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กระบวนการบริหารทรพัยากรบุคคล : ขั้นตอนการปฏิบตังิาน การพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ 
           และสายสนบัสนุนวิชาการ 

ลำดับ/
ผู้รับผิดชอบ 

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

   

1. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านบรหิารงาน
บุคคล 

 - คณะฯสำรวจความต้องการ
การพัฒนาตนเองของ
บุคลากร เช่น  
      - ขีดความสามารถ/
สมรรถนะในงานทีต่้องการ 
(สายวิชาการ) 
     - ขีดความสามารถ/
สมรรถนะในงานทีต่้องการ 
(สายสนับสนุนวิชาการ) 
- รวบรวมผลการสำรวจความ
ต้องการพัฒนาตนเองของ
บุคลากร   
 -สรุปสิ่งที่คาดวา่จะได้รับ
จากการสำรวจความต้องการ
พัฒนาตนเองของบุคลากร   

- สำรวจความต้องการการ
พัฒนาตนเองของบุคลากร  
- สรุปความต้องการและ 
การประเมินประโยชน์ 
หรือผลกระทบการ
ดำเนินงาน/กิจกรรม/
โครงการพัฒนาบุคลากร 
ตอบ KPI ของคณะ/
มหาวิทยาลัย   
- แผนการดำเนินงาน
ดำเนินงาน/กิจกรรม/
โครงการพัฒนาบุคลากร 

 2 เดือน 

2. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 
 

-นำเสนอความความต้องการ
การพัฒนาตนเองของ
บุคลากร  
      - ขีดความสามารถ/
สมรรถนะในงานทีต่้องการ 
(สายวิชาการ และสาย
สนับสนุนวิชาการ) 
 - พิจารณากจิกรรม/
โครงการพัฒนาบุคลากร   
-เผยแพรสู่่บุคลากรคณะฯ 
เพ่ือเข้ามามสี่วนร่วมในเข้า
ร่วมกจิกรรม/โครงการทีต่อบ
โจทย์ความต้องการของ
บุคลากร 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ
เสนอข้อมลูไปยังทมีผู้บรหิาร
และผู้เกี่ยวข้อง 
- รายละเอียดความต้องการ 
- เผยแพรใ่หบุ้คลากรทราบ 
  
 

 1 สัปดาห ์

3. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านบรหิารงาน
บุคคล 

 - จัดทำคำสัง่แตง่ตั้ง
คณะทำงานกจิกรรม/
โครงการพัฒนาบคุลากร 
-จัดทำแผนกิจกรรม/
โครงการพัฒนาบุคลากร 
เสนอต่อคณะกรรมการ
ประจำคณะ   
 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน
กิจกรรม/โครงการพัฒนา
บุคลากร 
- หนังสือบันทึกขอ้ความ
เสนอวาระการประชุม 
- เอกสารแผนกจิกรรม/
โครงการพัฒนาบุคลากร/
รายละเอียดโครงการ 

1 สัปดาห ์

  
 

   

จุดเริ่มต้น 

ผู้ปฏิบัตงิานดา้น
บริหารงานบุคคล 

ทีมผู้บริหาร 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 

 

ผู้ปฏิบัติงานดา้น
บริหารงานบุคคล 



๔๙ 

 

 
 

ผูร้ับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

 
 
 

  

4. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 

 

-นำเสนอโครงการพัฒนา
บุคลากร ต่อคณะกรรมการ
ประจำคณะ   

- มตเิห็นชอบการ
พิจารณาแผนการ
ดำเนินงานและการ
สนับสนุนงบประมาณ  
 

1 สัปดาห์  

5. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 

 
- พิจารณาสั่งการ 
 

 
- แจ้งผลการพิจารณา
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

6. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านบรหิารงาน
บุคคล 

 ดำเนินงานตามแผนงาน
กจิกรรม/โครงการโครงการ
พัฒนาบุคลากร    
 - เสนอและขออนุมัติ
งบประมาณและการ
ดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม 
    - ประชาสัมพนัธ์
เผยแพร ่
    - ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
   - ดำเนินการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
   - สรุปผลการดำเนินงาน 
   - รายงานผลการจัด   
   - สรุปผลการดำเนินงาน 
   - รายงานผลการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
- การปรับปรุงข้อมูลในปี
ถัดไป/สะท้อนข้อมูล
กิจกรรมที่กำลงัจะ
ดำเนินการ 

- หนังสือขออนมุัติ
งบประมาณและการ
ดำเนินงานโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
- หนังสือประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
- ประเมินผลการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
- สรุปผลการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรม 
 

ตามกรอบแผน  
ประจำปี
งบประมาณ 
  
 

  
 

 
 
 

  

 

A 

 
ไม่เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ประจำคณะ 

เห็นชอบ 

คณบด ี

จุดเสร็จสิ้น 

ผู้ปฏิบัติงานดา้น
บริหารงานบุคคล 


