญารับทุนรัฐบาล (กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) เพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ (HR-
01) 

- แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปฝกึอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ (HR-02) 
แบบฟอร์มสญัญารับทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ (HR-03)  
 

เอกสารบันทึก  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แฟ้มประวัติรายบุคคลที่

ประสงค์ลาศึกษาต่อ 
งานบริหารงานบุคคล ห้องบริหารงานบุคคล 5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 

แฟ้มประวัติรายบุคคลที่
ประสงค์ลาศึกษาต่อ 

งานบริหารงานบุคคล ห้องบริหารงานบุคคล 5 ปี ตามวันที่ของแต่ละ
หน่วยงานทีจ่ัดส่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา

ด าเนินงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   
 

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 - รับเรื่องจาก มทร. 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เรื่อง 
- แจ้งเจ้าของเรื่องด าเนินการ
จัดท าสญัญาลาศึกษาต่อพร้อม
สัญญาค้ าประกัน 

5 นาที -  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ลาเรียน 
-  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ค้ าประกัน 
-  รูปถ่ายผู้ลา
เรียน ขนาด 1 
นิ้ว จ านวน 3 รูป  
-  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านคู่
สมรสผูล้าเรียน 
(ถ้ามี) 
-  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านคู่
สมรสของผู้ค้ า 
(ถ้ามี) 

2 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 - จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

5 นาที  

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 
/ผูล้าศึกษาต่อ 

 - ผู้ลาศึกษาต่อส่งสัญญาลา
ศึกษาต่อ 

  

      

เร่ิม 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดท าหนังสือขอส่งสัญญาลา
ศึกษาต่อ 

 

ผู้ลาศึกษาต่อส่งสัญญาลาศึกษา
ต่อ 

 

ไม่ถูกต้อง 
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4 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 
 

 
 
                                                   

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญาผูล้าศึกษาต่อ 

  

5 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 - จัดส่งหนังสือขอส่งสญัญาลา
ศึกษาต่อและสัญญาลาศึกษา
ต่อไปยัง มทร. 

5 นาที   
 

      

สิ้นสุด 

 

ส่งสัญญาลาศึกษาต่อไปยัง มทร. 

 

ตรวจสอบ 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานกองทุนประกันสังคม 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-06-13 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นกองทุนให้หลักประกันแก่ผู้ประกันตนให้ได้รับประโยชน์ทดแทนเมื่อต้องประสบอันตรายเจ็บป่วย 
ทุพพลภาพ หรือตาย ซึ่งไม่ใช่เนื่องจากการท างาน รวมทั้งกรณีคลอดบุตร ชราภาพ และว่างงาน 
2. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของนายจ้าง ลูกจ้าง และการจ่ายเงินสมทบ ให้เป็นไปตามระเบียบส านักงาน
ประกันสังคม 
3. เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบถึงรายละเอียดและข้ันตอนในการขึ้นทะเบียนประกันตน/สิ้นสุด
ประกันตน/เปลี่ยนแปลงข้อมูลสถานพยาบาลกับ สนง.ประกันสังคมได้อย่างถูกต้องและชัดเจน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของหนังสือประกันสังคมของลูกจ้างที่จัดท าได้อย่างถูกต้อง และเสร็จทันภายในเวลา 
2. ร้อยละของเอกสารส่งประกันสังคมครบถูกต้อง 
3. ร้อยละของเอกสารน าส่งประกันสังคม ไม่เกิน 15 วันนับจากวันขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน และการสิ้นสุดเป็น
ผู้ประกันตน 

ขอบเขตงำน : คู่มือส านักงานประกันสังคม เรื่อง กองทุนประกันสังคม กิจการที่มีลูกจ้างตั้งแต่ 1 คนขึ้นไป โดยนายจ้างต้อง
ขึ้นทะเบียนนายจ้างและแจ้งข้ึนทะเบียนลูกจ้างท่ีเป็นผู้ประกันตน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กองทุนประกันสังคม หมายถึง สิทธิประโยชน์ที่ผู้ประกัน เป็นผู้มีสิทธิได้รับ เป็นการสร้างหลักประกันในการ
ด ารงชีวิตในกลุ่มของสมาชิกมีรายได้และจ่ายเงินสมทบเข้าร่วมโครงการเพื่อรับผิดชอบในการเฉลี่ยความเสี่ยงที่
อาจเกิดขึ้นจากการเจ็บป่วย คลอดบุตร ทุพพลภาพ ตาย สงเคราะห์บุตร ชราภาพ และการว่างงาน เพ่ือให้
ได้รับการรักษาพยาบาล และมีรายได้อย่างต่อเนื่อง 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1. หน้าที่ของนายจ้าง 

            1.1 นายจ้างซึ่งมีลูกจ้างตั้งแต่ 1 คนขึ้นไป ต้องแจ้งแบบแสดงรายการแสดงรายชื่อผู้ประกันตน 
อัตราค่าจ้างและข้อความอ่ืนตามแบบท่ีส านักงานประกันสังคมก าหนด ซึ่งเรียกว่า “ขึ้นทะเบียนประกันตน” 
การข้ึนทะเบียนประกันตนจะต้องกระท าภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ลูกจ้างเริ่มเป็นผู้ประกันตน หลังจากนั้น 
ส านักงานประกันสังคมจะออกหนังสือส าคัญ แสดงการขึ้นทะเบียนประกันสังคมให้แก่นายจ้าง และออก บัตร
ประกันสังคมให้แก่ลูกจ้างเป็นหลักฐานไว้” 

            1.2 ให้นายจ้างหักเงินค่าจ้างของลูกจ้างทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้างตามจ านวนที่จะต้องน าส่ง เป็นเงิน
สมทบในส่วนของผู้ประกันตน และเงินสมทบในส่วนของนายจ้างจ านวนเท่ากัน ส่งให้ส านักงาน ประกันสังคม 
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป จากเดือนที่มีการหักเงินสมทบไว้ พร้อมยื่นรายการแสดงการ ส่งเงินสมทบ
ตามแบบของส านักงานประกันสังคม 

            1.3 ถ้านายจ้างไม่ส่งเงินสมทบในส่วนของตน และในส่วนของผู้ประกันตน หรือส่งแต่ส่งไม่ครบ ตาม
จ านวนภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ในข้อ 1.2 จะต้องจ่ายเงินเพ่ิมให้ส านักงานประกันสังคมอีกใน อัตราร้อย
ละ 2 ต่อเดือน ของจ านวนเงินสมทบท่ีนายจ้างยังไม่ได้น าส่ง  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานกองทุนประกันสังคม 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-06-13 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

            1.4 นายจ้างต้องจัดให้มีทะเบียนของผู้ประกันตน และเก็บรักษาไว้ ณ สถานที่ท างาน ของนายจ้าง 
พร้อมที่จะให้พนักงานของส านักงานประกันสังคมตรวจได้ตามอ านาจหน้าที่ หากไม่จัดท าไว้ ย่อมมีโทษตามที่
กฎหมายก าหนด คือ มีโทษจ าคุก หรือปรับ หรือทั้งจ าทั้งปรับ  
        2. หน้าที่ของผู้ประกันตนหรือลูกจ้าง 
            2.1 ต้องจ่ายเงินสมทบ โดยนายจ้างเป็นผู้หักจากค่าจ้างรายเดือน น าส่งให้ส านักงาน ประกันสังคม 
ทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้าง หรือค่าจ้างรายเดือน 
            2.2 ผู้ประกันตนต้องมีบัตรประกันสังคมที่ได้รับจากส านักงานประกันสังคม หรือมีบัตร ประจ าตัว
ประชาชนเพื่อแสดงต่อสถานพยาบาล เมื่อต้องการรักษาพยาบาล เพราะเจ็บป่วย และให้พนักงาน ประกันส่ง
คนตรวจสอบได้ 
            2.3 ผู้ประกันตนต้องท าหนังสือระบุชื่อบุคคลที่ตนประสงค์จะให้เป็นผู้รับผลประโยชน์ ทดแทนตน 
เมื่อไม่สามารถมารับด้วยตนเองได้ เช่น ประโยชน์ทดแทนกรณีถึงแก่ความตาย เงินค่าท าศพ และจัดการศพ 
เป็นต้น 

เอกสำรอ้ำงอิง : คู่มือส านักงานประกันสังคม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือน าส่งแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 1-02) 
2. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 1-03) 
3. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน ส าหรับผู้เคยยื่นแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน สปส. 1-03 แล้ว (สปส.1-03/1) 
4. หนังสือแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน (สปส. 6-09) 
5. แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน (สปส. 6-10) 
6. แบบเลือกสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์ (สปส.9-02) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดท างานสวัสดิการ

บุคลากร 
งานกองทุนประกันสังคม 

งานสวัสดิการบุคลากร ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 
 

การขึ้นทะเบียน
ผู้ประกันตน 
แบ่งเป็น 2 กรณี 
คือ 
1. กรณีลูกจา้ง
ไม่เคยขึ้น
ทะเบียน 
2. กรณีลูกจา้ง
เคยขึ้นทะเบียน
เป็นผู้ประกันตน 

5 นาที คู่มือส านักงาน
ประกันสังคม เรื่อง 
กองทุน
ประกันสังคม 

2 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. เสนอเอกสาร
ผู้ประกันตนที่
เข้าท างานให้
ผู้อ านวยการฯ 
ลงนาม 
2. เสนอเอกสาร
ผู้ประกันตน
ลาออกจากงาน
ให้ผู้อ านวยการ
ฯ ลงนาม 

5 นาที 

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 น าเอกสารที่
ผู้ประกันตน
เสนอ ส่งให้
ส านักงาน
ประกันสังคม 
และส าเนา
เอกสาร 1 ฉบับ 

1 นาที 

 

 

การขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 

  

 

กองบริหารงานบุคคล/งาน
สวัสดิการ แจ้งขึ้นทะเบียน
ผู้ประกันตน  /ผู้ประกันตน

ลาออกจากงาน 

  

 

  

 

น าส่งส านักงานประกันสังคม 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานกองทุนเงินทดแทนประกันสังคม 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-14 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นกองทุนในการจ่ายเงินทดแทน แทนนายจ้างให้แก่ลูกจ้าง ซึ่งประสบอันตราย เจ็บป่วยหรือตาย
เนื่องจากการท างาน หรือป้องกันรักษาผลประโยชน์ให้แก่นายจ้างหรือเจ็บป่วยเป็นโรคซึ่งเกิดขึ้นตามลักษณะ
หรือสภาพของงาน หรือโรคซึ่งเกิดข้ึน เนื่องจากการท างานให้แก่นายจ้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของหนังสือประกันสังคมของลูกจ้างที่จัดท าได้อย่างถูกต้อง และเสร็จทันภายในเวลา 
2. ร้อยละของเอกสารส่งประกันสังคมครบถูกต้อง 

ขอบเขตงำน : คู่มือส านักงานประกันสังคม เรื่อง กองทุนเงินทดแทนประกันสังคม ให้นายจ้างซึ่งมีลูกจ้างท างานตั้งแต่ 1 คน
ขึ้นไป มีหน้าที่ต้องจ่ายเงินสบทบกองทุน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เงินทดแทน หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าทดแทนการท างานค่ารักษาพยาบาล ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพในการท างาน
และค่าท าศพ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

หน้ำที่ของนำยจ้ำง 
-  ขึ้นทะเบียนนายจ้าง  ภายใน 30 วันนับแต่มีลูกจ้างตั้งแต่ 1 คนข้ึนไป 
-  จ่ายเงินสมทบประจ าปี 
-  รายงานค่าจ้างจริงของปีที่ผ่านมาภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
-  แจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงของนายจ้าง  ภายใน 30 วัน 
-  แจ้งการประสบอันตรายของลูกจ้าง  ภายใน 15 วัน  นับแต่วันทราบเหตุ 
กำรขึ้นทะเบียนนำยจ้ำง 
-  ยื่นแบบขึ้นทะเบียนนายจ้าง  ภายใน  30  วันนับแต่มีลูกจ้าง  1  คนข้ึนไป   (รวมอยู่ในชุดเดียวกับการขึ้น
ทะเบียนประกันสังคม) 
-  ใช้เอกสารแบบขึ้นทะเบียนนายจ้าง (สปส. 1-01)  ชุดเดียวกับกองทุนประกันสังคม 
-  เมื่อขึ้นทะเบียนแล้ว  นายจ้างจะได้รับหลักฐาน  ดังนี้ 
-  เลขที่บัญชีนายจ้าง  ซึ่งเป็นเลขเดียวกับกองทุนประกันสังคม  เพ่ือใช้ในการอ้างอิงและติดต่องานกับ
ส านักงานประกันสังคม 
-  ได้รับแจ้งผลการพิจารณาก าหนดรหัสประเภทกิจการและอัตราเงินสมทบ 
-  ใบแจ้งเงินสมทบเพ่ือแจ้งให้นายจ้างทราบจ านวนเงินสมทบที่จะต้องจ่าย  พร้อมทั้งก าหนดวันจ่าย 
-  หนังสือส าคัญแสดงการขึ้นทะเบียน 
กำรจ่ำยเงินสมทบและกำรรำยงำนค่ำจ้ำง นายจ้างมีหน้าที่จ่ายเงินสมทบเป็นรายปี  โดยส านักงานจะเป็นผู้
แจ้งยอดเงินสมทบท่ีนายจ้างต้องจ่ายให้ทราบล่วงหน้า 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานกองทุนเงินทดแทนประกันสังคม 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-14 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

 
1.  วิธีกำรและก ำหนดเวลำกำรจ่ำยเงินสมทบ 
เงินสมทบกองทุนเงินทดแทนจัดเก็บปีละ 2 ครั้ง  ดังนี้ 
ครั้งที ่ 1   จัดเก็บภายใน 31 มกราคมของทุกปี  เรียกว่า  “เงินสมทบประจ าปี” เว้นแต่ปีแรกท่ีขึ้นทะเบียน
นายจ้างต้องจ่ายภายใน 30 วันนับแต่มีลูกจ้าง 1 คนข้ึนไป 
ครั้งที ่ 2   จัดเก็บภายใน 31 มีนาคมของทุกปี  เรียกว่า  “เงินสมทบจากการรายงานค่าจ้าง” 

2.  อัตรำเงินสมทบ อัตราเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน   ที่จัดเก็บจากนายจ้างแต่ละรายจะแตกต่างกันตาม
ลักษณะความเสี่ยงภัยในการท างานของแต่ละกิจการ   ซึ่งปัจจุบันก าหนดไว้ 131 ประเภทกิจการ  อัตราเงิน
สมทบระหว่าง 0.2% - 1.0%   ของค่าจ้าง   เช่น  กิจการขายอาหารจ่ายเงินสมทบ 0.2%  ของค่าจ้าง  ถ้า
เป็นกิจการก่อสร้างจ่ายเงินสมทบ 1.0%  ของค่าจ้าง  เป็นต้น  
เมื่อนายจ้างจ่ายเงินสมทบครบ 4 ปี  ปฏิทินแล้ว   ตั้งแต่ปีที่ 5 เป็นต้นไป   อัตราเงินสมทบอาจจะลด  หรือ
เพ่ิมข้ึนจากเดิมทั้งนี้ข้ึนอยู่กับค่าของอัตราส่วนการสูญเสียซึ่งส านักงานฯ ได้เก็บสถิติข้อมูลไว้ 
3.  ค่ำจ้ำงและกำรค ำนวณเงินสมทบ 
เงินสมทบจะค านวณจากค่าจ้างที่นายจ้างจ่ายให้กับลูกจ้างทุกคนรวมทั้งปี X อัตราเงินสมทบของกิจการนั้น
ลูกจ้างคนใด  ได้รับค่าจ้างเกินกว่า 240,000 บาทต่อปี   ให้น ามาค านวณเพียง 240,000 บาท 

เอกสำรอ้ำงอิง : คู่มือส านักงานประกันสังคม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบแจ้งการประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย และค าร้องของรับเงินทดแทน ตามพระราชบัญญัติเงิน
ทดแทน พ.ศ. 2537 ส าหรับนายจ้าง ลูกจ้าง หรือผู้ยื่นค าร้องกรอก (แบบ กท.16) 
2.หนังสือส่งตัวลูกจ้างรับการรักษาพยาบาล (แบบ กท.44) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดท างานสวัสดิการ

บุคลากร 
งานกองทุนเงินทดแทน

ประกันสังคม 

งานสวัสดิการบุคลากร ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 
 

รับเรื่องจาก
บุคลากรที่ของ
ใช้สิทธิ 
 
 

5 นาที คู่มือส านักงาน
ประกันสังคม เรื่อง 
กองทุนเงินทดแทน
ประกันสังคม 

2 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. ท าหนังสือ
รับรองรองการ
เป็นผู้ประกัน
เพื่อขอรับเงิน
ทดแทนและ
สิทธิประโยชน์ 
2. เสนอ
ผู้อ านวยการ
กองฯ 
ด าเนินการ
ตรวจสอบและ
พิจารณา 
3. เสนอเอกสาร
ผู้บริหารลงนาม
ในหนังสือ
รับรองสิทธิ 

2 วัน 

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. ผู้ประกันตน
น าเอกสารยื่น
ส านักงาน
ประกันตนเพื่อ
ขอรับสิทธิรับ
เงินทดแทนตาม
สิทธิ 
2. ส าเนา
ต้นฉบับไว้ 1 ชุด 
 

1 นาที 

 

 
 

การขอรับเงินทดแทนและสิทธิ
ประโยชน ์

  

  

 

ผู้ประกันตน / เสนอผู้บังคับบญัชา / 
เสนอผู้บริหาร 

 

  

 

  

 

แจ้งผู้มีสิทธิรบัเรื่อง/ ส าเนา
เอกสารเก็บไว้ 1 ฉบับ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห ์

 
รหัสเอกสาร 
HR104-06-15 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือตอบนโยบายด้านที่อยู่อาศัยของภาครัฐ และเป็นกลไกในการขับเคลื่อนเศรษฐกิจภาคอสังหริมทรัพย์   
ของประเทศ และช่วยส่งเสริมก าลังซื้อของบุคลากรภาครัฐให้สามารถจัดซื้อ/จัดหาที่อยู่อาศัยเป็นของตนเอง 
ได้สะดวกขึ้น และเพ่ือลดภาระอัตราดอกเบี้ยเงินกู้และเงินงวดผ่อนช าระสินเชื่อที่อยู่อาศัยกับสถาบัน    
การเงินต่าง ๆ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่ได้ออกหนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห์ถูกต้องภายในเวลาที่
ก าหนด 
2. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการแก้ไข 

ขอบเขตงำน : ประกาศธนาคารอาคารสงเคราะห์ เรื่อง หลักเกณฑ์การให้กู้เงิน โครงการสินเชื่อที่อยู่อาศัยเพ่ือบุคลากร
ภาครัฐ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

โครงการสินเชื่อที่อยู่อาศัยเพ่ือบุคลากรภาครัฐ คือ การให้สินเชื่อกับบุคลากรภาครัฐตามข้อตกลงระหว่าง
ธนาคาร และหน่วยงาน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

งานสวัสดิการบุคลากร  นางเฉลิมวรรณ  บัวขาว  

เอกสำรอ้ำงอิง : ประกาศธนาคารอาคารสงเคราะห์ เรื่อง หลักเกณฑ์การให้กู้เงิน โครงการสินเชื่อที่อยู่อาศัยเพ่ือบุคลากร
ภาครัฐ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : หนังสือรับรองการกู้เงินโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย ธอส. (สวัสดิการไม่มีเงินฝาก) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดท างานสวัสดิการ

บุคลากร 
งานผ่านสิทธิธนาคาร

อาคารสงเคราะห์ 

งานสวัสดิการบุคลากร ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 
 

1. รับเรื่องจาก
หน่วยงาน
ภายนอก 
2. เสนอเรื่องให้
ผู้บริหาร
พิจารณาและสั่ง
การให้หน่วยงาน
ด าเนินการ 
 

1 วัน ประกาศ การใช้
หลักเกณฑ์ฯ การให้
กู้เงินของธนาคาร 

2 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 แจ้งเวียน
เอกสารและสิทธิ
ประโยชน์ให้แก่
บุคลากรใน
สังกัดรับทราบ 
เพื่อผู้ขอใช้สิทธิ 

1 นาที 

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. รับเรื่องผู้มี
สิทธิขอหนังสือ
รับรอง 
2. เสนอ
ผู้อ านวยการ
พิจารณาฯ 
3.เสนอหนังสือ
รับรองผ่านสิทธิ
ให้ผู้บริหารลง
นาม 

1 วัน 

4 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. ด าเนินการ
ออกเลขหนังสือ
ส่ง 
2. แจ้งผู้ขอใช้
สิทธิรับหนังสือ
รับรองเพื่อ
ด าเนินการติอ
ต่อกับธนาคาร 

5 นาที 

5 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 
 
 

 ส าเนาต้นฉบับไว้ 
1 ชุด เก็บไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 

1 นาที 

เอกสารจากหน่วยงานภายนอก/
ส่วนกลางเสนอผู้บริหารพิจารณา 

 

ท าหนังสือรับรองเสนอ
ผู้บริหาร ลงนาม 

 

แจ้งเวียนสิทธิฯ ให้
บุคลากรทราบโดยทั่วกัน 

ส่งหนังสือรับรองให้ผู้ขอใช้สิทธิ  

ส าเนาเอกสารของผู้ใช้สิทธ์ิ 

 

311



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารงานบุคคล 
เขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการสรรหาบุคคลเพ่ือคัดเลือกบรรจุเป็นลูกจ้างชั่วคราวของมหาวิทยาลัยฯ 

2 เพื่อสรรหาบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ตรงตามคุณสมบัติและความต้องการของหน่วยงานต่างๆ  
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของเอกสารการบรรจุบุคลากรใหม่สายสนับสนุน(ประเภทลูกจ้างชั่วคราว) ตามก าหนด โดยเฉลี่ย

ก่อนประกาศรับสมัคร 5 วัน 
2. ร้อยละของจัดท าสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวเสร็จล่วงหน้า  15 วัน 
3. ร้อยละการจัดท าสัญญาจ้าง ล่าช้าไม่เกิน 5 วัน 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแต่การขออนุมัติจ้าง ประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การจ้าง การบรรจุเข้าเป็น
ลูกจ้างชั่วคราวของมหาวิทยาลัยฯ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การสรรหา (Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผู้สมัครงานที่มีความสามารถเข้ามา
ท างานในมหาวิทยาลัย เริ่มต้นตั้งแต่การแสวงหาคนเข้าท างานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลได้มาสมัครงานใน
มหาวิทยาลัย 
บรรจุ  หมายถึง การรับบุคคลที่ผ่านกระบวนการคัดเลือกเข้ามาเพ่ือเป็นบุคลากร ปฏิบัติหน้าที่ในหมาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1. หน่วยงำนต้นสังกัดด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรให้กองบริหำรงำนบุคคลเพื่อขอเปิดรับสมัครฯ 
1.1 1.หน่วยงานจัดท าหนังสือขออนุมัติการจ้างบุคลากร (อัตราที่ได้รับจัดสรร และกรณีทนแทนอัตราว่างด้วย
เหตุอื่น)  
2. พิจำรณำกำรเปิดรับสมัครลูกจ้ำงช่ัวครำว 
2.1 .ตรวจสอบอัตราว่าง /ต าแหน่ง/คุณสมบัติ 
2.2 เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติในการเปิดรับลูกจ้างชั่วคราว 
3. ด ำเนินกำรเปิดรับสมัคร 
3.1 จัดท าเอกสารเปิดรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
3.2 จ าท าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3.3 เสนอเซ็นต์ฯ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ลงนามในประกาศและค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 

4. ประกำศรับสมัคร 

4.1 ติดประกาศรับสมัครฯ 

4.2 ลงประกาศรับสมัครผ่านช่องทางเว็บไซส์ของมหาวิทยาลัยและช่องทางอ่ืน (ถ้ามี) 

4.3 ตรวจเช็คเอกสารผู้สมัครให้ถูกต้องตรงตามประกาศ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

5. แต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ 

5.1 จัดท าเอกสารบันทึกข้อความน าส่งเอกสารตามข้อ 2. และข้อ 3. 

5.2 จัดท าซองค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 

5.3 จัดพิมพ์แบบฟอร์มการให้คะแนนของต าแหน่งที่ขอเปิดรับสมัครฯ 

5.4 น าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯพร้อมเอกสารประกาศรับสมัครและแบบฟอร์มการให้คะแนนส่งให้กับ
หน่วยงานที่ร้องขอให้ด าเนินการเปิดรับสมัครฯ 

6. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภำษณ์ 

6.1 จัดท ารายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์เสนอรองอธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงในนามในประกาศ 

6.2 ติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ 

6.3 .ลงประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ช่องทางเว็บไซส์ของมหาวิทยาลัย 

7. สัมภำษณ์ 

7.1 คณะกรรมการฯ ด าเนินการสัมภาษณ์ผู้สมัครฯที่มีรายชื่อตามประกาศข้อ 8.และสรุปคะแนน 

8. ประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 

8.1  น าผลการสัมภาษณ์จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก เสนอรองอธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงในนาม      
ในประกาศ 

8.2 ติดประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

8.3 .ลงประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกช่องทางเว็บไซส์ของมหาวิทยาลัย 

8.4 โทรแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกให้มารายงานตัวตามวัน เวลา ในประกาศฯ 

 (สามารถเรียกรายงานตัวได้ หลังจากวันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก) 

9. ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกรำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติงำน 

9.1. ตรวจเอกสารตามประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

9.2. น าสัญญาจ้างให้ผู้ผ่านการคัดเลือกเซ็นต์ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

9.3 น าเอกสารประกาศมหาวิทยาลัยฯเรื่องสิทธิการลาฯ ให้แก่ผู้ผ่านการคัดเลือก พร้อมอธิบายรายละเอียด 

9.4 ผู้ผ่านการคัดเลือกยื่นเอกสารกับส่วนงานสารบรรณเพ่ือด าเนินการเรื่องประกันสังคม 

9.5 งานทะเบียนประวัติเก็บลายนิ้วมือผู้ผ่านการคัดเลือก 

9.6 งานสารบรรณด าเนินการถ่ายรูปเพื่อท าบัตรพนักงาน 

10. ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งให้หน่วยงำนทรำบกำรรำยงำนตัว 

10.1 จัดบันทึกข้อความและแนบสัญญาจ้าง 2 ฉบับส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด เซ็นต์พยานและส่งเอกสารดัง
กลับกลับมายังกองบริหารงานบุคคลภายในก าหนด เพ่ือด าเนินการเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยฯลงนามต่อไป 

11. ตรวจสอบคุณวุฒิ  

11.1 จัดท าเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิ ดังนี้ 

       -จบการศึกษาที่สถาบันอ่ืนๆ (ภายนอก) จัดท าเอกสารเสนอรองอธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงนามเพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์สถาบันการศึกษานั้นๆตรวจสอบ 

       -จบการศึกษาจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ตะวันออกและวิทยาเขตฯ (ภายใน) จัดท าเอกสาร
เสนอ ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนามเพ่ือขอความอนุเคราะห์ ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ตรวจสอบ 

12. จัดส่งเอกสำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

12.1 จัดท าเอกสารบันทึกข้อความส่งส าเนาหน้าบัญชีธนาคารกรุงไทย,ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาสัญญาจ้างที่ผ่านการลงนามจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยฯส่งให้กองคลัง 

12.2 จัดท าบันทึกข้อความน าส่งสัญญาจ้างทีผ่่านการลงนามจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ เรียบร้อยแล้ว 
จ านวน 1 ฉบับส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด และอีก 1 ฉบับเก็บไว้ที่กองบริหารงานบุคคล 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานด้วยงบประมาณเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย 

  
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบสมัคร 

2. แบบฟอร์มการให้คะแนนของกรรมการ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารประกาศรับสมัคร แผนกสรรหา บรรจแุละ

แต่งต้ัง 
ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

เอกสารประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิ์สัมภาษณ ์

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

ใบสมัครงานเพื่อคัดเลือก
เป็นบุคลากรประเภท
ลูกจ้างชั่วคราว 

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

เอกสารประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิ์สัมภาษณ ์

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

สัญญาจ้างลูกจา้ง
ชั่วคราว 

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่เริ่มท า
สัญญาจ้าง 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1. หน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

 
 
 
 
 

1.หน่วยงานจัดท าหนังสือขออนุมตัิการ
จ้างบุคลากร (อัตราที่ไดร้ับจดัสรร และ
กรณีทนแทนอัตราว่างด้วยเหตุอื่น)  

 1 วัน 1.บันทึกข้อความ
หน่วยงานระบ ุ
ต าแหน่ง 
คุณสมบัติที่
ต้องการ 
สรรหาบุคลากร 
พร้อมแนบ 
เอกสาร
งบประมาณเงิน
รายได ้
ตามปีงบประมาณ 
และภาระงาน 
ของต าแหน่งท่ี
เปิดรับสมัคร 

2. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 

 

 

 
 
 

1.ตรวจสอบอัตราว่าง /ต าแหน่ง/
คุณสมบัต ิ
2. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติในการ
เปิดรับลูกจ้างช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 1.เอกสารตาม 
ข้อ1. 

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

 
 

 

1.จัดท าเอกสารเปิดรับสมัครบคุคลเพื่อ
คัดเลือกเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
2.จ าท าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3.เสนอเซ็นตฯ์ รองอธิการบดีที่ก ากับ  
ลงนามในประกาศและค าสั้งแต่งตัง้
กรรมการฯ 

3 วัน 1.เอกสาร
ประกาศรับสมคัร 
2.เอกสารแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ไม่อนุมัต ิ

เริ่ม 

พิจารณา
การเปิดรับ

สมัคร
ลูกจ้าง
ช่ัวคราว 

หน่วยงานต้นสังกัด
ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้
กองบริหารงานบุคคลเพื่อ

ขอเปิดรับสมัครฯ 

อนุมัต ิ

ด าเนินการเปิดรับสมคัร 
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4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 

 
 
 

1.จัดท าเอกสารเปิดรับสมัครบคุคลเพื่อ
คัดเลือกเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
2.จ าท าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3.เสนอเซ็นตฯ์ รองอธิการบดฝี่ายบริหาร 
ลงนามในประกาศและค าสั้งแต่งตัง้
กรรมการฯ 
 

7 วัน 1.เอกสาร
ประกาศรับสมคัร
ผ่านการลงนาม
เรียบร้อย 
2.เอกสารใบสมัคร
ลูกจ้างช่ัวคราว 

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1.จัดท าเอกสารบันทึกข้อความน าส่ง
เอกสารตามข้อ 2. และข้อ 3. 
2.จัดท าซองค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 
3.จัดพิมพ์แบบฟอร์มการให้คะแนนของ
ต าแหน่งท่ีขอเปิดรับสมัครฯ 
4.น าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯพร้อม
เอกสารประกาศรับสมัครและแบบฟอร์ม
การให้คะแนนส่งให้กับหน่วยงานที่ร้อง
ขอให้ด าเนินการเปดิรับสมัครฯ 
 

2 วัน 1.บันทึกข้อความ
ระบุรายละเอียด
การน าส่งซอง
เอกสารแต่งตั้ง
กรรมการและ
แบบฟอร์มการให้
คะแนน 
2.เอกสารแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ
ผ่านการอนุมตัิ
แล้ว  
3.แบบฟอร์มการ
ให้คะแนน 

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1.จัดท ารายชื่อผูม้ีสิทธ์ิสมัภาษณ์เสนอรอง
อธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงในนามใน
ประกาศ 
2.ติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิสัมภาษณ ์
3.ลงประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสมัภาษณ์
ช่องทางเว็บไซส์ของมหาวิทยาลัย 

 3 วัน 1. เอกสาร
ประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธ์ิสมัภาษณ์ที่
ผ่านการลงนาม
เรียบร้อย 

7. 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
สรรหาฯ 

 
 
 

1.คณะกรรมการฯ ด าเนินการสัมภาษณ์
ผู้สมคัรฯทีม่ีรายชื่อตามประกาศขอ้ 8.
และสรุปคะแนน 
 

2 วัน 1.แบบฟอร์มการ
ให้คะแนน
สัมภาษณ ์

8. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. น าผลการสัมภาษณจ์ัดท าประกาศ
รายชื่อผู้ผา่นการคดัเลือก เสนอรอง
อธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงในนามใน
ประกาศ 
2.ติดประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
3..ลงประกาศรายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก 
4.โทรแจ้งผู้ผา่นการคดัเลือกให้มารายงาน
ตัวตามวัน เวลา ในประกาศฯ 
 
 
 
 

3 วัน 1.เอกสาร
ประกาศผลผู้ผ่าน
การคัดลือกทีผ่่าน
การลงนาม
เรียบร้อย 

ประกาศรับสมคัร 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

สัมภาษณ ์

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
คัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิ
สัมภาษณ ์
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9. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 

 
 

1. ตรวจเอกสารตามประกาศรายช่ือผู้ผ่าน
การคัดเลือก 
2. เสนอสัญญาจ้างให้ผูผ้่านการคดัเลือก
เซ็นต ์
3. น าเอกสารประกาศมหาวิทยาลยัฯเรื่อง
สิทธิการลาฯ ให้แก่ผูผ้่านการคัดเลือก 
พร้อมอธิบายรายละเอียด 
4.ผู้ผ่านการคัดเลือกยื่นเอกสารกบัส่วน
งานสารบรรณเพื่อด าเนินการเรื่อง
ประกันสังคม 

สามารถเรียก
รายงานตัวได้ 
หลังจากวัน
ประกาศ
รายชื่อผู้ผา่น
การคัดเลือก 

1 สัญญาจ้าง 2 
ฉบับ 
2.ประกาศ
มหาวิทยาลยัฯ
เรื่องสิทธิการลาฯ 
3.แบบสอบถาม
ข้อมูลราบุคคล 
มหาวิทยาลยัฯ 

10. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1.จัดบันทึกข้อความและแนบสญัญาจ้าง 
2 ฉบับส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด เซ็นต์
พยานและส่งเอกสารดังกลับกลับมายัง
กองบริหารงานบุคคลภายในก าหนด เพื่อ
ด าเนินการเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ
ลงนามต่อไป 

5 วัน 1.บันทึกข้อความ
แจ้งให้หน่วยงาน
ทราบ 
2.สัญญาจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราว
รายนั้นๆ จ านวน 
2 ฉบับ 

11. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 
 
 

 1. จัดท าเอกสารตรวจสอบคณุวุฒิ ดังนี้ 
1.1 จบการศึกษาท่ีสถาบันอื่นๆ 
(ภายนอก) จัดท าเอกสารเสนอรอง
อธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงนามเพื่อขอ
ความอนุเคราะห์สถาบันการศึกษานั้นๆ
ตรวจสอบ 
1.2 จบการศึกษาจากมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล ตะวันออกและวิทยา
เขตฯ (ภายใน) จัดท าเอกสารเสนอ
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนาม
เพื่อขอความอนุเคราะหหน่วยงาน
ตรวจสอบ 

3 วัน 1.เอกสารขอ
ความอนุเคราะห์
ตรวจสอบคุณวุฒิ 

12. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 
 

 1.จัดท าเอกสารบันทึกข้อความส่งส าเนา
หน้าบัญชีธนาคารกรุงไทย,ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน,ค าสั่งจ้างและส าเนา
สัญญาจ้างท่ีผ่านการลงนามจากอธิการบดี
และรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
มหาวิทยาลยัฯส่งให้กองคลัง 
2.จัดท าบันทึกข้อความน าส่งสญัญาจ้าง
และค าสั่งจ้างท่ีผ่านการลงนามจาก
อธิการบดีและรองอธิการบดฝี่ายบริหาร
มหาวิทยาลยัฯ เรยีบร้อยแล้ว อย่างละ
จ านวน 1 ฉบับส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด
และอีก 1 ฉบับเก็บไว้ที่กองบริหารงาน
บุคคล 

5 วัน 1.บันทึกข้อความ
น าส่งส าเนา
เอกสารให้กอง
คลัง ส าเนาหนา้
บัญชีธนาคาร 
ส าเนาบตัร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
สัญญาจ้าง และ
ค าสั่งจ้าง 
2.บันทึกข้อความ
น าส่งสัญญาจ้าง
และส าเนาค าสั่ง
จ้างให้ส่วนงาน  

ท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว 

 

จบ
การศึกษา
ระดับ
ปวส.-ป.โท 

จบ
การศึกษา
ต่ ากว่า
ระดับปวส. 

ผู้ผ่านการคัดเลือกรายงานตัว
เข้าปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 

 

ตรวจสอบ
คุณวุฒิ  

 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนให้กับ 

ลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อสามารถตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนให้กับลูกจ้างชั่วคราวได้ตรงตามเวลา   

2. เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเงินเดือนที่จะเบิกจ่ายในแต่ละเดือนนั้นๆ 

3. เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบในการขอตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนของลูกจ้างในแต่ละเดือน 

4. เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบถึงรายละเอียดและขั้นตอนในการจัดท าข้อมูลตั้งเบิกจ่ายเงินเดือน
ลูกจ้างได้อย่าง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าแผน (ไม่เกินร้อยละ 3) 
(เป็นข้อมูลที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่าผลการด าเนินงาน ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการด าเนินการจัดท าข้อมูลตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว คือ  
Planning 

- วางแผนการจัดท าข้อมูลตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 
- ส ารวจสถิติการเข้างาน/การลาออก/การขาดงานเกินสิทธิ ประจ าเดือนนั้นๆ 
- ประสานงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
- เตรียมจัดท าข้อมูลตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวเพื่อส่งให้งานคลังตรวจสอบความถูกต้อง 

DO 

- ด าเนินการจัดท าบันทึกการตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม เพื่อส่งไป
ยัง มทร. 

- ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือรับทราบถึงความคืบหน้าในจัดท าบันทึกการตั้งเบิกจ่าย
เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 

- ด าเนินการส่งข้อมูลการตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวผ่านระบบจดหมายอิเล็คทรอนิกส์ 
Check 

- รายงานผลการจัดท าข้อมูลการตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
Action 

- ตรวจสอบความถูกต้องของวันที่เข้างาน/เอกสารประกอบการขอตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 
ให้ถี่ถ้วนก่อนจะถูกส่งไปยัง มทร. เพื่อไม่เป็นการเสียเวลาการเบิกจ่ายเงินเดือนของลูกจ้างได้ตรงตาม
ระยะเวลา  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนให้กับ 

ลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลูกจ้ำงชั่วครำว หมายถึง เจ้าหน้าที่รัฐประเภทหนึ่งของส่วนราชการจ้างไว้ปฏิบัติงานตามภารกิจ สภาพความ
จ าเป็นและลักษณะงาน อาจเป็นลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง โดยการจ้างนั้นไว้ปฏิบัติงานที่มี
ลักษณะชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ ที่มีก าหนดเวลาจ้างซึ่งต้องไม่เกินปีงบประมาณ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

งานบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบความถูกต้องของสถิติวันที่เข้างาน/วันที่ลาออก/วันขาดราชการเกินสิทธิของ
ลูกจ้างชั่วคราว 

หัวหน้างานคลัง :  ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลการตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนของลูกจ้างชั่วคราว 

ผู้อ านวยการกอง : ลงนามหนังสือ/ลงนามแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินเดือนของลูกจ้างชั่วคราว        

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 
2. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มตั้งเบิกเงินเดือนบุคลากรประเภทลูกจ้างชั่วคราว (เอกสารแนบท้าย 1) 
2. บันทึกข้อความส่งแบบฟอร์มสัญญาจ้างงานลูกจ้างชั่วคราว  
3. บันทึกข้อความส่งแบบฟอร์มใบลาออกจากราชการ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แฟ้มตั้งเบิกจ่าย
เงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราว 

งานบริหารงานบุคคล ห้องบริหารงานบุคคล 5 ปี เรียงตามวันท่ี 

 
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

แฟ้มตั้งเบิกจ่าย
เงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราว 

งานบริหารงานบุคคล ห้องบริหารงานบุคคล 5 ปี ตามวันท่ีของแต่ละ
หน่วยงานท่ีจัดส่ง 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   

 

 

   

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 

 - จัดท ามูลของลูกจ้าง การเข้า
งาน,การลาออก,การขาดงาน
เกินสิทธิ ประจ าเดือนนั้นๆเพื่อ
น าเสนอผู้บังคับบญัชาลงนาม 
 

 

 

10 นาที  

2 งานคลัง
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองคลัง 

 

 - แผนกการเงิน ของวิทยาเขต
ตรวจสอบความถูกต้อง  

10 นาที  

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 

 

 

 - จัดท าหนังสือขอตั้งเบิกจ่าย
เงินเดือนลูกจ้าง เสนอ
ผู้บังคับบัญชา ลงนามเพื่อเสนอ 
มทร.ต่อไป 
 

5 นาท ี  - เอกสาร
หลักฐานการ
เบิกจ่าย 
ค่าจ้างลูกจ้าง 
 

4 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 - ส่งหนังสือการขอตั้งเบิกจ่าย
เงินเดือนลูกจ้าง พร้อมหลักฐาน
การเบิกจ่ายแนบท้ายไปยัง 
มทร. 
 

5 นาท ี - หนังสือ
น าส่ง 
- หลักฐาน
การเบิกจ่าย
แนบท้าย 

เร่ิม 

จัดท าข้อมูลลูกจ้างการเข้างาน,
ลาออก,การหยุด 

 

จัดท าหนังสือขอตั้งเบิกจา่ยเงินเดือน 
ลูกจ้างเสนอ ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

 

สิ้นสุด 

 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งหนังสือไปยัง มทร. 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดท าแฟ้มประวัติพนักงาน  

 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการบันทึกประวัติย่อที่ส าคัญ และจ าเป็นของข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และเพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติจะต้องน าไป
บันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

แฟ้มทะเบียนประวัติ คือ แฟ้มประวัติของข้าราชการในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานราชการ รวมถึงลูกจ้างประจ าด้วย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

 

เอกสำรอ้ำงอิง : อธิการบดี : ลงนามใบทะเบียนประวัติรายบุคคล 
กองบริหารงานบุคคล : ลงนามก ากับหนังสือบันทึกข้อความภายในโปรดลงนาม 
แผนกทะเบียนประวัติ : ด าเนินการตรวจสอบเอกสารแนบพร้อมจัดท าหนังสือโปรดลงนาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มใบทะเบียนประวัติ จ านวน 2 ชุด 

2. เอกสารส่วนตัวของเจ้าของประวัติ ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาวุฒิ
การศึกษา ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ ส าเนาผ่านการเกณฑ์ทหาร ใบรับรองแพทย์ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบทะเบียนประวัต ิ 

(ก.พ.7) 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
ตลอดอายุงาน แยกตามหน่วยงาน 

เรียงตามเลขอัตรา  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.   
 
 

   

2. แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 
 
 
 
 

- ให้ข้าราชการ/พนักงานฯ 
รายงานตัว 

ภายใน 5 นาที  

3. 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 

 
 
 

- แจกแบบใบทะเบียนประวัติ
และตัวอย่างการกรอกเอกสาร 

ภายใน 5 นาที -ใบทะเบียนประวตัิ 
(ก.พ.7) 

4. 

 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 - อธิบายวิธีการกรอก ภายใน 10 
นาที 

 

5. 

 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 

 

 - ข้าราชการ/พนักงานฯ กรอก
แบบใบทะเบียนประวัต ิ

ภายใน 20 
นาที 

 

6. แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 

 

 

 
 
 

 
- ตรวจทานการกรอกใบทะเบียน

ประวัติของข้าราชการ/
พนักงานฯ 

- กรณไีม่ถูกต้อง ให้แก้ไขให้
ถูกต้อง 

- กรณีถูกต้อง ให้เสนออธิการบดี
เพื่อลงนาม 

ภายใน 10 
นาที 

 

 

 

  
 
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงานฯ 
รายงานตัว 

แจกแบบใบทะเบียน
ประวัติ (ก.พ.7) 

ตรวจทาน 

อธิบายวิธีการกรอก 

ข้าราชการ/พนักงานฯ 
กรอกแบบใบทะเบียน

ประวัติ (ก.พ.7) 

A 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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7. 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 
 
 

- พิจารณาลงนาม ภายใน 1 - 3 
วัน 

 

8. 

 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 - จัดเก็บแบบใบทะเบยีนประวัต ิ ภายใน 10 
นาที 

 

8. 

 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 

 

 - จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานต้น
สังกัด พร้อมส าเนาเอกสาร
ทั้งหมดแนบ 

ภายใน 30 
นาที 

- แฟ้มประวัติ 

9.   
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดีหรือผู้ที่ไดร้ับ
มอบอ านาจลงนาม 

เก็บแบบใบทะเบียน
ประวัต ิ

A 

สิ้นสุด 

 

จัดส่งแบบใบทะเบยีน
ประวัติให้หน่วยงานต้น
สังกัดของข้าราชการ/
พนักงานฯ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลาป่วย/ลาคลอดบุตร/ลากิจส่วนตัว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-04 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการลาป่วย / ลาคลอดบุตร / ลากิจส่วนตัว และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล
ของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนในการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ให้ถูกต้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลำป่วย หมายความว่า การที่ลูกจ้างไม่ได้ท างานให้แก่นายจ้าง เพราะเหตุพยาธิสภาพร่างกาย หรือจิตใจเป็น 
อุปสรรคต่อการท างาน  
ลำคลอด หมายถึง การลาหยุดราชการของสตรีตั้งครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด หรือหลังคลอด โดยมี
หลักเกณฑ์ดังนี้ ไม่ต้องใช้ใบรับรองแพทย์ คุณแม่ตั้งครรภ์มีสิทธิ์ลาคลอดบุตรครั้งหนึ่ง โดยได้รับเงินเดือน 90 
วัน ซึ่งนับรวมวันหยุดราชการด้วย 
ลำกิจส่วนตัว หมายความว่า การลาหยุดงานในเรื่องส่วนตัว ซึ่งรวมการลาป่วยอยู่ในการลาประเภทนี้ด้วย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกอง/ผู้บังคับบัญชา : ให้ความเห็นชอบอนุญาตหรือไม่อนุญาตการลา 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/หัวหน้างาน : ให้ความเห็นชอบในการอนุญาตการลาในชั้นต้น 
แผนกทะเบียนประวัติ : ตรวจสอบสถิติการลาและวันลาสะสม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ใน

ปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.1 แบบฟอร์มใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

1.2 ส าเนาใบรับรองแพทย์  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาป่วย/ลาคลอดบุตร/

ลากิจส่วนตวั 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
5 ปี เรียงตามเลขอัตรา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.   
 
 

   

2. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

- รับใบลาป่วยจากข้าราชการ/
พนักงาน/ลูกจ้าง 

ภายใน 1 นาที - แบบใบลาป่วย  
ลาคลอดบุตร    
ลากิจส่วนตัว 

3. 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 - บุคลากรตรวจเช็คสถิติการลา
ของผู้ยื่นใบลา 

ภายใน 3 นาที  

4. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

 
 

- หัวหน้า/ผูบ้ังคับบัญชาช้ันต้น
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ภายใน 5 นาที  

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

 
 
 

- ผู้มีอ านาจลาพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาต 

ภายใน 1 วัน  

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

 
- ส าเนาเอกสารแจ้งเจ้าตัว 
- เก็บเอกสารเข้าแฟ้มการลา

รายบุคคล 
- ลงรายงานการลาลงไฟล์

เอกสารการลารายบุคคล 

  

 

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างยื่น
ใบลาป่วย 

ตรวจเช็คสถิติการลาของผู้ยื่นใบลา 

ไม่อนุญาต 

พิจารณา 
การลา 

อนุญาต 

พิจารณาการลา 

อนุญาต 

เก็บหลักฐาน/ส าเนาแจ้ง
เจ้าตัว 

สิ้นสุด 

 

ไม่อนุญาต 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การลาพักผ่อน 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-05 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขออนุมัติการลาพักผ่อนเป็นไปตามขั้นตอนและถูกต้องตามระเบียบการลาพักผ่อน และเพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการขอลาพักผ่อนของบุคลากรในสังกัด 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลำพักผ่อน หมายความว่า การลาหยุดงานในเรื่องส่วนตัว  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกอง/ผู้บังคับบัญชา : ให้ความเห็นชอบอนุญาตหรือไม่อนุญาตการลา 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/หัวหน้างาน : ให้ความเห็นชอบในการอนุญาตการลาในชั้นต้น 
แผนกทะเบียนประวัติ : ตรวจสอบสถิติการลาและวันลาสะสม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้

ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มใบลาพักผ่อน 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาพักผ่อน กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
5 ปี เรียงตามเลขอัตรา 
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ไม่อนุญาต 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.   
 
 

   

2. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

- รับใบลาพักผ่อนจาก
ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้าง 

ภายใน 1 นาที - แบบใบลาพักผ่อน 

3. 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 - ตรวจเช็คสถิติการลาของผู้ยื่น
ใบลาพักผ่อน 

ภายใน 3 นาที  

4. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

 
 

- หัวหน้า/ผูบ้ังคับบัญชาช้ันต้น
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ภายใน 5 นาที  

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

 
 

- ผู้มีอ านาจลาพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาต 

ภายใน 1 วัน  

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 

 
 
 

 
- ส าเนาเอกสารแจ้งเจ้าตัว 
- เก็บเอกสารเข้าแฟ้มการลา

รายบุคคล 
- ลงรายงานการลาลงไฟล์

เอกสารการลารายบุคคล 

ภายใน 10 
นาที 

 

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างยื่น 

ตรวจเช็คสถิติการลาของผู้ยื่นใบลา 

พิจารณาการลา 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

พิจารณาการลา 

อนุญาต 

เก็บหลักฐาน/ส าเนาแจ้ง
เจ้าตัว 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเอง
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับข้าราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-06 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ ในการขอรับบ าเหน็จบ านาญส าหรับข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา เป็นไปด้วยความละเอียดรอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เข้าใจถึงกระบวนการในการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วย
ตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’Electronic Filing)  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละจ านวนข้อมูลข้าราชการที่ยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญฯ พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วนถูกต้อง 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 95) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จบ านาญ มีขั้นตอนเพ่ือตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่นขอรับบ าเหน็จ
บ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’Electronic Filing) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ความหมายของบ าเหน็จบ านาญ 

บ าเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นเงินก้อนครั้งเดียว 

บ านาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นเงินรายเดือนจนกว่าจะถึงแก่
กรรม หรือหมดสิทธิ  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดพิมพ์แบบขอรับเงินฯ จากระบบ E-pension และตรวจทานอีกครั้ง 
กองบริหารงานบุคคล : บันทึกรับเรื่องขอรับเงินบ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ ผ่านระบบ e-pension  
                             และตรวจสอบความถูกต้องของแบบค าขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ  
                             พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงิน 
กองบริหารงานบุคคล : แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เกษียณอายุ แจ้งผู้เกษียณอายุเตรียมเอกสารหลักฐาน 
                             ประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จ/บ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์  
                              (Pensions’Electronic Filing)ผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และสามารถยื่นขอรับ 
                              บ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ ได้ล่วงหน้า 8 เดือน ก่อนครบเกษียณอายุ (ตั้งแต่ 
                              เดือนกุมภาพันธ์เป็นต้นไป) 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม โดยพระราชบัญญัติบ าเหน็จ
บ านาญ (ฉบับที่ 15) พ.ศ. 2530  
2. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  
3. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562 
4. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที่3) พ.ศ.2563 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเอง
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับข้าราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-06 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.9/ว53 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2552  
6. พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันพ.ศ.2535 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2527 
8. คู่มือการยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบขอรับเงินฯ จากระบบ E-pension 
2. เอกสารประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาหน้า
สมุดบัญชีธนาคาร, ส าเนาประกาศเกษียณอายุ,ส าเนาเอกสารประกอบการลดหย่อนภาษี ,บัตรเงินเดือน,
หนังสือรับรองประวัติฯ,รายละเอียดการลาหยุดราชการ 
3. แฟ้มประวัติ ก.พ.7 
4. หนังสือสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ/ บ านาญ/ บ าเหน็จด ารงชีพ 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การยื่นขอรับบ าเหน็จ
บ านาญด้วยตนเองทาง

อิเล็กทรอนิกส ์

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลแจ้งหน่วยงาน
ต้นสังกัดของผู้เกษียณอายุ แจ้งผู้
เกษียณอายเุตรยีมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นขอรับบ าเหนจ็/
บ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนกิส์ 
(Pensions’Electronic Filing) ผา่น
เว็บไซต์กรมบญัชีกลาง และสามารถ
ยื่นขอรับบ าเหน็จ บ านาญ บ าเหนจ็
ด ารงชีพ ได้ล่วงหน้า 8 เดือน ก่อนครบ
เกษียณอายุ (ตั้งแตเ่ดือนกุมภาพันธ์
เป็นต้นไป) 

1 วัน - 8 
เดือน 

1. คู่มือการยื่นขอรับ
บ าเหน็จบ านาญด้วย
ตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์
(Pensions’ 
Electronic Filing) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบ าเหน็จ
บ านาญ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาทะเบียนบ้าน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร, ส าเนา
ประกาศเกษยีณอายุ,
ส าเนาเอกสาร
ประกอบการ
ลดหย่อนภาษี,บัตร
เงินเดือน,หนังสือ
รับรองประวตัิฯ,
รายละเอียดการลา
หยุดราชการ 

      

แจ้งผู้เกษียณอายุ
ยื่นเรื่อง 

เริ่มต้น 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

2. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคล หรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกรับเรื่องขอรับเงิน
บ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ 
ผ่านระบบ e-pension 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  

3. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบค า
ขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ บ าเหนจ็
ด ารงชีพ พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับเงิน 

1 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการขอรับและ
การจ่ายบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ 
พ.ศ.2527 

4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกข้อมูลรายละเอียดการ
ขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญ/บ าเหน็จ
ด ารงชีพ ในระบบ E-pension 
กรมบัญชีกลาง 
 
 

2 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. แฟ้มประวัติ ก.พ.7 

      

รับเรื่อง 

 

พบข้อ 
ผิดพลาด  

 
ตรวจสอบ 

 

บันทึกข้อมูล
รายละเอียดแบบค าขอ
ในระบบ E-pension 

 

ยื่นขอรับบ าเหน็จ
บ านาญฯ ผา่นระบบ 
(e-filing) 

 

1 

2 

ไม่พบข้อ 
ผิดพลาด  
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี พิมพ์แบบขอรับเงินฯ จาก
ระบบ E-pension และตรวจทานอีก
ครั้ง 
2. เสนออธิการบดลีงนามหนังสือ 

2 ช่ัวโมง 1. แบบขอรับเบี้ยหวัด 
บ าเหน็จ/บ านาญ/
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(5300อิเล็กทรอนิกส์) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3อิเล็กทรอนิกส์) 
3. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
 

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกส่งข้อมูลแบบขอรบั
เงินฯ ในระบบ E-pension 
2. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี จัดส่งแบบขอรับเงินฯฉบับท่ี
อธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 2 ทาง
ไปรษณีย ์

1 วัน 1. แบบขอรับเบี้ยหวัด 
บ าเหน็จ/บ านาญ/
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(5300อิเล็กทรอนิกส์) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3อิเล็กทรอนิกส์) 
3. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
4. แฟ้มประวัติ ก.พ.7 
 

      

พิมพ์แบบขอรับเงินฯ 
เสนออธิการบดลีงนาม 

 

บันทึกข้อมูลส่ง
ข้อมูลในระบบ E-
pension  

 

2 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/คลังเขต 2 
/คลังจังหวัด
จันทบุรี/ 
กรมบัญชีกลาง 

 1. คลังเขต 2/ คลังจังหวัด/ 
กรมบัญชีกลาง ตรวจสอบแบบขอรับ
เงินฯ ท่ีบันทึกผ่านระบบ E-pension 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด คลังเขต 2/ 
กรมบัญชีกลาง แจ้งแก้ไขกลับมาใน
ระบบ E-pension และกองบริหารงาน
บุคคล หรืองานบรหิารงานบุคคล 
ส านักงานวิทยาเขต/เขตพื้นท่ี แก้ไข
แจ้งบันทึกส่งข้อมูล 
3. กรณีไม่มีข้อผดิพลาด อนุมตัิการสั่ง
จ่าย 

1 เดือน 
(ตามรอบ
การ
จ่ายเงิน) 

1. แบบขอรับเบี้ยหวัด 
บ าเหน็จ/บ านาญ/
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(5300อิเล็กทรอนิกส์) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3อิเล็กทรอนิกส์) 
3. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
4. แฟ้มประวัติ ก.พ.7 
 

8. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี พิมพ์หนังสืออนุมัติสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ 
จากระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จ/ บ านาญ/ 
บ าเหน็จด ารงชีพ 
 

      

 

คลังเขต 2 
ตรวจสอบ 

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 

3 

สิ้นสุด 

 

พบข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่พบข้อ 
ผิดพลาด  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย

เดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ส าหรับลูกจ้างประจ า/หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-07 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขั้นตอนการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ เป็นไปด้วยความละเอียดรอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ลูกจ้างประจ า เข้าใจถึงกระบวนการในการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’Electronic Filing)  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละจ านวนข้อมูลลูกจ้างประจ าที่ยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน พร้อมเอกสารประกอบการ
ขอรับครบถ้วนถูกต้อง ตามระยะเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 95) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน มีขั้นตอนเพ่ือตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่น
ขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์(Pensions’Electronic Filing) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

บ าเหน็จปกติ หมายความว่า เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานเนื่องจากท างานมานานซึ่งจ่ายครั้ง
เดียว 

บ าเหน็จรายเดือน หมายความว่า เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานเนื่องจาก ท างานมานานซึ่ง
จ่ายเป็นรายเดือน  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดพิมพ์แบบขอรับเงินฯ จากระบบ E-pension และตรวจทานอีกครั้ง 
กองบริหารงานบุคคล : บันทึกรับเรื่องขอรับเงินบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน ผ่านระบบ e-pension  
                             และตรวจสอบความถูกต้องของแบบค าขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ  
                             พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงิน 
กองบริหารงานบุคคล : แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เกษียณอายุ แจ้งผู้เกษียณอายุเตรียมเอกสารหลักฐาน 
                             ประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ/บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์  
                             (Pensions’ Electronic Filing) ผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และสามารถยื่นขอรับ 
                             ขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน ได้ล่วงหน้า 8 เดือน ก่อนครบเกษียณอายุ  
                             (ตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์เป็นต้นไป) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ.2519 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2527 
3. คู่มือการยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic) 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย

เดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ส าหรับลูกจ้างประจ า/หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-07 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนา
ทะเบียนบ้าน, ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร, ส าเนาประกาศเกษียณอายุ,ส าเนาเอกสารประกอบการลดหย่อน
ภาษ,ีบัตรค่าจ้าง,หนังสือรับรองประวัติฯ,รายละเอียดการลาหยุดราชการ 
2. แฟ้มประวัติลูกจ้างประจ า 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ /บ าเหน็จรายเดือน 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การยื่นขอรับบ าเหน็จ

ปกติ บ าเหนจ็รายเดือน
ด้วยตนเองทาง

อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับ
ลูกจ้างประจ า 

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคล แจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้เกษยีณอายุ 
แจ้งผู้เกษียณอายุเตรียมเอกสาร
หลักฐานประกอบการยื่นขอรบั
บ าเหน็จปกต/ิบ าเหนจ็รายเดือนดว้ย
ตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ 
Electronic Filing)ผ่านเว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง และสามารถยื่นขอรับ
ขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน 
ได้ล่วงหน้า 8 เดือน ก่อนครบ
เกษียณอายุ (ตั้งแตเ่ดือนกุมภาพันธ์
เป็นต้นไป) 

1 วัน - 8 
เดือน 

1. คู่มือการยื่นขอรับ
บ าเหน็จบ านาญด้วย
ตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์
(Pensions’ 
Electronic Filing) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
เช่น ส าเนาบัตร
ประชาชน, ส าเนา
ทะเบียนบ้าน, ส าเนา
หน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร, ส าเนา
ประกาศเกษยีณอายุ,
ส าเนาเอกสาร
ประกอบการ
ลดหย่อนภาษี,บัตร
ค่าจ้าง,หนังสือ
รับรองประวตัิฯ,
รายละเอียดการลา
หยุดราชการ 

      

แจ้งผู้เกษียณอายุ
ยื่นเรื่อง 

เริ่มต้น 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

2. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกรับเรื่องขอรับเงิน
บ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน ผา่น
ระบบ e-pension 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  

3. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบค า
ขอรับเงินบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย
เดือน พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับเงิน 

1 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง 
พ.ศ.2519 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการขอรับและ
การจ่ายบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ 
พ.ศ.2527 

4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกข้อมูลรายละเอียดการ
ขอรับเงินบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย
เดือน ในระบบ E-pension 
กรมบัญชีกลาง 
 
 

2 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. แฟ้มประวัติ
ลูกจ้างประจ า 

      

รับเรื่อง 

 

พบข้อ 
ผิดพลาด  

 
ตรวจสอบ 

 

บันทึกข้อมูล
รายละเอียดแบบค าขอ
ในระบบ E-pension 

 

ยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน ผ่าน
ระบบ (e-filing) 

 

1 

2 

ไม่พบข้อ 
ผิดพลาด  
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี พิมพ์แบบขอรับเงินฯ(แบบ 
5313อิเล็กทรอนิกส์)  จากระบบ E-
pension และตรวจทานอีกครั้ง 
2. เสนออธิการบดลีงนามหนังสือ 

2 ช่ัวโมง 1. แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
(5313อิเล็กทรอนิกส์) 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
 

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกส่งข้อมูลแบบขอรบั
เงินฯ ในระบบ E-pension 
2. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี จัดส่งแบบขอรับเงินฯฉบับท่ี
อธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 2 ทาง
ไปรษณีย ์

1 วัน 1. แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
(5313อิเล็กทรอนิกส์ 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
3. แฟ้มประวัติ
ลูกจ้างประจ า 
 

      

พิมพ์แบบขอรับเงินฯ 
เสนออธิการบดลีงนาม 

 

บันทึกข้อมูลส่ง
ข้อมูลในระบบ E-
pension  

 

2 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/คลังเขต 2 
/คลังจังหวัด
จันทบุรี/ 
กรมบัญชีกลาง 

 1. คลังเขต 2/กรมบัญชีกลาง/คลงั
จังหวัด ตรวจสอบแบบขอรับเงินฯ ท่ี
บันทึกผ่านระบบ E-pension 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด คลังเขต 2 แจ้ง
แก้ไขกลับมาในระบบ E-pension 
และกองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี แก้ไขแจ้งบันทึกส่งข้อมลู 
3. กรณีไม่มีข้อผดิพลาด อนุมตัิการสั่ง
จ่าย 

1 เดือน 
(ตามรอบ
การ
จ่ายเงิน) 

1. แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
(5313อิเล็กทรอนิกส์ 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
3. แฟ้มประวัติ
ลูกจ้างประจ า 
 

8. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี พิมพ์หนังสืออนุมัติสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติ /บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้างจากระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบด/ี รองอธิการบดี
พิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติ /
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
 

      

 

หน่วยงานกลาง 
ตรวจสอบ 

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 

3 

สิ้นสุด 

 

พบข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่พบข้อ 
ผิดพลาด  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ ครั้งแรก (อายุ

ต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) ส าหรับข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-08 

 
วันที บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที  : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ ในการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา เป็นไปด้วยความละเอียดรอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื อให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เข้าใจถึงกระบวนการในการยื นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพครั้ง
แรก (อายุต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนเอกสารข้าราชการที ยื นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วน
ถูกต้อง ร้อยละ 95 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ มีข้ันตอนเพื อตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื นขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพครั้งแรก (อายุต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ความหมายของบ าเหน็จด ารงชีพ คือ เงินที รัฐจ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญเพื อช่วยเหลือการด ารงชีพ โดยน าบ าเหน็จ
ตกทอด (30 เท่าของเงินบ านาญ) มาแบ่งจ่ายให้ผู้รับบ านาญใช้ก่อน เป็นจ านวน 15  เท่า ของเงินบ านาญที ผู้
นั้นได้รับ ครั้งแรกไม่เกิน 200,000  บาท 

ผู้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ คือ ผู้รับบ านาญ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะทุพพลภาพ  ที่ประสงค์จะขอยื่น
บ ำเหน็จด ำรงชีพ ยื่นเอกสำรหลักฐำน ต่อเจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ ม เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316)และหนังสือ      
                             รับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
กองบริหารงานบุคคล : รับเรื องขอรับบ าเหน็จด ารงชีพปกติ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
                               ต่างๆ 
กองบริหารงานบุคคล : แจ้งเวียนผู้เกษียณยื นเอกสารขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562 
2. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที 3) พ.ศ.2563 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที สุด ที  กค 0420.9/ว53 ลงวันที  29 มิถุนายน 2552  
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ที  กค 0432.4/ว 153 ลงวันที  17 ธันวาคม 2558 
5. คู่มือการยื นเรื องขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic) 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ ครั้งแรก (อายุ

ต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) ส าหรับข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-08 

 
วันที บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที  : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพปกติ (สรจ.3) 
2. แบบขอรับเงินเพิ ม 
3. เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาหน้าสมุด
บัญชีธนาคาร 
4. หนังสือสั งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การขอรับบ าเหน็จด ารง

ชีพ ครั้งแรก 
แผนกบ าเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจ่าย 
ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นที /  
กองบริหารงาน
บุคคล/ ผู้รับ
บ านาญ 

 
 
 
 
 

1. รับเรื องขอรับบ าเหนจ็ด ารงชีพปกติ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานต่างๆ 

2 วัน 1. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ
ปกติ (สรจ.3) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาทะเบียนบ้าน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

2. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นที /  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
2. จัดท าหนังสือรับรองและขอเบกิ
บ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
3. เสนออธิการบดลีงนาม 

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ ม 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ
ปกติ (สรจ.3) 
3. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาทะเบียนบ้าน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

3. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นที /  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหนจ็
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pensionกรมบญัชีกลาง 
2. บันทึกส่งข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pension กรมบญัชีกลาง 
3. ส่งเอกสารแบบขอเบิกบ าเหน็จด ารง
ชีพ (สรจ.3)และแบบขอรับเงินเพิ มเบี้ย
หวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) ฉบับ
ที อธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 2 
ทางไปรษณีย ์

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3) 
3. หลักฐานการ
ขอรับเงินฯ 

      

รับเรื องและตรวจสอบ  

เริ มต้น 

จัดพิมพ์แบบขอรับเงิน
เพิ ม เสนออธิการลง
นาม  

 

บันทึกข้อมูลแบบ
ขอรับเงินเพิ ม ใน
ระบบ e-pension  

 

มีข้อ 
ผิดพลาด  

 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 
 

  

4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นที /  
กองบริหารงาน
บุคคล/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด กรมบญัชีกลาง/
คลังเขต ตีกลับมาในระบบ ด าเนินการ
แก้ไขส่งใหม ่
3. กรณีไม่ผิดพลาด อนุมตัิการสั งจ่าย 

ประมาณ 3 
สัปดาห์ - 1 
เดือน(ตาม
รอบการ
จ่ายเงิน)  

1. แบบขอรับเงิน
เพิ ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3) 
3. หลักฐานการ
ขอรับเงินฯ 

5. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นที /  
กองบริหารงาน
บุคคล/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคล งานบุคลากร 
ส านักงานวิทยาเขต/ เขตพื้นที   
พิมพ์หนังสืออนุมัติสั งจ่ายเงินบ าเหน็จ
ด ารงชีพ จากระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั งจ่ายเงิน 
บ าเหน็จด ารงชีพ 

   
 
 
 

   

หน่วยงานกลาง 

ตรวจสอบ 

 

พิมพ์หนังสือสั งจ่าย  

สิ้นสุด 

 

ไม่มีข้อ 
ผิดพลาด  

 

3 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ (อายุตั้งแต่ 65 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) ส าหรับ

ผู้รับบ านาญ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-09 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับผู้รับบ านาญ เป็นไปด้วยความละเอียด
รอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ผู้รับบ านาญ เข้าใจถึงกระบวนการในการยื่นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ เพ่ิม (อายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์
ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนเอกสารผู้รับบ านาญ ที่มีอายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปแต่ไม่เกิน 70 ปีส าหรับ ยื่นขอ
บ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วนถูกต้อง ร้อยละ 95 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ มีขั้นตอนเพื่อตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่นขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพเพ่ิม (อายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ความหมายของบ าเหน็จด ารงชีพ คือ เงินที่รัฐจ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญเพ่ือช่วยเหลือการด ารงชีพ โดยน าบ าเหน็จ
ตกทอด (30 เท่าของเงินบ านาญ) มาแบ่งจ่ายให้ผู้รับบ านาญใช้ก่อน เป็นจ านวน 15  เท่า ของเงินบ านาญที่ผู้
นั้นได้รับ ไม่เกิน 400,000  บาท 

ผู้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ คือ ผู้รับบ านาญ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะทุพพลภาพ  ที่ประสงค์จะขอยื่น
บ ำเหน็จด ำรงชีพ ยื่นเอกสำรหลักฐำน ต่อเจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ่ม เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316)กรณีมีอายุครบ  
                             65 ปี และหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
กองบริหารงานบุคคล : รับเรื่องขอรับบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 65 ปีจากผู้รับบ านาญ และตรวจสอบความถูกต้อง 
                             ของเอกสารหลักฐานต่างๆ 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562 
2. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที่3) พ.ศ.2563 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.9/ว53 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2552  
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว 194 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2554 
5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.5/ว 43 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2556 
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.5/ว 162 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2556 
7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว 475 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2558 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ (อายุตั้งแต่ 65 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) ส าหรับ

ผู้รับบ านาญ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-09 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม อายุ 65 ปี (สรจ.3) 
2. แบบขอรับเงินเพิ่มเบี้ยหวัดบ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
3. เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
4. หนังสือสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพครั้งแรก 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพ อายุตั้งแต่ 65 ปี

บริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 
70 ปี 

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/  

ผู้รับบ านาญ 

 
 
 
 
 

1. รับเรื่องขอรับบ าเหนจ็ด ารงชีพอายุ 
65 ปีจากผู้รับบ านาญ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานต่างๆ 

2 วัน 1. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
อายุ 65 ป ี(สรจ.3) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

2. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/ 

 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพ่ิม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
กรณีมีอายุครบ 65 ปี 
2. จัดท าหนังสือรับรองและขอเบกิ
บ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
3. เสนออธิการบดลีงนาม 

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
อายุ 65 ป ี(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

   
 
 
 

   

รับเรื่องและตรวจสอบ  

เริ่มต้น 

จัดพิมพ์แบบขอรับเงิน
เพิ่ม เสนออธิการลง
นาม  

 

1 

348



 

 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

3. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/ 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหนจ็
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pensionกรมบญัชีกลาง 
2. บันทึกส่งข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pension กรมบญัชีกลาง 
3. ส่งเอกสารแบบขอเบิกบ าเหน็จด ารง
ชีพ (สรจ.3)และแบบขอรับเงินเพิ่ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
ฉบับท่ีอธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 
2 ทางไปรษณีย ์

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ  

4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด กรมบญัชีกลาง/
คลังเขต ตีกลับมาในระบบ ด าเนินการ
แก้ไขส่งใหม ่
3. กรณีไม่ผิดพลาด อนุมตัิการสั่งจ่าย 

ประมาณ 3 
สัปดาห์ - 1 
เดือน(ตาม
รอบการ
จ่ายเงิน)  

1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
เพิ่ม อายุ 65 ป ี
(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 

5. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/ 
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลพิมพ์หนังสือ
อนุมัติสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ จาก
ระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน 
บ าเหน็จด ารงชีพ 

  

 

 
 

   

บันทึกข้อมูลแบบ
ขอรับเงินเพิ่ม ใน
ระบบ e-pension  

 

1 

คลังเขต 2 
ตรวจสอบ  

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย  

สิ้นสุด 

 

มีข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่มีข้อ 
ผิดพลาด  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ (อายุตั้งแต่ 65 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) ส าหรับ

ผู้รับบ านาญ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-10 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับผู้รับบ านาญ เป็นไปด้วยความละเอียด
รอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ผู้รับบ านาญ เข้าใจถึงกระบวนการในการยื่นขอรับบ าเหน็จด ารงชี (อายุตั้งแต่ 70 ปี) 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนเอกสารผู้รับบ านาญ ที่มีอายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปแต่ไม่เกิน 70 ปี ยื่นขอบ าเหน็จด ารง
ชีพเพ่ิม พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วนถูกต้อง ร้อยละ 95 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ มีข้ันตอนเพื่อตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่นขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพเพ่ิม (อายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ความหมายของบ าเหน็จด ารงชีพ คือ เงินที่รัฐจ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญเพ่ือช่วยเหลือการด ารงชีพ โดยน าบ าเหน็จ
ตกทอด (30 เท่าของเงินบ านาญ) มาแบ่งจ่ายให้ผู้รับบ านาญใช้ก่อน เป็นจ านวน 15  เท่า ของเงินบ านาญที่ผู้
นั้นได้รับ ไม่เกิน 400,000  บาท 

ผู้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ คือ ผู้รับบ านาญ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะทุพพลภาพ  ที่ประสงค์จะขอยื่น
บ ำเหน็จด ำรงชีพ ยื่นเอกสำรหลักฐำน ต่อเจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ่ม เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316)กรณีมีอายุครบ  
                           70 ปี และแบบหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ(แบบ สรจ. 3.1) หรือ  
                           (แบบ สรจ. 3.2) 
กองบริหารงานบุคคล : รับเรื่องขอรับบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 70 ปีขึ้นไปจากผู้รับบ านาญและตรวจสอบความ 
                          ถูกต้องของเอกสารหลักฐานต่างๆ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562 
2. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที่3) พ.ศ.2563 
3. หลักเกณ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดสิบปี
ขึ้นไป พ.ศ.2562 
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0411.1/ว 233 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2562 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.9/ว 53 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2552 
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว 194 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2554 
7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.5/ว 43 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2556 
8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.5/ว 162 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2556 
9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว 475 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2558 

350



 

 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ (อายุตั้งแต่ 65 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) ส าหรับ

ผู้รับบ านาญ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-10 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ ส าหรับผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดสิบปีขึ้นไป แบบไม่มี
หนี้บ าเหน็จค้ าประกัน (แบบ สรจ. 3.1) 
2. แบบหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ ส าหรับผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดสิบปีขึ้นไป แบบมีหนี้
บ าเหน็จค้ าประกัน (แบบ สรจ. 3.2) 
3. แบบขอรับเงินเพิ่มเบี้ยหวัดบ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
4. เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ 
(อายุตั้งแต่ 65 ปบีริบูรณ์
ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) 
ส าหรับผู้รับบ านาญ 

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปี พ.ศ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/ ผู้รับ
บ านาญ 

 
 
 
 
 

1. รับเรื่องขอรับบ าเหนจ็ด ารงชีพอายุ 
65 ปีจากผู้รับบ านาญ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานต่างๆ 

2 วัน 1. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
อายุ 65 ป ี(สรจ.3) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

2. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพ่ิม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
กรณีมีอายุครบ 65 ปี 
2. จัดท าหนังสือรับรองและขอเบกิ
บ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
3. เสนออธิการบดลีงนาม 

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
อายุ 65 ป ี(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

   
 
 
 

   

รับเรื่องและตรวจสอบ  

เริ่มต้น 

จัดพิมพ์แบบขอรับเงิน
เพิ่ม เสนออธิการลง
นาม  
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

3. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหนจ็
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pensionกรมบญัชีกลาง 
2. บันทึกส่งข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pension กรมบญัชีกลาง 
3. ส่งเอกสารแบบขอเบิกบ าเหน็จด ารง
ชีพ (สรจ.3)และแบบขอรับเงินเพิ่ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
ฉบับท่ีอธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 
2 ทางไปรษณีย ์

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ  

4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด กรมบญัชีกลาง/
คลังเขต ตีกลับมาในระบบ ด าเนินการ
แก้ไขส่งใหม ่
3. กรณีไม่ผิดพลาด อนุมตัิการสั่งจ่าย 

ประมาณ 3 
สัปดาห์ - 1 
เดือน(ตาม
รอบการ
จ่ายเงิน)  

1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
เพิ่ม อายุ 65 ป ี
(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 

5. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลพิมพ์หนังสือ
อนุมัติสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ จาก
ระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน 
บ าเหน็จด ารงชีพ 

   
 

   

บันทึกข้อมูลแบบ
ขอรับเงินเพิ่ม ใน
ระบบ e-pension  

 

2 

คลังเขต 2 
ตรวจสอบ  

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย  

สิ้นสุด 

 

พบข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่พบข้อ 
ผิดพลาด  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-11 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางชิตขวัญ  บ ารุงวงศ์ 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั   
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ไม่เกินร้อยละ 2) 
 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแต่หลักเกณฑ์การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา                  
พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า   

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นเครื่องประดับส าหรับเกียรติยศ และบ าเหน็จความชอบที่พระมหากษัตริย์          
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าพระราชทาน แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นคุณประโยชน์ต่อประเทศ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี  
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : เสนออธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณา 
บุคลากร : ด าเนินการจัดท า และสรุปข้อมูลการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก    
    และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2. สรุปแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าป ี

3. ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 41    

4. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในบัญชี 18 (ปรับปรุงใหม่)  

5. พนักงานราชการ พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 32     

6. ลูกจ้างประจ า พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 15     

7. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
พ.ศ. 2538 

8. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 

9. ระเบียบว่าด้วยการเสนอขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา พ.ศ. 2521  

10. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย พ.ศ. 2562  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-11 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางชิตขวัญ  บ ารุงวงศ์ 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั   
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
2. แบบฟอร์มเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ของข้าราชการ  
3. แบบฟอร์มบันทึกรายชื่อผู้ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. แบบฟอร์มเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของผู้ทรงคุณวุฒิ ข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ (ชั้นสายสะพาย) และ (ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย)  
5. บันทึกข้อความการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
6. แบบฟอร์มเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
7. บันทึกข้อความการเสนอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา 
8. แบบฟอร์มค าขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา 

 
เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

การเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ  

กองบริหารงานบุคคล  ห้องเอกสาร             
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีการเสนอขอ
พระราชทาน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

 
 

     

1  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

-จัดเตรยีมเอกสาร
แบบฟอร์มและจัดท า
หนังสือแจ้งเวียน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

4 วัน  -บัญชีแสดงจ านวน   
ช้ันตรา บัญชีรายชื่อ  
บัญชีแสดงคณุสมบัติ
แบบรายงานความดีฯ 
ประวัติการรับราชการ  
เกณฑ์การเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

2 กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

-เสนอผู้อ านวยการ    
กองบริหารงานบุคคล     
เพื่อลงนามหนังสือ       
ถึงหน่วยงานในสังกัด  

2 วัน   

3 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -จัดส่งแจ้งเวียนเอกสาร
ให้หน่วยงานในสังกัด 

1 วัน   

4 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -ร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณา
ฯ และตรวจสอบการ
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

1 วัน   

   
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เริ่ม 

เสนอ ผอ.กบ. ลงนาม 

 

จัดเตรียมเอกสาร 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณา 

1 

356



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/   
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง  

 
 

     

5 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -เสนออธิการบดี เพื่อโปรด     
ลงนามในค าสั่งฯ 

3 วัน   

6 กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

-จัดพิมพ์หนังสือน าส่งค าสั่งให้
กรรมการ                        
-เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลเพื่อลงนาม
ในหนังสือและจดัส่งค าสั่งให้
คณะกรรมการฯ 

2 วัน   

7 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -รับเรื่องเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดมิาลาจาก
หน่วยงานในสังกัด 

7 วัน   

8 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 

 -ตรวจสอบรายชื่อและ
คุณสมบัติของผู้เสนอขอ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์             
-กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงาน
เพื่อแก้ไข                           
-กรณีถูกต้อง รวบรวมสรปุ
รายชื่อ 

25 วัน   

   
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งค าสั่งให้คณะกรรมการฯ 

 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 

 

1 
 

2 

เสนออธิการบดี ลงนาม 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ 
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ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/   
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง  

 
 

     

9 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -จัดท าข้อมูลรายละเอียด        
ผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์                              
-จัดท าวาระการประชุม 
  
 

9 วัน   

10 กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

-จัดท าหนังสือเชิญประชุมถึง
คณะกรรมการฯ ลงนามโดย
ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล                            
-จัดส่งหนังสือเชิญประชุม     
ให้คณะกรรมการฯ 

1 วัน   

11 คณะกรรมการฯ  -พิจารณากลั่นกรอง 
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้
เสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยาภรณ์          -
บันทึกการประชุม 

1 วัน   

12 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -จัดท ารายงานการประชุม   
การพิจารณากลั่นกรองและ
ตรวจสอบคุณสมบัติของ       
ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชฯ 

2 วัน   

   
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมเอกสารประชุม 

 

เชิญคณะกรรมการฯ ประชุม 

 

2 
 

ประชุมพิจารณา 

 

จัดท ารายงานการประชุม 

 

3 
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ลงนามรายงานการประชุม 

3 
 

ส่งรายงานให้คณะกรรมการฯ 

 

จัดท ารายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

 

เสนออธิการบดี ลงนาม 

จัดส่งเอกสาร 

 

 จบ 

 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/   
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง  

 
 

     

13 กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 

 -เสนอรายงานการประชุม    
ให้ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคคลลงนาม 

1 วัน   

14 กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 

 
 
 

-จัดท าหนังสือน าส่ง และ
ส าเนารายงานการประชุม              
ส่งให้คณะกรรมการฯ 

1 วัน   

15 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -จัดพิมพ์รายช่ือของผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ แยก
ช้ันตรา และเตรยีมเอกสาร
จัดเรยีง แนบประกอบ
คุณสมบัติของผู้เสนอขอฯ    
ทุกราย 

18 วัน   

16 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -เสนออธิการบดี เพื่อโปรด    
ลงนามเอกสาร และหนังสือ
น าส่งฯ การเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

3 วัน   

17 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -จัดส่งเอกสารการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ      
ณ ส านักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษาฯ 

1 วัน   
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ 

รหัสเอกสาร 
HR104-07-12 

วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์  1. เพ่ือสามารถจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อได้ทันเวลาที่ก าหนด   
2. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาลาศึกษา 
3. เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบระยะเวลาการลาเรียนของผู้ลาศึกษาต่อ 
4. เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบถึงรายละเอียดและขั้นตอนในกาจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อได้อย่าง

ถูกต้อง 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าแผน (ไม่เกินร้อยละ 3) 
 

ขอบเขตงาน  กระบวนการด าเนินการของการจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ คือ  
Planning 

- วางแผนการจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ 
- เตรียมแบบฟอร์มสัญญาลาศึกษาต่อ 

DO 
- ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ผู้ลาศึกษาต่อรับทราบ 
- ให้ผู้ลาศึกษาต่อด าเนินการเขียนสัญญา 

Check 
- รายงานผลการท าสัญญาลาศึกษาต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

Action 
- ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาลาศึกษาต่อให้ถี่ถ้วนก่อนจะถูกส่งไปยัง มทร.เพ่ือเป็นการไม่

เสียเวลาการแก้ไขสัญญาของผู้ลาเรียน   
 

ค าจ ากัดความ  การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อของข้าราชการ หมายถึง การท าสัญญาตามแบบกระทรวงศึกษาธิการก าหนด
กับกรมเจ้าสังกัดหรือผู้ที่กรมมอบหมาย จัดท าสัญญาดังกล่าวให้เก็บรวบรวมไว้ที่กรมหรือหรือหน่วยงานที่กรม
มอบหมาย 
การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัย หมายถึง หน่วยงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผู้
ประสงค์จะไปศึกษา ฝึกอบรมภายในประเทศอยู่ในสังกัด จัดท าสัญญาไปศึกษา ตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด โดยมีผู้ค้ าประกัน 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ  
 

พนักงานมหาวิทยาลัย : ส่งสัญญาขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
งานบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาและจัดท าหนังสือขอส่งสัญญาขอลาศึกษาต่อเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานฯ เพ่ือน าส่ง มทร.ตะวันออก 
ผู้อ านวยการส านักงานฯ : ลงนามหนังสือขอส่งสัญญาขอลาศึกษาต่อ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ 

รหัสเอกสาร 
HR104-07-12 

วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย   ลาไปศึกษา 

ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การท าสัญญาและการชดใช้เงินกรณีรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ

ปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ พ.ศ. 2548 
5. ค าสั่งอนุญาตให้ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน /ผลพิจารณาอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ปฏิบัติการ

วิจัยและดูงาน       
6. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
แบบฟอร์มที่ใช้  1. แบบฟอร์มสัญญารับทุนรัฐบาล (กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) เพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ 

2. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ 
3. แบบฟอร์มสัญญารับทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ 
4. แบบฟอร์มสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศภาคนอกเวลา 
5. แบบฟอร์มสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศภาคปกติ 
6. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการ ไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
7. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ 
8. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
9. แบบฟอร์มสัญญารับทุนรัฐบาล (กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) เพื่อศึกษาวิชาในประเทศ 
10. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ  
(เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้เกี่ย วข้อง ในการปฏิบัติงานของ
กระบวนการนั้นๆ )  เช่น 

- แบบฟอร์มสัญญาสัญญารับทุนรัฐบาล (กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) เพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ (HR-
01) 

- แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปฝกึอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ (HR-02) 
แบบฟอร์มสญัญารับทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ (HR-03)  
 

เอกสารบันทึก  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แฟ้มประวัติรายบุคคลที่

ประสงค์ลาศึกษาต่อ 
งานบริหารงานบุคคล ห้องบริหารงานบุคคล 5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 

แฟ้มประวัติรายบุคคลที่
ประสงค์ลาศึกษาต่อ 

งานบริหารงานบุคคล ห้องบริหารงานบุคคล 5 ปี ตามวันที่ของแต่ละ
หน่วยงานทีจ่ัดส่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา

ด าเนินงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   
 

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 - รับเรื่องจาก มทร. 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เรื่อง 
- แจ้งเจ้าของเรื่องด าเนินการ
จัดท าสญัญาลาศึกษาต่อพร้อม
สัญญาค้ าประกัน 

5 นาที -  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ลาเรียน 
-  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ค้ าประกัน 
-  รูปถ่ายผู้ลา
เรียน ขนาด 1 
นิ้ว จ านวน 3 รูป  
-  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านคู่
สมรสผูล้าเรียน 
(ถ้ามี) 
-  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านคู่
สมรสของผู้ค้ า 
(ถ้ามี) 

2 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 - จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

5 นาที  

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 
/ผูล้าศึกษาต่อ 

 - ผู้ลาศึกษาต่อส่งสัญญาลา
ศึกษาต่อ 

  

      

เร่ิม 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดท าหนังสือขอส่งสัญญาลา
ศึกษาต่อ 

 

ผู้ลาศึกษาต่อส่งสัญญาลาศึกษา
ต่อ 

 

ไม่ถูกต้อง 
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4 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 
 

 
 
                                                   

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญาผูล้าศึกษาต่อ 

  

5 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 - จัดส่งหนังสือขอส่งสญัญาลา
ศึกษาต่อและสัญญาลาศึกษา
ต่อไปยัง มทร. 

5 นาที   
 

      

จบ 

ส่งสัญญาลาศึกษาต่อไปยัง มทร. 

 

ตรวจสอบ 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานกองทุนประกันสังคม 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-07-13 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นกองทุนให้หลักประกันแก่ผู้ประกันตนให้ได้รับประโยชน์ทดแทนเมื่อต้องประสบอันตรายเจ็บป่วย 
ทุพพลภาพ หรือตาย ซึ่งไม่ใช่เนื่องจากการท างาน รวมทั้งกรณีคลอดบุตร ชราภาพ และว่างงาน 
2. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของนายจ้าง ลูกจ้าง และการจ่ายเงินสมทบ ให้เป็นไปตามระเบียบส านักงาน
ประกันสังคม 
3. เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบถึงรายละเอียดและข้ันตอนในการขึ้นทะเบียนประกันตน/สิ้นสุด
ประกันตน/เปลี่ยนแปลงข้อมูลสถานพยาบาลกับ สนง.ประกันสังคมได้อย่างถูกต้องและชัดเจน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของหนังสือประกันสังคมของลูกจ้างที่จัดท าได้อย่างถูกต้อง และเสร็จทันภายในเวลา 
2. ร้อยละของเอกสารส่งประกันสังคมครบถูกต้อง 
3. ร้อยละของเอกสารน าส่งประกันสังคม ไม่เกิน 15 วันนับจากวันขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน และการสิ้นสุดเป็น
ผู้ประกันตน 

ขอบเขตงำน : คู่มือส านักงานประกันสังคม เรื่อง กองทุนประกันสังคม กิจการที่มีลูกจ้างตั้งแต่ 1 คนขึ้นไป โดยนายจ้างต้อง
ขึ้นทะเบียนนายจ้างและแจ้งข้ึนทะเบียนลูกจ้างท่ีเป็นผู้ประกันตน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กองทุนประกันสังคม หมายถึง สิทธิประโยชน์ที่ผู้ประกัน เป็นผู้มีสิทธิได้รับ เป็นการสร้างหลักประกันในการ
ด ารงชีวิตในกลุ่มของสมาชิกมีรายได้และจ่ายเงินสมทบเข้าร่วมโครงการเพื่อรับผิดชอบในการเฉลี่ยความเสี่ยงที่
อาจเกิดขึ้นจากการเจ็บป่วย คลอดบุตร ทุพพลภาพ ตาย สงเคราะห์บุตร ชราภาพ และการว่างงาน เพ่ือให้
ได้รับการรักษาพยาบาล และมีรายได้อย่างต่อเนื่อง 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1. หน้าที่ของนายจ้าง 

            1.1 นายจ้างซึ่งมีลูกจ้างตั้งแต่ 1 คนขึ้นไป ต้องแจ้งแบบแสดงรายการแสดงรายชื่อผู้ประกันตน 
อัตราค่าจ้างและข้อความอ่ืนตามแบบท่ีส านักงานประกันสังคมก าหนด ซึ่งเรียกว่า “ขึ้นทะเบียนประกันตน” 
การข้ึนทะเบียนประกันตนจะต้องกระท าภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ลูกจ้างเริ่มเป็นผู้ประกันตน หลังจากนั้น 
ส านักงานประกันสังคมจะออกหนังสือส าคัญ แสดงการขึ้นทะเบียนประกันสังคมให้แก่นายจ้าง และออก บัตร
ประกันสังคมให้แก่ลูกจ้างเป็นหลักฐานไว้” 

            1.2 ให้นายจ้างหักเงินค่าจ้างของลูกจ้างทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้างตามจ านวนที่จะต้องน าส่ง เป็นเงิน
สมทบในส่วนของผู้ประกันตน และเงินสมทบในส่วนของนายจ้างจ านวนเท่ากัน ส่งให้ส านักงาน ประกันสังคม 
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป จากเดือนที่มีการหักเงินสมทบไว้ พร้อมยื่นรายการแสดงการ ส่งเงินสมทบ
ตามแบบของส านักงานประกันสังคม 

            1.3 ถ้านายจ้างไม่ส่งเงินสมทบในส่วนของตน และในส่วนของผู้ประกันตน หรือส่งแต่ส่งไม่ครบ ตาม
จ านวนภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ในข้อ 1.2 จะต้องจ่ายเงินเพ่ิมให้ส านักงานประกันสังคมอีกใน อัตราร้อย
ละ 2 ต่อเดือน ของจ านวนเงินสมทบท่ีนายจ้างยังไม่ได้น าส่ง  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานกองทุนประกันสังคม 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-07-13 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

            1.4 นายจ้างต้องจัดให้มีทะเบียนของผู้ประกันตน และเก็บรักษาไว้ ณ สถานที่ท างาน ของนายจ้าง 
พร้อมที่จะให้พนักงานของส านักงานประกันสังคมตรวจได้ตามอ านาจหน้าที่ หากไม่จัดท าไว้ ย่อมมีโทษตามที่
กฎหมายก าหนด คือ มีโทษจ าคุก หรือปรับ หรือทั้งจ าทั้งปรับ  
        2. หน้าที่ของผู้ประกันตนหรือลูกจ้าง 
            2.1 ต้องจ่ายเงินสมทบ โดยนายจ้างเป็นผู้หักจากค่าจ้างรายเดือน น าส่งให้ส านักงาน ประกันสังคม 
ทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้าง หรือค่าจ้างรายเดือน 
            2.2 ผู้ประกันตนต้องมีบัตรประกันสังคมที่ได้รับจากส านักงานประกันสังคม หรือมีบัตร ประจ าตัว
ประชาชนเพื่อแสดงต่อสถานพยาบาล เมื่อต้องการรักษาพยาบาล เพราะเจ็บป่วย และให้พนักงาน ประกันส่ง
คนตรวจสอบได้ 
            2.3 ผู้ประกันตนต้องท าหนังสือระบุชื่อบุคคลที่ตนประสงค์จะให้เป็นผู้รับผลประโยชน์ ทดแทนตน 
เมื่อไม่สามารถมารับด้วยตนเองได้ เช่น ประโยชน์ทดแทนกรณีถึงแก่ความตาย เงินค่าท าศพ และจัดการศพ 
เป็นต้น 

เอกสำรอ้ำงอิง : คู่มือส านักงานประกันสังคม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือน าส่งแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 1-02) 
2. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 1-03) 
3. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน ส าหรับผู้เคยยื่นแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน สปส. 1-03 แล้ว (สปส.1-03/1) 
4. หนังสือแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน (สปส. 6-09) 
5. แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน (สปส. 6-10) 
6. แบบเลือกสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์ (สปส.9-02) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดท างานสวัสดิการ

บุคลากร 
งานกองทุนประกันสังคม 

งานสวัสดิการบุคลากร ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 
 

การขึ้นทะเบียน
ผู้ประกันตน 
แบ่งเป็น 2 กรณี 
คือ 
1. กรณีลูกจา้ง
ไม่เคยขึ้น
ทะเบียน 
2. กรณีลูกจา้ง
เคยขึ้นทะเบียน
เป็นผู้ประกันตน 

5 นาที คู่มือส านักงาน
ประกันสังคม เรื่อง 
กองทุน
ประกันสังคม 

2 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. เสนอเอกสาร
ผู้ประกันตนที่
เข้าท างานให้
ผู้อ านวยการฯ 
ลงนาม 
2. เสนอเอกสาร
ผู้ประกันตน
ลาออกจากงาน
ให้ผู้อ านวยการ
ฯ ลงนาม 

5 นาที 

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 น าเอกสารที่
ผู้ประกันตน
เสนอ ส่งให้
ส านักงาน
ประกันสังคม 
และส าเนา
เอกสาร 1 ฉบับ 

1 นาที 

 

 

การขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 

  

 

กองบริหารงานบุคคล/งาน
สวัสดิการ แจ้งขึ้นทะเบียน
ผู้ประกันตน  /ผู้ประกันตน

ลาออกจากงาน 

  

 

  

 

น าส่งส านักงานประกันสังคม 

จบ 

366



 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานกองทุนเงินทดแทนประกันสังคม 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-14 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นกองทุนในการจ่ายเงินทดแทน แทนนายจ้างให้แก่ลูกจ้าง ซึ่งประสบอันตราย เจ็บป่วยหรือตาย
เนื่องจากการท างาน หรือป้องกันรักษาผลประโยชน์ให้แก่นายจ้างหรือเจ็บป่วยเป็นโรคซึ่งเกิดขึ้นตามลักษณะ
หรือสภาพของงาน หรือโรคซึ่งเกิดข้ึน เนื่องจากการท างานให้แก่นายจ้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของหนังสือประกันสังคมของลูกจ้างที่จัดท าได้อย่างถูกต้อง และเสร็จทันภายในเวลา 
2. ร้อยละของเอกสารส่งประกันสังคมครบถูกต้อง 

ขอบเขตงำน : คู่มือส านักงานประกันสังคม เรื่อง กองทุนเงินทดแทนประกันสังคม ให้นายจ้างซึ่งมีลูกจ้างท างานตั้งแต่ 1 คน
ขึ้นไป มีหน้าที่ต้องจ่ายเงินสบทบกองทุน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เงินทดแทน หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าทดแทนการท างานค่ารักษาพยาบาล ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพในการท างาน
และค่าท าศพ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

หน้ำที่ของนำยจ้ำง 
-  ขึ้นทะเบียนนายจ้าง  ภายใน 30 วันนับแต่มีลูกจ้างตั้งแต่ 1 คนข้ึนไป 
-  จ่ายเงินสมทบประจ าปี 
-  รายงานค่าจ้างจริงของปีที่ผ่านมาภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
-  แจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงของนายจ้าง  ภายใน 30 วัน 
-  แจ้งการประสบอันตรายของลูกจ้าง  ภายใน 15 วัน  นับแต่วันทราบเหตุ 
กำรขึ้นทะเบียนนำยจ้ำง 
-  ยื่นแบบขึ้นทะเบียนนายจ้าง  ภายใน  30  วันนับแต่มีลูกจ้าง  1  คนข้ึนไป   (รวมอยู่ในชุดเดียวกับการขึ้น
ทะเบียนประกันสังคม) 
-  ใช้เอกสารแบบขึ้นทะเบียนนายจ้าง (สปส. 1-01)  ชุดเดียวกับกองทุนประกันสังคม 
-  เมื่อขึ้นทะเบียนแล้ว  นายจ้างจะได้รับหลักฐาน  ดังนี้ 
-  เลขที่บัญชีนายจ้าง  ซึ่งเป็นเลขเดียวกับกองทุนประกันสังคม  เพ่ือใช้ในการอ้างอิงและติดต่องานกับ
ส านักงานประกันสังคม 
-  ได้รับแจ้งผลการพิจารณาก าหนดรหัสประเภทกิจการและอัตราเงินสมทบ 
-  ใบแจ้งเงินสมทบเพ่ือแจ้งให้นายจ้างทราบจ านวนเงินสมทบที่จะต้องจ่าย  พร้อมทั้งก าหนดวันจ่าย 
-  หนังสือส าคัญแสดงการขึ้นทะเบียน 
กำรจ่ำยเงินสมทบและกำรรำยงำนค่ำจ้ำง นายจ้างมีหน้าที่จ่ายเงินสมทบเป็นรายปี  โดยส านักงานจะเป็นผู้
แจ้งยอดเงินสมทบท่ีนายจ้างต้องจ่ายให้ทราบล่วงหน้า 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานกองทุนเงินทดแทนประกันสังคม 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-14 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

 
1.  วิธีกำรและก ำหนดเวลำกำรจ่ำยเงินสมทบ 
เงินสมทบกองทุนเงินทดแทนจัดเก็บปีละ 2 ครั้ง  ดังนี้ 
ครั้งที ่ 1   จัดเก็บภายใน 31 มกราคมของทุกปี  เรียกว่า  “เงินสมทบประจ าปี” เว้นแต่ปีแรกท่ีขึ้นทะเบียน
นายจ้างต้องจ่ายภายใน 30 วันนับแต่มีลูกจ้าง 1 คนข้ึนไป 
ครั้งที ่ 2   จัดเก็บภายใน 31 มีนาคมของทุกปี  เรียกว่า  “เงินสมทบจากการรายงานค่าจ้าง” 

2.  อัตรำเงินสมทบ อัตราเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน   ที่จัดเก็บจากนายจ้างแต่ละรายจะแตกต่างกันตาม
ลักษณะความเสี่ยงภัยในการท างานของแต่ละกิจการ   ซึ่งปัจจุบันก าหนดไว้ 131 ประเภทกิจการ  อัตราเงิน
สมทบระหว่าง 0.2% - 1.0%   ของค่าจ้าง   เช่น  กิจการขายอาหารจ่ายเงินสมทบ 0.2%  ของค่าจ้าง  ถ้า
เป็นกิจการก่อสร้างจ่ายเงินสมทบ 1.0%  ของค่าจ้าง  เป็นต้น  
เมื่อนายจ้างจ่ายเงินสมทบครบ 4 ปี  ปฏิทินแล้ว   ตั้งแต่ปีที่ 5 เป็นต้นไป   อัตราเงินสมทบอาจจะลด  หรือ
เพ่ิมข้ึนจากเดิมทั้งนี้ข้ึนอยู่กับค่าของอัตราส่วนการสูญเสียซึ่งส านักงานฯ ได้เก็บสถิติข้อมูลไว้ 
3.  ค่ำจ้ำงและกำรค ำนวณเงินสมทบ 
เงินสมทบจะค านวณจากค่าจ้างที่นายจ้างจ่ายให้กับลูกจ้างทุกคนรวมทั้งปี X อัตราเงินสมทบของกิจการนั้น
ลูกจ้างคนใด  ได้รับค่าจ้างเกินกว่า 240,000 บาทต่อปี   ให้น ามาค านวณเพียง 240,000 บาท 

เอกสำรอ้ำงอิง : คู่มือส านักงานประกันสังคม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบแจ้งการประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย และค าร้องของรับเงินทดแทน ตามพระราชบัญญัติเงิน
ทดแทน พ.ศ. 2537 ส าหรับนายจ้าง ลูกจ้าง หรือผู้ยื่นค าร้องกรอก (แบบ กท.16) 
2.หนังสือส่งตัวลูกจ้างรับการรักษาพยาบาล (แบบ กท.44) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดท างานสวัสดิการ

บุคลากร 
งานกองทุนเงินทดแทน

ประกันสังคม 

งานสวัสดิการบุคลากร ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 
 

รับเรื่องจาก
บุคลากรที่ของ
ใช้สิทธิ 
 
 

5 นาที คู่มือส านักงาน
ประกันสังคม เรื่อง 
กองทุนเงินทดแทน
ประกันสังคม 

2 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. ท าหนังสือ
รับรองรองการ
เป็นผู้ประกัน
เพื่อขอรับเงิน
ทดแทนและ
สิทธิประโยชน์ 
2. เสนอ
ผู้อ านวยการ
กองฯ 
ด าเนินการ
ตรวจสอบและ
พิจารณา 
3. เสนอเอกสาร
ผู้บริหารลงนาม
ในหนังสือ
รับรองสิทธิ 

2 วัน 

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. ผู้ประกันตน
น าเอกสารยื่น
ส านักงาน
ประกันตนเพื่อ
ขอรับสิทธิรับ
เงินทดแทนตาม
สิทธิ 
2. ส าเนา
ต้นฉบับไว้ 1 ชุด 
 

1 นาที 

 

 
 

การขอรับเงินทดแทนและสิทธิ
ประโยชน ์

  

  

 

ผู้ประกันตน / เสนอผู้บังคับบญัชา / 
เสนอผู้บริหาร 

 

  

 

  

 

แจ้งผู้มีสิทธิรบัเรื่อง/ ส าเนา
เอกสารเก็บไว้ 1 ฉบับ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห ์

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-15 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือตอบนโยบายด้านที่อยู่อาศัยของภาครัฐ และเป็นกลไกในการขับเคลื่อนเศรษฐกิจภาคอสังหริมทรัพย์   
ของประเทศ และช่วยส่งเสริมก าลังซื้อของบุคลากรภาครัฐให้สามารถจัดซื้อ/จัดหาที่อยู่อาศัยเป็นของตนเอง 
ได้สะดวกขึ้น และเพ่ือลดภาระอัตราดอกเบี้ยเงินกู้และเงินงวดผ่อนช าระสินเชื่อที่อยู่อาศัยกับสถาบัน    
การเงินต่าง ๆ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่ได้ออกหนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห์ถูกต้องภายในเวลาที่
ก าหนด 
2. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการแก้ไข 

ขอบเขตงำน : ประกาศธนาคารอาคารสงเคราะห์ เรื่อง หลักเกณฑ์การให้กู้เงิน โครงการสินเชื่อที่อยู่อาศัยเพ่ือบุคลากร
ภาครัฐ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

โครงการสินเชื่อที่อยู่อาศัยเพ่ือบุคลากรภาครัฐ คือ การให้สินเชื่อกับบุคลากรภาครัฐตามข้อตกลงระหว่าง
ธนาคาร และหน่วยงาน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

งานสวัสดิการบุคลากร  นางเฉลิมวรรณ  บัวขาว  

เอกสำรอ้ำงอิง : ประกาศธนาคารอาคารสงเคราะห์ เรื่อง หลักเกณฑ์การให้กู้เงิน โครงการสินเชื่อที่อยู่อาศัยเพ่ือบุคลากร
ภาครัฐ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : หนังสือรับรองการกู้เงินโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย ธอส. (สวัสดิการไม่มีเงินฝาก) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดท างานสวัสดิการ

บุคลากร 
งานผ่านสิทธิธนาคาร

อาคารสงเคราะห์ 

งานสวัสดิการบุคลากร ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 
 

1. รับเรื่องจาก
หน่วยงาน
ภายนอก 
2. เสนอเรื่องให้
ผู้บริหาร
พิจารณาและสั่ง
การให้หน่วยงาน
ด าเนินการ 
 

1 วัน ประกาศ การใช้
หลักเกณฑ์ฯ การให้
กู้เงินของธนาคาร 

2 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 แจ้งเวียน
เอกสารและสิทธิ
ประโยชน์ให้แก่
บุคลากรใน
สังกัดรับทราบ 
เพื่อผู้ขอใช้สิทธิ 

1 นาที 

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. รับเรื่องผู้มี
สิทธิขอหนังสือ
รับรอง 
2. เสนอ
ผู้อ านวยการ
พิจารณาฯ 
3.เสนอหนังสือ
รับรองผ่านสิทธิ
ให้ผู้บริหารลง
นาม 

1 วัน 

4 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. ด าเนินการ
ออกเลขหนังสือ
ส่ง 
2. แจ้งผู้ขอใช้
สิทธิรับหนังสือ
รับรองเพื่อ
ด าเนินการติอ
ต่อกับธนาคาร 

5 นาที 

5 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 
 
 

 ส าเนาต้นฉบับไว้ 
1 ชุด เก็บไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 

1 นาที 

เอกสารจากหน่วยงานภายนอก/
ส่วนกลางเสนอผู้บริหารพิจารณา 

 

ท าหนังสือรับรองเสนอ
ผู้บริหาร ลงนาม 

 

แจ้งเวียนสิทธิฯ ให้
บุคลากรทราบโดยทั่วกัน 

ส่งหนังสือรับรองให้ผู้ขอใช้สิทธิ  

ส าเนาเอกสารของผู้ใช้สิทธ์ิ 
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งานบริหารงานบุคคล 
เขตพื้นที่อุเทนถวาย 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการสรรหาบุคคลเพ่ือคัดเลือกบรรจุเป็นลูกจ้างชั่วคราวของมหาวิทยาลัยฯ 

2 เพื่อสรรหาบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ตรงตามคุณสมบัติและความต้องการของหน่วยงานต่างๆ  
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของเอกสารการบรรจุบุคลากรใหม่สายสนับสนุน(ประเภทลูกจ้างชั่วคราว) ตามก าหนด โดยเฉลี่ย

ก่อนประกาศรับสมัคร 5 วัน 
2. ร้อยละของจัดท าสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวเสร็จล่วงหน้า  15 วัน 
3. ร้อยละการจัดท าสัญญาจ้าง ล่าช้าไม่เกิน 5 วัน 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแต่การขออนุมัติจ้าง ประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การจ้าง การบรรจุเข้าเป็น
ลูกจ้างชั่วคราวของมหาวิทยาลัยฯ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การสรรหา (Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผู้สมัครงานที่มีความสามารถเข้ามา
ท างานในมหาวิทยาลัย เริ่มต้นตั้งแต่การแสวงหาคนเข้าท างานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลได้มาสมัครงานใน
มหาวิทยาลัย 
บรรจุ  หมายถึง การรับบุคคลที่ผ่านกระบวนการคัดเลือกเข้ามาเพ่ือเป็นบุคลากร ปฏิบัติหน้าที่ในหมาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1. หน่วยงำนต้นสังกัดด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรให้กองบริหำรงำนบุคคลเพื่อขอเปิดรับสมัครฯ 
1.1 1.หน่วยงานจัดท าหนังสือขออนุมัติการจ้างบุคลากร (อัตราที่ได้รับจัดสรร และกรณีทนแทนอัตราว่างด้วย
เหตุอื่น)  
2. พิจำรณำกำรเปิดรับสมัครลูกจ้ำงช่ัวครำว 
2.1 .ตรวจสอบอัตราว่าง /ต าแหน่ง/คุณสมบัติ 
2.2 เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติในการเปิดรับลูกจ้างชั่วคราว 
3. ด ำเนินกำรเปิดรับสมัคร 
3.1 จัดท าเอกสารเปิดรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
3.2 จ าท าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3.3 เสนอเซ็นต์ฯ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ลงนามในประกาศและค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 

4. ประกำศรับสมัคร 

4.1 ติดประกาศรับสมัครฯ 

4.2 ลงประกาศรับสมัครผ่านช่องทางเว็บไซส์ของมหาวิทยาลัยและช่องทางอ่ืน (ถ้ามี) 

4.3 ตรวจเช็คเอกสารผู้สมัครให้ถูกต้องตรงตามประกาศ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

5. แต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ 

5.1 จัดท าเอกสารบันทึกข้อความน าส่งเอกสารตามข้อ 2. และข้อ 3. 

5.2 จัดท าซองค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 

5.3 จัดพิมพ์แบบฟอร์มการให้คะแนนของต าแหน่งที่ขอเปิดรับสมัครฯ 

5.4 น าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯพร้อมเอกสารประกาศรับสมัครและแบบฟอร์มการให้คะแนนส่งให้กับ
หน่วยงานที่ร้องขอให้ด าเนินการเปิดรับสมัครฯ 

6. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภำษณ์ 

6.1 จัดท ารายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์เสนอรองอธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงในนามในประกาศ 

6.2 ติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ 

6.3 .ลงประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ช่องทางเว็บไซส์ของมหาวิทยาลัย 

7. สัมภำษณ์ 

7.1 คณะกรรมการฯ ด าเนินการสัมภาษณ์ผู้สมัครฯที่มีรายชื่อตามประกาศข้อ 8.และสรุปคะแนน 

8. ประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 

8.1  น าผลการสัมภาษณ์จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก เสนอรองอธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงในนาม      
ในประกาศ 

8.2 ติดประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

8.3 .ลงประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกช่องทางเว็บไซส์ของมหาวิทยาลัย 

8.4 โทรแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกให้มารายงานตัวตามวัน เวลา ในประกาศฯ 

 (สามารถเรียกรายงานตัวได้ หลังจากวันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก) 

9. ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกรำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติงำน 

9.1. ตรวจเอกสารตามประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

9.2. น าสัญญาจ้างให้ผู้ผ่านการคัดเลือกเซ็นต์ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

9.3 น าเอกสารประกาศมหาวิทยาลัยฯเรื่องสิทธิการลาฯ ให้แก่ผู้ผ่านการคัดเลือก พร้อมอธิบายรายละเอียด 

9.4 ผู้ผ่านการคัดเลือกยื่นเอกสารกับส่วนงานสารบรรณเพ่ือด าเนินการเรื่องประกันสังคม 

9.5 งานทะเบียนประวัติเก็บลายนิ้วมือผู้ผ่านการคัดเลือก 

9.6 งานสารบรรณด าเนินการถ่ายรูปเพื่อท าบัตรพนักงาน 

10. ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งให้หน่วยงำนทรำบกำรรำยงำนตัว 

10.1 จัดบันทึกข้อความและแนบสัญญาจ้าง 2 ฉบับส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด เซ็นต์พยานและส่งเอกสารดัง
กลับกลับมายังกองบริหารงานบุคคลภายในก าหนด เพ่ือด าเนินการเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยฯลงนามต่อไป 

11. ตรวจสอบคุณวุฒิ  

11.1 จัดท าเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิ ดังนี้ 

       -จบการศึกษาที่สถาบันอ่ืนๆ (ภายนอก) จัดท าเอกสารเสนอรองอธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงนามเพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์สถาบันการศึกษานั้นๆตรวจสอบ 

       -จบการศึกษาจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ตะวันออกและวิทยาเขตฯ (ภายใน) จัดท าเอกสาร
เสนอ ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนามเพ่ือขอความอนุเคราะห์ ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ตรวจสอบ 

12. จัดส่งเอกสำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

12.1 จัดท าเอกสารบันทึกข้อความส่งส าเนาหน้าบัญชีธนาคารกรุงไทย,ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาสัญญาจ้างที่ผ่านการลงนามจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยฯส่งให้กองคลัง 

12.2 จัดท าบันทึกข้อความน าส่งสัญญาจ้างทีผ่่านการลงนามจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ เรียบร้อยแล้ว 
จ านวน 1 ฉบับส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด และอีก 1 ฉบับเก็บไว้ที่กองบริหารงานบุคคล 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานด้วยงบประมาณเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย 

  
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบสมัคร 

2. แบบฟอร์มการให้คะแนนของกรรมการ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารประกาศรับสมัคร แผนกสรรหา บรรจแุละ

แต่งต้ัง 
ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

เอกสารประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิ์สัมภาษณ ์

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

ใบสมัครงานเพื่อคัดเลือก
เป็นบุคลากรประเภท
ลูกจ้างชั่วคราว 

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

เอกสารประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิ์สัมภาษณ ์

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

สัญญาจ้างลูกจา้ง
ชั่วคราว 

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่เริ่มท า
สัญญาจ้าง 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1. หน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

 
 
 
 
 

1.หน่วยงานจัดท าหนังสือขออนุมตัิการ
จ้างบุคลากร (อัตราที่ไดร้ับจดัสรร และ
กรณีทนแทนอัตราว่างด้วยเหตุอื่น)  

 1 วัน 1.บันทึกข้อความ
หน่วยงานระบ ุ
ต าแหน่ง 
คุณสมบัติที่
ต้องการ 
สรรหาบุคลากร 
พร้อมแนบ 
เอกสาร
งบประมาณเงิน
รายได ้
ตามปีงบประมาณ 
และภาระงาน 
ของต าแหน่งท่ี
เปิดรับสมัคร 

2. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 

 

 

 
 
 

1.ตรวจสอบอัตราว่าง /ต าแหน่ง/
คุณสมบัต ิ
2. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติในการ
เปิดรับลูกจ้างช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 1.เอกสารตาม 
ข้อ1. 

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

 
 

 

1.จัดท าเอกสารเปิดรับสมัครบคุคลเพื่อ
คัดเลือกเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
2.จ าท าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3.เสนอเซ็นตฯ์ รองอธิการบดีที่ก ากับ  
ลงนามในประกาศและค าสั้งแต่งตัง้
กรรมการฯ 

3 วัน 1.เอกสาร
ประกาศรับสมคัร 
2.เอกสารแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ไม่อนุมัต ิ

เริ่ม 

พิจารณา
การเปิดรับ

สมัคร
ลูกจ้าง
ช่ัวคราว 

หน่วยงานต้นสังกัด
ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้
กองบริหารงานบุคคลเพื่อ

ขอเปิดรับสมัครฯ 

อนุมัต ิ

ด าเนินการเปิดรับสมคัร 
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4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 

 
 
 

1.จัดท าเอกสารเปิดรับสมัครบคุคลเพื่อ
คัดเลือกเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
2.จ าท าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3.เสนอเซ็นตฯ์ รองอธิการบดฝี่ายบริหาร 
ลงนามในประกาศและค าสั้งแต่งตัง้
กรรมการฯ 
 

7 วัน 1.เอกสาร
ประกาศรับสมคัร
ผ่านการลงนาม
เรียบร้อย 
2.เอกสารใบสมัคร
ลูกจ้างช่ัวคราว 

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1.จัดท าเอกสารบันทึกข้อความน าส่ง
เอกสารตามข้อ 2. และข้อ 3. 
2.จัดท าซองค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 
3.จัดพิมพ์แบบฟอร์มการให้คะแนนของ
ต าแหน่งท่ีขอเปิดรับสมัครฯ 
4.น าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯพร้อม
เอกสารประกาศรับสมัครและแบบฟอร์ม
การให้คะแนนส่งให้กับหน่วยงานที่ร้อง
ขอให้ด าเนินการเปดิรับสมัครฯ 
 

2 วัน 1.บันทึกข้อความ
ระบุรายละเอียด
การน าส่งซอง
เอกสารแต่งตั้ง
กรรมการและ
แบบฟอร์มการให้
คะแนน 
2.เอกสารแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ
ผ่านการอนุมตัิ
แล้ว  
3.แบบฟอร์มการ
ให้คะแนน 

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1.จัดท ารายชื่อผูม้ีสิทธ์ิสมัภาษณ์เสนอรอง
อธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงในนามใน
ประกาศ 
2.ติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิสัมภาษณ ์
3.ลงประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสมัภาษณ์
ช่องทางเว็บไซส์ของมหาวิทยาลัย 

 3 วัน 1. เอกสาร
ประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธ์ิสมัภาษณ์ที่
ผ่านการลงนาม
เรียบร้อย 

7. 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
สรรหาฯ 

 
 
 

1.คณะกรรมการฯ ด าเนินการสัมภาษณ์
ผู้สมคัรฯทีม่ีรายชื่อตามประกาศขอ้ 8.
และสรุปคะแนน 
 

2 วัน 1.แบบฟอร์มการ
ให้คะแนน
สัมภาษณ ์

8. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. น าผลการสัมภาษณจ์ัดท าประกาศ
รายชื่อผู้ผา่นการคดัเลือก เสนอรอง
อธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงในนามใน
ประกาศ 
2.ติดประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
3..ลงประกาศรายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก 
4.โทรแจ้งผู้ผา่นการคดัเลือกให้มารายงาน
ตัวตามวัน เวลา ในประกาศฯ 
 
 
 
 

3 วัน 1.เอกสาร
ประกาศผลผู้ผ่าน
การคัดลือกทีผ่่าน
การลงนาม
เรียบร้อย 

ประกาศรับสมคัร 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

สัมภาษณ ์

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
คัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิ
สัมภาษณ ์
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9. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 

 
 

1. ตรวจเอกสารตามประกาศรายช่ือผู้ผ่าน
การคัดเลือก 
2. เสนอสัญญาจ้างให้ผูผ้่านการคดัเลือก
เซ็นต ์
3. น าเอกสารประกาศมหาวิทยาลยัฯเรื่อง
สิทธิการลาฯ ให้แก่ผูผ้่านการคัดเลือก 
พร้อมอธิบายรายละเอียด 
4.ผู้ผ่านการคัดเลือกยื่นเอกสารกบัส่วน
งานสารบรรณเพื่อด าเนินการเรื่อง
ประกันสังคม 

สามารถเรียก
รายงานตัวได้ 
หลังจากวัน
ประกาศ
รายชื่อผู้ผา่น
การคัดเลือก 

1 สัญญาจ้าง 2 
ฉบับ 
2.ประกาศ
มหาวิทยาลยัฯ
เรื่องสิทธิการลาฯ 
3.แบบสอบถาม
ข้อมูลราบุคคล 
มหาวิทยาลยัฯ 

10. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1.จัดบันทึกข้อความและแนบสญัญาจ้าง 
2 ฉบับส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด เซ็นต์
พยานและส่งเอกสารดังกลับกลับมายัง
กองบริหารงานบุคคลภายในก าหนด เพื่อ
ด าเนินการเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ
ลงนามต่อไป 

5 วัน 1.บันทึกข้อความ
แจ้งให้หน่วยงาน
ทราบ 
2.สัญญาจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราว
รายนั้นๆ จ านวน 
2 ฉบับ 

11. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 
 
 

 1. จัดท าเอกสารตรวจสอบคณุวุฒิ ดังนี้ 
1.1 จบการศึกษาท่ีสถาบันอื่นๆ 
(ภายนอก) จัดท าเอกสารเสนอรอง
อธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงนามเพื่อขอ
ความอนุเคราะห์สถาบันการศึกษานั้นๆ
ตรวจสอบ 
1.2 จบการศึกษาจากมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล ตะวันออกและวิทยา
เขตฯ (ภายใน) จัดท าเอกสารเสนอ
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนาม
เพื่อขอความอนุเคราะหหน่วยงาน
ตรวจสอบ 

3 วัน 1.เอกสารขอ
ความอนุเคราะห์
ตรวจสอบคุณวุฒิ 

12. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 
 

 1.จัดท าเอกสารบันทึกข้อความส่งส าเนา
หน้าบัญชีธนาคารกรุงไทย,ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน,ค าสั่งจ้างและส าเนา
สัญญาจ้างท่ีผ่านการลงนามจากอธิการบดี
และรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
มหาวิทยาลยัฯส่งให้กองคลัง 
2.จัดท าบันทึกข้อความน าส่งสญัญาจ้าง
และค าสั่งจ้างท่ีผ่านการลงนามจาก
อธิการบดีและรองอธิการบดฝี่ายบริหาร
มหาวิทยาลยัฯ เรยีบร้อยแล้ว อย่างละ
จ านวน 1 ฉบับส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด
และอีก 1 ฉบับเก็บไว้ที่กองบริหารงาน
บุคคล 

5 วัน 1.บันทึกข้อความ
น าส่งส าเนา
เอกสารให้กอง
คลัง ส าเนาหนา้
บัญชีธนาคาร 
ส าเนาบตัร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
สัญญาจ้าง และ
ค าสั่งจ้าง 
2.บันทึกข้อความ
น าส่งสัญญาจ้าง
และส าเนาค าสั่ง
จ้างให้ส่วนงาน  

ท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว 

 

จบ
การศึกษา
ระดับ
ปวส.-ป.โท 

จบ
การศึกษา
ต่ ากว่า
ระดับปวส. 

ผู้ผ่านการคัดเลือกรายงานตัว
เข้าปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 

 

ตรวจสอบ
คุณวุฒิ  

 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนให้กับ 

ลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อสามารถตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนให้กับลูกจ้างชั่วคราวได้ตรงตามเวลา   

2. เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเงินเดือนที่จะเบิกจ่ายในแต่ละเดือนนั้นๆ 

3. เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบในการขอตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนของลูกจ้างในแต่ละเดือน 

4. เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบถึงรายละเอียดและขั้นตอนในการจัดท าข้อมูลตั้งเบิกจ่ายเงินเดือน
ลูกจ้างได้อย่าง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าแผน (ไม่เกินร้อยละ 3) 
(เป็นข้อมูลที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่าผลการด าเนินงาน ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการด าเนินการจัดท าข้อมูลตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว คือ  
Planning 

- วางแผนการจัดท าข้อมูลตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 
- ส ารวจสถิติการเข้างาน/การลาออก/การขาดงานเกินสิทธิ ประจ าเดือนนั้นๆ 
- ประสานงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
- เตรียมจัดท าข้อมูลตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวเพื่อส่งให้งานคลังตรวจสอบความถูกต้อง 

DO 

- ด าเนินการจัดท าบันทึกการตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม เพื่อส่งไป
ยัง มทร. 

- ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือรับทราบถึงความคืบหน้าในจัดท าบันทึกการตั้งเบิกจ่าย
เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 

- ด าเนินการส่งข้อมูลการตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวผ่านระบบจดหมายอิเล็คทรอนิกส์ 
Check 

- รายงานผลการจัดท าข้อมูลการตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
Action 

- ตรวจสอบความถูกต้องของวันที่เข้างาน/เอกสารประกอบการขอตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 
ให้ถี่ถ้วนก่อนจะถูกส่งไปยัง มทร. เพื่อไม่เป็นการเสียเวลาการเบิกจ่ายเงินเดือนของลูกจ้างได้ตรงตาม
ระยะเวลา  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนให้กับ 

ลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลูกจ้ำงชั่วครำว หมายถึง เจ้าหน้าที่รัฐประเภทหนึ่งของส่วนราชการจ้างไว้ปฏิบัติงานตามภารกิจ สภาพความ
จ าเป็นและลักษณะงาน อาจเป็นลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง โดยการจ้างนั้นไว้ปฏิบัติงานที่มี
ลักษณะชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ ที่มีก าหนดเวลาจ้างซึ่งต้องไม่เกินปีงบประมาณ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

งานบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบความถูกต้องของสถิติวันที่เข้างาน/วันที่ลาออก/วันขาดราชการเกินสิทธิของ
ลูกจ้างชั่วคราว 

หัวหน้างานคลัง :  ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลการตั้งเบิกจ่ายเงินเดือนของลูกจ้างชั่วคราว 

ผู้อ านวยการกอง : ลงนามหนังสือ/ลงนามแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินเดือนของลูกจ้างชั่วคราว        

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 
2. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มตั้งเบิกเงินเดือนบุคลากรประเภทลูกจ้างชั่วคราว (เอกสารแนบท้าย 1) 
2. บันทึกข้อความส่งแบบฟอร์มสัญญาจ้างงานลูกจ้างชั่วคราว  
3. บันทึกข้อความส่งแบบฟอร์มใบลาออกจากราชการ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แฟ้มตั้งเบิกจ่าย
เงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราว 

งานบริหารงานบุคคล ห้องบริหารงานบุคคล 5 ปี เรียงตามวันท่ี 

 
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

แฟ้มตั้งเบิกจ่าย
เงินเดือนลูกจ้าง

ช่ัวคราว 

งานบริหารงานบุคคล ห้องบริหารงานบุคคล 5 ปี ตามวันท่ีของแต่ละ
หน่วยงานท่ีจัดส่ง 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   

 

 

   

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 

 - จัดท ามูลของลูกจ้าง การเข้า
งาน,การลาออก,การขาดงาน
เกินสิทธิ ประจ าเดือนนั้นๆเพื่อ
น าเสนอผู้บังคับบญัชาลงนาม 
 

 

 

10 นาที  

2 งานคลัง
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองคลัง 

 

 - แผนกการเงิน ของวิทยาเขต
ตรวจสอบความถูกต้อง  

10 นาที  

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 

 

 

 - จัดท าหนังสือขอตั้งเบิกจ่าย
เงินเดือนลูกจ้าง เสนอ
ผู้บังคับบัญชา ลงนามเพื่อเสนอ 
มทร.ต่อไป 
 

5 นาท ี  - เอกสาร
หลักฐานการ
เบิกจ่าย 
ค่าจ้างลูกจ้าง 
 

4 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 - ส่งหนังสือการขอตั้งเบิกจ่าย
เงินเดือนลูกจ้าง พร้อมหลักฐาน
การเบิกจ่ายแนบท้ายไปยัง 
มทร. 
 

5 นาท ี - หนังสือ
น าส่ง 
- หลักฐาน
การเบิกจ่าย
แนบท้าย 

เร่ิม 

จัดท าข้อมูลลูกจ้างการเข้างาน,
ลาออก,การหยุด 

 

จัดท าหนังสือขอตั้งเบิกจา่ยเงินเดือน 
ลูกจ้างเสนอ ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

 

สิ้นสุด 

 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งหนังสือไปยัง มทร. 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดท าแฟ้มประวัติพนักงาน  

 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการบันทึกประวัติย่อที่ส าคัญ และจ าเป็นของข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และเพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติจะต้องน าไป
บันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

แฟ้มทะเบียนประวัติ คือ แฟ้มประวัติของข้าราชการในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานราชการ รวมถึงลูกจ้างประจ าด้วย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

 

เอกสำรอ้ำงอิง : อธิการบดี : ลงนามใบทะเบียนประวัติรายบุคคล 
กองบริหารงานบุคคล : ลงนามก ากับหนังสือบันทึกข้อความภายในโปรดลงนาม 
แผนกทะเบียนประวัติ : ด าเนินการตรวจสอบเอกสารแนบพร้อมจัดท าหนังสือโปรดลงนาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มใบทะเบียนประวัติ จ านวน 2 ชุด 

2. เอกสารส่วนตัวของเจ้าของประวัติ ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาวุฒิ
การศึกษา ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ ส าเนาผ่านการเกณฑ์ทหาร ใบรับรองแพทย์ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบทะเบียนประวัต ิ 

(ก.พ.7) 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
ตลอดอายุงาน แยกตามหน่วยงาน 

เรียงตามเลขอัตรา  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.   
 
 

   

2. แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 
 
 
 
 

- ให้ข้าราชการ/พนักงานฯ 
รายงานตัว 

ภายใน 5 นาที  

3. 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 

 
 
 

- แจกแบบใบทะเบียนประวัติ
และตัวอย่างการกรอกเอกสาร 

ภายใน 5 นาที -ใบทะเบียนประวตัิ 
(ก.พ.7) 

4. 

 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 - อธิบายวิธีการกรอก ภายใน 10 
นาที 

 

5. 

 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 

 

 - ข้าราชการ/พนักงานฯ กรอก
แบบใบทะเบียนประวัต ิ

ภายใน 20 
นาที 

 

6. แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 

 

 

 
 
 

 
- ตรวจทานการกรอกใบทะเบียน

ประวัติของข้าราชการ/
พนักงานฯ 

- กรณไีม่ถูกต้อง ให้แก้ไขให้
ถูกต้อง 

- กรณีถูกต้อง ให้เสนออธิการบดี
เพื่อลงนาม 

ภายใน 10 
นาที 

 

 

 

  
 
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงานฯ 
รายงานตัว 

แจกแบบใบทะเบียน
ประวัติ (ก.พ.7) 

ตรวจทาน 

อธิบายวิธีการกรอก 

ข้าราชการ/พนักงานฯ 
กรอกแบบใบทะเบียน

ประวัติ (ก.พ.7) 

A 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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7. 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 
 
 

- พิจารณาลงนาม ภายใน 1 - 3 
วัน 

 

8. 

 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 - จัดเก็บแบบใบทะเบยีนประวัต ิ ภายใน 10 
นาที 

 

8. 

 

 

แผนกทะเบียน
ประวัต ิ

 

 

 - จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานต้น
สังกัด พร้อมส าเนาเอกสาร
ทั้งหมดแนบ 

ภายใน 30 
นาที 

- แฟ้มประวัติ 

9.   
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดีหรือผู้ที่ไดร้ับ
มอบอ านาจลงนาม 

เก็บแบบใบทะเบียน
ประวัต ิ

A 

สิ้นสุด 

 

จัดส่งแบบใบทะเบยีน
ประวัติให้หน่วยงานต้น
สังกัดของข้าราชการ/
พนักงานฯ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลาป่วย/ลาคลอดบุตร/ลากิจส่วนตัว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-04 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการลาป่วย / ลาคลอดบุตร / ลากิจส่วนตัว และเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล
ของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนในการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ให้ถูกต้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลำป่วย หมายความว่า การที่ลูกจ้างไม่ได้ท างานให้แก่นายจ้าง เพราะเหตุพยาธิสภาพร่างกาย หรือจิตใจเป็น 
อุปสรรคต่อการท างาน  
ลำคลอด หมายถึง การลาหยุดราชการของสตรีตั้งครรภ์ในช่วงก่อนคลอด วันคลอด หรือหลังคลอด โดยมี
หลักเกณฑ์ดังนี้ ไม่ต้องใช้ใบรับรองแพทย์ คุณแม่ตั้งครรภ์มีสิทธิ์ลาคลอดบุตรครั้งหนึ่ง โดยได้รับเงินเดือน 90 
วัน ซึ่งนับรวมวันหยุดราชการด้วย 
ลำกิจส่วนตัว หมายความว่า การลาหยุดงานในเรื่องส่วนตัว ซึ่งรวมการลาป่วยอยู่ในการลาประเภทนี้ด้วย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกอง/ผู้บังคับบัญชา : ให้ความเห็นชอบอนุญาตหรือไม่อนุญาตการลา 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/หัวหน้างาน : ให้ความเห็นชอบในการอนุญาตการลาในชั้นต้น 
แผนกทะเบียนประวัติ : ตรวจสอบสถิติการลาและวันลาสะสม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ใน

ปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.1 แบบฟอร์มใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

1.2 ส าเนาใบรับรองแพทย์  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาป่วย/ลาคลอดบุตร/

ลากิจส่วนตวั 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
5 ปี เรียงตามเลขอัตรา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.   
 
 

   

2. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

- รับใบลาป่วยจากข้าราชการ/
พนักงาน/ลูกจ้าง 

ภายใน 1 นาที - แบบใบลาป่วย  
ลาคลอดบุตร    
ลากิจส่วนตัว 

3. 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 - บุคลากรตรวจเช็คสถิติการลา
ของผู้ยื่นใบลา 

ภายใน 3 นาที  

4. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

 
 

- หัวหน้า/ผูบ้ังคับบัญชาช้ันต้น
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ภายใน 5 นาที  

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

 
 
 

- ผู้มีอ านาจลาพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาต 

ภายใน 1 วัน  

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

 
- ส าเนาเอกสารแจ้งเจ้าตัว 
- เก็บเอกสารเข้าแฟ้มการลา

รายบุคคล 
- ลงรายงานการลาลงไฟล์

เอกสารการลารายบุคคล 

  

 

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างยื่น
ใบลาป่วย 

ตรวจเช็คสถิติการลาของผู้ยื่นใบลา 

ไม่อนุญาต 

พิจารณา 
การลา 

อนุญาต 

พิจารณาการลา 

อนุญาต 

เก็บหลักฐาน/ส าเนาแจ้ง
เจ้าตัว 

สิ้นสุด 

 

ไม่อนุญาต 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การลาพักผ่อน 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-05 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขออนุมัติการลาพักผ่อนเป็นไปตามขั้นตอนและถูกต้องตามระเบียบการลาพักผ่อน และเพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : เป็นการจัดท าขั้นตอนการขอลาพักผ่อนของบุคลากรในสังกัด 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ลำพักผ่อน หมายความว่า การลาหยุดงานในเรื่องส่วนตัว  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกอง/ผู้บังคับบัญชา : ให้ความเห็นชอบอนุญาตหรือไม่อนุญาตการลา 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/หัวหน้างาน : ให้ความเห็นชอบในการอนุญาตการลาในชั้นต้น 
แผนกทะเบียนประวัติ : ตรวจสอบสถิติการลาและวันลาสะสม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ

การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้

ในปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มใบลาพักผ่อน 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลาพักผ่อน กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
5 ปี เรียงตามเลขอัตรา 
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ไม่อนุญาต 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.   
 
 

   

2. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

- รับใบลาพักผ่อนจาก
ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้าง 

ภายใน 1 นาที - แบบใบลาพักผ่อน 

3. 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 - ตรวจเช็คสถิติการลาของผู้ยื่น
ใบลาพักผ่อน 

ภายใน 3 นาที  

4. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

 
 

- หัวหน้า/ผูบ้ังคับบัญชาช้ันต้น
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ภายใน 5 นาที  

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

 
 

- ผู้มีอ านาจลาพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาต 

ภายใน 1 วัน  

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 

 
 
 

 
- ส าเนาเอกสารแจ้งเจ้าตัว 
- เก็บเอกสารเข้าแฟ้มการลา

รายบุคคล 
- ลงรายงานการลาลงไฟล์

เอกสารการลารายบุคคล 

ภายใน 10 
นาที 

 

เริ่มต้น 

ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างยื่น 

ตรวจเช็คสถิติการลาของผู้ยื่นใบลา 

พิจารณาการลา 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

พิจารณาการลา 

อนุญาต 

เก็บหลักฐาน/ส าเนาแจ้ง
เจ้าตัว 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเอง
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับข้าราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-06 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ ในการขอรับบ าเหน็จบ านาญส าหรับข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา เป็นไปด้วยความละเอียดรอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เข้าใจถึงกระบวนการในการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วย
ตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’Electronic Filing)  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละจ านวนข้อมูลข้าราชการที่ยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญฯ พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วนถูกต้อง 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 95) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จบ านาญ มีขั้นตอนเพ่ือตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่นขอรับบ าเหน็จ
บ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’Electronic Filing) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ความหมายของบ าเหน็จบ านาญ 

บ าเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นเงินก้อนครั้งเดียว 

บ านาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นเงินรายเดือนจนกว่าจะถึงแก่
กรรม หรือหมดสิทธิ  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดพิมพ์แบบขอรับเงินฯ จากระบบ E-pension และตรวจทานอีกครั้ง 
กองบริหารงานบุคคล : บันทึกรับเรื่องขอรับเงินบ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ ผ่านระบบ e-pension  
                             และตรวจสอบความถูกต้องของแบบค าขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ  
                             พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงิน 
กองบริหารงานบุคคล : แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เกษียณอายุ แจ้งผู้เกษียณอายุเตรียมเอกสารหลักฐาน 
                             ประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จ/บ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์  
                              (Pensions’Electronic Filing)ผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และสามารถยื่นขอรับ 
                              บ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ ได้ล่วงหน้า 8 เดือน ก่อนครบเกษียณอายุ (ตั้งแต่ 
                              เดือนกุมภาพันธ์เป็นต้นไป) 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม โดยพระราชบัญญัติบ าเหน็จ
บ านาญ (ฉบับที่ 15) พ.ศ. 2530  
2. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  
3. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562 
4. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที่3) พ.ศ.2563 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเอง
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับข้าราชการพล

เรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-06 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.9/ว53 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2552  
6. พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันพ.ศ.2535 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2527 
8. คู่มือการยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบขอรับเงินฯ จากระบบ E-pension 
2. เอกสารประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาหน้า
สมุดบัญชีธนาคาร, ส าเนาประกาศเกษียณอายุ,ส าเนาเอกสารประกอบการลดหย่อนภาษี ,บัตรเงินเดือน,
หนังสือรับรองประวัติฯ,รายละเอียดการลาหยุดราชการ 
3. แฟ้มประวัติ ก.พ.7 
4. หนังสือสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ/ บ านาญ/ บ าเหน็จด ารงชีพ 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การยื่นขอรับบ าเหน็จ
บ านาญด้วยตนเองทาง

อิเล็กทรอนิกส ์

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลแจ้งหน่วยงาน
ต้นสังกัดของผู้เกษียณอายุ แจ้งผู้
เกษียณอายเุตรยีมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นขอรับบ าเหนจ็/
บ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนกิส์ 
(Pensions’Electronic Filing) ผา่น
เว็บไซต์กรมบญัชีกลาง และสามารถ
ยื่นขอรับบ าเหน็จ บ านาญ บ าเหนจ็
ด ารงชีพ ได้ล่วงหน้า 8 เดือน ก่อนครบ
เกษียณอายุ (ตั้งแตเ่ดือนกุมภาพันธ์
เป็นต้นไป) 

1 วัน - 8 
เดือน 

1. คู่มือการยื่นขอรับ
บ าเหน็จบ านาญด้วย
ตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์
(Pensions’ 
Electronic Filing) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบ าเหน็จ
บ านาญ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาทะเบียนบ้าน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร, ส าเนา
ประกาศเกษยีณอายุ,
ส าเนาเอกสาร
ประกอบการ
ลดหย่อนภาษี,บัตร
เงินเดือน,หนังสือ
รับรองประวตัิฯ,
รายละเอียดการลา
หยุดราชการ 

      

แจ้งผู้เกษียณอายุ
ยื่นเรื่อง 

เริ่มต้น 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

2. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคล หรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกรับเรื่องขอรับเงิน
บ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ 
ผ่านระบบ e-pension 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  

3. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบค า
ขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ บ าเหนจ็
ด ารงชีพ พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับเงิน 

1 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการขอรับและ
การจ่ายบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ 
พ.ศ.2527 

4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกข้อมูลรายละเอียดการ
ขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญ/บ าเหน็จ
ด ารงชีพ ในระบบ E-pension 
กรมบัญชีกลาง 
 
 

2 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. แฟ้มประวัติ ก.พ.7 

      

รับเรื่อง 

 

พบข้อ 
ผิดพลาด  

 
ตรวจสอบ 

 

บันทึกข้อมูล
รายละเอียดแบบค าขอ
ในระบบ E-pension 

 

ยื่นขอรับบ าเหน็จ
บ านาญฯ ผา่นระบบ 
(e-filing) 

 

1 

2 

ไม่พบข้อ 
ผิดพลาด  
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี พิมพ์แบบขอรับเงินฯ จาก
ระบบ E-pension และตรวจทานอีก
ครั้ง 
2. เสนออธิการบดลีงนามหนังสือ 

2 ช่ัวโมง 1. แบบขอรับเบี้ยหวัด 
บ าเหน็จ/บ านาญ/
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(5300อิเล็กทรอนิกส์) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3อิเล็กทรอนิกส์) 
3. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
 

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกส่งข้อมูลแบบขอรบั
เงินฯ ในระบบ E-pension 
2. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี จัดส่งแบบขอรับเงินฯฉบับท่ี
อธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 2 ทาง
ไปรษณีย ์

1 วัน 1. แบบขอรับเบี้ยหวัด 
บ าเหน็จ/บ านาญ/
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(5300อิเล็กทรอนิกส์) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3อิเล็กทรอนิกส์) 
3. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
4. แฟ้มประวัติ ก.พ.7 
 

      

พิมพ์แบบขอรับเงินฯ 
เสนออธิการบดลีงนาม 

 

บันทึกข้อมูลส่ง
ข้อมูลในระบบ E-
pension  

 

2 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/คลังเขต 2 
/คลังจังหวัด
จันทบุรี/ 
กรมบัญชีกลาง 

 1. คลังเขต 2/ คลังจังหวัด/ 
กรมบัญชีกลาง ตรวจสอบแบบขอรับ
เงินฯ ท่ีบันทึกผ่านระบบ E-pension 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด คลังเขต 2/ 
กรมบัญชีกลาง แจ้งแก้ไขกลับมาใน
ระบบ E-pension และกองบริหารงาน
บุคคล หรืองานบรหิารงานบุคคล 
ส านักงานวิทยาเขต/เขตพื้นท่ี แก้ไข
แจ้งบันทึกส่งข้อมูล 
3. กรณีไม่มีข้อผดิพลาด อนุมตัิการสั่ง
จ่าย 

1 เดือน 
(ตามรอบ
การ
จ่ายเงิน) 

1. แบบขอรับเบี้ยหวัด 
บ าเหน็จ/บ านาญ/
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(5300อิเล็กทรอนิกส์) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3อิเล็กทรอนิกส์) 
3. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
4. แฟ้มประวัติ ก.พ.7 
 

8. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี พิมพ์หนังสืออนุมัติสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ 
จากระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จ/ บ านาญ/ 
บ าเหน็จด ารงชีพ 
 

      

 

คลังเขต 2 
ตรวจสอบ 

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 

3 

จบ 

พบข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่พบข้อ 
ผิดพลาด  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย

เดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ส าหรับลูกจ้างประจ า/หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-07 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขั้นตอนการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ เป็นไปด้วยความละเอียดรอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ลูกจ้างประจ า เข้าใจถึงกระบวนการในการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’Electronic Filing)  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละจ านวนข้อมูลลูกจ้างประจ าที่ยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน พร้อมเอกสารประกอบการ
ขอรับครบถ้วนถูกต้อง ตามระยะเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 95) 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน มีขั้นตอนเพ่ือตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่น
ขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์(Pensions’Electronic Filing) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

บ าเหน็จปกติ หมายความว่า เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานเนื่องจากท างานมานานซึ่งจ่ายครั้ง
เดียว 

บ าเหน็จรายเดือน หมายความว่า เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานเนื่องจาก ท างานมานานซึ่ง
จ่ายเป็นรายเดือน  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดพิมพ์แบบขอรับเงินฯ จากระบบ E-pension และตรวจทานอีกครั้ง 
กองบริหารงานบุคคล : บันทึกรับเรื่องขอรับเงินบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน ผ่านระบบ e-pension  
                             และตรวจสอบความถูกต้องของแบบค าขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ  
                             พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงิน 
กองบริหารงานบุคคล : แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เกษียณอายุ แจ้งผู้เกษียณอายุเตรียมเอกสารหลักฐาน 
                             ประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ/บ าเหน็จรายเดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์  
                             (Pensions’ Electronic Filing) ผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และสามารถยื่นขอรับ 
                             ขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน ได้ล่วงหน้า 8 เดือน ก่อนครบเกษียณอายุ  
                             (ตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์เป็นต้นไป) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ.2519 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2527 
3. คู่มือการยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic) 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย

เดือนด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ส าหรับลูกจ้างประจ า/หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-07 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนา
ทะเบียนบ้าน, ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร, ส าเนาประกาศเกษียณอายุ,ส าเนาเอกสารประกอบการลดหย่อน
ภาษ,ีบัตรค่าจ้าง,หนังสือรับรองประวัติฯ,รายละเอียดการลาหยุดราชการ 
2. แฟ้มประวัติลูกจ้างประจ า 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ /บ าเหน็จรายเดือน 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การยื่นขอรับบ าเหน็จ

ปกติ บ าเหนจ็รายเดือน
ด้วยตนเองทาง

อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับ
ลูกจ้างประจ า 

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคล แจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้เกษยีณอายุ 
แจ้งผู้เกษียณอายุเตรียมเอกสาร
หลักฐานประกอบการยื่นขอรบั
บ าเหน็จปกต/ิบ าเหนจ็รายเดือนดว้ย
ตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ 
Electronic Filing)ผ่านเว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง และสามารถยื่นขอรับ
ขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน 
ได้ล่วงหน้า 8 เดือน ก่อนครบ
เกษียณอายุ (ตั้งแตเ่ดือนกุมภาพันธ์
เป็นต้นไป) 

1 วัน - 8 
เดือน 

1. คู่มือการยื่นขอรับ
บ าเหน็จบ านาญด้วย
ตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์
(Pensions’ 
Electronic Filing) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
เช่น ส าเนาบัตร
ประชาชน, ส าเนา
ทะเบียนบ้าน, ส าเนา
หน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร, ส าเนา
ประกาศเกษยีณอายุ,
ส าเนาเอกสาร
ประกอบการ
ลดหย่อนภาษี,บัตร
ค่าจ้าง,หนังสือ
รับรองประวตัิฯ,
รายละเอียดการลา
หยุดราชการ 

      

แจ้งผู้เกษียณอายุ
ยื่นเรื่อง 

เริ่มต้น 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

2. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกรับเรื่องขอรับเงิน
บ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน ผา่น
ระบบ e-pension 
 
 
 
 
 
 

1 วัน  

3. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบค า
ขอรับเงินบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย
เดือน พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับเงิน 

1 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง 
พ.ศ.2519 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการขอรับและ
การจ่ายบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ 
พ.ศ.2527 

4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกข้อมูลรายละเอียดการ
ขอรับเงินบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จราย
เดือน ในระบบ E-pension 
กรมบัญชีกลาง 
 
 

2 วัน 1. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 
2. แฟ้มประวัติ
ลูกจ้างประจ า 

      

รับเรื่อง 

 

พบข้อ 
ผิดพลาด  

 
ตรวจสอบ 

 

บันทึกข้อมูล
รายละเอียดแบบค าขอ
ในระบบ E-pension 

 

ยื่นขอรับบ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน ผ่าน
ระบบ (e-filing) 

 

1 

2 

ไม่พบข้อ 
ผิดพลาด  
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี พิมพ์แบบขอรับเงินฯ(แบบ 
5313อิเล็กทรอนิกส์)  จากระบบ E-
pension และตรวจทานอีกครั้ง 
2. เสนออธิการบดลีงนามหนังสือ 

2 ช่ัวโมง 1. แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
(5313อิเล็กทรอนิกส์) 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
 

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี บันทึกส่งข้อมูลแบบขอรบั
เงินฯ ในระบบ E-pension 
2. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี จัดส่งแบบขอรับเงินฯฉบับท่ี
อธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 2 ทาง
ไปรษณีย ์

1 วัน 1. แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
(5313อิเล็กทรอนิกส์ 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
3. แฟ้มประวัติ
ลูกจ้างประจ า 
 

      

พิมพ์แบบขอรับเงินฯ 
เสนออธิการบดลีงนาม 

 

บันทึกข้อมูลส่ง
ข้อมูลในระบบ E-
pension  

 

2 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/คลังเขต 2 
/คลังจังหวัด
จันทบุรี/ 
กรมบัญชีกลาง 

 1. คลังเขต 2/กรมบัญชีกลาง/คลงั
จังหวัด ตรวจสอบแบบขอรับเงินฯ ท่ี
บันทึกผ่านระบบ E-pension 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด คลังเขต 2 แจ้ง
แก้ไขกลับมาในระบบ E-pension 
และกองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี แก้ไขแจ้งบันทึกส่งข้อมลู 
3. กรณีไม่มีข้อผดิพลาด อนุมตัิการสั่ง
จ่าย 

1 เดือน 
(ตามรอบ
การ
จ่ายเงิน) 

1. แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ 
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
(5313อิเล็กทรอนิกส์ 
2. หลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงิน 
3. แฟ้มประวัติ
ลูกจ้างประจ า 
 

8. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1. กองบริหารงานบุคคลหรืองาน
บริหารงานบุคคล ส านักงานวิทยาเขต/
เขตพื้นท่ี พิมพ์หนังสืออนุมัติสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติ /บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้างจากระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบด/ี รองอธิการบดี
พิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติ /
บ าเหน็จรายเดือน 
ลูกจ้าง 
 

      

 

หน่วยงานกลาง 
ตรวจสอบ 

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 

3 

สิ้นสุด 

 

พบข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่พบข้อ 
ผิดพลาด  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ ครั้งแรก (อายุ

ต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) ส าหรับข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-08 

 
วันที บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที  : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ ในการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา เป็นไปด้วยความละเอียดรอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื อให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เข้าใจถึงกระบวนการในการยื นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพครั้ง
แรก (อายุต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนเอกสารข้าราชการที ยื นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วน
ถูกต้อง ร้อยละ 95 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ มีข้ันตอนเพื อตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื นขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพครั้งแรก (อายุต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ความหมายของบ าเหน็จด ารงชีพ คือ เงินที รัฐจ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญเพื อช่วยเหลือการด ารงชีพ โดยน าบ าเหน็จ
ตกทอด (30 เท่าของเงินบ านาญ) มาแบ่งจ่ายให้ผู้รับบ านาญใช้ก่อน เป็นจ านวน 15  เท่า ของเงินบ านาญที ผู้
นั้นได้รับ ครั้งแรกไม่เกิน 200,000  บาท 

ผู้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ คือ ผู้รับบ านาญ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะทุพพลภาพ  ที่ประสงค์จะขอยื่น
บ ำเหน็จด ำรงชีพ ยื่นเอกสำรหลักฐำน ต่อเจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ ม เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316)และหนังสือ      
                             รับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
กองบริหารงานบุคคล : รับเรื องขอรับบ าเหน็จด ารงชีพปกติ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
                               ต่างๆ 
กองบริหารงานบุคคล : แจ้งเวียนผู้เกษียณยื นเอกสารขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562 
2. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที 3) พ.ศ.2563 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที สุด ที  กค 0420.9/ว53 ลงวันที  29 มิถุนายน 2552  
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ที  กค 0432.4/ว 153 ลงวันที  17 ธันวาคม 2558 
5. คู่มือการยื นเรื องขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (Pensions’ Electronic) 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ ครั้งแรก (อายุ

ต  ากว่า 60 ปีบริบูรณ์) ส าหรับข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-08 

 
วันที บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที  : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพปกติ (สรจ.3) 
2. แบบขอรับเงินเพิ ม 
3. เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาหน้าสมุด
บัญชีธนาคาร 
4. หนังสือสั งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การขอรับบ าเหน็จด ารง

ชีพ ครั้งแรก 
แผนกบ าเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจ่าย 
ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นที /  
กองบริหารงาน
บุคคล/ ผู้รับ
บ านาญ 

 
 
 
 
 

1. รับเรื องขอรับบ าเหนจ็ด ารงชีพปกติ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานต่างๆ 

2 วัน 1. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ
ปกติ (สรจ.3) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาทะเบียนบ้าน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

2. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นที /  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
2. จัดท าหนังสือรับรองและขอเบกิ
บ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
3. เสนออธิการบดลีงนาม 

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ ม 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ
ปกติ (สรจ.3) 
3. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาทะเบียนบ้าน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

3. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นที /  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหนจ็
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pensionกรมบญัชีกลาง 
2. บันทึกส่งข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pension กรมบญัชีกลาง 
3. ส่งเอกสารแบบขอเบิกบ าเหน็จด ารง
ชีพ (สรจ.3)และแบบขอรับเงินเพิ มเบี้ย
หวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) ฉบับ
ที อธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 2 
ทางไปรษณีย ์

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3) 
3. หลักฐานการ
ขอรับเงินฯ 

      

รับเรื องและตรวจสอบ  

เริ มต้น 

จัดพิมพ์แบบขอรับเงิน
เพิ ม เสนออธิการลง
นาม  

 

บันทึกข้อมูลแบบ
ขอรับเงินเพิ ม ใน
ระบบ e-pension  

 

มีข้อ 
ผิดพลาด  

 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 
 

  

4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นที /  
กองบริหารงาน
บุคคล/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด กรมบญัชีกลาง/
คลังเขต ตีกลับมาในระบบ ด าเนินการ
แก้ไขส่งใหม ่
3. กรณีไม่ผิดพลาด อนุมตัิการสั งจ่าย 

ประมาณ 3 
สัปดาห์ - 1 
เดือน(ตาม
รอบการ
จ่ายเงิน)  

1. แบบขอรับเงิน
เพิ ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3) 
3. หลักฐานการ
ขอรับเงินฯ 

5. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นที /  
กองบริหารงาน
บุคคล/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคล งานบุคลากร 
ส านักงานวิทยาเขต/ เขตพื้นที   
พิมพ์หนังสืออนุมัติสั งจ่ายเงินบ าเหน็จ
ด ารงชีพ จากระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั งจ่ายเงิน 
บ าเหน็จด ารงชีพ 

   
 
 
 

   

หน่วยงานกลาง 

ตรวจสอบ 

 

พิมพ์หนังสือสั งจ่าย  

สิ้นสุด 

 

ไม่มีข้อ 
ผิดพลาด  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ (อายุตั้งแต่ 65 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) ส าหรับ

ผู้รับบ านาญ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-09 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับผู้รับบ านาญ เป็นไปด้วยความละเอียด
รอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ผู้รับบ านาญ เข้าใจถึงกระบวนการในการยื่นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ เพ่ิม (อายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์
ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนเอกสารผู้รับบ านาญ ที่มีอายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปแต่ไม่เกิน 70 ปีส าหรับ ยื่นขอ
บ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วนถูกต้อง ร้อยละ 95 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ มีขั้นตอนเพื่อตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่นขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพเพ่ิม (อายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ความหมายของบ าเหน็จด ารงชีพ คือ เงินที่รัฐจ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญเพ่ือช่วยเหลือการด ารงชีพ โดยน าบ าเหน็จ
ตกทอด (30 เท่าของเงินบ านาญ) มาแบ่งจ่ายให้ผู้รับบ านาญใช้ก่อน เป็นจ านวน 15  เท่า ของเงินบ านาญที่ผู้
นั้นได้รับ ไม่เกิน 400,000  บาท 

ผู้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ คือ ผู้รับบ านาญ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะทุพพลภาพ  ที่ประสงค์จะขอยื่น
บ ำเหน็จด ำรงชีพ ยื่นเอกสำรหลักฐำน ต่อเจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ่ม เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316)กรณีมีอายุครบ  
                             65 ปี และหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
กองบริหารงานบุคคล : รับเรื่องขอรับบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 65 ปีจากผู้รับบ านาญ และตรวจสอบความถูกต้อง 
                             ของเอกสารหลักฐานต่างๆ 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562 
2. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที่3) พ.ศ.2563 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.9/ว53 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2552  
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว 194 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2554 
5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.5/ว 43 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2556 
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.5/ว 162 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2556 
7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว 475 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2558 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ (อายุตั้งแต่ 65 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) ส าหรับ

ผู้รับบ านาญ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-09 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม อายุ 65 ปี (สรจ.3) 
2. แบบขอรับเงินเพิ่มเบี้ยหวัดบ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
3. เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
4. หนังสือสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพครั้งแรก 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพ อายุตั้งแต่ 65 ปี

บริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 
70 ปี 

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/  

ผู้รับบ านาญ 

 
 
 
 
 

1. รับเรื่องขอรับบ าเหนจ็ด ารงชีพอายุ 
65 ปีจากผู้รับบ านาญ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานต่างๆ 

2 วัน 1. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
อายุ 65 ป ี(สรจ.3) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

2. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/ 

 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพ่ิม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
กรณีมีอายุครบ 65 ปี 
2. จัดท าหนังสือรับรองและขอเบกิ
บ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
3. เสนออธิการบดลีงนาม 

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
อายุ 65 ป ี(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

   
 
 
 

   

รับเรื่องและตรวจสอบ  

เริ่มต้น 

จัดพิมพ์แบบขอรับเงิน
เพิ่ม เสนออธิการลง
นาม  

 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

3. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/ 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหนจ็
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pensionกรมบญัชีกลาง 
2. บันทึกส่งข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pension กรมบญัชีกลาง 
3. ส่งเอกสารแบบขอเบิกบ าเหน็จด ารง
ชีพ (สรจ.3)และแบบขอรับเงินเพิ่ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
ฉบับท่ีอธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 
2 ทางไปรษณีย ์

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ  

4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด กรมบญัชีกลาง/
คลังเขต ตีกลับมาในระบบ ด าเนินการ
แก้ไขส่งใหม ่
3. กรณีไม่ผิดพลาด อนุมตัิการสั่งจ่าย 

ประมาณ 3 
สัปดาห์ - 1 
เดือน(ตาม
รอบการ
จ่ายเงิน)  

1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
เพิ่ม อายุ 65 ป ี
(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 

5. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/ 
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลพิมพ์หนังสือ
อนุมัติสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ จาก
ระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน 
บ าเหน็จด ารงชีพ 

  

 

 
 

   

บันทึกข้อมูลแบบ
ขอรับเงินเพิ่ม ใน
ระบบ e-pension  

 

1 

คลังเขต 2 
ตรวจสอบ  

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย  

สิ้นสุด 

 

มีข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่มีข้อ 
ผิดพลาด  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ (อายุตั้งแต่ 65 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) ส าหรับ

ผู้รับบ านาญ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-10 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับผู้รับบ านาญ เป็นไปด้วยความละเอียด
รอบคอบถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ผู้รับบ านาญ เข้าใจถึงกระบวนการในการยื่นขอรับบ าเหน็จด ารงชี (อายุตั้งแต่ 70 ปี) 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของจ านวนเอกสารผู้รับบ านาญ ที่มีอายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปแต่ไม่เกิน 70 ปี ยื่นขอบ าเหน็จด ารง
ชีพเพ่ิม พร้อมเอกสารประกอบการขอรับครบถ้วนถูกต้อง ร้อยละ 95 

ขอบเขตงำน : กระบวนการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ มีข้ันตอนเพื่อตรวจสอบหลักฐานของผู้มีสิทธิในการยื่นขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพเพ่ิม (อายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ความหมายของบ าเหน็จด ารงชีพ คือ เงินที่รัฐจ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญเพ่ือช่วยเหลือการด ารงชีพ โดยน าบ าเหน็จ
ตกทอด (30 เท่าของเงินบ านาญ) มาแบ่งจ่ายให้ผู้รับบ านาญใช้ก่อน เป็นจ านวน 15  เท่า ของเงินบ านาญที่ผู้
นั้นได้รับ ไม่เกิน 400,000  บาท 

ผู้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ คือ ผู้รับบ านาญ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะทุพพลภาพ  ที่ประสงค์จะขอยื่น
บ ำเหน็จด ำรงชีพ ยื่นเอกสำรหลักฐำน ต่อเจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำร 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : พิจารณาลงนาม 
กองบริหารงานบุคคล : จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพิ่ม เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316)กรณีมีอายุครบ  
                           70 ปี และแบบหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ(แบบ สรจ. 3.1) หรือ  
                           (แบบ สรจ. 3.2) 
กองบริหารงานบุคคล : รับเรื่องขอรับบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 70 ปีขึ้นไปจากผู้รับบ านาญและตรวจสอบความ 
                          ถูกต้องของเอกสารหลักฐานต่างๆ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ.2562 
2. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ(ฉบับที่3) พ.ศ.2563 
3. หลักเกณ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จด ารงชีพส าหรับผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดสิบปี
ขึ้นไป พ.ศ.2562 
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0411.1/ว 233 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2562 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0420.9/ว 53 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2552 
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว 194 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2554 
7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.5/ว 43 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2556 
8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.5/ว 162 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2556 
9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.5/ว 475 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2558 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ (อายุตั้งแต่ 65 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) ส าหรับ

ผู้รับบ านาญ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-10 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ ส าหรับผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดสิบปีขึ้นไป แบบไม่มี
หนี้บ าเหน็จค้ าประกัน (แบบ สรจ. 3.1) 
2. แบบหนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ ส าหรับผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่เจ็ดสิบปีขึ้นไป แบบมีหนี้
บ าเหน็จค้ าประกัน (แบบ สรจ. 3.2) 
3. แบบขอรับเงินเพิ่มเบี้ยหวัดบ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
4. เอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินฯ เช่น ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การขอบ าเหน็จด ารงชีพ 
(อายุตั้งแต่ 65 ปบีริบูรณ์
ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 70 ปี) 
ส าหรับผู้รับบ านาญ 

แผนกบ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปี พ.ศ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล/ ผู้รับ
บ านาญ 

 
 
 
 
 

1. รับเรื่องขอรับบ าเหนจ็ด ารงชีพอายุ 
65 ปีจากผู้รับบ านาญ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานต่างๆ 

2 วัน 1. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
อายุ 65 ป ี(สรจ.3) 
2. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

2. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือแบบขอรับเงินเพ่ิม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
กรณีมีอายุครบ 65 ปี 
2. จัดท าหนังสือรับรองและขอเบกิ
บ าเหน็จด ารงชีพ (สรจ.3) 
3. เสนออธิการบดลีงนาม 

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพเพิ่ม 
อายุ 65 ป ี(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ เช่น ส าเนา
บัตรประชาชน, 
ส าเนาหน้าสมดุบัญชี
ธนาคาร 

   
 
 
 

   

รับเรื่องและตรวจสอบ  

เริ่มต้น 

จัดพิมพ์แบบขอรับเงิน
เพิ่ม เสนออธิการลง
นาม  
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

3. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหนจ็
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pensionกรมบญัชีกลาง 
2. บันทึกส่งข้อมูลแบบขอเบิกบ าเหน็จ
ด ารงชีพ (สรจ.3)ผ่านระบบ e-
pension กรมบญัชีกลาง 
3. ส่งเอกสารแบบขอเบิกบ าเหน็จด ารง
ชีพ (สรจ.3)และแบบขอรับเงินเพิ่ม 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญฯ (5316) 
ฉบับท่ีอธิการบดีลงนาม ไปยังคลังเขต 
2 ทางไปรษณีย ์

2 วัน 1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ  

4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กรมบัญชีกลาง/คลังเขต ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
2. กรณีมีข้อผดิพลาด กรมบญัชีกลาง/
คลังเขต ตีกลับมาในระบบ ด าเนินการ
แก้ไขส่งใหม ่
3. กรณีไม่ผิดพลาด อนุมตัิการสั่งจ่าย 

ประมาณ 3 
สัปดาห์ - 1 
เดือน(ตาม
รอบการ
จ่ายเงิน)  

1. แบบขอรับเงิน
เพิ่มเบี้ยหวดับ าเหน็จ 
บ านาญฯ (5316) 
2. แบบขอเบิก
บ าเหน็จด ารงชีพ 
เพิ่ม อายุ 65 ป ี
(สรจ.3) 
3. หนังสือสั่งจ่ายเงิน
บ าหน็จด ารงชีพ 
4. เอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับ
เงินฯ 

5. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล
กรมบัญชีกลาง/
คลังเขต 

 
 
 
 
 

1. กองบริหารงานบุคคลพิมพ์หนังสือ
อนุมัติสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ จาก
ระบบ E-pension 
2. เสนออธิการบดีพิจารณา 

3 วัน 1. หนังสือสั่งจ่ายเงิน 
บ าเหน็จด ารงชีพ 

   
 

   

บันทึกข้อมูลแบบ
ขอรับเงินเพิ่ม ใน
ระบบ e-pension  

 

2 

คลังเขต 2 
ตรวจสอบ  

 

พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย  

สิ้นสุด 

 

พบข้อ 
ผิดพลาด  

 

ไม่พบข้อ 
ผิดพลาด  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-11 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางชิตขวัญ  บ ารุงวงศ์ 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั   
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ไม่เกินร้อยละ 2) 
 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแต่หลักเกณฑ์การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา                  
พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า   

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นเครื่องประดับส าหรับเกียรติยศ และบ าเหน็จความชอบที่พระมหากษัตริย์          
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าพระราชทาน แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นคุณประโยชน์ต่อประเทศ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี  
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : เสนออธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณา 
บุคลากร : ด าเนินการจัดท า และสรุปข้อมูลการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก    
    และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2. สรุปแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าป ี

3. ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 41    

4. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในบัญชี 18 (ปรับปรุงใหม่)  

5. พนักงานราชการ พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 32     

6. ลูกจ้างประจ า พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชี 15     

7. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
พ.ศ. 2538 

8. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 

9. ระเบียบว่าด้วยการเสนอขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา พ.ศ. 2521  

10. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย พ.ศ. 2562  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-11 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางชิตขวัญ  บ ารุงวงศ์ 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั   
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
2. แบบฟอร์มเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ของข้าราชการ  
3. แบบฟอร์มบันทึกรายชื่อผู้ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. แบบฟอร์มเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของผู้ทรงคุณวุฒิ ข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ (ชั้นสายสะพาย) และ (ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย)  
5. บันทึกข้อความการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
6. แบบฟอร์มเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
7. บันทึกข้อความการเสนอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา 
8. แบบฟอร์มค าขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา 

 
เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

การเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ  

กองบริหารงานบุคคล  ห้องเอกสาร             
กองบริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีการเสนอขอ
พระราชทาน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

 
 

     

1  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

-จัดเตรยีมเอกสาร
แบบฟอร์มและจัดท า
หนังสือแจ้งเวียน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

4 วัน  -บัญชีแสดงจ านวน   
ช้ันตรา บัญชีรายชื่อ  
บัญชีแสดงคณุสมบัติ
แบบรายงานความดีฯ 
ประวัติการรับราชการ  
เกณฑ์การเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

2 กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

-เสนอผู้อ านวยการ    
กองบริหารงานบุคคล     
เพื่อลงนามหนังสือ       
ถึงหน่วยงานในสังกัด  

2 วัน   

3 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -จัดส่งแจ้งเวียนเอกสาร
ให้หน่วยงานในสังกัด 

1 วัน   

4 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -ร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณา
ฯ และตรวจสอบการ
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

1 วัน   

   
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เริ่ม 

เสนอ ผอ.กบ. ลงนาม 

 

จัดเตรียมเอกสาร 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณา 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/   
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง  

 
 

     

5 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -เสนออธิการบดี เพื่อโปรด     
ลงนามในค าสั่งฯ 

3 วัน   

6 กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

-จัดพิมพ์หนังสือน าส่งค าสั่งให้
กรรมการ                        
-เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลเพื่อลงนาม
ในหนังสือและจดัส่งค าสั่งให้
คณะกรรมการฯ 

2 วัน   

7 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -รับเรื่องเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดมิาลาจาก
หน่วยงานในสังกัด 

7 วัน   

8 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 

 -ตรวจสอบรายชื่อและ
คุณสมบัติของผู้เสนอขอ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์             
-กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งหน่วยงาน
เพื่อแก้ไข                           
-กรณีถูกต้อง รวบรวมสรปุ
รายชื่อ 

25 วัน   

   
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งค าสั่งให้คณะกรรมการฯ 

 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 

 

1 
 

2 

เสนออธิการบดี ลงนาม 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ 
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ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/   
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง  

 
 

     

9 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -จัดท าข้อมูลรายละเอียด        
ผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์                              
-จัดท าวาระการประชุม 
  
 

9 วัน   

10 กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 

-จัดท าหนังสือเชิญประชุมถึง
คณะกรรมการฯ ลงนามโดย
ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล                            
-จัดส่งหนังสือเชิญประชุม     
ให้คณะกรรมการฯ 

1 วัน   

11 คณะกรรมการฯ  -พิจารณากลั่นกรอง 
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้
เสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยาภรณ์          -
บันทึกการประชุม 

1 วัน   

12 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -จัดท ารายงานการประชุม   
การพิจารณากลั่นกรองและ
ตรวจสอบคุณสมบัติของ       
ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชฯ 

2 วัน   

   
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมเอกสารประชุม 

 

เชิญคณะกรรมการฯ ประชุม 

 

2 
 

ประชุมพิจารณา 

 

จัดท ารายงานการประชุม 

 

3 
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ลงนามรายงานการประชุม 

3 
 

ส่งรายงานให้คณะกรรมการฯ 

 

จัดท ารายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

 

เสนออธิการบดี ลงนาม 

จัดส่งเอกสาร 

 

 จบ 

 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flow chart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/   
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง  

 
 

     

13 กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 

 -เสนอรายงานการประชุม    
ให้ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคคลลงนาม 

1 วัน   

14 กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 

 
 
 

-จัดท าหนังสือน าส่ง และ
ส าเนารายงานการประชุม              
ส่งให้คณะกรรมการฯ 

1 วัน   

15 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -จัดพิมพ์รายช่ือของผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ แยก
ช้ันตรา และเตรยีมเอกสาร
จัดเรยีง แนบประกอบ
คุณสมบัติของผู้เสนอขอฯ    
ทุกราย 

18 วัน   

16 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -เสนออธิการบดี เพื่อโปรด    
ลงนามเอกสาร และหนังสือ
น าส่งฯ การเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

3 วัน   

17 กองบริหารงาน
บุคคล 

 -จัดส่งเอกสารการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ      
ณ ส านักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษาฯ 

1 วัน   
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ 

รหัสเอกสาร 
HR104-08-12 

วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์  1. เพ่ือสามารถจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อได้ทันเวลาที่ก าหนด   
2. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาลาศึกษา 
3. เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบระยะเวลาการลาเรียนของผู้ลาศึกษาต่อ 
4. เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบถึงรายละเอียดและขั้นตอนในกาจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อได้อย่าง

ถูกต้อง 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าแผน (ไม่เกินร้อยละ 3) 
 

ขอบเขตงาน  กระบวนการด าเนินการของการจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ คือ  
Planning 

- วางแผนการจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ 
- เตรียมแบบฟอร์มสัญญาลาศึกษาต่อ 

DO 
- ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ผู้ลาศึกษาต่อรับทราบ 
- ให้ผู้ลาศึกษาต่อด าเนินการเขียนสัญญา 

Check 
- รายงานผลการท าสัญญาลาศึกษาต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

Action 
- ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาลาศึกษาต่อให้ถี่ถ้วนก่อนจะถูกส่งไปยัง มทร.เพ่ือเป็นการไม่

เสียเวลาการแก้ไขสัญญาของผู้ลาเรียน   
 

ค าจ ากัดความ  การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อของข้าราชการ หมายถึง การท าสัญญาตามแบบกระทรวงศึกษาธิการก าหนด
กับกรมเจ้าสังกัดหรือผู้ที่กรมมอบหมาย จัดท าสัญญาดังกล่าวให้เก็บรวบรวมไว้ที่กรมหรือหรือหน่วยงานที่กรม
มอบหมาย 
การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัย หมายถึง หน่วยงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผู้
ประสงค์จะไปศึกษา ฝึกอบรมภายในประเทศอยู่ในสังกัด จัดท าสัญญาไปศึกษา ตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด โดยมีผู้ค้ าประกัน 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ  
 

พนักงานมหาวิทยาลัย : ส่งสัญญาขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
งานบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาและจัดท าหนังสือขอส่งสัญญาขอลาศึกษาต่อเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานฯ เพ่ือน าส่ง มทร.ตะวันออก 
ผู้อ านวยการส านักงานฯ : ลงนามหนังสือขอส่งสัญญาขอลาศึกษาต่อ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ 

รหัสเอกสาร 
HR104-08-12 

วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย   ลาไปศึกษา 

ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การท าสัญญาและการชดใช้เงินกรณีรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ

ปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ พ.ศ. 2548 
5. ค าสั่งอนุญาตให้ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน /ผลพิจารณาอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ปฏิบัติการ

วิจัยและดูงาน       
6. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
แบบฟอร์มที่ใช้  1. แบบฟอร์มสัญญารับทุนรัฐบาล (กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) เพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ 

2. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ 
3. แบบฟอร์มสัญญารับทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ 
4. แบบฟอร์มสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศภาคนอกเวลา 
5. แบบฟอร์มสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศภาคปกติ 
6. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการ ไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
7. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ 
8. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
9. แบบฟอร์มสัญญารับทุนรัฐบาล (กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) เพื่อศึกษาวิชาในประเทศ 
10. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ  
(เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้เกี่ย วข้อง ในการปฏิบัติงานของ
กระบวนการนั้นๆ )  เช่น 

- แบบฟอร์มสัญญาสัญญารับทุนรัฐบาล (กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) เพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ (HR-
01) 

- แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปฝกึอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ (HR-02) 
แบบฟอร์มสญัญารับทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ (HR-03)  
 

เอกสารบันทึก  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แฟ้มประวัติรายบุคคลที่

ประสงค์ลาศึกษาต่อ 
งานบริหารงานบุคคล ห้องบริหารงานบุคคล 5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 

แฟ้มประวัติรายบุคคลที่
ประสงค์ลาศึกษาต่อ 

งานบริหารงานบุคคล ห้องบริหารงานบุคคล 5 ปี ตามวันที่ของแต่ละ
หน่วยงานทีจ่ัดส่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา

ด าเนินงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   
 

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 - รับเรื่องจาก มทร. 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เรื่อง 
- แจ้งเจ้าของเรื่องด าเนินการ
จัดท าสญัญาลาศึกษาต่อพร้อม
สัญญาค้ าประกัน 

5 นาที -  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ลาเรียน 
-  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ค้ าประกัน 
-  รูปถ่ายผู้ลา
เรียน ขนาด 1 
นิ้ว จ านวน 3 รูป  
-  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านคู่
สมรสผูล้าเรียน 
(ถ้ามี) 
-  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านคู่
สมรสของผู้ค้ า 
(ถ้ามี) 

2 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 - จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

5 นาที  

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 
/ผูล้าศึกษาต่อ 

 - ผู้ลาศึกษาต่อส่งสัญญาลา
ศึกษาต่อ 

  

      

เร่ิม 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดท าหนังสือขอส่งสัญญาลา
ศึกษาต่อ 

 

ผู้ลาศึกษาต่อส่งสัญญาลาศึกษา
ต่อ 

 

ไม่ถูกต้อง 
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4 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 
 

 
 
                                                   

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญาผูล้าศึกษาต่อ 

  

5 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 - จัดส่งหนังสือขอส่งสญัญาลา
ศึกษาต่อและสัญญาลาศึกษา
ต่อไปยัง มทร. 

5 นาที   
 

      

จบ 

ส่งสัญญาลาศึกษาต่อไปยัง มทร. 

 

ตรวจสอบ 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานกองทุนประกันสังคม 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-08-13 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นกองทุนให้หลักประกันแก่ผู้ประกันตนให้ได้รับประโยชน์ทดแทนเมื่อต้องประสบอันตรายเจ็บป่วย 
ทุพพลภาพ หรือตาย ซึ่งไม่ใช่เนื่องจากการท างาน รวมทั้งกรณีคลอดบุตร ชราภาพ และว่างงาน 
2. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของนายจ้าง ลูกจ้าง และการจ่ายเงินสมทบ ให้เป็นไปตามระเบียบส านักงาน
ประกันสังคม 
3. เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบถึงรายละเอียดและข้ันตอนในการขึ้นทะเบียนประกันตน/สิ้นสุด
ประกันตน/เปลี่ยนแปลงข้อมูลสถานพยาบาลกับ สนง.ประกันสังคมได้อย่างถูกต้องและชัดเจน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของหนังสือประกันสังคมของลูกจ้างที่จัดท าได้อย่างถูกต้อง และเสร็จทันภายในเวลา 
2. ร้อยละของเอกสารส่งประกันสังคมครบถูกต้อง 
3. ร้อยละของเอกสารน าส่งประกันสังคม ไม่เกิน 15 วันนับจากวันขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน และการสิ้นสุดเป็น
ผู้ประกันตน 

ขอบเขตงำน : คู่มือส านักงานประกันสังคม เรื่อง กองทุนประกันสังคม กิจการที่มีลูกจ้างตั้งแต่ 1 คนขึ้นไป โดยนายจ้างต้อง
ขึ้นทะเบียนนายจ้างและแจ้งข้ึนทะเบียนลูกจ้างท่ีเป็นผู้ประกันตน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กองทุนประกันสังคม หมายถึง สิทธิประโยชน์ที่ผู้ประกัน เป็นผู้มีสิทธิได้รับ เป็นการสร้างหลักประกันในการ
ด ารงชีวิตในกลุ่มของสมาชิกมีรายได้และจ่ายเงินสมทบเข้าร่วมโครงการเพื่อรับผิดชอบในการเฉลี่ยความเสี่ยงที่
อาจเกิดขึ้นจากการเจ็บป่วย คลอดบุตร ทุพพลภาพ ตาย สงเคราะห์บุตร ชราภาพ และการว่างงาน เพ่ือให้
ได้รับการรักษาพยาบาล และมีรายได้อย่างต่อเนื่อง 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1. หน้าที่ของนายจ้าง 

            1.1 นายจ้างซึ่งมีลูกจ้างตั้งแต่ 1 คนขึ้นไป ต้องแจ้งแบบแสดงรายการแสดงรายชื่อผู้ประกันตน 
อัตราค่าจ้างและข้อความอ่ืนตามแบบท่ีส านักงานประกันสังคมก าหนด ซึ่งเรียกว่า “ขึ้นทะเบียนประกันตน” 
การข้ึนทะเบียนประกันตนจะต้องกระท าภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ลูกจ้างเริ่มเป็นผู้ประกันตน หลังจากนั้น 
ส านักงานประกันสังคมจะออกหนังสือส าคัญ แสดงการขึ้นทะเบียนประกันสังคมให้แก่นายจ้าง และออก บัตร
ประกันสังคมให้แก่ลูกจ้างเป็นหลักฐานไว้” 

            1.2 ให้นายจ้างหักเงินค่าจ้างของลูกจ้างทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้างตามจ านวนที่จะต้องน าส่ง เป็นเงิน
สมทบในส่วนของผู้ประกันตน และเงินสมทบในส่วนของนายจ้างจ านวนเท่ากัน ส่งให้ส านักงาน ประกันสังคม 
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป จากเดือนที่มีการหักเงินสมทบไว้ พร้อมยื่นรายการแสดงการ ส่งเงินสมทบ
ตามแบบของส านักงานประกันสังคม 

            1.3 ถ้านายจ้างไม่ส่งเงินสมทบในส่วนของตน และในส่วนของผู้ประกันตน หรือส่งแต่ส่งไม่ครบ ตาม
จ านวนภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ในข้อ 1.2 จะต้องจ่ายเงินเพ่ิมให้ส านักงานประกันสังคมอีกใน อัตราร้อย
ละ 2 ต่อเดือน ของจ านวนเงินสมทบท่ีนายจ้างยังไม่ได้น าส่ง  
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานกองทุนประกันสังคม 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-08-13 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

            1.4 นายจ้างต้องจัดให้มีทะเบียนของผู้ประกันตน และเก็บรักษาไว้ ณ สถานที่ท างาน ของนายจ้าง 
พร้อมที่จะให้พนักงานของส านักงานประกันสังคมตรวจได้ตามอ านาจหน้าที่ หากไม่จัดท าไว้ ย่อมมีโทษตามที่
กฎหมายก าหนด คือ มีโทษจ าคุก หรือปรับ หรือทั้งจ าทั้งปรับ  
        2. หน้าที่ของผู้ประกันตนหรือลูกจ้าง 
            2.1 ต้องจ่ายเงินสมทบ โดยนายจ้างเป็นผู้หักจากค่าจ้างรายเดือน น าส่งให้ส านักงาน ประกันสังคม 
ทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้าง หรือค่าจ้างรายเดือน 
            2.2 ผู้ประกันตนต้องมีบัตรประกันสังคมที่ได้รับจากส านักงานประกันสังคม หรือมีบัตร ประจ าตัว
ประชาชนเพื่อแสดงต่อสถานพยาบาล เมื่อต้องการรักษาพยาบาล เพราะเจ็บป่วย และให้พนักงาน ประกันส่ง
คนตรวจสอบได้ 
            2.3 ผู้ประกันตนต้องท าหนังสือระบุชื่อบุคคลที่ตนประสงค์จะให้เป็นผู้รับผลประโยชน์ ทดแทนตน 
เมื่อไม่สามารถมารับด้วยตนเองได้ เช่น ประโยชน์ทดแทนกรณีถึงแก่ความตาย เงินค่าท าศพ และจัดการศพ 
เป็นต้น 

เอกสำรอ้ำงอิง : คู่มือส านักงานประกันสังคม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือน าส่งแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 1-02) 
2. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 1-03) 
3. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน ส าหรับผู้เคยยื่นแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน สปส. 1-03 แล้ว (สปส.1-03/1) 
4. หนังสือแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน (สปส. 6-09) 
5. แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน (สปส. 6-10) 
6. แบบเลือกสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์ (สปส.9-02) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดท างานสวัสดิการ

บุคลากร 
งานกองทุนประกันสังคม 

งานสวัสดิการบุคลากร ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 
 

การขึ้นทะเบียน
ผู้ประกันตน 
แบ่งเป็น 2 กรณี 
คือ 
1. กรณีลูกจา้ง
ไม่เคยขึ้น
ทะเบียน 
2. กรณีลูกจา้ง
เคยขึ้นทะเบียน
เป็นผู้ประกันตน 

5 นาที คู่มือส านักงาน
ประกันสังคม เรื่อง 
กองทุน
ประกันสังคม 

2 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. เสนอเอกสาร
ผู้ประกันตนที่
เข้าท างานให้
ผู้อ านวยการฯ 
ลงนาม 
2. เสนอเอกสาร
ผู้ประกันตน
ลาออกจากงาน
ให้ผู้อ านวยการ
ฯ ลงนาม 

5 นาที 

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 น าเอกสารที่
ผู้ประกันตน
เสนอ ส่งให้
ส านักงาน
ประกันสังคม 
และส าเนา
เอกสาร 1 ฉบับ 

1 นาที 

 

 

การขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 

  

 

กองบริหารงานบุคคล/งาน
สวัสดิการ แจ้งขึ้นทะเบียน
ผู้ประกันตน  /ผู้ประกันตน

ลาออกจากงาน 

  

 

  

 

น าส่งส านักงานประกันสังคม 

จบ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานกองทุนเงินทดแทนประกันสังคม 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-14 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นกองทุนในการจ่ายเงินทดแทน แทนนายจ้างให้แก่ลูกจ้าง ซึ่งประสบอันตราย เจ็บป่วยหรือตาย
เนื่องจากการท างาน หรือป้องกันรักษาผลประโยชน์ให้แก่นายจ้างหรือเจ็บป่วยเป็นโรคซึ่งเกิดขึ้นตามลักษณะ
หรือสภาพของงาน หรือโรคซึ่งเกิดข้ึน เนื่องจากการท างานให้แก่นายจ้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของหนังสือประกันสังคมของลูกจ้างที่จัดท าได้อย่างถูกต้อง และเสร็จทันภายในเวลา 
2. ร้อยละของเอกสารส่งประกันสังคมครบถูกต้อง 

ขอบเขตงำน : คู่มือส านักงานประกันสังคม เรื่อง กองทุนเงินทดแทนประกันสังคม ให้นายจ้างซึ่งมีลูกจ้างท างานตั้งแต่ 1 คน
ขึ้นไป มีหน้าที่ต้องจ่ายเงินสบทบกองทุน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เงินทดแทน หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าทดแทนการท างานค่ารักษาพยาบาล ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพในการท างาน
และค่าท าศพ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

หน้ำที่ของนำยจ้ำง 
-  ขึ้นทะเบียนนายจ้าง  ภายใน 30 วันนับแต่มีลูกจ้างตั้งแต่ 1 คนข้ึนไป 
-  จ่ายเงินสมทบประจ าปี 
-  รายงานค่าจ้างจริงของปีที่ผ่านมาภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
-  แจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงของนายจ้าง  ภายใน 30 วัน 
-  แจ้งการประสบอันตรายของลูกจ้าง  ภายใน 15 วัน  นับแต่วันทราบเหตุ 
กำรขึ้นทะเบียนนำยจ้ำง 
-  ยื่นแบบขึ้นทะเบียนนายจ้าง  ภายใน  30  วันนับแต่มีลูกจ้าง  1  คนข้ึนไป   (รวมอยู่ในชุดเดียวกับการขึ้น
ทะเบียนประกันสังคม) 
-  ใช้เอกสารแบบขึ้นทะเบียนนายจ้าง (สปส. 1-01)  ชุดเดียวกับกองทุนประกันสังคม 
-  เมื่อขึ้นทะเบียนแล้ว  นายจ้างจะได้รับหลักฐาน  ดังนี้ 
-  เลขที่บัญชีนายจ้าง  ซึ่งเป็นเลขเดียวกับกองทุนประกันสังคม  เพ่ือใช้ในการอ้างอิงและติดต่องานกับ
ส านักงานประกันสังคม 
-  ได้รับแจ้งผลการพิจารณาก าหนดรหัสประเภทกิจการและอัตราเงินสมทบ 
-  ใบแจ้งเงินสมทบเพ่ือแจ้งให้นายจ้างทราบจ านวนเงินสมทบที่จะต้องจ่าย  พร้อมทั้งก าหนดวันจ่าย 
-  หนังสือส าคัญแสดงการขึ้นทะเบียน 
กำรจ่ำยเงินสมทบและกำรรำยงำนค่ำจ้ำง นายจ้างมีหน้าที่จ่ายเงินสมทบเป็นรายปี  โดยส านักงานจะเป็นผู้
แจ้งยอดเงินสมทบท่ีนายจ้างต้องจ่ายให้ทราบล่วงหน้า 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานกองทุนเงินทดแทนประกันสังคม 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-14 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

 
1.  วิธีกำรและก ำหนดเวลำกำรจ่ำยเงินสมทบ 
เงินสมทบกองทุนเงินทดแทนจัดเก็บปีละ 2 ครั้ง  ดังนี้ 
ครั้งที ่ 1   จัดเก็บภายใน 31 มกราคมของทุกปี  เรียกว่า  “เงินสมทบประจ าปี” เว้นแต่ปีแรกท่ีขึ้นทะเบียน
นายจ้างต้องจ่ายภายใน 30 วันนับแต่มีลูกจ้าง 1 คนข้ึนไป 
ครั้งที ่ 2   จัดเก็บภายใน 31 มีนาคมของทุกปี  เรียกว่า  “เงินสมทบจากการรายงานค่าจ้าง” 

2.  อัตรำเงินสมทบ อัตราเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน   ที่จัดเก็บจากนายจ้างแต่ละรายจะแตกต่างกันตาม
ลักษณะความเสี่ยงภัยในการท างานของแต่ละกิจการ   ซึ่งปัจจุบันก าหนดไว้ 131 ประเภทกิจการ  อัตราเงิน
สมทบระหว่าง 0.2% - 1.0%   ของค่าจ้าง   เช่น  กิจการขายอาหารจ่ายเงินสมทบ 0.2%  ของค่าจ้าง  ถ้า
เป็นกิจการก่อสร้างจ่ายเงินสมทบ 1.0%  ของค่าจ้าง  เป็นต้น  
เมื่อนายจ้างจ่ายเงินสมทบครบ 4 ปี  ปฏิทินแล้ว   ตั้งแต่ปีที่ 5 เป็นต้นไป   อัตราเงินสมทบอาจจะลด  หรือ
เพ่ิมข้ึนจากเดิมทั้งนี้ข้ึนอยู่กับค่าของอัตราส่วนการสูญเสียซึ่งส านักงานฯ ได้เก็บสถิติข้อมูลไว้ 
3.  ค่ำจ้ำงและกำรค ำนวณเงินสมทบ 
เงินสมทบจะค านวณจากค่าจ้างที่นายจ้างจ่ายให้กับลูกจ้างทุกคนรวมทั้งปี X อัตราเงินสมทบของกิจการนั้น
ลูกจ้างคนใด  ได้รับค่าจ้างเกินกว่า 240,000 บาทต่อปี   ให้น ามาค านวณเพียง 240,000 บาท 

เอกสำรอ้ำงอิง : คู่มือส านักงานประกันสังคม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบแจ้งการประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย และค าร้องของรับเงินทดแทน ตามพระราชบัญญัติเงิน
ทดแทน พ.ศ. 2537 ส าหรับนายจ้าง ลูกจ้าง หรือผู้ยื่นค าร้องกรอก (แบบ กท.16) 
2.หนังสือส่งตัวลูกจ้างรับการรักษาพยาบาล (แบบ กท.44) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดท างานสวัสดิการ

บุคลากร 
งานกองทุนเงินทดแทน

ประกันสังคม 

งานสวัสดิการบุคลากร ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 
 

รับเรื่องจาก
บุคลากรที่ของ
ใช้สิทธิ 
 
 

5 นาที คู่มือส านักงาน
ประกันสังคม เรื่อง 
กองทุนเงินทดแทน
ประกันสังคม 

2 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. ท าหนังสือ
รับรองรองการ
เป็นผู้ประกัน
เพื่อขอรับเงิน
ทดแทนและ
สิทธิประโยชน์ 
2. เสนอ
ผู้อ านวยการ
กองฯ 
ด าเนินการ
ตรวจสอบและ
พิจารณา 
3. เสนอเอกสาร
ผู้บริหารลงนาม
ในหนังสือ
รับรองสิทธิ 

2 วัน 

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. ผู้ประกันตน
น าเอกสารยื่น
ส านักงาน
ประกันตนเพื่อ
ขอรับสิทธิรับ
เงินทดแทนตาม
สิทธิ 
2. ส าเนา
ต้นฉบับไว้ 1 ชุด 
 

1 นาที 

 

 
 

การขอรับเงินทดแทนและสิทธิ
ประโยชน ์

  

  

 

ผู้ประกันตน / เสนอผู้บังคับบญัชา / 
เสนอผู้บริหาร 

 

  

 

  

 

แจ้งผู้มีสิทธิรบัเรื่อง/ ส าเนา
เอกสารเก็บไว้ 1 ฉบับ 
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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท างานสวสัดิการบุคลากร 

งานผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห ์

 
รหัสเอกสาร 
HR104-08-15 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือตอบนโยบายด้านที่อยู่อาศัยของภาครัฐ และเป็นกลไกในการขับเคลื่อนเศรษฐกิจภาคอสังหริมทรัพย์   
ของประเทศ และช่วยส่งเสริมก าลังซื้อของบุคลากรภาครัฐให้สามารถจัดซื้อ/จัดหาที่อยู่อาศัยเป็นของตนเอง 
ได้สะดวกขึ้น และเพ่ือลดภาระอัตราดอกเบี้ยเงินกู้และเงินงวดผ่อนช าระสินเชื่อที่อยู่อาศัยกับสถาบัน    
การเงินต่าง ๆ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่ได้ออกหนังสือรับรองผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห์ถูกต้องภายในเวลาที่
ก าหนด 
2. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการแก้ไข 

ขอบเขตงำน : ประกาศธนาคารอาคารสงเคราะห์ เรื่อง หลักเกณฑ์การให้กู้เงิน โครงการสินเชื่อที่อยู่อาศัยเพ่ือบุคลากร
ภาครัฐ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

โครงการสินเชื่อที่อยู่อาศัยเพ่ือบุคลากรภาครัฐ คือ การให้สินเชื่อกับบุคลากรภาครัฐตามข้อตกลงระหว่าง
ธนาคาร และหน่วยงาน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

งานสวัสดิการบุคลากร  นางเฉลิมวรรณ  บัวขาว  

เอกสำรอ้ำงอิง : ประกาศธนาคารอาคารสงเคราะห์ เรื่อง หลักเกณฑ์การให้กู้เงิน โครงการสินเชื่อที่อยู่อาศัยเพ่ือบุคลากร
ภาครัฐ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : หนังสือรับรองการกู้เงินโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย ธอส. (สวัสดิการไม่มีเงินฝาก) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การจัดท างานสวัสดิการ

บุคลากร 
งานผ่านสิทธิธนาคาร

อาคารสงเคราะห์ 

งานสวัสดิการบุคลากร ใส่แฟ้มเอกสาร 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 
 

1. รับเรื่องจาก
หน่วยงาน
ภายนอก 
2. เสนอเรื่องให้
ผู้บริหาร
พิจารณาและสั่ง
การให้หน่วยงาน
ด าเนินการ 
 

1 วัน ประกาศ การใช้
หลักเกณฑ์ฯ การให้
กู้เงินของธนาคาร 

2 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 แจ้งเวียน
เอกสารและสิทธิ
ประโยชน์ให้แก่
บุคลากรใน
สังกัดรับทราบ 
เพื่อผู้ขอใช้สิทธิ 

1 นาที 

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. รับเรื่องผู้มี
สิทธิขอหนังสือ
รับรอง 
2. เสนอ
ผู้อ านวยการ
พิจารณาฯ 
3.เสนอหนังสือ
รับรองผ่านสิทธิ
ให้ผู้บริหารลง
นาม 

1 วัน 

4 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 

 1. ด าเนินการ
ออกเลขหนังสือ
ส่ง 
2. แจ้งผู้ขอใช้
สิทธิรับหนังสือ
รับรองเพื่อ
ด าเนินการติอ
ต่อกับธนาคาร 

5 นาที 

5 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงานบุคคล 
 
 

 ส าเนาต้นฉบับไว้ 
1 ชุด เก็บไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 

1 นาที 

เอกสารจากหน่วยงานภายนอก/
ส่วนกลางเสนอผู้บริหารพิจารณา 

 

ท าหนังสือรับรองเสนอ
ผู้บริหาร ลงนาม 

 

แจ้งเวียนสิทธิฯ ให้
บุคลากรทราบโดยทั่วกัน 

ส่งหนังสือรับรองให้ผู้ขอใช้สิทธิ  

ส าเนาเอกสารของผู้ใช้สิทธ์ิ 
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