
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารบุคลากรสายสนับสนุนแบบ Multi functions 

เพื่อส่งเสริมการบริหารจัดการคณะพยาบาลศาสตร์ในยุคแห่งการเปลี่ยนแปลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปรับปรุงครั้ง  
วันที่อนุมัติใช้  
จัดท าโดย นางสาวประภัสสร  อินทราพงษ์ 
สอบทานโดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วนิดา  ดุรงค์ฤทธิชัย 
อนุมัติโดย  

 



ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การบริหารบุคลากรสายสนับสนุนแบบ Multi functions and multi 

skills เล่มนี้จัดท าเพ่ือส่งเสริมการบริหารจัดการคณะพยาบาลศาสตร์ในยุคแห่งการเปลี่ยนแปลง โดย
คณะพยาบาลศาสตร์บริหารสาขา 3 สาขา คือสาขาวิชาการพยาบาลศาสตร์ สาขาวิชาสาธารณสุข
ศาสตร์ สาขาวิชาการแพทย์แผนไทย ผู้จัดท าได้ด าเนินการส าหรับเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของหน่วย
สนับสนุนซึ่งประกอบด้วย งานสารบรรณและงานบุคคลงานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานการเงิน 
จัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ  งานระบบสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ งานวิชาการและกิจการนักศึกษา งาน
บริการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 

ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างหลากหลายหน้าที่เพ่ือสนองงานตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยที่ 
6 การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหาร และยุทธศาสตร์คณะพยาบาลศาสตร์ที่ 4 การเพ่ิมประสิทธิภาพการ
บริหารสู่องค์กรแห่งความสุข ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้
ที่เก่ียวข้องทุกระดับในสังกัดคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใดขอได้โปรดแจ้งผู้จัดท า เพ่ือด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 

 
 

 
นางสาวประภัสสร  อินทราพงษ์ 

    ผู้จัดท า 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

 หัวข้อ หน้า 
1. วัตถุประสงค์          1 
2. ขอบเขต   1 
3. ค าจ ากัดความ   1 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ   2 
5. มาตรฐานคุณภาพงาน   2 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                3 - 9 
7. เอกสารอ้างอิง    10 
8. แบบฟอร์มที่ใช้     10 
9. การควบคุมเอกสาร    10
   
   
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : เรื่อง การบริหารบุคลากรสายสนับสนุนแบบ Multi functions 
                          เพื่อส่งเสริมการบริหารจัดการคณะพยาบาลศาสตร์ในยุคแห่งการเปลี่ยนแปลง 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 1 จาก 10 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การบริหารบุคลากรสายสนับสนุนแบบ Multi functions 

เพ่ือส่งเสริมการบริหารจัดการคณะพยาบาลศาสตร์ในยุคแห่งการเปลี่ยนแปลง 
วัตถุประสงค ์
 1.เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการแบบหลากหลาย
หน้าที่และหลากหลายทักษะให้สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การบริการวิชาการ การวิจัยและ
การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมทีจ่ะเปลี่ยนไปตามสภาวการณ์ปัจจุบันอย่างมีประสิทธิภาพ  

2.เพ่ือสรางความเหมาะสมระหวางงานต่างๆ ท าใหไดผลงานตามแผนปฏิบัติราชการที่
สามารถปฏิบัติได้ตามระยะเวลาแต่ละไตรมาสและช่วยลดปัญหาความเป็นสูญญากาศ  ในกรณีที่
ผู้ปฏิบัติงานหลักลาราชการได้ 

3.เพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากรสนับสนุนให้มีความช านาญและสมรรถนะเฉพาะในงานตาม
ต าแหน่งงานควบคู่กับยกระดับความสามารถในการงานอ่ืนที่ช่วยให้ภารกิจของคณะพยาบาลศาสตร์
ลุล่วงอย่างสมดุล 

4.เพ่ือสร้างหน้าที่หลักและหน้าที่รองที่แสดงความชัดเจนและความแตกตางของแตละงาน 
รวมทั้งความเกี่ยวข้องกันของแต่ละงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

ขอบเขต 
 ครอบคลุมถึง การส ารวจความต้องการในการฝึกอบรมของบุคลกรสายสนับสนุนวิชาการ     
ตามก าหนดความสามารถของบุคลากรที่ได้ก าหนดขึ้น และด าเนินการจัดฝึกอบรม (On the job 
training) หรือส่งไปศึกษาดูงาน เพ่ือให้เกิดความรู้ความสามารถ รวมทั้งเรื่องการประเมินประสิทธิผล
ในการพัฒนาเฉพาะทางของแต่ละบุคคล   

ค าจ ากัดความ 
1. บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ หมายถึง บุคคลซึ่งท าหนาที่สนับสนุนการศึกษา ใหบริการ

หรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน และการบริหารการศึกษาในหนวยงาน
การศึกษาตาง ๆ ซึ่งหนวยงานการศึกษาก าหนดต าแหนงใหตองมีคุณวุฒิทางการศึกษา 

2. Multi functions and multi skills หมายถึง สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้หลากหลายหน้าที่
และมีทักษะด้านต่างๆ ในคนคนเดียว  

3.การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการที่ท าให้ผู้เข้ารับการอบรมเกิดการเรียนรู้ในรูปแบบหนึ่ง 
เพ่ือเพ่ิมพูนหรือพัฒนาสมรรถภาพในด้านต่างๆตลอดจนการปรับปรุงพฤติกรรม อันน ามาซึ่ งการ
แสดงออกท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : เรื่อง การบริหารบุคลากรสายสนับสนุนแบบ Multi functions 
                          เพื่อส่งเสริมการบริหารจัดการคณะพยาบาลศาสตร์ในยุคแห่งการเปลี่ยนแปลง 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 2 จาก 10 

 

4.ความรู้ หมายถึง สิ่งที่สั่งสมมาจากการศึกษาเล่าเรียน การค้นคว้าหรือจากประสบการณ์ 
รวมทั้งความสามารถเชิงปฏิบัติและทักษะ ความเข้าใจหรือสารสนเทศที่ได้รับมาจากประสบการณ์ 
องค์วิชาในแต่ละสาขา 

5.On the job training หมายถึงการฝึกอบรมในงาน  เป็นการเรียนรู้งานโดยการสังเกต             
การท างานของพนักงานที่มีความช านาญและลงมือปฏิบัติจริง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1.ด้านวางแผน ส ารวจ ก าหนดล าดับความส าคัญของการอบรม  
 2.ด้านการปฏิบัติงาน ด าเนินการปฏิบัติตามข้ันตอนที่ก าหนด 
 3.ด้านการตรวจสอบ ด าเนินการประเมินผลสัมฤทธิ์งาน 
 4.ด้านการน าปัญหามาวิเคราะห์เพื่อท าการปรับปรุงแก้ไข 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
-เกณฑ์การประเมินผลสัมฤทธิ์งานของบุคลากรสายสนับสนุน 80 % 
-ความผิดพลาดในการด าเนินงานตามหน้าที่หลัก และหน้าที่รอง เป็นศูนย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : เรื่อง การบริหารบุคลากรสายสนับสนุนแบบ Multi functions 
                          เพื่อส่งเสริมการบริหารจัดการคณะพยาบาลศาสตร์ในยุคแห่งการเปลี่ยนแปลง 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 3 จาก 10 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.การส ารวจความต้องการและจัดท าแผนการพัฒนาบุคคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  
          = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
หวัหนา้
ส านกังาน 

รองคณบด ี
บคุลากรสาย
สนบัสนนุ  

คณบด ี  
  

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.หวัหนา้ส านกังานจดัสง่แบบส ารวจ
ความตอ้งการเขา้รบัการฝึกอบรม
ใหแ้ก่บคุลากรสายสนบัสนนุ  โดยผา่น
รองคณบดีตรวจสอบก่อนการจดัสง่ 

      - FM-HRM-001 แบบฟอรม์แผนพฒันา
บคุลากรสายสนบัสนนุ รายบคุคล 

2.เมื่อบคุลากรสายสนบัสนนุ  
ด าเนินการแลว้ สง่ตอ่หวัหนา้
ส านกังานด าเนินการรวบรวมขอ้มลู
ตอ่ไป  

         

       
       

       

3.หวัหนา้ส านกังาน ด าเนินการ
ตรวจสอบแผนการด าเนินการเขา้รบั
การอบรม และท ารายงานเสนอตอ่   
คณบด ี

 

     

              

        

   

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : เรื่อง การบริหารบุคลากรสายสนับสนุนแบบ Multi functions 
                          เพื่อส่งเสริมการบริหารจัดการคณะพยาบาลศาสตร์ในยุคแห่งการเปลี่ยนแปลง 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 4 จาก 10 

 

1.2 การขอรับการฝึกอบรม (ภายนอก) 
           = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
บคุลากรของ
คณะฯ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

คณบดี อธิการบดี 
งานบริหาร
ทรพัยส์นิฯ 

การเงิน
คณะฯ 

 
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.บคุลากรฯท่ีมีความประสงค์
ตอ้งการไปฝึกอบรมภายนอกตอ้ง
ท าบนัทกึขอ้ความเสนอคณบดี โดย
ผ่านหวัหนา้ส านกังานเพ่ืออนมุตัิ 

      FM-HRM-002 แบบฟอรม์บนัทกึขอไป
ราชการและขออนมุตัิเบิกคา่ใชจ้่าย 
 

2.เม่ือผ่านการอนมุตัิจากคณบดี
เรียบรอ้ยแลว้ ในกรณีท่ีมีวงเงินเกิน
10,000 บาท สง่เสนอขออนมุตัิไป
ยงัอธิการบดี 

      ระบบบริหารงานสารบรรณ คณะพยาบาล
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
http://nurse.pbru.ac.th/n-
mis/document/ 

3.เรื่องอนมุตัิเป็นท่ีเรียบรอ้ยแลว้ ท า
เรื่องขอยืมเงินจากงานบริหาร
ทรพัยส์นิฯ 

      - ระเบียบดา้นการเงิน ของมหาวิทยาลยั  

4.ด าเนินการไปอบรมตามแผน          
การฝึกอบรมท่ีวางไว ้
 

       

1 

 

  

http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/


 คู่มือการปฏิบัติงาน : เรื่อง การบริหารบุคลากรสายสนับสนุนแบบ Multi functions 
                          เพื่อส่งเสริมการบริหารจัดการคณะพยาบาลศาสตร์ในยุคแห่งการเปลี่ยนแปลง 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 5 จาก 10 

 

1.2 การขอรับการฝึกอบรม (ภายนอก) 
           = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
บคุลากรของ
คณะฯ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

คณบดี อธิการบดี 
งานบริหาร
ทรพัยส์นิฯ 

การเงิน
คณะฯ 

 
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

5.เม่ือกลบัมาจากการฝึกอบรมแลว้ 
จะตอ้งจดัท าเอกสารดงัตอ่ไปนีส้ง่
ใหก้บัหวัหนา้ส านกังาน เพ่ือเสนอ
คณบด ีตอ่ไป ประกอบดว้ย  
5.1บนัทกึรายงานผลการฝึกอบรม/
สมัมนา/ศกึษาดงูาน 
5.2ส าเนาใบรบัรองกาฝึกอบรม 
(กรณีท่ีมี)  
5.3ส าเนาคูม่ือการฝึกอบรมแตล่ะ
หลกัสตูร (กรณีท่ีมี) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     FM-HRM-003บนัทกึรายงานการอบรม/
สมัมนา/ศกึษาดงูาน 
FM-HRM-004แบบฟอรม์การเก็บสถิติเขา้
รว่มอบรม สมัมนา/ศกึษาดงูาน 
 
 

6.ด าเนินการเคลียรเ์งินยืมกบั
ทางการเงินคณะฯ 

      - ระเบียบดา้นการเงิน ของมหาวิทยาลยั 

7.บนัทกึประวตัิการฝึกอบรมของ
ตนองในระบบฐานขอ้มลูบคุลากร
และแฟ้มประวตัิบคุคลากร 

      ระบบฐานขอ้มลูบคุลากร คณะพยาบาล
ศาสตร ์มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรุี 
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/hr/   

1 

2

2
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 คู่มือการปฏิบัติงาน : เรื่อง การบริหารบุคลากรสายสนับสนุนแบบ Multi functions 
                          เพื่อส่งเสริมการบริหารจัดการคณะพยาบาลศาสตร์ในยุคแห่งการเปลี่ยนแปลง 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 6 จาก 10 

 

 

1.3 การขอรับการฝึกอบรม (ภายใน) 
           = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
บคุลากรของ
คณะฯ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

คณบดี อธิการบดี 
งานบริหาร
ทรพัยส์นิฯ 

การเงิน
คณะฯ 

 
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.บคุลากรฯท่ีมคีวามประสงค์
ตอ้งการไปฝึกอบรมภายในตอ้งท า
บนัทกึขอ้ความเสนอคณบดี โดย
ผ่านหวัหนา้ส านกังานเพ่ืออนญุาต 

      FM-HRM-002บนัทกึขอไปราชการและขอ
อนมุตัิเบิกคา่ใชจ้่าย 

2.ด าเนินการไปอบรมตามแผนการ
ฝึกอบรม 

       

5.เม่ือเสรจ็สิน้การฝึกอบรมแลว้             
บคุลากร ด าเนินการรายงานเสนอ
คณบดี โดยผ่านหวัหนา้ส านกังาน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    FM-HRM-003 บนัทกึรายงานการอบรม/
สมัมนา/ศกึษาดงูาน 
FM-HRM-004 แบบฟอรม์การเก็บสถิติเขา้
รว่มอบรม สมัมนา/ศกึษาดงูาน 
 

7.บนัทกึประวตัิการฝึกอบรมของ
ตนองในระบบฐานขอ้มลูบคุลากร
และแฟ้มประวตัิบคุคลากร 

      ระบบฐานขอ้มลูบคุลากร คณะพยาบาล
ศาสตร ์มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรุี 
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/hr/   

 

  



 คู่มือการปฏิบัติงาน : เรื่อง การบริหารบุคลากรสายสนับสนุนแบบ Multi functions 
                          เพื่อส่งเสริมการบริหารจัดการคณะพยาบาลศาสตร์ในยุคแห่งการเปลี่ยนแปลง 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 7 จาก 10 

 

2. การประเมินผลสัมฤทธิงานของบุคลากรสายสนับสนุน(การประเมินภายใน) 
          = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
งานบคุคล
คณะฯ 

คณะกรรมการ
บรหิารคณะฯ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

บคุลากรคณะฯ  คณบดี  
 

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
1.ประชมุคณะกรรมการบรหิารเพ่ือ
แจง้ก าหนดการ และเกณฑท่ี์ใชใ้น
การพิจารณาประเมินผลการท างาน
บคุลากร  

      -เกณฑก์ารประเมินผลสมัฤทธิงานของ
บคุลากรสายสนบัสนนุ(การประเมินภายใน) 

2.หวัหนา้ส านกังานแจง้ก าหนดการ 
และเกณฑ ์การประเมินใหบ้คุลากร
ทราบ 

       

3.จดัการประเมินบคุลากรตามแผน
ท่ีแจง้ไป  

      -แฟ้มสะสมงาน / ผลสมัฤทธ์ิของการ
ปฏิบตัิงานในหนา้ท่ีหลกัและหนา้ท่ีรอง 

4.สรุปคะแนนแจง้คณะกรรมการ
บริหารและคณบดี 

      - รายงานสรุปคะแนน  

5.แจง้คะแนนใหแ้ก่บคุลากรทราบ 
เป็นรายบคุคล 
 

 
 
        

         

     - บนัทกึแจง้ผลการประเมิน 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : เรื่อง การบริหารบุคลากรสายสนับสนุนแบบ Multi functions 
                          เพื่อส่งเสริมการบริหารจัดการคณะพยาบาลศาสตร์ในยุคแห่งการเปลี่ยนแปลง 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 8 จาก 10 

 

2. การประเมินผลสัมฤทธิงานของบุคลากรสายสนับสนุน(การประเมินภายใน) 
          = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
งานบคุคล
คณะฯ 

คณะกรรมการ
บรหิารคณะฯ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

บคุลากรคณะฯ  คณบดี  
 

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
6.ตรวจสอบผูท่ี้ไมผ่่านเกณฑ ์          
การประเมิน 

        
       

7.ในกรณีไมผ่่าน ด าเนินการเขา้พบ
คณบดี เพ่ือหาแนวทางการแกไ้ข 
และพฒันาการปฏิบตัิงาน 

      FM-HRM-005 แบบฟอรม์บนัทกึขอ้ตกลง
แนวทางการแกไ้ข และพฒันาการปฏิบตัิงาน 

 

8.บนัทกึขอ้มลูลงบนแฟ้มประวตัิ
ของบคุลากร 

       

 
 
 
 
 
 
 

ไมผ่า่นเกณฑ ์ ผา่นเกณฑ ์



 คู่มือการปฏิบัติงาน : เรื่อง การบริหารบุคลากรสายสนับสนุนแบบ Multi functions 
                          เพื่อส่งเสริมการบริหารจัดการคณะพยาบาลศาสตร์ในยุคแห่งการเปลี่ยนแปลง 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 9 จาก 10 

 

เอกสารอ้างอิง 
 - ระเบียบดา้นการเงิน ของมหาวิทยาลยั 
 -เกณฑก์ารประเมินผลสมัฤทธ์ิงานของบคุลากรสายสนบัสนนุ (การประเมินภายใน) 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1.  แบบฟอรม์ส ารวจความตอ้งการการฝึกอบรมของบคุลากรสายสนบัสนนุวิชาการ  
 2. แบบฟอรม์บนัทกึขอไปราชการและขออนมุตัิเบิกคา่ใชจ้่าย 

3. บนัทกึรายงานการอบรม/สมัมนา/ศกึษาดงูาน 
4.แบบฟอรม์การเก็บสถิติเขา้รว่มอบรม สมัมนา 
5.แบบฟอรม์บนัทกึขอ้ตกลงแนวทางการแกไ้ข และพฒันาการปฏิบตัิงาน 

การควบคุมเอกสาร  
หมายเลข
เอกสาร 

ชือ่เอกสาร ระยะเวลาจัดเกบ็ พืน้ทีจั่ดเกบ็ ผู้อนุมัตทิ าลาย 

FM-HRM-001 แบบฟอรม์แผนพฒันาบคุลากรสาย
สนบัสนนุ รายบคุคล 

จนพน้สภาพพนกังาน ตูเ้อกสาร/ระบบ
ฐานขอ้มลูบคุคล 

หวัหนา้ส านกังานคณบด ี

FM-HRM-002 แบบฟอรม์บนัทกึขอไปราชการ 
และขออนมุตัิเบิกคา่ใชจ้่าย 

จนพน้สภาพพนกังาน ตูเ้อกสาร/ระบบ
บริหารงานสาร

บรรณ 

หวัหนา้ส านกังานคณบด ี

FM-HRM-003 บนัทกึรายงานการอบรม/สมัมนา/
ศกึษาดงูาน 

จนพน้สภาพพนกังาน ตูเ้อกสาร/ระบบ
ฐานขอ้มลูบคุคล 

หวัหนา้ส านกังานคณบด ี

FM-HRM-004 แบบฟอรม์การเก็บสถิติเขา้รว่ม 
อบรม สมัมนา 

จนพน้สภาพพนกังาน ตูเ้อกสาร/ระบบ
ฐานขอ้มลูบคุคล 

หวัหนา้ส านกังานคณบด ี

FM-HRM-005 แบบฟอรม์บนัทกึขอ้ตกลงแนว
ทางการแกไ้ข และพฒันาการ
ปฏิบตัิงาน 

จนพน้สภาพพนกังาน ตูเ้อกสาร/ระบบ
ฐานขอ้มลูบคุคล 

หวัหนา้ส านกังานคณบด ี

 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : เรื่อง การบริหารบุคลากรสายสนับสนุนแบบ Multi functions 
                          เพื่อส่งเสริมการบริหารจัดการคณะพยาบาลศาสตร์ในยุคแห่งการเปลี่ยนแปลง 
ชื่อหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 10 จาก 10 

 

ข้อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ  
1.ระบบฐานข้อมูลบุคลากร คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/hr/   
2.ระบบบริหารงานสารบรรณ คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/ 
 

ขอเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
  

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
1เนื่องจากบุคลากรสายสนับสนุน มีต าแหน่ง
หน้าที่แตกต่าง ซึ่งลักษณะงานที่รับผิดชอบ
แตกต่างกัน ในการเข้ารับการอบรมในแต่ละ
ครั้งอาจจะท าให้ส่งผลกระทบต่องานประจ า 
 

 
1.ศึกษาระบบ HRD e-Learning เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนา
บุคลากรสายสนับสนุนในระยะยาว  
(https://ocsc.chulaonline.net/main/index.asp) 
2.สร้างหน้าที่หลักและหน้าที่รองในการปฏิบัติงานของบุคลากร
สายสนับสนุน เพ่ือลดสุญญากาศในการปฏิบัติงาน 
 

 
2.บุคคลากรสายสนับสนุนปฏิบัติงานตามหน้าที่
หลัก ท าให้การพัฒนาด้านภาวะผู้น ามีน้อยถึง
น้อยมาก  
 

 
1.จัดให้เป็นผู้รับผิดชอบหลักกิจกรรม/โครงการ/หน้าที่อ่ืน 
นอกเหนือการท างานประจ า ที่สามารถประเมินความมีภาวะผู้น า 

 
 
 
 
 
 

http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/hr/
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/
https://ocsc.chulaonline.net/main/index.asp
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ระเบียบปฏิบัติเร่ือง 
การด าเนินงานด้านงานสารบรรณ  

จดัท าโดย อนุมัตโิดย 

ปรับปรุงครัง้ที ่: 0 วันทีอ่นุมัต ิ: .................. 

 
 
นางสาวประภัสสร  อินทราพงษ ์

 
 

ผศ.ดร.วนิดา ดุรงคฤ์ทธิชัย 

รหสัเอกสาร : NURSE-DOF-001 

1.  วัตถปุระสงค ์   
  ระเบียบปฏิบติันีส้รา้งขึน้เพื่อเป็นการน าระบบสารสนเทศมาชว่ยในการปฏิบติังานสารบรรณของคณะพยาบาลศาสตร ์เชน่ การจดัท าหนงัสือโตต้อบทางราชการ                 
การสั่งการโดยผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขัน้ และการติดตามผลการปฏิบติังาน เป็นตน้ เพือ่ใหม้ั่นใจวา่ คณะพยาบาลศาสตร ์มีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสม์าชว่ยในการ
ด าเนินงานของคณะพยาบาลศาสตร ์ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และเป็นการชว่ยลดการใชท้รพัยากรภายในองคก์รได ้
 

2.  ขอบเขต 
ระเบียบปฏิบติันี ้ครอบคลุมถงึการปฏิบติังานดา้นงานสารบรรณ การสั่งการและการติดตามผลการปฏิบติังาน โดยผูบ้ริหารและบคุลากรของคณะพยาบาลศาสตร ์โดย

เรียงล าดบัตามสายการบงัคบับญัชาของคณะพยาบาลศาสตร ์
 

3.  ค าจ ากัดความ 
- หนงัสือรบัเขา้ภายนอก/ภายใน  หมายถงึ หนงัสือราชการที่ไดร้บัจากหนว่ยงานภายนอก เชน่ หนงัสือตราครุฑ หรือบนัทกึขอ้ความ 
- หนงัสือส่งออกภายนอก/ภายใน หมายถงึ หนงัสือราชการทีส่่งออกใหก้บัหนว่ยงานภายนอก เชน่ หนงัสือตราครุฑ หรอืบนัทกึขอ้ความ 
- ผูข้อใชบ้ริการ หมายถงึ บคุลากรของคณะพยาบาลศาสตร ์
 

4. เอกสารอ้างอิง 
      - ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2560 
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5.  ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

5.1 การรับหนังสือรับเข้า ภายใน/ภายนอก      =   การสื่อสาร/ขอ้มลู     =   การปฏิบติัการ 
    =   การตรวจสอบ         =    การจดัเก็บ 

รายละเอียด 
หน่วยงาน

ออก
หนังสอื 

ธุรการ
คณะ

พยาบาล
ศาสตร ์

หน.สนง. 

รองคณบดี
คณะ

พยาบาล
ศาสตร ์

คณบดคีณะ
พยาบาล
ศาสตร ์

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

อื่นๆ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

1. ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์รบัเอกสารจาก
หนว่ยงานตา่งๆ ทัง้ภายนอก และภายใน 

 
       หนงัสือรบัเขา้ภายนอก 

2.ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์ด าเนินการลงรบั
เอกสาร ,ออกเลขรบัและกรอกรายละเอียดตาม
ขัน้ตอนการรบัเอกสาร จดัสง่หนงัสือรบัเขา้ฯ และท า
การเสนอแฟม้ใหก้บัหวัหนา้ส านกังาน เพื่อตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง  

  

 

    

 ไฟลห์นงัสือรบัเขา้ภายนอก 

3. หวัหนา้ส านกังานด าเนินตรวจสอบ  
- กรณีขอ้มลูการเกษียนถกูตอ้งครบถว้น จะ
ด าเนินการสง่ ไปยงัคณบดี/รองคบดี เพือ่พิจารณา
รบัทราบหรือสั่งการ 
- กรณีขอ้มลูการเกษียนไมถ่กูตอ้ง หวัหนา้ส านกังาน
จะท าการเกษียณเพิ่มและจดัสง่คณบดี/รองคณบดี 
พิจารณารบัทราบหรือสั่งการ  
4.ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์ด าเนินการ Scan 
หนงัสือเก็บเขา้ระบบ งานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์
ของคณะฯ และด าเนินการแชรเ์อกสารไปยงัผูท้ี่
เก่ียวขอ้ง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
      

 
 
 
 
 
 

 
 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ 

 ไฟลห์นงัสือรบัเขา้ภายนอก 
 

ผดิ 

ถูก 
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5.2 การส่งออกภายใน/ภายนอก คณะพยาบาลศาสตร ์
(บันทกึข้อความขออนุมัติต่างๆ/หนังสือตราครุฑ) 

       =   การสื่อสาร/ขอ้มลู       =   การปฏิบติัการ 
     =      การตรวจสอบ        =    การจดัเก็บ 

รายละเอียด 
ผู้ขอใช้
บริการ 

ธุรการ
คณะ

พยาบาล
ศาสตร ์

หน.สนง. 

ผู้บริหาร
คณะ

พยาบาล
ศาสตร ์

ผู้บริหาร
มหา 

วิทยาลัย 
อื่นๆ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

1. ผูข้อใชบ้ริการ จดัท ารา่งหนงัสือ พรอ้มเอกสารแนบทา้ย (ถา้มี) 
ส่งใหก้บัธุรการคณะพยาบาลศาสตรผ์า่นทาง e-Mail 

   
   

 รา่งบนัทกึขอ้ความขออนมุติั 

 เอกสารแนบ (ถา้มี) 
2. ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์ตรวจสอบรายละเอียดของหนงัสือ  
- กรณีขอ้มลูครบถว้น ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์จะด าเนินการ
พิมพร์า่งบนัทกึขอ้ความ 
- กรณีกรอกขอ้ความไมค่รบถว้น ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์จะ
ด าเนินการแจง้ ผูข้อใชบ้ริการ เพือ่แกไ้ขและจดัสง่ใหธุ้รการคณะ
พยาบาลศาสตร ์อีกครัง้  

 

  

   

 รา่งบนัทกึขอ้ความขออนมุติั 

 เอกสารแนบ (ถา้มี) 
 

3. ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์สง่รา่งบนัทกึขอ้ความ ใหก้บั
หวัหนา้ส านกังานเพื่อด าเนินการตรวจสอบตวัสะกด และความถกู
ตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ 
- กรณีรา่งหนงัสือราชการถกูตอ้ง หวัหนา้ส านกังานจดัส่งใหธุ้รการ
คณะพยาบาลศาสตร ์ เพื่อท าการพิมพจ์  านวน 1 ฉบบั และน าใส่
แฟม้เสนอผูบ้ริหารลงนาม 
- กรณีรา่งหนงัสือราชการไมถ่กูตอ้ง หวัหนา้ส านกังานจะ แกไ้ข
และจดัส่งให ้ธุรการคณะพยาบาลศาสตรใ์หม ่
 
 

 

   

  

 รา่งบนัทกึขอ้ความขออนมุติั 

ไม่ครบ 

ครบ 

ถูก 

ไม่ถูก 

1 
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5.2 การส่งออกภายใน/ภายนอก คณะพยาบาลศาสตร ์
(บันทกึข้อความขออนุมัติต่างๆ/หนังสือตราครุฑ) 

       =   การสื่อสาร/ขอ้มลู       =   การปฏิบติัการ 
     =      การตรวจสอบ        =    การจดัเก็บ 

รายละเอียด ผู้ขอใช้
บริการ 

ธุรการ
คณะ

พยาบาล
ศาสตร ์

หน.สนง. 

ผู้บริหาร
คณะ

พยาบาล
ศาสตร ์

ผู้บริหาร
มหา 

วิทยาลัย 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

4. ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์เสนอแฟม้เพื่อใหผู้บ้ริหารของคณะ
พยาบาลศาสตร ์ลงนามในบนัทกึขอ้ความ (ตน้ฉบบั) 

   
 

   บนัทกึขอ้ความขออนมุติั (ตน้ฉบบั) 

5. ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์น าบนัทกึขอ้ความ (ตน้ฉบบั) มา
ออกเลขส่งออกและสแกนจดัเก็บไฟลใ์นระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสข์องคณะฯ และจดัส่งบนัทกึขอ้ความ(ตน้ฉบบั)ใหก้บั
ผูบ้ริหารของมหาวิทยาลยั เพื่ออนมุติั /สั่งการ พรอ้มทัง้ลง
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ของมหาวทิยาลยั(e-doc)  

 

 

  

 

 

 บนัทกึขอ้ความขออนมุติั (ตน้ฉบบั) 
 

6. ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์น าบนัทกึขอ้ความทีผู่บ้ริหารของ
มหาวิทยาลยัอนมุติั/สั่งการ แลว้ มาสแกนเพือ่จดัเก็บในระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสข์องคณะฯ และจดัสง่ไฟลบ์นัทกึขอ้ความ
ใหก้บัผูข้อใชบ้ริการรบัทราบ และน าไปด าเนินการ 

 

    
 
 

  

 
 
 
 

 บนัทกึขอ้ความขออนมุติั (ตน้ฉบบั) 

 บนัทกึขอ้ความขออนมุติั (ไฟลเ์อกสาร) 
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ระเบียบปฏิบัติเร่ือง 
การจัดท าโครงการประจ าปี  

จดัท าโดย อนุมัตโิดย 

ปรับปรุงครัง้ที ่: 0 วันทีอ่นุมัต ิ: .................... นางจริารัตน ์ ก่อเกดิ ผศ.ดร.วนิดา ดุรงคฤ์ทธิชัย 

รหสัเอกสาร : NURSE-DOF-002 

 

1.    วัตถปุระสงค ์   
 ระเบียบปฏิบติันีส้รา้งขึน้เพื่อก าหนดกระบวนการในการขอจดัท าโครงการประจ าปี เพื่อใหมี้ความสอดคลอ้งกบักลยทุธ ์และนโยบายของมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรุี รวมทัง้

สามารถรายความกา้วหนา้โครงการ/กิจกรรม รายงานตวัชีว้ดัโครงการ และสรุปผลโครงการ เพื่อใหเ้กิดแนวทางในการพฒันาอยา่งตอ่เนือ่ง  
  

2. ขอบเขต    
         การจดัท าโครงการประจ านี ้รวมถงึ การจดัท าโครงการตามแผนปฏิบติัการประจ าปี และ โครงการทีเ่กิดขึน้ระหวา่งปี โดยยกเว้น โครงการที่เป็นรูปแบบของงานวิจยั  
 

3. ค าจ ากัดความ    
                      - 

4. เอกสารอ้างอิง   
- แบบฟอรม์การเสนอโครงการประจ าปี       - แบบฟอรม์ประมาณการงบประมาณโครงการตามแผนปฏิบติัการประจ าปี     (ไตรมาส) 
- แบบฟอรม์สรุปการเบิกจา่ยงบประมาณโครงการตามแผนปฏิบติัการ - แบบฟอรม์สรุปการเบิกจา่ยงบประมาณรายไดป้ระจ าปี(ทกุหมวดเงินรายไตรมาส) 
- แบบฟอรม์สรุปภาพรวมแผนปฏิบติัการประจ าปี - แบบฟอรม์การสรุปโครงการประจ าปีงบประมาณ 
- แบบฟอรม์การจดัท าแผน/รายงานผลการปฏิบติังานและการใชจ้า่ยงบประมาณประจ าปี (แบบฟอรม์ของมหาวิทยาลยั) 
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5. ผังข้ันตอนการปฏบิัติงาน 

5.1  การจัดท าโครงการประจ าปี  
          = การส่ือสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบติัการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 

หวัหนา้
โครงการ 

นกัวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน
คณะฯ 

คณะกรรมการ
บริหารคณะฯ 

งาน 
สารบรรณ
คณะฯ 

คณบดี  กอง
นโยบาย
และ

แผนงาน 

  
เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง  

1.หนว่ยงานตา่ง ๆ ภายในคณะฯ ท าการเขียน
รา่งโครงการประจ าปีที่ตอ้งการเสนอ และส่ง
มาที่นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน 
หมายเหต ุประมาณ เดือน มิถุนายน  -  
สิงหาคม ของทกุปี  

      

      

แบบฟอรม์การเสนอโครงการประจ าปี   
 

2.จดัการประชมุเพื่อด าเนินการคดัเลือก
โครงการที่เหมาะสม สอดคลอ้งกบักลยทุธ์
ของคณะฯ และใหห้วัหนา้โครงการไป
ด าเนินการปรบั 

            - รายงานการประชมุเพือ่พิจารณาโครงการ  
  

3.โครงการทีผ่่านการพิจารณาจะถกูจดัสง่
ฉบบัรา่งใหก้บักองนโยบายและแผน 
มหาวิทยาลยัฯ ขออนมุติังบประมาณ 
หมายเหต ุอาจมีกรณีเปล่ียนแปลงขอ้มลู  
 
 
  

 

   

  

ไม่ผ่าน  

ผ่าน 

1 
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5.1  การจัดท าโครงการประจ าปี  
          = การส่ือสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบติัการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 

หวัหนา้
โครงการ 

นกัวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน
คณะฯ 

คณะกรรมการ
บริหารคณะฯ 

งาน 
สารบรรณ
คณะฯ 

คณบดี  กอง
นโยบาย
และ

แผนงาน 

  
เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง  

4.เม่ือไดร้บัการอนมุติัจากกองนโยบายและ
แผน แลว้จะแจง้งบประมาณและรหสั
โครงการ ใหห้วัหนา้โครงการและหวัหนา้
ส านกังานทราบ เพื่อเขียนโครงการฉบบั
สมบรูณ ์และ ประมาณการงบประมาณ
โครงการตามแผนปฏิบติัการประจ าปี (ไตร
มาส) ในกรณีที่เป็นโครงการนอกแผนปฏิบติั
การ สามารถด าเนนิการขออนมุติัไดต้ลอดปี 
ตามระยะเวลากิจกรรม 

  

    

 แบบฟอรม์ประมาณการงบประมาณ
โครงการตามแผนปฏิบติัการประจ าปี     
(ไตรมาส)  

5.จดัส่งโครงการฉบบัสมบรูณ ์และ บนัทกึ
ขอ้ความขออนมุติัโครงการ มายงันกัวเิคราะห ์
นโยบายและแผน เพื่อท าการตรวจสอบ 

    

         
6.เสนอใหค้ณบดีลงนาม โดยผ่าน                       
งานสารบรรณคณะฯ  

 
 

  
 

- บนัทกึขอ้ความ แนบโครงการฉบบัสมบรูณ ์

7.งานสารบรรณคณะฯน าโครงการเสนอกอง
นโยบายและแผนงาน ขออนมุติัการ
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม    

 

 

  

1 

ไม่ผ่าน  

ผ่าน  

2 



รหสัเอกสาร : NURSE-DOF-002 ปรบัปรุงครัง้ท่ี: 0     หนา้ 4/7 

5.1  การจัดท าโครงการประจ าปี  
          = การส่ือสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบติัการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 

หวัหนา้
โครงการ 

นกัวิเคราะห์
นโยบาย 
และแผน
คณะฯ 

คณะกรรมการ
บริหารคณะฯ 

งาน 
สารบรรณ
คณะฯ 

คณบดี  กอง
นโยบาย
และ

แผนงาน 

  
เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง  

8.ส่งโครงการที่รบัอนมุติัใหห้วัหนา้โครงการ
เพื่อด าเนินการตามแผนโครงการที่วางไว ้

  

   

 

 
9.นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน ด าเนินการ
ตัง้โครงการ ประกอบดว้ย รหสัโครงการ 
หวัหนา้โครงการ ไวใ้นระบบบริหารการเงิน
และแผนยทุธศาสตร ์  

 

     
10. นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน
ประสานงานกบัหวัหนา้โครงการ เพือ่ระบุ
กิจกรรม งบประมาณ และระยะเวลา ภายใน
โครงการ บนระบบบริหารการเงินและแผน
ยทุธศาสตร ์

 

      
11. หวัหนา้โครงการ ด าเนินงานตามแผนที่
วางไว ้ 
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5.2  การรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม   
          = การส่ือสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบติัการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 

หวัหนา้
โครงการ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

นกัวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

กองนโยบาย
และแผน 

คณบดี     
เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง  

1.ทกุสิน้เดือน หวัหนา้โครงการตอ้ง
ด าเนินการรายงานผลการด าเนินกิจกรรม/
โครงการ พรอ้มทัง้รายงานความกา้วหนา้ 
KPI ใหก้บัหวัหนา้ส านกังาน ตรวจสอบ  
กรณีถกูต้อง  ใหท้  าการรบัรอง 
กรณีไม่ถกูต้อง ไมต่อ้งท าการรบัรอง 
พรอ้มแจง้หวัหนา้โครงการแกไ้ขรายงาน 

            - ระบบบรหิารการเงินและแผนยทุธศาสตร ์

2.นกัวิเคราะหน์โยบายและแผนท าการ
ตรวจเช็ครายงานประจ าเดือน 
 กรณไีม่พบรายงาน แจง้ใหห้วัหนา้
ส านกังานทราบ เพื่อท าการตรวจรบัรอง 
 
 
 
 
 

             

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่พบรายงาน 

1 
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5.2  การรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม   
          = การส่ือสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบติัการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 

หวัหนา้
โครงการ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

นกัวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

กองนโยบาย
และแผน 

คณบดี     
เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง  

3. ทกุเดือนจดัท ารายงานความกา้วหนา้ 
สรุปการเบิกจา่ยงบประมาณโครงการ , 
สรุปการเบิกจา่ยงบประมาณรายได ้และ
สรุปภาพรวมแผนปฏิบติัการประจ าปี 
เสนอคณบดีรบัทราบ 

      แบบฟอรม์สรุปการเบิกจ่ายงบประมาณ
โครงการตามแผนปฏิบติัการ 
แบบฟอรม์สรุปการเบิกจ่ายงบประมาณรายได้
ประจ าปี(ทกุหมวดเงินรายไตรมาส) 
แบบฟอรม์สรุปภาพรวมแผนปฏิบติัการประจ าปี 

4. ทกุ 3 เดือน จดัท ารายงานการใชจ้า่ย
งบประมาณทกุหมวดเงิน เสนอกอง
นโยบายและแผนงาน 

      - แบบฟอรม์การจดัท าแผน/รายงานผลการ
ปฏิบติังานและการใชจ้า่ยงบประมาณ
ประจ าปี (แบบฟอรม์ของมหาวิทยาลยั) 

 

1 
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5.3  การจัดท ารายงานเมื่อเสร็จสิน้โครงการ 
          = การส่ือสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบติัการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 

หวัหนา้
โครงการ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

นกัวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

กองนโยบาย
และแผน 

คณบดี    
เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง  

1.หวัหนา้โครงการ ด าเนนิการกรอก
แบบฟอรม์สรุปผลการด าเนินงานตาม
โครงการประจ าปี    

            แบบฟอรม์การสรุปโครงการประจ าปี
งบประมาณ 

2.รวมรวมแบบฟอรม์สรุปผลการ
ด าเนินงานโครงการประจ าปีที่งาน
รบัผิดชอบ เสนอตอ่หวัหนา้ส านกังาน 
เพื่อรบัทราบ   

             

4. จดัสง่เอกสารขัน้ตอนที่ 2 มายงั
นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน 
นกัวิเคราะหน์โยบายและแผนด าเนินการ
ปิดโครงการในระบบบริหารการเงินและ
แผนยทุธศาสตร ์และหวัหนา้โครงการ
ด าเนินการสง่รายงานโครงการ จ านวน 
.....เล่ม เพื่อเสนอคณบดี   
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ระเบยีบปฏิบัตเิร่ืองการพัฒนาบุคลากร  ทบทวนโดย อนุมัตโิดย 

ปรับปรุงคร้ังที ่: 0 วันทีอ่นุมัต ิ:  ………………. นางสาวประภสัสร  อินทราพงษ ์ ผศ.ดร.วนิดา ดุรงคฤ์ทธิชัย 
รหสัเอกสาร : NURSE-DOF-003 

 

1. วัตถุประสงค ์   
    ระเบียบปฏิบตัินีส้รา้งขึน้เพ่ือใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันาบคุลากรซึง่ปฏิบตัิงาน ณ คณะพยาบาลศาสตร ์มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรุี 
 
2. ขอบเขต       
  ระเบียบปฏิบตัินีค้รอบคลมุถงึ การส ารวจความตอ้งการในการฝึกอบรมของบคุลกรตามก าหนดความสมารถของบคุลากรท่ีไดก้ าหนดขึน้ และด าเนินการจดัฝึกอบรม หรือ
สง่ไปศกึษาดงูาน เพ่ือใหเ้กิดความรูค้วามสามารถ รวมทัง้เรื่องการประเมินประสิทธิผลในการพฒันาเฉพาะทางของแตล่ะบคุคล   
 
3. ค าจ ากัดความ   

1. บคุลากรสายสนบัสนนุวิชาการ หมายถงึ บคุคลซึง่ท าหนา้ท่ีสนบัสนนุการศกึษา ใหบ้ริการหรือปฏิบตัิงานเก่ียวเน่ืองกบัการจัดกระบวนการเรียนการสอน และการบรหิาร
การศกึษาในหน่วยงานการศกึษาตา่ง ๆ ซึง่หน่วยงานการศกึษาก าหนดต าแหน่งใหต้อ้งมีคณุวฒิุทางการศกึษา 

2. Multi functions and multi skills หมายถงึ สามารถปฏิบตัิหนา้ท่ีไดห้ลากหลายหนา้ท่ีและมีทกัษะดา้นตา่งๆ ในคนคนเดียว  
3.การฝึกอบรม หมายถงึ กระบวนการที่ท  าใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมเกิดการเรียนรูใ้นรูปแบบหนึ่ง เพ่ือเพ่ิมพนูหรือพฒันาสมรรถภาพในดา้นตา่งๆตลอดจนการปรบัปรุงพฤติกรรม 

อนัน ามาซึง่การแสดงออกท่ีสอดคลอ้งกบัวตัถปุระสงคท่ี์ตัง้ไว ้
4.ความรู ้หมายถงึ สิ่งท่ีสั่งสมมาจากการศกึษาเลา่เรียน การคน้ควา้หรือจากประสบการณ ์รวมทัง้ความสามารถเชิงปฏิบตัิและทกัษะ ความเขา้ใจหรือสารสนเทศท่ีไดร้บัมา

จากประสบการณ ์องควิ์ชาในแตล่ะสาขา 
5.On the job training หมายถึงการฝึกอบรมในงาน  เป็นการเรียนรูง้านโดยการสงัเกตการท างานของพนกังานท่ีมีความช านาญและลงมือปฏิบตัิจริง 
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4.เอกสารอ้างองิ 
  - ระเบียบดา้นการเงิน ของมหาวิทยาลยั 
  -เกณฑก์ารประเมินผลสมัฤทธ์ิงานของบคุลากรสายสนบัสนนุ (การประเมินภายใน) 
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5.  ผังขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน 

1.การส ารวจความต้องการและจัดท าแผนการพัฒนาบุคคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  
          = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
หวัหนา้
ส านกังาน 

รองคณบด ี
บคุลากรสาย
สนบัสนนุ  

คณบดี  
  

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.หวัหนา้ส านกังานจดัสง่แบบส ารวจ
ความตอ้งการเขา้รบัการฝึกอบรม
ใหแ้ก่บคุลากรสายสนบัสนนุ  โดยผา่น
รองคณบดีตรวจสอบก่อนการจดัสง่ 

      - FM-HRM-001 แบบฟอรม์ส ารวจความ
ตอ้งการการฝึกอบรมของบคุลากรสายสนบัสนนุ
วิชาการ  

 
2.เมื่อบคุลากรสายสนบัสนนุ  
ด าเนินการแลว้ สง่ตอ่หวัหนา้
ส านกังานด าเนินการรวบรวมขอ้มลู
ตอ่ไป  

         

       
       

       

3.หวัหนา้ส านกังาน ด าเนินการ
ตรวจสอบแผนการด าเนินการเขา้รบั
การอบรม และท ารายงานเสนอตอ่   
คณบด ี
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1.2 การขอรับการฝึกอบรม (ภายนอก) 
           = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
บคุลากรของ
คณะฯ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

คณบด ี อธิการบดี 
งานบริหาร
ทรพัยส์นิฯ 

การเงิน
คณะฯ 

 
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.บคุลากรฯท่ีมีความประสงค์
ตอ้งการไปฝึกอบรมภายนอกตอ้ง
ท าบนัทกึขอ้ความเสนอคณบดี โดย
ผ่านหวัหนา้ส านกังานเพ่ืออนมุตัิ 

      FM-HRM-002 แบบฟอรม์บนัทกึขอไป
ราชการและขออนมุตัิเบิกคา่ใชจ้่าย 
 

2.เม่ือผ่านการอนมุตัิจากคณบดี
เรียบรอ้ยแลว้ ในกรณีท่ีมีวงเงินเกิน
10,000 บาท สง่เสนอขออนมุตัิไป
ยงัอธิการบดี 

      ระบบบริหารงานสารบรรณ คณะพยาบาล
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
http://nurse.pbru.ac.th/n-
mis/document/ 

3.เรื่องอนมุตัิเป็นท่ีเรียบรอ้ยแลว้ ท า
เรื่องขอยืมเงินจากงานบริหาร
ทรพัยส์นิฯ 

      - ระเบียบดา้นการเงิน ของมหาวิทยาลยั  

4.ด าเนินการไปอบรมตามแผน          
การฝึกอบรมท่ีวางไว ้
 
 
 
 

       

1 

 

  

http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/
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1.2 การขอรับการฝึกอบรม (ภายนอก) 
           = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
บคุลากรของ
คณะฯ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

คณบด ี อธิการบดี 
งานบริหาร
ทรพัยส์นิฯ 

การเงิน
คณะฯ 

 
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

5.เม่ือกลบัมาจากการฝึกอบรมแลว้ 
จะตอ้งจดัท าเอกสารดงัตอ่ไปนีส้ง่
ใหก้บัหวัหนา้ส านกังาน เพ่ือเสนอ
คณบดี ตอ่ไป ประกอบดว้ย  
5.1บนัทกึรายงานผลการฝึกอบรม/
สมัมนา/ศกึษาดงูาน 
5.2ส าเนาใบรบัรองกาฝึกอบรม 
(กรณีท่ีมี)  
5.3ส าเนาคูม่ือการฝึกอบรมแตล่ะ
หลกัสตูร (กรณีท่ีมี) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     FM-HRM-003บนัทกึรายงานการอบรม/
สมัมนา/ศกึษาดงูาน 
FM-HRM-004แบบฟอรม์การเก็บสถิติเขา้
รว่มอบรม สมัมนา/ศกึษาดงูาน 
 
 

6.ด าเนินการเคลียรเ์งินยืมกบั
ทางการเงินคณะฯ 

      - ระเบียบดา้นการเงิน ของมหาวิทยาลยั 

7.บนัทกึประวตัิการฝึกอบรมของ
ตนองในระบบฐานขอ้มลูบคุลากร
และแฟ้มประวตัิบคุคลากร 

      ระบบฐานขอ้มลูบคุลากร คณะพยาบาล
ศาสตร ์มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรุี 
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/hr/   

 
 
 

1 

2 
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1.3 การขอรับการฝึกอบรม (ภายใน) 
           = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
บคุลากรของ
คณะฯ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

คณบด ี อธิการบดี 
งานบริหาร
ทรพัยส์นิฯ 

การเงิน
คณะฯ 

 
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.บคุลากรฯท่ีมีความประสงค์
ตอ้งการไปฝึกอบรมภายในตอ้งท า
บนัทกึขอ้ความเสนอคณบดี โดย
ผ่านหวัหนา้ส านกังานเพ่ืออนญุาต 

      FM-HRM-002บนัทกึขอไปราชการและขอ
อนมุตัิเบิกคา่ใชจ้่าย 

2.ด าเนินการไปอบรมตามแผนการ
ฝึกอบรม 

       

5.เม่ือเสรจ็สิน้การฝึกอบรมแลว้             
บคุลากร ด าเนินการรายงานเสนอ
คณบดี โดยผ่านหวัหนา้ส านกังาน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    FM-HRM-003 บนัทกึรายงานการอบรม/
สมัมนา/ศกึษาดงูาน 
FM-HRM-004 แบบฟอรม์การเก็บสถิติเขา้
รว่มอบรม สมัมนา/ศกึษาดงูาน 
 

7.บนัทกึประวตัิการฝึกอบรมของ
ตนองในระบบฐานขอ้มลูบคุลากร
และแฟ้มประวตัิบคุคลากร 

      ระบบฐานขอ้มลูบคุลากร คณะพยาบาล
ศาสตร ์มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรุี 
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/hr/   
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2. การประเมินผลสัมฤทธิงานของบุคลากรสายสนับสนุน(การประเมินภายใน) 
          = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
งานบคุคล
คณะฯ 

คณะกรรมการ
บรหิารคณะฯ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

บคุลากรคณะฯ  คณบดี  
 

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
1.ประชมุคณะกรรมการบรหิารเพ่ือ
แจง้ก าหนดการ และเกณฑท่ี์ใชใ้น
การพิจารณาประเมินผลการท างาน
บคุลากร  

      -เกณฑก์ารประเมินผลสมัฤทธิงานของ
บคุลากรสายสนบัสนนุ(การประเมินภายใน) 

2.หวัหนา้ส านกังานแจง้ก าหนดการ 
และเกณฑ ์การประเมินใหบ้คุลากร
ทราบ 

       

3.จดัการประเมินบคุลากรตามแผน
ท่ีแจง้ไป  

      -แฟ้มสะสมงาน / ผลสมัฤทธ์ิของการ
ปฏิบตัิงานในหนา้ท่ีหลกัและหนา้ท่ีรอง 

4.สรุปคะแนนแจง้คณะกรรมการ
บริหารและคณบดี 

      - รายงานสรุปคะแนน  

5.แจง้คะแนนใหแ้ก่บคุลากรทราบ 
เป็นรายบคุคล 
 
 
 
 

 
 
        

         

     - บนัทกึแจง้ผลการประเมิน 
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2. การประเมินผลสัมฤทธิงานของบุคลากรสายสนับสนุน(การประเมินภายใน) 
          = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
งานบคุคล
คณะฯ 

คณะกรรมการ
บรหิารคณะฯ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

บคุลากรคณะฯ  คณบดี  
 

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
6.ตรวจสอบผูท่ี้ไมผ่่านเกณฑ ์          
การประเมิน 

        
       

7.ในกรณีไมผ่่าน ด าเนินการเขา้พบ
คณบดี เพ่ือหาแนวทางการแกไ้ข 
และพฒันาการปฏิบตัิงาน 

      -แบบฟอรม์บนัทกึขอ้ตกลงแนวทางการแกไ้ข 
และพฒันาการปฏิบตัิงาน 

 

8.บนัทกึขอ้มลูลงบนแฟ้มประวตัิ
ของบคุลากร 

       

 
 
 
 
 
 

 

ไมผ่า่นเกณฑ ์ ผา่นเกณฑ ์
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6.บันทกึคุณภาพ 

 

หมายเลขเอกสาร ชือ่เอกสาร ระยะเวลาจัดเกบ็ พืน้ทีจั่ดเกบ็ ผู้อนุมัตทิ าลาย 
FM-HRM-001 แบบฟอรม์ส ารวจความตอ้งการการฝึกอบรมของ

บคุลากรสายสนบัสนนุวชิาการ 
จนพน้สภาพพนกังาน ตูเ้อกสาร/ระบบฐานขอ้มลูบคุคล หวัหนา้ส านกังานคณบด ี

FM-HRM-002 แบบฟอรม์บนัทกึขอไปราชการ 
และขออนมุตัิเบิกคา่ใชจ้่าย 

จนพน้สภาพพนกังาน ตูเ้อกสาร/ระบบบริหารงานสารบรรณ หวัหนา้ส านกังานคณบด ี

FM-HRM-003 บนัทกึรายงานการอบรม/สมัมนา/ศกึษาดงูาน จนพน้สภาพพนกังาน ตูเ้อกสาร/ระบบฐานขอ้มลูบคุคล หวัหนา้ส านกังานคณบด ี
FM-HRM-004 แบบฟอรม์การเก็บสถิติเขา้รว่ม 

อบรม สมัมนา 
จนพน้สภาพพนกังาน ตูเ้อกสาร/ระบบฐานขอ้มลูบคุคล หวัหนา้ส านกังานคณบด ี

FM-HRM-005 แบบฟอรม์บนัทกึขอ้ตกลงแนวทางการแกไ้ข  
และพฒันาการปฏิบตัิงาน 

จนพน้สภาพพนกังาน ตูเ้อกสาร/ระบบฐานขอ้มลูบคุคล หวัหนา้ส านกังานคณบด ี


