
 
 
 
 

หน่วยงาน งานบุคลากร  งานบริหารงานและวางแผน คณะเทคโนโลยีการจัดการ 
 

งานบุคลากร มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจปฎิบัติงานและหรือประสานงานเกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เช่น การก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  การปรับเพ่ิมวุฒิ การจัดระบบงาน
สรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว การสอบ การบรรจุ 
แต่งตั้ง โอนย้าย การจัดท าทะเบียนประวัติผ่านระบบ ACC3D การจัดหาแก้ไข เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับ
ประวัติการรับราชการ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ ค่าตอบแทน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  ค่าจ้างของลูกจ้างชั่วคราว การส่งเสริมและ
พัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน การขอรับทุนการศึกษา การลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และดูงาน  ทั้งภายในและต่างประเทศ การด าเนินการเรื่องการลาของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย                     
พนักงานราชการ การท าบัตรประจ าตัวของบุคลากร 
   
วัตถุประสงค์    

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
2. เพ่ือให้ทราบขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  
3. เพ่ือให้หน่วยงานบริหารงานได้มีประสิทธิภาพ   

  
เป้าหมาย  

1. เชิงปริมาณ  
1.1 สามารถด าเนินงานได้มีคุณภาพถูกต้องรวดเร็วมากยิ่งข้ึน  
1.2 สามารถบริหารจัดการงานเอกสาร ให้มีประสิทธิภาพ ภายในเวลาที่ก าหนด   

2. เชิงคุณภาพ  
2.1 งานเป็นระบบ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้  
2.2 ประสานงานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

 

กลุ่มเป้าหมาย  บุคลากรในหน่วยและบุคลากรภายนอกหน่วยงาน 
 

 

 

 

 



กระบวนงาน การขอมีบัตรประจ าตัว 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

กรอกแบบการขอมีบัตรประจ าเจา้หน้าท่ีของรัฐตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด พร้อมแนบเอกสารประกอบ เช่น 
บัตรเก่า ภาพถ่ายขนาด 1น้ิว ส าเนาแสดงหมูโ่ลหติ 
ส าเนาทะเบียนบ้าน ใบแจ้งความ (แล้วแต่กรณี) 

20 นาที บุคลากรผู้ประสงค์ขอมี
บัตร 

 
 
2 

                               ไม่ถูกต้อง    
 
 
ถูกต้อง                                   
            

ตรวจสอบเอกสารการขอมีบัตร ได้แก่ การกรอกข้อมูล
ในแบบฟอร์มค าขอมีบัตร เอกสารประกอบค าขอมี
บัตรครั้งแรกขอมีบัตรใหม่เนื่องจากบัตรหมดอายุ บัตร
สูญหายหรือถูกท าลาย ขอเปลี่ยนแปลงบัตร เนื่องจาก
เปลี่ยนต าแหน่ง เปลี่ยนช่ือตัว-ช่ือสกุล หรือบัตรช ารุด 
และตรวจสอบความถูกต้องของเครื่องแต่งกาย 
เครื่องหมาย ตลอดจนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

20 นาที เจ้าหนาท่ีงานบุคลากร 

 
3 

 
 
 
 

 
ร่างบันทึกน าส่งแบบค าขอมีบัตร 

 
10 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 
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คณบดลีงนามบันทึกข้อความขอมบีัตรประจ าตัว 

1 วัน คณบด/ีผูร้ักษา 
ราชการแทน 

 
5 

 
 
 
 

 
รวบรวมบันทึกข้อความและแบบค าขอมีบัตรฯ น าส่ง
กองบริหารงานบุคคลเพื่อด าเนินการตรวจสอบและ
ออกบัตร 

 
20 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

 
6 

 
 
 
 

 
กองบริหารงานบุคคลตรวจสอบขอ้มูล เอกสารและ
เสนอบัตรเพื่อลงนาม  

 
1 วัน 

 
กองบริหารงานบุคคล 

 
7 

 
 
 
 

 
อธิการบดีลงนาม 

 
1 วัน 

 
อธิการบดี/ผู้รักษา 

ราชการแทน 

 
8 

 
 
 

 
กองบริหารงานบุคคลจัดส่งบัตรประจ าตัวคืน 

หน่วยงานต้นสังกัด 

 
2 วัน 

 
กองบริหารงานบุคคล 

 
9 

 
 
 
 

 
แจ้งเจ้าตัวรบบตัรประจ าตัวพร้อมลงลายมือช่ือ                    

รับไว้เป็นหลักฐาน 

 
10 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

 

 

กรอกแบบฟอรม์ 

ตรวจสอบ 

จดัท ำบนัทกึขอ้ควำม 

เสนอคณบด ี

น ำสง่ 

จดัท ำ 

เสนออธิกำรบด ี

จดัสง่ 

สง่มอบบตัร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


