
Format

1 ขออนุมัตใิห ้
บคุลากรเดนิทาง
ไปตา่งประเทศ 
โดยใชท้นุอืน่

1

ผูข้อเดนิทางยืน่เอกสาร ภาควชิารับ
เรือ่ง ตรวจสอบเอกสารและขอ้มลูให ้
ถกูตอ้งครบถว้น

Request for 

going abroad by 

other funds

2 หวัหนา้ภาควชิาพจิารณา

3
งาน HR คณะรับเรือ่ง ตรวจสอบ
เอกสาร จัดท าค าสัง่

4 เสนอผูบ้รหิารชัน้ตน้พจิารณา

5 เสนอคณบดพีจิารณา

6 งานสารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง o o o 100 5        1,000   

7
ผูรั้บผดิชอบรับเรือ่ง ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งของเอกสาร

o o 100 15      1,000   

8

จัดเตรยีมเอกสารและด าเนนิการ
ออกค าสัง่ และจัดท าหนังสอืน าเพือ่
จัดท า passport และ visa พรอ้ม
ออกค าสัง่ (กรณีทีม่กีารขอ)

o o 50 50 30      1,000   

9 เสนอผูบ้งัคบับญัชาเพือ่พจิารณา o o 50 50 1,000   

10
แจง้ผลการพจิารณากบัหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง

o o 100 5        1,000   

2 ขออนุมัตใิห ้
บคุลากรเดนิทาง
ไปตา่งประเทศ 
โดยเงนิสถาบนั

1

ผูข้อเดนิทางยืน่เอกสาร ภาควชิารับ
เรือ่ง ตรวจสอบเอกสารและขอ้มลูให ้
ถกูตอ้งครบถว้น

Request for 

going abroad by 

KMITL's fund

2 หวัหนา้ภาควชิาพจิารณา

3 งานการเงนิคณะรับเรือ่งตรวจสอบเงนิ

4
งาน HR คณะรับเรือ่ง ตรวจสอบ
เอกสาร จัดท าค าสัง่

5 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้

6 เสนอคณบดพีจิารณา

7 งานสารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง o o o 100 5        1,000   

8
ผูรั้บผดิชอบรับเรือ่ง ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งของเอกสาร

o o 100 15      1,000   

9

จัดเตรยีมเอกสารและด าเนนิการ
ออกค าสัง่ และจัดท าหนังสอืน าเพือ่
จัดท า passport และ visa พรอ้ม
ออกค าสัง่ (กรณีทีม่กีารขอ)

o o 50 50 30      1,000   

10 เสนอผูบ้งัคบับญัชาเพือ่พจิารณา o o 50 50 1,000   

11
แจง้ผลการพจิารณากบัหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง

o o 100 5        1,000   

3 ขออนุมัตแิผนการ
เดนิทางไป
ปฏบิตังิาน
ตา่งประเทศ

1

ผูข้อเดนิทางยืน่เอกสารแผนการ
เดนิทาง ภาควชิารับเรือ่ง ตรวจสอบ
เอกสารและขอ้มลูใหถ้กูตอ้งครบถว้น

Request for 

itinerary on 

working abroad.

2 หวัหนา้ภาควชิาพจิารณา

3 งาน HR คณะรับเรือ่ง ตรวจสอบ

4 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้

5 เสนอคณบดพีจิารณา

6
HR คณะท าบนัทกึ พรอ้มสรปุ
แผนการเดนิทาง

7 เสนอคณบดลีงนาม

8 งานสารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง o o o 100 5        1,000   

9
ผูรั้บผดิชอบรับเรือ่ง ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งของเอกสาร

o o 100 15      1,000   

10 เสนอผูบ้งัคบับญัชาเพือ่พจิารณา o o 50 50 1,000   

11
แจง้ผลการพจิารณากบัหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง

o o 100 5        1,000   

4 ขออนุมัตเิดนิทาง
ไปปฏบิตังิาน

1
ผูข้อเดนิทางไปปฏบิตังิานใน
ประเทศยืน่เอกสาร

ภายในประเทศ 
(คณะ

2 ภาควชิาตรวจสอบเอกสาร

และส านักงาน) 

ใชท้นุอืน่
3 หวัหนา้ภาคพจิารณา

Request to 

working in 

Thailand 

(Faculty and 

Office) by using 

4
HR คณะตรวจสอบเอกสารและ
เสนอผูบ้รหิาร

1. งาน

ท าด้วยมือ

มีรูปแบบใน
การรายวัน / รายสัปดาห์

รายเดือน

อื่นๆ

เป็นแบบโปรเจค

มีรูปแบบในการด าเนินการ

งาน

ท าใน Excel

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ด าเนินงานโดย (100%) การวิเคราะห์งาน (100%)

ท าในกระดาษ

ระยะเวลาท่ี
ใช้ในการ

ด าเนินตาม
ข้ันตอน ต่อ
 1 เร่ือง 
(นาที)

ปริมาณงาน 
(เร่ืองต่อปี)

ท าในกระดาษ

รูปแบบการด าเนินงาน

(ภาษาไทย)

ท าใน Excel

งานประจ า หรืองานท าคร้ัง
เดียว (โปรเจค) (ท า
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Format

1. งาน

ท าด้วยมือ

มีรูปแบบใน
การรายวัน / รายสัปดาห์

รายเดือน

อื่นๆ

เป็นแบบโปรเจค

มีรูปแบบในการด าเนินการ

งาน

ท าใน Excel

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ด าเนินงานโดย (100%) การวิเคราะห์งาน (100%)

ท าในกระดาษ

ระยะเวลาท่ี
ใช้ในการ

ด าเนินตาม
ข้ันตอน ต่อ
 1 เร่ือง 
(นาที)

ปริมาณงาน 
(เร่ืองต่อปี)

ท าในกระดาษ

รูปแบบการด าเนินงาน

(ภาษาไทย)

ท าใน Excel

งานประจ า หรืองานท าคร้ัง
เดียว (โปรเจค) (ท า

5 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้

6 คณบดพีจิารณาอนุมัติ
7 HR คณะแจง้ผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง

5 ขออนุมัตใิชเ้งนิ 
และขออนุมัติ

1
ผูข้อเดนิทางไปปฏบิตังิานใน
ประเทศยืน่เอกสาร

เดนิทางไป
ปฏบิตังิาน

2 ภาควชิาตรวจสอบเอกสาร

ภายในประเทศ 3 หวัหนา้ภาคพจิารณา
(คณะและส านัก) 4 งานการเงนิคณะรับเรือ่งตรวจสอบเงนิ
Request the 

budget and 

working in 

Thailand 

(Faculty and 

5
HR คณะตรวจสอบเอกสารและ
เสนอผูบ้รหิาร

6 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้

7 คณบดพีจิารณาอนุมัติ
8 HR คณะแจง้ผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง

6 ขออนุมัตเิดนิทาง
ไปปฏบิตังิาน

1
ผูข้อเดนิทางไปปฏบิตังิานใน
ประเทศยืน่เอกสาร

ภายในประเทศ 
(สนอ และหวัหนา้
สว่นงาน)

2

ผ.อ.ส านักงาน หรอืรองอธกิารบดใีน
ก ากบั ผ.อ.ส านัก หวัหนา้สว่นงาน 
ลงนามผา่นเรือ่ง

Request to 

working in 

Thailand (Office 

of President and 

Director)

4 สารบรรณ HR กลางรับเอกสาร o o o 10 90 5        600      

5 ตรวจสอบเอกสาร เสนอพจิารณา o o 10 90 15      600      

6 ผูบ้รหิารพจิารณาอนุมัติ o o 10 90

7 แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง o o 10 90 5        600      

7 รายงานตวักลบั
จากการไป
ปฏบิตังิาน

1

ผูท้ีก่ลบัมาจากตา่งประเทศยืน่
เอกสาร ภาควชิารับเรือ่ง ตรวจสอบ
เอกสารและขอ้มลูใหถ้กูตอ้งครบถว้น

Report after the 

staff come back 

to working on 

abroad

2 หวัหนา้ภาควชิาพจิารณา

3 งาน HR คณะรับเรือ่ง ตรวจสอบ

4 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้

5 เสนอคณบดพีจิารณา

6 งานสารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง o o 100 5        1,000   

7
ผูรั้บผดิชอบรับเรือ่ง ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งของเอกสาร

o o o 100 15      1,000   

8 เสนอผูบ้งัคบับญัชาเพือ่ทราบ o o 100 1,000   

9
แจง้ผลการพจิารณากบัหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง

o o 100 5        1,000   

8 1 คณบดพีจิารณาผูเ้หมาะสม
2 HR คณะตรวจสอบคณุสมบตัิ

3

ผูอ้ านวยการสว่นสนับสนุนวชิาการ 
หรอื HR สว่นงานด าเนนิการ
ตรวจสอบคณุสมบตั ิและเสนอ

4 หวัหนา้สว่นงานพจิารณาลงนาม
5 HR กลาง รับเรือ่ง o o 100 5        20        

6 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร o o 100 10      20        

7 จัดท าค าสัง่/น าเสนอผูบ้รหิาร o o 100 5        20        

8
แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ/เก็บ
เอกสารเขา้แฟ้มประวัต ิ

o o 100 5        20        

9
1

ภาควชิา หรอื HR คณะ หรอื
ผูอ้ านวยการสว่นสนับสนุนวชิาการ 
ด าเนนิการเอกสาร

2 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้

3
เสนอคณบด/ีผูอ้ านวยการส านัก 
พจิารณา

4 HR กลาง รับเรือ่งจากงานสารบรรณ o o 100 5        60        

5 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร o o 100 10      60        

6 จัดท าค าสัง่/น าเสนอผูบ้รหิาร o o 100 5        60        

7
แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ/เก็บ
เอกสารเขา้แฟ้มประวัต ิ

o o 100 5        60        

10
1

ผูบ้รหิารกรอกแบบฟอรม์ฯ ยืน่
ผูอ้ านวยการสว่นสนับสนุนวชิาการ

2 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้

3 เสนอคณบดพีจิารณา

แตง่ตัง้รักษาการ
แทนผูบ้รหิาร
Appointment 

acting on 

executive

การแตง่ต ัง้

ต าแหนง่ผูบ้รหิาร 

(รองฯ ผูช้ว่ยฯ 

หวัหนา้ภาควชิา 

หวัหนา้ศนูย ์

ประธานสาขา 

ผูอ้ านวยการสว่น)

Appointment the 

Executive( Vice 

President, Assist 

President, Head 

of department, 

การลาออกจาก
ต าแหน่งผูบ้รหิาร
Resignation from 

Executive 

position
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Format

1. งาน

ท าด้วยมือ

มีรูปแบบใน
การรายวัน / รายสัปดาห์

รายเดือน

อื่นๆ

เป็นแบบโปรเจค

มีรูปแบบในการด าเนินการ

งาน

ท าใน Excel

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ด าเนินงานโดย (100%) การวิเคราะห์งาน (100%)

ท าในกระดาษ
ระยะเวลาท่ี
ใช้ในการ

ด าเนินตาม
ข้ันตอน ต่อ
 1 เร่ือง 
(นาที)

ปริมาณงาน 
(เร่ืองต่อปี)

ท าในกระดาษ

รูปแบบการด าเนินงาน

(ภาษาไทย)

ท าใน Excel

งานประจ า หรืองานท าคร้ัง
เดียว (โปรเจค) (ท า

4 HR คณะจัดท าเอกสาร
5 เสนอคณบดลีงนามเอกสาร
6 HR กลาง รับเรือ่งจากงานสารบรรณ o o 100 5        40        

7 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร o o 100 10      40        

8
จัดท าเอกสาร/จัดท าค าสัง่/น าเสนอ
ผูบ้รหิาร

o o 100 5        40        

9
แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ/เก็บ
เอกสารเขา้แฟ้มประวัต ิ

o o 100 5        40        

11 1 HR คณะจัดท าขอ้มลู

2
เสนอคณบดพีจิารณาเพือ่น าเขา้ที่
ประชมุคณะกรรมการประจ าคณะ

3

เลขาทีป่ระชมุคณะกรรมการประจ า
คณะน าเขา้ทีป่ระชมุคณะกรรมการ
ประจ าคณะพจิารณา

4
ผูอ้ านวยการสว่นสนับสนุนวชิาการ
ท ามตทิีป่ระชมุคณะกรรมการประจ า

5 เสนอรองคณบด ีหรอืคณบดลีงนาม
6 HR คณะท าบนัทกึเสนอคณบดี
7 คณบดลีงนาม
8 HR กลาง รับเรือ่งจากงานสารบรรณ o o 100 5        50        

9 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร o o 100 10      50        

10 เสนอทีป่ระชมุ ก.บ.สจล. พจิารณา o o 100 5        50        

11
แจง้หน่วยงานทราบ/เก็บเอกสารเขา้
แฟ้มประวัต ิ

o 100 5        50        

12
1

สง่บนัทกึขอ้ความ ไปยังหน่วยงาน
แจง้ความประสงคข์อเปิดรับสมัคร

o 100 10      2         

2 สารบรรณคณะรับเรือ่ง

3
ผูอ้ านวยการสว่นสนับสนุนวชิาการรับ
เรือ่ง

4
HR คณะรับเรือ่ง ด าเนนิการจัดท า
ขอ้มลูน าเสนอ

5 ผูบ้รหิารคณะพจิารณา
6 HR คณะสรปุเรือ่งน าเสนอ
7 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้
8 เสนอคณบดลีงนาม
9 สารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง o 50 50 5        30        

10
ตรวจสอบรายละเอยีดและความ
ถกูตอ้งของกรอบอตัราเลขที่ และ

o 100 15      30        

11 จัดท าบนัทกึน าเสนอ ประกาศรับ o 100 15      2         

12

ปิดรับสมัคร จัดท าประกาศรายชือ่ผู ้
มสีทิธิส์อบภาค ก และผูท้ีใ่ชค้ะแนน
สอบภาค ก ของส านักงาน ก.พ.

o 100 20      2         

13 จัดสอบภาค ก. o 100

14

สง่ประวัตผิูท้ีส่อบผา่นภาค ก ไปยัง
หน่วยงานทีผู่ส้อบผา่นภาค ก สมัคร
ในต าแหน่งนัน้ ๆ พรอ้มบนัทกึ
ขอ้ความรายชือ่คณะกรรมการสอบ
ภาค ข และภาค ค

o 100 20      30        

15 สารบรรณรับเรือ่ง

16
ผูอ้ านวยการสว่นสนับสนุนวชิาการรับ
เรือ่ง

17 HR คณะรับเรือ่ง ด าเนนิการ

การลาออกจาก
ต าแหน่งผูบ้รหิาร
Resignation from 

Executive 

position

การรับสมัคร
บคุลากรสาย
สนับสนุนวชิาการ 
และบรรจแุตง่ตัง้
Recruitment of 

Academin 

Support staff 

and appointment

การขออนุมัติ
จัดสรรกรอบอตัรา
 และคงกรอบอตัรา
Request the 

amount of 

employee and 

constant the 

amount of 

emplpoyee

間接計画.XLS



Format

1. งาน

ท าด้วยมือ

มีรูปแบบใน
การรายวัน / รายสัปดาห์

รายเดือน

อื่นๆ

เป็นแบบโปรเจค

มีรูปแบบในการด าเนินการ

งาน

ท าใน Excel

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ด าเนินงานโดย (100%) การวิเคราะห์งาน (100%)

ท าในกระดาษ

ระยะเวลาท่ี
ใช้ในการ

ด าเนินตาม
ข้ันตอน ต่อ
 1 เร่ือง 
(นาที)

ปริมาณงาน 
(เร่ืองต่อปี)

ท าในกระดาษ

รูปแบบการด าเนินงาน

(ภาษาไทย)

ท าใน Excel

งานประจ า หรืองานท าคร้ัง
เดียว (โปรเจค) (ท า

18 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้
19 เสนอคณบดพีจิารณา
20 HR กลางรับเรือ่ง และจัดท าค าสัง่ 5        30        

21 เสนอผูบ้รหิารลงนาม
22 จัดสอบ ภาค ข และ ภาค ค o 100

23
HR กลางรวมรายชือ่ผูผ้า่นการสอบ
คดัเลอืก

24 ประกาศรายชือ่ผูผ้า่นการสอบ o 100 20      2         

25
ใหผู้ผ้า่นการสอบคดัเลอืก เขา้
รายงานตวัทีส่ านักงานบรหิาร

o 100

26
จัดท าค าสัง่บรรจแุละแตง่ตัง้
ตรวจสอบประวัตขิองผูผ้า่นการ

o 100 5        100      

13 การรับสมัคร
บคุลากรสาย
วชิาการ
Recruitment of 

1

สง่บนัทกึขอ้ความ ไปยังหน่วยงาน
แจง้ความประสงคข์อเปิดรับสมัคร
บคุลากรสายวชิาการ

o 100 10      30        

2 สารบรรณคณะรับเรือ่ง

3
ผูอ้ านวยการสว่นสนับสนุนวชิาการรับ
เรือ่ง

4
HR คณะรับเรือ่ง ด าเนนิการจัดท า
ขอ้มลูน าเสนอ

5 ผูบ้รหิารคณะพจิารณา
6 HR คณะสรปุเรือ่งน าเสนอ
7 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้
8 เสนอคณบดลีงนาม
9 สรรบรรณ HR กลางรับเรือ่ง o 50 50 5        30        

10

ตรวจสอบรายละเอยีดและความ
ถกูตอ้งของอตัราเลขที่ และ
สาขาวชิาทีรั่บสมัคร

o 100 15      30        

11 จัดท าบนัทกึน าเสนอ ประกาศรับ o 100 15      2         

12

ปิดรับสมัคร สง่บนัทกึขอ้ความ 
พรอ้มใบสมัคร ใหค้ณะรับทราบ 
ก าหนดวันสอบคดัเลอืก

o 100 20      2         

13 'สารบรรณคณะรับเรือ่ง

14
ผูอ้ านวยการสว่นสนับสนุนวชิาการรับ
เรือ่ง

15
HR คณะรับเรือ่ง ด าเนนิการ และ
สรปุรายชือ่กรรมการสอบสมัภาษณ์ 

16 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้
17 เสนอคณบดพีจิารณา
18 สารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง o 50 50 5        30        

19

จัดท าบนัทกึน าเสนอ ประกาศ
รายชือ่ผูม้สีทิธิส์อบคดัเลอืก และ
ก าหนดการสอบคดัเลอืก

o 100 30      2         

20 จัดสอบคดัเลอืกผูม้สีทิธสิอบคดัเลอืก o 100

21

ในกรณีทีส่ว่นงานมกีารสอบคดัเลอืก
 ครัง้ที ่2 สง่ผลการคดัเลอืกมาที่ HR

 กลาง
o 50 50

22 สารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง o 50 50 5        30        

23
HR กลางจัดท าบนัทกึน าเสนอ รอง
อธกิารบดอีาวโุสพจิารณา

o 100 60      2         

24 เสนอรองอธกิารบดอีาวโุสพจิารณา o 100

25 จัดท าประกาศผูผ้า่นการคดัเลอืก o 100 20      2         

26
ใหผู้ผ้า่นการสอบคดัเลอืก เขา้
รายงานตวัทีส่ านักงานบรหิาร

27
จัดท าค าสัง่บรรจแุละแตง่ตัง้
ตรวจสอบประวัตขิองผูผ้า่นการ

o 100 5        100      

14
1

HR กลาง ท าหนังสอืแจง้ใหส้ว่น
งานวชิาการตัง้แผน และสง่

o 100 10      1         

2 สารบรรณคณะรับเรือ่ง

3
ผูอ้ านวยการสว่นสนับสนุนวชิาการรับ
เรือ่ง

4
เสนอคณบดนี าเขา้ทีป่ระชมุ
คณะกรรมการประจ าสว่นงานวชิาการ

5
จัดท ามตทิีป่ระชมุคณะกรรมการ
ประจ าสว่นงานวชิาการ

6 HR คณะท าบนัทกึแจง้
7 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้
8 เสนอคณบดลีงนาม
9 สารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง o 100 45      1         

10 น าเสนอทีป่ระชมุ ก.บ.สจล.

11
สรรหาผูม้คีวามเหมาะสมโดยสว่น
งานวชิาการ

o 50 50

การรับสมัคร
บคุลากรสาย
สนับสนุนวชิาการ 
และบรรจแุตง่ตัง้
Recruitment of 

Academin 

Support staff 

and appointment

พนักงานสถาบนั
ประเภทพเิศษ 
(จา้งดว้ยเงนิ
รายไดข้องสว่น
งาน)

Special staff 

(employ by 

revenue of office)

間接計画.XLS



Format

1. งาน

ท าด้วยมือ

มีรูปแบบใน
การรายวัน / รายสัปดาห์

รายเดือน

อื่นๆ

เป็นแบบโปรเจค

มีรูปแบบในการด าเนินการ

งาน

ท าใน Excel

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ด าเนินงานโดย (100%) การวิเคราะห์งาน (100%)

ท าในกระดาษ

ระยะเวลาท่ี
ใช้ในการ

ด าเนินตาม
ข้ันตอน ต่อ
 1 เร่ือง 
(นาที)

ปริมาณงาน 
(เร่ืองต่อปี)

ท าในกระดาษ

รูปแบบการด าเนินงาน

(ภาษาไทย)

ท าใน Excel

งานประจ า หรืองานท าคร้ัง
เดียว (โปรเจค) (ท า

12
สง่รายชือ่ผูผ้า่นการคดัเลอืกมาที่ HR

 กลาง

13
HR กลางจัดท าประกาศรายชือ่ผู ้
ผา่นการคดัเลอืก

o 100 60      1         

14
'หน่วยงานท าสญัญาจา้งสง่มาที่
สว่นกลาง

15 ท าค าสัง่บรรจุ o 100 5        1         

16 แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง o 100 5        1         

15
1

HR กลาง ท าหนังสอืแจง้ใหส้ว่น
งานวชิาการตัง้แผน และสง่

o 100 10      1         

2 สารบรรณคณะรับเรือ่ง

3
ผูอ้ านวยการสว่นสนับสนุนวชิาการรับ
เรือ่ง

4
เสนอคณบดนี าเขา้ทีป่ระชมุ
คณะกรรมการประจ าสว่นงานวชิาการ

5
จัดท ามตทิีป่ระชมุคณะกรรมการ
ประจ าสว่นงานวชิาการ

6 HR คณะท าบนัทกึแจง้
7 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้
8 เสนอคณบดลีงนาม
9 สารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง o 100 45      1         

10

HR กลางตรวจสอบคณุสมบตั ิและ
ภาระงาน พรอ้มนัดหมายเจรจาภาระ
งานและเงนิเดอืน

11 น าเสนอทีป่ระชมุ ก.บ.สจล.

12 HR กลางท าสญัญาจา้ง o 50 50

13 ท าค าสัง่บรรจุ
14 แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง o 100 5        1         

16 การเพิม่วฒุิ
การศกึษา
Adding degree 

for work

1
พนง.ท าบนัทกึในระบบ ขอเพิม่วฒุิ
(แนบหลกัฐาน)/ภาควชิา/คณะ

2 HR คณะตรวจสอบหลกัฐาน
3 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้
4 เสนอคณบดี
5 งานสารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง o o 100 5        100      

6
ผูรั้บผดิชอบรับเรือ่ง ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งของเอกสาร

o o 100 30      100      

7
'ผูรั้บผดิชอบรับเรือ่ง จัดท าเอกสาร
เพือ่ตรวจสอบวฒุกิารศกึษา

o o 100 10      100      

8 'รับเอกสารยนืยันวฒุกิารศกึษา o o 100 5        100      

9 'จัดท าเอกสารเพิม่วฒุิ o o 100 10      100      

10 'น าเสนอผูบ้รหิารทราบ o o 100

11
แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ/เก็บ
เอกสารเขา้แฟ้มประวัต ิ

o o 50 50 10      100      

17 1 ผูป้รับวฒุมิคีณุสมบตัคิรบตามประกาศ
2 HR คณะเสนอคณบดี
3 เสนอคณบดลีงนาม
4 รับเรือ่งจากงานสารบรรณ o o 100 5        20        

5
ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร 
และจัดท าค าสัง่

o 50 50 10      20        

6 น าเสนอผูบ้รหิารลงนามค าสัง่
7 สง่ไปตรวจสอบวฒุกิารศกึษา o o 100 5        20        

8
แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ/เก็บ
เอกสารเขา้แฟ้มประวัต ิ

o o 100 5        20        

พนักงานสถาบนั
ประเภทพเิศษ 
(จา้งดว้ยเงนิ
รายไดข้องสว่น
งาน)

Special staff 

(employ by 

revenue of office)

การปรับวฒุิ
การศกึษา สาย
สนับสนุนวชิาการ
Adding degree 

for Academic 

support staff

พนักงานสถาบนั
ประเภทพเิศษ 
(เงนิกองทนุ
สถาบนั)

Special 

staff(employ by 

KMITL's Fund)

間接計画.XLS



Format

1. งาน

ท าด้วยมือ

มีรูปแบบใน
การรายวัน / รายสัปดาห์

รายเดือน

อื่นๆ

เป็นแบบโปรเจค

มีรูปแบบในการด าเนินการ

งาน

ท าใน Excel

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ด าเนินงานโดย (100%) การวิเคราะห์งาน (100%)

ท าในกระดาษ

ระยะเวลาท่ี
ใช้ในการ

ด าเนินตาม
ข้ันตอน ต่อ
 1 เร่ือง 
(นาที)

ปริมาณงาน 
(เร่ืองต่อปี)

ท าในกระดาษ

รูปแบบการด าเนินงาน

(ภาษาไทย)

ท าใน Excel

งานประจ า หรืองานท าคร้ัง
เดียว (โปรเจค) (ท า

18
1

พนง.ท าบนัทกึในระบบ ขอปรับวฒุิ
(แนบหลกัฐาน)/ภาควชิา/คณะ

2 HR คณะเสนอคณบดี
3 เสนอคณบดี
4 HR กลาง รับเรือ่งจากงานสารบรรณ o o 100 5        25        

5 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร o 50 50 10      25        

6 จัดท าเอกสาร
7 'น าเสนอผูบ้รหิาร o o 100 5        25        

8 'น าเขา้ ก.บ.สจล. พจิารณา
9 ท าค าสัง่

10
'แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ/เก็บ
เอกสารเขา้แฟ้มประวัต ิ

o o 100 5        25        

11 สง่ไปตรวจสอบวฒุกิารศกึษา

19
1

HR คณะท าเรือ่งแจง้พนักงานจัดสง่
เอกสารเพือ่ขอเทยีบประสบการณ์

2 พนักงานท าเรือ่งขอเทยีบ
3 หวัหนา้ภาคพจิารณา
4 HR คณะตรวจเอกสาร
5 เสนอคณบดลีงนาม
6 สารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง
7 คณะเสนอเรือ่งมายัง HR กลาง

8
HR กลางจะด าเนนิการค านวน
คา่จา้งตามเกฑณ์มาตรฐาน

o o 100 60      50        

9 HR กลางสง่ขอ้มลูกลบัคณะ o o 100 5        50        

10
น าเขา้ทีป่ระชมุคณะกรรมการประจ า
สว่นงานพจิารณา

11
HR คณะสง่มต ิพรอ้มเอกสาร
เพิม่เตมิกลบัมาที ่HR กลาง

12 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้
13 เสนอคณบดลีงนาม
14 สารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง
15 จัดท าเอกสาร/น าเสนอผูบ้รหิาร o o 100 15      50        

16 น าเสนอทีป่ระชมุ ก.บ.สจล. พจิารณา o o 100 5        50        

17 ท าค าสัง่ o o 100 5        50        

18
แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ/เก็บ
เอกสารเขา้แฟ้มประวัต ิ

o o 100 5        50        

20
1

พนง.เสนอขอเทยีบฯในระบบ(แนบ
หลกัฐานฯ) /ภาควชิา/คณะ

2 HRคณะตรวจสอบ

3
น าเขา้ทีป่ระชมุคณะกรรมการประจ า
สว่นงานวชิาการ

4
จัดท ามตทิีป่ระชมุคณะกรรมการ
ประจ าสว่นงานวชิาการ

5 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้
6 เสนอคณบดลีงนาม
7 HR กลาง รับเรือ่งจากงานสารบรรณ o o 100 5        15        

8 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร o 50 50 10      15        

9
น าเขา้สภาวชิาการ กรณี ม. ไมอ่ยูใ่น
 ทปอ.

o o 100 5        15        

10 จัดท าค าสัง่น าเสนอผูบ้รหิาร o o 100 5        15        

11
แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ/เก็บ
เอกสารเขา้แฟ้มประวัต ิ

o o 100 5        15        

21 การประเมนิ
ทดลองปฏบิตังิาน 
เพือ่ตอ่สญัญาจา้ง
ครัง้ที ่1

1

พนง.ทีป่ฏบิตังิานครบ 6 เดอืน 
กรอกขอ้มลูสง่ HR /ภาควชิา/คณะ 
หรอื HR คณะแจง้ พนง.ใหก้รอก
ขอ้มลู สง่ HR คณะ

Performance evaluation 

To extend the 1st 

employment contract

2
HR คณะตรวจสอบขอ้มลู / คณะ
กรรมการฯ ประเมนิ

3 เสนอคณบด/ีสง่เรือ่งมายัง HRกลาง
4 HR กลาง รับเรือ่งจากงานสารบรรณ o o 100 5        50        

5 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร o o 100 10      50        

6 จัดท าเอกสาร/น าเสนอผูบ้รหิาร o o 100 5        50        

7
แจง้หน่วยงานตน้สงักดั/ส านักงาน
นติกิาร เพือ่ท าสญัญาจา้ง ครัง้ที ่1

o o 100 5        50        

8 เก็บเอกสารเขา้แฟ้มประวัต ิ o o 100 5        50        

22 การประเมนิตาม
สญัญาจา้งครัง้ที ่1
 เพือ่ตอ่สญัญา
จา้งครัง้ที ่2

2
HR คณะตรวจสอบขอ้มลู / คณะ
กรรมการฯ ประเมนิ

3 คณะกรรมการฯ ประเมนิ

การปรับวฒุิ
การศกึษา สาย
วชิาการ
Adding degree 

of Academic staff

การขอเทยีบ
ประสบการณ์การ
ท างาน สาย
วชิาการ / 
สนับสนุนวชิาการ
Adding more 

experienxes of 

Academic and 

Academic 

Support staffs

การขอเทยีบ
ต าแหน่งทาง
วชิาการ สาย
วชิาการ
Adding the 

previous 

Academic 

position of 

Academic staff

間接計画.XLS



Format

1. งาน

ท าด้วยมือ

มีรูปแบบใน
การรายวัน / รายสัปดาห์

รายเดือน

อื่นๆ

เป็นแบบโปรเจค

มีรูปแบบในการด าเนินการ

งาน

ท าใน Excel

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ด าเนินงานโดย (100%) การวิเคราะห์งาน (100%)

ท าในกระดาษ

ระยะเวลาท่ี
ใช้ในการ

ด าเนินตาม
ข้ันตอน ต่อ
 1 เร่ือง 
(นาที)

ปริมาณงาน 
(เร่ืองต่อปี)

ท าในกระดาษ

รูปแบบการด าเนินงาน

(ภาษาไทย)

ท าใน Excel

งานประจ า หรืองานท าคร้ัง
เดียว (โปรเจค) (ท า

The assessment of the 

employment contract No. 

1 for the extension of 

contract no. 2

4 เสนอคณบด/ีสง่เรือ่งมายัง HRกลาง

5 HR กลาง รับเรือ่งจากงานสารบรรณ o o 50 50 5        50        

6 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร o o 100 10      50        

7 จัดท าเอกสาร/น าเสนอผูบ้รหิาร o o 100 5        50        

8
แจง้หน่วยงานตน้สงักดั/ส านักงาน
นติกิาร เพือ่ท าสญัญาจา้ง ครัง้ที ่2

o o 100 5        50        

9 เก็บเอกสารเขา้แฟ้มประวัต ิ o o 100 5        50        

22 การประเมนิตาม
สญัญาจา้งครัง้ที ่2
 เพือ่เป็นพนักงาน
ประจ า

1

พนง.ทีป่ฏบิตังิานครบ 3 ปี (ตาม
สญัญาจา้งครัง้ที ่2) /กรอกขอ้มลูสง่
 HR /(ภาควชิา)/คณะ หรอื HR 

คณะแจง้ พนง.ใหก้รอกขอ้มลู สง่
The 2nd contract 

evaluation as a 

permanent employee

2
HR คณะตรวจสอบขอ้มลู / คณะ
กรรมการฯ ประเมนิ

3 คณะกรรมการฯ ประเมนิ
4 เสนอคณบด/ีสง่เรือ่งมายัง HRกลาง
5 HR กลาง รับเรือ่งจากงานสารบรรณ o o 50 50 5        50        

6 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร o o 100 10      50        

7
จัดท าเอกสาร/จัดท าค าสัง่/น าเสนอ
ผูบ้รหิาร

o o 100 8        50        

8
แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ / 
เก็บเอกสารเขา้แฟ้มประวัต ิ

o o 100 5        50        

21
1

พนง.เสนอขอคา่ตอบแทนฯ(แนบ
หลกัฐาน) HR คณะตรวจสอบ

2 HR คณะตรวจสอบ
3 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้
4 เสนอคณบดลีงนาม
5 คณบดพีจิารณา
6 HR กลาง รับเรือ่งจากงานสารบรรณ o o 100 5        25        

7 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร o o 100 10      25        

8 จัดท าค าสัง่/น าเสนอผูบ้รหิาร o o 100 5        25        

9
แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ/เก็บ
เอกสารเขา้แฟ้มประวัต ิ

o o 100 5        25        

22 1
หน่วยงานเสนอเรือ่งฯ /ผอ./รองฯ
อาวโุส

2 HR กลาง รับเรือ่งจากงานสารบรรณ o o 100 5        7         

3 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร o o 100 10      7         

4 จัดท าค าสัง่/น าเสนอผูบ้รหิาร o o 100 5        7         

5
แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ/เก็บ
เอกสารเขา้แฟ้มประวัต ิ

o o 100 5        7         

23 1 คณะจัดท าเอกสาร

2
น าเขา้ทีป่ระชมุคณะกรรมการประจ า
สว่นงานวชิาการ

3
จัดท ามตทิีป่ระชมุคณะกรรมการ
ประจ าสว่นงานวชิาการ

4 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้
5 เสนอคณบดลีงนาม
6 HR กลาง รับเรือ่งจากงานสารบรรณ o o 100 5        15        

7 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร o o 100 10      15        

8 เสนอทีป่ระชมุ กบ.สจล. พจิารณา o o 100 5        15        

9 จัดท าค าสัง่ o o 100 5        15        

10
แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบ / 
เก็บเอกสารเขา้แฟ้มประวัต ิ

o o 100 5        15        

24
1

พนง.ท าบนัทกึในระบบ e-office 

(แนบหลกัฐาน)/ภาควชิา/คณะ

2
HR ตรวจสอบเอกสาร และจัดท า
เอกสาร คณบดลีงนาม

3 เสนอคณบดลีงนาม
4 HR กลาง รับเรือ่งจากงานสารบรรณ o o 100 5        30        

5 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร o o 100 10      30        

6 จัดท าเอกสาร/น าเสนอผูบ้รหิาร o o 100 5        30        

7
แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง/เก็บ
เอกสารเขา้แฟ้มประวัต ิ

o o 100 5        30        

25 การลาออกจาก
พนักงานสถาบนั 1

พนง.ทีป่ระสงคล์าออก กรอก
แบบฟอรม์การลาออกในระบบ/

(ภาควชิา)/คณะ

การจา่ยเงนิ

คา่ตอบแทนการ

ใช้

ภาษาตา่งประเทศ

ในการ

ปฏบิตังิานสาย

สนบัสนนุวชิาการ
compensation 

payment of 

International 

language for 
การจา่ยเงนิเพิม่
พเิศษแกผู่ด้ ารง
ต าแหน่งนติกิร 
Paying extra 

money to lawyers

ขอเปลีย่นเง ือ่นไข 

พนกังานสถาบนั

เงนิรายได ้เป็น 

พนกังานสถาบนั

เงนิงบประมาณ 

(สายวชิาการ)

Changing the 

condition from 

revenue staff to 

budget staff 

(Academic Staff)

ขอเปลีย่นแปลง
ขอ้มลูประวัต ิ
บคุลากร
history changing 

of staff

間接計画.XLS



Format

1. งาน

ท าด้วยมือ

มีรูปแบบใน
การรายวัน / รายสัปดาห์

รายเดือน

อื่นๆ

เป็นแบบโปรเจค

มีรูปแบบในการด าเนินการ

งาน

ท าใน Excel

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ด าเนินงานโดย (100%) การวิเคราะห์งาน (100%)

ท าในกระดาษ

ระยะเวลาท่ี
ใช้ในการ

ด าเนินตาม
ข้ันตอน ต่อ
 1 เร่ือง 
(นาที)

ปริมาณงาน 
(เร่ืองต่อปี)

ท าในกระดาษ

รูปแบบการด าเนินงาน

(ภาษาไทย)

ท าใน Excel

งานประจ า หรืองานท าคร้ัง
เดียว (โปรเจค) (ท า

Resignation

2
HR คณะตรวจสอบภาระหนี้สนิ
ผกูพัน/เสนอคณบดพีจิารณา

3 เสนอคณบดพีจิารณา
4 HR กลาง รับเรือ่งจากงานสารบรรณ o o 100 5        50        

5
ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร/
ภาระผกูพัน

o 100 10      50        

6 จัดท าเอกสาร-ค าสัง่/น าเสนอผูบ้รหิาร o o 100 5        50        

7
แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง/เก็บ
เอกสาร/ท าเลม่เอกสาร

o o 100 5        

26 การขออนุมัตแิผน
และงบประมาณ
การจัดโครงการ 
(สนอ./ส านัก)

Project plan and 

budget request 

(Office of 

President/Other 

offices)

1

สว่นงานเจา้ของเรือ่ง แนบ
แบบฟอรม์การเขยีนโครงการและ
แบบฟอรม์ F1-P-วต-003

2
สว่นงานสง่แบบขออนุมัตฝึิกอบรม 
พรอ้มแนบเอกสารหลกัฐาน

3 หวัหนา้สว่นงานพจิารณา พรอ้มลง
4 สารบรรณของหน่วยงานสง่เรือ่ง

5
งานสารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง สง่
เรือ่งให ้HRD

o o 100 5        60        

6 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร o o 40 20 40 5        60        

7
ปรับแกร้ายละเอยีดโครงการ/ประสาน
 OSM/หน่วยงานอืน่

o o 100 20      60        

8 เสนอผูบ้งัคบับญัชาเพือ่พจิารณา o o 50 50 10      60        

9

ถา้ผา่นการพจิารณาผา่นการ
กลั่นกรองเบือ้งตน้ สง่เรือ่งไปยัง 
OSM (ตามไตรมาส) / ถา้ไมผ่า่น
แจง้สว่นงานเจา้ของเรือ่ง

o o 50 50 5        60        

27 กระบวนการขอ
อนุมัตจัิดโครงการ
Set up project 

request 

procedure

1

สว่นงานเจา้ของเรือ่งสง่หนังสอืขอ
อนุมัตจัิดโครงการทีไ่ดรั้บการรับรอง
จากหวัหนา้สว่นงาน แนบแบบฟอรม์
การเขยีนโครงการและแบบฟอรม์ 
F1-P-วต-003 ทีไ่ดรั้บการอนุมัติ
งบประมาณจาก OSM

2 สารบรรณของหน่วยงานสง่เรือ่ง

3
งานสารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง สง่
เรือ่งให ้HRD

o o o 40 20 40 40 20 40 5        120      

4 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร o o o 50 50 50 50 5        120      

5
เสนอผูบ้งัคบับญัชาเพือ่พจิารณา 
พรอ้มลงนาม

o o o 50 50 5        120      

6
สง่เรือ่งไปยังผูบ้รหิารทีเ่กีย่วขอ้ง
พจิารณาอนุมัตโิครงการ

7
งานสารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง สง่
เรือ่ง HRD

o o 100 5        120      

8
HRD แจง้ผลการพจิารณากบัสว่น
งานเจา้ของเรือ่ง

o o 50 50 5        120      

28

1

ผูข้อฝึกอบรมภายนอก กรอก
แบบฟอรม์การขออนุมัตฝึิกอบรมใน
ระบบ e-office พรอ้มแนบเอกสาร
ประกอบการพจิารณา เชน่ 
ก าหนดการ โครงการหรอืกจิกรรม 

2 ผูบ้งัคบับญัชา/หวัหนา้สว่นงานลงนาม

3
งานสารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง สง่
เรือ่งให ้HRD o o 100 5        40        

4
HRD ตรวจสอบความถกูตอ้งของ
เอกสาร o o 100 15      40        

5

ถา้ผา่นการพจิารณาสง่เรือ่งให ้
ผูบ้รหิารพจิารณาอนุมัต/ิถา้ไมผ่า่น
จะแจง้ผูข้อฝึกภายนอก

o o 100 5        40        

6
ผา่นการพจิารณา-HRD ด าเนนิการ
ขออนุมัตคิา่ใชจ้า่ย

o o 100 10      40        

7 ผูบ้รหิารพจิารณาอนุมัติ o o

8 จองเงนิในระบบ 3มติิ o o 100 5        40        

9
แจง้ผูข้อฝึกอบรมรับเอกสารการขอ
อนุมัตคิา่ใชจ้า่ย

o o 100 5        40        

10

ผูข้อฝึกอบรมสง่เอกสารหลงัการ
ฝึกอบรมที ่HRD (ใบเสร็จ
คา่ใชจ้า่ย)/รายงานผลการฝึกอบรม

o o

กระบวนการ
ฝึกอบรมภายนอก 
(สนอ. และ ส านัก)

Outside Training 

(Office of 

President and 

other office)

間接計画.XLS



Format

1. งาน

ท าด้วยมือ

มีรูปแบบใน
การรายวัน / รายสัปดาห์

รายเดือน

อื่นๆ

เป็นแบบโปรเจค

มีรูปแบบในการด าเนินการ

งาน

ท าใน Excel

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ด าเนินงานโดย (100%) การวิเคราะห์งาน (100%)

ท าในกระดาษ

ระยะเวลาท่ี
ใช้ในการ

ด าเนินตาม
ข้ันตอน ต่อ
 1 เร่ือง 
(นาที)

ปริมาณงาน 
(เร่ืองต่อปี)

ท าในกระดาษ

รูปแบบการด าเนินงาน

(ภาษาไทย)

ท าใน Excel

งานประจ า หรืองานท าคร้ัง
เดียว (โปรเจค) (ท า

11
HRD ตรวจสอบความถกูตอ้งของ
เอกสาร o o 100 10      40        

12
HRD ท าการตัง้เบกิงบประมาณ 
พรอ้มหวัหนา้สว่นงานลงนาม

o o 100 10      40        

13

ด าเนนิการสง่เรือ่งการขอเบกิ
งบประมาณ พรอ้มแนบหนา้ระบบจอง
เงนิ 3มติ ิไปยังส านักงานคลงั

o o 100 5        40        

14 สารบรรณของส านักงานคลงัรับเรือ่ง o o

15
HRD ส าเนาเอกสาร ด าเนนิการ
จัดเก็บเขา้แฟ้ม

o o 100 3        40        

16 HRD ตดิตามผลการฝึกอบรม o 40        

29

1

หน่วยงานทีข่ออนุมัตใิหแ้ตง่ตัง้
คณะกรรมการ/คณะท างาน/ที่
ปรกึษา/ผูท้รงคณุวฒุ ิรา่งค าสัง่ใน
ระบบ e-office

2 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้
3 เสนอคณบดลีงนาม

4
งานสารบรรณ HR รับเรือ่ง สง่เรือ่ง
ให ้HRD o o 100 5        150      

5
HRD ตรวจสอบความถกูตอ้งของ
ค าสัง่แตง่ตัง้ o o 50 50 10      150      

6
จัดเตรยีมเอกสารและด าเนนิการ
ออกค าสัง่ o o 50 50 10      150      

7
HRD สง่เรือ่งใหผู้บ้งัคบับญัชา
พจิารณาลงนาม

o o 50 50 5        150      

8 ผูบ้งัคบับญัชา/หวัหนา้สว่นงานลงนาม o o 50 50

9 ผูบ้รหิารลงนามในค าสัง่แตง่ตัง้ o o 50 50

10
งานสารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง/
สง่ไปใหห้น่อยงานทีเ่กีย่วขอ้ง

o o 100 5        150      

11 ด าเนนิการจัดเก็บเขา้แฟ้มประวัต ิ o o 100 5        150      

30
1

ผูข้อเงนิยืน่เอกสาร ภาควชิารับเรือ่ง
 ตรวจสอบเอกสารและขอ้มลูให ้
ถกูตอ้งครบถว้น

2 หวัหนา้ภาควชิาพจิารณา
3 งาน HR คณะรับเรือ่ง ตรวจสอบ

4
น าเขา้ทีป่ระชมุคณะกรรมการประจ า
สว่นงานวชิาการ

5
จัดท ามตทิีป่ระชมุคณะกรรมการ
ประจ าสว่นงานวชิาการ

6 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้

7 เสนอคณบดลีงนาม

8 งานสารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง o o 100 5        20        

9
ผูรั้บผดิชอบรับเรือ่ง ตรวจสอบ
คณุสมบตัขิองผูข้อรับทนุการศกึษา

o o 100 30      20        

10

จัดเตรยีมเอกสารเพือ่จัดท าเป็นวาระ
การประชมุ/จัดท าหนังสอืเชญิประชมุ
 คณะกรรมการกองทนุเพือ่
การศกึษาของบคุลากรฯ

o o o 100 100 840    4         

11
แจง้มตคิณะกรรมการกองทนุ ไปยัง 
หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง

o o 100 10      4         

12 สง่ค าสัง่ใหก้บัส านักงานนติกิาร o o 100 5        20        

13 จัดท าสญัญารับทนุ ทีส่ านักงานนติิ

14

เบกิเงนิทนุการศกึษาจากกองทนุ
เพือ่สนับสนุนการบรหิารงานบคุคลฯ
 สง่ส านักงานคลงั

o o 100 15      20        

15 ด าเนนิการจัดเก็บเขา้แฟ้มประวัต ิ o o 100 5        20        

31 ขออนุมัตลิา
เพิม่พนูความรู ้
Request for 

leave of adding 

knowledge

1

ผูข้อลายืน่เอกสาร ภาควชิารับเรือ่ง 
ตรวจสอบเอกสารและขอ้มลูให ้
ถกูตอ้งครบถว้น

2 หวัหนา้ภาควชิาพจิารณา
3 งาน HR คณะรับเรือ่ง ตรวจสอบ

4
น าเขา้ทีป่ระชมุคณะกรรมการประจ า
สว่นงานวชิาการ

5
จัดท ามตทิีป่ระชมุคณะกรรมการ
ประจ าสว่นงานวชิาการ

6 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้

7 เสนอคณบดลีงนาม

8 สารบรรณคณะสง่เรือ่ง

งานกองทนุเพือ่
สนับสนุนการ
บรหิารงานบคุล
ของสถาบนั
human resource 

management 

support fund

กระบวนการ
ฝึกอบรมภายนอก 
(สนอ. และ ส านัก)

Outside Training 

(Office of 

President and 

other office)

ขออนุมัตใิห ้
แตง่ตัง้
คณะกรรมการ/
คณะท างาน/ที่
ปรกึษา/
ผูท้รงคณุวฒุิ
Request for 

appointment of 

Committee/worki

ng 

group/consultant/

experts

間接計画.XLS



Format

1. งาน

ท าด้วยมือ

มีรูปแบบใน
การรายวัน / รายสัปดาห์

รายเดือน

อื่นๆ

เป็นแบบโปรเจค

มีรูปแบบในการด าเนินการ

งาน

ท าใน Excel

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ด าเนินงานโดย (100%) การวิเคราะห์งาน (100%)

ท าในกระดาษ

ระยะเวลาท่ี
ใช้ในการ

ด าเนินตาม
ข้ันตอน ต่อ
 1 เร่ือง 
(นาที)

ปริมาณงาน 
(เร่ืองต่อปี)

ท าในกระดาษ

รูปแบบการด าเนินงาน

(ภาษาไทย)

ท าใน Excel

งานประจ า หรืองานท าคร้ัง
เดียว (โปรเจค) (ท า

9 งานสารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง o o 100 5        2         

10

ผูรั้บผดิชอบรับเรือ่ง ตรวจสอบ
รายละเอยีด ความถกูตอ้ง ของ
เอกสารใหค้รบถว้น

o o 100 30      2         

11

เตรยีมเอกสาร และประชมุ
คณะกรรมการพจิารณาใหบ้คุลากร
ไปปฏบิตังิานเพือ่เพิม่ความรู ้

o o 100 840    2         

12
จัดท าค าสัง่การขออนุมัตไิปเพิม่พนู
ความรู ้

o o 100 15      2         

13

เสนอเรือ่งเขา้ทีป่ระชมุ ก.บ. สจล. 

เพือ่ทราบ ใหล้าไปปฏบิตังิานเพือ่
เพิม่พนูความรู ้

o o 100 2         

14
สง่ค าสัง่การอนุมัตใิหก้บัส านักงาน
นติกิาร

o o 100 5        2         

15 จัดท าสญัญาทีส่ านักงานนติกิาร o o 100

16 แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง o o 100 5        2         

17 ด าเนนิการจัดเก็บแฟ้มประวัต ิ o o 100 5        2         

32 ขออนุมัตกิารลา
ศกึษาตอ่
ภายในประเทศ
และตา่งประเทศ
Request for 

study leave in 

Thailand and 

1

ผูข้อลายืน่เอกสาร ภาควชิารับเรือ่ง 
ตรวจสอบเอกสารและขอ้มลูให ้
ถกูตอ้งครบถว้น

2 หวัหนา้ภาควชิาพจิารณา

3
งาน HR คณะรับเรือ่ง ตรวจสอบ
เอกสาร จัดท าค าสัง่

4 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้

5 เสนอคณบดพีจิารณา

6 งานสารบรรณ HR กลางรับเรือ่ง o 100 5        30        

7

ผูรั้บผดิชอบรับเรือ่ง ตรวจสอบ
รายละเอยีดระยะเวลาการลาศกึษา
ตอ่ พรอ้มเอกสารแนบใหค้รบถว้น

o 100 30      30        

8
จัดท าค าสัง่ และเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชาพจิารณา

o 100 15      30        

9
สง่ค าสัง่ใหก้บัส านักงานนติกิาร เพือ่
จัดท าสญัญา

o 100 5        30        

10
ส านักงานนติกิารจัดท าสญัญาการ
ลาศกึษาตอ่ของบคุลากร

o

11 ด าเนนิการแจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง o 100 5        30        

12 ด าเนนิการจัดเก็บเขา้แฟ้มประวัต ิ o 100 5        30        

33 1 ผุข้อลากรอกเอกสาร
2 ผูบ้งัคบับญัชาขัน้ตน้เสนอความเห็น
3 หวัหนา้สว่นงานพจิารณาอนุญาต
4 HR กลางตรวจสอบในภาพรวม

34 ลาป่วย ลากจิ ลา
พักผอ่น

1 ผุข้อลากรอกเอกสาร o o 20 80

Sick leave, 

business leave, 

vacation leave

2 ผูบ้งัคบับญัชาขัน้ตน้เสนอความเห็น o o 20 80

3 หวัหนา้สว่นงานพจิารณาอนุญาต o o 20 80

4 HR กลางตรวจสอบในภาพรวม o o 100 50 50

35
1

คณะพจิารณาเรือ่งทีจ่ะน าเขา้ที่
ประชมุ ก.บ.สจล.

2
จัดท าวาระเขา้ประชมุคณะกรรมการ
สว่นงานวชิาการ

3
น าเขา้ทีป่ระชมุคณะกรรมการประจ า
สว่นงานวชิาการ

4
จัดท ามตทิีป่ระชมุคณะกรรมการ
ประจ าสว่นงานวชิาการ

5 เสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้
6 เสนอคณบดลีงนาม
7 สง่เรือ่งเขา้สารบญั HR กลาง
8 งานสารบญัสว่นกลางรับเรือ่ง o o 100 5        300      

9
จัดท าเอกสารเสนอเรือ่งเพือ่
พจิารณาน าเขา้วาระการประชมุ

o o 50 50 30      12        

10 จัดท าวาระการประชมุ o o 100 2,100 12        

11 ประชมุ ก.บ.สจล. o o 100 12        

12 จัดท ามตแิละรายงานการประชมุ o o 100 1,260 12        

13 แจง้เวยีนมตใิหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง o o 100 60      12        

14 สง่คนืตน้เรือ่งใหผู้เ้สนอเรือ่ง o o 100 60      12        

36
1

ผูข้อต าแหน่งทางวชิาการยืน่เอกสาร
 ภาควชิาตรวจสอบความถกูตอ้ง

ขออนุมัตลิาคลอด 

ลาชว่ยเหลอืภรรยา

เลีย้งดบูตุร ลาบวช 

ลาไปประกอบพธิฮีัท

 ลาพักผอ่น

การจัดท าเอกสาร
ระเบยีบวาระการ
ประชมุ ก.บ.สจล.

The preparation 

of the agenda of 

the Human 

Resorce 

Committee of 

King Mongkut's 

Institute of 

Technology 

ขอก าหนด
ต าแหน่งทาง
วชิาการ
Request the 

academic 

position

間接計画.XLS



Format

1. งาน

ท าด้วยมือ

มีรูปแบบใน
การรายวัน / รายสัปดาห์

รายเดือน

อื่นๆ

เป็นแบบโปรเจค

มีรูปแบบในการด าเนินการ

งาน

ท าใน Excel

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ด าเนินงานโดย (100%) การวิเคราะห์งาน (100%)

ท าในกระดาษ

ระยะเวลาท่ี
ใช้ในการ

ด าเนินตาม
ข้ันตอน ต่อ
 1 เร่ือง 
(นาที)

ปริมาณงาน 
(เร่ืองต่อปี)

ท าในกระดาษ

รูปแบบการด าเนินงาน

(ภาษาไทย)

ท าใน Excel

งานประจ า หรืองานท าคร้ัง
เดียว (โปรเจค) (ท า

2 หวัหนา้ภาควชิาพจิารณา

3
งาน HR คณะรับเรือ่งและจัดเตรยีม
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง

4
คณะกรรมการกลั่นกรองการขอ
ต าแหน่งสนับสนุนวชิาการ

5
แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมนิงาน
สอนของผูข้อ

6
นัดประเมนิผลการสอน และสรปุการ
ประเมนิผลการสอน

7
เสนอประชมุคณะกรรมการประจ า
สว่นงานวชิาการ

8

งาน HR คณะ จัดท าหนังสอืเพือ่สง่
เอกสาร+ผลงาน ทีส่มบรูณ์ถงึ HR 

กลาง

ขอก าหนด
ต าแหน่งทาง
วชิาการ
Request the 

academic 

position

間接計画.XLS



Format

1. งาน

ท าด้วยมือ

มีรูปแบบใน
การรายวัน / รายสัปดาห์

รายเดือน

อื่นๆ

เป็นแบบโปรเจค

มีรูปแบบในการด าเนินการ

งาน

ท าใน Excel

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ด าเนินงานโดย (100%) การวิเคราะห์งาน (100%)

ท าในกระดาษ

ระยะเวลาท่ี
ใช้ในการ

ด าเนินตาม
ข้ันตอน ต่อ
 1 เร่ือง 
(นาที)

ปริมาณงาน 
(เร่ืองต่อปี)

ท าในกระดาษ

รูปแบบการด าเนินงาน

(ภาษาไทย)

ท าใน Excel

งานประจ า หรืองานท าคร้ัง
เดียว (โปรเจค) (ท า

9 งานสารบรรณ HR กลาง รับเรือ่ง o o 50 50 5        125      

10

ด าเนนิการตรวจสอบความถกูตอ้ง
ของเอกสารและผลงานทีใ่ชข้อ
ก าหนดต าแหน่งทางวชิาการให ้
ครบถว้นสมบรูณ์และถกูตอ้ง

o o 100 60      125      

11

ตรวจสอบรายชือ่ คณุสมบตั ิและที่
อยู ่ของผูท้รงคณุวฒุฯิทีจ่ะแตง่ตัง้
เป็น Reader

o o 100 30      125      

12
จัดท าบนัทกึเสนอประธานเพือ่
คดัเลอืก Reader/จัดสง่เอกสาร

o o 100 10      125      

13
จัดท าบนัทกึทาบทาม Reader/

จัดสง่เอกสาร
o o 100 10      125      

14 จัดท าค าสัง่แตง่ตัง้ Reader o o 100 60      125      

15 เสนอลงนามค าสัง่แตง่ตัง้ Reader o o 100 120    125      

16

จัดท าหนังสอื/แบบประเมนิ/พรอ้ม
จัดสง่ผลงาน ให ้Reader พจิารณา
ประเมนิผลฯ

o o 100 45      125      

17

ด าเนนิการตดิตามทวงถามผลการ
ประเมนิ เมือ่ครบก าหนดเวลาการ
ประเมนิผลฯ

o o 100 45      125      

18
ด าเนนิการสรปุผลการพจิารณาและ
แจง้ประธานสาขาทราบ

o o 100 15      125      

19
ด าเนนิการเตรยีมประชมุ Reader 

กรณีมตไิมเ่ป็นเอกฉันท์
o o 100 125      

20
ประชมุผูร้งคณุวฒุฯิ กรณีมตไิมเ่ป็น
เอกฉันท/์ท าหนา้ทีเ่ลขาฯ

o o 100 180    125      

21

จัดท ามตสิรปุผลการประชมุของ 
Reader - เคลยีรเ์งนิยมื-แจง้
รายละเอยีดกบัผูเ้กีย่วขอ้ง

o o 100 480    125      

22

ด าเนนิการประชมุ คกก.พจิารณา
ต าแหน่งทางวชิาการ (-นัดประชมุ- 

เชญิ-อนุมัตใิชเ้งนิ-สถานที-่ท าวาระ
ประชมุ-ขอใชร้ถ-ยมืเงนิ)

o o 100 60      125      

23
จัดท ามตสิรปุผลการประชมุ- เคลยีร์
เงนิยมื-แจง้รายละเอยีดกบัผูเ้กีย่วขอ้ง

o o 100 120    125      

24
เสนอสภาสถาบนัพจิารณาอนุมัต  ิ
และเสนอเรือ่งโปรดเกลา้ฯ แตง่ตัง้ 

o o 100 30      125      

25

จัดท าหนังสอืแจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง/

หน่วยงาน ทราบพรอ้มเหตผุล
รายละเอยีด

o o 100 180    125      

26
จัดเก็บเอกสารเพือ่สง่คนืให ้
หน่วยงานตน้สงักดั

o o 100 120    125      

37
1

ผูข้อต าแหน่งทางวชิาการยืน่เอกสาร
 ภาควชิาตรวจสอบความถกูตอ้ง

2 หวัหนา้ภาควชิาพจิารณา

3
งาน HR คณะรับเรือ่งและจัดเตรยีม
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง

4
คณะกรรมการกลั่นกรองการขอ
ต าแหน่งสนับสนุนวชิาการ

5
แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมนิคา่งาน
ของผูข้อ

6
นัดประเมนิผลคา่งาน และสรปุการ
ประเมนิผลการสอน

7
เสนอประชมุคณะกรรมการประจ า
สว่นงานวชิาการ

8

งาน HR คณะ จัดท าหนังสอืเพือ่สง่
เอกสาร+ผลงาน ทีส่มบรูณ์ถงึ HR 

กลาง
9 งานสารบรรณ HR กลาง รับเรือ่ง o o 50 50 5        10        

10

ด าเนนิการตรวจสอบความถกูตอ้ง
ของเอกสารและผลงานทีใ่ชข้อ
ก าหนดต าแหน่งทางวชิาการให ้
ครบถว้นสมบรูณ์และถกูตอ้ง

o o 100 60      10        

11

ตรวจสอบรายชือ่ คณุสมบตั ิและที่
อยู ่ของผูท้รงคณุวฒุฯิทีจ่ะแตง่ตัง้
เป็น Reader

o o 100 30      10        

12

จัดประชมุคณะกรรมการเพือ่
พจิารณาผลงาน คณุสมบตั ิและ
เสนอผูท้รงคณุวฒุิ

o o 100 240    10        

13
จัดท าบนัทกึทาบทาม Reader/

จัดสง่เอกสาร
o o 100 5        10        

14 จัดท าค าสัง่แตง่ตัง้ Reader o o 100 60      10        

15 เสนอลงนามค าสัง่แตง่ตัง้ Reader o o 100 60      10        

ขอก าหนด
ต าแหน่งสงูขึน้
ของฝ่ายสนับสนุน
Request the 

higher position 
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Format

1. งาน

ท าด้วยมือ

มีรูปแบบใน
การรายวัน / รายสัปดาห์

รายเดือน

อื่นๆ

เป็นแบบโปรเจค

มีรูปแบบในการด าเนินการ

งาน

ท าใน Excel

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ด าเนินงานโดย (100%) การวิเคราะห์งาน (100%)

ท าในกระดาษ

ระยะเวลาท่ี
ใช้ในการ

ด าเนินตาม
ข้ันตอน ต่อ
 1 เร่ือง 
(นาที)

ปริมาณงาน 
(เร่ืองต่อปี)

ท าในกระดาษ

รูปแบบการด าเนินงาน

(ภาษาไทย)

ท าใน Excel

งานประจ า หรืองานท าคร้ัง
เดียว (โปรเจค) (ท า

16

จัดท าหนังสอื/แบบประเมนิ/พรอ้ม
จัดสง่ผลงาน ให ้Reader พจิารณา
ประเมนิผลฯ

o o 100 120    10        

17

ด าเนนิการตดิตามทวงถามผลการ
ประเมนิ เมือ่ครบก าหนดเวลาการ
ประเมนิผลฯ

o o 100 45      10        

18

จัดประชมุคณะกรรมการ พจิารณา
ผลประเมนิ กรณีเชีย่วชาญ/

เชีย่วชาญพเิศษ และกรณีระดบั
ช านาญการ/ช านาญการพเิศษ จะไม่

o o 100 30      10        

19
จัดท ามตสิรปุผลการประชมุ- เคลยีร์
เงนิยมื-แจง้รายละเอยีดกบัผูเ้กีย่วขอ้ง

o o 100 15      10        

間接計画.XLS



Format

1. งาน

ท าด้วยมือ

มีรูปแบบใน
การรายวัน / รายสัปดาห์

รายเดือน

อื่นๆ

เป็นแบบโปรเจค

มีรูปแบบในการด าเนินการ

งาน

ท าใน Excel

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ท าในระบบ หรือโปรแกรม
ต่างๆ

ด าเนินงานโดย (100%) การวิเคราะห์งาน (100%)

ท าในกระดาษ

ระยะเวลาท่ี
ใช้ในการ

ด าเนินตาม
ข้ันตอน ต่อ
 1 เร่ือง 
(นาที)

ปริมาณงาน 
(เร่ืองต่อปี)

ท าในกระดาษ

รูปแบบการด าเนินงาน

(ภาษาไทย)

ท าใน Excel

งานประจ า หรืองานท าคร้ัง
เดียว (โปรเจค) (ท า

20 เสนอทีป่ระชมุ กบ.สจล. o o 100 120    10        

21

จัดท าหนังสอืแจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง/

หน่วยงาน ทราบพรอ้มเหตผุล
รายละเอยีด

o o 100 10        

22
จัดเก็บเอกสารเพือ่สง่คนืให ้
หน่วยงานตน้สงักดั

o o 100 120    10        

38 การขอเบกิเงนิ
สวัสดกิาร

1 บคุลากรยืน่ค าขอรับสวัสดกิาร o o 100 120      

คา่ท าศพและเป็น 2 ตรวจสอบเอกสาร o o 100 5        120      

เจา้ภาพงานศพ 3 เสนอพจิารณาอนุมัตลิงนาม o o 100 120      

Requesting 

money for 

funeral benefits 

and hosting a 

4 ด าเนนิการจองเงนิในระบบ 3 มติิ o o 100 100 15      120      

5 ส าเนาเอกสารเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน o o 100 15      120      

6 สง่เอกสารไปเบกิทีส่ านักงานคลงั o o 100 15      120      

39 การขอหนังสอื 1 บคุลากรยืน่ค าขอหนังสอืรับรอง o o 100 2,400   

เงนิเดอืน
2

เจา้หนา้ทีท่ีด่แูลรับเรือ่งและ
ตรวจสอบเอกสาร

o o 100 5        2,400   
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