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1. บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค  

จัดทำขึ้นเพื่อเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานของฝายทรัพยากรบุคคล ทั้งนี้เพื่อใหพนักงานมีการ
ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และชวยลดระยะเวลาในการเรียนรูของพนักงานใหม 

1.2 ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของฝายทรัพยากรบุคคล โดยจะอธิบาย
ถึงความเชื่อมโยงกับสำนักตางๆ และผูมีสวนไดสวนเสียทีเ่กี่ยวของในแตละกระบวนการ 

1.3 คำจำกดัความ  

 กสศ. หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 ปบัญชี หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมของปหนึง่ถึงวันที่ 30 กนัยายนของปถัดไป และ
ใหใช พ.ศ. ของปถัดไปเปนชื่อของปบัญชีนั้น 

 การสรรหาและคัดเลือก หมายถึง การแสวงหาและจูงใจผูสมัครงานที่มีความสามารถเขามา
ทำงานในองคกร เริ่มตนตั้งแตการแสวงหาคนเขาทำงานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลไดมาสมัครงานในองคกร โดย 

(1) การสรรหา ใหใช ก ับการไดมาซึ ่งพนักงานในตำแหนงบริหาร และตำแหนงว ิชาการ 
หรือปฏิบัติการในระดับอาวุโสขึ้นไป โดยใหผูจัดการแตงตั้งคณะกรรมการสรรหา ซึ่งประกอบดวย ประธาน
กรรมการสรรหา กรรมการสรรหาอื่นอีกไมนอยกวาสองคน และเลขานุการ เพื่อสรรหาบุคคลที่มีความรู
ความสามารถเหมาะสมกับตำแหนง โดยจะกำหนดใหมีการประกาศรับสมัครหรือไมก็ได 

(2) การคัดเลือก ใหใชกับการไดมาซึ่งพนักงานหรือลูกจางในตำแหนงตางๆ นอกเหนือจาก (1)  
และลูกจางเปนการทั่วไป โดยใหผูจัดการแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ซึ่งประกอบดวยประธานกรรมการ
คัดเลือก กรรมการคัดเลือกอื่นอีกไมนอยกวาสองคน และเลขานุการ เพื่อดำเนินการประกาศรับสมัครและ
พิจารณาคัดเลือกดวยการทดสอบการปฏิบัติงานหรือการสัมภาษณหรือวิธีการอยางหนึ่งอยางใดตามที่
คณะกรรมการคัดเลือกกำหนด 

(3) การไดมาแบบเจาะจง ใหใชกับพนักงานหรือลูกจางที ่มีคุณสมบัติที ่ตองการเปนพิเศษ  
โดยผูจัดการสามารถดำเนินการรับเขามาเปนพนักงานหรือลูกจางไดหากมีคุณสมบัติตามที่กำหนดไวใน
ตำแหนง นอกจากนั้นหากลูกจางรายใดมีผลการปฏิบัติงานดีเดนอยางตอเนื่องจนเปนที่ประจักษ ผูจัดการ
สามารถดำเนินการรับเขามาเปนพนักงานโดยไมตองผานการคัดเลือก หรือสรรหาที่กำหนดไวในขอ (1) และ 
(2) 

 แผนอัตรากำลัง หมายถึง เปนกิจกรรมหรืองาน ในการกำหนดวัตถุประสงค นโยบาย และวิธี
ปฏิบัติที่ดีที่สุดไวลวงหนาเพื่อเปนแนวทางสำหรับดำเนินการใหเปนไปตามเปาหมายที่กำหนดไว โดยการ
ดำเนินการอยางเปนระบบในการวิเคราะหเกี่ยวกับอุปสงค อุปทานอัตรากำลัง เพื่อนำไปสูการกำหนดวิธีการ
ที่จะใหไดบุคลากรที่มีความรู ความสามารถอยางเพียงพอ  
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2. ภาพรวมการปฏิบัติงาน 

2.1 โครงสรางหนวยงาน 

 
* ตำแหนงวาง 

** ขอมลู ณ ก.ค. 2563 

ภาพที่ 1 โครงสรางหนวยงาน 
  

คณะกรรมการบริหาร 

ผูจัดการ 

ผูชวยผูจัดการ 

ฝายทรพัยากรบุคคล 

หัวหนาฝาย (*) 

เจาหนาที ่
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2.2 หนาที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
บร

ิหา
ร 

ผูจ
ัดก

าร
 

ผูช
วย

ผูจ
ดัก

าร
 ฝายทรพัยากรบุคคล 

หัวหนาฝาย เจาหนาที่ 

การบรหิารงานบุคคล      
1. การจัดทำแผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล * * * * * 
2. การสรรหา/คัดเลือก การบรรจุ การแตงตั้ง  * * * * 
3. การไดมาแบบเจาะจง  * * * * 
4. การปฐมนิเทศพนักงานใหม  * * * * 
5. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน * * * * * 
6. การลาออก  * * * * 
การพัฒนาบุคลากร      
7. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป * * * * * 
8. การเลื่อนตำแหนง  * * * * 
9. การโยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนง  * * * * 
10. การสงพนักงานไปฝกอบรมภายนอก   * * * 
11. การจัดฝกอบรมภายใน  * * * * 
12. การจัดหาสวัสดิการและสิทธิประโยชนอื่น  * * * * 
13. การเบิกจายสวัสดิการจากเงินกองทุนสวัสดกิาร  * * * * 

 คณะกรรมการบริหาร มีหนาที ่อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 คณะอนุกรรมการดานการบริหารงานบุคคล มีอำนาจและหนาที่ (อางอิงระเบียบ กสศ. วาดวย
การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561) ดังตอไปนี ้

(1) ใหคำแนะนำแกสำนักงาน เกี่ยวกับแนวทางการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลของ
สำนักงาน 

(2) ใหความเห็นชอบการจัดทำแผนแมบทหรือแผนกลยุทธการบริหารงานบุคคลของ
สำนักงาน และการพิจารณาแผนอัตรากำลังพนักงานและลกูจางใหสอดคลองกับภารกิจของสำนักงาน 

(3) เสนอแนะใหขอมูลแกคณะกรรมการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

(4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการ 

 ผูจัดการ มีอำนาจและหนาท่ี (อางอิงระเบียบ กสศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561) 
ดังตอไปนี้ 

(1) กำหนดบัญชีอัตรเงินเดือนหรือคาจาง รวมถึงสวัสดิการและสิทธิประโยชนของบุคลากร 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

(2) กำหนดอัตราตอบแทนแกพนักงานและลูกจางที่จางเกินบัญชีอัตราเงินเดือนหรือคาจาง
เปนการเฉพาะ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
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(3) จัดใหมีการประเมินผลของบุคลากรอยางนอยปบัญชีละหนึ่งครั้ง เพื่อใชเปนขอมูลสำคัญ
ประกอบการดำเนินงานตามระเบียบนี้ และรายงานผลการประเมินในภาพรวมแกคณะกรรมการ 

(4) ให ผ ู จ ัดการร ักษาการตามระเบ ียบน ี ้และให ม ีอำนาจออกข อบ ังค ับ ประกาศ  
หรือดำเนินการอื่นใดเพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ และมีอำนาจวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้ 

 ผูชวยผูจัดการ มีหนาที่ ควบคุม ดูแลการดำเนินงานในฝายทรัพยากรบุคคล กำหนดแนวทางการ
พัฒนาแผนงานของฝายทรัพยากรบุคคลใหเปนไปตามนโยบายและ แผนการดำเนินงานขององคกร กำกับ
ดูแลผูใตบังคับบัญชาตามสายการบังคับบัญชา กลั่นกรองงานกอนเสนอผูจัดการ เพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่ง
การ ประสานการดำเนินงานกับฝาย สำนัก หนวยงานตาง ๆ เพื่อใหภารกิจองคกร ดำเนินไปอยางเรียบรอย
และไดผลดี ประสานดำเนินงานกับหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของกับงาน ในฝายตามที่ผูจัดการมอบอำนาจ
ไว เสนอรายงานตอผูจัดการ  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 หัวหนาฝาย มีหนาที่ ดำเนินการรับผิดชอบงานของฝายทรัพยากรบุคคล วางแผนปฏิบัติงาน และ
พัฒนาบุคลากร เสนอรายงานกิจการในหนาที่ตอผูจัดการ และผูชวยผูจัดการ กำกับดูแลบังคับบัญชา
บุคลากรในฝาย และดูแลบุคลากรใหปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับขององคกร ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

 เจ  าหน าที่  ม ีหน าที่  จ ัดทำแผนอ ัตรากำล ัง พน ักงานและล ูกจ าง ร ับสม ัครสรรหา  
จัดทำสัญญาจางงาน ทะเบียนประวัติ ติดตามประเมินผลการทดลองงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจำป การพัฒนาบุคลากร งานสวัสดิการและสิทธิประโยชนอืน่ 
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2.3 แผนผังการทำงาน 

การบริหารงานบคุคล 

[1] กระบวนการ: การจดัทำแผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลอนุกรรมการดานการบริหารงานบุคคล

กระบวนการ : 1. การจัดทําแผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ส้ินสุด

นําแผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล มา
ใชเปนแนวทางดําเนินงาน

ยกรางแผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล 
และกําหนดกิจกรรมตามแผนกลยุทธ

นําเสนอ แผนยุทธศาสตรทรัพยากร
บุคคล ใหอนุกรรมการดานการ
บริหารงานบุคคล เพื่อพิจารณา

ไมอนุมัติ พิจารณาอนุมัติ

รายงานผูบริหาร เพ่ือรับทราบ

เจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล ปรับปรุง
แกไขตามขอเสนอแนะ

อนุมัติ
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[2] กระบวนการ: การสรรหา/คัดเลือก การบรรจุ การแตงตั้ง 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลหัวหนาฝาย ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการ

กระบวนการ : 2. การสรรหา/คัดเลือก การบรรจุ การแตงตั้ง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

วางแผนอัตรากําลัง สรรหา ทดแทนตาม
อัตรากําลัง

จัดทําเร่ืองพิจารณาเสนอหัวหนาฝาย 
ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการ

นําเร่ืองเสนอหัวหนาฝาย ผูชวยผูจัดการ 
ผูจัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

ไมอนุมัติ พิจารณาอนุมัติ

ดําเนินการประกาศสรรหา/คัดเลือก

อนุมัติสงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ

ไดรับขอมูลผูสมัครทางอีเมล และ/หรือ 
iNet

พิจารณาคัดกรอง สรุปคุณสมบัติตาม
กฎหมาย คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
เอกสารหลักฐานตามที่กําหนด เพื่อ

จัดทํา “สรุปขอมูลผูสมัคร”

1

สรุปขอมูลผูสมัคร

ประกาศรับสมัคร หนังสือขอใช
บริการรับสมัคร

ผานเว็บไซต

ประกาศรับสมัคร หนังสือขอใช
บริการรับสมัคร

ผานเว็บไซต

 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลคณะกรรมการสรรหา/คัดเลือก

กระบวนการ : 2. การสรรหา/คัดเลือก การบรรจุ การแตงตั้ง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

นําสง “สรุปขอมูลผูสมัคร” ให
คณะกรรมการสรรหา/คัดเลือกผานทาง

อีเมล

สรุปขอมูลผูสมัคร

นัดหมายผูจัดการ เพ่ือใหผูสมัครที่ผาน
คัดเลือกเขาสัมภาษณกับผูจัดการ

นัดประชุมคณะกรรมการสรรหา/
คัดเลือก คร้ังท่ี 2 

พิจารณา “สรุปขอมูลผูสมัคร”

สรุปขอมูลผูสมัคร

ประชุมคณะกรรมการสรรหา/คัดเลือก 
คร้ังที่ 2 เพื่อสัมภาษณ สอบขอเขียน 

(ถามี) คัดเลือก และสรุปผลการสรรหา/
คัดเลือก

2
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เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลผูชวยผูจัดการผูจัดการ

กระบวนการ : 2. การสรรหา/คัดเลือก การบรรจุ การแตงตั้ง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

2

ส้ินสุด

สัมภาษณผูสมัครที่ผานคัดเลือก

จัดทํา “บันทึกสรุปผลการสรรหา/
คัดเลือก” ใหผูจัดการรับทราบและลง

นาม

ประกาศรายช่ือผูผานการสรรหา/
คัดเลือก ผานทางเว็บไซต กสศ.

เสนอผูชวยผูจัดการ ทําสัญญาจาง บรรจุ 
แตงต้ัง เขาปฏิบัติงาน

บันทึกสรุปผลการ
สรรหา/คัดเลือก

ลงนามใน “บันทึกสรุปผลการสรรหา/
คัดเลือก”

ทําสัญญาจาง บรรจุ แตงต้ัง เขา
ปฏิบัติงาน

นัดหมายผูสมัครมาทําสัญญาจาง เพ่ือ
บรรจุ และแตงต้ัง

บันทึกสรุปผลการ
สรรหา/คัดเลือก

 

[3] กระบวนการ: การไดมาแบบเจาะจง 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลรองผูจัดการ / ผูชวยผูจัดการผูจัดการ

กระบวนการ : 3. การไดมาแบบเจาะจง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เสนอเร่ืองให ผูจัดการ เพ่ือพิจารณา

เสนอเร่ืองให รองผูจัดการ/ผูชวย
ผูจัดการ เพ่ือพิจารณา

อนุมัติ

ไดรับ เร่ืองรับพนักงานหรือลูกจางที่มี
คุณสมบัติที่ตองการเปนพิเศษเขามาเปน
พนักงานหรือลูกจาง พรอมแนบผลงาน 

จากสํานักตนสังกัด

ไมอนุมัติ พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ
สงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

สงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ

1
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เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลผูชวยผูจัดการ

กระบวนการ : 3. การไดมาแบบเจาะจง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ส้ินสุด

เสนอผูชวยผูจัดการ ทําสัญญาจาง บรรจุ 
แตงต้ัง เขาปฏิบัติงาน

ทําสัญญาจาง บรรจุ แตงต้ัง เขา
ปฏิบัติงาน

1

 

[4] กระบวนการ: การปฐมนิเทศพนักงานใหม 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลผูจัดการ

กระบวนการ : 4. การปฐมนิเทศพนักงานใหม

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

นําพนักงานใหมเขาพบผูจัดการ

นัดประชุมพนักงานใหม เพื่อส่ือสารเร่ือง
กฎระเบียบ โครงสรางองคกร การ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

สงคูมือปฏิบัติงาน และคูมือบุคลากรให
พนักงานใหมทางอีเมล

เชิญพี่เล้ียงแตละสํานักมาใหความรู 
แนะนําสํานัก เพ่ือนรวมงาน ลักษณะ
งาน เปนแนวทางใหกับพนักงานใหม

จัดโปรแกรมใหพนักงานใหมไดเขารับ
การพัฒนา ฝกอบรมหลักสูตรจําเปน
พ้ืนฐานที่ใชสําหรับปฏิบัติงาน และ

หลักสูตรพื้นฐานสําหรับพนักงานใหม

ส้ินสุด

คูมือบุคลากรคูมือปฏิบัติงาน

ใหนโยบาย และความคาดหวัง กับ
พนักงานใหม
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[5] กระบวนการ: การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลหัวหนางาน หรือ ผูอํานวยการสํานักฯ พนักงาน

กระบวนการ : 5. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

แจงพนักงานทางอีเมล เมื่อใกลถึงรอบ
การประเมิน และสง “แบบฟอรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน”

กรอก “แบบฟอรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน” และสรุปผลงาน

สง “แบบฟอรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน” และแนบสรุปผล

งานใหกับหัวหนางาน หรือ ผูอํานวยการ
สํานักฯ

ใหคะแนนประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงานตาม “แบบฟอรมการ

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน”

เสนอผลการทดลองปฏิบัติงาน ในการ
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลการ

ทดลองปฏิบัติงาน

1

การประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน

การประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน

การประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน

การประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน

การประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน

 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลคณะกรรมการฯผูชวยผูจัดการ

กระบวนการ : 5. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ผาน

ส้ินสุด

จัดเก็บ “แบบฟอรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน”

1

ผลการทดลองปฏิบัติงานผานแบบมีเง่ือนไข

เจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล
แจงเปนลายลักษณอักษรใหทราบ

ลวงหนากอนเปนเวลา 30 วัน

ไมผาน

เจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล เสนอ
รายงานการประชุมและผลการประเมินฯ 

ใหผูชวยผูจัดการ เพ่ือเสนอผูจัดการ
อนุมัติบรรจุเปนพนักงาน และการจัดทํา

กองทุนเล้ียงชีพ

หัวหนางาน หรือ ผูอํานวยสํานักฯ ตกลง
เปาหมายการทํางานและแผนการพัฒนา 

ปรับปรุงการทํางาน กับพนักงาน

การประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน
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[6] กระบวนการ: การลาออก 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลผูอํานวยการสํานัก พนักงาน

กระบวนการ : 6. การลาออก

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

กรอก “แบบฟอรมใบลาออก” สงให
ผูอํานวยการสํานักฯ

2

ใบลาออก

สงเร่ืองคืน

พิจารณาอนุมัติไมอนุมัติ

ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และ
สงใหเจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล

อนุมัติ

มีภาระผูกพันดานภาระทุนฯ 
การฝกอบรมหรือไม

เสนอเร่ืองตอ ผูชวยผูจัดการ และ
ผูจัดการ เพ่ือรายงานภาระผูกพัน

ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และ
สงใหเจาหนาท่ีฝายบัญชีและการเงิน

ไมมี

มี

1

1

ใบลาออก

ใบลาออก

 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลเจาหนาที่ฝายบัญชีและการเงิน เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 6. การลาออก

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

สง “แบบฟอรมใบลาออก” ใหเจาหนาที่
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือ

ตรวจสอบการยืมอุปกรณ

3

2

ไมมี
ระบุรายละเอียดรายงานภาระผูกพัน 

และสงใหเจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล

มี

มีภาระผูกพันดานเงินยืม หรือไม

ระบุรายละเอียดรายงานภาระผูกพัน 
และสงใหเจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล

ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และ
สงใหเจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล

ไมมี

มี

ใบลาออก

ใบลาออก

มีการยืมอุปกรณ หรือไม

ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และ
สงใหเจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล

ใบลาออก
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เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลผูชวยผูจัดการผูจัดการ

กระบวนการ : 6. การลาออก

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

3

เสนอ “แบบฟอรมใบลาออก”
 ใหผูชวยผูจัดการ

ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และ
เสนอ ผูจัดการ

ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก”

ส้ินสุด

1

ใบลาออก

ใบลาออก

ใบลาออก

จัดเก็บ “แบบฟอรมใบลาออก”

ใบลาออก

 

การพัฒนาบุคลากร 

[7] กระบวนการ: การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลคณะอนุกรรมการดานการบริหารงานบุคคลผูจัดการ ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล

กระบวนการ : 7. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เสนอแนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป ตอ

คณะอนุกรรมการฯ เพ่ือใหความ
เห็นชอบแนวทาง หลักการดําเนินการ

เสนอแนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป ตอผูจัดการเพ่ือ

ทราบ และใหความเห็นชอบ ให
ขอเสนอแนะ

1

ไมเห็นชอบ พิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบสงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ

ไมเห็นชอบพิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบ

สงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ
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เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลพนักงานในแตละสํานักผูอํานวยการสํานัก ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล

กระบวนการ : 7. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

จัดประชุมบุคลากรภายในเพื่อช้ีแจงแนว
ทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจําป

นัดประชุมกับผูอํานวยการสํานักฯ เพ่ือ
กําหนด KPI เปาหมาย นํ้าหนัก การให

คะแนนของสํานักฯ

ถายทอด KPI เปาหมาย นํ้าหนัก การให
คะแนน ภายในแตละสํานัก

ระบุ KPI รายบุคคลและแผนการพัฒนา
รายบุคคลลง “แบบฟอรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปสวน
ที่ 1 และสวนที่ 2”

2

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป

รวบรวม KPI และผลการพัฒนา ของ
พนักงานทุกราย เสนอที่ปรึกษาดานการ

บริหารงานบุคคล
ของผูอํานวยการสํานักฯ เสนอผูจัดการ

 

พนักงานแตละสํานักผูอํานวยการสํานัก

กระบวนการ : 7. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

3

2

กรอกคะแนนเพ่ือประเมินตนเอง ใน 
“แบบฟอรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจําป สวนท่ี 1 และ
สวนที่ 2”

เสนอ “แบบฟอรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป สวนท่ี 1 และสวนที่ 

2” ใหผูอํานวยการสํานักฯ พิจารณา

ประเมินผลใหคะแนนลงใน “แบบฟอรม
การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป

สวนที่ 1 และสวนที่ 2”

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป

สง “แบบฟอรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป สวนที่ 1 และสวนที่ 

2” ใหที่ปรึกษาดานการบริหารงาน
บุคคล

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป
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เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลคณะอนุกรรมการดานการบริหารงานบุคคลผูชวยผูจัดการ ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล

กระบวนการ : 7. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

4

3

สง “แบบฟอรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป สวนท่ี 3” ให

พนักงานทุกรายทางอีเมล เพ่ือประเมิน
ผูบังคับบัญชา ตนเอง เพ่ือนในสํานัก 

เพื่อนขามสํานัก

สงคะแนนการประเมินผลการปฎิบัติงาน
ให ผูชวยผูจัดการ

รวบรวมผลคะแนนการประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน

สรุปคะแนนการประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน

รับทราบคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ของพนักงานทุกคน

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป

เสนอสรุปคะแนนประเมินผลการ
ปฎิบัติงานตอคณะอนุกรรมการฯ

รับทราบ ใหขอเสนอแนะ และขอมติ
กรอบวงเงินการเลื่อนเงินเดือนประจําป

 

ฝายทรัพยากรบุคคลผูจัดการคณะกรรมการบริหาร ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล

กระบวนการ : 7. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 5 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

4

เสนอคณะกรรมการบริหาร เพ่ือขอ
อนุมัติกรอบวงเงินการเล่ือนเงินเดือน

ประจําป

ผูชวยผูจัดการ เสนอผูจัดการ เพื่อขอ
อนุมัติดําเนินการเลื่อนเงินเดือนประจําป

ส้ินสุด

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ
สงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ

ไมอนุมัติ พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติสงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ
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[8] กระบวนการ: การเลื่อนตำแหนง 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนตําแหนง พนักงาน

กระบวนการ : 8. การเลื่อนตําแหนง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เสนอตอผูจัดการ เพ่ือเชิญตัวแทนจาก
คณะอนุกรรมการดานบริหารงานบุคคล 

หน่ึงทานรวมเปนกรรมการ

เสนอสรุปผลงานใหผูบังคับบัญชาตาม
สายงานพิจารณา

จัดใหมีการประชุมคณะกรรมการฯ

1

ตรวจสอบขอมูลพนักงานที่จะเสนอเล่ือน
ตําแหนง

พิจารณาตรวจสอบ

แจงใหพนักงานจัดทําสรุปผลงาน ตาม
แบบฟอรมการเสนอขอเล่ือนตําแหนง

ตําแหนงปฏิบัติการ/อาวุโส

เล่ือนขึ้นสูตําแหนงบริหาร

การเสนอขอเล่ือน
ตําแหนง

พิจารณาการเล่ือนตําแหนง พิจารณาให
ความเห็นชอบ กอนเสนอผูจัดการอนุมัติ

2

 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนตําแหนงผูชวยผูจัดการ และ ผูจัดการ

กระบวนการ : 8. การเลื่อนตําแหนง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล จัดทํา
รายงานการประชุม เพื่อรายงานผลการ
ดําเนินงาน และแจงใหผูบังคับบัญชา
ตามสายงาน และพนักงานทราบผล

1

ไมอนุมัติ

สง ประกาศแตงต้ัง ทางอีเมลให
เจาหนาท่ีภายใน กสศ. เพ่ือรับทราบ

อนุมัติ

พิจารณาใหความเห็นชอบ

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

พิจารณาอนุมัติ

เจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล จัดทํา
รายงานการประชุม เพื่อขออนุมัติและลง

นามในคําส่ังแตงต้ังพนักงานดํารง
ตําแหนง

ลงนามในคําส่ังแตงตั้งพนักงานดํารง
ตําแหนง

สงเร่ืองคืน เพ่ือดําเนินการแกไข

2

ส้ินสุด

เสนอผูชวยผูจัดการ และผูจัดการ
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[9] กระบวนการ: การโยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนง 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลผูชวยผูจัดการ และ ผูจัดการ

กระบวนการ : 9. การโยกยายเปลี่ยนแปลงตําแหนง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

สํารวจรายชื่อพนักงานที่ปฏิบัติงานใน
ตําแหนงเดียว เปนระยะเวลาเกิน 4 ป 
เพื่อเสนอแนวทางการพัฒนาพนักงาน

เสนอแผน/แนวทางการโยกยาย
เปล่ียนแปลงตําแหนงของพนักงาน ตอ

ผูชวยผูจัดการและผูจัดการ เพ่ือ
พิจารณาใหความเห็นชอบ

พิจารณาใหความเห็นชอบ

เสนอใหมีคําสั่งโยกยายเปล่ียนแปลง
ตําแหนงพนักงาน

เห็นชอบ            

สงประกาศทางอีเมล ใหเจาหนาที่
ภายใน กสศ. เพ่ือรับทราบ

จัดทําประกาศ ใหผูจัดการลงนาม

ส้ินสุด

ผูจัดการลงนามในประกาศ

ไมเห็นชอบ

 

[10] กระบวนการ: การสงพนักงานไปฝกอบรมภายนอก 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลฝายบัญชีและการเงินผูชวยผูจัดการ พนักงาน

กระบวนการ : 10. การสงพนักงานไปฝกอบรมภายนอก

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

กรอก “แบบฟอรม BAR” เสนอ
ผูบังคับบัญชาตามสายงานเพื่ออนุมัติ 
และสงเร่ืองใหฝายทรัพยากรบุคคล

สง “แบบฟอรม BAR ” และ “บันทึก
อนุมัติคาใชจาย” ใหฝายบัญชีและ
การเงิน ดําเนินการดานคาใชจาย

แจง “แผนพัฒนารายบุคคล” ให
พนักงานทุกคนทางอีเมล ชวงเดือน

ตุลาคมของทุกป

สง “แบบฟอรม BAR ” เสนอผูชวย
ผูจัดการ เพื่อขออนุมัติคาใชจาย

ส้ินสุด

BAR

BAR

แผนพัฒนา
รายบุคคล

ลงนามอนุมัติใน “แบบฟอรม BAR ” 

การจายเงิน

BAR

BAR บันทึกขออนุมัติ
คาใชจาย
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[11] กระบวนการ: การจัดฝกอบรมภายใน 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลฝายบัญชีและการเงิน ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 11. การจัดฝกอบรมภายใน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

วิเคราะหผลการประเมินจากแบบ
ประเมิน Google form เพื่อนํามา
วางแผนพัฒนาการฝกอบรมตอไป

ส้ินสุด

สงแบบประเมิน Google form ใหกับผู
เขาอบรม ภายหลังเสร็จส้ินการฝกอบรม 

เพื่อประเมินผล

จัดใหมีการฝกอบรมหลักสูตรตามท่ี
กําหนดไว

กําหนดหลักสูตรการจัดฝกอบรม
ภายในประจําป

ติดตอประสานงานบริษัทที่ปรึกษา เพื่อ
จัดใหมีการฝกอบรม

การยืมเงินทดรองจาย การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ยืมเงินทดรองจายจากฝายบัญชีและ
การเงิน และ/หรือ จัดจางบริษัทเพื่อ

ดําเนินการ

 

[12] กระบวนการ: การจัดหาสวัสดิการและสิทธิประโยชนอื่น 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลคณะกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการ ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 12. การจัดหาสวัสดิการและสิทธิประโยชนอื่น

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ส้ินสุด

รวมกันพิจารณา คัดเลือกบริษัทฯ

จัดใหมีการประชุมคณะกรรมการบริหาร
กองทุนสวัสดิการ

การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
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[13] กระบวนการ: การเบิกจายสวัสดิการจากเงินกองทุนสวัสดิการ 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลคณะกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการ พนักงาน

กระบวนการ : 13. การเบิกจายสวัสดิการจากเงินกองทุนสวัสดิการ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

นํา “แบบฟอรมการเบิกสวัสดิการ” 
พรอมแนบ ใบเสร็จรับเงิน และ 
ใบรับรองแพทย ยื่นเบิกจายกับ
เจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล

พิจารณาอนุมัติ

ประธานกรรมการบริหารกองทุน
สวัสดิการ ลงนามอนุมัติ

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ตรวจหลักฐานการขอเบิกเบื้องตน และ
บันทึกขอมูลการขอเบิกในบัญชีคุม

เสนอประธาน และคณะกรรมการ
บริหารกองทุนสวัสดิการ เพื่อลงนาม

อนุมัติ

สงเร่ืองคืน เพ่ือดําเนินการแกไข

1

การเบิกสวัสดิการ

ใบรับรองแพทย
ใบเสร็จรับเงิน

การเบิกสวัสดิการ

ใบรับรองแพทย
ใบเสร็จรับเงิน

การเบิกสวัสดิการ

 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 13. การเบิกจายสวัสดิการจากเงินกองทุนสวัสดิการ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

ส้ินสุด

กระบวนการจายเงิน

สง “แบบฟอรมการเบิกสวัสดิการ” 
พรอมแนบ ใบเสร็จรับเงิน และ 

ใบรับรองแพทย ใหฝายบัญชีและ
การเงิน

ใบรับรองแพทย
ใบเสร็จรับเงิน

การเบิกสวัสดิการ
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2.4 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

การบริหารงานบคุคล 

[1] กระบวนการ: การจดัทำแผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล 
1. เจาหนาทีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ยกรางแผนยทุธศาสตรทรัพยากรบคุคล และกำหนดกิจกรรมตามแผน

กลยุทธ 

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล นำเสนอ แผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล ใหอนกุรรมการดานการ
บริหารงานบุคคล เพื่อพิจารณา 

 กรณอีนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ เจาหนาทีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ และเสนอเพื่อ
พิจารณาอีกครั้ง 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล รายงานผูบริหาร เพือ่รับทราบ 

4. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล นำแผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล มาใชเปนแนวทางดำเนินงาน 

[2] กระบวนการ: การสรรหา/คัดเลือก การบรรจุ การแตงตั้ง 

 

1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล วางแผนอัตรากำลัง สรรหา ทดแทนตามอัตรากำลัง 

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล จัดทำเรื่องพิจารณาเสนอหัวหนาฝาย ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการ ไดแก 

- ประกาศรับสมัคร 

- หนังสือขอใชบริการรับสมัครผานเว็บไซต 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล นำเรื่องเสนอหัวหนาฝาย ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการ เพื่อพิจารณา
อนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ สงกลบัใหแกไขตามขอเสนอแนะ 

4. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ดำเนินการประกาศสรรหา/คัดเลือก 

4.1 สงเรื่องใหสำนักสื่อสารฯ เพื่อประกาศลงเวบ็ไซต กสศ. 

4.2 ประสานงานเวบ็ไซตผูใหบริการรับสมัครงาน เพื่อลงประกาศประชาสัมพันธการรับสมคัร
งาน 

4.3 ลงประกาศในเว็บไซต thaijobjob (iNet) 

5. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ไดรับขอมูลผูสมัครทางอีเมล และ/หรือ iNet 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 หมวด 3 ขอ 16 (1) และ (2) และขอ 17 
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6. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล พิจารณาคัดกรอง สรุปคุณสมบัติตามกฎหมาย คุณสมบัติเฉพาะ
ตำแหนง เอกสารหลักฐานตามที่กำหนด เพื่อจัดทำ “สรุปขอมูลผูสมัคร” 

 

7. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล นำสง “สรุปขอมูลผูสมัคร” ใหคณะกรรมการสรรหา/คัดเลือกผาน
ทางอีเมล 

8. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล นัดประชุมคณะกรรมการสรรหา/คัดเลือก ครั้งที่ 2 เพื่อสัมภาษณ 
สอบขอเขียน (ถามี) คัดเลือก และสรุปผลการสรรหา/คัดเลือก 

9. เจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล นัดหมายผูจัดการ เพื่อใหผูสมัครที่ผานคัดเลือกเขาสัมภาษณกับ
ผูจัดการ 

10. เจาหนาทีฝ่ายทรัพยากรบุคคล จัดทำ “บันทึกสรุปผลการสรรหา/คัดเลือก” ใหผูจัดการรับทราบและ
ลงนาม 

11. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ประกาศรายชื่อผูผานการสรรหา/คัดเลือก ผานทางเว็บไซต กสศ. 
และนัดหมายผูสมัครมาทำสัญญาจาง เพื่อบรรจุ และแตงตั้ง 

12. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอผูชวยผูจัดการ ทำสัญญาจาง บรรจุ แตงตั้ง เขาปฏิบัติงาน  

[3] กระบวนการ: การไดมาแบบเจาะจง 

 
1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ไดรับ เรื่องรับพนักงานหรือลูกจางที่มีคุณสมบัติที่ตองการเปนพิเศษ

เขามาเปนพนักงานหรือลูกจาง พรอมแนบผลงาน จากสำนักตนสังกัด 

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอเรื่องให รองผูจัดการ/ผูชวยผูจัดการ เพื่อพิจารณา 

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ สงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอเรื่องให ผูจัดการ เพื่อพิจารณา 

 กรณีอนุมัต:ิ ผูจัดการลงนามอนุมัติ และดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ สงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ 

4. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอผูชวยผูจัดการ ทำสัญญาจาง บรรจุ แตงตั้ง เขาปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ: 

 ม า ต ร ฐ า น ก ำ ห น ด ต ำ แ ห น  ง  ต ร ว จ ส อ บ ค ุ ณ ว ุ ฒิ  ที่ เ ว ็ บ ไ ซ ต  ข อ ง  ส ํ า น ั ก ง า น  ก . พ . 
http://www.ocsc.go.th/civilservant/accreditation หัวขอ ระบบการพิจารณารับรองคุณวุฒิ ดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-accreditation) 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 หมวด 3 ขอ 16 (3) และขอ 17 
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[4] กระบวนการ: การปฐมนิเทศพนักงานใหม 

1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล นำพนักงานใหมเขาพบผูจัดการ เพื่อรับนโยบาย และความคาดหวัง 

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล นัดประชุมพนักงานใหม เพื่อสื่อสารเรื่องกฎระเบียบ โครงสราง
องคกร การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน และสงคูมือปฏิบัติงาน และคูมือบุคลากรใหพนักงาน
ใหมทางอีเมล 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เชิญพี่เลี้ยงแตละสำนักมาใหความรู แนะนำสำนัก เพื่อนรวมงาน 
ลักษณะงาน เปนแนวทางใหกับพนักงานใหม 

4. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล จัดโปรแกรมใหพนักงานใหมไดเขารับการพัฒนา ฝกอบรมหลักสูตร
จำเปนพื้นฐานที่ใชสำหรับปฏิบัติงาน และหลักสูตรพื้นฐานสำหรับพนักงานใหมที่สอดคลองกับ
สมรรถนะหลัก 

[5] กระบวนการ: การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

 

1. เจาหนาที ่ฝายทรัพยากรบุคคล แจงพนักงานทางอีเมล เมื ่อใกลถึงรอบการประเมิน และสง 
“แบบฟอรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน”  

2. พนักงานกรอก “แบบฟอรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน” และสรุปผลงาน 

3. พนักงานสง “แบบฟอรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน” และแนบสรุปผลงานใหกับหัวหนา
งาน หรือ ผูอำนวยการสำนักฯ 

4. หัวหนางาน หรือ ผูอำนวยการสำนักฯ ใหคะแนนประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานตาม “แบบฟอรม
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน” 

5. หัวหนางาน หรือ ผูอำนวยการสำนักฯ สงผลประเมินการทดลองปฏิบัติงานใหคณะกรรมการฯ เพื่อ
ยืนยันผลการประเมิน  

6. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอผลการทดลองปฏิบัติงาน ในการประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ผลการทดลองปฏิบัติงาน 

 กรณผีาน: เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอรายงานการประชุมและผลการประเมินฯ ให
ผูชวยผูจัดการ เพื่อเสนอผูจัดการอนมุัติบรรจุเปนพนักงาน และการจัดทำกองทุนเลี้ยงชีพ 

 กรณผีานแบบมีเงื่อนไข: หัวหนางาน หรือ ผูอำนวยสำนักฯ ตกลงเปาหมายการทำงานและ
แผนการพัฒนา ปรับปรุงการทำงาน กับพนักงาน 

 กรณีไมผาน: เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล แจงเปนลายลักษณอักษรใหทราบลวงหนากอน
เปนเวลา 30 วนั 

7. ผูชวยผูจัดการจัดเก็บ “แบบฟอรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน” 

อางอิง: 

 ประกาศ กสศ. วาดวยเงื่อนไขและแนวทางการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
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[6] กระบวนการ: การลาออก 
1. พนักงาน กรอก “แบบฟอรมใบลาออก” สงใหผูอำนวยการสำนักฯ 

2. ผูอำนวยการสำนักฯ พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัติ: ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และสงใหเจาหนาทีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 กรณีไมอนุมัติ: สงเรื่องคืน  

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบวามีภาระผูกพันดานภาระทุนการศึกษาตอ การฝกอบรม
หรือไม 

 กรณีมี: เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอเรื่องตอ ผูชวยผูจัดการ และผูจัดการ เพื่อ
รายงานภาระผูกพัน 

 กรณีไมมี: เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และสงให
เจาหนาที่ฝายบัญชีและการเงิน 

4. เจาหนาที่ฝายบัญชีและการเงิน ตรวจสอบวามภีาระผูกพันดานเงินยืม หรือไม 

 กรณีมี: เจาหนาที่ฝายบัญชีและการเงิน ระบุรายละเอียดรายงานภาระผูกพัน และสงให
เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล 

 กรณีไมมี: เจาหนาที่ฝายบัญชีและการเงิน ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และสงให
เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล 

5. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล สง “แบบฟอรมใบลาออก” ใหเจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพื่อตรวจสอบการยืมอุปกรณ 

6. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจสอบวามีการยืมอุปกรณ หรือไม 

 กรณีมี: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบุรายละเอียดรายงานภาระผูกพัน และสงให
เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล 

 กรณีไมมี: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และสงให
เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล 

7. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอ “แบบฟอรมใบลาออก” ใหผูชวยผูจัดการ 

8. ผูชวยผูจัดการ ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และเสนอ ผูจัดการ 

9. ผูจัดการ ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” 

10. ผูชวยผูจัดการจัดเก็บ “แบบฟอรมใบลาออก” 
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การพัฒนาบุคลากร 

[7] กระบวนการ: การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 

 

1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล และที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล เสนอแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติงานประจำป ตอคณะอนุกรรมการดานการบริหารงานบุคคล เพื่อใหความเห็นชอบ
แนวทาง หลักการดำเนินการ 

 กรณเีหน็ชอบ: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณไีมเห็นชอบ: ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล และที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล เสนอแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติงานประจำป ตอผูจัดการเพื่อทราบ และใหความเห็นชอบ ใหขอเสนอแนะ 

 กรณเีหน็ชอบ: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณไีมเห็นชอบ: ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล และที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล จัดประชุมบุคลากรภายใน
เพื่อชี้แจงแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 

4. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล และที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล นัดประชุมกับผูอำนวยการ
สำนักฯ เพื่อกำหนด KPI เปาหมาย น้ำหนัก การใหคะแนน ของสำนักฯ 

5. ผูอำนวยการสำนักฯ ถายทอด KPI เปาหมาย น้ำหนัก การใหคะแนน ภายในแตละสำนัก 

6. พนักงานในแตละสำนัก ระบุ KPI รายบุคคล และแผนการพัฒนารายบุคคล ลงใน “แบบฟอรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป สวนที่ 1 และสวนที่ 2” 

7. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล รวบรวม KPI และผลการพัฒนา ของพนักงานทุกราย เสนอที่ปรึกษา
ดานการบริหารงานบุคคล และเสนอ KPI ของผูอำนวยการสำนักฯ ใหผูจัดการพิจารณา 

8. พนักงาน กรอกคะแนนเพื่อประเมินตนเอง ใน “แบบฟอรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 
สวนที่ 1 และสวนที่ 2” แลวเสนอผูอำนวยการสำนักฯ พิจารณา 

9. ผูอำนวยการสำนักฯ ประเมินผลใหคะแนนลงใน “แบบฟอรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 
สวนที่ 1 และสวนที่ 2” 

10. ผูอำนวยการสำนักฯ สง “แบบฟอรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป สวนที่ 1 และสวนที่ 2” 
ใหที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 หมวด 4 ขอ 25 - 27 

 ประกาศ กสศ. เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจางปฏิบัติงานของ
พนักงาน กสศ. พ.ศ. 2562 
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11. ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล สง “แบบฟอรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป สวนที่ 
3” ใหพนักงานทุกรายทางอีเมล เพื่อประเมินผูบังคับบัญชา ตนเอง เพื่อนในสำนัก เพื่อนขามสำนัก 

12. ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล รวบรวมผลคะแนนการประเมินผลการปฎิบัติงาน 

13. ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล สรุปคะแนนการประเมินผลการปฎิบัติงาน 

14. ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล สงคะแนนการประเมินผลการปฎิบัติงานให ผูชวยผูจัดการ 

15. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอสรุปคะแนนประเมินผลการปฎิบัติงานตอคณะอนุกรรมการ
บริหารบุคคลเพื่อรับทราบ ใหขอเสนอแนะ และขอมติกรอบวงเงินการเลื่อนเงินเดือนประจำป 

16. ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล และฝายทรัพยากรบุคคล เสนอคณะกรรมการบริหาร เพื่อขอ
อนุมัติกรอบวงเงินการเลื่อนเงินเดือนประจำป 

 กรณอีนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ และดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณไีมอนุมัต:ิ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

17. ผูชวยผูอำนวยการ เสนอผูจัดการ เพื่อขออนุมัตดิำเนินการเลื่อนเงินเดือนประจำป 

 กรณอีนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ 

 กรณไีมอนุมัต:ิ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

[8] กระบวนการ: การเลื่อนตำแหนง 

 

1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบขอมูลพนักงานที่จะเสนอเลื่อนตำแหนง 

 กรณีเลื่อนขึ้นสูตำแหนงบริหาร: เสนอตอผูจัดการ เพื่อเชิญตัวแทนจากคณะอนุกรรมการดาน
บริหารงานบุคคล หนึ่งทานรวมเปนกรรมการ  

 กรณตีำแหนงปฏิบัติการ/อาวุโส: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล แจงใหพนักงานจัดทำสรุปผลงาน ตามแบบฟอรมการเสนอขอเลื่อน
ตำแหนง และพนักงานเสนอผูบังคับบัญชาตามสายงานพิจารณา 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล จัดใหมีการประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนตำแหนง  

4. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนตำแหนง พิจารณาใหความเห็นชอบ กอนเสนอผูจัดการอนุมัต ิ

 กรณีเห็นชอบ: เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล จัดทำรายงานการประชุม เสนอผูชวยผูจัดการ 
และเสนอผูจัดการ เพื่อขออนุมัติและลงนามในคำสั่งแตงตั้งพนักงานดำรงตำแหนง 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 หมวด 4 ขอ 27 - 34 

 ประกาศ กสศ. เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนตำแหนง โยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนงของพนักงาน กสศ. 
พ.ศ. 2562 หมวด 1 
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 กรณีไมเห็นชอบ: เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล จัดทำรายงานการประชุม เสนอผูชวย
ผูจัดการ และเสนอผูจัดการ เพื่อรายงานผลการดำเนินงาน และแจงใหผูบังคับบัญชาตามสาย
งาน และพนักงานทราบผล 

5. ผูชวยผูจัดการ และผูจัดการ พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณอีนุมัต:ิ ลงนามในคำสั่งแตงตั้งพนักงานดำรงตำแหนง 

 กรณีไมอนุมัต:ิ สงเรื่องคืน เพื่อดำเนินการแกไข 

6. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล สง ประกาศแตงตั้ง ทางอีเมลใหเจาหนาทีภ่ายใน กสศ. เพื่อรับทราบ 

[9] กระบวนการ: การโยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนง 

 
1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล สำรวจรายชื่อพนักงานที่ปฏิบัติงานในตำแหนงเดียว เปนระยะเวลา

เกิน 4 ป เพื่อเสนอแนวทางการพัฒนาพนักงาน  

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอแผน/แนวทางการโยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนงของพนักงาน 
ตอผูชวยผูจัดการและผูจัดการ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 กรณเีห็นชอบ: เสนอใหมีคำสั่งโยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนงพนักงาน 

 กรณีไมเห็นชอบ: จบการทำงาน 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล จัดทำประกาศ ใหผูจัดการลงนาม 

4. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล สงประกาศทางอีเมล ใหเจาหนาทีภ่ายใน กสศ. เพื่อรับทราบ 

[10] กระบวนการ: การสงพนักงานไปฝกอบรมภายนอก 

 
1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล แจง “แผนพัฒนารายบุคคล” ใหพนักงานทุกคนทางอีเมล ชวง

เดือนตุลาคมของทุกป 

2. พนักงานที่ตองการไปฝกอบรม พัฒนา ศึกษา ดูงานภายนอก กรอก “แบบฟอรม Before Action 
Review (BAR)” เสนอผูบังคับบัญชาตามสายงานเพื่ออนุมัติ และสงเรื่องใหฝายทรัพยากรบุคคล 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล สง “แบบฟอรม BAR ” เสนอผูชวยผูจัดการ เพื่อขออนุมัติคาใชจาย 

4. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล สง “แบบฟอรม BAR ” และ “บันทึกอนุมัติคาใชจาย” ใหฝาย
บัญชีและการเงิน ดำเนินการดานคาใชจาย 

อางอิง: 

 ประกาศ กสศ. เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนตำแหนง โยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนงของพนักงาน กสศ. 
พ.ศ. 2562 หมวด 2 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 หมวด 6 
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[11] กระบวนการ: การจัดฝกอบรมภายใน 

 
1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล พิจารณาแผนพัฒนารายบุคคล ผลการสำรวจความตองการพัฒนา 

ตลอดจนแผนการพัฒนาสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำตำแหนง เพื่อกำหนดหลักสูตรการจัด
ฝกอบรมภายในประจำป 

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ติดตอประสานงานบริษัทที่ปรึกษา เพื่อจัดใหมีการฝกอบรม 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ยืมเงินทดรองจายจากฝายบัญชีและการเงิน และ/หรือ จัดจางบริษัท
เพื่อดำเนินการ 

4. เขาสู “กระบวนการยืมเงินทดรองจาย” และ/หรือ “กระบวนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ” 

5. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล จัดใหมีการฝกอบรมหลักสูตรตามที่กำหนดไว 

6. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล สงแบบประเมิน Google form ใหกับผูเขาอบรม ภายหลังเสร็จสิ้น
การฝกอบรม เพื่อประเมินผล 

7. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล วิเคราะหผลการประเมินจากแบบประเมิน Google form เพื่อนำมา
วางแผนพัฒนาการฝกอบรมตอไป 

[12] กระบวนการ: การจัดหาสวัสดิการและสิทธิประโยชนอื่น 

 
1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล จัดใหมีการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการ เพื่อ

คัดเลือกโรงพยาบาลที่จะเปนหนวยรับตรวจสุขภาพประจำป และบริษัทประกันภัย เพื่อจัดทำประกัน
ชีวิต ประกันสุขภาพ ประกันอุบัติเหตุ โดยเชิญบริษัทฯ เขามาเสนอราคา 

2. คณะกรรมการบรหิารกองทุนสวัสดิการ รวมกันพิจารณา คัดเลือกบริษัทฯ 

3. เขาสู “กระบวนการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุ” 

[13] กระบวนการ: การเบิกจายสวัสดิการจากเงินกองทุนสวัสดิการ 

 
1. พนักงานนำ “แบบฟอรมการเบิกสวัสดิการ” พรอมแนบ ใบเสร็จรับเงิน และ ใบรับรองแพทย เพื่อ

ยื่นเบิกจายกับเจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ภายในวันพุธของทุกสัปดาห 

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ตรวจหลักฐานการขอเบิกเบื้องตน และบันทึกขอมูลการขอเบิกใน
บัญชีคุม กอนเสนอประธาน และคณะกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการ เพื่อลงนามอนุมัต ิ

3. คณะกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการ พิจารณาอนุมัต ิ

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 หมวด 6 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 หมวด 5 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการบรหิารงานบุคคล พ.ศ. 2561 หมวด 5 
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 กรณอีนุมัต:ิ ประธานกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการ ลงนามอนุมัต ิ

 กรณีไมอนุมัต:ิ สงเรื่องคืน เพื่อดำเนินการแกไข 

4. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล สง “แบบฟอรมการเบิกสวัสดิการ” พรอมแนบ ใบเสร็จรับเงิน และ 
ใบรับรองแพทย ที่คณะกรรมการฯ อนุมัติแลว ใหฝายบัญชีและการเงิน 

5. ฝายบัญชีและการเงิน เขาสู “กระบวนการจายเงิน” (โดยการโอนเขาบัญชีเงินเดือนของพนักงาน ทุก
วันศุกรของสัปดาห) 

2.5 มาตรฐานคณุภาพของงาน 

N/A 
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3. ระบบสารสนเทศ 

3.1 ระบบสารสนเทศที่ใช 

ชื่อระบบ รายละเอียด การเขาใชงาน 
ระบบ E-Budget ระบบจองงบประมาณ https://ebudget.eef.or.th/ 
ระบบ PMS  
(Project Management 
System) 

ระบบบริหารจัดการโครงการ 
1) สรางขอเสนอโครงการ 
2) ตดิตามความกาวหนาโครงการ 
3) ปดโครงการ/ยุติโครงการ 
เงินทดรองจาย 
1) ยืมเงนิทดรองจาย 
2) คืนเงนิทดรองจาย 

https://pms.eef.or.th/ 

ระบบ ERP ระบบบญัชี การเงิน งบประมาณ พัสด ุ  
ระบบรับสมัครงาน ระบบรับสมัครงาน ของบริษัทเอกชน www.thaijobjob.com 
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4. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4.1 เอกสารอางอิง 

ชื่อเอกสาร รายละเอียด 
พระราชบัญญัติ กองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

พระราชบัญญัติ กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 (ให
ไว ณ วันที่ 10 พฤษภาคม 2561) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา วาดวยการแบงสวน
งาน หนาที่และความรบัผิดชอบของ
สำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา พ.ศ. 2563 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยการแบงสวนงาน 
หนาที่และความรับผิดชอบของสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา พ.ศ. 2563 (ประกาศ ณ วันที่ 26 ม.ีค. 2563) 

ประกาศคณะกรรมการบริหาร
กองทุนเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา เรื่อง การกำหนดขอบเขต
ภารกิจและหนาที่ของสวนงานตางๆ 
ของสำนกังานกองทุนเพื่อความเสมอ
ภาคทางการศึกษา 

การกำหนดขอบเขตภารกิจและหนาที่ของสวนงานตางๆ ของสำนักงาน
กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (ประกาศ ณ วันที่ 29 พ.ค. 
2563) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา วาดวยการบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2561 

การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 (ประกาศ ณ วันที่ 28 ก.ย. 2561) 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา วาดวย
เงื่อนไขและแนวทางการประเมนิผล
การทดลองปฏิบัติงาน 

เงื่อนไขและแนวทางการประเมนิผลการทดลองปฏิบัตงิาน (ประกาศ ณ 
วันที่ 10 พ.ค. 2562) 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพือ่ตอสัญญาจาง
ปฏิบัติงานของพนักงาน กสศ. พ.ศ. 
2562 

หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจาง
ปฏิบัติงานของพนักงาน กสศ. พ.ศ. 2562 (ประกาศ ณ วันที่ 22 ธ.ค. 
2562) 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนตำแหนง 
โยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนงของ
พนักงาน กสศ. พ.ศ. 2562 

หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนตำแหนง โยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนงของ
พนักงาน กสศ. พ.ศ. 2562 (ประกาศ ณ วันที่ 30 ต.ค. 2562) 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง 
หลักเกณฑการจัดประเภทตำแหนง
และระดบัตำแหนงของพนักงาน 

หลักเกณฑการจัดประเภทตำแหนงและระดับตำแหนงของพนักงาน 
(ประกาศ ณ วันที่ 25 ต.ค. 2561) 

โครงสรางระดับตำแหนงและทางเดิน
สายอาชีพสำหรบัพนักงาน 

โครงสรางระดับตำแหนงและทางเดินสายอาชีพสำหรับพนักงาน 

แผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล แผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล พ.ศ. 2562 - 2566 
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4.2 แบบฟอรมที่ใช 

ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
แบบฟอรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงาน 

แบบฟอรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

แบบฟอรม BAR แบบฟอรมสำรวจและรวบรวมขอมูลกอนการเขารับการฝกอบรม/สัมมนา 
(Before Action Review: BAR) 

4.3 การควบคุมเอกสาร  

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจดัเก็บรกัษา 
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5. ภาคผนวก 

5.1 ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยเงื่อนไขและแนว
ทางการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
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5.2 ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพือ่ตอสัญญาจางปฏิบัติงานของพนักงาน กสศ. พ.ศ. 
2562 
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5.3 ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการเลื่อนตำแหนง โยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนงของพนักงาน กสศ. พ.ศ. 2562 
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5.4 ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑการจัด
ประเภทตำแหนงและระดับตำแหนงของพนักงาน 

  

  
  



 

 
 34 | คูมือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

5.5 โครงสรางระดับตำแหนงและทางเดินสายอาชีพสำหรับพนักงาน 
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5.6 แบบฟอรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

 
  



 

 
 36 | คูมือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 
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5.7 แบบฟอรม BAR 

 
  



 

 
 38 | คูมือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

5.8 การเขาใชงานระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 2 การเขาใชงานระบบบริหารงบประมาณ 
 

 

ภาพที่ 3 หนาจอการจองงบประมาณ ในระบบ E-Budget 
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5.9 การเขาใชงานระบบ PMS 

 ** อางอิงคู ม ือการใชงาน ระบบบริหารจัดการโครงการ Project Management System 1.7.4 
สำนักงานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา ** 

 

ภาพที่ 4 การเขาใชงานเมนูโครงการ 
 

 

ภาพที่ 5 หนาหลักเมนูโครงการ 



 

 
 40 | คูมือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

 

ภาพที่ 6 หนาจอการเขาใชงาน “ยืมเงินทดรองจาย” ในระบบ PMS 
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5.10 การเขาใชงานระบบ ERP 

** อางอิงคูมือปฏิบัติงานสำหรับผูใชงาน ระบบขอซื้อขอจาง Version 1 (25/9/2019) ** 

 

ภาพที่ 7 หนาจอการขอซื้อขอจางในระบบ ERP 

 

 
 


