
แผนผังการทําแฟ�มประวัติของบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    เริ่ม 

            รับหนังสือจากงานสารบรรณ 

           ลงรับหนังสือเข�าในเล�ม 

           ทําความเข�าใจกับหนังสือ  

               เก็บเข�าแฟ�มประวัต ิ

              สิ้นสุด 



 

แผนผังการสรุปอัตรากําลังบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   เริ่ม 

            ค�นหาข�อมูลจากแฟ�มประวัติของแต�ละบุคคล 

             จัดทําข�อมลูในโปรแกรม Microsoft Office Excel 

             ตรวจสอบความถูกต�องข�อมูลอีกครั้ง 

           แก�ไข           ไม�แก�ไข 

                 สิ้นสุด 



 

แผนผังการลา 

 

  

   

 

   

                                                                  

                                                    

   

 

 

 

 

           ลาประเภทต�างๆ 

            ผู�ขอลากรอกใบลา 

               ยื่นใบลาให�กับงานบุคลากรเพ่ือตรวจเช็ควันท่ีขอ

             เสนอหัวหน�างานผู�ขอลาเพ่ือลงชื่ออนุมัติ 

                  เสนอหัวหน�าสํานักงาน 

                         เสนอคณบดี 

P[       สิ้นสุด 

’        เริ่ม 

            ไม�อนุมัติ        อนุมัต ิ



 

แผนผังการจัดทําสัญญาจ�าง 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

                                                                                               

                                                                                        

 

 

 

   

 

 

 

                      เริ่ม 

แจ�งลูกจ�างชั่วคราวเม่ือครบระยะเวลา       
การต�อสัญญา 

              แจกเอกสารสัญญาจ�างให�กับผู�ร�วมงาน 

           กําหนดวันส�งเอกสารสัญญาจ�างให�กับงานบุคลากรเพ่ือตรวจสอบความถูกต�องของ

เอกสาร 

             เสนอหัวหน�างาน 

              เสนอหัวหน�าสํานักงาน                                                

   เสนอคณบดี                             

       สิ้นสุด 

ปา   ปรับปรุง/แก�ไข 

               เสนออธิการบดี          ไม�อนุมัติ                  อนุมัติ 



 

การขยายลาศึกษาต#อ 

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         เริ่ม 

               ผู�ท่ีขอขยายเวลาจะต�องยื่นหนังสือท่ีงานบุคลากร 

             ปรับปรุง/แก�ไข 

              ยื่นเสนอหนังสือขยายเวลาศึกษาต�อให�กับผู�เก่ียวข�อง 

  งานบุคลากรตรวจสอบความถูกต�อง    
ของเอกสารความถูกต�อง 

   หัวหน�าสํานักงาน 

             คณบดี 

หัวหน�างานกอง
บริหารทรัพยากร

             รองอธิการฝHาย

            แจ�งอาจารยIท่ีขอขยายเวลาศึกษาให�จัดทําสัญญาลาศึกษาต�อ 

            สิ้นสุด 

          ไม�อนุมัติ                 อนุมัติ           อธิการบดี 



แผนผังรายงานการอยู#เวรรักษาการคณะเกษตรศาสตร'และฟาร'มคณะเกษตรศาสตร' 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              เริ่ม 

ต         ตรวจสอบแบบบันทึกการอยู�เวรคณะ/ฟารIม  คณะเกษตรศาสตรI 

ต         จัดทําบันทึกเพ่ือแจ�งให�เจ�าหน�าท่ีงานอาคารสถานท่ีทราบในการอยู�เวรรักษาการ 

              ลงช่ือผู�รายงาน 

              หัวหน�างานอาคาร

              หัวหน�าสํานักงาน 

                 คณบดี 

             จัดเก็บเข�าแฟ�ม เพ่ือสะดวกใน          

การค�นหาในครั้งต�อไป 

                สิ้นสุด 



สรุปวันปฏิบัตงิานของเจ�าหน�าที่งานฟาร'มและแม#บ�าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     เริ่ม 

              ตรวจสอบแบบลงเวลาปฏิบัติงานราชการ 

           เซ็ควันปฏิบัติงานบันทึกใน โปรแกรม Microsoft Office 

                ตรวจสอบความถูกต�องอีกครั้ง 

             หัวหน�างานตรวจสอบความถูกต�อง 

                      ส�งงานการเงิน 

                 สิ้นสุด 



ลาอบรมของบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            เริ่ม 

            หนังสือจากหน�วยงานต�างๆส�งมายังผู�ท่ีจะเข�าอบรม 

            บุคลากรท่ีลาอบรมให�เขียนบันทึกขออนุญาตลาอบรมพร�อมแนบ

หนังสือท่ีเข�าร�วมอบรม 

            คณบด ี

         หัวหน�าสํานักงาน 

            รองอธิการบดี 

            อธิการบดี 

                สิ้นสุด 

                ปรับปรุง/แก�ไข 

                ไม�อนุมัต ิ                อนุมัติ 

                 อนุมัติ 

                  อนุมัต ิ

                ไม�อนุมัต ิ

                ไม�อนุมัต ิ



 

ภาระผูกพันที่ยังค�างอยู#ต#อมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               เริ่ม 

              บุคลากรท่ีจะลาอบรมให�ทําบันทึกภาระผูกพันท่ีค�างอยู�ต�อมหาวิทยาลัย 

            ส�งเอกสารให�กับงานการเงิน ,งานพัสดุ , งานวิจัย เพ่ือขอลายเซ็นเปMนลายลักอักษรของคณะ 

            ส�งเอกสารให�กับงานการเงิน ,งานพัสดุ , งานวิจัย เพ่ือขอลายเซ็นเปMนลายลักอักษรของมหาวิทยาลัย 

            เสนอเอกสารให�กับผู�รบัผิดชอบหอพัก 

            คณะทําหนังสือส�งมหาวิทยาลัย 

              คณบดี 

              อธิการบดี 

               สิ้นสุด 

                   ไม�อนุมตั ิ

                   ไม�อนุมตั ิ                    อนุมัต ิ

                   อนุมัต ิ


