
 
 

คู่มือหรือแนวทางการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที ่

สถาบันพระปกเกล้า



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่ สถาบนัพระปกเกลา้ 
********************************* 

❖

❖

❖

คู่มือการปฏิบัติงาน งานวิจัย ตําแหนงนักวิชาการ

คู่มือการปฏิบัติงาน งานกฎหมาย การตรวจเเละการทําสัญญา 

คูมือการปฏิบัติงาน งานบุคคล การฝกอบรมบุคลากร



กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ สถาบันพระปกเกล้า 

********************************* 

❖

❖

❖

พระราชบัญญัติสถาบันพระปกเกลา พ.ศ. 2541  

หลักเกณฑสถาบันพระปกเกลาวาดวยการปฏิบัติงาน พ.ศ. 2544 

ประมวลกฎหมายเเพงเเละพาณิชย

ขอบังคับสถาบันพระปกเกลา วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2542❖



 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน งานวิจัย  
ตำแหน่ง นักวิชาการ 

  



ระยะเวลาการดำเนินงาน 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานวิจยั ตําแหนง่นักวิชาการ 

 ขั้นตอนการดำเนนิงาน ระยะเวลาการดำเนินงาน 
1 กำหนดแผนวิจัย 30 วัน 
2 จัดทำข้อเสนอโครงการ แต่งต้ังที่ปรึกษาคณะกรรมการกำกับ

โครงการ ลงนามในสัญญา 
30 วัน 

3 พิจารณาอนุมัติโครงการ 3 วัน 
4 ดำเนินการวิจัย ขึ้นอยู่กับงานวิจัย 
5 จัดทำรายงานฉบับสมบูรณ ์และตรวจสอบการคัดลอกผลงาน

วิชาการ 
6 เผยแพร่โครงการ โดยเร็วหลังจากงานวิจัย 

สมบูรณ์แล้ว 
 































คู ่มือการปฏิบัติงาน งานกฎหมาย

การตรวจเเละการทําสัญญา



ระยะเวลาการดำเนินงาน 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานกฎหมาย การตรวจเเละการทําสัญญา 

1. สัญญาจ้างและสัญญาอืน่ๆ 

 ขั้นตอนการดำเนนิงาน ระยะเวลาการดำเนินงาน 
1 รับเอกสารใบขอซื้อขอจ้าง 3 วัน 
2 พิจารณาประเภทสัญญาเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

3 วัน 3 จัดทำร่างสัญญาและลงนามกำกับความถูกต้อง 
4 ส่งคืนพนักงานพัสดุ/เจ้าของเรื่อง 
5 ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง/หากไม่ถูกต้องให้ส่งคืนนิติกร 3 วัน 
6 เสนอให้คู่สัญญาลงนาม 
7 ออกเลขสัญญา/ลงวันที่ในสัญญา 3 วัน 

8 จัดให้มีการติดอากร/ตีตราสาร 

9 การเก็บรักษาสัญญา เก็บตลอดการใช้งาน 

 
2. สัญญาให้ทุน 

 ขั้นตอนการดำเนนิงาน ระยะเวลาการดำเนินงาน 
1 เสนอบันทึกให้ผอ.สนล. 3 วัน 
2 พิจารณาประเภทสัญญาเอกสารที่เกี่ยวข้อง 3 วัน 

 3 จัดทำร่างสัญญาและลงนามกำกับความถูกต้อง 
4 ผอ.สนล.รับทราบ ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 3 วัน 
5 ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง/หากไม่ถูกต้องให้ส่งคืนนิติกร 3 วัน 
6 เสนอให้คู่สัญญาลงนาม 3 วัน 
7 ออกเลขสัญญา/ลงวันที่ในสัญญา 3 วัน 

8 การเก็บรักษาสัญญา เก็บตลอดการใช้งาน  
 

 

 

 

 

 

 

 



3. สัญญาหน่วยงานภายนอกจ้างสถาบัน 

 ขั้นตอนการดำเนนิงาน ระยะเวลาการดำเนินงาน 
1 เสนอบันทึกให้ผอ.สนล. 3 วัน 
2 พิจารณาร่างสัญญาของหน่วยงานอ่ืน 3 วัน 
3 ผอ.สนล.รับทราบ ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 3 วัน 
4 รับสัญญาต้นฉบับจากหน่วยงานภายนอก รอหน่วยงานภายนอกส่งสัญญา 
5 พิจารณาสัญญาของหน่วยงานภายนอก 3 วัน 
6 ลงนามกำกับความถูกต้อง 
7 ผอ.สนล.รับทราบ ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 3 วัน 
8 เสนอให้คู่สัญญาลงนาม 3 วัน 

9 การเก็บรักษาสัญญา เก็บตลอดการใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

































คู่มือการปฏิบัติงาน งานบุคคล 
การฝกอบรมบุคลากร



ระยะเวลาด าเนินงาน 

คู่มือการปฎิบัติงาน งานบุคคล การฝึกอบรมบุคลากร 

 ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน 

1 รวบรวมข้อมูลจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน / การส ารวจข้อมูล 7วัน 

2 วเิคราะห ์/ ประมวลผลจดัท าแผนฝึกอบรมประจ าปี 7วัน 

3 ด าเนินการฝึกอบรม ขึน้อยู่กับโครงการ 

4 การประเมินผล 3วัน 

5 บนัทึกประวัติการฝึกอบรม 3วัน 

6 ติดตามผลการฝึกอบรม / ประเมินผลหลังการฝึกอบรม ขึน้อยู่กับโครงการ 

7 รายงานผลการติดตามการฝึกอบรม 7 วันนับจากได้รับข้อมูลครบถ้วน 
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