
 

 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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กระบวนการ “งานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 
ของสถาบันวิทยาลัยชุมชน” 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

สำนักงานสถาบันวิทยาลัยชุมชน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ “งานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของสถาบันวิทยาลัยชุมชน” 

 
1. วัตถุประสงค ์

เพื่อให้เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอนในการปฏิบัติหน้าที่งานเลขานุการคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคลของสถาบันวิทยาลัยชุมชน 
 

2. ขอบเขต 
 ดำเนินการตามอำนาจหน้าที ่ตามคำสั ่งสภาสถาบันวิทยาลัยชุมชนที ่ 7/2566 เร ื ่องแต่งตั้ ง
คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของสถาบันวิทยาลัยชุมชน สั่ง ณ วันที่ 24 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2566 
 

3. คำจำกัดความ 
 สภาสถาบัน หมายถึง สภาสถาบันวิทยาลัยชุมชน 
  คณะอนุกรรมการ หมายถึง คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของสถาบันวิทยาลัยชุมชน 
 ผู้อำนวยการสถาบัน หมายถึง ผู้อำนวยการสถาบันวิทยาลัยชุมชน 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  คณะอนุกรรมการ มีหน้าที่ในการ 1) กำหนดนโยบาย แผนการบริหารงานบุคคล และแผนพัฒนาบุคคล
ของสถาบัน 2) กำหนดกรอบอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่ง มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะ
ตำแหน่ง การกำหนดตำแหน่งระดับที่สูงขึ้น และการเกลี่ยอัตรากำลัง ของบุคลากรทุกประเภทในสถาบันให้
สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงานบุคคลและทิศทางการพัฒนาของสถาบัน.... และตามอำนาจหน้าที่ที่กำหนด
ไว้ในคำสั่งสภาสถาบันวิทยาลัยชุมชนที่ 7/2566 เรื่องแต่งตั้งคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของสถาบัน
วิทยาลัยชุมชน 
 ผู ้อำนวยการสถาบัน มีหน้าที่ในการเป็นประธานคณะอนุกรรมการฯ ประธานการประชุม และ
ดำเนินการตามมติของคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของสถาบันวิทยาลัยชุมชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
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ภายใน 30 วัน 

ภายใน 1 วันทำการ 

ภายใน 1 วันทำการ 

ภายใน 1 วันทำการ 

ภายใน 3 วันทำการ 

ภายใน 3 วันทำการ 

ภายใน 15 วันทำการ 

ภายใน 1 วันทำการ 

ภายใน 7 วันทำการ 

ภายใน 1 วันทำการ 



 

 

หมายเหตุ ระบุคำอธิบายเพ่ิมเติมหรือเงื่อนไขที่สำคัญในการดำเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่วางแผนการในการจัดประชุมคณะอนุกรรมการและประสานประธาน
อนุกรรมการเพื่อกำหนดวันประชุม 
  ขั้นตอนที่ 2   เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือเสนอวาระการประชุม 
 ขั้นตอนที่ 3   เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการนำเสนอวาระและจัดทำ
ร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อำนวยการสถาบันเพื่อพิจารณา 
  ขั้นตอนที่ 4   ผู้อำนวยการสถาบันพิจารณาร่างระเบียบวาระการประชุม 
  ขั้นตอนที่ 5  ดำเนินการจัดทำอนุมัติการประชุมและหนังสือเชิญประชุมคณะอนุกรรมการพร้อมทั้ง
รายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณาของคณะอนุกรรมการวาระการประชุมฉบับสมบูรณ์ 
 ขั้นตอนที่ 6   ดำเนินการผลิตวาระการประชุมพร้อมทั้งเอกสารประกอบการประชุม และจัดเตรียม
ความพร้อมในการประชุม 
  ขั้นตอนที่ 7   ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมพร้อมทั้งบันทึกการประชุมและสรุป
รายงานการประชุมเสนอผู้อำนวยการสถาบันเพื่อพิจารณา 

 ขั้นตอนที่ 8   ผู้อำนวยการสถาบันพิจารณาร่างรายงานการประชุม 

 ขั้นตอนที่ 9  ดำเนินการแจ้งรายงานการประชุมต่อคณะอนุกรรมการเพ่ือรับรองรายงานการประชุม 
และแก้ไขรายงาน (ถ้ามี) และจัดทำมติย่อกาประชุมแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 
 ขั้นตอนที่ 10   สรุปรายงานการประชุม เผยแพร่ และจัดเก็บข้อมูล 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

ดำเนินการติดตามตามมติของคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของสถาบันวิทยาลัยชุมชน  
 
8. เอกสารอ้างอิง (ภาคผนวก) 
 8.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชกำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
   2) ข้อบังคับสถาบันวิทยาลัยชุมชน ว่าด้วยการประชุมสภาสถาบัน พ.ศ. 2563 โดยอนุโลม 
  8.2 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1) คำสั่งสภาสถาบันวิทยาลัยชุมชนที่ 7/2566 เรื่องแต่งตั้งคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล
ของสถาบันวิทยาลัยชุมชน สั่ง ณ วันที่ 24 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2566 
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