
คู่มอขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานทรัพยากรบุคคล

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุราษฎร์ธานี
คณะพยาบาลศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก



คำนำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคลฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีมาตรฐาน ถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และข้อบังคับของทางราชการ ตลอดจนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
 
 เนื้อหาในคู่มือประกอบด้วยขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน และแนวปฏิบัติในงานด้านทรัพยากรบุคคลที่
สำคัญ อาทิ การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง การลา การย้ายและโอน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การพัฒนา
บุคลากร ตลอดจนการดำเนินงานเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์และสวัสดิการต่าง ๆ ของบุคลากร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถศึกษา ทำความเข้าใจ และนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 
 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล ผู้บริหาร 
และบุคลากรทุกฝ่ายในการใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและแนวทางในการปฏิบัติงาน อันจะส่งผลให้การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานเกิดประสิทธิภาพสูงสุดและสนับสนุนการดำเนินงานขององค์กรให้บรรลุตาม
เป้าหมายต่อไป 
  



         
 
 

ประกาศวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุราษฎร์ธานี 
เรื่อง การใช้งานคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุราษฎร์ธานี 

ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๙ 
 
 

 ตามที่ วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุราษฎร์ธานี ได้กำหนดให้ใช้คู ่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
ฉบับปรับปรุง กรกฎาคม พุทธศักราช ๒๕๖๘ เพื่อให้คณาจารย์ ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและนำมาซึ่งการพัฒนาองค์กรอย่างมีคุณภาพ นั้น 
 จากการทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงานรอบกลางปีการศึกษา ๒๕๖๘ พบว่า มีการปรับปรุงและ
เพิ่มเติมขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้สอดคล้องกับโครงสร้างองค์กรและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น และบรรลุผลลัทธ์ที่กำหนด 
 ฉะนั้น จึงขอยกเลิกเล่มคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุราษฎร์ธานี  
ฉบับปรับปรุง กรกฎาคม พุทธศักราช ๒๕๖๘ และให้ถือปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงานตามเล่มคู่มือขั้นตอน     
การปฏิบัติงาน วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุราษฎร์ธานี ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๙ ต่อไป 
 
       ประกาศ ณ วันที่ ๑๘  พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 
 
 
     (ผู้ช่วยศาสตรจารย์นิจวรรณ  วีรวัฒโนดม) 
           ผู้อำนวยการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุราษฎร์ธานี 
      



สารบัญ 

เรื่อง หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การขออนุมัติไปราชการ 1 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 7 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การบรรจุและแต่งตั้ง/ทำแฟ้มประวัติ (ข้าราชการ) 10 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การย้ายข้าราชการ 1๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การโอนข้าราชการ 18 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 22 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การรับสม้ครพนักงานสถาบันและลูกจ้างชั่วคราว 25 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การลา 28 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การขอบำเหน็จบำนาญ 31 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การลาศึกษาต่อ 35 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การายงานตัวกลับจากลาศึกษาต่อ 39 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง ระบบการสรรหาและแต่งตั้งอาจารย์ 43 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การายงานตัวกลับจากลาศึกษาต่อ 39 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง ระบบการบริหารอาจารย์ประจำหลักสูตร 48 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง ระบบการส่งเสริมและพัฒนาอาจารย์ 56 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 64 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การขออนุมัติไปราชการ 
 
วัตถุประสงค์  
 ๑. เพ่ือจัดทำการขออนุมัติไปราชการต่างๆ  
 ๒. เพ่ือจัดทำขั้นตอนขออนุมัติไปราชการได้อย่างถูกต้อง  

ผลลัพธ์การดำเนินงาน 
 ๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของบุคลากรปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจน
สิ้นสุดกระบวนการขออนุมัติไปราชการได้ถูกต้อง 
 ๒. ร้อยละ ๑๐๐ จองบุคลากรปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 

ขอบเขตและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 เริ่มตั้งแต่การแจ้งผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมายให้ไปราชการ และตรวจสอบปฏิทินการปฏิบัติงาน  เพื่อจัดทำขออนุมัติไป
ราชการในระบบบุคลากร และจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเสนอผู้อำนวยการต่อไป 

คำจำกัดความ 
 การเดินทางไปราชการ หมายถึงการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้ง
การเดินทางเพ่ือเข้าร่วมประชุมในประเทศ 

การฝึกอบรม หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้ ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียนหรือการวิจัย หรือการทำงาน 
โดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรตามกฎ กพ. ว่าด้วยการนั้น และหมายความรวมตลอดถึงการฝึกฝนภาษา และรับคำ
แนะนำก่อนเข้าฝึกอบรม หรือการดูงานเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม หรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วยหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lenovo
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ตารางแสดงวิธีปฏิบัติ  

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ/รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ผูรับผิดชอบ 

กรณีไดรับมอบหมาย 

 - เมื่อบุคลากรไดรับค ำสั่งจำกผอู านวยการหรือ
หัวหนำหนวยงานให้เดินทางไปราชการ 
 
 

- หนังสือค าสั่งให้
เดินทางไปราชการ 

งานทรัพยากรบุคคล 

 - ตรวจสอบปฏิทินการท างานของบุคลากร 
สามารถเดินทางไปราชการไดหรือไม 
๑ ถำวางและสามารถเดินทางไป ราชการได
ก็จะท ำกำรกรอกแบบฟอรม ส าหรับการเดินทาง
ไปราชการ 
๒. ถำไมวำง ก็จะท าบันทึกแจงขอมูล ตอผู
บริหารหรือหัวหนำงำนหนวยงานโดย อ
ำงถึงภำรกิจท่ีตองกระท าใหวันท่ีไดรับมอบหมาย
จนเปนเหตุท ำใหไมสำมำรถ เดินทางไปราชการ
ได 

- แบบฟอร์มการ
ขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ 
- บันทึกแจ้งต่อ
หัวหน้างานถึงเหตุ
ที่ไม่สามารถ
เดินทางไปราชการ
ได ้

งานทรัพยากรบุคคล 

 - ผไูดรับค าสั่งตองจัดท ำกำรอนุมตัิไปราชการใน
ระบบบุคลากร 

- บันทึกขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 

ผไูดรับมอบหมาย 

 - เจำหนาที่ตรวจสอบความถูกต้องในกำรไป
ราชการ เชน มอบหมายงาน ช่ือโครงการ วัน 
เวลา สถานท่ี ในการขออนุมัตไิปราชการ 

 งานทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 

 - เสนอผอู ำนวยกำรอนุมัต ิ  
 
 
 
 
 

งานทรัพยากรบุคคล 
 

๑. แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งที่ไดร้บั
มอบหมาย 

 

๒. ตรวจสอบปฏิทินการ
ปฏิบตัิงานวา่ไปไดห้รือ
ไม่ได ้

๓. จดัท าขออนมุตัิ
ราชการในระบบบคุลากร 

๔. ส่งอนมุตัิไปราชการให้
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความ
ถกูตอ้ง 

๕. เสนอผูอ้  านวยการ
อนมุตั ิ

Lenovo
Typewriter
๒



 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ/รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ผูรับผิดชอบ 

กรณีสมัครไปตามความต้องการในการพัฒนาตนเอง 

 - เมื่อไดรับค ำสั่งใหประชาสัมพันธให
บุคลากร สมัครไปประชุม อบรม งาน
ทรัพยากรบุคคล จึงประชาสัมพันธให
บุคลากรในวิทยาลัยฯ ทราบ ดังนี้ 
๑. ประชาสัมพันธในชองทางไลน การ
ประชุมอบรม 
๒. ตรวจสอบกับ Road map รายบุคคล 
วำมีบุคลำกรทานใดไดแจงความประสงค 
ที่จะพัฒนาตนเองหรือไม 
๓. ประสานงานกับทีมวิชาการในการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติในการไปพัฒนา
ตนเอง 

- หนังสือ
ประชาสัมพันธ์
การประชุม 
อบรม 
- Road map 

งานทรัพยากรบุคคล 

 - ผสูนใจสมัครเขารวมประชุมโดยแจงชื่อ
ไดที่งานทรัพยากรบุคคล 

 ผูสมัคร 

 - ค านวณคำใชจำยในกำรพัฒนำตนเอง 
โดย บุคลากรสายผูสอนแบงเปนอำจำรย 
ผูรับผิดชอบหลักสูตร งบประมาณ คนละ
๑๐,๐๐๐.- บาท/ อาจารยประจ ำ คนละ
๘,๐๐๐.- บาท บุคลากรสายสนับสนุน ด
ำนบริหำรจัดกำร ประจ าส านักงานคน ละ 
๕,๐๐๐.-บาท บุคลากรสายสนับสนุน ด
ำนวิขำกำร ประจ าส านักงานคนละ
๕,๐๐๐.-บาท บุคลากสายดำนปฏิบัติงำน
คนละ ๓,๐๐๐.-บาท 

 งานทรัพยากรบุคคล 

 - น าเสนอผูอ ำนวยกำรพิจำรณำอนุมัติ  ผูไดรับมอบหมาย 

๑. ประชาสมัพนัธห์นงัสือ
ใหบ้คุลากรสมคัรเขา้รบั
การประชมุอบรม 

๒. สมคัรเขา้รว่มประชมุ 

อบรมตามความตอ้งการ 

๓. ตรวจสอบค านวณ
ค่าใชจ้า่ยงบพฒันา
ตนเอง 

๔. เสนอชื่อเขา้รว่ม
ประชมุพรอ้มคา่ใชจ้า่ยให ้
ผอ.พิจารณา 

Lenovo
Typewriter
๓



 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ/รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ผูรับผิดชอบ 

 - แจงใหผูสมัครประชุมอบรมทรำบ
ด าเนินการตอไป 

 งานทรัพยากรบุคคล 

 - ผสูมัครจัดท ำขออนุมัติไปรำชกำรลวงหน
ำกอน ๓ วัน ท าการ 

- หนังสือขอ
อนุมัติเดินทาง
ไปราชการ 

ผูสมัคร 

 - ผรูับผิดชอบเสนอผูอ านวยการอนุมัติ - หนังสือขอ
อนุมัติเดินทาง
ไปราชการ 

งานทรัพยากรบุคคล 

 

หมายเหตุ   
๑. กรณีได้รับมอบหมาย ในการขออนุมัติไปราชการต้องส่งขออนุมัติไปราชการก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วัน และต้อง

ได้รับการอนุมัติก่อนถึงจะเดินทางได้ 
 ๒. กรณีสมัครไปตามความต้องการในการพัฒนาตนเอง ในการขออนุมัติไปราชการต้องส่งขออนุมัติไปราชการก่อน
ล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วัน และต้องได้รับการอนุมัติก่อนถึงจะเดินทางได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. แจง้ใหผู้ส้มคัรเขา้
อบรมทราบ 

๖. จดัท าขออนมุตัิไป
ราชการล่วงหนา้ ๓ วนั 
ท าการ 

๗. เสนอผูอ้  านวยการ
อนมุตั ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การขออนุมัติไปราชการ (กรณีได้รับมอบหมาย) 

 
 
                              

 
 
 
  
  
 
 
 
           
 
                                                                                                                 
                            
 
 
 
 
                

 
                                        

. 
 

 
 
  
             
 
 
 
 
 
 

            
 

          

 

ส่งขออนุมัติไปราชการให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจสอบปฏิทิน 
การปฏิบัติงาน

สามารถไปได้หรือไม่ 

เริ่มต้น 

จัดทำขออนุมัติราชการในระบบบุคลากร 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
ให้ไปราชการ 

 

เสนอผู้อำนวยการอนุมัติไปราชการ 

สิ้นสุด 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

๑ วัน งานทรัพย์ 

๑ วัน 

๑ วัน 

๑ วัน 

๑ วัน 

งานทรัพย์ 

งานทรัพย์ 

ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

ผู้ไดร้ับมอบหมาย 

ไม่ว่าง 

ว่าง 
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๓ วัน  
ก่อนวันเดินทาง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
เรื่อง ขออนุมัติไปราชการ (กรณีสมัครไปตามความต้องการในการพัฒนาตนเอง) 

 

 
         ระยะเวลา                   ผู้รับผิดชอบ 
   

 
 

           
 
 
 
 

           
 
 

 

                              
 

 
 

                                                                                                      

 

                                                                                                   
 
   

                                                                                                          
                                                                               
  
            
 
 
 

  
   
 

   

 
            
 

ประชาสัมพันธ์หนังสือให้บุคลากรสมัคร
เข้ารับการประชุม อบรม 

สมัครเข้าร่วมประชุมอบรมตามความ
ต้องการของตนเอง 

 

คำนวณค่าใช้จ่าย 

เสนอชื่อเข้าร่วมประชุม
อบรม พร้อมค่าใช้จ่าย

ให้ ผอ.พิจารณา 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

แจ้งให้ผู้สมัครเข้าประชุม อบรม ทราบ  
๑ วัน หลังได้รับการอนุมัติ 

จัดทำขออนุมัติไปราชการ 
ล่วงหน้า ๓ วัน ก่อนวันเดินทาง 

ผู้อำนวยการอนุมัติ ๑ วัน 

๑ วัน 

๑ วัน 

๑ วัน 

๑ วัน งานทรัพย์ฯ 

ผู้สมัคร 

งานทรัพย์ฯ 

งานทรัพย์ฯ 

งานทรัพย์ฯ 

งานทรัพย์ฯ 

ผู้สมัคร 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

๑ วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 
วัตถุประสงค์  

เพื่อให้ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ ที่ได้กระทำความดี ความชอบ อันเป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ
ได้รับบำเหน็จเครื่องราชและเพื่อให้ผู้ได้รบัพระราชทานรู้สกึภาคภูมิใจในเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานอย่างจริงใจ 

ผลลัพธ์การดำเนินงาน 
 ร้อยละ 100 ผูม้ีคณุสมบตัิได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ ตามเงื่อนไขและระยะเวลาที่กำหนด 

ขอบเขตและขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
 เริ่มตั้งแต่การศึกษาระเบียบ และหลกัเกณฑ์การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่มีสทิธ์ิได้รบัเครือ่งราชฯ และจัดส่งบัญชีให้ 
คณะพยาบาลศาสตร์  สถาบันพระบรมราชชนก  พิจารณาอีกครั้ง ก่อนนำส่งกองเครื่องราชฯ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เพื่อ
ประกาศลงในราชกิจจาฯ จากนั้น คณะพยาบาลศาสตร์  สถาบัน        พระบรมราชชนก จะดำเนินการจัดส่งเครื่องราชให้แก่
วิทยาลัยฯ ก่อนนำส่งแก่ผู้ได้รับพระราชทานฯ และบันทึกลงแฟ้มประวัติ ก.พ.๗ ต่อไป 

คำจำกัดความ 
   ผู้มีคุณสมบัติ หมายถึง ผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและสามารถเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ได้ 
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ตารางแสดงวิธีปฏิบัติ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพ 
แนวทางการ

ควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

 ตรวจสอบและจดัส่งบญัชีผู้มี
คุณสมบัติ จาก คณะพยาบาล
ศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก 
- ตรวจสอบรายชื่อในบัญชีฯ หาก
เห็นว่าไมค่วรเสนอขอให้  ขีดฆ่า
พร้อมระบเุหตผุล และหากไม่พบ
รายชื่อแต่เป็นผู้มีคณุสมบัติครบ 
ให้เพิ่มเติมรายชื่อในบัญช ี
- จัดพิมพ์บัญชีแสดงคณุสมบัติฯ 
ชุดใหม่โดยแยกช้ันตราแยก  บุรุษ 
- สตรี เรียงตามอักษร ก - ฮ 
- จัดส่งบัญชีฯ ชุดเดมิ + บัญชีฯ  
ชุดใหม่ ๑ ชุด ให้ คณะพยาบาล
ศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก 

- บัญชีรายชื่อผู้มี
คุณสมบัติครบที่สามารถ
ได้รับ
เครื่องราชอิสรยิาภรณไ์ด้ 

- ตรวจสอบและ
ร่างบัญชีรายชื่อผู้
ที่มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนท่ี
สามารถไดร้ับ
เครื่องราชฯ 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 

 

 กำกับติดตามความคืบหน้าการ
ขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

- รายงานความคืบหน้า
การขอ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 รับเครื่องราชฯให้แก่ผูไ้ด้รับ
พระราชทานฯ โดยมีการลงนามรบั
เครื่องราชฯ ในแบบฟอร์ม  

- ประกาศราชกิจจาฯ - จัดทำ
แบบฟอร์มและ
สมุดคมุการรับ
เครื่องราชฯ 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 

 ส่งคืนเครื่องราชฯ ช้ันรอง  ให้       
คณะพยาบาลศาสตร์ สถาบันพระ
บรมราชชนก 

 - จัดทำสมุดคุม งานทรัพยากร
บุคคล 

 
 

บันทึกข้อมูลในแฟ้มประวตัิ  
ก.พ.๗ และฐานข้อมูลบุคลากร 

- แฟ้มประวัติก.พ.7  งานทรัพยากร
บุคคล 

๑. ตรวจสอบและจัดส่ง
บัญชีผู้มีคณุสมบัติให้            
คณะพยาบาลศาสตร์ 
สถาบันพระบรมราชชนก 
ตรวจสอบ 

๒. คณะพยาบาลศาสตร์ 
สถาบันพระบรมราชชนก
ตรวจสอบบญัชีฯ 

3. นำส่งเครื่องราชฯ
ให้แก่ผู้ไดร้ับพระราชทาน
ฯ 

4. ส่งคืนเครื่องราชฯ 

5. บันทึกข้อมูลในแฟ้ม
ประวัต ิ
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เริ่มต้น 

 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน เร่ือง การเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
     
               
            
 
   
 
 
  
 
    
    
   
 
  
 
 
  
  

 
  
  
  
  

ตรวจสอบและจัดส่งบัญชีผู้มี
คุณสมบัติให้ คณะพยาบาลศาสตร์

สบช.ตรวจสอบ 

๑ วัน 

 งานทรัพยากรบุคคล 
 

งานทรัพยากรบุคคล
บุคคล 
 

สิ้นสุด 

คณะพยาบาลศาสตร์
ตรวจสอบบัญชีฯ 

นำส่งเครื่องราชฯให้แก่ 
ผู้ได้รับพระราชทานฯ 

บันทึกข้อมูลในแฟ้มประวัติ 

ช่วงเดือน ธ.ค. - ม.ค. 
(๓ สัปดาห์) 

๑ วัน งานทรัพยากรบุคคล
บุคคลฯ 
 

งานทรัพยากรบุคล 

ผ่าน 
 

งานทรัพยากรบุคคล
บุคคล 
ทรัพย์ฯ 

ผ่าน 
 

๗ วัน  

ส่งคืนเครื่องราชฯ ชั้นรอง ๓ วัน  

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การบรรจุและแต่งตั้ง/ทำแฟ้มประวัติ (ข้าราชการ) 
 
วัตถุประสงค ์  

เพื่อรับบุคคลเข้ารับราชการซึ่งจะต้องดำเนินการควบคู่ไปกับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทางราชการตาม
ระเบียบที่กำหนดต่อไป   

ผลลัพธ์การดำเนินงาน 
 ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง ได้เป็นข้าราชการอย่างสมบูรณ์ 

ขอบเขตและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 เริ่มตั้งแต่การปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องตามมาตรา ๔๖, ๔๘, ๕๒, ๕๓, ๕๔ และ ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑  

คำจำกัดความ 
 ผู้เข้ารับการบรรจุ หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง และบรรจุเข้าดำรงตำแหน่งทางราชการ 
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ตารางแสดงวิธีปฏิบัติ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

 งานทรัพยากรบุคคลรับรายงาน
ตัวข้าราชการบรรจุให้ตามคำสั่ง
จังหวัดหรือคำสั่งสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 
 

- คำสั่งส่งตัว
เข้ารับราชการ 

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 งานทรัพยากรบุคคลทำหนังสือ
แจ้งส่วนราชการ มีผู้บรรจุใหม่ 
เช่น คณะพยาบาลศาสตร์ ฯลฯ 
 
 

- หนังสือคำสั่ง
บรรจุ 

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 งานทรัพยากรบุคคลรวบรวม
ข้อมูลส่วนตัวเข้าแฟ้ม กพ.๗ 
เช่น คำสั่งบรรจุ, สำเนาทะเบียน
บ้าน, สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน, ใบรายงานตัว เป็น
ต้น  

- เอกสาร
ข้อมูลส่วนตัว 
เช่น สำเนา
ทะเบียนบ้าน 
สำเนาบัตร
ประจำคัว
ประชาชน  
- ใบรายงาน
ตัว 
- คำสั่งบรรจุ 
 

- จัดทำทะเบียน
คุมการรับ-ส่ง
เอกสาร 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 งานทรัพยากรบุคคลทำหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์พิมพ์
ลายนิ้วมือไปยังสถานีตำรวจ เพ่ือ
เก็บประวัติ และเมื่อได้รับแล้ว
เก็บเข้าแฟ้ม กพ.๗ 
 

- หนังสือขอ
ความ
อนุเคราะห์ขอ
ตรวจสอบ
ประวัติ
อาชญากรรม 

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 รวบรวมเอกสารทุกอย่างเข้า
แฟ้มแล้วส่งผู้มีอำนาจลงนาม 
คืออธิการบดีสถาบันพระบรม
ราชชนก 
 

- หนังสือส่ง
เอกสารไป
สบช. 

- ร่างหนังสือส่ง งานทรัพยากร
บุคคล 

๑. รับรายงานตวั 

๒. ทำหนังสือแจ้งส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง 

๓.จัดทำแฟ้มประวตัิก.พ.๗ 

๔. ส่งตัวพิมพล์ายนิ้วมือ 

๕.รวบรวมเอกสารส่ง 
สบช. 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

 งานทร ัพยากรบ ุคคลแต ่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินทดลอง
หน้าที่ราชการ จากนั้นดำเนินการ
ทดลองงานโดยรายงานผล ๓ 
เด ือน/ ๑ คร ั ้ ง รวม ๒ ครั้ ง 
เท่ากับ ๖ เดือน 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินการ
ทดลองปฏิบัติ
ราชการ 

 กรรมการ และ 
งานทรัพยากร

บุคคล 

 เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ครบ ๖ เดือน และพัฒนาผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ครบทั้ง ๓ ส่วนแล้ว จัดทำ
เอกสารเสนอ อธิการบดีสาบัน
พระบรมราชชนกลงนาม
ประกาศการผ่านทดลองงาน 

- รายงานผล
การทดลอง
การปฏิบัติ
ราชการ 

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 ส่งผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ไปยังส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง คณะพยาบาลศาสตร์ 
สถาบันพระบรมราชชนก ทราบ
ผล 

- รายงานผล
การทดลอง
การปฏิบัติ
ราชการ 

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 บันทึกข้อมูลการประเมินลง
แฟ้ม กพ.๗ และจัดทำเป็น ๓ 
ชุด คือ เก็บที่หน่วยงาน ๑ ชุด, 
เก็บท่ี สบช. ๑ ชุด และที่ ก.พ. 
๑ ชุด และบันทึกข้อมูลใน
ฐานข้อมูลบุคลากร 

- แฟ้มประวัติ
ก.พ.7 

- จัดทำทะเบียน
คุมแฟ้มก.พ.7 
 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๖.ทดลองปฏบิัติหน้าที่
ราชการ 

๗. จัดทำเอกสารทดลอง
หน้าท่ีราชการเสนอ
อธิการบดีสถาบันพระ
บรมราชชนกลงนาม 

๘. ส่งรายงานผลการ
บรรจุเข้ารับราชการให้ 
สบช. ทราบ 

๙. บันทึกแฟ้มประวตัิ 
กพ.๗ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง บรรจุแต่งตั้ง/ทำแฟ้มประวัติ (ข้าราชการ) 

 
                                                                                                                    

 
 
 
ต.ค. - ก.ย. งานทรัพยากรบุคคล 
 
 
  7 วัน               งานทรัพยากรบุคคล 
 
 
  ๗ วัน.          งานทรัพยากรบุคคล 

 
 

  ๗ วัน                   งานทรัพยากรบุคคล 
 
 
  ๓ วัน                      งานทรัพยากรบุคคล 
 
 
  6 เดือน งานทรัพยากรบุคคล 
 
 
  ๗ วัน             งานทรัพยากรบุคคล 
 

 
 

   ๓ วัน           งานทรัพยากรบุคคล 
  
 
           
   1 วัน             งานทรัพยากรบุคคล 

   

 
                  

ทำหนังสือแจ้งส่วนราชการ 
ที่เก่ียวข้อง 

จัดทำแฟ้มประวัติ กพ.๗ 

ส่งตัวพิมพ์ลายนิ้วมือ 

ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

ส่งรายงานผลการบรรจุเข้ารับราชการ 
ให้ คณะพยาบาลศาสตร์ ทราบ 

รับรายงานตัว 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดทำเอกสารทดลองหน้าที่ราชการ
เสนอคณะพยาบาลศาสตร์ 

บันทึกแฟ้มประวัติ ก.พ.๗/ 
ฐานข้อมูลบุคลากร 

รวบรวมเอกสารส่ง คณะพยาบาลศาสตร์ 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การย้ายข้าราชการ 
 
วัตถุประสงค์  

เพ่ือดำเนินการตามแนวทางการปฏิบัติการย้ายข้าราชการ จากการดำรงตำแหน่งหนึ่งไปดำรงตำแหน่งอ่ืน
ในระดับเดียวกันและภายในหน่วยงานเดียวกัน 
ทั้งนี้จะเป็นตำแหน่งในสายงานเดียวกัน หรือต่างสายงานกันได้ 
ผลลัพธ์การดำเนินงาน 
 ผู้ขอย้ายสามารถปฏิบัติและได้รับทราบผลตามขั้นตอนและเป็นไปตามระเบียบ 

ขอบเขตและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่จะย้าย ต้องมีประสบการณ์ในการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหรืองานอ่ืน
ที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี และหน่วยงานที่จะรับย้ายต้องมีตำแหน่งรองรับ     

คำจำกัดความ 
 ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้ที่วิทยาลัยแต่งตั้งให้ทำหน้าที่รับผิดชอบ พิจารณา และอนุมัติ รวมทั้งประเมิน
อัตรากำลังและความเหมาะสมในการย้ายหรือไม่ 
 ผู้ขอย้าย หมายถึงผู้ที่มีความประสงค์ขอย้ายไปรับราชการในที่ใหม่ แต่ภายในสังกัดกรมและกระทรวงเดิม 
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ตารางแสดงวิธีปฏิบัติ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

 ผู้ประสงค์ย้ายเขียนใบขอ
ย้ายส่งงานทรัพย์ฯ 

- ใบขอย้าย - บันทึกข้อความที่ สธ 
1101/ว 4163 ลง
วันท่ี 17 พ.ย.64 เรื่อง 
แนวทางการดำเนินการ
โอน/ย้าย ของ
ข้าราชการในสังกัดสบช. 

ผู้ประสงค์ขอ
ย้าย 

 

 งานทรัพย์ฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติข้าราชการราย
ดังกล่าวมีคุณสมบัติ
เหมาะสมตำแหน่งที่จะรับ
ย้ายหรือไม่หรืออยู่ระหว่าง
การดำเนินการสอบสวนทาง
วินัยหรือไม่ 

- รายงานการ
ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

- บันทึกข้อความที่ สธ 
1101/ว 4163 ลง
วันท่ี 17 พ.ย.64 เรื่อง 
แนวทางการดำเนินการ
โอน/ย้าย ของ
ข้าราชการในสังกัดสบช. 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 จากนั้นนำเสนอ
ผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ เพ่ือ
จะนำเข้าพิจารณา ใน
คณะกรรมการบริหารฯ
ร่วมกันพิจารณา 

- รายงานการ
ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

- บันทึกข้อความที่ สธ 
1101/ว 4163 ลง
วันท่ี 17 พ.ย.64 เรื่อง 
แนวทางการดำเนินการ
โอน/ย้าย ของ
ข้าราชการในสังกัดสบช. 

คณะกรรมการ
บริหาร
วิทยาลัย 

 

 กรณีคณะกรรมการไม่
เห็นชอบแจ้งผู้ขอย้าย
ทราบ 

- หนังสือแจ้ง
เหตุผลไม่
เห็นชอบในการ
ขอย้าย 

- บันทึกข้อความที่ สธ 
1101/ว 4163 ลง
วันท่ี 17 พ.ย.64 เรื่อง 
แนวทางการดำเนินการ
โอน/ย้าย ของ
ข้าราชการในสังกัดสบช. 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 ก ร ณ ี ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
เห็นชอบให้จัดทำหนังสือ
สอบถามหน่วยงานที ่รับ
ย ้าย (ผ ่าน คณะพยาบาล
ศาสตร์)  

- หนังสือส่ง
สอบไปยัง
หน่วยงานท่ีรับ
ย้าย 

- ร่างหนังสือสอบถาม
หน่วยงานท่ีรับย้าย 
- บันทึกข้อความที่ สธ 
1101/ว 4163 ลง
วันท่ี 17 พ.ย.64 เรื่อง 
แนวทางการดำเนินการ
โอน/ย้าย ของ
ข้าราชการในสังกัดสบช. 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

๑. ผู้ขอย้ายยื่นเรื่อง
ขอย้าย 

๒. งานทรัพยากร
บุคคลตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

๓. คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย
พิจารณา 

๔. จัดทำหนังสือแจ้ง
ผู้ขอย้าย 

๕. ทำหนังสือ
สอบถามหน่วยงานท่ี
รับย้าย (ผ่าน คณะ
พยาบาลศาสตร์) 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

 รับหนังสือ คณะพยาบาล
ศาสตร์ ตอบกลับเรื ่องรับ
ย้ายยินดีรับหรือไม่ 

- หนังสือตอบ
กลับจากคณะฯ 

- จัดทำทะเบียนคุม
หนังสือตอบกลับ 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 7.1 รับคำสั่งกรณีท่ี  
คณะพยาบาลศาสตร์ 
อนุมัติ และดำเนินการ
จัดทำคำสั่งย้ายตามรอบ
การย้าย ส่งวิทยาลัย 
7.2 แจ้งผู้ได้รับการย้าย
ลงนามรับทราบคำสั่ง
พร้อมแจ้งให้ดำเนินการ
มอบหมายงานโดยเร็ว 

 - คำสั่งย้าย - บันทึกข้อความที่ สธ 
1101/ว 4163 ลง
วันท่ี 17 พ.ย.64 เรื่อง 
แนวทางการดำเนินการ
โอน/ย้าย ของ
ข้าราชการในสังกัดสบช. 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 จัดทำหนังสือส่งตวั
ข้าราชการไปยังหน่วยงาน
รับย้ายและส่งแฟ้มประวัติ 
กพ.๗ พร้อมสรปุ วันลา 
และข้อมูลในระบบ
กรมบัญชีกลาง เพ่ือแจ้ง
หน่วยงานรับย้ายทราบ 

- หนังสือส่ง
ตัวไปยัง
หน่วยงานรับ
ย้าย 

- บันทึกข้อความที่ สธ 
1101/ว 4163 ลง
วันท่ี 17 พ.ย.64 เรื่อง 
แนวทางการดำเนินการ
โอน/ย้าย ของ
ข้าราชการในสังกัดสบช. 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๖. รับหนังสือ คณะ
พยาบาลศาสตร์ 
พิจารณา ตอบกลับ 

7. งานทรัพย์ฯ แจ้ง
ผู้ขอย้ายรับทราบ
คำสั่ง 

8. ส่งตัวข้าราชการ
ไปยังหน่วยงานรับ
ย้ายพร้อมส่งแฟ้ม
ประวัติและข้อมลูใน
ระบบกรมบัญชีกลาง 
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เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การย้ายข้าราชการ 
 
 

ระยะเวลา          ผู้รับผิดชอบ 
 

 
ต.ค. - ก.ย.          ผู้ประสงค์ขอย้าย 

 
 
 

  1 วัน             งานทรัพย์ฯ 
   

 
 

  1 วัน    
 

 
 
 

 
1 วัน                                                                                                                    งานทรัพย์ฯ 
 

 
 

   1 วัน           งานทรัพย์ฯ 
 
 
 
 

    1 วัน                                                                                                                    งานทรัพย์ฯ 
 

 
     2 วัน             งานทรัพย์ฯ 
  
 
 
    3 วัน                                                                                                                          งานทรัพย์ฯ 
 
 
 

รับหนังสือ คณะพยาบาลศาสตร์
พิจารณา ตอบรับ 

งานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบคณุสมบัต ิ

จัดทำหนังสือแจ้งผู้ขอย้าย 

ทำหนังสือสอบถามหน่วยงานที่รบัย้าย  
(ผ่าน คณะพยาบาลศาสตร์) 

ผู้ขอย้ายยื่นเรื่องขอย้าย 

คณะกรรมบริหารฯ 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แจ้งผู้ขอย้ายรับทราบคำสั่ง 

ส่งตัวข้าราชการไปยังหน่วยงานรบัย้ายพร้อม 

ส่งแฟ้มประวตัิและข้อมูลในระบบบัญชีกลาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การโอนข้าราชการ 
 
วัตถุประสงค์  

เพื่อแต่งตั้งข้าราชการในสังกัดกระทรวง ทบวง หรือกรมหนึ่งให้ไปดำรงตำแหน่งไปอีกกระทรวง  ทบวง 
หรือกรมหนึ่ง หรือการให้พนังงานเทศบาลหรือข้าราชการตามกฎหมายอื่นมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการพล
เรือนสามัญ   

ผลลัพธ์การดำเนินงาน 
 ผู้ขอโอนสามารถปฏิบัติและได้รับทราบผลตามขั้นตอนและเป็นไปตามระเบียบ 

ขอบเขตและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ผู้ขอโอนยื่นเรื่อง ณ ส่วนราชการที่รับโอนและแจ้ง สถาบันพระบรมราชชนก สอบถามหน่วยงานต้นสังกัด 
หากหน่วยงานยินดีให้โอนจึงแจ้ง คณะพยาบาลศาสตร์  สถาบันพระบรมราชชนก เพื่อแจ้งหน่วยงานรับโอน เพ่ือ
จัดทำคำสั่งรับโอนข้าราชการ และคณะพยาบาลศาสตร์  สถาบันพระบรมราชชนก จัดทำคำสั่งให้โอนข้าราชการ 

คำจำกัดความ 
 ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้ที่วิทยาลัยแต่งตั้งให้ทำหน้าที่รับผิดชอบ และเอื้ออำนวยความสะดวกในการโอนแก่
อาจารย์และเจ้าหน้าที่   
 ผู้ขอโอน หมายถึงอาจารย์และเจ้าหน้าที่ มีความประสงค์ขอโอนไปรับราชการต่างกรมหรือต่างกระทรวง 
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ตารางแสดงวิธีปฏิบัติ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

 ผู้ขอโอนยื่นความประสงค์
ขอโอนโดยยื่นที่งานที่รับ
โอน 

- แบบฟอร์ม
การขอโอน 

- จัดทำ
แบบฟอร์ม
การขอโอน 

ผู้ขอโอน 

 

 หน่วยงานที่รับโอนส่ง
หนังสือผ่านคณะพยาบาล
ศาสตร์ เพ่ือสอบถาม
วิทยาลัย ยินดีให้โอนหรือไม่ 
เมื่อใด 

- หนังสือจาก
คณะฯ 

- ทำทะเบียน
คุมหนังสือ
รับเข้า 

งานทรัพยากร
บุคคล 
 

 

 วิทยาลัยฯ นำเข้าที ่ประชุม
คณะกรรมการบริหารฯ เพ่ือ
พ ิจารณาพร ้อมแจ ้งกลับ 
คณะพยาบาลศาสตร์ 

- ระเบียบการ
โอน
ข้าราชการ 

 คณะกรรมการ
บริหารฯ 

 กรณีคณะกรรมการไม่
เห็นชอบ 
แจ้งผู้ขอโอนทราบ 
 

 

- หนังสือแจ้งผู้
ขอโอนถึง
เหตุผลที่
คณะกรรมการ
ไม่เห็นชอบ 
- ระเบียบการ
โอนข้านราชการ 

- ร่างหนังสือ
แจ้งผู้ขอโอน
ทราบถึง
เหตุผลที่
คณะกรรมการ
ไม่เห็นชอบ 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

  กรณีคณะกรรมการ
เห็นชอบให้จัดทำหนังสือ
ตอบ หน่วยงานที่รับโอน  
(ผ่าน คณะพยาบาลศาสตร์) 
  

- หนังสือตอบ
รับหน่วยงานที่
รับโอน 
 
 
 
 
 

 
 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 คณะพยาบาลศาสตร์  ส่ง
เรื่องให้หน่วยงานรับโอน
จัดทำคำสั่งรับโอน และ 
คณะพยาบาลศาสตร์  
จัดทำคำสั่งให้โอน
ข้าราชการ ส่งให้วิทยาลัยฯ 

  คณะพยาบาล
ศาสตร์ 

๑. ผู้ขอโอนยื่นความ
ประสงค ์

๒. วิทยาลัยไดร้ับ
หนังสือสอบถาม 
จากหน่วยงานที่รับ
โอน (ผ่านคณะ
พยาบาลศาสตร์) 

3. คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัยฯ 
พิจารณา 

๔. จัดทำหนังสือแจ้ง
ผู้ขอโอน 

๕. ทำหนังสือตอบ 
หน่วยงานรับโอน  
(ผ่าน คณะพยาบาล
ศาสตร์ ) 

6. คณะพยาบาล
ศาสตร์. จัดทำคำสั่ง
ให้โอนข้าราชการ 

Lenovo
Typewriter
19



ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

 7.1 รับคำสั่งโอนจาก คณะ
พยาบาลศาสตร์ 
7.2 แจ้งผู้ได้รับการโอนลง
นามรับทราบคำสั่งพร้อมแจ้ง
ให้ดำเนินการมอบหมายงาน
โดยเร็ว 

- คำสั่งรับโอน 

- แบบฟอร์ม
รับทราบคำสั่ง 

- ร่าง
แบบฟอร์ม
รับทราบคำสั่ง 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 จัดทำหนังสือส่งตัว
ข้าราชการ ไปยังหน่วยงาน
รับย้ายและส่งแฟ้มประวัติ 
กพ.๗ พร้อมสรุป วันลา 
และข้อมูลในระบบ
กรมบัญชีกลาง เพ่ือแจ้ง
หน่วยงานรับย้ายทราบ 

- หนังสือส่ง
ตัวไปปฏิบัติ
ราชการ 

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. งานทรัพย์ฯ แจ้งผู้
ขอโอนรับทราบคำสั่ง 

8. ส่งตัวข้าราชการไป
ยังหน่วยงานรับย้าย
พร้อมส่งแฟ้มประวัติ
และข้อมลูในระบบ
กรมบญัชีกลาง 
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เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การโอนข้าราชการ 
 
 

ระยะเวลา                ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
ต.ค. - ก.ย.     ผู้ขอโอน 
 
 
 
 
 1 วัน                                                                                                                                             งานทรัพย์ฯ 
 
 
     
 
 

 
1 วัน                  คณะ กก.บริหารฯ 
 
 
 
 
 
1 วัน                                     งานทรัพยฯ์ 

 
 
 

2 เดือน                                                                                                               คณะพยาบาลศาสตร์ 
  
 
 
2 วัน งานทรัพย์ฯ 
 
 
            
 
3 วัน งานทรัพย์ฯ 
 
 
 
 
 
 
 

คณะพยาบาลศาสตร์จัดทำคำสั่งให้โอน
ข้าราชการ 

งานทรัพย์ฯ แจ้งผู้ขอโอนรับทราบคำสั่ง 

กรรมการบริหารฯ 
พิจารณา 

วิทยาลัยได้รับหนังสือสอบถาม  
จากหน่วยงานที่รับโอน  

(ผ่าน คณะพยาบาลศาสตร์) 

ผู้ขอโอนยื่นความประสงค์ 

ไม่ใหโ้อน 

ใหโ้อน 

ส่งตัวข้าราชการไปยังหน่ายงานรับย้าย 

พร้อมส่งแฟ้มประวัติและข้อมูลในระบบกรมบัญชีกลาง 
 

จัดทำหนังสือแจ้งผู้ขอโอน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
 
วัตถุประสงค์  

เพื่อเลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าจ้าง ประจำปี เป็นการให้บำเหน็จตอบแทนความดีความชอบ แก่
ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติงานใน              
ปีที่ผ่านมาด้วยดี ทั้งนี้โดยหวังจะให้เกิดขวัญและกำลังใจที่ดีแล้ว เกิดผลงานที่ดียิ่งขึ้นในปีต่อไป 

ผลลัพธ์การดำเนินงาน 
 ร้อยละ 100 ของ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้างชั่วคราว 
ได้รับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือเลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าจ้าง ประจำปี ตามระเบียบ 

ขอบเขตและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  ศึกษาขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามคู่มือการเลื่อนขั้นเงินเดือนของสำนักงาน กพ. แล้วดำเนินการ
แจกจ่ายแบบประเมิน สรุปผลคะแนน นำเข้าคณะกรรมการจากนั้นนำผลมาเข้าโปรแกรมการเลื่อนขั้นเงินเดือนและ
ส่งผลการพิจารณาเลื่อนให้แก่ต้นสังกัด เพ่ือออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน  

คำจำกัดความ 
 ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้ที ่วิทยาลัยแต่งตั้งให้ทำหน้าที่พิจารณาความเหมาะสมในการเลื่อนเงินและ
เอ้ืออำนวยความสะดวกในการลาแก่อาจารย์และเจ้าหน้าที่แต่ละรอบ 
 อาจารย์และเจ้าหน้าที่ หมายถึง บุคลากรของวิทยาลัยที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบครั้งปีซ่ึง
ผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้ึนอยู่กับปริมาณและคุณภาพของงานด้วย 
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ตารางแสดงวิธีปฏิบัติ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

 จัดทำเล่มคู่มือการเลื่อนซึ่ง
ประกอบด้วยคะแนนการมาปฏิบัติ
ราชการ การเลื่อนเงินเดือน
ย้อนหลังและระเบียบต่างๆ 
สำหรับคณะกรรมการพิจารณา 

- เล่มคู่มือ
การเลื่อน
เงินเดือน 

- หนังสือสำนักงานก.พ. ที่ 
นร 1012.2/ว 7         
ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 
2558 เร่ืองการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพล
เรือนสามัญ 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 คำนวณโควตาการเลื่อนเงินเดือน
โดยนำอัตราเงินเดือนข้าราชการ
ลูกจ้างประจำมารวมเพ่ือคำนวณ
วงเงิน สำหรับการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน 

 - หนังสือแนวทางการ
เลื่อนเงินเดือนจาก
สถาบันพระบรมราชชนก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 แจกแบบฟอร์มการประเมิน ผล
การปฏิบัติราชการ ไปยังผู้
ประเมินฝ่าย พร้อมกำหนด
ระยะเวลาการส่งคะแนน 

- แบบฟอร์ม
การ
ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการ 

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 นำผลการพิจารณาลงโปรแกรม
เลื่อนเงินเดือน 

  งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 จัดทำหนังสือส่งผลการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนให้สถาบันพระบรม
ราชชนก 
ตามแบบฟอร์มที ่คณะพยาบาล
ศาสตร์ กำหนด 

 - หนังสือสำนักงานก.พ. ที่ 
นร 1012.2/ว 7         
ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 
2558 เร่ืองการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพล
เรือนสามัญ 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 สถาบันพระบรมราชชนกนำเสนอ
ผู้มีอำนาจลงนามในคำสั่งเลื่อน
เงินเดือนและแจ้งวิทยาลัยฯทราบ 

  คณะพยาบาล
ศาสตร์ 

 บันทึกแฟ้มประวัติ ก.พ.๗ และ
ฐานข้อมูลบุคลากร 

- แฟ้ม
ประวัติก.พ.
7 

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 

๑. จัดทำเล่มคูม่ือการ
เลื่อน 

๒. คำนวณโควตาการ
เลื่อนเงินเดือน 

๓. แจกแบบฟอร์มการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๔. นำผลการพิจารณา
ลงโปรแกรมเลื่อน

เงินเดือน 

๕. จัดทำหนังสือส่งผล  
การพิจารณาให้สถาบัน     
พระบรมราชชนก 

6. คณะพยาบาล
ศาสตร์ จัดทำคำสั่ง
เลื่อนเงินเดือน 

7. บันทึกแฟ้มประวตัิ 
ก.พ.๗และฐานข้อมูล
บุคลากร 
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สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

 

        ระยะเวลา                      ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
  3 วัน                               งานทรัพยากรบุคคล 
  

 
 ๒  วัน                                                                                                          งานทรัพยากรบุคคล 

 
          
.                                                             งานทรัพยา 
          2 วัน              งานทรัพยากรบุคคล 

 
    
         
         ๓  วัน              งานทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 

        ๒  วัน            งานทรัพยากรบุคคล 
 

                                 
 

         1  เดือน         สถาบันพระบรมราชชนก                        
           
 
 
 

 ๑  วัน              งานทรัพยากรบุคคล              
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำนวณโควต้าการเลื่อนเงินเดือน 

จัดทำหนังสือส่งผลการพิจารณา
ให้สถาบันพระบรมราชชนก 

คณะพยาบาลศาสตร ์
จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

จัดทำคู่มือการเลื่อน 

บันทึกข้อมูลลงแฟ้มประวัติ  
ก.พ ๗ และฐานข้อมลูบุคลากร 

 

นำผลการพิจารณาลงโปรแกรม 
เลื่อนเงินเดือน 

แจกแบบฟอร์มการประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การรับสมัครพนักงานสถาบันและลูกจ้างชั่วคราว 
 
วัตถุประสงค์  

เพ่ือการจัดหาทรัพยากรบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถเข้ามาปฏิบัติหน้าที่ให้เพียงพอตามกรอบอัตรากำลัง 

ผลลัพธ์การดำเนินงาน 
 1. มีบุคลากรเพียงพอกับภาระงานและตามกรอบอัตรากำลัง 
 2. ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ได้รับการคัดเลือกมีคุณสมบัติตามเกณฑ์ที่กำหนด 

ขอบเขตและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ดำเนินการประกาศรับสมัครลูกจ้างชั่วคราว พร้อมกับแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกและดำเนินการสอบ
ตลอดจนการประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกและทำคำสั่งจ้าง 

คำจำกัดความ 
 ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้ที่วิทยาลัยแต่งตั้งให้ทำหน้าที่พิจารณาอัตรากำลังและอนุมัติตลอดจนคำสั่งย้าย
และเอ้ืออำนวยความสะดวกในการลาแก่อาจารย์และเจ้าหน้าที่   
 อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ หมายถึง บุคลากรของวิทยาลัยที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานในฝ่ายต่างๆที่
เกี่ยวข้องเพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่วิทยาลัย รวมทั้งการดูแลประสานงานร่วมกับฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
 พนักงานสถาบัน หมายถึง พนักงานสถาบันพระบรมราชชนก ซึ่งนายจ้างตกลงจ้างไว้ไม่เป็นการประจำ 
โดยมีสัญญา ๔ ปี เพื่อทำงานอันมีลักษณะเป็นครั้งคราว  
 ลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง ลูกจ้างซึ่งนายจ้างตกลงจ้างไว้ไม่เป็นการประจำ เพ่ือทำงานอันมีลักษณะเป็นครั้ง
คราว หรือเป็นไปตามฤดูกาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lenovo
Typewriter
25



ตารางแสดงวิธีปฏิบัติ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

 แต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่างๆ เช่น รับสมัครสอบ 
ออกข้อสอบ, ควบคุม
สอบ ฯลฯ 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 ประกาศรับสมัครอย่าง
น้อย ๗ วัน(ลงเว็บไซด์, 
ส่งหน่วยงานต่างๆ) ระบุ
วัน, เวลา, สถานที่
ชัดเจน 

   งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 ดำเนินการสอบความรู้
ทั่วไป, เฉพาะทาง, 
สัมภาษณ์ 

 - เกณฑ์การ
คัดเลือก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 คณะกรรมการรวบรวม
สรุปคะแนนส่งงาน
ทรัพยากรบุคคล 

 - เกณฑ์การ
คัดเลือก 

คณะกรรมการฯ 

 

 งานทรัพยากรบุคคล
ดำเนินการประกาศ
รายชื่อ ผู้สอบได้พร้อม
กับรายชื่อสำรอง 

- ประกาศ
วิทยาลัยฯ 

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 เรียกตัวผู้ผ่านการ
คัดเลือกเข้ารายงานตัว 
ทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

- หนังสือแจ้งผู้
ได้รับการ
คัดเลือก 

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 จัดทำคำสั่งจ้างเพ่ือ
ปฏิบัติงาน 
 

- หนังสือส่ง
สถาบันพระ
บรมราชชนก 

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 
  

 
 
 
 
 

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการสอบ 

๒. ประกาศรับสมัครสอบ 

๓. ดำเนินการสอบ 

๔.คณะกรรมการรวบรวม
คะแนน 

๕. ประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับ
การคัดเลือก 

๖. เรยีกตัวผูส้อบได ้

๗. ทำคำสั่งจ้าง 
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สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การรับสมัครพนักงานสถาบันและลูกจ้างชั่วคราว 
 

 
 
 
 
 
 
     3 วัน 
 
 
  
 
     7 วัน 
 
 
  
     1 วัน 
 
 
 
  
     3 วัน                             คณะกรรมการ 
  
 
 
     3 วัน                    งานทรัพย์ฯ 
 
 
 

   
     2 วัน  งานทรัพย์ฯ 
 
 
 
 
     2 วัน                       งานทรัพย์ฯ  
 
 
 
 
 
  

 

คณะกรรมการรวบรวมสรุปคะแนน 
 

ประกาศรายชื่อผู้รับได้รับการคัดเลือก 

เรียกตัวรายชื่อผู้สอบได้ 

ประกาศรับสมัครสอบ (อย่างน้อย ๗  วัน) 

จัดทำคำสั่ง 

งานทรัพย์ฯ 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบ 

 

ดำเนินการทดสอบ 
 

งานทรัพย์ฯ 

งานทรัพย์ฯ 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การลา 
 
วัตถุประสงค์  
 ๑. เพื่อจัดทำการลาต่างๆ  
 ๒. เพื่อจัดทำขั้นตอนการลาได้อย่างถูกต้อง  
 ๓. เพื่อให้การดำเนินการลาเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

ผลลัพธ์การดำเนินงาน 
 ร้อยละ ๑๐๐ ผู้มีความประสงค์ทำการลาได้ปฏิบัติตามข้ันตอนอย่างถูกต้อง 

ขอบเขตและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 เริ่มตั้งแต่การศึกษาระเบียบการลาของสำนักนายกรัฐมนตรี ปี ๒๕๓๕ ประกอบกับระเบียบข้าราชการพลเรือนปี 
๒๕๕๑ เกี่ยวกับการลาประเภทต่างๆ และระยะเวลาของการยื่นใบลาประเภทต่างๆ 

คำจำกัดความ 
 ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้ที่วิทยาลัยแต่งตั้งให้ทำหน้าที่รับผิดชอบ และเอ้ืออำนวยความสะดวกในการลาแก่
อาจารย์ และเจ้าหน้าที่  
 อาจารย์และเจ้าหน้าที่ หมายถึง บุคลากรของวิทยาลัยที่มีความประสงค์ที่จะลาประเภทต่างๆ เช่น ลาพักผ่อน ลา
กิจ ลาป่วย เป็นต้น 
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ตารางแสดงวิธีปฏิบัติ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 ผู้ประสงค์ขอลาทำใบลาในระบบ
และยื่นใบลาที่งานทรัพยากร
บุคคล 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การลาของข้าราชการ 
พ.ศ.2555 

ผู้ขอลา 

 งานทรัพย์ฯ ตรวจรายละเอียด
ต่างๆ เช่น จำนวนวันลา วันลา
คงเหลือ จำนวนวันลาพักผ่อน ท่ี
ผ่านมา การรับมอบงาน พร้อม
ลงทะเบียนคมุวันลา 

 - ทะเบียนคุมวันลา งานทรัพยากร
บุคคล 

 งานทรัพย์ฯ ส่งใบลาคืนให้แกผู่้
ขอลาเพื่อนำไปใหผู้้รับมอบงาน
เซ็นรับทราบและเสนอ
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นเห็นชอบ
ตามลำดับ (กรณีเอกสารไม่
เรียบร้อย) 

- แบบฟอร์ม
ใบลา 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การลาของข้าราชการ 
พ.ศ.2555 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 งานทรัพย์ฯ เสนอใบลา(เอกสาร)
และผา่นเรื่องในระบบ เพื่อ
ผู้อำนวยการพิจารณาอนญุาต 

- แบบฟอร์ม
ใบลา 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การลาของข้าราชการ 
พ.ศ.2555 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 ผู้อำนวยพิจารณาอนุญาตใบลา
หรือไม ่

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การลาของข้าราชการ 
พ.ศ.2555 

ผู้อำนวยการ 

 ๕.๑ กรณไีดร้ับการอนุมตัิให้ลา 
ให้เก็บใบลาเข้าแฟ้มใบลาและ
บันทึกในแฟ้ม ก.พ.๗ ปีละครั้ง 
๕.๒ กรณไีมไ่ด้รับอนมุัติให้ลา 
งานทรัพย์ฯ แจ้งผู้ขอลาทราบทันที 

- แบบฟอร์ม
ใบลา 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การลาของข้าราชการ 
พ.ศ.2555 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

หมายเหตุ  
 ๑. การลากิจและลาพักผ่อนให้ส่งใบลาก่อนล่วงหน้า อย่างน้อย ๓ วัน และต้องได้รับการอนุมัติก่อน 
จึงจะลาได ้
 ๒. การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ ๓ วันขึ้นไป ให้แนบใบรับรองแพทย์ประกอบการลาด้วย 
 ๓. การลาป่วยกะทันหันให้เขียนใบลาทันทีเม่ือกลับมาทำงานวันแรก 
 

๑.ผู้ขอลาทำและยื่น
ใบลา 

๒. งานทรัพย์ฯ
ตรวจเช็ควันลา 

๓.ส่งใบลากลับให้แกผู่้
ขอลา   

๔.งานทรัพยากรบคุคล 
เสนอใบลาเพื่อ
ผู้อำนวยการอนญุาต 

๕.ผู้อำนวยการ
พิจารณา 

๕. อนุมัติใบลาใน
ระบบบุคลากร และ
เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

Lenovo
Typewriter
29



เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การลา 
 

           
 
 
 
 
 
 
   3 วัน                                                                                                                          ผู้ขอลา  
 
  
 
 
   10 นาท ี  งานทรัพย์ฯ 
 
 
 
 
 
   1 วัน            งานทรัพย์ฯ 
   
 
 
 
 
   1 วัน  
              ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
 
1 ชม. งานทรัพย์ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอใบลาเพื่อผู้อำนวยการอนุญาต 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 
แจ้งผู้ขอลาทราบ 

ผู้อำนวยการ
พิจารณา 

ผู้ขอลาทำใบลาในระบบบุคลากร
และยื่นใบลา 

อนุมัติใบลาในระบบบุคลากร           
และเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

งานทรัพย์ 
ตรวจเช็คใบลา 

เรียบร้อย 

ไม่เรียบร้อย 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การขอรับบำเหน็จบำนาญ 
 
วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ ที่ลาออกจากราชการหรือเกษียณอายุราชการได้รับเงินตอบแทนความชอบ
ที่ได้รับราชการมา ซ่ึงเงินบำเหน็จจะเป็นเงินก้อนจ่ายเพียงคร้ังเดียว ส่วนเงินบำนาญจะจ่ายให้เปน็รายเดือน 

ผลลัพธ์การดำเนินงาน 
 ๑. ผู้เกษียณหรือผู้ขอลาออกได้รับบำเหน็จ บำนาญ ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ของทางราชการ 

ขอบเขตและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  เริ่มตั้งแต่การศึกษาระเบียบ และการกรอกแบบฟอร์มขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ รวบรวมเอกสารเฉพาะบุคคล
รายที่ลาออกหรือครบเกษียณอายุราชการ เพ่ือให้อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก (มอบอำนาจผู้อำนวยการวิทยาลัย) 
ลงนาม แล้วจึงส่งแบบขอรับบำเหน็จบำนาญนั้น พร้อมหลักฐานต่างๆ เช่น กพ.๗ บัตรเงินเดือน เป็นต้น ให้แก่
สำนักงานคลังเขต ๘ ดำเนินการสั่งเข้าคลังเขต ๘ จะแจ้งเรื่องจ่ายบำเหน็จ/บำนาญ ให้แก่เจ้าตัวทราบ ให้นำไปยื่น
หน่วยราชการต้นสังกัด เพื่อตั้งเบิกจ่ายต่อไป 

คำจำกัดความ 
 ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้ที่วิทยาลัยแต่งตั้งให้ทำหน้าที่รับผิดชอบ และเอื้ออำนวยความสะดวกในการ
ขอรับบำเหน็จบำนาญ 
 ผู้รับบำเหน็จบำนาญ หมายถึงบุคลากรที่เกษียณอายุราชการหรือขอลาออก เพ่ือขอรับบำเหน็จบำนาญ 
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ตารางแสดงวิธีปฏิบัติ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

 งานทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบ
คุณสมบัติ และแจ้งข้าราชการ
หรือลูกจ้างประจำ ผู้มีสิทธิ์รับ
บำเหน็จ บำนาญ ให้จัดทำแบบ
ขอรับเงินตามระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 

 - พรบ.บำเหน็จ
บำนาญข้าราชการ 
พ.ศ.2494 
- พรฎ.การจ่าย
เงินเดือน เงินปี 
บำเหน็จ บำนาญ 
และเงินอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.2535 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 งานทรัพย์ฯ รวบรวมเอกสารและ
ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
ของผู้มีสิทธิ์รับบำเหน็จ หรือ
บำนาญ ของข้าราชการ และมี
สิทธิ์รับบำเหน็จปกติ หรือ
บำเหน็จรายเดือน ของ
ลูกจ้างประจำ ทั้งกรณีที่ลาออก
หรือเกษียณอายุราชการ 

 - พรบ.บำเหน็จ
บำนาญข้าราชการ 
พ.ศ.2494 
- พรฎ.การจ่าย
เงินเดือน เงินปี 
บำเหน็จ บำนาญ 
และเงินอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.2535 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
เพ่ือลงนามในแบบฟอร์มขอรับ
บำเหน็จ บำนาญ  
  - ข้าราชการใช้แบบ ๕๓๐๐ 

  - ลูกจ้างประจำใช้แบบ ๕๓๑๓ 
  - ใบรับรองสมุดประวัติและเวลา
ทวีคูณ 

  - แบบคำขอรับเงินจากกองทุน 
กบข. หรือ กสจ. 

 - เอกสารจาก
ระบบDepension 

เสนอผู้อำนวยการ 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 เมื่อผู้อำนวยการลงนามในแบบ
ขอรับบำเหน็จบำนาญแล้วงาน
ทรัพย์ฯ ดำเนินการจัดทำ
หนังสือนำส่งเอกสารคลังเขต 8 
และส่งข้อมูลในระบบออนไลน์ ให้
คลังเขต 8 ตรวจสอบ 

- หนังสือนำส่ง
เอกสารคลัง
เขต 8  

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 

๑.ตรวจสอบคณุสมบัติ 
และแจ้ง ผู้มสีิทธ์ิรับ
บำเหน็จ บำนาญ ให้
จัดทำแบบขอรับเงิน 

2. งานทรัพย์ฯ รวบรวม
เอกสารและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

3. จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการเพื่อลงนาม
ในแบบฟอร์มขอรับ
บำเหน็จ บำนาญ 

4. จัดทำหนังสือส่งคลัง
เขต8 และส่งข้อมลูใน
ระบบให้คลังเขต๘ 
(ออนไลน์) 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

 5.1 หลังจากส่งแบบขอรับ 
และข้อมูลในระบบแล้ว 2 วัน 
งานทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบ
การตีกลับข้อมูลผิดที่คลังเขต 8 
ตรวจสอบ  
5.2 แก้ไขแล้วส่งข้อมูลกลับให้
คลังเขต 8 ตรวจสอบ และ
ประสานทางโทรศัพท์  
5.3 เมื่อไม่มีการแก้ไขแล้วรอการ
อนุมัติสั่งจ่ายในระบบอีก 3 วัน
ถัดไป 

  งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 งานทรัพยากรบุคคล พิมพ์
เอกสารอนุมัติสั่งจ่ายส่งให้ งาน
การเงินฯ เพื่อดำเนินการเบิก
จ่ายเงินต่อไป 

- เอกสาร
อนุมัติสั่งจ่าย 

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๕. ตรวจสอบการสั่งจ่าย
ของคลังเขต 8 

๖.พิมพ์เอกสารอนุมตัิสั่ง
จ่ายส่งให้ งานการเงินฯ 
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สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง การขอรับบำเหน็จบำนาญ 

 
ระยะเวลา          ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
30 นาที 
 
 
 
3 วัน            
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 

  
7 - 10 วัน 
 
 
 

 
15 นาที 
 
 
 
  
 
 

 
 

 

จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ 
เพ่ือลงนามในแบบฟอร์มขอรับบำเหน็จ บำนาญ 

 

 

ตรวจสอบการสั่งจ่ายของคลังเขต 8 

 

พิมพ์เอกสารอนุมัติสั่งจ่ายส่งให้ 
งานการเงินฯ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ และแจ้ง ผู้มีสิทธิ์รับ
บำเหน็จ บำนาญ ให้จัดทำแบบขอรับเงิน 

 

จัดทำหนังสือส่งคลังเขต8 และส่งข้อมูล
ในระบบให้คลังเขต ๘ (ออนไลน์) 

งานทรัพยากรบุคคลรวบรวมเอกสาร 
และตรวจสอบความถูกต้อง 

-  

งานทรัพยากรบุคคล 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานทรัพยากรบุคคล
บกรบุคคล 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานทรัพยากรบุคคล 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การลาศึกษาต่อ 
 
วัตถุประสงค์   
 เพื่อให้อาจารย์ปฏิบัติตามขั้นตอนและเป็นไปตามระเบียบราชการ  
ผลลัพธ์การดำเนินงาน 
 ร้อยละ ๑๐๐ ของอาจารย์ผู้ขอลาศึกษาต่อปฏิบัติตามระเบียบราชการ ได้ถูกต้อง 

ขอบเขตและข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 เริ่มตั้งแต่การศึกษาระเบียบการลาศึกษาต่อ การจัดทำแบบฟอร์ม ลาศึกษา จัดทำสัญญาและคำสั่ง เพื่อ
เสนอผู้มีอำนาจลงนามตลอดจนถึงการส่งตัว เพื่อเข้ารับการศึกษา 

คำจำกัดความ 
 ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้ท่ีวิทยาลัยแต่งต้ังให้ทำหน้าท่ีรับผิดชอบ และเอื้ออำนวยความสะดวกในการลาและ
ศึกษาต่อแก่อาจารย์และเจ้าหน้าท่ี   
 ผู้ลาศึกษาต่อ หมายถึง ข้าราชการผู้ท่ีมีความประสงค์ลาศึกษาต่อ 
 ผู้มีอำนาจลงนาม หมายถึง อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนกหรือผู้อำนวยการวิทยาลัย กรณีมอบอำนาจ 
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ตารางแสดงวิธีปฏิบัติ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการควบคุม  
ผู้รับผิดชอบ 

 ผู้ประสงค์ลาศึกษาต่อยื่น
ความประสงค์ท่ีงาน
ทรัพยากรบุคคล พร้อม
จัดทำบันทึก แบบแสดง
ความจำนง และสัญญาลา
ศึกษาต่อ 

- แบบฟอร์ม
บันทึกยื่นความ
ประสงค์ลา
ศึกษาต่อ 

 ผู้ประสงค์ลา
ศึกษาต่อ 

 งานทรัพย์ฯ ตรวจสอบ
คุณสมบติัของผู้ยื่นความ
ประสงค์ขอลาศึกษาต่อ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี
วิทยาลัยกำหนด 

 - ระเบียบกระทรวง
สาธารณสุขว่าด้วยการ
ลาไปศึกษาหรือฝึกอบรม
ภายในประเทศพ.ศ.
2552 
- หนังสือสำนักงานก.พ. 
ท่ี นร.1013.8.5/ว 22 
ลงวันท่ี 15 กันยายน 
2552 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเง่ือนไขการ
ให้ข้าราชการพลเรือน
สามัญไปศึกษาเพิ่มเติม 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศ 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 งานทรัพย์ฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติเป็นไปตาม 
Road Map และ
แผนพัฒนาอาจารย์ 
หรือไม ่

-Road Map 
แผนพัฒนา
อาจารย์ 

 งานทรัพยากร
บุคคล 

๑. ผู้ประสงคล์า
ศึกษาต่อย่ืนความ
ประสงค ์

๒. งานทรัพย์ฯ 
ตรวจสอบคุณสมบัติ
ข้ันต้น 

๓. งานทรัพย์ฯ 
ตรวจสอบตาม Road 
Map และแผนพัฒนา
อาจารย์ 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการควบคุม  
ผู้รับผิดชอบ 

 คณะกรรมการวิทยาลัยฯ 
พิจารณาความจำเป็นและ
ความเหมาะสมพร้อมแจ้ง
เจ้าตัวทราบ 

 - ระเบียบกระทรวง
สาธารณสุขว่าด้วยการ
ลาไปศึกษาหรือฝึกอบรม
ภายในประเทศพ.ศ.
2552 
 
 
- หนังสือสำนักงานก.พ. 
ท่ี นร.1013.8.5/ว 22 
ลงวันท่ี 15 กันยายน 
2552 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเง่ือนไขการ
ให้ข้าราชการพลเรือน
สามัญไปศึกษาเพิ่มเติม 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศ 

คณะ
กรรมการฯ 

 หลังจากผู้ขอลาศึกษาต่อ
ได้รับการคัดเลือกจาก
สถาบันการศึกษาแล้ว  
งานทรัพย์ฯ เสนอแบบ
ใบลาศึกษาต่อพร้อมจัดทำ
สัญญา และคำส่ังให้ผู้มี
อำนาจลงนาม 

- แบบฟอร์ม
ใบลาศึกษาต่อ 

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 

 

 จัดทำหนังสือส่งตัวเพื่อ
รายงานตัวเข้าศึกษาต่อ 

- หนังสือส่งตัว
เพื่อเข้ารายงาน
ตัวเข้าศึกษาต่อ 

 งานทรัพยากร
บุคคล 
 
 

 บันทึกในแฟ้มประวัติและ 
ก.พ.๗   
และฐานข้อมูลบุคลากร  
ของวิทยาลัย 

  งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 

๔. คณะกรรมการ
วิทยาลัยฯ พิจารณา 

๕. เสนอผู้มีอำนาจ   
ลงนาม 

๖. จัดทำหนังสือส่ง
ตัว 

๗. บันทึกในแฟ้ม
ประวัติและ ก.พ.๗ 
และฐานข้อมูล
บุคลากร 
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ผู้ประสงค์ลาศึกษาต่อ 

คณะกรรมการบริหาร 

เริ่มต้น 

ผ่าน 

ส้ินสุด 

งานทรัพย์ฯ 

งานทรัพย์ฯ 

งานทรัพย์ฯ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การลาศึกษาต่อ 
 

           
 
 
 
 
      ผู้ลาศึกษา 
 
 
         
 

 
         
 
                
 
 
 
               
 
 
 
 
  
  
 
 
 
  
 

 
 

 

ม.ค. / มี.ค. 
พ.ค. / ก.ค. 

1 วัน 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

งานทรัพย์ตรวจคุณสมบัติขั้นต้น 

คณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยฯ พิจารณา 

ผู้ประสงค์ลาศึกษาต่อ ยื่นความประสงค์ 

ไม่ผ่าน 

1 ชม. งานทรัพย์ฯ 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

จัดทำหนังสือส่งตัว 

1 วัน 

๑ วัน 

บันทึกในแฟ้มประวัติ กพ.๗ 
และฐานข้อมูลบุคลากร ๑ วัน 

งานทรัพย์ฯ ตรวจสอบตาม Road Map 
และแผนพัฒนาอาจารย์ 

1 ชม. งานทรัพย์ฯ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การรายงานตัวกลับจากลาศึกษาต่อ 
 
วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้อาจารย์ปฏิบัติตามขั้นตอนและเป็นไปตามระเบียบราชการ  

ผลลัพธ์การดำเนินงาน  
 ร้อยละ ๑๐๐ ของอาจารย์ผู้ขอลาศึกษาต่อปฏิบัติตามระเบียบราชการ ได้ถูกต้อง 

ขอบเขตและข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 เริ่มต้ังแต่ผู้ลาศึกษา จัดทำบันทึกรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน เพื่อเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาส่ังการ ผ่านคณะกรรมการบริหาร ให้ผู้กลับจากลาศึกษาได้ลงปฏิบัติงานท่ีภาควิชา และงานหมวกใบท่ี ๒ 
ตามโครงสร้างวิทยาลัยฯ โดยกลุ่มงานอำนวยการดำเนินการออกคำส่ังตามลำดับต่อไป  

คำจำกัดความ 
 ผู้อำนวยการ หมายถึง  ผู้ท่ีวิทยาลัยแต่งต้ังให้ทำหน้าท่ีรับผิดชอบ และเอื้ออำนวยความสะดวกในการลา
และศึกษาต่อแก่อาจารย์และเจ้าหน้าท่ี   
 ผู้ลาศึกษาต่อ หมายถึง ข้าราชการผู้ท่ีมีความประสงค์ลาศึกษาต่อ 
  ผู้มีอำนาจลงนาม หมายถึง ปลัดกระทรวงสาธารณสุขหรือผู้ว่าราชการจังหวัด กรณีมอบอำนาจ 
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ตารางแสดงวิธีปฏิบัติ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 ผู้ลาศึกษา จัดทำบันทึกรายงานตัว
กลับเข้าปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน 
พร้อมแนบหนังสือส่งตัวกลับเข้า
ปฏิบัติงาน จากมหาวิทยาลัย และ
รายงานผลการศึกษา 

- บันทึกรายงาน
ตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ 
 

 ผู้ลาศึกษาต่อ 

 เสนอบันทึกรายงานตัวที่ฝ่ายบริหาร  
(งานทรัพย์ฯ) 

- บันทึกรายงาน
ตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ 
 

 ผู้ลาศึกษาต่อ 

 งานทรัพย์ฯ ตรวจสอบหลักฐานเพ่ือ
เสนอผู้อำนวยการ 

- บันทึกรายงาน
ตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ 

 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดู
งาน ณ ต่างประเทศ 
พ.ศ.2549 หมวด 5 
การกำกับดูแล
ข้าราชการ ข้อ 27 
- หนังสือสำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1013.8.5/ว 22 ลว 
15 กันยายน 2552 
เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไข
การให้ข้าราชการพล
เรือนสามัญไปศึกษา
เพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดุ
งาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศ ข้อ 
22 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ/ผ่าน
คณะกรรมการบริหาร จัดสรรผู้กลับ
จากลาศึกษาต่อ ลงโครงสร้างตาม
ภาควิชาและงานหมวกใบที่ ๒ 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดู
งาน ณ ต่างประเทศ 
พ.ศ.2549 หมวด 5 
การกำกับดูแล
ข้าราชการ ข้อ 27 

งานทรัพยากร
บุคคล 

๑. ผู้ลาศึกษาจัดทำ
บันทึกรายงานตัว
กลับ 

๒. ผู้ลาศึกษาเสนอ
บันทึกรายงานตัว 

๓.ตรวจสอบเอกสาร
และรายงานผล 

๔.เสนอผู้มีอำนาจลง
นาม 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

- หนังสือสำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1013.8.5/ว 22 ลว 
15 กันยายน 2552 
เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไข
การให้ข้าราชการพล
เรือนสามัญไปศึกษา
เพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดุ
งาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศ ข้อ 
22 

 ด้านบริหารและยุทธศาสตร์จัดทำ
คำสั่ง ให้ปฏบิัติงานตามโครงสร้าง 
และคำสั่งจ้างลูกจ้างชั่วคราว (กรณี
เป็นลูกจ้างชั่วคราวที่ลาออกไปศึกษา
ต่อ) 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดู
งาน ณ ต่างประเทศ 
พ.ศ.2549 หมวด 5 
การกำกับดูแล
ข้าราชการ ข้อ 27 
- หนังสือสำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 
1013.8.5/ว 22 ลว 
15 กันยายน 2552 
เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไข
การให้ข้าราชการพล
เรือนสามัญไปศึกษา
เพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดุ
งาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศ ข้อ 
22 

งานบริหารทั่วไป 

 บันทึกในแฟ้มประวัติและ ก.พ.๗ 
และฐานข้อมูลบุคลากร  

- แฟ้มประวัติก.พ.
7 

 งานทรัพยากร
บุคคล 

 

 

 
 

๕. จัดทำคำสั่ง 

๖. บันทึกในแฟ้ม
ประวัติและ ก.พ.๗ 
ฐานข้อมูลบุคคลากร 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การรายงานตัวกลับจากลาศึกษาต่อ 
                            
 
                                                                                                        
 
 
                                                                                                          

 
 

   
                                                                                                   
 
 
 
  
 
 
       

  
 
 
 
         
 
  
 
 
 

 
 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

งานทรัพย์ฯ
เรียบร้อย 

 

ส้ินสุด 

งานทรัพย์ฯ 

งานบริหารท่ัวไป
เรียบร้อย 

 

บันทึกในแฟ้มประวัติ กพ.๗ 
ฐานข้อมูลบุคลากร 

 
งานทรัพย์ฯ
เรียบร้อย 

 

งานทรัพย์ฯ
เรียบร้อย 
 

๑ วัน
เรียบร้อย 

 

๑ วัน 
 

๑ วัน
เรียบร้อย 

 

1 วัน
เรียบร้อย 

 

๑ วัน
เรียบร้อย 

 

ตรวจสอบเอกสารและรายงานผล 

จัดทำคำส่ัง 

ผู้ลาศึกษาจัดทำบันทึกรายงานตัวกลับ 

เริ่มต้น 

ผู้ลาศึกษา
เรียบร้อย 

 

๑ วัน
เรียบร้อย 

 

ระยะเวลา
เรียบร้อย 

 

ผู้รับผิดชอบ
เรียบร้อย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง ระบบการสรรหาและแต่งต้ังอาจารย์ 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ได้อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์ประจำหลักสูตร ท่ีมีคุณสมบัติความรู้ ความเช่ียวชาญ 
ครบทุกสาขาวิชาทางการพยาบาลของหลักสูตร และมีประสบการณ์ท่ีเหมาะสมกับการผลิตบัณฑิต ตามเกณฑ์
มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕65  

ผลลัพธ์การดำเนินงาน 
 ร้อยละ ๑๐๐ ของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์ประจำหลักสูตร ท่ีได้รับการแต่งต้ัง มีคุณสมบัติ
ครบตามเกณฑ์มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕65  

ขอบเขตและข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
 ระบบการสรรหาและแต่งต้ังอาจารย์ เป็นกระบวนการสรรหา/คัดเลือก และแต่งต้ังอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
และอาจารย์ประจำหลักสูตร ท่ีจะช่วยให้วิทยาลัยมีจำนวนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์ประจำหลักสูตร 
ท่ีมีความรู้ความสามารถ มีความเช่ียวชาญครบทุกสาขาวิชาทางการพยาบาลของหลักสูตร และมีประสบการณ์
ท่ีเหมาะสมกับการผลิตบัณฑิตเข้ามาปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ๗ ขั้นตอน โดยมีวิธีปฏิบัติเริ่มจากการศึกษาเกณฑ์
และคุณสมบัติของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์ประจำหลักสูตร การสรรหารายช่ืออาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร และอาจารย์ประจำหลักสูตร การเสนอรายช่ือเพื่อพิจารณาเห็นชอบและแต่งต้ังอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
และอาจารย์ประจำหลักสูตร การประเมินกระบวนการสรรหาและแต่งต้ังอาจารย์ การพิจารณาผลการดำเนินงาน
และให้ข้อเสนอแนะการปรับปรุง/พัฒนาโดยคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย และการปรับปรุง/พัฒนาระบบ
การสรรหาและแต่งต้ังอาจารย์ 

คำจำกัดความ  
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจำหลักสูตรท่ีมีภาระหน้าท่ีในการบริหารและพัฒนา

หลักสูตรและการเรียนการสอน ต้ังแต่การวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผล และการพัฒนา
หลักสูตร อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องอยู่ประจำหลักสูตรนั้นตลอดระยะเวลาท่ีจัดการศึกษา โดยจะเป็น
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเกินกว่า ๑ หลักสูตรในเวลาเดียวกันไม่ได้ ยกเว้น พหุวิทยาการ หรือสหวิทยาการ 
ให้เป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรได้อีกหนึ่งหลักสูตร และอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสามารถซ้ำได้ไม่เกิน 
๒ คน (ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา ๒๕65) 

อาจารย์ประจำหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจำท่ีมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาของหลักสูตร
ที่สภาสถาบันอุดมศึกษาเห็นชอบหรืออนุมัติ มีหน้าที่สอนและค้นคว้าวิจัยในสาขาวิชาดังกล่าว ทั้งนี้สามารถ
เป็นอาจารย์ประจำหลักสูตรหลายหลักสูตรได้ในเวลาเดียวกัน (ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา 2565)  
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ตารางแสดงวิธีปฏิบัติ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

 ๑.๑ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา
และแต่งตั ้งอาจารย์ผู ้ร ับผิดชอบหลักสูตร และ
อาจารย์ประจำหลักสูตร โดยมีผู ้ร ับผิดชอบงาน
ทรัพยากรบุคคลเป็นเลขานุการ เสนอผู้อำนวยการ
เห็นชอบ 

๑.๒ การศึกษาเกณฑ์และคุณสมบัติของ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์ประจำ
หลักสูตร ตามเกณฑ์มาตรฐานการอุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕65  

๑.๓ วิเคราะห์ภาระงานของอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรและอาจารย์ประจำหลักสูตร  

๑.๔ วิเคราะห์อัตราการคงอยู ่ของอาจารย์
ผู ้ร ับผิดชอบหลักสูตร จำนวนอาจารย์ประจำ
หลักสูตร และสัดส่วนของอาจารย์ต่อนักศึกษา
เต็มเวลาเทียบเท่า ประจำปีการศึกษา 

๑.๕ กำหนดแนวทางการปฏิบัติในการสรร
หาและแต่งตั้งอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ใน
กรณีอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร มีจำนวนน้อย
กว่าร้อยละ ๘๐ หรือน้อยกว่า ๕ คน และไม่ครบ
ทุกสาขาวิชาทางการพยาบาล 

1.6 กำหนดแนวทางการปฏิบัติในการสรร
หาและแต่งตั้งอาจารย์ประจำหลักสูตร ในกรณี
อาจารย์ประจำหลักสูตรมีการโอน/ย้าย/ลาออก/
เกษียณ 

๑.7 จัดทำทำเนียบรายชื ่ออาจารย์ประจำ
หลักสูตรที่มีคุณสมบัติทั้ง ๕ สาขาวิชาทางการ
พยาบาล เพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐานในการพิจารณา
สรรหาอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรได้ 

- คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
สรรหาและ
แต่งต้ังอาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 
 

 - งานทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
- คณะกรรมการ  
สรรหาฯ 
 
 
- งานทรัพยากร
บุคคลและด้าน
วิชาการ 
- งานทรัพยากร
บุคคลและด้าน
วิชาการ 
 
 
- คณะกรรมการ  
สรรหาฯ 
 
 
 
 
- งานทรัพยากร
บุคคลและ
คณะกรรมการ  
สรรหาฯ 
- งานทรัพยากร
บุคคล 

 
 

การสรรหาอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
พิจารณาอาจารย์ประจำหลักสูตรที่มี

คุณสมบัติครบถ้วนทั้ง ๕ สาขาวิชาทางการ
พยาบาล ดังน้ี 

1) ประกาศรับสมัครอาจารย์ผู ้รับผิดชอบ
หลักสูตรจากแต่ละสาขาวิชา 

2) เสนอรายช ื ่ออาจารย ์ ในสาขาท ี ่มี
คุณสมบัติ และ/หรือรายชื่ออาจารย์ที่สมัครเข้า
รับการสรรหาอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

3) ตรวจสอบคุณสมบัติของอาจารย์ประจำ
หลักสูตรที่ถูกเสนอชื่อ และ/หรือสมัคร 

- ประกาศรับ
สมัครอาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 
- เกณฑ์
คุณสมบัติ
อาจารย์ประจำ
หลักสูตร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- งานทรัพยากร
บุคคล 
- หัวหน้า

สาขาวิชา 
 
 
- คณะกรรมการ  
สรรหาฯ 

๑. การศึกษา
เกณฑ์และ
คุณสมบัติของ
อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร และ
อาจารย์ประจำ
หลักสูตร 

๒. การสรรหา
อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร และ
อาจารย์ประจำ
หลักสูตร 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

4) เสนอรายชื่ออาจารย์ประจำหลักสูตรต่อ
คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย  
การสรรหาอาจารย์ประจำหลักสูตร 

1) ประกาศรับสมัคร โอน/ย้าย ผู ้ท ี ่มี
ค ุณสมบัติเป็นอาจารย์ประจำหลักสูตร จาก
หน่วยงานภายนอก 

2) ตรวจสอบค ุณสมบ ั ต ิ ของ ผ ู ้ ท ี ่ มี
คุณสมบัติเป็นอาจารย์ประจำหลักสูตร ทั้งจาก
ภายใน (อาจารย ์ท ี ่สำเร ็จการศ ึกษาระดับ
ปริญญาโท) และจากหน่วยงานภายนอก 

3) เ ส นอ ร า ย ช ื ่ อ ผ ู ้ ท ี ่ ม ี ค ุณสมบ ั ติ               
เ ป ็ น อ า จ า ร ย ์ ป ร ะ จ ำ ห ล ั ก ส ู ต ร ต่ อคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย 

 
 
 
 
- ประกาศรับ
สมัครโอน/ย้าย 

 
 
 
 
 
- บันทึกข้อความท่ี 
สธ 1101/ว 
4163 ลงวันที่ 17 
พ.ย.64 เรื่อง แนว
ทางการดำเนินการ
โอน/ย้าย ของ
ข้าราชการในสังกัด
สบช. 

- คณะกรรมการ  
สรรหาฯ 
 
- งานทรัพยากร
บุคคล 
- คณะกรรมการ  
สรรหาฯ 
 
- คณะกรรมการ  
สรรหาฯ 

 พิจารณาเห็นชอบและแต่งต้ัง อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจำหลักสูตร 
      - กรณีเห็นชอบให้ดำเนินแต่งตั ้งอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์ประจำหลักสูตร 
 
 
      - กรณีไม่เห็นชอบ ให้คณะกรรมการ  สรรหาฯ 
ดำเนินการทบทวนรายชื่ออาจารย์ใหม่ แล้วนำเสนอ
รายชื่อเพ่ือพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

  คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 

 ๔.๑ รายงานรายช ื ่ออาจารย ์ประจำ
หล ักส ูตรท ี ่ ได ้ ร ับการสรรหาเป ็นอาจารย์
ผู ้ร ับผิดชอบหลักสูตร เสนอต่อผู ้อำนวยการ
วิทยาลัยเพ่ืออนุมัติแต่งต้ัง   

๔.๒ รายงานรายชื ่อผู ้ที่มีคุณสมบัติเป็น
อาจารย์ประจำหลักสูตร ที่ได้รับการสรรหาเป็น
อาจารย์ประจำหลักสูตร เสนอต่อผู้อำนวยการ
วิทยาลัยเพ่ืออนุมัติแต่งต้ัง   

4.3 จัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งและประกาศ
รายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์
ประจำหลักสูตร ให้ทราบโดยทั่วกัน 

๔.4 ทำหนังสือขอแก้ไขรายชื ่ออาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือพิจารณารับรองดังน้ี 

- คณะพยาบาลศาสตร์ เพื ่อเสนอสภา
วิชาการ 

- สภาสถาบัน 
- สภาการพยาบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
- คำสั่งแต่งต้ัง
อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 

- บันทึกข้อความท่ี 
สธ 1101/ว 
4163 ลงวันที่ 17 
พ.ย.64 เรื่อง แนว
ทางการดำเนินการ
โอน/ย้าย ของ
ข้าราชการในสังกัด
สบช. 

- งานทรัพยากร
บุคคล 
 
 
- งานทรัพยากร
บุคคล 
 
 
- งานทรัพยากร
บุคคล 
 
 
- ด้านวิชาการ 
 

๓.เสนอเพ่ือ
พิจารณาเห็นชอบ
และแต่งต้ังอาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร และ
อาจารย์ประจำ
หลกัสตูร 

๔. ดำเนินการ
แต่งต้ังอาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรและ
อาจารย์ประจำ
หลักสูตร 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

- สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม 

 ๕.๑ วิเคราะห์และสรุปผลการดำเนินงาน
การสรรหาและแต่งตั ้งอาจารย์ผ ู ้ร ับผิดชอบ
หลักสูตร และอาจารย์ประจำหลักสูตร 

๕.๒ วิเคราะห์และสรุปผลการประเมิน
ความพึงพอใจด้านการสรรหาและแต่งต้ังอาจารย์ 
จากอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์
ประจำหลักสูตร 

๕.๓ จัดทำรายงานผลการดำเนินงานเสนอ
ต่อคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 

- รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 - งานทรัพยากร
บุคคล และด้าน
วิชาการ 
 

 พิจารณาผลการดำเน ินงานและให้
ข้อเสนอแนะการปรับปรุง/พัฒนาระบบสรรหา
และแต่งต้ังอาจารย์  
 

  คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 

 นำผลการพิจารณาผลการดำเนินงานและ
ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
ไปปรับปรุง/พัฒนาระบบการสรรหาและแตง่ต้ัง
อาจารย์ ต่อไป 

 
 
 

  - งานทรัพยากร
บุคคล และด้าน
วิชาการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

๕. ประเมิน
กระบวนการสรรหา
และแต่งต้ังอาจารย์ 

๖. พิจารณาผลการ
ดำเนินงานและให้
ข้อเสนอแนะการ
ปรับปรุง/พัฒนา 

๗. ปรับปรุง/พัฒนา
ระบบการสรรหา
และแต่งต้ังอาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง ระบบการสรรหาและแต่งต้ังอาจารย์ 
 

 
ระยะเวลา                      ผู้รับผิดชอบ 

 
        
 

  
 
 
 
  
  
  
 
  
 

  
    
 
  
            
            
      
  
              
 
    
  
  
  
   
            
 

   
   
   
                       
            

เริ่มต้น 

ปรับปรุง 

การสรรหาอาจารย์ 
 

ดำเนินการแต่งต้ังอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

และอาจารย์ประจำหลักสูตร 

ประเมินกระบวนการสรรหาและแต่งต้ัง

อาจารย์ 

พิจารณาและ 

ให้ข้อเสนอแนะ 

ผลการดำเนินงาน 

 

ศึกษาเกณฑ์และคุณสมบัติของอาจารย์ 
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจำหลักสูตร 

พิจารณาและแต่งต้ัง
อาจารย์ 

 

สิน้สดุ 

นำไปปฏิบัติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

๑ ปีการศึกษา 
ก่อนปรับปรุงหลักสูตร 

คณะกรรมการสรรหาฯ 
และงานทรัพยากรบุคคล 

หัวหน้าสาขาวิชา 
คณะกรรมการสรรหาฯ 
และงานทรัพยากรบุคคล 

คณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัย 
 

งานทรัพยากรบุคคล 
และด้านวิชาการ 

งานทรัพยากรบุคคล 
และด้านวิชาการ 

คณะกรรมการบริหารฯ 

งานทรัพยากรบุคคล 
และด้านวิชาการ 

๑ ปีการศึกษา 
ก่อนปรับปรุงหลักสูตร 

๑ ปีการศึกษา 
ก่อนปรับปรุงหลักสูตร 

๑ ปีการศึกษา 
ก่อนปรับปรุงหลักสูตร 

๑ ปีการศึกษา 
ก่อนปรับปรุงหลักสูตร 

๑ ปีการศึกษา 
ก่อนปรับปรุงหลักสูตร 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง ระบบการบริหารอาจารย์ประจำหลักสูตร 
 

วัตถุประสงค ์
 ๑. เพื่อให้มีจำนวนอาจารย์ประจำหลักสูตร ที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญเฉพาะทางครบทุกสาขาวิชา
ทางการพยาบาลของหลักสูตร และมีประสบการณ์ท่ีเหมาะสมกับการผลิตบัณฑิต 
 ๒. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนด้านการปฏิบัติงานของอาจารย์ประจำหลักสูตร ให้มีประสิทธิภาพ 
 ๓. เพื่อบริหารจัดการด้านงบประมาณและภาระงานท่ีเอื้อต่อการปฏิบัติงานของอาจารยป์ระจำหลักสูตร  

ผลลัพธ์การดำเนินงาน 
 ๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของอาจารย์ประจำหลักสูตร มีภาระงานท่ีเหมาะสมสอดคล้องตามเกณฑ์การประกัน
คุณภาพการศึกษา  
 ๒. ร้อยละ ๑๐๐ อาจารย์ประจำหลักสูตร มีการประเมินความพึงพอใจต่อการบริหารอาจารย์ประจำ
หลักสูตรในระดับดีขึ้นไป (มากกว่า ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕) 

3. สัดส่วนของอาจารย์ต่อนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า ไม่เกินร้อยละ 1 : 6.99 

ขอบเขตและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระบบการบริหารอาจารย์ประจำหลักสูตร เป็นกระบวนการที่จะช่วยให้วิทยาลัยมีจำนวนอาจารย์

ประจำหลักสูตรที่มีความรู้ ความสามารถ เข้ามาปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ๙ ขั้นตอน โดยมีวิธีปฏิบัติเริ่มจาก 
การทบทวนจำนวนอาจารย์ประจำหลักสูตร และบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบของอาจารย์ประจำหลักสูตร 
การปฐมนิเทศและมอบหมายงานอาจารย์ประจำหลักสูตรใหม่ ที่ปฏิบัติงานครั้งแรก มีการกำหนดภาระงานท่ี
เหมาะสม เอื้อต่อการทำหน้าท่ีและการพัฒนาตนเองท้ังด้านวิชาการและวิชาชีพ กำหนดเกณฑ์การพิจารณาผล
ปฏิบัติราชการท่ีโปร่งใสบนหลักธรรมาภิบาล เสนอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยเพื่อพิจารณาเห็นชอบภาระ
งานและเกณฑ์การพิจารณาผลปฏิบัติราชการ และประกาศภาระงานและเกณฑ์การพิจารณาผลปฏิบัติราชการ
ของอาจารย์ประจำหลักสูตร ให้ทราบโดยท่ัวกันต่อไป แล้วจึงประเมินและสรุปผลการดำเนินงานด้านการบริหาร
อาจารย์ประจำหลักสูตร เสนอเพื่อให้คณะกรรมการบริหารวิทยาลัยพิจารณาผลการดำเนินงานและให้ข้อเสนอแนะ
การปรับปรุง/พัฒนา แล้วจึงปรับปรุง/พัฒนาระบบการบริหารอาจารย์ประจำหลักสูตร ในปีการศึกษาถัดไป 

คำจำกัดความ  
 การบริหารอาจารย์ประจำหลักสูตร หมายถึง กระบวนการดำเนินงาน ตั้งแต่การทบทวนจำนวน

อาจารย์ประจำหลักสูตร และบทบาทหน้าท่ี ความรับผิดชอบของอาจารย์ประจำหลักสูตร เพื่อสามารถสรรหา 
คัดเลือกและแต่งตั้งอาจารย์ประจำหลักสูตรทดแทนให้ปฏิบัติงานในวิทยาลัย ส่งเสริมและสนับสนุนด้านการ
ปฏิบัติงานของอาจารย์ประจำหลักสูตร พร้อมท้ังการธำรงรักษาให้อาจารย์ประจำหลักสูตรท่ีปฏิบัติงานในวิทยาลัย 
ได้เพิ่มพูนความรู้ความสามารถ มีสุขภาพกายและสุขภาพจิตที่ดี มีความพึงพอใจและมีความสุขในการทำงาน 
รวมไปถึงการแสวงหาวิธีการท่ีทำให้อาจารย์ประจำหลักสูตร ท่ีต้องพ้นจากการทำงานด้วยเหตุทุพพลภาพ เกษียณอายุ
หรือเหตุอื่นใดในงาน ให้สามารถดำรงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข        

อาจารย์ประจำหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจำท่ีมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาของหลักสูตร
ที่สภาสถาบันอุดมศึกษาเห็นชอบหรืออนุมัติ มีหน้าที่สอนและค้นคว้าวิจัยในสาขาวิชาดังกล่าว ทั้งนี้สามารถ
เป็นอาจารย์ประจำหลักสูตรหลายหลักสูตรได้ในเวลาเดียวกัน (ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา 2565)  
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ตารางแสดงวิธีปฏิบัติ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพ 
แนวทางการ

ควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

      ๑.๑จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะ ก ร ร ม ก า ร บ ร ิ ห า ร
ทรัพยากรบุคคลและการ
พัฒนาบุคลากรเพื ่อกำกับ 
ติดตามการปฏิบัติงานของ
อาจารย์ประจำหลักสูตร 
     ๑ .๒  ทบทวนผลการ
ดำเน ินงานตามแผนการ
บริหารและพัฒนาอาจารย์
ประจำหลักสูตร ปีท่ีผ่านมา 

๑.๓ ศ ึกษาเอกสารท่ี
เกี ่ยวข้องกับบทบาทหน้าท่ี 
ค ว า ม ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ แ ล ะ
สมรรถนะที ่จำเป็นต่อการ
ปฏ ิบ ัต ิงาน ของอาจารย์
ประจำหลักสูตร สอดคล้อง
ก ั บ แ ผ น ก า ร บ ร ิ ห า ร
ทรัพยากรบุคคลและการ
พัฒนาบุคลากรของวิทยาลัย 
เกณฑ์การประกันคุณภาพ
การศึกษาของสกอ. สภาการ
พยาบาล และระเบียบการ
บริหารและพัฒนาบุคลากร
ราชการ  

๑.๔ กำหนดภาระงาน
และเกณฑ์การประเม ินผล
ปฏ ิ บ ั ต ิ ร าชก าร ต าม ค ำ
บรรยายลักษณะงาน (Job 
Description)  ด ้ ว ย ห ลั ก
ความเสมอภาค ยุต ิธรรม 
และโปร่งใส 
     ๑ .๕  ว ิ เ ค ร าะห ์ และ
สรุปผลจำนวนของอาจารย์
ประจำหลักสูตร และสัดส่วน

- คำส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
บริหารทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Job Description 
 
 
 
 
 
 
- เอกสาร
รายละเอียด
อาจารย์ต่อ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- งานทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
- งานทรัพยากร
บุคคล และ
คณะกรรมการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลฯ และ 
ด้านวิชาการ 
 
 
 
- งานทรัพยากร
บุคคล และด้าน
วิชาการ 

๑. ทบทวน
จำนวนและ
บทบาทหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบ
ของอาจารย์
ประจำหลักสูตร 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพ 
แนวทางการ

ควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

ของอาจารย์ต่อนักศึกษาเต็ม
เวลาเทียบเท่า  
ลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย
ตรงตามตำแหน่ง ตรงตาม
คุณสมบัต ิของสกอ. และ
สภาการพยาบาล 
     ๑ .๖ รายงานผลการ
วิเคราะห์จำนวนของอาจารย์
ประจำหลักสูตร และสัดส่วน
ของอาจารย์ต่อนักศึกษาเต็ม
เวลาเทียบเท่า ภาระงาน
และเกณฑ์การประเมินผล
ปฏิบัติราชการของอาจารย์
ประจำหลักสูตร  

นักศึกษาเต็มเวลา
เทียบเท่า 

 
 
 
 
 
 
- งานทรัพยากร
บุคคล และด้าน
วิชาการ 

  ๒.1 ปฐมน ิ เทศอาจารย์
ประจำหลักสูตรรายใหม่  
 ๒.2 มอบหมายงานอาจารย์
ประจำหลักสูตร ตามเกณฑ์
ภ า ร ะ ง า น ท ี ่ ก ำ ห น ด
สอดคล้องตามเกณฑ์การ
ประเมินผลปฏิบัติราชการ 
และคำบรรยายลักษณะงาน
(Job Description) เพ ื ่อให้
สามารถดำเนินงานด้านการ
สอน และการปฏิบัติงานตาม
พันธกิจของวิทยาลัย  

 - คู่มือการ
ปฐมนิเทศ 

งานทรัพยากร
บุคคล และด้าน
วิชาการ 
 
 

      ๓.๑ จัดทำแผนบริหาร
อาจารย์ประจำหลักสูตร เพื่อ
ส่งเสริมให้มีความก้าวหน้า
ในสายงาน เข้าสู ่ตำแหน่ง
ทางวิชาการ และการบริหาร
สว ัสดิการทั ้งงบประมาณ
และภาระงาน เพ ื ่อสร ้าง
ขว ัญและกำล ั ง ใจ สร ้ าง
ความสุขและความพึงพอใจ
ในการปฏิบัติงาน  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- งานทรัพยากร
บุคคล ด้าน
วิชาการ และ
คณะกรรมการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลฯ 
 
 
 
 

๒. ปฐมนิเทศ 
และมอบหมาย
งานอาจารย์
ประจำหลักสูตร 

๓. จัดทำแผน
บริหารอาจารย์
ประจำหลักสูตร 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพ 
แนวทางการ

ควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

สามารถธำรงรักษาเพื่อให้มี
จ ำน วนอาจารย์ ป ร ะ จ ำ
หลักสูตรเพียงพอ  

๓.๒ กำหนดแนวทาง
การปฏิบัติในกรณีมีอาจารย์
ประจำหลักสูตร ลาศึกษา
ต่อ/โอนย้าย/ลาออก หรือ
เกษียณอายุราชการ 
      ๓ .๓  เสนอแผนการ
บร ิ ห า ร อาจารย ์ป ระจำ
หลักสูตร ต่อคณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัยเพื่อพิจารณา
เห็นชอบ และประกาศใช้ 
ต่อไป 

 
 
 
- แนวปฏิบัติการลา
ศึกษาต่อ/โอนย้าย/
ลาออก 

 
 
- งานทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
- งานทรัพยากร
บุคคล 
 

 ง า น ท ร ั พ ย า ก ร บ ุ ค ค ล
นำเสนอแผนบริหารอาจารย์
ประจำหลักส ูตรต ่อคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย 
เพื่อพิจารณา 
     -  กรณ ี เห ็ นชอบ ให้
ดำเนินการบริหารอาจารย์
ประจำหลักสูตร ตามแผนฯ 
     -  ก ร ณ ี ไ ม ่ เ ห ็ น ชอบ 
มอบหมายให ้คณะจ ัดทำ
แผนบริหารอาจารย์ประจำ
หลักสูตรดำเนินการทบทวน
ปรับปรุงแก้ไข และนำเสนอ
แผนฯ เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

   
 
 
 
 
คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 

 ประกาศใช้แผนการบริหาร
อาจารย์ประจำหลักสูตร ให้
ได้รับทราบท่ัวกัน  โดยเปิดเผย
เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหาร
อาจารย์ประจำหลักสูตร  

 - แผนการบริหาร
อาจารย์ประจำ
หลักสูตร 

งานทรัพยากร
บุคคล และด้าน
วิชาการ 

๔. เสนอเพ่ือ
พิจารณาแผน
บริหารอาจารย์
ประจำหลักสูตร 

๕. ประกาศใช้
แผนบริหาร
อาจารย์ประจำ
หลักสูตร 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพ 
แนวทางการ

ควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

 ดำเนินการบริหารอาจารย์
ประจำหลักสูตร ในด้านต่าง 
ๆ ตามแผนบริหารอาจารย์
ประจำหลักส ูตร เพ ื ่อให้
อาจารย์ประจำหลักสูตรมี
ศักยภาพเป็นไปตามเกณฑ์
การประกันคุณภาพ และ
ตามระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับท่ี
เกี่ยวข้อง  

  งานทรัพยากร
บุคคล และด้าน
วิชาการ 

     ๗.๑ กำหนดแนวทางการ
ประเมินผลการดำเนินงาน
ตามแผนบร ิหารอาจารย์
ประจำหลักสูตร 
 ๗.๒ ดำเนินการประเมินผล
การดำเน ินงานตามแผน
บร ิ ห า ร อาจารย ์ป ระจำ
หลักสูตร  
     ๗.๓ กำกับ ติดตาม ดูแล
ช่วยเหลือ ให้คำปรึกษาและ
ข้อเสนอแนะเกี ่ยวกับการ
ปฏ ิบ ัต ิ ง าน การผล ิตผล
งานวิจัย ผลงานวิชาการของ
อาจารย ์ประจำหลักส ูตร 
เป็นรายบุคคล ทุกไตรมาส 
     ๗.๔ ประเมินความพึง
พอใจต่อระบบและกลไกการ
บร ิ ห า ร อาจารย ์ป ระจำ
หลักสูตร รอบ 6 เดือน และ
รอบส้ินปีการศึกษา      

๗ .๕  ว ิ เ ค ร าะห ์ และ
สรุปผลการดำเนินงานตาม
แผนบริหารอาจารย์ประจำ
หลักสูตร แล้วรายงานเสนอ
ต ่อคณะกรรมการบร ิหาร
วิทยาลัย ทุกไตรมาส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การผลิตผล
งานวิจัย ผลงาน
วิชาการของ
อาจารย์ประจำ
หลักสูตร 

 - คณะกรรมการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลฯ งาน
ทรัพยากรบุคคล 
ด้านวิชาการ และ
ด้านวิจยัและ
บริการวิชาการ 
 
- งานทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 

- งานทรัพยากร
บุคคล 

๖. ดำเนินการ
ตามแผนบริหาร
อาจารย์ประจำ
หลักสูตร 

๗. ประเมินและ
สรุปผลการ
ดำเนินงานตาม
แผนบริหาร
อาจารย์ประจำ
หลักสูตร 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพ 
แนวทางการ

ควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

 
พิจารณาผลการดำเนินงาน
และให ้ข ้อเสนอแนะการ
ปรับปรุง/พัฒนา 
 

  คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 

   ๙.๑ แจ้งผลการดำเนินงาน
แ ล ะ ข ้ อ เ ส น อ แ น ะ ก า ร
ปรับปรุง/พัฒนาของคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย 
ให้อาจารย์ประจำหลักสูตร
รับทราบเป็นรายบุคคล 
   ๙ .๒ ปร ับปร ุง/พ ัฒนา
แผนการบร ิหารอาจารย์
ป ร ะ จ ำ ห ล ั ก ส ู ต ร  ต า ม
ข ้ อ เ สน อ แ น ะ ข อ ง คณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย  

  
 

 
 
 
 
 
 
- รายงานการ
ประชุม
กรรมการบริหาร
วิทยาลัย 

งานทรัพยากร
บุคคล และด้าน
วิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘. พิจารณาผล
การดำเนินงาน
ตามแผนบริหาร
อาจารย์ประจำ
หลักสูตร 

๙. ปรับปรุง/
พัฒนาระบบการ
บริหารอาจารย์
ประจำหลักสูตร 
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ดำเนินการตามแผนบริหารอาจารย์

ประจำหลักสูตร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง ระบบการบริหารอาจารย์ประจำหลักสูตร 
 

 
ระยะเวลา        ผู้รับผิดชอบ 
 
 
  
  
  
 

  
  

  
  
  
 
 

  
     
   

      
 
  
 

             
             
  
 
         
           
          
             

   
    
 
 
         
                                                                                          
   
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ประการใช้แผนบริหารอาจารย์

ประจำหลักสูตร 

ทบทวนจำนวน, ค่า FTES และบทบาทหน้าท่ี ความ
รับผิดชอบชองอาจารย์ประจำหลักสูตร 

ปฐมนิเทศและมอบหมายงาน 

อาจารย์ประจำหลักสูตร 
 

พิจารณาแผนบริหารอาจารย์

ประจำหลักสูตร 

 

ประเมินและสรุปผลการดำเนินงานตามแผนบริหาร
อาจารย์ประจำหลักสูตร 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำแผนบริหารอาจารย์ประจำหลักสูตร 

A 

คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ  
งานทรัพยากรบุคคล 
และด้านวิชาการ 
 

งานทรัพยากรบุคคล 

และด้านวิชาการ 

งานทรัพยากรบุคคล 

และด้านวิชาการ 

 

คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ 
งานทรัพยากรบุคคล 
และด้านวิชาการ 

คณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยฯ 

ด้านวิชาการ 

และงานทรัพยากร
บุคคล 

๓๐ วันก่อนเปิดภาคการศึกษา 
ในปีการศึกษาใหม ่

คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ  
งานทรัพยากรบุคคล 
และด้านวิชาการ 
 

ทันทีที่ได้รับการอนุมัติ 

แต่งต้ังจากผู้อำนวยการ 

พฤษภาคม -  มิถุนายน 

สิงหาคม 

กันยายน 

ตลอดปีการศึกษา 

รอบครึง่ปีการศึกษาและ 

สิ้นสุดปีการศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง ระบบการบริหารอาจารย์ประจำหลักสูตร (ต่อ) 
 
ระยะเวลา      ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  
 
 
   
         
 
 
 
                                               
                              
            
         
 
 
 
 
 
 

สิน้สดุ 

พิจารณาผลการดำเนินงาน

และให้ข้อเสนอแนะ 

 

ปรับปรุง 

นำไปปฏิบัติ 

เห็นชอบ 

งานทรัพยากรบุคคล 
และด้านวิชาการ 

 

๓๐ วัน 
ก่อนเปิดภาคการศึกษาปีถัดไป 

คณะกรรมการบริหารฯ สิ้นสุดปีการศึกษา 

A 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง ระบบการส่งเสริมและพัฒนาอาจารย์ 
 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อส่งเสริมให้อาจารย์ ได้รับการพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ มีความเช่ียวชาญ และมีทักษะ/

สมรรถนะท่ีสำคัญ จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
และเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ของวิทยาลัย พร้อมรับการเปล่ียนแปลงในอนาคต 

๒. เพื่อส่งเสริมความก้าวหน้าในสายงาน และการเข้าสู่ตำแหน่งทางวิชาการของอาจารย์ 
๓. เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของอาจารย์  

ผลลัพธ์การดำเนินงาน 
 ๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของอาจารย์ ได้รับการพัฒนาด้านวิชาการ วิชาชีพ ไม่น้อยกว่า ๑๕ ช่ัวโมง/คน/ปี 
 ๒. ร้อยละ ๑๐๐ ของอาจารย์ ได้รับการพัฒนาอาจารย์ด้านการปฏิบัติการพยาบาล (Faculty Practice) 
ไม่น้อยกว่า ๑๒๐ ช่ัวโมง/คน/ปีการศึกษา 

3. ร้อยละ ๑๐๐ ของอาจารย์ มีการผลิตผลงานวิชาการอย่างน้อย ๑ ช่ือเรื่อง/คน/ปีปฏิทิน 
 4. ร้อยละ 20 ของอาจารย์ท่ีมีคุณสมบัติ มีการส่งผลงานเพื่อขอประเมินและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง
ทางวิชาการ 

5. ร้อยละ ๑๐๐ ของอาจารย์มีผลการประเมินความพึงพอใจต่อระบบการส่งเสริมและพัฒนาอาจารย์
ในระดับดีขึ้นไป (มากกว่า ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕) 

ขอบเขตและข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
  การส่งเสริมและพัฒนาอาจารย์ มีขอบเขตและขั้นตอนการปฏิบัติงานครอบคลุม ประกอบด้วย ๘ ขั้นตอน 
โดยมีวิธีปฏิบัติเริ่มต้ังแต่การทบทวนบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของอาจารย์ ได้แก่ อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
และอาจารย์ประจำหลักสูตร การจัดทำแผนพัฒนาและกำหนดงบประมาณในการพัฒนาอาจารย์ เสนอคณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย เพื่อพิจารณาเห็นชอบแผนพัฒนาและงบประมาณในการพัฒนาอาจารย์ ให้สามารถดำเนินการ
ตามแผนฯ รวมไปถึงการกำกับ ติดตาม ให้คำปรึกษาและดูแลช่วยเหลือให้อาจารย์มีการผลิตผลงานวิชาการอย่างน้อย 
๑ ช่ือเรื่อง/คน/ปีปฏิทิน ประเมินและสรุปผลการดำเนินงานในรอบครึ่งปีการศึกษาและรอบส้ินสุดปีการศึกษา 
โดยมีการแจ้งผลการพัฒนาอาจารย์เป็นรายบุคคล แล้วจึงปรับปรุง/พัฒนาระบบการส่งเสริมและพัฒนาอาจารย์ 
ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย  

คำจำกัดความ 
 อาจารย์ หมายถึง อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์ประจำหลักสูตร ที่ปฏิบัติงานเต็มเวลา
ในวิทยาลัย 

การส่งเสริมและพัฒนาอาจารย์ เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพด้านทักษะ ความชำนาญในการทำงานด้าน
ต่างๆ ได้แก่ ความรู้เชิงวิชาชีพและทักษะด้านการปฏิบัติการพยาบาล (Faculty Practice) ความรู้และทักษะ
ด้านการจัดการเรียนการสอน ความรู้/ทักษะการปฏิบัติงานเฉพาะตำแหน่ง รวมท้ังการเพิ่มคุณวุฒิระดับปริญญาเอก 
ตลอดจนการส่งเสริมให้อาจารย์ได้รับการประเมินและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ ด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย 
ได้แก่ การจัดโครงการพัฒนาอาจารย์ การสนับสนุนให้เข้าร่วมโครงการหรือเข้ารับการอบรมในหลักสูตรต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติงาน ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การศึกษาดูงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ ร่วม
สัมมนาท้ังในและนอกสถานท่ี เป็นต้น 
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อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจำหลักสูตรที่มีภาระหน้าที่ในการบริหารและ
พัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน ต้ังแต่การวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผล และการ
พัฒนาหลักสูตร อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องอยู่ประจำหลักสูตรนั้นตลอดระยะเวลาท่ีจัดการศึกษา โดยจะเป็น
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเกินกว่า ๑ หลักสูตรในเวลาเดียวกันไม่ได้ ยกเว้น พหุวิทยาการ หรือสหวิทยาการ 
ให้เป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรได้อีกหนึ่งหลักสูตร และอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสามารถซ้ำได้ไม่เกิน 
๒ คน (ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา ๒๕65) 

อาจารย์ประจำหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจำท่ีมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาของหลักสูตร
ท่ีสภาสถาบันอุดมศึกษาเห็นชอบหรืออนุมัติ มีหน้าท่ีสอนและค้นคว้าวิจัยในสาขาวิชาดังกล่าว ท้ังนี้สามารถเป็น
อาจารย์ประจำหลักสูตรหลายหลักสูตรได้ในเวลาเดียวกัน (ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา 2565)  
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ตารางแสดงวิธีปฏิบัติ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

 ๑ .๑  ทบทวนบทบาท
หน้าที ่และความรับผิดชอบ 
ของอาจารย ์ผ ู ้ ร ับผ ิ ดชอบ
หลักสูตร และอาจารย์ประจำ
หลักสูตร เพื่อเป็นข้อมูลในการ
วางแผนพัฒนา 

๑.๒ ศึกษานโยบายและ
ทิศทางการพ ัฒนาอาจารย์
ระดับอุดมศึกษา สอดคล้องกับ
สำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา รวมทั้งเป้าหมาย
และยุทธศาสตร์การบร ิหาร
และพ ัฒนาบ ุ คลากร ข อ ง
วิทยาลัย 

๑ . ๓  ทบ ทว น ผลก า ร
ดำเนินงานตามแผนการพัฒนา
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
และอาจารย์ประจำหลักสูตร 
ปีท่ีผ่านมา 

๑.๔ สำรวจและวิเคราะห์
ความต้องการการพัฒนา
ตนเอง (Road Map) ร่วมกับ
สมรรถนะท่ีจำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงานของอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และ
อาจารย์ประจำหลักสูตร 

 - Job 
Description 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Road Map 
ความต้องการ
การพัฒนา
ตนเอง 
 
 

- งานทรัพยากร
บุคคล และด้าน
วิชาการ 
- งานทรัพยากร
บุคคล และด้าน
วิชาการ  
 
- คณะกรรมการ
บริหาร
ทรัพยากรฯ 
 
- งานทรัพยากร
บุคคล 
 

 ๒.๑ จัดทำแผนพัฒนา
อาจารย์ผู ้รับผิดชอบหลักสูตร 
และอาจารย์ประจำหลักสูตร  

๒.๒ จัดสรรภาระงาน
ตามเกณฑ์ที ่กำหนด เพื ่อให้
อาจารย์ผู ้รับผิดชอบหลักสูตร 
และอาจารย์ประจำหลักสูตร มี
เวลาในการพัฒนาตนเอง และ

- แผนพัฒนา
อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานทรัพยากร
บุคคล และด้าน
วิชาการ 

๑. ทบทวนบทบาท
หน้าท่ี และความ
รับผิดชอบ ของ
อาจารย์ 

๒. จัดทำ
แผนพัฒนาอาจารย์
ประจำหลักสูตร 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน 
การผลิตผลงานวิชาการ 

๒.๓ กำหนดงบประมาณ
ใ น ก า ร พ ั ฒ น า อ า จ า ร ย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร (จำนวน 
10,000 บาท/คน/ปี) และ
อาจารย์ ประจำหล ั กส ู ต ร 
(จำนวน 8,000 บาท/คน/ปี) 
หรือตามความเหมาะสม 
       ๒ . ๔ เ ส น อ แ ผ น ก า ร
พัฒนาฯ ต่อคณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 

 
 
- ทะเบียนคุมงบ
ประมานในการ
พัฒนาอาจารย์ 
 
 
 
 
 

 พิจารณาแผนพัฒนาอาจารย์  
     -  ก ร ณ ี เ ห ็ น ช อ บ  ใ ห้
ดำเนินการส่งเสริมและพัฒนา
อาจารย์ผู ้รับผิดชอบหลักสูตร 
และอาจารย์ประจำหลักสูตร 
ตามแผนฯ 
     -  ก ร ณ ี ไ ม ่ เ ห ็ น ช อ บ 
มอบหมายให ้ผ ู ้ ร ับผ ิ ดชอบ
ทบทวนและปรับแก้ไขแผนการ
พัฒนาอาจารย ์ผ ู ้ร ับผิดชอบ
หลักสูตร และอาจารย์ประจำ
หลักสูตร แล้วนำเสนอเพื่ อ
พิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

  คณะกรรมการ 
บริหารวิทยาลัย 

 ประกาศใช ้แผนการพัฒนา
อาจารย์ ให้ได้รับทราบทั ่วกัน 
โดยเปิดเผย เพื่อใช้เป็นแนวทาง
ในการส ่ง เสร ิมและพ ัฒนา
อาจารย์ผู ้รับผิดชอบหลักสูตร 
และอาจารย์ประจำหลักสูตร  

 - แผนการพัฒนา
อาจารย ์

งานทร ัพยากร
บุคคล และด้าน
วิชาการ 

 ๕.๑ ดำเนินการส่งเสริม
และพัฒนาอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร และอาจารย์ประจำ
หลักสูตร ตามแผนฯ ดังนี้ 

 - แผนการพัฒนา
อาจารย์ 
 
 
 

- งานทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 

๓. พิจารณา
แผนพัฒนา
อาจารย์ประจำ
หลักสูตร 

๔. ประกาศใช้
แผนพัฒนา
อาจารย์อาจารย์
ประจำหลักสูตร 

๕. ดำเนินการ
ส่งเสริมและพัฒนา
อาจารย์ประจำ
หลักสูตร 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

  - ส่งเสริมให้อาจารย์ประจำ
หล ักส ูตรได ้ร ับการพ ัฒนา
ศ ักยภาพ ครอบคล ุมด ้ าน
ว ิชาการ วิชาชีพ การจัดการ
เร ียนการสอน การว ัดและ
ประเมินผล การวิจัย ไม่น้อย
กว่า ๑๕ ช่ัวโมง/คน/ต่อปี 
    - ส ่ ง เ ส ร ิ ม ใ ห ้ อ า จารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรได้รับการ
พ ัฒนาศ ักยภาพครอบคลุม
ด้านวิชาการ วิชาชีพการจัดการ
เร ียนการสอน การว ัดและ
ประเมินผล การวิจัย รวมไปถึง
ด้านการบริหารและปรับปรุง
หล ักส ูตร ไม ่น ้อยกว ่ า  ๑๕ 
ช่ัวโมง/คน/ต่อปี 
    - ส ่ ง เ ส ร ิ ม ใ ห้ อ า จ า ร ย์
ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบหล ักส ูตร และ
อาจารย์ประจำหลักสูตร ได้รับ
การพัฒนาด้านการปฏิบัติการ
พยาบาล (Faculty Practice) 
ไม่น้อยกว่า ๑๒๐ ชั่วโมง/คน/ปี
การศึกษา 
   -  ส ่ ง เ ส ร ิ ม ใ ห้ อ า จ า ร ย์
ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบหลักส ูตรและ
อาจารย์ ป ร ะจำหล ั กส ู ตร      
ลาศึกษาต่อในระดับ ปริญญา
เอกสาขาการพยาบาล 
  -  ส ่ ง เ ส ร ิ ม ใ ห้ อ า จ า ร ย์
ผ ู ้ร ับผิดชอบหลักสูตร และ
อาจารย์ประจำหลักสูตร ได้รับ
การประเมินและแต่งตั ้งให้ดำรง
ตำแหน่งทางวิชาการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คู่มือขั้นตอน
การประเมิน
และแต่งต้ังให้
ดำรงตำแหน่ง
ทางวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- งานทรัพยากร
บุคคล และด้าน
วิชาการ 
- ด้านวิจัยและ
บริการวิชาการ 
- ด้านวิชาการ 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

   -  ส ่ ง เ ส ร ิ ม ใ ห้ อ า จ า ร ย์
ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบหล ักส ูตร และ
อาจารย์ประจำหลักสูตร มีการ
ผลิตผลงานวิชาการผลงานวจิัย 
อย่างน้อย ๑ เรื่อง/คน/ปีปฏิทนิ 

๕.๒ กำกับ ติดตามการ
พ ัฒนาตนเองของอาจารย์
ผ ู ้ร ับผิดชอบหลักสูตร และ
อาจารย์ประจำหลักสูตร โดยมี
การแจ ้งผลการพ ัฒนาเป็น
รายบุคคล ทุกไตรมาส 

๕.๓ ดูแลช่วยเหลือและ
ให ้คำปร ึกษา ในการผลิต
ผลงานวิชาการ ผลงานวิจัย  

๕.๔ กำกับ ติดตามการนำ
ความรู้ที่ได้จากการพัฒนาของ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
และอาจารย์ประจำหลักสูตร 
มาใช้ในการจัดการเร ียนการ
สอนและการพ ัฒนางาน ท่ี
รับผิดชอบ     

 ๖.๑ กำหนดแนวทางการ
ประเมินผลการดำเนินงานตาม
แผนการส่งเสริมและพัฒนา
อาจารย์ 
    ๖.๒ ดำเนินการประเมินผล  
การดำเนินงานตามแผนการ
ส่งเสริมและพัฒนาอาจารย์  

๖.๓ กำกับ ติดตาม ดูแล
ช่วยเหลือ ให้คำปร ึกษาและ
ข ้อเสนอแนะเก ี ่ ยวก ับการ
ปฏ ิ บ ั ต ิ ง าน  ก ารผล ิ ต ผ ล
งานวิจัย ผลงานวิชาการของ
อาจารย์ เป็นรายบุคคล ทุก
ไตรมาส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แผนการ
พัฒนาอาจารย์ 
 
 
-  
 

- คณะกรรมการ
บริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ฯ  
- งานทรัพยากร
บุคคล และด้าน
วิชาการ  
- ด้านวิจัยและ
บริการวิชาการ 
- งานทรัพยากร
บุคคล 
- งานทรัพยากร
บุคคล 
 

๖. ประเมินและ
สรุปผลการ
ดำเนินงาน 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

๖.๔ ประเม ินความพึง
พอใจต่อระบบและกลไกการ
ส่งเสร ิมและพัฒนาอาจารย์ 
รอบ 6 เดือน และรอบสิ้นปี
การศึกษา      

๖.๕ วิเคราะห์และสรุปผล
การดำเนินงานตามแผน การ
ส่งเสร ิมและพัฒนาอาจารย์  
แล ้วรายงานเสนอต ่อคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัยทุก
ไตรมาส  

- แบบประเมิน
ความพึงพอใจต่อ
ระบบและกลไก
การส่งเสริม
พัฒนาอาจารย์ 

   พิจารณาผลการดำเนินงาน
และ ให ้ ข ้ อ เ สนอแนะการ
ปรับปรุง/พัฒนา 

  คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 

     ๘.๑ แจ้งผลการดำเนินงาน
แ ล ะ ข ้ อ เ ส น อ แ น ะ ก า ร
ปร ับปร ุง/พ ัฒนาของคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัย ให้
อ า จ า ร ย ์ ร ั บ ท ร า บ เ ป็ น
รายบุคคล 

๘.๒ ปร ับปร ุง/พ ัฒนา
แผนการส่งเสริมและพัฒนา
อาจารย์ ตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 

 -เอกสารเซ็น
รับทราบผลการ
ดำเนินงาน 

 - คณะกรรมการ
บริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ฯ 
- งานทรัพยากร
บุคคล และด้าน
วิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗. พิจารณาผล
การดำเนินงาน 

๘. ปรับปรุง/
พัฒนาระบบการ
ส่งเสริมและพัฒนา
อาจารย์ประจำ
หลักสูตร 
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จัดทำแผนการพัฒนาและกำหนดงบประมาณ
ในการพัฒนาอาจารย์ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง ระบบการส่งเสริมและพัฒนาอาจารย์ 
 

ระยะเวลา                 ผู้รับผิดชอบ 

      
 
 งานทรัพยากรบุคคล 
๓๐ วันก่อนเปิดภาคการศึกษา ด้านวิชาการ 
ปีการศึกษาใหม ่ คณะกรรมการบริหาร
 ทรัพยากรบุคคลฯ  
 
เดือนมิถุนายน-กรกฎาคม  งานทรัพยากรบุคคล 
          ด้านวิชาการ 
 
 
             ไม่เห็นชอบ 
 
เดือนสิงหาคม งานทรัพยากรบุคคล 
           ด้านวิชาการ 
 
 
           เห็นชอบ  
 

เดือนกันยายน งานทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
ตลอดปีการศึกษา งานทรัพยากรบุคคล
 ด้านวิชาการ 
 
               คณะกรรมการบริหาร 
ครึ่งปีการศึกษา/สิ้นปีการศึกษา ทรัพยากรบุคคลฯ  
 งานทรัพยากรบุคคล 
 
 
สิ้นปีการศึกษา                    คณะกรรมการบรหิารฯ 

 

                                 คณะกรรมการบริหาร 
ก่อนเปิดภาคการศึกษาปีถัดไป       ทรัพยากรบุคคลฯ 
          งานทรัพยากรบุคคล 
          ด้านวิชาการ           

พิจารณา 
ผลการดำเนินงาน 

 

เร่ิมต้น 

ประเมินและสรุปผลการดำเนินงาน 

ประกาศใช้แผนการส่งเสริมและ
พัฒนาอาจารย์ 

สิ้นสุด 

พิจารณาแผนการส่งเสริม
และพัฒนาอาจารย์ 

ทบทวนบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ของอาจารย์ 

แจ้งอาจารย์ทราบรายบุคคล 

ดำเนินการส่งเสริม 

และพัฒนาอาจารย์ 

Lenovo
Typewriter
63



 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 
3. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง

ข้าราชการพลเรือนสามัญ ตำแหน่งประเภททั่วไป ในหรือต่างกระทรวงหรือกรม พ.ศ. 2564   
4. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง

ข้าราชการพลเรือนสามัญ ตำแหน่งประเภทวิชาการ ในหรือต่างกระทรวงหรือกรม พ.ศ. 2564   
5. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือน พ.ศ.2551 
6. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ พ.ศ.2553 
7. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว20 ลงวันที่ 27 ธนัวาคม 2555 
8. เรื่อง การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง 
9. มติคณะรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ พ.ศ. 2563 – 2565 
10. แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ พ.ศ. 2563 – 2565 
11. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

 
 

Lenovo
Typewriter
64


