
 
หน่วยงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

งานบุคลากร  

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร การจัดท าแผน

อัตราก าลัง (อัตราที่มีการถือครอง อัตราว่าง อัตราเกษียณ) การจัดการข้อมูลระบบสารสนเทศด้านงาน

บุคลากร ฐานข้อมูลพนักงาน ข้อมูลคุณวุฒิ การปรับคุณวุฒิการศึกษา ข้อมูลประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ข้อมูลเงินเดือน ข้อมูลพฤติกรรมการมาปฏิบัติราชการ การจัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ (ก.พ.07)  

การจัดท าสัญญาจ้าง การต่ออายุราชการ การลาศึกษาต่อ การเดินทางไปราชการ การรายงานตัวกลับเข้า

ปฏิบัติราชการ การขอมีบัตรประจ าตัว การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การเบิกสวัสดิการต่าง ๆ ของข้าราชการ

และพนักงานมหาวิทยาลัย การออกค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานและการออกหนังสือรับรอง รวมถึงการขอก าหนด

ต าแหน่งทางวิชาการและการขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้นส าหรับสายสนับสนุน ตลอดจนภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับ

มอบหมาย 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บริการบุคลากรในสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ ที่เก่ียวข้องกับงานบุคลากร  

2. สนับสนุนข้อมูลด้านงานบุคลากรเพ่ือให้การท างานของฝ่ายต่าง ๆ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

3. สนับสนุนข้อมูลด้านงานบุคลากร เพ่ือการตัดสินใจส าหรับผู้บริหารของหน่วยงาน ในการจัดท า

แผนพัฒนาบุคลากร แผนอัตราก าลัง และการพิจารณาเพ่ือต่อสัญญาจ้างและการเลื่อนค่าตอบแทน 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนบุคลากรภายในสังกัด ให้สามารถด าเนินงานได้อย่างสะดวก ถูกต้อง และรวดเร็ว 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 สามารถด าเนินการงานบุคลากรได้ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง   

2.2 ให้บริการโดยมีระบบการบริหารจัดการที่ถูกต้องและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน ในสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

 



กระบวนการขอมีบัตรประจ าตัว 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบเอกสารแนบท่ีใช้ในการขอ
ท าบัตรในกรณีต่าง ๆ (ขอมีบัตรครั้ง
แรก , บัตรหมดอายุ , เปลี่ยนช่ือ / 
ต าแหน่ง) 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

2. 

 
 
 
  

 
เสนอค าขอมีบตัรประจ าตัวพร้อม
เอกสารแนบต่อผู้บริการ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

3. 

 
 

 
 
 

 
ผู้บริหารพิจารณาหนังสือ และลง
นามในหนังสือ 1 วัน ผู้บริหาร 

4. 

  
ออกเลขหนังสือ และจัดส่งไปยังกอง
บริหารงานบุคคลผ่านระบบจัดเกบ็
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

5. 

 
 

 
 
 

 
กองบริหารงานบุคคลพจิารณาค าขอ 
และจัดท าบตัรประจ าตัว 2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีกอง
บริหารงานบุคคล 

6. 

 
 
 
 
 

 
กองบริหารงานบุคคลจัดส่งบัตร
ป ร ะ จ า ตั ว ม า ยั ง ค ณ ะ ฯ  แ ล ะ
เจ้ าหน้ าที่ งานบุคลากรจัดส่ งให้
บุคลากร 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีงานบุคลากร 

 

ภาคผนวก 

 1. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

 2. ค าขอมีบัตรประจ าตัว (จ าแนกตามประเภทบุคลากร) 

 

ปรับปรุงเมื่อ 21/8/2564 

บุคลากรส่งค าขอมีบัตรประจ าตัว 

จัดท าหนังสือขอมีบัตรประจ าตัว 

เสนอผู้บริหาร 

ออกเลขหนังสือและน าส่งหนังสือไป

ยังกองบริหารงานบุคคล 

บุคลากรไดร้ับบัตรประจ าตัว 

 กบค. พิจารณาค าขอ 

http://personnel.rmutsv.ac.th/sites/personnel.rmutsv.ac.th/files/Test114082017095319.pdf

