
ผู้รับผิดชอบ แผนผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระบบท่ี

เกี่ยวข้อง/
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
วารุณ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผอ.กอง
บริหารงาน
คณะฯ/
ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิ ต้น

1. ัดเตรีย แผน ั นา
บุคลากร

2.น าเสนอแผน ั นา
บุคลากร

3.คณะกรร การ ั นาบุคล
กรบรร ุเข้าแผน ั นาฯ

ประ  าป 

4. ิ ารณาอนุ ัติแผนฯ/
ส งเข้าอบร 

5.ส งเข้ารับการ  กอบร 

6 น าเสนอผลงาน/รายงาน
ผลการอบร  น PF

เสร  ส้ิน

Yes No

 

 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

   
  20 นาที 

 
 

   
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
1. สรุปควา ต้องการ ั นาบุคลากร
งานบริหารและธุรการและควา 
ต้องการหน วยงาน 
 
 
 
2 น าเสนอแผน ั นาบุคลากร
รายบุคคล 
 
  
3. เสนอเข้าคณะกรร การ ั นา
บุคลากรและหน วยงานที่เกี่ยวข้องเช น
หน วยวิ ัย 
 
 
4.  ิ ารณาแผน ั นาบุคลากรและ
 ิ ารณาส งบุคลากรเข้ารับการ  ันา  
 
 
 
5.การเ ้าหน้าทีส่ งรายชื่อเข้ารับการ
อบร อย างเป็นทางการ 
 
 
 
6. น าเสนอผลการเข้ารับการอบร 
และสรุปรายงานบุคคลากรรายบุคคล
เ ื่อ ช้ นการประเ ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รว  ช้เวลาเฉลี่ย 
1-3 วัน 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน งานบริหารและธุรการ ชื่อหัวหน้างาน วารุณี    ุฑา ินดาเขต 
ชื่อหน่วย  ชื่อหัวหน้าหน่วย  

ชื่อกระบวนงาน การก ากับติดตา การปฏิบัติงานบุคลากร นงาน 

เรื่อง  ั นาบุคลากร ผู้รับผิดชอบ วารุณี    ุฑา ินดาเขต 


