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คำนำ 
 

งานการเจ้าหน้าที่คณะครุศาสตร์ เป็นหน่วยงานที่จะต้องรับผิดชอบงานเกี่ยวกับบุคลากรของคณะ 
และฐานข้อมูล จัดเก็บได้อย่างเป็นระเบียบ และสามารถนำมาใช้งานได้สะดวกและรวดเร็ว โดยมหาวิทยาลัยได้นำ
ระบบสารสนเทศมาช่วยในการจัดการ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว รวดเร็วในการสืบค้นข้อมูลบุคลากร ได้แก่ระบบ 
ERP ประกอบด้วย ระบบงานควบคุมการลงเวลาและการมาปฏิบัติงาน ระบบทะเบียนประวัติ  

ทั้งนี้ฝ่ายการเจ้าหน้าที่คณะ จึงได้จัดทำคู่มืองานทะเบียนประวัติซึ่งรวบรวมข้ันตอนการบันทึกข้อมูล
ประวัติและการเคลื่อนไหวต่างๆ ของบุคลากรคณะครุศาสตร์ ที่ได้จากคำสั่งและเอกสารสำคัญต่าง (ใบสำคัญการ
เปลี่ยนชื่อ – สกุล, สำเนาวุฒกิารศึกษา ฯลฯ) เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนพร้อมใช้ประกอบการปฏิบัติมากข้ึน 
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1. วัตถปุระสงค์   
 1. เพื ่อทะเบียนประวัติมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายของ
มหาวิทยาลัย  
    

2. ขอบเขตของกระบวนการ 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอน บุคลากรของคณะครุศาสตร์ แจ้งความประสงค์แก้ไขงานทะเบียน
ประวัติ จนเสร็จสิ้นขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ 
   

3. คำจำกัดความ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรม
ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ
หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ โดยมีกรอบในการพิจารณากำหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้าน
ปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจำเป็นต้องกำหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 
  บุคลากร หมายถึง บุคลากรคณะครุศาสตร์ 

ทะเบียน หมายถึง ข้อมูลส่วนบุคคล 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

(1) เจ้าหน้าที่บุคคลของคณะ 1. บันทึกข้อมูลประวัติและการเคลื่อนไหวต่าง ๆ ของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ที่ได้มาจากคำสั่งต่าง ๆ หรือหนังสือ
ราชการ ลงในระบบ โปรแกรม ERP 
2. บันทึกข้อมูลบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างในระบบ ERP 
3. จัดทำเอกสาร รายงาน การโต้ตอบหนังสือราชการที่เก่ียวข้อง 
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5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  5.1.1 ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะนำมาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณาเลื่อน
ขั้นเงินเดือน การปรับปรุงตำแหน่ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ 
ใช้ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคำนวณบำเหน็จบำนาญ เป็นต้น 
  5.1.2 ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคลากร การวางแผนงานด้าน
การงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย การวางแผน
อัตรากำลัง การวางแผนงบประมาณประจำปี การสรรหาบุคลากรที่มีความสามารถในแต่ละสายอาชีพ ให้เพียงพอ
และเหมาะสมกับตำแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านที่ขาดแคลน เป็นต้น 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

6. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 เป็นฐานข้อมูลที่เก็บประวัติและเอกสารอ้างอิงที่เก่ียวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในฐานข้อมูลบุคคลทั้งหมดที่มี
ความสำคัญ ต้องใช้หลักฐานทางราชการประกอบ เช่น สำเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ
สั่งการต่างๆ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ(Quality Work Procedure :QWP)  

 



 



 

7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ(Quality Work Instruction : QWI ) 
   

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
งานปรับปรุง แก้ไข ทะเบียนประวัติบุคลากร 

คำจำกัดความ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
บุคลากรแจ้งความประสงค์ แก้ไข ปรับปรุง 
ข้อมูลส่วนบุคคล 

1 นาที เจ้าของประวัต ิ บันทึกข้อความ
พร้อมแนบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีบุคคลคณะ แก้ไขบันทึก ปรับปรุง
ข้อมูลในระบบ ERP 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีบุคคลคณะ รับบันทึกข้อความ 

แจ้งเจ้าของประวัต ิ 1 นาที เจ้าหน้าท่ีบุคคลคณะ บันทึกข้อความ 

 
 
7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
 

 
ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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