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ประวัติการแก้ไข 

ครั้งที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข 

00 จัดท าเอกสารครั้งแรก 

01 ปรับแก้ครั้งที่ 1 จากการตรวจประเมินภายใน 

02 ปรับแก้ครั้งที่ 2 จากการจัดท าความเสี่ยง 

03 ปรับแก้ครั้งที่ 3 ปรับตัวชี้วัด และเพ่ิมแบบฟอร์ม 

04 ปรับแกค้รั้งที ่4 จากการตรวจประเมินภายใน 

05 
ปรับแก้ไขครั้งที่ 5 เปลี่ยนชื่อหน่วยงาน และ

ผู้รับผิดชอบ 
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1. วัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด 

1. เพ่ือให้ได้จ านวนอัตราก าลังพนักงานสถาบันตามความ

ต้องการของหน่วยงานและกรอบอัตราก าลังตามแผน

อัตราก าลัง 4 ปี ที่สภาสถาบันก าหนด   

2. เพ่ือให้ได้อัตราก าลังพนักงานสถาบันภายในระยะเวลาที่

ก าหนดตามแผนการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 

ระยะเวลาในการด าเนินการขออัตราก าลัง ไม่เกิน    

45 วันท าการ นับจากวันที่กองบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลได้รับเอกสารที่ครบถ้วนถูกต้องจาก

หน่วยงานถึงวันที่อนุวิเคราะห์พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 
 

2. ขอบข่าย 

  กระบวนการขออัตราก าลังพนักงานสถาบันจะกล่าวถึงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการที่ปฏิบัติจริง
ตั้งแต่การรับเรื่อง ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา น าเสนอคณะอนุกรรมการ
วิเคราะห์อัตราก าลังให้ความเห็นชอบ ก่อนน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ
อัตรา และแจ้งหนว่ยงานด าเนินการต่อไป   
 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 คณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตราก าลัง  หมายถึง คณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตราก าลัง สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีอ านาจหน้าที่กลั่นกรองข้อมูลเบื้องต้น 
 3.2 คณะกรรมการบริหารงานบุคคล  หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคล สถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ มีอ านาจหน้าที่อนุมัติอัตราก าลังตามข้อเสนอของคณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตราก าลัง 

3.3 บุคลากรของสถาบัน หมายถึง บุคลากรที่ปฏิบัติงานที่คณะ /ส านัก/กอง หรือหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า คณะ/ส านัก/กอง  
 

4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง เอกสารข้อมูลทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

 4.1. แผนอัตราก าลัง 4 ปี ที่สภาสถาบันอนุมัติให้หน่วยงาน และมติที่ประชุมที่เกี่ยวข้อง 

4.2. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และโครงสร้างอัตราก าลัง 
4.3. อัตราก าลังปัจจุบัน ภาระงานส่วนงาน/หน่วยงาน ภาระงานของต าแหน่งที่ขออนุมัติ  
4.4. ข้อมูลประกอบการพิจารณาการขออัตราก าลัง  (FM-HRM-1-01-01)  
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5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  หน่วยงานภายในสถาบัน ได้แก่ คณะ / ส านัก / กอง หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างที่มีฐานะเทียบเท่า 

คณะ/ ส านัก / กอง 

6. รายงาน/ข้อมูลทีเ่ป็นผลได้จากงาน 
   รายงานการประชุมของคณะอนุกรรมการวิเคราห์อัตราก าลัง และคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  

7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ ตัวช้ีวัดความส าเร็จของ

การจัดการความเสี่ยง 

การขอ
อัตราก าลัง 

หน่วยงานให้ความ
ต้องการไม่ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- จัดท าแบบฟอร์มการ
ขอรับบริการ 

ร้อยละของจ านวน
หน่วยงานที่จัดส่งข้อมูล
ครบถ้วนถูกต้อง ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 80 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

สัญลักษณ์ 

  

 

    

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/การเชื่อม จุดเชื่อมโยง 

  

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

  

 

 

  รับเรื่องจากหน่วยงาน   

  

 

1. น.ส.สุภาพร  

แดงวิจิตร ์

2. หน่วยงานต่าง ๆ  

                                                     

 

 

                               

 

 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความ

ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการก าหนดกรอบอัตราก าลัง

และการบริหารอัตราก าลังที่สภาสถาบันอนุมัติ  พร้อม

เอกสารประกอบการพิจารณา ได้แก่ อัตราก าลังปัจจุบัน 

ภาระงานกลุ่มงาน/หน่วยงาน ภาระงานของต าแหน่งที่ขอ

อนุมัติ เหตุผลความจ าเป็นในการขออนุมัติอัตราก าลัง 

โครงสร้างอัตราก าลัง โดยหัวหน้างานลงนามก ากับการตรวจ

ผ่านงานที่มุมขวาล่างของบันทึกเสนอการด าเนินการ 

   กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่ครบถ้วน จะส่งเรื่อง

คืนให้หน่วยงานด าเนินการ 

   กรณีเอกสารครบถ้วน ถูกต้องจะด าเนินการต่อไป 

   ภายในเวลา 7 วัน ท าการ 

1. นายปรเมศวร์ 

จิตรมาตร 

  2. น.ส.วาสินี   

  ใยโพธ์ิทอง 

 กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลจัดท าบันทึก
น าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและเทคโนโลยีดิจิทัล
น าเสนอเข้าที่ประชุม และนดัประชุมคณะกรรมการ พร้อม
จัดท าวาระการประชุม 
ภายในเวลา 7 วัน ท าการ 

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

 เสนอผู้บริหารน าเข้าท่ีประชุมและจัดท า

วาระการประชุม 

  ตรวจสอบความถูกต้อง 

และเอกสารประกอบ 

เร่ิมต้น 

รับเร่ือง 

1 

2

Y

e

s 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง   
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

               

 

           

คณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตราก าลังพิจารณา       

กรอบอัตราก าลังที่สภาสถาบันอนุมัติ เหตผุลความจ าเป็น

ในการขออัตราก าลัง และเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง แล้วมี

มติเห็นชอบหรือไม่เห็นชอบอัตราก าลังพนักงานสถาบัน 

พร้อมเหตผุลในการพิจารณาดังกล่าว เพื่อน าเสนอ

คณะกรรมการบรหิารงานบุคคลตอ่ไป   

ภายในเวลา 15 วัน ท าการรวมระยะเวลารอคอย 

1.คณะอนุกรรมการ

วิเคราะห์อัตราก าลัง 

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

 

 

 

 

                                                       

 

คณะกรรมการบรหิารงานบุคคลพจิารณาความเห็นของ

คณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตราก าลังและเอกสารที่

เกี่ยวข้อง มีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัต ิตามความเห็นของ

คณะกรรมการดังกลา่ว ค าวินิจฉัยถือเป็นที่สุด  

ภายในเวลา 15 วัน ท าการรวมระยะเวลารอคอย 

 

1. คณะกรรมการ

บริหารงานบุคคล 

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

  

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบคุคล แจ้งมติที่ประชุม

คณะกรรมการบรหิารงานบุคคล ให้หน่วยงานทราบและ

ด าเนนิการต่อไป  

ภายในเวลา 1 วันท าการ 

 

1.นายปรเมศวร์ 

จิตรมาตร 

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

หน่วยงานต่าง ๆ 
  

 

 

รวมระยะเวลาภายใน 45 วัน ท าการ 

 

 

 

เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณา 

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 เสนอคณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตราก าลัง 

1 

2

Y

es 
1 
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	1. งานขออัตรากำลังพนักงานสถาบัน

