
    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของนางสาวจรีวรรณ มหาละออง  

ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป สังกัด งานการเจ้าหน้าที่ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

  

 ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายช่ือบุคลากร ที่จะตอ้งถูกประเมินผลฯ  

 

ดำเนนิการแจง้เจ้าตัว เพื่อเตรียมความพร้อม ในการ

จัดทำเอกสารประกอบการถูกประเมินฯ 

 

แจ้งคณะกรรมการ เพื่อประเมินผลฯ 

 

รวบรวมผลการประเมิน และสรุปผล 

 

หากผลการประเมนิผ่าน 

ดำเนินการแจง้เจา้ตัว เพื่อ

ดำเนินการจา้งต่อไป (กรณีทดลอง

ปฏบัิติงาน/ต่อสัญญาจ้าง) 

 เสร็จสิ้น 

 



    

เสนอผู้บริหารพจิารณา 

และลงนาม (1 วัน) 

 
ขั้นตอนการดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

ดำเนนิการรับรายงานตัว สำหรับพนักงาน

บรรจุใหม่ (30 นาท)ี 

ปฐมนิเทศเบือ้งต้น บริการให้คำปรึกษาแก่

บุคลากร (30 นาท)ี 

ตรวจสอบสัญญาจ้าง  

และเอกสารท่ีเกี่ยงข้อง (10 นาท)ี 

จัดทำคำสั่งและสัญญาจ้าง ( 1 วัน) 
ผ่านหัวหน้างาน  

 

เสร็จสิ้น 

 

ดำเนนิการส่งสำเนาคำสั่งและ

สัญญาจ้าง ให้ต้นสังกัด  

(1 วัน) 

จัดส่งประวัต ิเพื่อนำข้อมูลเข้า

ฐานขอ้มูลของมหาวิทยาลัย 

 

ดำเนนิการตรวจสอบคุณวุฒิ

การศึกษา 

 

สารบรรณลงรับและผ่านผู้อำนวยการกอง  /

ผู้บริหารท่ีกำกับดูแล (1 วัน) 

ผู้บริหารลงนาม/ สารบรรณ

ออกเลขท่ีคำสั่ง และ

ตรวจสอบเอกสาร ( 60 นาท)ี 



    

ข้าราชการฯ ยื่นแบบคำรอ้งขอเบิก

บำเหน็จดำรงชีพ สรจ .3 

 ท่ีต้นสังกัด (60 นาท)ี 

ขั้นตอนการขอบำเหน็จดำรงชีพสำหรับข้าราชการเกษียณอายุราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

(30 นาท)ี 

เจ้าหนา้ที่ดำเนนิการกรอกข้อมลูของขา้ราชการ 

ในระบบบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (e-pension)  

(60 นาท)ี 

เจ้าหนา้ทีจ่ัดทำหนังสอืแจ้งเพิ่มบำเหน็จดำรงชีพ 

(30 นาที) 

เสนอผู้บริหารพจิารณา และลงนาม 

(1 วัน) 

ส่งหนังสอืแจ้งไปยังคลังเขต 4 และยนืยันในระบบ 

(30 นาที) 

เสร็จสิ้น 

 

แจ้งงานการเงิน ดำเนนิการ

เลอืกวงรอบจ่าย (30 นาที) 

 



    

ขั้นตอนการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร สำหรับพนักงานบรรจุใหม่ 

(30 นาที) 

จัดทำบันทึกตรวจสอบคุณวุฒกิารศึกษา 

(60 นาที) 

เสนอผู้บริหารพจิารณา และลงนาม 

(1 วัน) 

ส่งเอกสารการตรวจสอบคุณวุฒกิารยังสถาบัน/ 

มหาวทิยาลัย (30 นาที) 

เสร็จสิ้น 

 

นำผลการตรวจสอบเก็บท่ี

ทะเบียนประวัติ (30 นาที) 

 



    

ขั้นตอนการจัดทำคำสั่งต่างๆ 

 
รับเรืองจากคณะ/วทิยาลัย 

(30 นาที) 

ดำเนนิการตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบ

พระราชบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีเกี่ยวข้อง 

(30 นาที) 

ดำเนนิการจัดทำคำสั่ง 

(60 นาที) 

หัวหน้างานตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 และเสนอผู้บริหารลงนามคำสั่ง 

(1 วัน) 

จัดส่งสำเนาคำสั่ง ไปยังต้นสังกดั 

(30 นาที) 

เสร็จสิ้น 

 


