
 

อธิการบดีลงนาม 

ชื่อกระบวนการ       : การคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เป็นบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 
จัดท าโดย               : นางทิพยวัลย์ รุ่งเกียรติวงศ์  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  
                             ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

1 วัน - เตรียมเอกสารส าหรับใช้ในการคัดเลือกผู้ปฏิบัติงาน เป็นบุคลากร 
  ดีเด่น ประจ าปี 2565  

- นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
2 

 
1 - 2 วัน - จัดท าร่างหลักเกณฑ์ฯ ประจ าปี 2565 พร้อมเอกสารประกอบ ดังนี้ 

- แบบ 1 แบบรายงานการคัดเลือกบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 
- แบบ 2 แบบกรอกประวัติผู้เข้ารับการคัดเลือกฯ 
- แบบ 3 แบบประเมินการคัดเลือกฯ และเอกสาร 
  ประกอบการพิจารณา แบบ 3 

- นักทรัพยากรบุคคล 
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1 - 2 วัน - จัดท าบันทึกพร้อมค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 

  ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เป็นบุคลากรดีเด่น 
  ประจ าปี 2565 เสนออธิการบดีลงนาม 

- นักทรัพยากรบุคคล  
- หน.ฝ่ายทรัพย์ฯ 
-  หน. สนธ 
- อธิการบดี 
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1 - 2 วัน - จัดท าบันทึกถึงส่วนงานเวียนแจ้งค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา 

  คัดเลือกผู้ปฏิบัติงาน ในมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช    
  เป็นบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 

- นักทรัพยากรบุคคล 
- หน.ฝ่ายทรัพย์ฯ 
- นักจัดการงานทั่วไป 
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1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
3-5 วัน 

นัดประชุมคณะกรรมการฯ  ครั้งที่ 1/2565 พร้อมจัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม ระเบียบวาระการประชุม เรื่อง  การพิจารณาร่างหลักเกณฑ์ฯ 
พร้อมแนบเอกสารให้คณะกรรมการฯ พิจารณา ดังนี้ 
- ร่างหลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย เป็นบุคลากร  
  ดีเด่น ประจ าปี 2565 
  - แบบ 1 แบบรายงานการคัดเลือกบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 
  - แบบ 2 แบบกรอกประวัติผู้เข้ารับการคัดเลือกเป็นบุคลากรดีเด่น  
    ประจ าปี 2565 
  - แบบ 3 แบบประเมินการคัดเลือกบุคลากรดีเด่น และเอกสาร 
    ประกอบการพิจารณา แบบ 3 
- ประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งที่ 1/2565 
- จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก  
  ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เป็นบุคลากร  
  ดีเด่น ประจ าปี 2565 ครั้งที่ 1/2565 เสนอประธานลงนาม  

- นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการฯ 
- นักทรัพยากรบุคคล 
- ประธานคณะ 
  กรรมการฯ 
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2-3 วัน 
 

1 วัน 
5 - 7  วัน 

 
 

- นักทรัพยากรบุคคลปรับแก้ไขเอกสารร่างหลักเกณฑ์ฯ  
  ตามมติที่ประชุม ครั้งที่ 1/2565 
- หน. ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้อง 
- น าเสนอประธานคณะกรรมการฯ พิจารณาร่างหลักเกณฑ์ฯ 
 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 
- หน.ฝ่ายทรัพย์ฯ 
- ประธานคณะ 
  กรรมการฯ 

 

7... 

 

 

เริ่ม 

จัดเตรียมร่างหลักเกณฑ์ฯ              
และแบบ 1-3 

ปรับแก้ไขร่างหลักเกณฑ์ฯ ตามมติที่
ประชุม ครั้งที่ 1/2565                           

และตรวจสอบความถูกต้อง  
 

จัดท าบันทึกและค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณา

คัดเลือกบุคลากรดีเด่น ปี 2565 

จัดท าบันทึกเวียนแจ้งส่วนงาน 
แจง้ค ำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมกำรฯ 

ประชุมคณะกรรมการฯ  
ครั้งที่ 1/2565  



อนุมัติ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
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 1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
3-5 วัน 

นัดประชุมคณะกรรมการฯ  ครั้งที่ 2/2565 พร้อมจัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม ระเบียบวาระการประชุม เรื่อง  การพิจารณาร่างหลักเกณฑ์ฯ 
พร้อมแนบเอกสารให้คณะกรรมการฯ พิจารณา ดังนี้ 
- รายงานการประชุมครั้งที่ 1/2565 
- ร่างหลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย เป็นบุคลากร  
  ดีเด่น ประจ าปี 2565 
  - แบบ 1 แบบรายงานการคัดเลือกบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 
  - แบบ 2 แบบกรอกประวัติผู้เข้ารับการคัดเลือกเป็นบุคลากรดีเด่น  
    ประจ าปี 2565 
  - แบบ 3 แบบประเมินการคัดเลือกบุคลากรดีเด่น และเอกสาร 
    ประกอบการพิจารณา แบบ 3 
- ประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งที่ 2/2565 
- จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก  
  ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เป็นบุคลากร  
  ดีเด่น ประจ าปี 2565 ครั้งที่ 2/2565 เสนอประธานลงนาม 

- นักทรัพยากรบุคคล 
- คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการฯ 
- นักทรัพยากรบุคคล 
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 - ปรับแก้ไขร่างหลักเกณฑ์ฯ พร้อมเอกสาร ครั้งที่ 2/2565 ที่ได้รับการ 

  พิจารณาจากคณะกรรมการฯ 
- จัดท าค าสั่งแต่งต้ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 
  บุคลากรดีเด่นของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ประจ าปี 2565 
- จัดท าบันทึกพร้อมแนบร่างหลักเกณฑ์ฯ เสนออธิการบดีพิจารณา 
  อนุมัติเห็นชอบ 

- นักทรัพยากรบุคคล 

- นักทรัพยากรบุคคล 
- หน. ฝ่ายทรัพย์ฯ 
- หน. สนธ. 
- อธิการบดี 

 

9 

 
1 วัน 

 
1 เดือน 

/ตามเวลาที่ก าหนด 

- จัดท าบันทึกถึงส่วนงาน แจ้งหลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้ปฏิบัติงาน 
  เป็นบุคลากรดีเด่นฯ ประจ าปี 2565 พร้อมเอกสารแบบ 1, 2, 3  
  ในระบบ E-doc เพื่อให้ส่วนงานพิจารณาคัดเลือกบุคลากรดีเด่น 
- ส่งมายังฝ่ายทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี  
  รวบรวมเอกสารหลักฐานให้คณะกรรมการพิจารณา 

- นักทรัพยากรบุคคล  
- หน.ฝ่ายทรัพย์ฯ 
- นักจัดการงานทั่วไป 
- 7 ส่วนงาน 
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1 วัน 

1 วัน 
 

5 - 7 วัน 

- นักจัดการงานทั่วไป บันทึกข้อมูลลงรับเอกสารของส่วนงาน 
  ในระบบ E-document 
- หัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล แจ้งเจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคคล 
  ที่รับผิดชอบด าเนินการ 
- นักทรัพยากรบุคคลที่รับผิดชอบ รวมรวมเอกสารบุคลากรดีเด่น 

- นักจัดการงานทั่วไป 

- หน.ฝ่ายทรัพย์ฯ 
 
- นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 

 

 2 - 3 วัน 
 

 
 

 
 

 

 
1 วัน 

1 วัน 
 

1 วัน 

 

- เวียนแจ้งหน่วยงาน สังกัดส านักงานอธิการบดี พร้อมเอกสารแนบ  
  เพื่อพิจารณาคัดเลือกบุคลากรในหน่วยงาน 
- ก าหนดวันประชุมพิจารณาคัดเลือกบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 
  สังกัดส านักงานอธิการบดี 
- จองห้องประชุมในระบบ  
- จัดท าบันทึกขอเชิญประชุม หน.สนธ. รองหน. สนธ. และ 
  หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย พิจารณาคัดเลือกบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม                
- จัดเตรียมเอกสารข้อมูลของบุคลากรที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือก 
  เพื่อให้หัวหน้าฝ่าย สังกัดส านักงานอธิการบดี น าเสนอผลงานบุคลากร 
- หน. ฝ่ายทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่นักจัดการงานทั่วไป บันทึกข้อมูลส่งเอกสารเวียนแจ้ง 
  ในระบบ E-document ถึงหน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดี 
- ประชุมหัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย สังกัดส านักงานอธิการบดี  
   พิจารณาคัดเลือกบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565  

- นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน. ฝ่ายทรัพย์ฯ 
 
- นักจัดการงานทั่วไป 

- หน.สนธ. 
  รองหัวหน้า สนธ. 
  หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย 
  นักทรัพยากรบุคคล 

จัดส่งเอกสารทั้งหมดในระบบ E-doc 
เพื่อให้ส่วนงานพิจารณาคัดเลือก 

บุคลากรดีเด่น ปี 2565 

ส่วนงานส่งเอกสารการคัดเลือก 
บุคลากรดีเด่น มายังฝ่ายทรัพยากรบุคคล  

เพื่อรวบรวมข้อมูล 

ประชุมคณะกรรมกำรฯ  
ครัง้ท่ี 2/2565  

เสนออธิการบดี

พิจารณา  

ประชุมหัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย สังกัด
ส านักงานอธิการบดี พิจารณาคัดเลือก

บุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
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2 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1 วัน 
 

1 วัน 

- ก าหนดวันประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกบุคลากรดีเด่น 
  ประจ าปี 2565 ของทุกส่วนงาน 
- จองห้องประชุมในระบบ  
- เตรียมเอกสารข้อมูลการบุคลากรที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือก 
- จัดท าบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการฯ หรือผู้แทน ทุกส่วนงาน 
  พิจารณาคัดเลือกบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 โดยสแกน  
  QR-Code เข้าประชุมในระบบ Google meet และสแกน QR-Code 
  เพื่อพิจารณาเอกสารประกอบการประชุม ดังนี้ 
  1. ระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ 2/2565 
  2. รายชื่อบุคลากรที่ส่วนงานเสนอพิจารณาคัดเลือกฯ (แบบ 1) 
  3. ประวัติบุคลากร (แบบ 2 )  
  4.  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร (แบบ 3)       
- หน. ฝ่ายทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่นักจัดการงานทั่วไป บันทึกข้อมูลส่งเอกสารเวียนแจ้ง 
  ในระบบ E-document ถึงหน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดี 
- ประชุมคณะกรรมการฯ ทุกส่วนงานพิจารณาคัดเลือกผู้ปฏิบัติงาน 
  ในมหาวิทยาลัย เป็นบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 

- นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน. ฝ่ายทรัพย์ฯ 

- นักจัดการงานทั่วไป 
 
- คณะกรรมการ 
  พิจารณาคัดเลือกฯ 
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2 - 3 วัน 
 

1 วัน 
 

                                
1 วัน 

1 วัน 
 

1 วัน 

1 วัน 
 

1 -2 วัน 
 

1 วัน 

 

- จัดท ารายงานการประชุมพิจารณาคัดเลือกผู้ปฏิบัติงาน 
   ในมหาวิทยาลัย เป็นบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 
- จัดท าบันทึกพร้อมแนบประกาศ ผลการคัดเลือกผู้ปฏิบัติงาน 
  ในมหาวิทยาลัย เป็นบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 
  เสนออธิการบดีลงนาม พร้อมแนบรายงานการประชุมฯ 
- หน. ฝ่ายทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่นักจัดการงานทั่วไป บันทึกข้อมูลส่งเอกสารเวียนแจ้ง 
  ในระบบ E-document ถึง หน.สนธ.ลงนามอนุมัติ 
- หน. สนธ. อนุมัติค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ เสนออธิการบดี   

- เจ้าหน้าที่ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป บันทึกข้อมูลส่งเอกสาร 
  ในระบบ E-document เสนออธิการบดี 
- อธิการบดีลงนามประกาศผลการคัดเลือกบุคลากรดีเด่น 
  ประจ าปี 2565 
- เจ้าหน้าที่ธุรการ หน้าห้องอธิการบดี ส่งเอกสารประกาศ 
  ผลการคัดเลือกบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 ในระบบ  
  E-document พร้อมต้นฉบับ ส่งมายังฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 
- นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
- หน. ฝ่ายทรัพย์ฯ 

- นักจัดการงานทั่วไป 
 
- หน. สนธ. 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
- อธิการบดี 
 
- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 หน้าห้องอธิการบดี 
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 1 วัน 
 

1 วัน 
                              

1 วัน 
 

1 วัน 

1 วัน 

- เจ้าหน้าที่นักจัดการงานทั่วไป บันทึกข้อมูลลงรับเอกสาร 
  ในระบบ E-document พร้อมเสนอหัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
- หัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล แจ้งเจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคคล 
  ที่รับผิดชอบด าเนินการ 
- จัดท าบันทึกพร้อมแนบประกาศผลการคัดเลือกผู้ปฏิบัติงาน 
  ในมหาวิทยาลัย เป็นบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565  
- หน. ฝ่ายทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่นักจัดการงานทั่วไป บันทึกข้อมูลส่งเอกสารประกาศ 
  ผลการคัดเลือกบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 ในระบบ  
  E-document ไปยังส่วนงานเพื่อรับทราบผล 

- นักจัดการงานทั่วไป 

- หน.ฝ่ายทรัพย์ฯ 
 
- นักทรัพยากรบุคคล 
 
- หน. ฝ่ายทรัพย์ฯ 

- นักจัดการงานทั่วไป 

 

15... 

ประชุมคณะกรรมการฯ  
พิจารณาคัดเลือกบุคลากรดีเด่น 

ประจ าปี 2565 

จัดท าบันทึกพร้อมแนบประกาศ ผลการคัดเลือก
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย เป็นบุคลากรดีเด่น 

ประจ าปี 2565 เสนออธิการบดีลงนาม 
เสนออธิการบดีลงนาม 

 

จัดท าบันทึกเวียนแจ้งส่วนงาน เรื่อง ประกาศ
ผลการคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

เป็นบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565  
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
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1 - 2 วัน 
 
 
 
 
 

5 - 7 วัน 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 

- การจัดท าใบประกาศเกียรติคุณ ด าเนินการดังนี้ 
  1. จัดท าส าเนารูปแบบใบประกาศเกียรติคุณฯ  
  2 . แนบประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเป็นบุคลากรดีเด่น  
      ประจ าปี 2565 
  3. แนบส าเนารายงานการประชุมพิจารณาคัดเลือกฯ 
  4. ประสานเจ้าหน้าที่นักจัดการงานทั่วไปด าเนินการ 
- เจ้าหน้าที่นักจัดการงานทั่วไป ประสานเจ้าหน้าที่  
  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ด าเนินการจัดท าใบประกาศเกียรติคุณ 
- จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี ลงนามใบประกาศเกียรติคุณ  
- จัดท าบันทึกเรียนนายกสภามหาวิทยาลัย ลงนาม 
  ใบประกาศเกียรติคุณ 
-  จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
   ด าเนินการเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนามใบประกาศเกียรติคุณ 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

 
 
 
- นักจัดการงานทั่วไป 
 
- นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
- นักทรัพยากรบุคคล 
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1 - 2 วัน 
 
 
 
 

15 – 20 วัน 
 

5-10 วัน 

- การจัดท าโล่ประกาศเกียรติคุณ ด าเนินการดังนี้ 
  1 . แนบประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเป็นบุคลากรดีเด่น  
      ประจ าปี 2565 
  2. แนบส าเนารายงานการประชุมพิจารณาคัดเลือกฯ 
  3. ประสานเจ้าหน้าที่นักจัดการงานทั่วไป ด าเนินการ 
- เจ้าหน้าที่นักจัดการงานทั่วไป ประสานบริษัทฯ  
  จัดท าโล่ประกาศเกียรติคุณ  
- จัดท าบันทึกพร้อมแนบประกาศฯ ขอความอนุเคราะห์ ฝ่าย 
  บริหารงานทั่วไป ด าเนินการจัดท าเกียรติบัตร 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 

- นักจัดการงานทั่วไป 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
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1 วัน 

 
1 วัน 

 
 

 

- ประสานแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกเป็นบุคลากรดีเด่นเข้ารับรางวัล 
  ในวันที่ 13 พฤศจิกายน 2565 
- จัดท ารายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกเป็นบุคลากรดีเด่น ลงนามการเข้ารับ 
  รางวัล ได้แก่ ใบประกาศเกียรติคุณ และโล่ประกาศเกียรติคุณ 
- ด าเนินการจัดหาที่นั่งส าหรับผู้ที่ได้รับการคัดเลือก เป็นบุคลากรดีเด่น 
  ประจ าปี 2565 
 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 
- นักทรัพยากรบุคคล 

 

18 

 
 - บุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 รับรางวัล ได้แก่ ใบประกาศเกียรติคุณ 

  และโล่ประกาศเกียรติคุณจากอธิการบดี 
- ผู้ที่ได้รับคัดเลือก 
  เป็นบุคลากรดีเด่น 
  ประจ าปี 2565 
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- บันทึกรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเป็นบุคลากรดีเด่น ปี 2565 
  ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล  (MIS) 

- นักทรัพยากรบุคคล 

 

 

จัดท าโล่ประกาศเกียรติคุณ ผู้ที่ได้รับการ 
  คัดเลือกเป็นบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 

 

การมอบใบประกาศเกียรติคุณ พร้อม 
โล่ประกาศเกียรติคุณ ผู้ที่ได้รับการคัดเลือก                   

เป็นบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565             
ในวันสถาปนามหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

 

จบ 

จัดท าบันทึกเสนออธิการบดี ลงนาม                    
ใบประกาศเกียรติคุณ ผู้ที่ได้รับการคัดเลือก                   

เป็นบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565 และจัดท า
บันทึกเรียนนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม                

ในใบประกาศเกียรติคุณฯ 
 

การมอบใบประกาศเกียรติคุณ พร้อมโล่
ประกาศเกียรติคุณ ผู้ที่ได้รับการคัดเลือก                   

เป็นบุคลากรดีเด่น ประจ าปี 2565             
ในวันสถาปนามหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

 


