
  



  

 
 

ค ำน ำ 
 
 การปฏ ิบ ัต ิ งานด ้านทร ัพยากรบ ุคคล ของสถาบ ันว ิจ ัยและพ ัฒนาพล ั งงานนครพ ิงค ์  
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ซึ ่งเป็นองค์กรในก ากับมหาวิทยาลัย  ผู้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล HR (Human 
Resource) มีหน้าที่บริหารจัดการและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดการอัตราก าลัง การสรรหาและคัดเลือก
บุคลากร การว่าจ้าง, ค่าจ้าง, เงินเดือน, การบริหารจัดการสัญญาจ้าง, การจัดเก็บและบันทึกทะเบียนข้อมูล,    
การศึกษาเพิ่มเติม, การฝึกอบรม, การประเมินผลการปฏิบัติงาน, งานสวัสดิการ, แรงงานสัมพันธ์ (สุขภาพ, 
สาธารณสุข, การสมรส, การคลอดบุตร, การบวช, กฎหมายแรงงาน รวมถึง พรบ. ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง) ในการ
ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีแนวทางการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบชัดเจน 
 ผู้เขียนได้ตระหนักถึงความส าคัญของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ที่สามารถใช้เป็นแผนที่บอก
เส้นทางการท างานที่มีจุดเริ ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียด ต่าง ๆ ของ
กระบวนการ ท าให้ผู้ปฏิบัติงานมีไว้ใช้อ้างอิง ไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน รวมทั้งเพื่อลดการตอบ
ค าถาม ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ช่วยสร้างความมั่นใจในการท างาน ช่วยให้เกิดความสม ่าเสมอในการท างาน 
ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจจะเกิดในการท างาน ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ นอกจากนี้
ยังสามารถน าไปใช้ในการฝึกอบรมพนักงานใหม่  โดยหวังว่าจะใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหาร
จัดการงานทรัพยากรบุคคลต่อไป 
 
 

นางสาวกัญชพร  สุขวิโรจน์ชวีิน 
หัวหน้างานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ผู้เขียน 
กันยายน 2564 

  



  

 
 

1. วัตถุประสงค์   
1.1 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล   
1.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ที่รับผิดชอบงานทรัพยากรบุคคล  
1.3 เพ่ือให้พนักงานและผู้เกี่ยวข้องทราบและน าไปปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
1.4 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมถึง ขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร (การรับสมัคร การปฐมนิเทศ การทดลองงาน) 
การว่าจ้าง (การบรรจุ, การจัดท าสัญญาจ้าง, บัตรพนักงาน) ค่าจ้าง, ค่าล่วงเวลา เงินเดือน สวัสดิการ             
(ค่ารักษาพยาบาลญาติสายตรง, ค่าเล่าเรียนบุตร, ประกันสังคม, ประกันสุขภาพ-ประกันอุบัติเหตุ การลา
งาน)  การศึกษาเพิ ่มเติม, การฝึกอบรม, การประเมินผลการปฏิบัติงาน, แรงงานสัมพันธ์ (สุขภาพ, 
สาธารณสุข, การสมรส, การคลอดบุตร, การบวช, กฎหมายแรงงาน รวมถึง พรบ. ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง) 
โครงสร้างบุคลากร ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ วินัยและการลงโทษ ทะเบียนข้อมูล และงาน
บริการการศึกษา (นักศึกษาฝึกงาน) 

3. ค ำจ ำกัดควำม   
3.1 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ สถาบันวิจัยและพัฒนาพลังงานนครพิงค์ 
3.2 ผู้อ านวยการ หมายถึง ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาพลังงานนครพิงค์ 
3.3 รองผู้อ านวยการ หมายถึง รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาพลังงานนครพิงค์ 
3.4 HR (Human Resource) หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
3.5 งานสารบรรณ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร การรับ- ส่งหนังสือ/เอกสาร 
3.6 ฝ่าย หมายถึง ฝ่ายอ านวยการ/ฝ่ายบริการวิชาการ/ฝ่ายวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
3.7 งาน หมายถึง งานตามผังโครงสร้างสถาบัน 
3.8 พนักงานมหาวิทยาลัย หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า สังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนาพลังงาน

นครพิงค ์ 
3.9 พนักงาน หมายถึง พนักงานในสังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนาพลังงานนครพิงค์   
3.10 IT หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ   
3.11 พนักงานส่งเอกสาร หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานรับ-ส่ง หนังสือ/เอกสาร 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ มีหน้าที่ อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการและลงนามหนังสือ 
4.2 HR มีหน้าที่ บริหารจัดการและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
4.3 งานสารบรรณ มีหน้าที่ รับ-ส่งเอกสาร, ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ , ลงทะเบียนหนังสือ

เข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์. 

  



  

 
 

 
ขั้นตอนกำรสรรหำพนักงำน 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร  แหล่งท่ีอยู่ 

 
 
1 

  ฝ่าย/งาน ที่ต้องการเพิ่มอัตราก าลงั   
ท าบันทึกขออนุมัติเพิ่มก าลังคน 
ถึงผู้อ านวยการ เสนอเรื่องผ่านงาน HR 
 
 

ฝ่าย/งาน  
 
 
 
 
 

บันทึกขอ
อนุมัต ิ

  

 
2 
 
 

      No แก้ไข 
 
 

Yes 

HR ตรวจสอบอัตราก าลังที่มีและความ
จ าเป็นในการเพิ่มอตัรา  
เสนอผู้บริหารผ่านงานสารบรรณ 
ผู้บริหารพิจารณาอนุมตัิ  
หากไม่อนุมตัิส่งคืนผู้ขอ 

HR, สารบรรณ บันทึกขอ
อนุมัต ิ

-  

3                  อนุมัติ HR และฝ่ายที่ขอก าลังคนร่วมกันก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะของผู้สมัคร *เพิ่มเติมจาก
มาตรฐานต าแหน่งงานท่ีมี (หากตอ้งการ
เพิ่มคุณสมบตัิพิเศษ) 
พร้อมก าหนดระยะเวลาการเปดิรบัสมัคร 
HR จัดท าประกาศรับสมัครงาน 

HR, ฝ่าย ประกาศรับ
สมัครงาน 

HR>รับสมัครงาน>**
เลือกFolder ต าแหน่ง
ที่ต้องการรับสมัคร 
 

4  ประกาศรับสมคัรงานผา่นสื่อ
ประชาสมัพันธ์ผ่านหน่วยงาน/สื่อต่าง ๆ  
เช่น จัดหางาน, สถานศึกษา website, 
line, Facebook 

HR, IT ประกาศรับ
สมัครงาน 

  

 
5 

 ผู้สนใจ/ผูส้มัครงาน ส่งใบสมัคร พร้อม
เอกสารการสมัครงาน 
 
 

HR ใบสมัคร   

 
6 

 HR รับเอกสารการสมัครพร้อมสัมภาษณ์
เบื้องต้น, รวบรวมใบสมัคร 
เพื่อด าเนินการในข้ันตอนการคัดเลือก 
 
 

HR ใบสมัคร HR>รับสมัครงาน>**
เลือกFolder ต าแหน่ง
ที่ต้องการรับสมัคร 
 

 

จัดท ำประกำศ

รับสมัคร  

ผู้สนใจ/ 
ผู้สมัครงำน 

ผู้บริหำร 

ประกำศ 
รับสมัครงำน 

 ควำมต้องกำร
และควำมจ ำเป็น

ด้ำนก ำลังคน 
/ พนักงำนลำออก 
- ภำระงำนเพิ่มขึ้น 

 

กำรรับสมัคร 



  

 
 

ขั้นตอนกำรคัดเลือกพนักงำน 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร  แหล่งท่ีอยู่ 

 
1 

  HR สรุปข้อมลูผูส้มัครงาน 
HR ประสานกรรมการสอบสมัภาษณ ์
นัดหมาย วัน เวลา สถานท่ี 
  
   
 

 
HR 
 

  
ใบสมัครงาน 
เอกสาร
ประกอบการ
สมัครงาน 

  
แฟ้มรับสมัครงาน 
แยกตามต าแหน่งที่
ประกาศ 

 
2 

 

 HR จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
คัดเลือก 

HR 
 
 

ประกาศ
รายชื่อผู้มี
สิทธิสอบ 

HR>รับสมัครงาน>
ประกาศ 

 
3 

   HR เสนอผู้บริหารลงนามในประกาศ
รายชื่อผู้มสีิทธิสอบ 
ผ่านงานสารบรรณ 
 

HR, งานสาร
บรรณ 

ประกาศ 
รายชื่อผู้มี
สิทธิสอบ 

แฟ้มรับสมัครงาน 
แยกตามต าแหน่งที่
ประกาศ 

4                    HR ด าเนินตามกระบวนการสอบและ
รวบรวมคะแนน   
**แบบลงทะเบยีนสมัภาษณ์, แบบฟอร์ม
สัมภาษณ์งาน, เอกสารใบสมัคร,  
นัดหมายผู้เข้าสอบ-กรรมการ, เตรยีมห้อง
สอบ 

HR แฟ้มสอบ
คัดเลือก 

HR>รับสมัครงาน>**
เลือกFolder ต าแหน่ง
ที่ต้องการรับสมัคร 

5  HR จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือก ก าหนดวันรายงานตัว และวัน
เริ่มงาน 
IT เผยแพร่ประกาศทาง website สถาบัน 
 

HR, IT ประกาศ
รายชื่อผู้รับ
ได้การ
คัดเลือก 

Website   สถาบัน 

 
 

 HR ติดต่อผู้ผ่านการคัดเลือก ยืนยนัการ
เข้ารายงานตัวและแจ้งวันเริ่มงาน 
พนักงานรับเอกสารการเข้างานใหม่ตาม 
List เอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับพนักงานเข้า
ใหม่ 

HR แบบฟอร์ม
ประกันสังคม
,ประกัน
อุบัติเหต ุ

 

6  จัดเก็บเอกสารการสมัครและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการขออนุมตัจิ้าง  
 
 

HR  เอกสารที่
เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด 

เปิดแฟ้มประวัติ
พนักงานใหม่ 

สอบคัดเลือก 

 ประกำศ
รำยชื่อ 

 ประกำศรำยช่ือ 
ผู้มีสิทธิสอบ 

ลงนำมประกำศ 

จัดเก็บเอกสำร 

สรุปข้อมูล 
กำรสมัครงำน 

  

รำยงำนตัว 



  

 
 

 
ขั้นตอนกำรขออนุมัติจ้ำงพนักงำนโครงกำร/ชั่วครำว 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร  แหล่งท่ีอยู่ 

 
 
1 

  - กรณีเข้าใหม่   
HR จัดท าบันทึกขออนุมัติจ้างทดลองงาน 
3 เดือน  
-กรณีขอขยายการจ้าง/จ้างต่อเนื่อง 
ฝ่าย/งาน ท าบันทึกขออนุมัติขยายการจ้าง 
ผ่านงาน HR 

 
HR, ฝ่าย/งาน 
 

บันทึกขออนุมัติ
จ้างและ
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

 HR>บันทึก
ข้อความ>ขออนุมัติ
จ้าง 

 
2 

 กรณีเข้าใหม ่
HR จัดท าสญัญาจา้งทดลองงาน 3 เดือน 
กรณีขอขยายการจ้าง/จ้างต่อเนื่อง 
HR จัดท าสญัญาจา้งตามระยะเวลาที่ขอ 
พนักงานและพยานลงนามในสัญญา 

HR สัญญาจ้าง  

 
 
3 
 
 

   
ผู้อ านวยการอนุมตัิจ้างและลงนามใน
สัญญาจ้าง  
  

HR 
สารบรรณ 

บันทึกขออนุมัติ  

 
4 

 

 ส่งเอกสารอนุมัติจ้างให้งานการเงิน ผ่าน 
One Drive >การเงิน>ชออนุมัติจ้าง 
ส่งสัญญาคู่ฉบับให้พนักงาน 

HR 
 
 

บันทึกขอ
อนุมัต ิ

 

 
5 

  
จัดเก็บเอกสารข้อมลู 
 
 

HR บันทึกขอ
อนุมัต ิ
สัญญาจ้าง 

 HR>สญัญาจ้าง 

 
เอกสารพนักงานเข้าใหม่ 
ใบสมัคร, แบบแนะน าพนักงาน, 
ทะเบียนประวัติ, หน้าสมุดบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ สาขา มช.,  
ประกันสังคม แบบ ส.ปส.1-03 (ข้ึนทะเบียนใหม่, แบบ ส.ปส.1-03/1 (เคยขึ้นทะเบียนแล้ว) 
แบบฟอร์มประกันสุขภาพ ประกันอุบัติเหตุ ,สัญญาจ้าง, แบบประเมินผลการทดลองงาน 
  

  ส่งกำรเงิน 

จัดเก็บเอกสำร 

ขออนุมัติจ้ำง 

จัดท ำสญัญำจ้ำง 

อนุมัติ/ลงนำม 



  

 
 

ขั้นตอนกำรปฐมนิเทศ 
ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร/สื่อ  แหล่งท่ีอยู่ 

 
 
1 

   - ประวัติองค์กร 
-หลักเกณฑ์การบริหารงานบุคคลและ
สวัสดิการพนักงาน 
-ถ่ายรูปประกอบการบันทึกทะเบยีนข้อมูล
การ สแกนหน้าเขา้-ออก อาคาร 
**ก่อนเข้าปฐมนิเทศ พนักงานใหม่ศึกษา
ข้อมูลจากโถงนิทรรศการ ช้ัน 1 
พนักงานส่งเอกสารตาม   List  

 
HR 
 

 
VTR 

  
 

 
2 
 

 การพาเยี่ยมชมสถานท่ี 
-แนะน าบุคลากรระดับผู้บริหารหวัหน้า
งานและพนักงาน 
 

HR   

 
3 
 

  
ส่งตัวพนักงานใหม่ให้พี่เลี้ยง Coaching 
 

 
พนักงาน 
พี่เลี้ยง 

 
ทะเบียนประวัติ 

 

 
 
4 

 บันทึกทะเบียนข้อมูลในระบบ Winface 
ระบบสแกนหน้าบันทึกเวลาท างาน และ
การเข้า-ออกอาคาร 
บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติพนักงาน 
-พนง.มหาวิทยาลัย, พนง.สถาบัน 
ใน CMU MIS และ EOS 
-พนักงานจ้าง 
ในระบบฐานข้อมูล Excell  

HR  ระบบสแกน
หน้า   win 

 

 
5 

  
จัดท าสื่อแนะน าพนักงานผ่านไลนก์ลุ่ม
สถาบัน 
 

 
HR 

 
ไลน์กลุ่ม ERDI 
CMU 

 

 
7 

 จัดเก็บเอกสารข้อมลู 
 
 

HR แฟ้มประวัต ิ
 

  

  

จัดเก็บเอกสำร 

ปฐมนิเทศ 

บันทึกข้อมูล  

  

 เยี่ยมชมสถำนที ่

 ส่งตัว  

แนะน ำพนักงำน
ผ่ำนสื่อ 



  

 
 

ขั้นตอนกำรต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนสถำบัน 
ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
1 

 หัวหน้าฝ่ายอ านวยการออกค าสั่ง  
1.อัตราเงินเดือนของพนักงาน 
HR จัดท าตารางเงินเดือนใหม่ของพนักงาน 
เพื่อแนบท้ายค าสั่ง  ในช่วงต้นปีงบประมาณ 
ต.ค./พ.ย. ข้ึนกับการปรับเงินเดือนประจ าป ี
2.ค าสั่งมอบหมายให้พนักงานปฏบิัติงานใน
หน้าท่ี กรณีมีการเปลี่ยนแปลงจากค าสั่งเดมิ 
3.ค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าฝ่ายหัวหน้างาน เพิ่มเติม 
กรณีมีการเปลี่ยนแปลง 
 

หน.ฝ่าย, 
HR 

ค าสั่ง 

   -ก าหนดเลขท่ีสัญญาของพนักงานท้ังหมด 
-จัดท าสัญญาจ้าง 2 ฉบับ ต้นฉบับ-คู่ฉบับ 
  

 
HR 
 

-เลขท่ีสัญญา 
-ฐานข้อมูลพนักงาน 

2 
 
 

  
พนักงานตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา 

HR, พนง. สัญญา 
KPI 

 
3 

 

 นัดหมายวันเซ็นสญัญาจา้งกับผู้บรหิารและ
พนักงาน 

HR 
 
 

สัญญา 
KPI 

 
4 

   -ลงนามในสัญญาจ้างทั้ง 2 ฉบับ  
-ส่งคู่ฉบับสัญญาให้พนักงานพร้อมเซ็นรับสัญญา 

ผู้บริหาร 
พนักงาน 
HR 
 

สัญญาจ้าง 
แบบเซ็นรับสัญญา 

6  บันทึกเงินเดือนใหม่ใน CMU MIS 
เฉพาะพนักงานสถาบัน 
 

HR ค าสั่ง 

7  จัดเก็บข้อมลู 
 
 

HR  

หมายเหตุ : ในทุกต้นปีงบประมาณ จะต้องจัดท ากรอบอัตราก าลังในระบบ CMU MIS ประสานงานกับหัวหน้าฝ่าย

อ านวยการในส่วนที่ต้องเพ่ิม/ลดอัตรา เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีก าหนด 

 

  

  บันทึกข้อมูล
ในระบบ 

ตรวจสอบสัญญำ 

 นัดหมำยเซ็นสัญญำ   

ลงนำมในสัญญำ 

จัดเก็บเอกสำร 

ท ำสัญญำจ้ำง 

ออกค ำสั่ง 



  

 
 

ขั้นตอนกำรประเมินพนักงำนมหำวิทยำลัยประจ ำ 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร/อิเล็คทรอนิคส์ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1. 

 พนักงานมหาวิทยาลัยจดัท าข้อตกลง
ร่วมก่อนการปฏบิัติงาน (Term of 
Referance :TOR) ตามแบบท่ี
มหาวิทยาลยัก าหนด โดยให้
ผู้บังคับบัญชาและพนักงานมหาวทิยาลัย
ประจ า มีความเห็นร่วมกัน   
รอบที่ 1 ตั้งแต่วันท่ี  1-31 มกราคม 
ของทุกปี 
รอบที่ 2 ตั้งแต่วันท่ี 1-31 มกราคม ของ
ทุกปี 

- พนักงาน
มหาวิทยาลยั 

- ประกาศมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 
เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลยัประจ า (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2564 ประกาศ ณ วันท่ี 6 
สิงหาคม 2564 

 
2. 

 HR รับหนังสือเข้าจากงานสารบรรณ 
เรื่อง  การพิจารณาขึ้นเงินเดือน
พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า ประจ าปี
งบประมาณ 25xx (ณ วันที่ 1 ตุลาคม 
25xx) ผ่านระบบ e-Document 

 HR -หนังสือการพิจารณาขึ้นเงินเดือน
พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า 
ประจ าปีงบประมาณ xx 
 

 
 

3. 

 HR แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
1. ผู้อ านวยการ ประธานกรรมการ 
2. รองผู้อ านวยการ กรรมการ 
3. รองผู้อ านวยการ กรรมการ 
4. หัวหน้างานท่ีเกี่ยวข้อง 2 คน 

กรรมการ 
5. บุคคลที่ปฏิบตัิงานเกี่ยวข้องกับการ

บริหารงานบุคคล 1 คน เลขานุการ 

HR ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 

 
4. 

 พนักงานมหาวิทยาลัยเ ส่งผลการ
ปฏิบัติงาน JA 
 

พนง. 
มหาวิทยาลยั 

JA 

 
5. 

 HR จัดการข้อมลูและตั้งค่าระบบการ
ประเมินในระบบ CMU MIS 
รายละเอียดตามเอกสาร การจัดการ
ข้อมูล HRxx 
 

HR CMU-MIS 

    /6. ......... 

HR รับหนังสือเข้ำ 

พนักงำน 
กรอก JA 

HR แต่งตั้ง

คณะกรรมกำร

ประเมินผลกำร

ปฏิบัติงำน 

HR ตัง้คา่

การประเมิน 

พนง.กรอก TOR 



  

 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร/อิเล็คทรอนิคส์ที่เกี่ยวข้อง 

6  HR นัดหมายคณะกรรมการประเมิน 
เพื่อท าการประเมิน โดยลงคะแนนผ่าน
ระบบ CMU MIS  

HR 
คณะกรรมการ
ประเมิน 

 

7  HR ดึงผลการประเมินจากระบบ CMU 
MIS ค านวณเงินเดือนตามระดับการ
ประเมิน 

HR CMU MIS  

8          No 

     
           Yes 

คณะกรรมการประเมินพิจารณา
เงินเดือน  

คณะกรรมการ
ประเมิน 

CMU MIS 

9  ส่งบัญชีการพิจารณาขอเสนอขึ้น
เงินเดือนให้ส่วนกลาง ผ่านระบบ CMU 
HR และ Hard Copy  

HR บัญชีเสนอขอข้ึนเงินเดือน 

10  HR พิมพ์บัญชีการพิจารณาขอเสนอข้ึน
เงินเดือน 

HR บัญชีเสนอขอข้ึนเงินเดือน 

11  HR ท าหนังสือ ขอแจ้งผลการขึ้น
เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า
ให้มหาวิทยาลยั 

HR -หนังสือขอแจ้งผลการพจิารณาข้ึนเงินเดือนฯ 

 

12  ผู้อ านวยการสถาบัน ลงนามในหนงัสือ
ขอแจ้งผลการขึ้นเงินเดือนฯ  

ผู้อ านวยการ -หนังสือขอแจ้งผลการพจิารณาข้ึนเงินเดือนฯ 

-บัญชีการพจิารณาเสนอขอข้ึนเงินเดือน 
- แบบประเมินการปฏิบัตงิาน 

13 
 

 จนท.สารบรรณออกเลขหนังสือ งานสารบรรณ -หนังสือขอแจ้งผลการพจิารณาข้ึนเงินเดือนฯ 

14  HR ส่งหนังสือไปยังอธิการบดี 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ (ผ่านกอง
บริหารงานบุคคล) ภายในวันท่ี
มหาวิทยาลยัก าหนด 

พนักงานส่ง
เอกสาร 

-หนังสือขอแจ้งผลการพจิารณาข้ึนเงินเดือนฯ 

-บัญชีการพจิารณาเสนอขอข้ึนเงินเดือน 

15 
 

 HR แจ้งผลการประเมินและบญัชีการ
พิจารณาขอขึ้นเงินเดือนให้แก่พนักงาน 

HR -ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
-บัญชีการพจิารณาเสนอขอข้ึนเงินเดือน 

16  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 

HR -หนังสือขอแจ้งผลการพจิารณาข้ึนเงินเดือนฯ 

-บัญชีการพจิารณาเสนอขอข้ึนเงินเดือน 
- แบบประเมินการปฏิบัตงิาน 

 
  

ผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

จัดส่งเอกสำรให้กับ

มหำวิทยำลยั 

พิจำรณำ

เงินเดือน 

ส่งข้อมูลให้ส่วนกลำง

ผ่ำน CMU MIS  

ดึงผลกำรประเมิน 

นัดหมำย

คณะกรรมกำร 

พิมพ์บัญชีเงินเดือน 

ออกหนังสือ 

จัดเก็บเอกสำร 

ออกเลข 

ส่งคืน 

แจ้งผลกำรข้ึนเงิน 



  

 
 

ขั้นตอนกำรประเมินพนักงำนสถำบัน 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร/อิเล็คทรอนิคส์ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
1 
 
 

 HR หารือที่ประชุม ทีมบริหารสถาบัน 
(ทบส.) เรื่อง 
-ประกาศ หลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี   
-ก าหนดการประเมิน 360 องศา 

หัวหน้าฝ่าย 
หัวหน้างาน 

ร่างประกาศ สถาบัน เรื่อง 
หลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าป ี

 
2 

 HR จัดท าประกาศ หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

HR ประกาศ สถาบัน เรื่อง หลักเกณฑ์
การประเมินผลการปฏิบตัิงาน
ประจ าป ี

 
3 
 

 IT ตั้งค่าการประเมิน 360 องศา 
และตรวจเช็คความพร้อมของระบบ
ประเมิน 

IT ระบบประเมิน 360 องศาในระบบ EOS 

 
 
4 

 พนักงานกรอกผลการปฏิบัติงาน 
-ฝ่ายอ านวยการ กรอกในระบบ EOS 
-ฝ่ายบริการวิชาการ และฝ่ายวิจัย กรอก  
ในไฟล์ Excell  ส่งหัวหน้าโครงการ 
หัวหน้างาน หัวหน้าฝ่าย  

พนักงาน ระบบประเมิน 360 องศาในระบบ EOS 

 
5 
 
 

 พนักงานท าการประเมิน 360 องศา 
ในช่วงที่ก าหนด 15-30 ส.ค. 
HR แจ้งผู้บริหารใหท้ าการประเมนิ
พนักงานท่ีได้รับมอบหมายงานตรงจาก
ผู้บริหาร 

พนักงาน 
HR 
ผู้บริหาร 

ระบบประเมิน 360 องศาในระบบ EOS 

 
6 

 หัวหน้าฝ่าย หัวหนา้งาน ท าการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา 

หัวหน้าฝ่าย 
หัวหน้างาน 

ผลการประเมินการปฏิบตัิงาน
ประจ าป ี
 

 
7 

 HR สรุปผลการประเมิน 
-การปฏิบัติงานประจ าปี,  
-การประเมิน 360 องศา  
-การขาด ลา มาสาย ส่งผู้บรหิาร 

 
HR 

ผลการประเมิน 360 องศา 
ผลการประเมินการปฏิบตัิงาน
ประจ าป ี
สรุปการขาด ลา มาสาย 

 
  8 
 

  ผู้บริหารน าผลการประเมินไปพิจารณา 
และน าเข้าท่ีประชุมผู้บริหารเพื่อปรับ
เงินเดือนและโบนัสประจ าป ี

 ผู้บริหาร ผลการประเมิน 360 องศา 
ผลการประเมินการปฏิบตัิงาน
ประจ าป ี
สรุปการขาด ลา มาสาย 

  

เกณฑ์กำรประเมิน 

จัดท ำประกำศ 

กรอกผลกำร

ปฏิบตัิงำน 

ประเมินผล     

กำรปฏบิัตงิำน 

เตรียมระบบ

ประเมิน 

ประเมิน        

360 องศำ 

สรุปผล        

กำรประเมิน 

พิจำรณำผล        

กำรประเมิน 



  

 
 

ขั้นตอนกำรขออนุมัติและแจ้งกำรท ำงำนล่วงเวลำ  
ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร/อิเล็คทรอนิคส์ท่ีเก่ียวข้อง 

 
 
1 

 -หัวหน้างาน/วิศวกรควบคมุงาน/หัวหน้า
โครงการ 
พิจารณาความจ าเป็นที่ต้องท างานล่วงเวลาใน
วันหยุด หรือนอกเวลาท างานปกต ิแจ้งพนักงาน
ที่ต้องปฏิบัติงานทราบล่วงหน้า 
-พนักงานกรอกแบบขออนุมัติและแจ้งการ
ท างานล่วงเวลาหลังการปฏิบตัิงานแล้วเสร็จ 
ส่งผ่านหัวหน้างาน/วิศวกรควบคมุงาน/หัวหน้า
โครงการเพื่อลงนาม ผ่านระบบ e-Doc 
**การตั้งช่ือไฟล์ ช่ือพนักงาน_ขอเบิก OT_วัน
เดือนปีท่ีขอท างานเป็นตัวเลข เช่น กัญชพร_ขอ
เบิก OT_011064 

- หัวหน้า
งาน/
วิศวกร/
หัวหน้า
โครงการ
,พนักงาน 

-แบบขออนุมตัิและแจ้งการท างาน
ล่วงเวลา ที ่  ERDI 0301/… 

 
2 

No หัวหน้างาน/วิศวกรควบคมุงาน/หวัหน้า
โครงการ ลงนามในแบบขออนุมัตแิละแจ้งการ
ท างานล่วงเวลา      

หัวหน้างาน -แบบขออนุมตัิและแจ้งท างาน
ล่วงเวลา ที ่  ERDI 0301/… 
 

 
3 

Yes  
หัวหน้าฝ่ายลงนามพร้อมส่งกลับพนักงาน 
 

หัวหน้าฝ่าย   
 

 
4 

 พนักงานส่งแบบขออนุมัติไปยัง HR ผ่านระบบ 
e-Doc **One Drive >HR e-Document > 
OT หรือ Dashboard งานบุคลากร>รับเข้า
เอกสารงาน HR > OT 

พนักงาน   

 
5 

 HR ส่งเรื่องให้ รองผู้อ านวยการ และ
ผู้อ านวยการอนุมตัิ ผ่านงานสารบรรณ โดย
ระบบ e-Doc **One Drive>รับเอกสารขอ
อนุมัติงานบุคคล 

HR   

 
6 

No 
 
Yes 

จนท.สารบรรณเสนอให้รองผู้อ านวยการและ
ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัต ิและส่งคืนงาน HR 
 

จนท. 
สารบรรณ 

  

7  HR จัดเก็บไฟล์เพื่อน าไปคิดคา่ล่วงเวลา    
 

HR   

   

ส่งแบบขออนุมัติ  

อนุมัติ 

ส่งเรือ่งอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ
ส่งคืน 

ลงนำม 

 

กรอกแบบขออนุมัติ

และแบบแจ้งท ำงำน

ล่วงเวลำ 

  

จัดเก็บข้อมูล 

  

  



  

 
 

ขั้นตอนกำรขอเบิกเงินค่ำล่วงเวลำ 
ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร/อิเล็คทรอนิคส์ท่ีเก่ียวข้อง 

 
1 

 HR รวบรวมแบบแจ้งท างานล่วงเวลา น าไป
คิดเงิน และจดัท าตารางสรุปเพื่อขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน  

HR -แบบขออนุมตัิและแจ้งท างาน
ล่วงเวลา ที ่ERDI 0301/… 
-แบบขออนุมตัิเบิกค่าล่วงเวลา ที ่
ERDI 0302/… 

2 
 

No 
 
 
Yes 

น าเสนอรองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการอนุมัติ 
หากไม่อนุมตัิ ส่งคืนแก้ไข 
 OT พนักงาน ERDI ส่งตรง ผู้อ านวยการ 
 OT พนักงาน CBG ส่งผู้อ านวยการ ผ่านรอง
ผู้อ านวยการ ผศ.ดร.สริิชัย 
 OT พนักงานศูนยชี์วมวล ส่งผู้อ านวยการ ผ่าน 
รองผู้อ านวยการ รศ.ดร.อิทธิชัย 

งานสารบรรณ แบบขออนุมัตเิบิกค่าล่วงเวลา ที่ 
ERDI 0302/… 

 
3 

 HR บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายค่าล่วงเวลาใน
ระบบ CMU MIS ***รายละเอียดข้างท้าย 
**เฉพาะค่าล่วงเวลาของพนักงานสถาบัน 
 

HR แบบขออนุมัตเิบิกค่าล่วงเวลา ที่ 
ERDI 0302/… 

4 
 

 ส่งข้อมูลให้งานการเงินก่อนวันท่ี 20 ของเดือน 
ผ่าน One Drive  : การเงิน > OT 

HR แบบขออนุมัตเิบิกค่าล่วงเวลา ที่ 
ERDI 0302/… 

5 
 

 จัดเก็บข้อมลู HR -แบบขออนุมัติเบิกค่าล่วงเวลา ที่ ERDI 
0302/… 
-แบบแจ้งการท างานล่วงเวลา ที่ ERDI 
0301/… 

 
**รอบการจ่ายเงินตามระบบ Payroll  เงินจะเข้าบัญชีในเดือนถัดไป 
  

อนุมัติ 

บันทึกข้อมูลใน 

CMU MIS 

 

ส่งข้อมูลกำรเงิน 

คิดค่ำล่วงเวลำ 

  

  

จัดเก็บข้อมูล 

  

  

ส่งคืน 



  

 
 

***กำรบันทึกข้อมูลค่ำล่วงเวลำในระบบ CMU MIS 
เข้ำเมนู CMU HR 
บัญชีบุคลำกร จัดกำรค ำสั่งอ่ืน ๆ เพิ่มค ำสั่ง ค่ำล่วงเวลำ ประเภทเอกสำร บันทึกข้อควำม ระบุเลขที่, สั่ง ณ 

วันที่, แนบไฟล์,   ประเภทบุคลำกร พนักงำนมหำวิทยำลัยช่ัวครำว, ค้นหำบุคลำกร เลือก จำกซ้ำยไปขวำ    

ทีละคน, แสดงตำรำง, เลือกวันที่เริ่มต้นและสิ้นสุดกำรท ำ OT ของแต่ละคน เมื่อเสร็จครบทุกคนให้ กดบันทึก

แคปหน้ำจอ แจ้งกำรเงินเพื่อดูในระบบ Payroll 

 

 

  



  

 
 



  

 
 
  
ขั้นตอนกำรเบิกสวัสดิกำร ค่ำรักษำพยำบำล – ค่ำเล่ำเรียนบุตร 

ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร/อิเล็คทรอนิคส์ท่ีเก่ียวข้อง 

 
 
1 

 พนักงานกรอกแบบค าขอเบิกค่ารกัษาพยาบาล-
ค่าเล่าเรียนบตุร ในแบบฟอร์ม e-Doc 
#การตั้งช่ือไฟล์ ช่ือพนักงาน_ขอเบิก ค่ารักษา_
วันเดือนปีในใบเสรจ็รับเงิน  
ตย. กัญชพร_ขอเบิกค่ารักษาพยาบาล_011064 

- พนักงาน -แบบค าขอเบิกค่ารักษาพยาบาล-ค่าเล่า
เรียนบุตร พร้อมแนบ 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-ใบรับรองแพทย์ กรณีเบิกค่า
รักษาพยาบาล 
-ประกาศโรงเรียน กรณีเบิกค่าเล่าเรียน
บุตร 

 
2 

 ส่งข้อมูลให้ HR ผ่านระบบ e-Doc ทาง One Drive 
HR e-Document หรือ Dashboard งาน
บุคลากร>รับเข้าเอกสารงาน HR > ค่า
รักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตร 

พนักงาน  -แบบค าขอเบิกค่ารักษาพยาบาล-ค่า
เล่าเรียนบุตร พร้อมเอกสารแนบ 
  

 
 
3 

No 
 
 
 
Yes 

HR ตรวจเช็คข้อมูลและเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย และประวัติการเบิกตามสิทธิของพนักงาน 
(ต้น กลาง สูง)   
-หากถูกต้องสามารถเบิกได้ตามสิทธิ ให้บันทึก
จ านวนเงินท่ีเบิกได้ตามสิทธิในแบบค าขอ 
-หากไม่ถูกต้อง ให้ส่งกลับพนักงานเพื่อแก้ไข 

HR   -แบบค าขอเบิกค่ารักษาพยาบาล-ค่า
เล่าเรียนบุตร พร้อมเอกสารแนบ 

 

 
 

4 

 HR รวบรวมค าขอเบิกพร้อมจัดท าตารางสรุปบันทึก
จ านวนผู้ขอทั้งหมด พร้อมท้ังจัดท าบันทึกข้อความ
เพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน โดยท าบันทึก ขออนุมัติ
เพียง 1 ฉบับ (ขอเบิกค่ารักษาพยาบาลและค่าเล่า
เรียนบุตร) 

 -ตารางสรุปการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
-ตารางสรุปค่าเล่าเรียนบุตร 
-แบบค าขอเบิกของพนกังานทกุคน
พร้อมเอกสารแสบ 

 
5 

 HR เสนอผู้อ านวยการผ่าน หัวหนา้ฝ่าย
อ านวยการและรองผู้อ านวยการ เพื่อพิจารณา
อนุมัต ิผ่านระบบ e-Doc One Drive 
 

HR 
งานสารบรรณ 

-ตารางสรุปการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
-ตารางสรุปค่าเล่าเรียนบุตร 
-แบบค าขอเบิกของพนักงานทุกคนพร้อม
เอกสารแนบ 

 
 

6 

    No ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัต ิ 
 
 

งานสารบรรณ   -ตารางสรุปการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
-ตารางสรุปค่าเล่าเรียนบุตร 
-แบบค าขอเบิกของพนกังานทกุคน
พร้อมเอกสารแนบ 

7 Yes HR น าส่งการเงิน 
 

HR -บันทกึขอ้ความขอนุมัติเบิก 
-ตารางสรุปการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
-ตารางสรุปค่าเล่าเรียนบุตร 

 
8 

 จัดเก็บข้อมลู/เอกสาร 
 

HR -เอกสารทั้งหมดที่ด าเนินการข้างตน้ 
 

 
  

เสนอผู้อ ำนวยกำร 

อนุมัต ิ

ส่งคืน 

ส่งการเงิน 

ส่งค ำขอเบิก 

อนุมัต ิ

ส่งคืน 

จดัท ำเอกสำรขอ

อนุมัต ิ

กรอกค ำขอเบิก

ค่ำรักษำ/ค่ำ

เล่ำเรียนบุตร 

 

จัดเก็บข้อมูล 

  

  



  

 
 

ขั้นตอนกำรขอเบิกสวัสดิกำร คลอดบุตร, เสียชีวิต ญำติสำยตรง 
ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำร/อิเล็คทรอนิคส์ท่ีเก่ียวข้อง 

 
 
1 

 พนักงานแจ้งการคลอดบุตร/การเสียชีวิตญาติ
สายตรงต่อ HR 
- กรณีคลอดบุตรแจ้ง ช่ือ-สกุล ช่ือเล่น เพศ นน. 
สถานท่ีคลอด 
- กรณีเสียชีวิต ช่ือ-สกุล ญาติสายตรงที่เสียชีวิต 
อายุ สาเหตุการเสียชีวิต ก าหนดการบ าเพ็ญกุศล
ศพ วันเดือนปี แผนที่และสถานท่ีฌาปนกิจศพ   

พนักงาน -  

2  HR แจ้งข่าวการคลอดบตุร/การเสยีชีวิตญาติ
สายตรงผ่านช่องทางไลน์กลุ่ม ERDI-CMU 

HR ไลน์กลุ่ม ERDI-CMU   
 
  

 
 

3 

 
 
 
 

HR ท าเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน 
- กรณีคลอดบุตร งบฯ 1,000 บาท ซื้อเช็ค

ของขวัญเบิกจ่ายจากบัญชีกิจกรรมการกุศล 
ERDI-CMU  ธนาคารกรุงไทย สาขาถนน     
สุเทพ  เลขท่ี 521-0-47428-3 

- กรณีเสียชีวิต งบฯ เจ้าภาพสวดอภิธรรม 
10,000 บาท พวงหรีด 1 หรีด 

- เวียนซองท าบุญ 

HR บันทึกข้อความ 

 

 
4 

 HR เสนอเรื่องผู้อ านวยการผ่าน หวัหน้าฝ่าย
อ านวยการและรองผู้อ านวยการ เพื่อพิจารณา
อนุมัต ิผ่านระบบ e-Doc One Drive 
 

HR 
งานสารบรรณ 

บันทึกข้อความ  

 
5 

  ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัต ิ 
 
 

งานสารบรรณ บันทึกข้อความ 

  

6   HR น าส่งการเงิน 
 

HR บันทึกข้อความ 

 

7  - กรณีคลอดบุตรซื้อของเยี่ยม กรณคีลอดบุตร 
   (เก็บเงินพนักงานตามความสมคัรใจ) 
- จองรถเดินทางร่วมงาน 

HR  

8 
 

 HR ประสานงานการเยี่ยมคลอด/เข้าร่วมงาน
สวดอภิธรรมศพ 

HR เช็ค/เงินสด ซองท าบุญ 

9  จัดเก็บข้อมลู/เอกสาร 
 

HR -  

 

จัดเก็บข้อมูล 

  

  

เสนอผู้อ ำนวยกำร 

อนุมัต ิ

ส่งกำรเงิน 

ประชำสัมพันธ์ข่ำว 

จัดท ำเอกสำรขอ

อนุมัต ิ

ร่วมกิจกรรม 

ซื้อของ 

 แจ้งทำงวำจำ 

  

  



  

 
 

ขั้นตอนกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 
ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสำร/อิเล็คทรอนิคส์ 

ท่ีเก่ียวข้อง 

 
1 

 - ก าหนดวันตรวจสุขภาพประจ าป ี  
  กลางเดือน ส.ค.ของทุกปี 

HR  -  

 
2 

  ประสานงานศูนย์บริการเทคนิคการแพทย์ 
จอง/นัดวันตรวจสุขภาพประจ าป ี
 

HR  -  

3  - แจ้งผู้บริหารและพนกังานผ่านสื่อภายใน 
- แจ้งผู้ประสานงานคณะอุตสาหกรรมเกษตร 
  (คณะฯ ขอเขา้ร่วมตรวจดว้ยทกุปี) 

HR   ไลน์กลุ่ม ERDI-CMU   
 
  

4 
 

 - ส ารวจรายชือ่ผู้ต้องการตรวจสขุภาพ 
- จัดท าแบบลงทะเบียน 
  แยกแบบลงทะเบียนตามสิทธิการเบิก  
  อายุ <35 ปี  และ >35 ปี 

HR  รายชื่อผู้บริหาร,พนกังาน 
ERDI, ศูนย์ชีวมวล,โครงการ
ภายใต้สถาบันฯ ได้รับสิทธิ
การตรวจฯ 

5  ส่งรายชื่อให้ศูนย์บริการเทคนิคการแพทย์ 
(คณะสัตว์แพทย์จัดส่งรายชื่อให้กับศูนย์ฯ เอง) 

HR  รายชื่อผู้ตรวจสขุภาพ 

6  แจกแบบฟอร์มตรวจสุขภาพพร้อมที่เก็บตัวอย่าง 
(คณะสัตวแพทย์รับเอกสารโดยตรงจากศูนย์ฯ) 

HR  แบบฟอร์มตรวจสุขภาพ 
ชุดเก็บตวัอย่าง 

7  เตรียมห้องตรวจฯ, จุดจอดรถเอ๊กซเรย ์
แจ้งแม่บ้าน เตรยีมเครื่องดื่ม 

HR,ช่าง,  ผังห้องตรวจ 

8  
 

ลงทะเบียน, ถ่ายรูปกิจกรรม HR,ผู้ช่วย  แบบลงทะเบียน โทรศัพท ์

9  
 

รวบรวมใบเสร็จพร้อมเงินทอนให้ผู้ตรวจเพิ่ม HR  ใบเสร็จ, เงินทอน 

10  ศูนย์บริการเทคนิคการแพทย์วางบิลค่าตรวจฯ 
   

HR  ใบวางบิล 

 
 

No 
Yes 

HR ตรวจเช็คความถูกต้องยอดค่าใช้จ่าย  
หากไม่ถูกต้องแจ้งศูนยฯ์ และส่งคนืแก้ไข 

HR  ใบวางบิล 

11  
 

ท าบันทึกเสนอขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย HR  บันทึกข้อความ 

 

12 No 
 
Yes 

HR เสนอเรื่องผู้อ านวยการผ่าน หวัหน้าฝ่าย
อ านวยการและรองผู้อ านวยการ เพื่อพิจารณา
อนุมัต ิผ่านระบบ e-Doc One Drive 

HR 
งานสารบรรณ 

 บันทึกข้อความ  

12  HR น าส่งการเงิน ผา่น   One Drive    
การเงิน>ตรวจสุขภาพประจ าป ี

HR  บันทึกข้อความ 

 

13 
 

 จัดเก็บข้อมลู/เอกสาร HR  บันทึกข้อความ,เอกสารการ
วางบิล 

อนุมัติ 

ส่งกำรเงิน 

ประชำสัมพันธ์

กำรตรวจสุขภำพ 

ขออนุมัติเบิกเงิน 

ประสำนศูนย์บริกำร

เทคนิคกำรแพทย์ 

ส ำรวจรำยชื่อ     
เตรียมแบบลงทะเบียน 

ส่งรำยชื่อให้กับศนูย์ฯ 

แจกแบบฟอร์มตรวจ
สุขภำพ,ชุดเก็บตัวอย่ำง 

เตรียมห้องตรวจ,       
จุดจอดรถ 

ลงทะเบียน, ถ่ำยรูป 

ตรวจเช็ค 
ส่งคืน 

วำงบิล 

ส่งคืนใบเสร็จ,เงินทอน 

ก ำหนดวันตรวจ 

  

  

ส่งคืน 

จัดเก็บข้อมูล 

  

  



  

 
 
  

  

 



  

 
 
 


