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1. บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค  

จัดทำขึ้นเพื่อเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานของฝายทรัพยากรบุคคล ทั้งนี้เพื่อใหพนักงานมีการ
ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และชวยลดระยะเวลาในการเรียนรูของพนักงานใหม 

1.2 ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของฝายทรัพยากรบุคคล โดยจะอธิบาย
ถึงความเชื่อมโยงกับสำนักตางๆ และผูมีสวนไดสวนเสียทีเ่กี่ยวของในแตละกระบวนการ 

1.3 คำจำกดัความ  

 กสศ. หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 ปบัญชี หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมของปหนึง่ถึงวันที่ 30 กนัยายนของปถัดไป และ
ใหใช พ.ศ. ของปถัดไปเปนชื่อของปบัญชีนั้น 

 การสรรหาและคัดเลือก หมายถึง การแสวงหาและจูงใจผูสมัครงานที่มีความสามารถเขามา
ทำงานในองคกร เริ่มตนตั้งแตการแสวงหาคนเขาทำงานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลไดมาสมัครงานในองคกร โดย 

(1) การสรรหา ใหใช ก ับการไดมาซึ ่งพนักงานในตำแหนงบริหาร และตำแหนงว ิชาการ 
หรือปฏิบัติการในระดับอาวุโสขึ้นไป โดยใหผูจัดการแตงตั้งคณะกรรมการสรรหา ซึ่งประกอบดวย ประธาน
กรรมการสรรหา กรรมการสรรหาอื่นอีกไมนอยกวาสองคน และเลขานุการ เพื่อสรรหาบุคคลที่มีความรู
ความสามารถเหมาะสมกับตำแหนง โดยจะกำหนดใหมีการประกาศรับสมัครหรือไมก็ได 

(2) การคัดเลือก ใหใชกับการไดมาซึ่งพนักงานหรือลูกจางในตำแหนงตางๆ นอกเหนือจาก (1)  
และลูกจางเปนการทั่วไป โดยใหผูจัดการแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ซึ่งประกอบดวยประธานกรรมการ
คัดเลือก กรรมการคัดเลือกอื่นอีกไมนอยกวาสองคน และเลขานุการ เพื่อดำเนินการประกาศรับสมัครและ
พิจารณาคัดเลือกดวยการทดสอบการปฏิบัติงานหรือการสัมภาษณหรือวิธีการอยางหนึ่งอยางใดตามที่
คณะกรรมการคัดเลือกกำหนด 

(3) การไดมาแบบเจาะจง ใหใชกับพนักงานหรือลูกจางที ่มีคุณสมบัติที ่ตองการเปนพิเศษ  
โดยผูจัดการสามารถดำเนินการรับเขามาเปนพนักงานหรือลูกจางไดหากมีคุณสมบัติตามที่กำหนดไวใน
ตำแหนง นอกจากนั้นหากลูกจางรายใดมีผลการปฏิบัติงานดีเดนอยางตอเนื่องจนเปนที่ประจักษ ผูจัดการ
สามารถดำเนินการรับเขามาเปนพนักงานโดยไมตองผานการคัดเลือก หรือสรรหาที่กำหนดไวในขอ (1) และ 
(2) 

 แผนอัตรากำลัง หมายถึง เปนกิจกรรมหรืองาน ในการกำหนดวัตถุประสงค นโยบาย และวิธี
ปฏิบัติที่ดีที่สุดไวลวงหนาเพื่อเปนแนวทางสำหรับดำเนินการใหเปนไปตามเปาหมายที่กำหนดไว โดยการ
ดำเนินการอยางเปนระบบในการวิเคราะหเกี่ยวกับอุปสงค อุปทานอัตรากำลัง เพื่อนำไปสูการกำหนดวิธีการ
ที่จะใหไดบุคลากรที่มีความรู ความสามารถอยางเพียงพอ  
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2. ภาพรวมการปฏิบัติงาน 

2.1 โครงสรางหนวยงาน 

 
* ตำแหนงวาง 

** ขอมลู ณ ก.ค. 2563 

ภาพที่ 1 โครงสรางหนวยงาน 
  

คณะกรรมการบริหาร 

ผูจัดการ 

ผูชวยผูจัดการ 

ฝายทรพัยากรบุคคล 

หัวหนาฝาย (*) 

เจาหนาที ่
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2.2 หนาที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
บร

ิหา
ร 

ผูจ
ัดก

าร
 

ผูช
วย

ผูจ
ดัก

าร
 ฝายทรพัยากรบุคคล 

หัวหนาฝาย เจาหนาที่ 

การบรหิารงานบุคคล      
1. การจัดทำแผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล * * * * * 
2. การสรรหา/คัดเลือก การบรรจุ การแตงตั้ง  * * * * 
3. การไดมาแบบเจาะจง  * * * * 
4. การปฐมนิเทศพนักงานใหม  * * * * 
5. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน * * * * * 
6. การลาออก  * * * * 
การพัฒนาบุคลากร      
7. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป * * * * * 
8. การเลื่อนตำแหนง  * * * * 
9. การโยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนง  * * * * 
10. การสงพนักงานไปฝกอบรมภายนอก   * * * 
11. การจัดฝกอบรมภายใน  * * * * 
12. การจัดหาสวัสดิการและสิทธิประโยชนอื่น  * * * * 
13. การเบิกจายสวัสดิการจากเงินกองทุนสวัสดกิาร  * * * * 

 คณะกรรมการบริหาร มีหนาที ่อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 คณะอนุกรรมการดานการบริหารงานบุคคล มีอำนาจและหนาที่ (อางอิงระเบียบ กสศ. วาดวย
การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561) ดังตอไปนี ้

(1) ใหคำแนะนำแกสำนักงาน เกี่ยวกับแนวทางการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลของ
สำนักงาน 

(2) ใหความเห็นชอบการจัดทำแผนแมบทหรือแผนกลยุทธการบริหารงานบุคคลของ
สำนักงาน และการพิจารณาแผนอัตรากำลังพนักงานและลกูจางใหสอดคลองกับภารกิจของสำนักงาน 

(3) เสนอแนะใหขอมูลแกคณะกรรมการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

(4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการ 

 ผูจัดการ มีอำนาจและหนาท่ี (อางอิงระเบียบ กสศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561) 
ดังตอไปนี้ 

(1) กำหนดบัญชีอัตรเงินเดือนหรือคาจาง รวมถึงสวัสดิการและสิทธิประโยชนของบุคลากร 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

(2) กำหนดอัตราตอบแทนแกพนักงานและลูกจางที่จางเกินบัญชีอัตราเงินเดือนหรือคาจาง
เปนการเฉพาะ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
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(3) จัดใหมีการประเมินผลของบุคลากรอยางนอยปบัญชีละหนึ่งครั้ง เพื่อใชเปนขอมูลสำคัญ
ประกอบการดำเนินงานตามระเบียบนี้ และรายงานผลการประเมินในภาพรวมแกคณะกรรมการ 

(4) ให ผ ู จ ัดการร ักษาการตามระเบ ียบน ี ้และให ม ีอำนาจออกข อบ ังค ับ ประกาศ  
หรือดำเนินการอื่นใดเพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ และมีอำนาจวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้ 

 ผูชวยผูจัดการ มีหนาที่ ควบคุม ดูแลการดำเนินงานในฝายทรัพยากรบุคคล กำหนดแนวทางการ
พัฒนาแผนงานของฝายทรัพยากรบุคคลใหเปนไปตามนโยบายและ แผนการดำเนินงานขององคกร กำกับ
ดูแลผูใตบังคับบัญชาตามสายการบังคับบัญชา กลั่นกรองงานกอนเสนอผูจัดการ เพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่ง
การ ประสานการดำเนินงานกับฝาย สำนัก หนวยงานตาง ๆ เพื่อใหภารกิจองคกร ดำเนินไปอยางเรียบรอย
และไดผลดี ประสานดำเนินงานกับหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของกับงาน ในฝายตามที่ผูจัดการมอบอำนาจ
ไว เสนอรายงานตอผูจัดการ  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 หัวหนาฝาย มีหนาที่ ดำเนินการรับผิดชอบงานของฝายทรัพยากรบุคคล วางแผนปฏิบัติงาน และ
พัฒนาบุคลากร เสนอรายงานกิจการในหนาที่ตอผูจัดการ และผูชวยผูจัดการ กำกับดูแลบังคับบัญชา
บุคลากรในฝาย และดูแลบุคลากรใหปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับขององคกร ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

 เจ  าหน าที่  ม ีหน าที่  จ ัดทำแผนอ ัตรากำล ัง พน ักงานและล ูกจ าง ร ับสม ัครสรรหา  
จัดทำสัญญาจางงาน ทะเบียนประวัติ ติดตามประเมินผลการทดลองงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจำป การพัฒนาบุคลากร งานสวัสดิการและสิทธิประโยชนอืน่ 
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2.3 แผนผังการทำงาน 

การบริหารงานบคุคล 

[1] กระบวนการ: การจดัทำแผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลอนุกรรมการดานการบริหารงานบุคคล

กระบวนการ : 1. การจัดทําแผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ส้ินสุด

นําแผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล มา
ใชเปนแนวทางดําเนินงาน

ยกรางแผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล 
และกําหนดกิจกรรมตามแผนกลยุทธ

นําเสนอ แผนยุทธศาสตรทรัพยากร
บุคคล ใหอนุกรรมการดานการ
บริหารงานบุคคล เพื่อพิจารณา

ไมอนุมัติ พิจารณาอนุมัติ

รายงานผูบริหาร เพ่ือรับทราบ

เจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล ปรับปรุง
แกไขตามขอเสนอแนะ

อนุมัติ
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[2] กระบวนการ: การสรรหา/คัดเลือก การบรรจุ การแตงตั้ง 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลหัวหนาฝาย ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการ

กระบวนการ : 2. การสรรหา/คัดเลือก การบรรจุ การแตงตั้ง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

วางแผนอัตรากําลัง สรรหา ทดแทนตาม
อัตรากําลัง

จัดทําเร่ืองพิจารณาเสนอหัวหนาฝาย 
ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการ

นําเร่ืองเสนอหัวหนาฝาย ผูชวยผูจัดการ 
ผูจัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

ไมอนุมัติ พิจารณาอนุมัติ

ดําเนินการประกาศสรรหา/คัดเลือก

อนุมัติสงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ

ไดรับขอมูลผูสมัครทางอีเมล และ/หรือ 
iNet

พิจารณาคัดกรอง สรุปคุณสมบัติตาม
กฎหมาย คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
เอกสารหลักฐานตามที่กําหนด เพื่อ

จัดทํา “สรุปขอมูลผูสมัคร”

1

สรุปขอมูลผูสมัคร

ประกาศรับสมัคร หนังสือขอใช
บริการรับสมัคร

ผานเว็บไซต

ประกาศรับสมัคร หนังสือขอใช
บริการรับสมัคร

ผานเว็บไซต

 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลคณะกรรมการสรรหา/คัดเลือก

กระบวนการ : 2. การสรรหา/คัดเลือก การบรรจุ การแตงตั้ง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

นําสง “สรุปขอมูลผูสมัคร” ให
คณะกรรมการสรรหา/คัดเลือกผานทาง

อีเมล

สรุปขอมูลผูสมัคร

นัดหมายผูจัดการ เพ่ือใหผูสมัครที่ผาน
คัดเลือกเขาสัมภาษณกับผูจัดการ

นัดประชุมคณะกรรมการสรรหา/
คัดเลือก คร้ังท่ี 2 

พิจารณา “สรุปขอมูลผูสมัคร”

สรุปขอมูลผูสมัคร

ประชุมคณะกรรมการสรรหา/คัดเลือก 
คร้ังที่ 2 เพื่อสัมภาษณ สอบขอเขียน 

(ถามี) คัดเลือก และสรุปผลการสรรหา/
คัดเลือก

2
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เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลผูชวยผูจัดการผูจัดการ

กระบวนการ : 2. การสรรหา/คัดเลือก การบรรจุ การแตงตั้ง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

2

ส้ินสุด

สัมภาษณผูสมัครที่ผานคัดเลือก

จัดทํา “บันทึกสรุปผลการสรรหา/
คัดเลือก” ใหผูจัดการรับทราบและลง

นาม

ประกาศรายช่ือผูผานการสรรหา/
คัดเลือก ผานทางเว็บไซต กสศ.

เสนอผูชวยผูจัดการ ทําสัญญาจาง บรรจุ 
แตงต้ัง เขาปฏิบัติงาน

บันทึกสรุปผลการ
สรรหา/คัดเลือก

ลงนามใน “บันทึกสรุปผลการสรรหา/
คัดเลือก”

ทําสัญญาจาง บรรจุ แตงต้ัง เขา
ปฏิบัติงาน

นัดหมายผูสมัครมาทําสัญญาจาง เพ่ือ
บรรจุ และแตงต้ัง

บันทึกสรุปผลการ
สรรหา/คัดเลือก

 

[3] กระบวนการ: การไดมาแบบเจาะจง 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลรองผูจัดการ / ผูชวยผูจัดการผูจัดการ

กระบวนการ : 3. การไดมาแบบเจาะจง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เสนอเร่ืองให ผูจัดการ เพ่ือพิจารณา

เสนอเร่ืองให รองผูจัดการ/ผูชวย
ผูจัดการ เพ่ือพิจารณา

อนุมัติ

ไดรับ เร่ืองรับพนักงานหรือลูกจางที่มี
คุณสมบัติที่ตองการเปนพิเศษเขามาเปน
พนักงานหรือลูกจาง พรอมแนบผลงาน 

จากสํานักตนสังกัด

ไมอนุมัติ พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ
สงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

สงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ

1
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เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลผูชวยผูจัดการ

กระบวนการ : 3. การไดมาแบบเจาะจง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ส้ินสุด

เสนอผูชวยผูจัดการ ทําสัญญาจาง บรรจุ 
แตงต้ัง เขาปฏิบัติงาน

ทําสัญญาจาง บรรจุ แตงต้ัง เขา
ปฏิบัติงาน

1

 

[4] กระบวนการ: การปฐมนิเทศพนักงานใหม 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลผูจัดการ

กระบวนการ : 4. การปฐมนิเทศพนักงานใหม

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

นําพนักงานใหมเขาพบผูจัดการ

นัดประชุมพนักงานใหม เพื่อส่ือสารเร่ือง
กฎระเบียบ โครงสรางองคกร การ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

สงคูมือปฏิบัติงาน และคูมือบุคลากรให
พนักงานใหมทางอีเมล

เชิญพี่เล้ียงแตละสํานักมาใหความรู 
แนะนําสํานัก เพ่ือนรวมงาน ลักษณะ
งาน เปนแนวทางใหกับพนักงานใหม

จัดโปรแกรมใหพนักงานใหมไดเขารับ
การพัฒนา ฝกอบรมหลักสูตรจําเปน
พ้ืนฐานที่ใชสําหรับปฏิบัติงาน และ

หลักสูตรพื้นฐานสําหรับพนักงานใหม

ส้ินสุด

คูมือบุคลากรคูมือปฏิบัติงาน

ใหนโยบาย และความคาดหวัง กับ
พนักงานใหม
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[5] กระบวนการ: การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลหัวหนางาน หรือ ผูอํานวยการสํานักฯ พนักงาน

กระบวนการ : 5. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

แจงพนักงานทางอีเมล เมื่อใกลถึงรอบ
การประเมิน และสง “แบบฟอรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน”

กรอก “แบบฟอรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน” และสรุปผลงาน

สง “แบบฟอรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน” และแนบสรุปผล

งานใหกับหัวหนางาน หรือ ผูอํานวยการ
สํานักฯ

ใหคะแนนประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงานตาม “แบบฟอรมการ

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน”

เสนอผลการทดลองปฏิบัติงาน ในการ
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลการ

ทดลองปฏิบัติงาน

1

การประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน

การประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน

การประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน

การประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน

การประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน

 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลคณะกรรมการฯผูชวยผูจัดการ

กระบวนการ : 5. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ผาน

ส้ินสุด

จัดเก็บ “แบบฟอรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน”

1

ผลการทดลองปฏิบัติงานผานแบบมีเง่ือนไข

เจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล
แจงเปนลายลักษณอักษรใหทราบ

ลวงหนากอนเปนเวลา 30 วัน

ไมผาน

เจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล เสนอ
รายงานการประชุมและผลการประเมินฯ 

ใหผูชวยผูจัดการ เพ่ือเสนอผูจัดการ
อนุมัติบรรจุเปนพนักงาน และการจัดทํา

กองทุนเล้ียงชีพ

หัวหนางาน หรือ ผูอํานวยสํานักฯ ตกลง
เปาหมายการทํางานและแผนการพัฒนา 

ปรับปรุงการทํางาน กับพนักงาน

การประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน
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[6] กระบวนการ: การลาออก 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลผูอํานวยการสํานัก พนักงาน

กระบวนการ : 6. การลาออก

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

กรอก “แบบฟอรมใบลาออก” สงให
ผูอํานวยการสํานักฯ

2

ใบลาออก

สงเร่ืองคืน

พิจารณาอนุมัติไมอนุมัติ

ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และ
สงใหเจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล

อนุมัติ

มีภาระผูกพันดานภาระทุนฯ 
การฝกอบรมหรือไม

เสนอเร่ืองตอ ผูชวยผูจัดการ และ
ผูจัดการ เพ่ือรายงานภาระผูกพัน

ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และ
สงใหเจาหนาท่ีฝายบัญชีและการเงิน

ไมมี

มี

1

1

ใบลาออก

ใบลาออก

 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลเจาหนาที่ฝายบัญชีและการเงิน เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 6. การลาออก

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

สง “แบบฟอรมใบลาออก” ใหเจาหนาที่
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือ

ตรวจสอบการยืมอุปกรณ

3

2

ไมมี
ระบุรายละเอียดรายงานภาระผูกพัน 

และสงใหเจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล

มี

มีภาระผูกพันดานเงินยืม หรือไม

ระบุรายละเอียดรายงานภาระผูกพัน 
และสงใหเจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล

ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และ
สงใหเจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล

ไมมี

มี

ใบลาออก

ใบลาออก

มีการยืมอุปกรณ หรือไม

ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และ
สงใหเจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล

ใบลาออก
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เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลผูชวยผูจัดการผูจัดการ

กระบวนการ : 6. การลาออก

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

3

เสนอ “แบบฟอรมใบลาออก”
 ใหผูชวยผูจัดการ

ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และ
เสนอ ผูจัดการ

ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก”

ส้ินสุด

1

ใบลาออก

ใบลาออก

ใบลาออก

จัดเก็บ “แบบฟอรมใบลาออก”

ใบลาออก

 

การพัฒนาบุคลากร 

[7] กระบวนการ: การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลคณะอนุกรรมการดานการบริหารงานบุคคลผูจัดการ ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล

กระบวนการ : 7. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เสนอแนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป ตอ

คณะอนุกรรมการฯ เพ่ือใหความ
เห็นชอบแนวทาง หลักการดําเนินการ

เสนอแนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป ตอผูจัดการเพ่ือ

ทราบ และใหความเห็นชอบ ให
ขอเสนอแนะ

1

ไมเห็นชอบ พิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบสงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ

ไมเห็นชอบพิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบ

สงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ
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เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลพนักงานในแตละสํานักผูอํานวยการสํานัก ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล

กระบวนการ : 7. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

จัดประชุมบุคลากรภายในเพื่อช้ีแจงแนว
ทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจําป

นัดประชุมกับผูอํานวยการสํานักฯ เพ่ือ
กําหนด KPI เปาหมาย นํ้าหนัก การให

คะแนนของสํานักฯ

ถายทอด KPI เปาหมาย นํ้าหนัก การให
คะแนน ภายในแตละสํานัก

ระบุ KPI รายบุคคลและแผนการพัฒนา
รายบุคคลลง “แบบฟอรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปสวน
ที่ 1 และสวนที่ 2”

2

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป

รวบรวม KPI และผลการพัฒนา ของ
พนักงานทุกราย เสนอที่ปรึกษาดานการ

บริหารงานบุคคล
ของผูอํานวยการสํานักฯ เสนอผูจัดการ

 

พนักงานแตละสํานักผูอํานวยการสํานัก

กระบวนการ : 7. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

3

2

กรอกคะแนนเพ่ือประเมินตนเอง ใน 
“แบบฟอรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจําป สวนท่ี 1 และ
สวนที่ 2”

เสนอ “แบบฟอรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป สวนท่ี 1 และสวนที่ 

2” ใหผูอํานวยการสํานักฯ พิจารณา

ประเมินผลใหคะแนนลงใน “แบบฟอรม
การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป

สวนที่ 1 และสวนที่ 2”

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป

สง “แบบฟอรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป สวนที่ 1 และสวนที่ 

2” ใหที่ปรึกษาดานการบริหารงาน
บุคคล

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป
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เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลคณะอนุกรรมการดานการบริหารงานบุคคลผูชวยผูจัดการ ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล

กระบวนการ : 7. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

4

3

สง “แบบฟอรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป สวนท่ี 3” ให

พนักงานทุกรายทางอีเมล เพ่ือประเมิน
ผูบังคับบัญชา ตนเอง เพ่ือนในสํานัก 

เพื่อนขามสํานัก

สงคะแนนการประเมินผลการปฎิบัติงาน
ให ผูชวยผูจัดการ

รวบรวมผลคะแนนการประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน

สรุปคะแนนการประเมินผลการ
ปฎิบัติงาน

รับทราบคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ของพนักงานทุกคน

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป

เสนอสรุปคะแนนประเมินผลการ
ปฎิบัติงานตอคณะอนุกรรมการฯ

รับทราบ ใหขอเสนอแนะ และขอมติ
กรอบวงเงินการเลื่อนเงินเดือนประจําป

 

ฝายทรัพยากรบุคคลผูจัดการคณะกรรมการบริหาร ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล

กระบวนการ : 7. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 5 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

4

เสนอคณะกรรมการบริหาร เพ่ือขอ
อนุมัติกรอบวงเงินการเล่ือนเงินเดือน

ประจําป

ผูชวยผูจัดการ เสนอผูจัดการ เพื่อขอ
อนุมัติดําเนินการเลื่อนเงินเดือนประจําป

ส้ินสุด

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ
สงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ

ไมอนุมัติ พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติสงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ
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[8] กระบวนการ: การเลื่อนตำแหนง 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนตําแหนง พนักงาน

กระบวนการ : 8. การเลื่อนตําแหนง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เสนอตอผูจัดการ เพ่ือเชิญตัวแทนจาก
คณะอนุกรรมการดานบริหารงานบุคคล 

หน่ึงทานรวมเปนกรรมการ

เสนอสรุปผลงานใหผูบังคับบัญชาตาม
สายงานพิจารณา

จัดใหมีการประชุมคณะกรรมการฯ

1

ตรวจสอบขอมูลพนักงานที่จะเสนอเล่ือน
ตําแหนง

พิจารณาตรวจสอบ

แจงใหพนักงานจัดทําสรุปผลงาน ตาม
แบบฟอรมการเสนอขอเล่ือนตําแหนง

ตําแหนงปฏิบัติการ/อาวุโส

เล่ือนขึ้นสูตําแหนงบริหาร

การเสนอขอเล่ือน
ตําแหนง

พิจารณาการเล่ือนตําแหนง พิจารณาให
ความเห็นชอบ กอนเสนอผูจัดการอนุมัติ

2

 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนตําแหนงผูชวยผูจัดการ และ ผูจัดการ

กระบวนการ : 8. การเลื่อนตําแหนง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล จัดทํา
รายงานการประชุม เพื่อรายงานผลการ
ดําเนินงาน และแจงใหผูบังคับบัญชา
ตามสายงาน และพนักงานทราบผล

1

ไมอนุมัติ

สง ประกาศแตงต้ัง ทางอีเมลให
เจาหนาท่ีภายใน กสศ. เพ่ือรับทราบ

อนุมัติ

พิจารณาใหความเห็นชอบ

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

พิจารณาอนุมัติ

เจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล จัดทํา
รายงานการประชุม เพื่อขออนุมัติและลง

นามในคําส่ังแตงต้ังพนักงานดํารง
ตําแหนง

ลงนามในคําส่ังแตงตั้งพนักงานดํารง
ตําแหนง

สงเร่ืองคืน เพ่ือดําเนินการแกไข

2

ส้ินสุด

เสนอผูชวยผูจัดการ และผูจัดการ
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[9] กระบวนการ: การโยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนง 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลผูชวยผูจัดการ และ ผูจัดการ

กระบวนการ : 9. การโยกยายเปลี่ยนแปลงตําแหนง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

สํารวจรายชื่อพนักงานที่ปฏิบัติงานใน
ตําแหนงเดียว เปนระยะเวลาเกิน 4 ป 
เพื่อเสนอแนวทางการพัฒนาพนักงาน

เสนอแผน/แนวทางการโยกยาย
เปล่ียนแปลงตําแหนงของพนักงาน ตอ

ผูชวยผูจัดการและผูจัดการ เพ่ือ
พิจารณาใหความเห็นชอบ

พิจารณาใหความเห็นชอบ

เสนอใหมีคําสั่งโยกยายเปล่ียนแปลง
ตําแหนงพนักงาน

เห็นชอบ            

สงประกาศทางอีเมล ใหเจาหนาที่
ภายใน กสศ. เพ่ือรับทราบ

จัดทําประกาศ ใหผูจัดการลงนาม

ส้ินสุด

ผูจัดการลงนามในประกาศ

ไมเห็นชอบ

 

[10] กระบวนการ: การสงพนักงานไปฝกอบรมภายนอก 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลฝายบัญชีและการเงินผูชวยผูจัดการ พนักงาน

กระบวนการ : 10. การสงพนักงานไปฝกอบรมภายนอก

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

กรอก “แบบฟอรม BAR” เสนอ
ผูบังคับบัญชาตามสายงานเพื่ออนุมัติ 
และสงเร่ืองใหฝายทรัพยากรบุคคล

สง “แบบฟอรม BAR ” และ “บันทึก
อนุมัติคาใชจาย” ใหฝายบัญชีและ
การเงิน ดําเนินการดานคาใชจาย

แจง “แผนพัฒนารายบุคคล” ให
พนักงานทุกคนทางอีเมล ชวงเดือน

ตุลาคมของทุกป

สง “แบบฟอรม BAR ” เสนอผูชวย
ผูจัดการ เพื่อขออนุมัติคาใชจาย

ส้ินสุด

BAR

BAR

แผนพัฒนา
รายบุคคล

ลงนามอนุมัติใน “แบบฟอรม BAR ” 

การจายเงิน

BAR

BAR บันทึกขออนุมัติ
คาใชจาย
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[11] กระบวนการ: การจัดฝกอบรมภายใน 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลฝายบัญชีและการเงิน ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 11. การจัดฝกอบรมภายใน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

วิเคราะหผลการประเมินจากแบบ
ประเมิน Google form เพื่อนํามา
วางแผนพัฒนาการฝกอบรมตอไป

ส้ินสุด

สงแบบประเมิน Google form ใหกับผู
เขาอบรม ภายหลังเสร็จส้ินการฝกอบรม 

เพื่อประเมินผล

จัดใหมีการฝกอบรมหลักสูตรตามท่ี
กําหนดไว

กําหนดหลักสูตรการจัดฝกอบรม
ภายในประจําป

ติดตอประสานงานบริษัทที่ปรึกษา เพื่อ
จัดใหมีการฝกอบรม

การยืมเงินทดรองจาย การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ยืมเงินทดรองจายจากฝายบัญชีและ
การเงิน และ/หรือ จัดจางบริษัทเพื่อ

ดําเนินการ

 

[12] กระบวนการ: การจัดหาสวัสดิการและสิทธิประโยชนอื่น 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลคณะกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการ ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 12. การจัดหาสวัสดิการและสิทธิประโยชนอื่น

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ส้ินสุด

รวมกันพิจารณา คัดเลือกบริษัทฯ

จัดใหมีการประชุมคณะกรรมการบริหาร
กองทุนสวัสดิการ

การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
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[13] กระบวนการ: การเบิกจายสวัสดิการจากเงินกองทุนสวัสดิการ 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคลคณะกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการ พนักงาน

กระบวนการ : 13. การเบิกจายสวัสดิการจากเงินกองทุนสวัสดิการ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

นํา “แบบฟอรมการเบิกสวัสดิการ” 
พรอมแนบ ใบเสร็จรับเงิน และ 
ใบรับรองแพทย ยื่นเบิกจายกับ
เจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล

พิจารณาอนุมัติ

ประธานกรรมการบริหารกองทุน
สวัสดิการ ลงนามอนุมัติ

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ตรวจหลักฐานการขอเบิกเบื้องตน และ
บันทึกขอมูลการขอเบิกในบัญชีคุม

เสนอประธาน และคณะกรรมการ
บริหารกองทุนสวัสดิการ เพื่อลงนาม

อนุมัติ

สงเร่ืองคืน เพ่ือดําเนินการแกไข

1

การเบิกสวัสดิการ

ใบรับรองแพทย
ใบเสร็จรับเงิน

การเบิกสวัสดิการ

ใบรับรองแพทย
ใบเสร็จรับเงิน

การเบิกสวัสดิการ

 

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 13. การเบิกจายสวัสดิการจากเงินกองทุนสวัสดิการ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

ส้ินสุด

กระบวนการจายเงิน

สง “แบบฟอรมการเบิกสวัสดิการ” 
พรอมแนบ ใบเสร็จรับเงิน และ 

ใบรับรองแพทย ใหฝายบัญชีและ
การเงิน

ใบรับรองแพทย
ใบเสร็จรับเงิน

การเบิกสวัสดิการ
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2.4 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

การบริหารงานบคุคล 

[1] กระบวนการ: การจดัทำแผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล 
1. เจาหนาทีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ยกรางแผนยทุธศาสตรทรัพยากรบคุคล และกำหนดกิจกรรมตามแผน

กลยุทธ 

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล นำเสนอ แผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล ใหอนกุรรมการดานการ
บริหารงานบุคคล เพื่อพิจารณา 

 กรณอีนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ เจาหนาทีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ และเสนอเพื่อ
พิจารณาอีกครั้ง 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล รายงานผูบริหาร เพือ่รับทราบ 

4. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล นำแผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล มาใชเปนแนวทางดำเนินงาน 

[2] กระบวนการ: การสรรหา/คัดเลือก การบรรจุ การแตงตั้ง 

 

1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล วางแผนอัตรากำลัง สรรหา ทดแทนตามอัตรากำลัง 

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล จัดทำเรื่องพิจารณาเสนอหัวหนาฝาย ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการ ไดแก 

- ประกาศรับสมัคร 

- หนังสือขอใชบริการรับสมัครผานเว็บไซต 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล นำเรื่องเสนอหัวหนาฝาย ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการ เพื่อพิจารณา
อนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ สงกลบัใหแกไขตามขอเสนอแนะ 

4. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ดำเนินการประกาศสรรหา/คัดเลือก 

4.1 สงเรื่องใหสำนักสื่อสารฯ เพื่อประกาศลงเวบ็ไซต กสศ. 

4.2 ประสานงานเวบ็ไซตผูใหบริการรับสมัครงาน เพื่อลงประกาศประชาสัมพันธการรับสมคัร
งาน 

4.3 ลงประกาศในเว็บไซต thaijobjob (iNet) 

5. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ไดรับขอมูลผูสมัครทางอีเมล และ/หรือ iNet 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 หมวด 3 ขอ 16 (1) และ (2) และขอ 17 
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6. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล พิจารณาคัดกรอง สรุปคุณสมบัติตามกฎหมาย คุณสมบัติเฉพาะ
ตำแหนง เอกสารหลักฐานตามที่กำหนด เพื่อจัดทำ “สรุปขอมูลผูสมัคร” 

 

7. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล นำสง “สรุปขอมูลผูสมัคร” ใหคณะกรรมการสรรหา/คัดเลือกผาน
ทางอีเมล 

8. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล นัดประชุมคณะกรรมการสรรหา/คัดเลือก ครั้งที่ 2 เพื่อสัมภาษณ 
สอบขอเขียน (ถามี) คัดเลือก และสรุปผลการสรรหา/คัดเลือก 

9. เจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล นัดหมายผูจัดการ เพื่อใหผูสมัครที่ผานคัดเลือกเขาสัมภาษณกับ
ผูจัดการ 

10. เจาหนาทีฝ่ายทรัพยากรบุคคล จัดทำ “บันทึกสรุปผลการสรรหา/คัดเลือก” ใหผูจัดการรับทราบและ
ลงนาม 

11. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ประกาศรายชื่อผูผานการสรรหา/คัดเลือก ผานทางเว็บไซต กสศ. 
และนัดหมายผูสมัครมาทำสัญญาจาง เพื่อบรรจุ และแตงตั้ง 

12. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอผูชวยผูจัดการ ทำสัญญาจาง บรรจุ แตงตั้ง เขาปฏิบัติงาน  

[3] กระบวนการ: การไดมาแบบเจาะจง 

 
1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ไดรับ เรื่องรับพนักงานหรือลูกจางที่มีคุณสมบัติที่ตองการเปนพิเศษ

เขามาเปนพนักงานหรือลูกจาง พรอมแนบผลงาน จากสำนักตนสังกัด 

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอเรื่องให รองผูจัดการ/ผูชวยผูจัดการ เพื่อพิจารณา 

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ สงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอเรื่องให ผูจัดการ เพื่อพิจารณา 

 กรณีอนุมัต:ิ ผูจัดการลงนามอนุมัติ และดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ สงกลับใหแกไขตามขอเสนอแนะ 

4. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอผูชวยผูจัดการ ทำสัญญาจาง บรรจุ แตงตั้ง เขาปฏิบัติงาน 

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 หัวขอ ระบบการพิจารณารับรองคุณวุฒิ ดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-accreditation) 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 หมวด 3 ขอ 16 (3) และขอ 17 



 

 
 20 | คูมือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

[4] กระบวนการ: การปฐมนิเทศพนักงานใหม 

1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล นำพนักงานใหมเขาพบผูจัดการ เพื่อรับนโยบาย และความคาดหวัง 

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล นัดประชุมพนักงานใหม เพื่อสื่อสารเรื่องกฎระเบียบ โครงสราง
องคกร การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน และสงคูมือปฏิบัติงาน และคูมือบุคลากรใหพนักงาน
ใหมทางอีเมล 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เชิญพี่เลี้ยงแตละสำนักมาใหความรู แนะนำสำนัก เพื่อนรวมงาน 
ลักษณะงาน เปนแนวทางใหกับพนักงานใหม 

4. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล จัดโปรแกรมใหพนักงานใหมไดเขารับการพัฒนา ฝกอบรมหลักสูตร
จำเปนพื้นฐานที่ใชสำหรับปฏิบัติงาน และหลักสูตรพื้นฐานสำหรับพนักงานใหมที่สอดคลองกับ
สมรรถนะหลัก 

[5] กระบวนการ: การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

 

1. เจาหนาที ่ฝายทรัพยากรบุคคล แจงพนักงานทางอีเมล เมื ่อใกลถึงรอบการประเมิน และสง 
“แบบฟอรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน”  

2. พนักงานกรอก “แบบฟอรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน” และสรุปผลงาน 

3. พนักงานสง “แบบฟอรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน” และแนบสรุปผลงานใหกับหัวหนา
งาน หรือ ผูอำนวยการสำนักฯ 

4. หัวหนางาน หรือ ผูอำนวยการสำนักฯ ใหคะแนนประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานตาม “แบบฟอรม
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน” 

5. หัวหนางาน หรือ ผูอำนวยการสำนักฯ สงผลประเมินการทดลองปฏิบัติงานใหคณะกรรมการฯ เพื่อ
ยืนยันผลการประเมิน  

6. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอผลการทดลองปฏิบัติงาน ในการประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ผลการทดลองปฏิบัติงาน 

 กรณผีาน: เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอรายงานการประชุมและผลการประเมินฯ ให
ผูชวยผูจัดการ เพื่อเสนอผูจัดการอนมุัติบรรจุเปนพนักงาน และการจัดทำกองทุนเลี้ยงชีพ 

 กรณผีานแบบมีเงื่อนไข: หัวหนางาน หรือ ผูอำนวยสำนักฯ ตกลงเปาหมายการทำงานและ
แผนการพัฒนา ปรับปรุงการทำงาน กับพนักงาน 

 กรณีไมผาน: เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล แจงเปนลายลักษณอักษรใหทราบลวงหนากอน
เปนเวลา 30 วนั 

7. ผูชวยผูจัดการจัดเก็บ “แบบฟอรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน” 

อางอิง: 

 ประกาศ กสศ. วาดวยเงื่อนไขและแนวทางการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
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[6] กระบวนการ: การลาออก 
1. พนักงาน กรอก “แบบฟอรมใบลาออก” สงใหผูอำนวยการสำนักฯ 

2. ผูอำนวยการสำนักฯ พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัติ: ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และสงใหเจาหนาทีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 กรณีไมอนุมัติ: สงเรื่องคืน  

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบวามีภาระผูกพันดานภาระทุนการศึกษาตอ การฝกอบรม
หรือไม 

 กรณีมี: เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอเรื่องตอ ผูชวยผูจัดการ และผูจัดการ เพื่อ
รายงานภาระผูกพัน 

 กรณีไมมี: เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และสงให
เจาหนาที่ฝายบัญชีและการเงิน 

4. เจาหนาที่ฝายบัญชีและการเงิน ตรวจสอบวามภีาระผูกพันดานเงินยืม หรือไม 

 กรณีมี: เจาหนาที่ฝายบัญชีและการเงิน ระบุรายละเอียดรายงานภาระผูกพัน และสงให
เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล 

 กรณีไมมี: เจาหนาที่ฝายบัญชีและการเงิน ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และสงให
เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล 

5. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล สง “แบบฟอรมใบลาออก” ใหเจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพื่อตรวจสอบการยืมอุปกรณ 

6. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจสอบวามีการยืมอุปกรณ หรือไม 

 กรณีมี: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบุรายละเอียดรายงานภาระผูกพัน และสงให
เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล 

 กรณีไมมี: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และสงให
เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล 

7. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอ “แบบฟอรมใบลาออก” ใหผูชวยผูจัดการ 

8. ผูชวยผูจัดการ ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” และเสนอ ผูจัดการ 

9. ผูจัดการ ลงนามใน “แบบฟอรมใบลาออก” 

10. ผูชวยผูจัดการจัดเก็บ “แบบฟอรมใบลาออก” 

  



 

 
 22 | คูมือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

การพัฒนาบุคลากร 

[7] กระบวนการ: การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 

 

1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล และที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล เสนอแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติงานประจำป ตอคณะอนุกรรมการดานการบริหารงานบุคคล เพื่อใหความเห็นชอบ
แนวทาง หลักการดำเนินการ 

 กรณเีหน็ชอบ: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณไีมเห็นชอบ: ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล และที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล เสนอแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติงานประจำป ตอผูจัดการเพื่อทราบ และใหความเห็นชอบ ใหขอเสนอแนะ 

 กรณเีหน็ชอบ: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณไีมเห็นชอบ: ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล และที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล จัดประชุมบุคลากรภายใน
เพื่อชี้แจงแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 

4. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล และที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล นัดประชุมกับผูอำนวยการ
สำนักฯ เพื่อกำหนด KPI เปาหมาย น้ำหนัก การใหคะแนน ของสำนักฯ 

5. ผูอำนวยการสำนักฯ ถายทอด KPI เปาหมาย น้ำหนัก การใหคะแนน ภายในแตละสำนัก 

6. พนักงานในแตละสำนัก ระบุ KPI รายบุคคล และแผนการพัฒนารายบุคคล ลงใน “แบบฟอรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป สวนที่ 1 และสวนที่ 2” 

7. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล รวบรวม KPI และผลการพัฒนา ของพนักงานทุกราย เสนอที่ปรึกษา
ดานการบริหารงานบุคคล และเสนอ KPI ของผูอำนวยการสำนักฯ ใหผูจัดการพิจารณา 

8. พนักงาน กรอกคะแนนเพื่อประเมินตนเอง ใน “แบบฟอรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 
สวนที่ 1 และสวนที่ 2” แลวเสนอผูอำนวยการสำนักฯ พิจารณา 

9. ผูอำนวยการสำนักฯ ประเมินผลใหคะแนนลงใน “แบบฟอรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 
สวนที่ 1 และสวนที่ 2” 

10. ผูอำนวยการสำนักฯ สง “แบบฟอรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป สวนที่ 1 และสวนที่ 2” 
ใหที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 หมวด 4 ขอ 25 - 27 

 ประกาศ กสศ. เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจางปฏิบัติงานของ
พนักงาน กสศ. พ.ศ. 2562 
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11. ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล สง “แบบฟอรมการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป สวนที่ 
3” ใหพนักงานทุกรายทางอีเมล เพื่อประเมินผูบังคับบัญชา ตนเอง เพื่อนในสำนัก เพื่อนขามสำนัก 

12. ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล รวบรวมผลคะแนนการประเมินผลการปฎิบัติงาน 

13. ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล สรุปคะแนนการประเมินผลการปฎิบัติงาน 

14. ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล สงคะแนนการประเมินผลการปฎิบัติงานให ผูชวยผูจัดการ 

15. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอสรุปคะแนนประเมินผลการปฎิบัติงานตอคณะอนุกรรมการ
บริหารบุคคลเพื่อรับทราบ ใหขอเสนอแนะ และขอมติกรอบวงเงินการเลื่อนเงินเดือนประจำป 

16. ที่ปรึกษาดานการบริหารงานบุคคล และฝายทรัพยากรบุคคล เสนอคณะกรรมการบริหาร เพื่อขอ
อนุมัติกรอบวงเงินการเลื่อนเงินเดือนประจำป 

 กรณอีนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ และดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณไีมอนุมัต:ิ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

17. ผูชวยผูอำนวยการ เสนอผูจัดการ เพื่อขออนุมัตดิำเนินการเลื่อนเงินเดือนประจำป 

 กรณอีนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ 

 กรณไีมอนุมัต:ิ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

[8] กระบวนการ: การเลื่อนตำแหนง 

 

1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบขอมูลพนักงานที่จะเสนอเลื่อนตำแหนง 

 กรณีเลื่อนขึ้นสูตำแหนงบริหาร: เสนอตอผูจัดการ เพื่อเชิญตัวแทนจากคณะอนุกรรมการดาน
บริหารงานบุคคล หนึ่งทานรวมเปนกรรมการ  

 กรณตีำแหนงปฏิบัติการ/อาวุโส: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล แจงใหพนักงานจัดทำสรุปผลงาน ตามแบบฟอรมการเสนอขอเลื่อน
ตำแหนง และพนักงานเสนอผูบังคับบัญชาตามสายงานพิจารณา 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล จัดใหมีการประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนตำแหนง  

4. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนตำแหนง พิจารณาใหความเห็นชอบ กอนเสนอผูจัดการอนุมัต ิ

 กรณีเห็นชอบ: เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล จัดทำรายงานการประชุม เสนอผูชวยผูจัดการ 
และเสนอผูจัดการ เพื่อขออนุมัติและลงนามในคำสั่งแตงตั้งพนักงานดำรงตำแหนง 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 หมวด 4 ขอ 27 - 34 

 ประกาศ กสศ. เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนตำแหนง โยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนงของพนักงาน กสศ. 
พ.ศ. 2562 หมวด 1 
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 กรณีไมเห็นชอบ: เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล จัดทำรายงานการประชุม เสนอผูชวย
ผูจัดการ และเสนอผูจัดการ เพื่อรายงานผลการดำเนินงาน และแจงใหผูบังคับบัญชาตามสาย
งาน และพนักงานทราบผล 

5. ผูชวยผูจัดการ และผูจัดการ พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณอีนุมัต:ิ ลงนามในคำสั่งแตงตั้งพนักงานดำรงตำแหนง 

 กรณีไมอนุมัต:ิ สงเรื่องคืน เพื่อดำเนินการแกไข 

6. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล สง ประกาศแตงตั้ง ทางอีเมลใหเจาหนาทีภ่ายใน กสศ. เพื่อรับทราบ 

[9] กระบวนการ: การโยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนง 

 
1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล สำรวจรายชื่อพนักงานที่ปฏิบัติงานในตำแหนงเดียว เปนระยะเวลา

เกิน 4 ป เพื่อเสนอแนวทางการพัฒนาพนักงาน  

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล เสนอแผน/แนวทางการโยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนงของพนักงาน 
ตอผูชวยผูจัดการและผูจัดการ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 กรณเีห็นชอบ: เสนอใหมีคำสั่งโยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนงพนักงาน 

 กรณีไมเห็นชอบ: จบการทำงาน 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล จัดทำประกาศ ใหผูจัดการลงนาม 

4. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล สงประกาศทางอีเมล ใหเจาหนาทีภ่ายใน กสศ. เพื่อรับทราบ 

[10] กระบวนการ: การสงพนักงานไปฝกอบรมภายนอก 

 
1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล แจง “แผนพัฒนารายบุคคล” ใหพนักงานทุกคนทางอีเมล ชวง

เดือนตุลาคมของทุกป 

2. พนักงานที่ตองการไปฝกอบรม พัฒนา ศึกษา ดูงานภายนอก กรอก “แบบฟอรม Before Action 
Review (BAR)” เสนอผูบังคับบัญชาตามสายงานเพื่ออนุมัติ และสงเรื่องใหฝายทรัพยากรบุคคล 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล สง “แบบฟอรม BAR ” เสนอผูชวยผูจัดการ เพื่อขออนุมัติคาใชจาย 

4. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล สง “แบบฟอรม BAR ” และ “บันทึกอนุมัติคาใชจาย” ใหฝาย
บัญชีและการเงิน ดำเนินการดานคาใชจาย 

อางอิง: 

 ประกาศ กสศ. เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนตำแหนง โยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนงของพนักงาน กสศ. 
พ.ศ. 2562 หมวด 2 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 หมวด 6 
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[11] กระบวนการ: การจัดฝกอบรมภายใน 

 
1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล พิจารณาแผนพัฒนารายบุคคล ผลการสำรวจความตองการพัฒนา 

ตลอดจนแผนการพัฒนาสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำตำแหนง เพื่อกำหนดหลักสูตรการจัด
ฝกอบรมภายในประจำป 

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ติดตอประสานงานบริษัทที่ปรึกษา เพื่อจัดใหมีการฝกอบรม 

3. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ยืมเงินทดรองจายจากฝายบัญชีและการเงิน และ/หรือ จัดจางบริษัท
เพื่อดำเนินการ 

4. เขาสู “กระบวนการยืมเงินทดรองจาย” และ/หรือ “กระบวนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ” 

5. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล จัดใหมีการฝกอบรมหลักสูตรตามที่กำหนดไว 

6. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล สงแบบประเมิน Google form ใหกับผูเขาอบรม ภายหลังเสร็จสิ้น
การฝกอบรม เพื่อประเมินผล 

7. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล วิเคราะหผลการประเมินจากแบบประเมิน Google form เพื่อนำมา
วางแผนพัฒนาการฝกอบรมตอไป 

[12] กระบวนการ: การจัดหาสวัสดิการและสิทธิประโยชนอื่น 

 
1. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล จัดใหมีการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการ เพื่อ

คัดเลือกโรงพยาบาลที่จะเปนหนวยรับตรวจสุขภาพประจำป และบริษัทประกันภัย เพื่อจัดทำประกัน
ชีวิต ประกันสุขภาพ ประกันอุบัติเหตุ โดยเชิญบริษัทฯ เขามาเสนอราคา 

2. คณะกรรมการบรหิารกองทุนสวัสดิการ รวมกันพิจารณา คัดเลือกบริษัทฯ 

3. เขาสู “กระบวนการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุ” 

[13] กระบวนการ: การเบิกจายสวัสดิการจากเงินกองทุนสวัสดิการ 

 
1. พนักงานนำ “แบบฟอรมการเบิกสวัสดิการ” พรอมแนบ ใบเสร็จรับเงิน และ ใบรับรองแพทย เพื่อ

ยื่นเบิกจายกับเจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ภายในวันพุธของทุกสัปดาห 

2. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล ตรวจหลักฐานการขอเบิกเบื้องตน และบันทึกขอมูลการขอเบิกใน
บัญชีคุม กอนเสนอประธาน และคณะกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการ เพื่อลงนามอนุมัต ิ

3. คณะกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการ พิจารณาอนุมัต ิ

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 หมวด 6 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 หมวด 5 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการบรหิารงานบุคคล พ.ศ. 2561 หมวด 5 
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 กรณอีนุมัต:ิ ประธานกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการ ลงนามอนุมัต ิ

 กรณีไมอนุมัต:ิ สงเรื่องคืน เพื่อดำเนินการแกไข 

4. เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล สง “แบบฟอรมการเบิกสวัสดิการ” พรอมแนบ ใบเสร็จรับเงิน และ 
ใบรับรองแพทย ที่คณะกรรมการฯ อนุมัติแลว ใหฝายบัญชีและการเงิน 

5. ฝายบัญชีและการเงิน เขาสู “กระบวนการจายเงิน” (โดยการโอนเขาบัญชีเงินเดือนของพนักงาน ทุก
วันศุกรของสัปดาห) 

2.5 มาตรฐานคณุภาพของงาน 

N/A 
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3. ระบบสารสนเทศ 

3.1 ระบบสารสนเทศที่ใช 

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

ระบบบริหารจัดการโครงการ 
1) สรางขอเสนอโครงการ 
2) ตดิตามความกาวหนาโครงการ 
3) ปดโครงการ/ยุติโครงการ 
เงินทดรองจาย 
1) ยืมเงนิทดรองจาย 
2) คืนเงนิทดรองจาย 

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

ระบบ ERP ระบบบญัชี การเงิน งบประมาณ พัสด ุ  
ระบบรับสมัครงาน ระบบรับสมัครงาน ของบริษัทเอกชน www.thaijobjob.com 
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4. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4.1 เอกสารอางอิง 

ชื่อเอกสาร รายละเอียด 
พระราชบัญญัติ กองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

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

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา วาดวยการแบงสวน
งาน หนาที่และความรบัผิดชอบของ
สำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา พ.ศ. 2563 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยการแบงสวนงาน 
หนาที่และความรับผิดชอบของสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา พ.ศ. 2563 (ประกาศ ณ วันที่ 26 ม.ีค. 2563) 

ประกาศคณะกรรมการบริหาร
กองทุนเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา เรื่อง การกำหนดขอบเขต
ภารกิจและหนาที่ของสวนงานตางๆ 
ของสำนกังานกองทุนเพื่อความเสมอ
ภาคทางการศึกษา 

การกำหนดขอบเขตภารกิจและหนาที่ของสวนงานตางๆ ของสำนักงาน
กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (ประกาศ ณ วันที่ 29 พ.ค. 
2563) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา วาดวยการบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2561 

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

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา วาดวย
เงื่อนไขและแนวทางการประเมนิผล
การทดลองปฏิบัติงาน 

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

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพือ่ตอสัญญาจาง
ปฏิบัติงานของพนักงาน กสศ. พ.ศ. 
2562 

หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจาง
ปฏิบัติงานของพนักงาน กสศ. พ.ศ. 2562 (ประกาศ ณ วันที่ 22 ธ.ค. 
2562) 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนตำแหนง 
โยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนงของ
พนักงาน กสศ. พ.ศ. 2562 

หลักเกณฑและวิธีการเลื่อนตำแหนง โยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนงของ
พนักงาน กสศ. พ.ศ. 2562 (ประกาศ ณ วันที่ 30 ต.ค. 2562) 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง 
หลักเกณฑการจัดประเภทตำแหนง
และระดบัตำแหนงของพนักงาน 

หลักเกณฑการจัดประเภทตำแหนงและระดับตำแหนงของพนักงาน 
(ประกาศ ณ วันที่ 25 ต.ค. 2561) 

โครงสรางระดับตำแหนงและทางเดิน
สายอาชีพสำหรบัพนักงาน 

โครงสรางระดับตำแหนงและทางเดินสายอาชีพสำหรับพนักงาน 

แผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล แผนยุทธศาสตรทรัพยากรบุคคล พ.ศ. 2562 - 2566 
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4.2 แบบฟอรมที่ใช 

ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
แบบฟอรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงาน 

แบบฟอรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

แบบฟอรม BAR แบบฟอรมสำรวจและรวบรวมขอมูลกอนการเขารับการฝกอบรม/สัมมนา 
(Before Action Review: BAR) 

4.3 การควบคุมเอกสาร  

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจดัเก็บรกัษา 
     
     
     

  



 

 
 30 | คูมือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

5. ภาคผนวก 

5.1 ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยเงื่อนไขและแนว
ทางการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
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5.2 ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพือ่ตอสัญญาจางปฏิบัติงานของพนักงาน กสศ. พ.ศ. 
2562 
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5.3 ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการเลื่อนตำแหนง โยกยายเปลี่ยนแปลงตำแหนงของพนักงาน กสศ. พ.ศ. 2562 
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5.4 ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑการจัด
ประเภทตำแหนงและระดับตำแหนงของพนักงาน 
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5.5 โครงสรางระดับตำแหนงและทางเดินสายอาชีพสำหรับพนักงาน 
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5.6 แบบฟอรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

 
  



 

 
 36 | คูมือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 
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5.7 แบบฟอรม BAR 
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5.8 การเขาใชงานระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 2 การเขาใชงานระบบบริหารงบประมาณ 
 

 

ภาพที่ 3 หนาจอการจองงบประมาณ ในระบบ E-Budget 
  



 

 ฝายทรพัยากรบุคคล | 39 

5.9 การเขาใชงานระบบ PMS 

 ** อางอิงคู ม ือการใชงาน ระบบบริหารจัดการโครงการ Project Management System 1.7.4 
สำนักงานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา ** 

 

ภาพที่ 4 การเขาใชงานเมนูโครงการ 
 

 

ภาพที่ 5 หนาหลักเมนูโครงการ 
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ภาพที่ 6 หนาจอการเขาใชงาน “ยืมเงินทดรองจาย” ในระบบ PMS 
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5.10 การเขาใชงานระบบ ERP 

** อางอิงคูมือปฏิบัติงานสำหรับผูใชงาน ระบบขอซื้อขอจาง Version 1 (25/9/2019) ** 

 

ภาพที่ 7 หนาจอการขอซื้อขอจางในระบบ ERP 

 

 
 


