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1. วัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด 

1. เพ่ือให้ได้จำนวนอัตรากำลังพนักงานสถาบันตามความ

ต้องการของหน่วยงานและกรอบอัตรากำลังตามแผน

อัตรากำลัง 4 ปี ที่สภาสถาบันกำหนด   

2. เพ่ือให้ได้อัตรากำลังพนักงานสถาบันภายในระยะเวลาที่

กำหนดตามแผนการปฏิบัติงาน ประจำปีงบประมาณ 

ระยะเวลาในการดำเนินการขออัตรากำลัง ไม่เกิน    

45 วันทำการ นับจากวันที่กองบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลได้รับเอกสารที่ครบถ้วนถูกต้องจาก

หน่วยงานถึงวันที่อนุวิเคราะห์พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 
 

2. ขอบข่าย 

  กระบวนการขออัตรากำลังพนักงานสถาบันจะกล่าวถึงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการที่ปฏิบัติจริง
ตั้งแต่การรับเรื่อง ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา นำเสนอคณะอนุกรรมการ
วิเคราะห์อัตรากำลังให้ความเห็นชอบ ก่อนนำเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณาอนุมัติ หรือไม่อนุมัติ
อัตรา และแจ้งหน่วยงานดำเนินการต่อไป   

3. คำจำกัดความ 
3.1 คณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตรากำลัง  หมายถึง คณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตรากำลัง สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีอำนาจหน้าที่กลั่นกรองข้อมูลเบื้องต้น 
 3.2 คณะกรรมการบริหารงานบุคคล  หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคล สถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ มีอำนาจหน้าที่อนุมัติอัตรากำลังตามข้อเสนอของคณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตรากำลัง 

3.3 บุคลากรของสถาบัน หมายถึง บุคลากรที่ปฏิบัติงานที่คณะ /สำนัก/กอง หรือหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า คณะ/สำนัก/กอง  

4.กฎหมายที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 4.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
 4.2 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถาบัน พ.ศ.2563 
 4.3 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2565 
 4.4 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2566  
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5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 5.1. แผนอัตรากำลัง 4 ปี ที่สภาสถาบันอนุมัติให้หน่วยงาน และมติที่ประชุมที่เกี่ยวข้อง 

5.2. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และโครงสร้างอัตรากำลัง 
5.3. อัตรากำลังปัจจุบัน ภาระงานส่วนงาน/หน่วยงาน ภาระงานของตำแหน่งที่ขออนุมัติ  
5.4. ข้อมูลประกอบการพิจารณาการขออัตรากำลัง  (FM-HRM-1-01-01)  

 
6. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  หน่วยงานภายในสถาบัน ได้แก่ คณะ / สำนัก / กอง หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างที่มีฐานะเทียบเท่า 
คณะ/ สำนัก / กอง 

7. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 
   รายงานการประชุมของคณะอนุกรรมการวิเคราห์อัตรากำลัง และคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  

8. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

 

 

 

 

 

 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การดำเนินการ ตัวช้ีวัดความสำเร็จของ

การจัดการความเสี่ยง 

การขอ
อัตรากำลัง 

ห น่ ว ย ง า น ให้ ค ว า ม
ต้ อ งก าร ไม่ ค รบ ถ้ วน 
ถูกต้อง 

- จั ดท ำแบ บ ฟ อร์ ม ก าร
ขอรับบริการ 

ร้ อ ย ล ะ ข อ ง จ ำ น ว น
หน่วยงานที่จัดส่งข้อมูล
ครบถ้วนถูกต้อง ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 80 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

สัญลักษณ์ 

  

 

    

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ดำเนินการ พิจารณา การแยก/การเชื่อม จุดเชื่อมโยง 

  

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

  

 

 

  รับเรื่องจากหน่วยงาน   

 

 

1. น.ส.สุภาพร  

แดงวิจิตร ์

2. หน่วยงานต่าง ๆ  

                                                     

 

 

                               

 

 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความ

ถูกต้อง ตามหลัก เกณ ฑ์  และวิธีการกำหนดกรอบ

อัตรากำลังและการบริหารอัตรากำลังที่สภาสถาบันอนุมัติ 

พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา ได้แก่ อัตรากำลัง

ปัจจุบัน ภาระงานกลุ่มงาน/หน่วยงาน ภาระงานของ

ตำแหน่งที่ขออนุมัติ เหตุผลความจำเป็นในการขออนุมัติ

อัตรากำลัง โครงสร้างอัตรากำลัง โดยหัวหน้างานลงนาม

กำกับการตรวจผ่านงานที่มุมขวาล่างของบันทึกเสนอการ

ดำเนินการ 

   กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่ครบถ้วน จะส่งเรื่อง

คืนให้หน่วยงานดำเนินการ 

   กรณีเอกสารครบถ้วน ถูกต้องจะดำเนินการต่อไป 

1. นายปรเมศวร์ 

จิตรมาตร 

  2. น.ส.วาสินี   

  ใยโพธ์ิทอง 

 กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลจัดทำบันทึก
นำเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและเทคโนโลยีดิจิทัล
นำเสนอเข้าที่ประชุม และนัดประชุมคณะกรรมการ พร้อม
จัดทำวาระการประชุม 

1. นายปรเมศวร์ 
จิตรมาตร 
2. น.ส.วาสินี   
 ใยโพธ์ิทอง 
3. รองอธิการบดี- 
ฝ่ายบริหารและ
เทคโนโลยีดิจิทลั 

 เสนอผู้บริหารนำเข้าท่ีประชุมและจัดทำ

วาระการประชุม 

  ตรวจสอบความถูกต้อง 

และเอกสารประกอบ 

เร่ิมต้น 

รับเร่ืองจากหน่วยงาน 

1 

2

Y

e

s 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง   
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

               

 

           

คณ ะอนุ กรรมการวิ เค ราะห์ อั ต รากำลั งพิ จ ารณ า       

กรอบอัตรากำลังที่สภาสถาบันอนุมัติ เหตุผลความจำเป็น

ในการขออัตรากำลัง และเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง แล้วมี

มติเห็นชอบหรือไม่เห็นชอบอัตรากำลังพนักงานสถาบัน 

พร้อมเหตุผลในการพิจารณาดังกล่าว เพื่อนำเสนอ

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลต่อไป   

1.คณะอนุกรรมการ

วิเคราะห์อัตรากำลัง 

2. นายปรเมศวร์ 
จิตรมาตร 
3.น.ส.วาสินี   
 ใยโพธ์ิทอง 
 

 

 

 

 

                                                       

 

คณะกรรมการบรหิารงานบุคคลพจิารณาความเห็นของ

คณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตรากำลังและเอกสารที่

เกี่ยวข้อง มีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัต ิตามความเห็นของ

คณะกรรมการดังกลา่ว คำวินิจฉัยถือเป็นที่สุด  

 

 

1. คณะกรรมการ

บริหารงานบุคคล 

2. นายปรเมศวร์ 
จิตรมาตร 
3.น.ส.วาสินี   
 ใยโพธ์ิทอง 

  

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบคุคลแจ้งมติที่ประชุม

คณะกรรมการบรหิารงานบุคคล ให้หน่วยงานทราบและ

ดำเนินการต่อไป  

 

 

1.นายปรเมศวร์ 

จิตรมาตร 

2. น.ส.วาสินี   
 ใยโพธ์ิทอง 
3. คณะ/ สำนัก และ

หน่วยงานต่าง ๆ 
  

 

 

 

 

 

 

เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณา 

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 เสนอคณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตรากำลัง 

1 

2

Y

es 
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