
แบบเสนอข้อมลู เหตุผลความจ าเป็น และภาระงานเพื่อก าหนดต าแหนง่สูงขึ้น 
ชื่อหน่วยงาน กองบริหารงานบุคคล  สังกัดส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

1. ภารกิจของหน่วยงาน(เขียนเป็นข้อๆ แยกตามกลุ่มงาน/งาน) 
งานบริหารทั่วไป 
 1.  .การด าเนินการเก่ียวกับงานธุรการและสารบรรณ 
 2.  การจัดท าทะเบียนคุมสถิติการลา ตรวจสอบ ลงทะเบียนรับและสืบค้นข้อมูลวันลาทุกประเภทของส านักงาน
อธิการบดีและขอข้อมูลวันลาจากคณะ ส านัก สถาบัน เพ่ือน ามาประกอบในการพิจารณาผลการปฏิบัติงาน 
 3. การด าเนินการเก็บ บันทึก รายงานข้อมูลและปรับปรุงแก้ไขการสแกนลายนิ้วมือของบุคลากร เช่น การเข้าใหม่   
การเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนสกุล การย้ายหน่วยงาน สรุปการมาสาย ไม่เข้า ไม่ออก ขาดงานและสรุปการด าเนินงานภาค กศ.ป.ป. 
(เสาร์ – อาทิตย์) ของบุคลากรสายสนับสนุน ลูกจ้างประจ า/พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/เจ้าหน้าที่ประจ าตาม
สัญญา 
 4.  การตรวจสอบใบลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสายสนับสนุน 
 5.  การด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการของกองบริหารงานบุคคล เช่น จัดท าค าของบประมาณประจ าปี จัดท า
แผนปฏิบัติการและจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
 6. การด าเนินงานเกี่ยวกับงานการเงินและพัสดุ เช่น ส ารวจวัสดุการซื้อจ้าง ขออนุญาตซื้อจ้างด้วยระบบ GFMIS และ
ระบบ e-GP จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา จัดท าทะเบียนควบคุมวัสดุและ   
ใบเบิกวัสดุ 
 7. การจดบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมของกองบริหารงานบุคคล 
 8. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานธุรการ 
 9. การจัดส่งส าเนาใบลา ส าเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         10. การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
         11. การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
         12. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
         13. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานอัตราก าลังและค่าตอบแทน 
 1.  การจัดท าทะเบียนคุมอัตราก าลังบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
 2.  การจัดเก็บข้อมูล/สถิติข้าราชการและทะเบียนรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
 3. การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ประวัติข้าราชการ/พนักงานลงในฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ 



 4.  การจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับอัตราว่างของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสถาบันอุดมศึกษา 
 5.  การจัดท าแผนอัตราก าลัง 
 6.  การค านวณค่าจ้างชั่วคราวของอาจารย์ประจ าตามสัญญาและเจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญาประจ าปีงบประมาณ 
 7. การจัดท าตัวชี้วัดของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
 8. การจัดท าประกาศผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินบ าเหน็จพนักงานมหาวิทยาลัย 
 9. การจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดสรรเงินรางวัล กพร. 
        10. การประเมินผลการปฏิบัติงานและการพิจารณาความดีความชอบของพนักงานราชการ 
        11. การด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานและพิจารณาความดีความชอบ การปรับเงินตอบแทนพิเศษ
ของข้าราชการและปรับเงินเพ่ิมตามคุณวุฒิของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ลูกจ้างประจ าและพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
        12. การจัดท าทะเบียนต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 
        13. การด าเนินการเทียบวุฒิการศึกษาของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ไปยัง สกอ.) ที่จบจากสถานศึกษา
ต่างประเทศ 
        14. การต่ออายุราชการของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
        15. การด าเนินการเกี่ยวกับการรับโอน/ช่วยราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/การย้ายหน่วยงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 
        16. การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลและรูปเล่มการประชุม 
        17. การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
        18. การด าเนินการสรรหาบุคลากรสายวิชาการ ด าเนินการรับสมัครสอบแข่งขันและสอบคัดเลือก 
        19. การด าเนินการสรรหาการรับโอน/ย้ายข้าราชการและการประกาศรับโอนข้าราชการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
วิชาการ 
        20. การด าเนินการบรรจุและแต่งตั้ง/โอนย้าย ค าสั่งจ้างบุคลากรสายวิชาการ – สายสนับสนุน ค าสั่งจ้างระหว่างช่วง
ปีงบประมาณของเจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญาและอาจารย์ประจ าตามสัญญา พร้อมฐานข้อมูลและเล่มทะเบียนคุมค าสั่ง     
การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้ายหน่วยงาน บุคลากรสายวิชาการ – สายสนับสนุน ประกาศ บันทึก หนังสือภายนอก – ภายใน 
        21. การด าเนินการปรับวุฒิ/เพ่ิมวุฒิการศึกษา การปรับเงินเพ่ิมตามคุณวุฒิที่สูงขึ้น (ตามกรอบของมหาวิทยาลัย)      
ของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
        22. การด าเนินการพ้นจากงานของบุคลากรสายวิชาการ-สายสนับสนุน (การเลิกจ้าง สิ้นสุดระยะเวลาจ้างการลาออก
จากราชการ) 
        23. การด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ บุคลากรสายวิชาการ (ไปยังสถานศึกษาที่จบจริง) และฐานข้อมูล  เล่มทะเบียนคุม 
สายวิชาการและสายสนับสนุน 
        24. การด าเนินการเกี่ยวกับงาน ภาค กศ.ป.ป. (เสาร์ – อาทิตย์) 



        25. การด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมการสรรหา การขึ้นบัญชีและฐานข้อมูลสถิติการสรรหาบุคลากรสายวิชาการ –   
สายสนับสนุน 
        26. การด าเนินการรับรายงานตัวและส่งตัวบุคคล/นักเรียนทุนเข้าปฏิบัติงานใหม่ เปลี่ยนต าแหน่งหรือย้ายหน่วยงานของ
สายวิชาการและงานจัดท าเอกสารประวัติผู้บรรจุใหม่ (บุคลากรสายวิชาการ) เพ่ือส่งมอบให้งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ 
        27. การด าเนินการจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ/ผู้เกษียณอายุราชการเป็นอาจารย์ 
        28. การด าเนินการจ้างอาจารย์ประจ าตามสัญญาลาศึกษาต่อภาคปกติให้ได้รับค่าตอบแทนฯและการจ้างอาจารย์     
(กรณีกลับจากลาศึกษาต่อ) และบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
        29. การด าเนินการเปลี่ยนงบประมาณค่าจ้างประจ าปีของเจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญาและอาจารย์ประจ าตามสัญญา 
        30. การด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อระยะเวลาการจ้างของเจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญาและอาจารย์
ประจ าตามสัญญา 
        31. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานอัตราก าลังและค่าตอบแทน 
        32. งานสรรหาบุคลากรสายสนับสนุน ด าเนินการรับสมัครสอบแข่งขันและสอบคัดเลือก 
        33. งานสรรหาการรับโอน/ย้ายข้าราชการและการประกาศรับโอนข้าราชการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
        34. งานตรวจสอบคุณวุฒิ บุคลากรสายสนับสนุน (ไปยังสถานศึกษาที่จบจริง) และเก็บรวบรวม 
        35. การรับรายงานตัวและส่งตัวบุคคลเข้าปฏิบัติงานใหม่ เปลี่ยนต าแหน่ง ย้ายหน่วยงาน จัดท าเอกสารประวัติผู้บรรจุ
ใหม่ สายสนับสนุนเพื่อส่งมอบให้งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ 
        36. การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษและทะเบียนคุมฯ 
        37. การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
        38. การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
        39. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
        40. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
 1.  การด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของบุคลากรสายวิชาการ 
 2.  การด าเนินการเปลี่ยนต าแหน่งของบุคลากรสายวิชาการ 
 3.  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการของมหาวิทยาลัย 
 4.  การจัดท าทะเบียนต าแหน่งประเภทวิชาการ 
 5.  การด าเนินการขอประเมินการสอน 
 6. การกรอกข้อมูลในฐานข้อมูลท าเนียบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
 7. การจัดท าฐานข้อมูลและเล่มทะเบียนคุมเก่ียวกับงานก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายวิชาการ 
 8. การด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน เช่น ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยและ
ลูกจ้างประจ า 
 9. การด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการโรงเรียนสาธิตฯ 



         10. การจัดท าค าสั่ง การเปลี่ยนต าแหน่ง ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างประจ า 
         11. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตรสาขาวิชา/หัวหน้างานสายสนับสนุน/แต่งตั้งคณะกรรมการประจ าคณะ,
ส านัก,สถาบัน 
         12. การจัดท าฐานข้อมูลและเล่มทะเบียนคุมเก่ียวกับงานก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายสนับสนุนและ
งานที่ได้รับผิดชอบ 
         13. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหาร 
         14. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
         15. การจัดส่งส าเนาค าสั่ง ส าเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         16. การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
         17. การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
         18. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
         19. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานพัฒนาและฝึกอบรม 
 1.  การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
 2.  การด าเนินการเก่ียวกับการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย/ออกค าสั่งพ้นทดลอง 
 3.  การด าเนินการตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือของพนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานราชการที่บรรจุใหม่ 
 4.  การจัดท าข่าวของกองบริหารงานบุคคล/แจกไปหน่วยงานต่าง ๆ และน าขึ้นเว็บไซด์ 
 5.  การจัดโครงการของกองบริหารงานบุคคล/ท าสรุปโครงการตามแผน 
 6. การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) และจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 7. การด าเนินการเก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับส านักงานและระดับมหาวิทยาลัย 
 8. การด าเนินการก ากับ ดูแลและตรวจสอบผลคะแนนสอบภาษาอังกฤษของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
 9. การด าเนินการเก่ียวกับการประเมินอาจารย์ใหม่ (พ่ีเลี้ยง) 
         10. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนาและฝึกอบรม 
         11. การจัดส่งส าเนาค าสั่ง ส าเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         12. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
         13. การอัพเดทข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
         14. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
         15. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ 
 1.  การด าเนินการเกี่ยวกับการลงแฟ้มประวัติของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/
อาจารย์ประจ าตามสัญญา/เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา 



 2.  การด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 3.  การด าเนินการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 4.  การด าเนินการกองทุนพนักงานมหาวิทยาลัย (บ าเหน็จพนักงานมหาวิทยาลัย/สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล) 
 5.  การกรอกข้อมูลในฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ สกอ.ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
 6. การจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลผ่านเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง 
 7. การกรอกข้อมูลในฐานข้อมูลท าเนียบต าแหน่งทางวิชาการ (ข้อมูลพื้นฐาน) 
 8. การด าเนินการเก่ียวกับการเบิกบ าเหน็จ/บ านาญ/บ าเหน็จด ารงชีพ/บ าเหน็จตกทอด/กบข. ของข้าราชการ 
 9. การด าเนินการเก่ียวกับการเบิกบ าเหน็จรายเดือน/บ าเหน็จ/บ าเหน็จตกทอด/กสจ.ของลูกจ้างประจ า     
         10. การด าเนินการเกี่ยวกับการลงแฟ้มประวัติของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/
อาจารย์ประจ าตามสัญญา/เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา 
         11. การด าเนินการขอไฟพระราชทาน 
         12. การด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองรายได้/รับรองการปฏิบัติงาน/รับรองการผ่านงานและอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
         13. การด าเนินงานสวัสดิการเคหะสงเคราะห์/การขอมีอาวุธปืน 
         14. การด าเนินการเก่ียวกับการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐทุกประเภท 
         15. กรอกข้อมูลในฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ก.พ.ของพนักงานราชการ 
         16. การคัดเลือกบุคลากรดีเด่น/ข้าราชการดีเด่น 
         17. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ 
         18. การจัดส่งส าเนาค าสั่ง ส าเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         19. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
         20. การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
         21. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
         22. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานวินัยและนิติการ 
 1. การด าเนินงานร่างและตรวจร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศและค าร้อง 
 2. การด าเนินงานการด าเนินคดีทางศาล 
 3. การด าเนินงานการบังคับคดี 
 4. การด าเนินงานวิเคราะห์และตีความปัญหาข้อกฎหมาย และข้อขัดข้องของข้อบังคับ ระเบียบประกาศและค าสั่ง 
 5. การด าเนินงานให้ค าปรึกษา/เสนอแนะด้านกฎหมาย 
 6. การด าเนินงานดูแลข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เกี่ยวกับการประชุมสภามหาวิทยาลัยและของมหาวิทยาลัย 
 7. การด าเนินการสรรหากรรมการและผู้แทนจากหน่วยงานภายนอก 
 8. การด าเนินการเก่ียวกับการท านิติธรรม หรือการท านิติกรรมของเอกชนที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย 
 9. การด าเนินการทางวินัยร้ายแรงของบุคลากร 



         10. การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงของบุคลากร 
         11. การด าเนินการทางแพ่ง 
         12. การด าเนินการทางละเมิด 
         13. การด าเนินงานพิจารณาการอุทธรณ์และเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
         14. การด าเนินงานจัดประชุมและจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาการอุทธรณ์และเรื่องราวร้องทุกข์
และร้องเรียนและสรรหาคณะกรรมการอุทธรณ์และเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
         15. การด าเนินงานวินัยของนักศึกษา 
         16. การจัดท าระบบกฎหมายจัดท าคู่มือการปฏิบัติตามกฎหมาย รายงานประจ าปี 
         17. การจัดท าส าเนาข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศของงานวินัยและนิติการ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         18. การด าเนินการท าสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ อาจารย์ประจ าตามสัญญา เจ้าหน้าที่ประจ า
ตามสัญญา ลูกจ้างชั่วคราวและผู้เกษียณอายุราชการ 
         19. การด าเนินการก ากับ ดูแลผู้ลาศึกษาและผู้รับทุนต่าง ๆ 
         20. การด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษา/ฝึกอบรม/วิจัย ทั้งภายในประเทศและในต่างประเทศของข้าราชการและ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
         21. การด าเนินการเกี่ยวกับทุนสนับสนุนการศึกษาของข้าราชการ บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้รับทุน
บุคคลภายนอก 
         22. การด าเนินงานติดตาม เร่งรัด ผู้กระท าผิดสัญญาให้ชดใช้เงินตามสัญญาทุนและสัญญาลาศึกษา 
         23. การด าเนินการเก่ียวกับสัญญากู้ยืมเงินเพ่ือพัฒนาบุคลากร 
         24. การด าเนินงานสืบสวนและสอบสวนหาข้อเท็จจริง 
         25. การด าเนินงานเผยแพร่ความรู้ด้านกฎหมายแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
         26. การด าเนินงานเกี่ยวกับการส่งเสริมและการศึกษาจรรยาบรรณของบุคลากร 
         27. การด าเนินการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนด 
         28. การด าเนินงานจัดประชุมและจัดท ารายงานการประชุม คณะกรรมการ ยกร่างระเบียบข้อบังคับและกฎหมายอ่ืน ๆ 
         29. การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องการประเมินเพ่ือเลื่อนระยะตามเงื่อนไขในสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย      
สายวิชาการ – สายสนับสนุน 
        30. การจัดส่งส าเนาค าสั่ง ส าเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
        31. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
        32. การอัพเดทข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
        33. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
        34. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



2. เหตุผลความจ าเป็นของการก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษในหน่วยงาน (เขียนเป็นข้อๆ) 
 งานบริหารทั่วไป 
 1.  ต าแหน่งงานมลีักษณะงานที่ปฏิบัติเป็นงานที่มีการวิเคราะห์เอง โดยผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้วิเคราะห์และวางแผนในการ
ท างานของตนเองว่าควรท าสิ่งใดก่อนและหลัง ด้วยการจัดล าดับความส าคัญของงานเอง มีการคิดและการตัดสินใจในงานได้เอง 
และปฏิบัติงานให้ส าเร็จไปได้ 
 2. ต าแหน่งงานมีการวิเคราะห์ว่างานแต่ละงานภายในกองบริหารงานบุคคลมีความหลายหลายของงานสามารถ
แยกแยะงานต่าง ๆ ได้เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกอง ฯ 
 3.  ต าแหน่งงานมีการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปมาช่วยในการจัดการในการลงเวลาของบุคลากรในมหาวิทยาลัย           
และสามารถช่วยให้สะดวกและรวดเร็วในการวิเคราะห์วัน เวลา โดยใช้ความรู้ความสามารถท าให้การท างานประสบผลส าเร็จได้
ตามเป้าหมาย 
 4.  ต าแหน่งงานสามารถวิเคราะห์ว่าภาระงานที่ตนเองปฏิบัติมีความซับซ้อน ยาก มากน้อยเพียงใด                    โดย
การประมวลผลจากข้อมูลต่าง ๆ ในระหว่างการท างาน 
 5.  ต าแหน่งงานสามารถแก้ปัญหาในต าแหน่งงานได้ด้วยการใช้ความคิด มีความสามารถในการแก้ปัญหาที่มีความเป็น
ลักษณะเฉพาะของงานที่ตนเองได้ปฏิบัติ โดยมีการคิดการแก้ปัญหาแบบต่อเนื่อง ซึ่งแก้ไขปัญหาได้ในระดับเบื้องต้น 
 6. ต าแหน่งงานได้รับค าแนะน าและความช่วยเหลือจากเพ่ือนร่วมงานบ้าง ในกรณีที่เกิดการสงสัยงานภายในกอง ฯ   
โดยมีการพึ่งพาซึ่งกันและกัน มีการวิเคราะห์งานว่าหากรับ – ส่งช้าจะท าให้เกิดผลกระทบต่องานอื่นในทางเสียหาย 
 7. ต าแหน่งงานเป็นภาระงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ จะต้องปฏิสัมพันธ์กับบุคคลภายนอกกองฯ เพราะงาน
ดังกล่าวต้องได้รับช่วงต่อมาจากงานของกองกลาง หากมีงานเร่งด่วน จะด าเนินการประสานกันเพ่ือไม่ให้งานเกิดการเสียหาย    
ซึ่งใช้เวลาในการปฏิบัติน้อยมากเพ่ือไม่ให้เสียเวลาในการรับ – ส่ง 
 8. ต าแหน่งงานมีการวิเคราะห์งานในหน้าที่จะด าเนินการได้เอง โดยไม่ต้องรอให้ผู้อ านวยการกอง ฯ สั่งการ          
หากพิจารณาแล้วเห็นว่าสมควรด าเนินการได้เลยก็จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบปฏิบัติไปก่อนได้เลยแล้วค่อยน าเสนอให้กับ
ผู้อ านวยการกองฯ ในภายหลัง 
 9. ต าแหน่งงานสามารถน าความรู้และทักษะทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ มาช่วยในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ   
มากยิ่งขึ้น 

 งานอัตราก าลังและค่าตอบแทน 
 1.  ต าแหน่งงานสามารถวิเคราะห์งานที่ตนเองปฏิบัติได้ด้วยตนเอง หากไม่เข้าใจจะถามผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล และมีอิสระในการปฏิบัติงานได้ด้วยตนเองมาก มีการวางแผนการท างานของตนเองไว้เสมอ ผู้อ านวยการ               กอง
บริหารงานบุคคลเปิดโอกาสให้คิดและตัดสินใจในงานได้บ้าง หากเป็นงานที่ส าคัญจะน าเสนอผู้อ านวยการกองฯ ช่วยกันคิดเพ่ือ
หาทางออกและแก้ไขปัญหา โดยปฏิบัติงานให้ส าเร็จไปได้ด้วยดี 
 2.  ต าแหน่งงานมีความหลากหลายของงานมาก มีเนื้องานมากในการด าเนินการให้ประสบผลส าเร็จตามเป้าหมาย    
คือ มีกระบวนการในการด าเนินการตั้งแต่เริ่มต้น จนถึงประสบผลส าเร็จของงาน มีกระบวนการด าเนินการที่หลากหลาย
ขั้นตอนในการปฏิบัติ โดยใช้ความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นและบุคลากรภายในเพื่อให้ข้อมูลน ามาวิเคราะห์และตัดสินใจ 



 3.  ต าแหน่งงานมีภาระงานที่ปฏิบัติในงานส่วนนี้ มีความส าคัญของงานมาก เช่น การรับสมัคร การสรรหาต้องมี
กระบวนการที่ชัดเจน ให้ความเป็นธรรมต่อบุคคลทุกคน ใช้หลักธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการให้งานบรรลุผลส าเร็จตาม
เป้าหมาย, งานอัตราก าลังต้องด าเนินการควบคุมอัตราก าลังให้เป็นปัจจุบัน มีข้อมูลที่ชัดเจนและถูกต้อง,  งานพิจารณาความดี
ความชอบ ต้องพิจารณาด้วยความเป็นธรรม เป็นไปตามผลสัมฤทธิ์ของงาน ซึ่งงานภายในงานนี้ จะต้องด าเนินการเป็นไปด้วย
ความยุติธรรม เกิดปัญหาให้น้อยที่สุดหรือไม่ให้เกิดปัญหาเลย 
 4.  ต าแหน่งงานมีกระบวนการด าเนินงานในงานนี้อย่างชัดเจน ถูกต้อง ตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการในการเสร็จสิ้นของ
งาน เกิดการโปร่งใส ตรวจสอบได้ มีข้อมูลที่น่าเชื่อถือได้มาก  
 5.  ต าแหน่งงานสามารถวิเคราะห์ จัดหาข้อมูล เพ่ือน าไปพัฒนาปรับปรุงงานและท างานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น    
ทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพของงาน 
 6. ต าแหน่งงานมีความรู้สามารถน าความรู้นั้นมาวิเคราะห์งานที่ปฏิบัติภายในงานได้ โดยท าให้งานนั้นสัมฤทธิ์ผลตาม
เป้าหมาย 
 7. ต าแหน่งงานสามารถวิเคราะห์ได้ว่างานที่ปฏิบัติอยู่นั้นมีความซับซ้อน ความยากมากน้อยเพียงใด                   ด้วย
การประมวลผลจากข้อมูลต่าง ๆ ภายในงาน น ามาใช้กับการท างานให้บรรลุผลส าเร็จ 
 8. ต าแหน่งงานใช้ความคิด ความสามารถเพ่ือแก้ปัญหาในงานที่ตนเองได้ปฏิบัติ มีกระบวนการคิดของ การท างาน 
เป็นแบบต่อเนื่องมาก เพราะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างเป็นงานที่ต้องใช้ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศฯ สามารถบูรณาการ          จาก
กฎหมายน ามาสู่การกระบวนการในการปฏิบัติงานให้ส าเร็จลงได้ สามารถแก้ปัญหาได้ในเบื้องต้นและปัญหาในเชิงลึก   หากไม่
สามารถตัดสินใจได้จะน ากระบวนการคิดมาคิดร่วมกับผู้อ านวยการกองฯ เพ่ือหาทางออก ในการแก้ปัญหาในการท างานในงาน
นี้ 
 9. ต าแหน่งงานมีการประสานงานกับหน่วยงานภายนอกกองฯ โดยน าข้อมูลต่าง ๆ มาประกอบในการด าเนินงาน     
ให้ประสบผลส าเร็จ โดยมีการพัฒนางานกันฉันมิตรกับบุคลากรอ่ืน ๆ ในระหว่างการท างาน 
         10. ต าแหน่งงานมีการปฏิสัมพันธ์กับหน่วยงานและบุคลากรภายนอกกองฯ มาก และบางเรื่องต้องใช้เวลาในการ
ปฏิสัมพันธ์มาก – น้อย ตามแต่ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ โดยต้องมีการสื่อสารกันเพ่ือให้ได้ข้อมูลมาประกอบการปฏิบัติงาน   
โดยมีการติดต่อ ประสานงานกันด้วยกัลยาณมิตร เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจนมากที่สุดมาประกอบให้งานบรรลุผล
ส าเร็จ 
         11. ต าแหน่งงานมีความสัมพันธ์ โดยพ่ึงพาซึ่งกันและกันภายในกอง มีการท างานเป็นทีม หากงานบางงาน ในงานนี้  
เช่น การท าเล่มประชุม กบม. การพิจารณาผลการปฏิบัติงาน การรับสมัครบุคลากรเข้าท างาน เนื่องจาก  มีงานและผู้มาสมัคร
มาก ต้องอาศัยบุคลากรภายในกองช่วยกันในการท างานให้บรรลุผลส าเร็จ 
         12. ต าแหน่งงานมีการคิดและแสดงความคิดเห็นในงานที่ปฏิบัติ หากไม่สามารถตัดสินใจได้ จึงน าเรื่องดังกล่าวปรึกษา
ผู้อ านวยการกองฯ เพ่ือขอให้ตัดสินใจในการปฏิบัติงานนั้น 
         13. ต าแหน่งงานสามารถน าความรู้ ความสามารถ ทักษะที่ตนเองมีอยู่น ามาปฏิบัติงานและพัฒนางานให้บรรลุผลส าเร็จ 
และมีการพัฒนาตนเองจากการศึกษาด้วยตนเอง เรียนรู้จากเพ่ือนร่วมงาน เพ่ือให้งานส าเร็จได้ตามเป้าหมาย 

 งานก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 



 1.  ต าแหน่งงานสามารถวิเคราะห์งานที่ตนเองได้ปฏิบัติได้ด้วยตนเอง มีความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานมีการวาง
แผนการด าเนินการในการท างานด้วยตนเอง ผู้อ านวยการกองฯ เปิดโอกาสให้คิดและตัดสินใจในงานได้เอง ตั้งแต่เริ่มต้นจนจบ
กระบวนการ หากมีปัญหาในระหว่างการด าเนินการให้ปรึกษาต่อผู้อ านวยการกองฯ 
 2.  ต าแหน่งงานมีการปฏิบัติงานในงานก าหนดต าแหน่งจะมีความหลากหลายในเนื้องานมาก เพราะเป็นงานที่ต้อง
เข้าใจและทราบถึงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ต่าง ๆ แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ต้องน าไปปฏิบัติ   ต้องเข้าใจกระบวนการ
ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงจบกระบวนการด้วยตนเอง หากมีปัญหาระหว่างการปฏิบัติจะขอค าแนะน าหรือปรึกษาหารือกับผู้อ านวยการ
กองฯ ให้ช่วยแนะน าเพ่ือให้งานบรรลุผลส าเร็จ 
 3.  ต าแหน่งงานมีการวิเคราะห์งานที่ได้รับให้ปฏิบัติด้วยมีกระบวนการคิดพัฒนางานด้วยตนเอง เช่น การจัดท าคู่มือ 
ระเบียบ ประกาศต่าง ๆ ที่จะต้องเป็นเครื่องมือในการท างานด้านบุคคลให้ประสบผลส าเร็จได้ มีการคิดงานเองและน ามา
ปรึกษาผู้อ านวยการกองฯ เพ่ือร่วมกันคิดให้งานบรรลุผลส าเร็จได้ 
 4.  ต าแหน่งงานมีการวิเคราะห์ว่างานที่ได้ปฏิบัตินั้น มีผลต่อก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร ในมหาวิทยาลัย
เป็นอย่างมาก เพราะงานในส่วนนี้ส่งผลต่อขวัญ ก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 5.  ต าแหน่งงานมีการวิเคราะห์ว่างานที่ปฏิบัติมีกระบวนการในการด าเนินการตั้งแต่ต้นจนจบ จนท าเป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานให้กับบุคลากรในมหาวิทยาลัยใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลได้ โดยมีเอกลักษณ์   เป็นงานที่ตนเองได้
ปฏิบัติเป็นอย่างมาก 
 6. ต าแหน่งงานสามารถวิเคราะห์งานที่ปฏิบัติและสามารถจัดหาข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือน ามาพัฒนาปรับปรุงงานและท าให้
งานมีประสิทธิภาพมากขึ้นทั้งปริมาณและคุณภาพ 
 7. ต าแหน่งงานสามารถน าความรู้ ความสามารถ และทักษะของตนเองมาใช้ในการปฏิบัติงานให้บรรลุผลส าเร็จได้ 
เนื่องจากงานด้านนี้ ต้องใช้บุคคลที่มีความรู้ในเรื่องกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศฯ มาใช้ในการปฏิบัติงานให้บรรลุผล
ส าเร็จ 
 8. ต าแหน่งงานด้านนี้มีความซับซ้อน ยากมาก โดยจะต้องประมวลผลจากข้อมูลต่าง ๆ เช่น ระเบียบ ข้อบังคับ 
กฎหมาย ประกาศต่าง ๆ น ามาประยุกต์เพ่ือให้งานพัฒนาและประสบผลส าเร็จได้ตามเป้าหมายและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 9. ต าแหน่งงานที่ปฏิบัติด้านนี้จะต้องมีการใช้กระบวนการคิดอย่างเป็นระบบ และมีความสามารถในการแก้ปัญหา     
มีความเป็นลักษณะเฉพาะของงานที่ปฏิบัติ ใช้กระบวนการคิดแบบต่อเนื่องมาก ตั้งแต่เริ่มต้นของการคิดเกณฑ์ ประกาศ      
การน าไปปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ใช้เป็นเครื่องมือในการท างาน สามารถแก้ปัญหานั้นได้ด้วยตนเอง หากมีปัญหาที่ใหญ่กว่าจะน ามา
ปรึกษาหารือและขอค าแนะน าจากผู้อ านวยการกองฯ เพ่ือหาทางออกในการแก้ปัญหาการท างาน 
       10. ต าแหน่งงานมีกระบวนการท างานที่ต้องมีการพ่ึงพาซึ่งกันและกันและประสานงานกันระหว่างบุคลากรภายในกองฯ 
และภายนอกกองฯ เพ่ือให้มีผลกระทบน้อยที่สุด และต้องการให้งานประสบผลส าเร็จได้มากท่ีสุด มีการปฏิสัมพันธ์กับบุคลากร
ภายนอกกองฯ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในกระบวนการน าไปปฏิบัติซึ่งผลงานให้บรรลุมากท่ีสุด 
       11. ต าแหน่งงานสามารถวิเคราะห์ความคิดเห็นจากผู้อ่ืนที่ให้ข้อมูลมา น ามาวิเคราะห์และปรับปรุงแก้ไขผลงานปฏิบัติ     
ที่ได้รับปฏิบัติได้ด้วยตนเองและน าเสนอต่อผู้อ านวยการกอง ฯ ร่วมกันแก้ไขปรับปรุงการท างานให้มีคุณภาพมากขึ้น 



       12. ต าแหน่งงานสามารถน าความรู้ ความสามารถ และทักษะที่ตนเองมีอยู่ สามารถสอนงานและพัฒนาผู้อ่ืนให้เข้าใจและ
ทราบกระบวนการในการท างานได้ เพ่ือให้ผู้อื่นเกิดการพัฒนาความรู้ ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงาน 

 งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ 
 1.  ต าแหน่งงานนี้สามารถวิเคราะห์การท างานที่ได้ปฏิบัติอยู่ มีความอิสระ มีการวางแผนการท างานของตนเองว่าควร
ท างานใดก่อน – หลัง ผู้อ านวยการกองฯ เปิดโอกาสให้คิดและตัดสินใจงานที่ปฏิบัติได้ด้วยตนเอง สามารถให้ตัดสินใจและ
เลือกใช้วิธีต่าง ๆ น ามาใช้ในการท างานได้ด้วยตนเอง เพ่ือให้งานส าเร็จ หากไม่มั่นใจให้สอบถามและน ามาหารือจาก
ผู้อ านวยการกอง ฯ เพื่อหาวิธีการและแนวทางในการแก้ไขเพ่ือให้งานบรรลุผลส าเร็จ 
 2.  ต าแหน่งงานนี้มีลักษณะงานที่ปฏิบัติมีความหลากหลายในกระบวนการท างาน เนื้องานที่ได้ปฏิบัติเปิดโอกาสให้คิด
วิเคราะห์และตัดสินใจได้เอง และไม่ท าให้เกิดการผิดพลาดในการท างาน 
 3.  ต าแหน่งงานที่ปฏิบัติมีความส าคัญของงานมาก หากปฏิบัติไม่ถูกต้องจะท าให้ข้อมูลผิดจากความเป็นจริง ต้องมีสติ
ในการด าเนินการกรอกข้อมูล วัน เวลา ต้องตรง ถูกต้อง สามารถเป็นข้อมูลที่น่าเชื่อถือได้ ห้ามผิดพลาดหรือบิดเบือนจากความ
เป็นจริง 
 4.  ต าแหน่งงานดังกล่าวมีความสมบูรณ์ในกระบวนงานตั้งแต่เริ่มจนจบกระบวนงานเอง เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ    จะ
เห็นเนื้องานที่เป็นเอกลักษณ์อย่างมาก งานที่ปฏิบัติจะต้องถูกต้อง เป็นข้อมูลที่น่าเชื่อถือได้ 
 5. ต าแหน่งงานสามารถจัดหาข้อมูลและน าไปพัฒนาปรับปรุงงานและท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยท าให้
เกิดมีทั้งปริมาณและคุณภาพของงานที่ถูกต้องตามความเป็นจริงมากที่สุด 
 6. ต าแหน่งงานนี้ ต้องสามารถน าความรู้ ความสามารถ ทักษะมาประกอบใช้เพ่ือให้งานบรรลุผลส าเร็จ  ลงได้ตาม
เป้าหมาย เพราะงานที่ปฏิบัติอยู่จะต้องอาศัยกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศต่าง ๆ แบบฟอร์ม ที่สามารถเป็น
เครื่องมือในการบริหารงานบุคคลให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ต่อเป้าหมายได้อย่างถูกต้อง 
 7. ต าแหน่งงานต้องใช้ความคิด ความสามารถในการแก้ปัญหามีความเป็นลักษณะเฉพาะของงานมีกระบวนการทาง
ความคิดอย่างต่อเนื่องมาก สามารถแก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเองในระดับหนึ่ง หากมีปัญหาที่ยากจะน ามาปรึกษาหารือ          
และข้อค าแนะน าจากผู้อ านวยการกองฯ 
 8. ต าแหน่งงานได้รับค าแนะน าและความช่วยเหลือจากคนภายในกองและคนนอกกองฯ น้อยเพราะส่วนใหญ่       ต้อง
ปฏิบัติด้วยตนเอง แต่มีการพัฒนาความสัมพันธ์กันฉันมิตรกับผู้อื่นในระหว่างการท างานกันเสมอ 
 9. ต าแหน่งงานต้องพ่ึงพาอาศัยกับงานในต าแหน่งอ่ืน ๆ บ้าง หากไม่พ่ึงพาจะส่งผลให้การปฏิบัติงาน ในงานนี้       เกิด
ข้อมูลที่ไม่ถูกต้องและชัดเจน 
        10. ต าแหน่งงานนี้ต้องมีปฏิสัมพันธ์และติดต่อกับบุคคลภายในและภายนอกมาก เนื่องจากการที่เป็นงานที่ให้บริการ      
ในเรื่องข้อมูลประวัติและข้อมูลการรับรองการท างานและการรับรองเรื่องเงินเดือน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
การขอส าเนาประวัติ ก.พ.๗ 
        11. ต าแหน่งงานนี้สามารถสอนงานและพัฒนาผู้อ่ืนให้เกิดการพัฒนาความรู้ความสามารถหรือทักษะในการปฏิบัติงานได้ 

 งานพัฒนาและฝึกอบรม 



 1.  ต าแหน่งงานนี้ ผู้อ านวยการกองฯ เปิดโอกาสให้คิด วางแผนการท างานด้วยตนเอง และมีการตัดสินใจในงานด้วย
ตนเอง โดยให้เลือกใช้วิธีต่าง ๆ ในการท างานให้ส าเร็จได้ด้วยตนเอง หากมีปัญหาให้น ามาปรึกษาและคิดร่วมกับผู้อ านวยการ
กองฯ 
 2.  ต าแหน่งงานนี้ มีความหลากหลายในเนื้องานที่ปฏิบัติมาก 
 3. ต าแหน่งงานนี้เป็นงานทางด้านการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะ ในการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัยให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 4. ต าแหน่งงานนี้มีความส าคัญของงานในด้านของการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยเป็นอย่างมาก 
 5. ต าแหน่งงานนี้มีความเป็นเอกลักษณ์หรือความสมบูรณ์ของงาน ตั้งแต่ตั้งต้นจนจบกระบวนการในการท างาน       มี
ผลลัพธ์ที่เป็นเอกลักษณ์มากในเชิงของการพัฒนาและฝึกอบรมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะในการท างาน 
 6. ต าแหน่งงานนี้สามารถจัดหาข้อมูลเพ่ือน าไปพัฒนาปรับปรุงงานหรือท าให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยมีผล
ทางด้านประสิทธิภาพของการท างานในเชิงคุณภาพและปริมาณได้มาก 
 7. ต าแหน่งงานนี้ มีความจ าเป็นในการน าความรู้ ทักษะและความสามารถในด้านต่ าง ๆ มาประกอบใช้เพ่ือให้งาน
บรรลุผลส าเร็จได้ตามเป้าหมาย 
 8. ต าแหน่งงานนี้ มีความซับซ้อนหรือความยากมากในการปฏิบัติงาน เช่น การจัดท าโครงการต่าง ๆ  ในการอบรม     
ให้ความรู้ การจัดท าหลักสูตรในการพัฒนาบุคลากร ฯลฯ 
 9. ต าแหน่งงานนี้ จ าเป็นต้องใช้กระบวนการคิด ความสามารถในการแก้ปัญหาที่มีความเป็นลักษณะเฉพาะของงาน    
ซึ่งท าให้เห็นถึงกระบวนการทางความคิดอย่างต่อเนื่องมาก ที่จะได้มีการพัฒนาบุคลากร ของมหาวิทยาลัยให้ได้รับการพัฒนา
มากยิ่งขึ้น 
        10. ต าแหน่งงานนี้ ได้รับค าแนะน าและความช่วยเหลือจากผู้อ่ืนทั้งภายในและภายนอกกองฯ เป็นงานที่  ท าให้เกิดการ
สัมพันธ์ฉันมิตรกับคนอ่ืน ๆ ระหว่างการท างานมาก 
        11. ต าแหน่งงานนี้ต้องรับและให้ข้อมูลเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานมาก เพราะงานต้องได้รับความคิดเห็นมากมายเกี่ยวกับ
ผลงานเพ่ือน าผลมาพัฒนา ปรับปรุงการท างานให้ดียิ่งขึ้น 
        12. ต าแหน่งงานนี้ต้องมีการสอนงานและพัฒนาผู้อ่ืน ควบคุม ดูแลและให้การช่วยเหลือให้ผู้อ่ืนเกิด  การพัฒนาความรู้ 
ความสามารถหรือทักษะมากยิ่งขึ้น 

งานวินัยและนิติการ 
1. ต าแหน่งงานสามารถวิเคราะห์งานที่ตนเองปฏิบัติได้ด้วยตนเอง  หากไม่เข้าใจจะถามผู้อ านวยการกองบริหารงาน

บุคคลและมีอิสระในการปฏิบัติงานได้ด้วยตนเอง  มีการวางแผนการท างานของตนเองไว้เสมอ  ผู้อ านวยการกองฯ เปิดโอกาส
ให้คิดและตัดสินใจในงานได้  หากเป็นงานที่ส าคัญจะน าเสนอผู้ อ านวยการกองฯ ร่วมกันหาทางแก้ไขปัญหา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานส าเร็จไปได้ด้วยดี 

2. ต าแหน่งงานมีความหลากหลายของงานและมีเนื้องานที่จะต้องด าเนินการเพ่ือให้ประสบผลส าเร็จ  ตามเป้าหมาย
มาก  คือ  มีกระบวนการในการด าเนินการตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงประสบผลส าเร็จของงาน  มีกระบวนการด าเนินงานที่หลากหลาย
ขั้นตอน  โดยต้องอาศัยความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นและบุคลากรภายในเพ่ือให้ข้อมูลน ามาวิเคราะห์และตัดสินใจ 



3. ต าแหน่งงานมีภาระงานที่ปฏิบัติส่งผลกระทบต่องานในต าแหน่งอ่ืน  หรือต่อบุคลากรของหน่วยงานอ่ืนใน
มหาวิทยาลัย  เช่น  การออกข้อบังคับ  ระเบียบ  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือบุคลากร  ที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด เป็นต้น 
 

4. ต าแหน่งมีกระบวนการท างานที่สามารถด าเนินการได้ เองตั้งแต่จนเสร็จสิ้นกระบวนการ โดยต้องยึดหลักของ
กฎหมาย  และหลักธรรมาภิบาลในการปฏิบัติงาน 

5. ต าแหน่งงานมีความสามารถในการหาข้อมูลหรือผลการด าเนินงานที่ผ่านมา  เพ่ือใช้ส าหรับการปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง  ครบถ้วนและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

6. ต าแหน่งงานที่ปฏิบัติจ าเป็นต้องมีความรู้  ความสามารถ  และทักษะที่หลากหลาย  เพ่ือจะได้น าข้อมูล  ข้อเท็จจริง  
ประเด็น  ข้อกฎหมายที่ครบถ้วน  ถูกต้องมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

7. ต าแหน่งงานต้องมีการประสาน  หาข้อมูลจากบุคคลหรือหน่วยงานอ่ืน  เพื่อประกอบการตัดสินใจ โดยการตัดสินใจ
ก็ต้องเป็นไปตามกฎหมาย หรือปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย จึงเป็นต าแหน่งงานที่มี  ความซับซ้อน  และมีความยากใน
การปฏิบัติ 

8. ต าแหน่งงานต้องเผชิญกับการแก้ปัญหา  ทั้งที่เป็นปัญหาของบุคคล  หน่วยงาน  หรือปัญหาข้อกฎหมาย  โดยใน
การแก้ไขปัญหาต่างๆ ต้องใช้ความคิด  ความรู้ความสามารถในเชิงกฎหมาย  เพ่ือแก้ปัญหาให้ทุกฝ่ายยอมรับ  หรือตีความข้อ
กฎหมายให้ถูกต้องตามเจตนารมณ์ท่ีกฎหมายบัญญัติไว้ 

9. ต าแหน่งงานมีความต้องการค าแนะน าและความช่วยเหลือจากผู้อ่ืนบ้าง  เนื่องจากส่วนใหญ่สามารถปฏิบัติและ
ตัดสินใจได้เอง 

10. ต าแหน่งงานจ าเป็นต้องพ่ึงพาข้อมูลจากต าแหน่งอ่ืนๆ เพ่ือที่จะได้ข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วนส าหรับ  ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

11. ต าแหน่งงานต้องมีการปฏิสัมพันธ์กับบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกบ้าง  เมื่อต้องการข้อมูล  ข้อเท็จจริง         
และเอกสาร  รวมถึงการสร้างเครือข่ายของผู้ปฏิบัติงานด้านกฎหมายจากมหาวิทยาลัยอื่นๆ 

12. ต าแหน่งงานเป็นงานที่มีลักษณะเฉพาะด้านกฎหมาย  จึงสามารถที่จะสอนงานหรือให้ความความรู้แก่บุคคลอ่ืน
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องในกฎระเบียบที่เกี่ยวกับงานต่างๆ เพ่ือน าไปพัฒนางานของตนเองให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ภาระงานที่หน่วยงานมอบหมายให้ผู้ด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญปฏิบัติ (เป็นภาระงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ต่อการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงานและเป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยผู้เชี่ยวชาญ 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
5. ด้านการวางแผน ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานที่ 
  สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน โดยเชื่อมโยงหรือ 
  บูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับกลยุทธ์ของสถาบันอุดม 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญ พัฒนาและประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
 ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ประสบการณ์ วิธีการและเทคนิคต่าง ๆ ติดตามประเมินผล 
  แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
2. ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน พัฒนาระบบและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน หรืองานพัฒนา 
  ทฤษฏี หลักการ ความรู้ใหม่  
  ปฏิบัติงานวิจัยด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล และน ามา 
  ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ 
ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
3. เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง ๆ ในงานการ เผยแพร่ผลงานที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนิค 
 บริหารงานทรัพยากรบุคคล วิธีการใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องานการบริหารงานทรัพยากร 
  บุคคล วางแผนหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล 
  รวมทั้งก าหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติทางด้านการบริหาร 
  ทรัพยากรบุคคล เพ่ือพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติ 
  งานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ติดตามความก้าวหน้าทาง 
  วิชาการด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
  และด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ 
  ลักษณะงานของหน่วยงานที่ปรึกษาในโครงการวิจัยทางด้าน 
  การบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะ 
  ในการด าเนินการ 
ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
4. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ  การฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่ความรู้ทางด้านการ 
  บริหารงานทรัพยากรบุคคล ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
  มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้ 
  รับแต่งตั้ง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 



  ศึกษา มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม 
  และประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ 
  ก าหนด 
ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
6. ด้านการประสานงาน 1. ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน 
      หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้ 
      เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  2. ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่หน่วยงานในสถาบันอุดม 
     ศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็น 
     ประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
7. ด้านการบริการ 1. ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ชี้แจงและตอบปัญหาที่ส าคัญ 
     หรือยุ่งยากซับซ้อนมาก เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ 
     เกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ให้บุคคลหรือหน่วย 
     งานสามารถด าเนินงานได้ลุล่วงเป็นไปตามนโยบายและแผน 
     งานที่ก าหนดไว้ หรือเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ 
     และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
  2. เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการบริหารงานทรัพยากร 
     บุคคล เพ่ือให้บุคคลทั่วไป ได้รับความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง 
     และเป็นประโยชน์ 

 

 



3. ภาระงานที่หน่วยงานมอบหมายให้ผู้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษปฏิบัติ (เป็นภาระงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์           ต่อ
การปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและเป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยผู้ช านาญการพิเศษ) 
3.1 งานบริหารทั่วไป (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จ านวน 1 อัตรา ) 

3.1.1 ล าดับที่ 100 ต าแหน่งเลขที่ 011 ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ 2558 – 2561) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
1 1.1 ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการของกอง

บริหารงานบุคคล เช่น จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
จัดท าแผนปฏิบัติการ และจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
1.2 การปฏิบัติงานด้านงานการเงินและพัสดุ เช่น 
ส ารวจวัสดุการซื้อจ้าง ขออนุญาตซื้อจ้างด้วยระบบ 
GFMIS และระบบ e-GP จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบ
ตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา จัดท า
ทะเบียนควบคุมวัสดุและใบเบิกวัสดุ 

1.1  ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการของกองบริหารงาน
บุคคล โดยจัดประชุมคณะกรรมการฯร่วมวิเคราะห์และ
จัดท าแผนงานโครงการ  พิจารณารายละเอียดโครงการ
ต่างๆ เพ่ือน าเสนอต่อผู้บริหารต่อไป  ในการจัดท าแผนแต่
ละครั้ง ต้องวิเคราะห์  สังเคราะห์ นโยบายแผนบริหาร
ราชการของกองบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องกับแผน
บริหารของมหาวิทยาลัยด้วย 
1.2 ด าเนินการจัดท าระบบจัดซื้อ จัดจ้าง ในระบบ GFMIS   
มีลักษณะการท างานโดยย่อดังนี้  
   ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบงบประมาณ ตรวจสอบแผนการ
จัดซื้อ / จ้าง ตรวจสอบบัญชีคงเหลือ 
ขั้นตอนที่ 2 จัดซื้อตามแผนหรือผู้ต้องการพัสดุยื่นแบบขอ
อนุมัติด าเนินการจัดหาพัสดุ 
   ขั้นตอนที่ 3 ระบุรายการ จ านวนสินค้ารายละเอียดราคา
ต่อหน่วยตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
   ขั้นตอนที่ 4 สืบราคาจากผู้เสนอราคาตรวจสอบวงเงิน
และระยะเวลาส่งมอบ 
   ขั้นตอนที่ 5 ออกใบสั่งซื้อ / จ้าง (แบบ งพด.1/1) จาก
ระบบ GFMIS และเสนอผู้บริหารอนุมัติการซื้อ/จ้าง 
   ขั้นตอนที 6 ส่งมอบใบสั่งของให้ผู้เสนอราคาที่ผ่านการ
พิจารณา 
   ขั้นตอนที่ 7 ตรวจสอบพัสดุตามใบสั่งซื้อ / จ้าง ตรวจวัน
ครบก าหนดวันส่งมอบ และพิมพ์ใบตรวจรับ(แบบ งพด.6) 
จากระบบ GFMIS เสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ      
ลงนาม 
   ขั้นตอนที่ 8 พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.1) เสนอต่อ
ผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน 
   ขั้นตอนที่ 9 น าเอกสารที่ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วใน  
ข้อ 8 ส่งงานคลัง 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
   ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บส าเนาเอกสารในข้อ 8  
เข้าแฟ้ม และบันทึกในบัญชีคุมวัสดุ 

2 2.1 ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการของกอง
บริหารงานบุคคล เช่น จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
จัดท าแผนปฏิบัติการ และจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
2.2 การปฏิบัติงานด้านงานการเงินและพัสดุ เช่น 
ส ารวจวัสดุการซื้อจ้าง ขออนุญาตซื้อจ้างด้วยระบบ 
GFMIS และระบบ e-GP จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบ
ตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา จัดท า
ทะเบียนควบคุมวัสดุและใบเบิกวัสดุ 

2.1  ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการของกองบริหารงาน
บุคคล ในการจัดท าแผนแต่ละครั้ง ต้องวิเคราะห์  สังเคราะห์ 
นโยบายแผนบริหารราชการของกองบริหารงานบุคคลให้
สอดคล้องกับแผนบริหารราการของมหาวิทยาลัย วิเคราะห์
สภาพแวดล้อมภายใน และภายนอก สรุปผลการวิเคราะห์
สภาพแวดล้อม  เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการด าเนินการต่อไป 
2.2 ด าเนินการจัดท าระบบจัดซื้อ จัดจ้าง ในระบบ GFMIS จะ
มีการพัฒนาระบบอยู่เรื่อยๆ  เพราะระบบ GFMIS และระบบ 
e-GP จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/
สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา จัดท าทะเบียนควบคุมวัสดุและใบ
เบิกวัสดุ เป็นระบบท่ีซับซ้อนและต้องใช้ความละเอียดสูง 

3 3.1 ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการของกอง
บริหารงานบุคคล เช่น จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
จัดท าแผนปฏิบัติการ และจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
3.2  การปฏิบัติงานด้านงานการเงินและพัสดุ เช่น 
ส ารวจวัสดุการซื้อจ้าง ขออนุญาตซื้อจ้างด้วยระบบ 
GFMIS และระบบ e-GP จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบ
ตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา จัดท า
ทะเบียนควบคุมวัสดุและใบเบิกวัสดุ 

3.1  ด าเนินการจัดท าแผนงานโครงการของกองบริหารงาน
บุคคล ในการจัดท าแผนแต่ละครั้ง ต้องวิเคราะห์  สังเคราะห์ 
นโยบายแผนบริหารราชการของกองบริหารงานบุคคลให้
สอดคล้องกับแผนบริหารราการของมหาวิทยาลัย ความ
ยุ่งยากในการจัดท าแผนขึ้นอยู่กับการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม
ภายใน และภายนอก สรุปผลการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม  
เพื่อใช้ผลจากการรวิเคราะห์เป็นข้อมูลในการด าเนินการต่อไป 
3.2 ด าเนินการจัดท าระบบจัดซื้อ จัดจ้าง ในระบบ GFMIS   จะ
มีการพัฒนาระบบอยู่เรื่อยๆ  เพราะระบบ GFMIS และระบบ     
e-GP จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/
สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา จัดท าทะเบียนควบคุมวัสดุและใบเบิก
วัสดุ เป็นระบบท่ีซับซ้อนและต้องใช้ความละเอียดสูง ความ
ยุ่ งยากของระบบ GFMIS และระบบ e-GP จะขึ้ นอยู่ กับ
กระบวนการในการด าเนินการของแต่ละขั้นตอน 

3.2 งานอัตราก าลังและค่าตอบแทน (บุคลากร จ านวน 4 อัตรา ) 
3.2.1 ล าดับที่ 101 ต าแหน่งเลขที่ 067 ตามกรอบอัตราก าลัง  บุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี

งบประมาณ 2558 – 2561) 
ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 

 1.1 การประเมินผลการปฏิบัติงานและพิจารณาความ
ดีความชอบของพนักงานราชการ 

1.1.1. จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการและแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการให้กับหน่วยงานต้นสังกัด
รับทราบ 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
1.1.2 รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการ  รอบที่ 1 (1 ต.ค – 31 มี.ค. ปีถัดไป)และรอบที่ 2     
(1 เม.ย. - 30 ก.ย. ปีเดียวกัน )  
1.1.3. ตรวจสอบคุณสมบัติพนักงานราชการที่มีสิทธิ เลื่อน/  ไม่
เลื่อนค่าตอบแทนในปีงบประมาณนั้น 
1.1.4 ค านวนวงเงินในการเลื่อนค่าตอบแทนโดยควบคุมวงเงิน
ไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตราค่าตอบแทนพนักราชการ ณ 1 ก.ย.   
1.1.5 น าข้อมูล ตั้งแต่ข้อ 1.1.2 – 1.1.4 สรุปเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของมหาวิทยาลัย 
1.1.6 ด า เนิ นการ เลื่ อนค่ าตอบแทน ตามมติที่ ป ระชุ ม
คณะกรรมการ ฯ 

 2.1 การจัดท ากรอบอัตราก าลังของบุคลากรสาย
สนับสนุน 

2.1.1 จัดประชุมชี้แจงและให้ความรู้เกี่ยวกับการคิดภาระงาน
ของบุคลากรสายสนับสนุนให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
2.1.2. ประสานงานกับหน่วยงานในมหาวิทยาลัยรวบรวมข้อมูล
ภาระงานและปริมาณงานของแต่ละหน่วยงานเพ่ือใช้เป็น
แนวทางประกอบการพิจารณาก าหนดกรอบอัตราก าลัง 
2 . 1 . 3 . วิ เ คราะห์ ข้ อมู ลบุ คลากร ในสถาบัน อุดมศึ กษา 
ประกอบการจัดท ากรอบหน่วยงานและอัตราก าลัง 
2.1.4. น าเสนอร่างโครงสร้างกรอบหน่วยงานและอัตราก าลัง
ต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (ก.บ.ม.) และ            สภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
2.1.5 ส่งโครงสร้างกรอบหน่วยงานและอัตราก าลังที่ผ่านความ
เห็นชอบจากสภา ฯ ให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทราบ
และถือปฏิบัติ 

 2.2 การจัดท ากรอบพนักงานราชการ 
 

2.2.1 จัดประชุมชี้แจงและให้ความรู้เกี่ยวกับการคิดภาระงาน
ของพนักงานราชการให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
2.2.2. ประสานงานกับหน่วยงานในมหาวิทยาลัยรวบรวมข้อมูล
ภาระงานและปริมาณงานของแต่ละหน่วยงานเพ่ือใช้เป็น
แนวทางประกอบการพิจารณาก าหนดกรอบอัตราก าลัง
พนักงานราชการ  
2.2.3. วิเคราะห์ข้อมูลตามแบบฟอร์มของ คพร.เพ่ือจัดท า
กรอบพนักงานราชการ 
2.2.4. น าเสนอร่างกรอบพนักงานราชการต่อคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล (ก.บ.ม.) พิจารณาอนุมัติ 
2.2.5 ส่งกรอบพนักงานราชการ ที่ผ่านความเห็นชอบจาก 
ก.บ.ม. ให้กับ คพร. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
2.2.6 คพร. อนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 
มหาวิทยาลัยรับทราบและถือปฏิบัติ 

 3.1 เตรียมการวางแผนการจัดสรรอัตราก าลังบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย ในแต่ละปีงบประมาณ 
 

3.1.1 มหาวิทยาลัยแจ้งงบประมาณที่จัดสรรส าหรับการจ้าง
บุคลากร 
3.1.2 วิเคราะห์ข้อมูลความขาดแคลนบุคลากรสายสนับสนุน
จากภาระงานและกรอบอัตราก าลังประจ า ปีงบประมาณ  
3.1.3 ประสานข้อมูลเกี่ยวกับความขาดแคลนอัตราก าลัง
บุคลากรสายวิชาการจาก กมป.ประกอบการจัดสรรอัตราก าลัง 
3.1.4 ตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรอัตราก าลังย้อนหลัง 1 – 2 ปี 
ประกอบการพิจารณา  
3.1.5 น าข้อมูลข้อ 3.1.2 – 3.1.4  สรุปน าเข้าที่ประชุม ก.บ.ม. 
พิจารณาจัดสรรอัตราก าลังให้กับหน่วยงาน 
3.1.6 สรุปมติการจัดสรรอัตราก าลังและจัดท าทะเบียนคุม    
ในแต่ละป ี

 

 

 

3.2.2 ล าดับที่ 102 ต าแหน่งเลขท่ี 246 ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี  
งบประมาณ 2558 – 2561) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 1.1 การด าเนินการเกี่ยวกับการรับโอน ของข้าราชการ

พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา /  การย้ายของพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
1.2 ด าเนินการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัย 
1.3 การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า 

 

 

 

1.1  ส าหรับข้าราชการฯ ติดต่อประสานกับหน่วยงานที่รับโอน  
ออกค าสั่งให้โอน  พร้อมกับส่งทะเบียนประวัติ/บัตรจ่าย
เงินเดือนครั้งสุดท้าย และแก้ไขข้อมูลในระบบจ่ายตรงของ
ข้าราชการที่โอนย้ายให้ถูกต้อง และด าเนินการให้ทันระยะเวลา
ที่ก าหนดในแต่ละต าแหน่ง  ส่วนของพนักงานมหาวิทยาลัยจะ
ไม่มีการโอนย้ายต่างมหาวิทยาลัยได้  แต่สามารถโอนย้ายได้
ภายในมหาวิทยาลัย (ภายใต้มติที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม)   
1.2 ด าเนินการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัย  มีลักษณะการ
ท างานโดยย่อดังนี้  



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
    ขั้นตอนที่ 1 ค านวณวงเงินงบประมาณส าหรับการเลื่อน

เงินเดือน 3% ของเงินเดือนข้าราชการที่มีคนครอง  ณ  วันที่ 
1  มีนาคม 
   ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดช่วงคะแนนและระดับผลการประเมิน 
   ขั้นตอนที่ 3  

- น าผลการประเมินซึ่งได้จัดเรียงล าดับจากคณะมา
แบ่งระดับ  คือ  ดีเด่น  ดีมาก  ดี  และพอใช้  (ถ้ามีผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการต่ ากว่าร้อยละ  60  จะไม่ได้รับ
การประเมินในรอบการประเมินนั้น) มาพิจารณากับวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรเพ่ือก าหนดร้อยละการเลื่อน
เงินเดือน 

- จ านวนเงินที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือนค านวณตามฐาน
ค านวณของข้าราชการในแต่ละประเภท และระดับต าแหน่ง 
ที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนท้ังหมดตามร้อยละที่ก าหนดไว้ 

- หากวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรไม่เพียงพอจะ
ก าหนดระดับผลประเมินลดระดับลงมาได้อีกเพ่ือให้การ
บริหารวงเงินได้ประโยชน์สูงสุด 
   ขั้นตอนที่ 4 บริหารวงเงินจนกว่าเงินที่ใช้ในการเลื่อน      
ไม่เกินวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
   ขั้นตอนที่ 5 ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการในระดับดีเด่นและดีมาก 
   ขั้นตอนที 6 ด าเนินการออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ /
ลูกจ้างประจ า  และการเพ่ิมเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย 
และประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือน 
   ขั้นตอนที่  7 ออกจดหมายเวียนแจ้งผลการปฏิบัติ งาน
รายบุคคล 
1.3 การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า เป็นระบบ
การจ่ายตรงเงินเดือนโดยผ่านเว็ปไซด์ของกรมบัญชีกลาง      
ซึ่งระบบจ่ายตรงเงินเดือนจะสามารถเก็บข้อมูลเกี่ยวกับประวัติ 
เงินเดือน และข้อมูลพ้ืนฐานของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
ของแต่ละบุคคล  กรมบัญชีกลางจะมอบ  Token Key        ให้
แต่ละมหาวิทยาลัยเป็นผู้รับผิดอบในการกรอกข้อมูลเกี่ยวกับ
เงินเดือนรายบุคคลให้ด าเนินการเลื่อนเงินเดือนของ ข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ าในแต่ละรอบการประเมิน ตามขั้นตอนและ
ระเบียบข้อตกลงของกรมบัญชีกลางที่ก าหนดขึ้น  และการเข้า
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ระบบจ่ายตรงเงินเดือนแต่ละครั้งต้องด าเนินการอย่างรอบคอบ 
เพราะเป็นข้อมูลพื้นฐานของข้าราชการที่อยู่ในระบบทั้งหมด 

 
 
 
 
 
 

2.1 ด าเนินการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัย 
2.2 การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า 

2.1 ด าเนินการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัย   เป็นงานที่ต้อง
ท าการศึกษา  วิเคราะห์และปัญหาที่เกิดขึ้นกับแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานที่ใช้ในการประเมินข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า   
แต่ละคน  เพ่ือด าเนินการปรับปรุง  แก้ไขแบบประเมินที่พบ
ความผิดพลาดให้เหมาะสมกับบริบทของมหาวิทยาลัย 
2.2 การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า  เป็นการ
ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง  เกี่ยวกับระบบที่
ใช้ในการจ่ายตรงเงินเดือน เพราะเป็นระบบใหม่            ของ
มหาวิทยาลัยที่ใช้ในการจ่ายตรงเงินเดือนของ  ข้าราชการ/ 
ลูกจ้างประจ า ต้องศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับการระบบ     ที่
ถูกต้องเพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการท างานในแต่ละครั้ง 

 3.1 ด าเนินการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัย 
3.2 การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า 

3 . 1การ พิจ า รณาความดี ค ว ามชอบของข้ า ร าชการ /
ลูกจ้างประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัยการด าเนินงานในแต่
ละครั้งอาจจะพบปัญหาที่เกิดขึ้นในการท างาน  เช่น  การคิด
ค านวณคะแนนของคณะเกิดความผิดพลาด การร้องเรียน    ผล
การปฏิบัติงาน  เป็นต้น  ปัญหาดังกล่าวด าเนินการแก้ไข   ไป
พร้อมกับคณะผู้บริหาร เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง และเข้าใจ
ตรงกันทุกๆ ฝ่าย เพ่ือได้ข้อสรุปที่ถูกต้องและยุติธรรมกับทุกๆ 
ฝ่าย 
3.2 การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า ส่วนใหญ่
เป็นปัญหาที่เกี่ยวกับระบบจ่ายตรง  เช่น ระบบไม่สามารถ    
เข้าได้  ระบบอินเตอร์เน็ตไม่เสถียร  เป็นต้น  ส่วนปัญหาที่เกิด
จากปัจจัยอ่ืน เช่น การกรอกข้อมูลพ้ืนฐานผิด  การแก้ไขค าสั่ง
บ่อยครั้ง  เป็นต้น  ในระบบจ่ายตรงเงืนเดือนเป็นระบบที่
ควบคุมโดยกรมบัญชีกลาง  ถ้าเราด าเนินผิด  แล้วไม่สามารถ
แก้ไขได้  ต้องด าเนินการแก้ไขท่ีระบบศูนย์กลางเท่านั้น 

3.2.3 ล าดับที่ 103 ต าแหน่งเลขที่ 016 ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ 2558 – 2561) 
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 1.1 งานสรรหาบุคคลทั่วไปเป็นอาจารย์ประจ าตาม

สัญญา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบอัตราท่ีได้รับอนุมัติ 
(โดยท าบันทึกขอคุณสมบัติจากคณะ) 
1.2 พิมพ์ประกาศรับสมัครและหนังสือบันทึกขอรายชื่อ
คณะกรรมการเพื่อด าเนินการต่างๆ แล้วจัดส่ง 
1.3 น าประกาศรับสมัครลงประกาศทางเว็บไซต์ และลงข่าว
ต่างๆ 
1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือปฏิบัติหน้าที่และส่งให้เจ้าตัว
รับทราบ 
1.5 พิมพ์แบบฟอร์มการรับสมัคร 
1.6 ด าเนินการรับสมัครตามก าหนดระยะเวลา และพิมพ์
รายชื่อเพ่ือตรวจคุณสมบัติผู้สมัครสอบ 
1.7 คณะกรรมการด าเนินการตรวจคุณสมบัติ  
1.8 รวบรวมผลการตรวจคุณสมบัติ และประสานเรื่องห้องสอบ 
และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ 
1.9 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.10 ประสานและรวบรวมข้อสอบ กับคณะกรรมการโดย
จัดเก็บเข้าตู้ ล็อคกุญแจ ในห้องผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคลเพ่ือความปลอดภัย 
1.11 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ในการสอบข้อเขียน 
1.12 ด าเนินการสอบ และน าส่งข้อสอบให้คณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจ 
1.13 รวบรวมผลคะแนนการสอบ และประสานเรื่องห้องสอบ 
รวมทั้งอาหารว่าง/ อาหารกลางวัน และประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับการสอบสัมภาษณ์ 
1.14 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.15 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ในการสอบสัมภาษณ์ 
1.16 คณะกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
1.17 รวบรวมผลคะแนนและประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 
1.18 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.19 เตรียมเอกสารรับรายงานตัว  
1.20 รับรายงานตัวและพิมพ์หนังสือส่งตัวให้ไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดเพ่ือเข้าปฏิบัติงาน 
1.21 โดยการ Create แบบต่างๆเอง และค้นหาข้อมูลต่างๆ 
ด้วยตนเองร่วมกับผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 

1.1 รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบอัตราท่ีได้รับอนุมัติ 
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1.2  งานสรรหาบุคคลทั่วไปเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(โดยท าบันทึกขอคุณสมบัติจากคณะ) 
1.2 พิมพ์ประกาศรบัสมัคร 
และหนังสือบันทึกขอรายชื่อคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการ
ต่างๆ แล้วจัดส่ง 
1.3 น าประกาศรับสมัครลงประกาศทางเว็บไซต์ และลงข่าว
ต่างๆ 
1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือปฏิบัติหน้าที่และส่งให้เจ้าตัว
รับทราบ 
1.5 พิมพ์แบบฟอร์มการรับสมัคร 
1.6 ด าเนินการรับสมัครตามก าหนดระยะเวลา และพิมพ์
รายชื่อเพ่ือตรวจคุณสมบัติผู้สมัครสอบ 
1.7 คณะกรรมการด าเนินการตรวจคุณสมบัติ  
1.8 รวบรวมผลการตรวจคุณสมบัติ และประสานเรื่องห้องสอบ 
และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ 
1.9 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับข้อสอบ (ถ่ายเอกสาร และบรรจุ      
ใส่ซองปิดผนึก) รวมทั้งประสานและรวบรวมข้อสอบ           กับ
คณะกรรมการ โดยจัดเก็บเข้าตู้ ล็อคกุญแจในห้องผู้อ านวยการ
กองบริหารงานบุคคลเพ่ือความปลอดภัย 
1.11 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ในการสอบข้อเขียน 
1.12 ด าเนินการสอบ และน าส่งข้อสอบให้คณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจ 
1.13 รวบรวมผลคะแนนการสอบ และประสานเรื่องห้องสอบ 
รวมทั้งอาหารว่าง/อาหารกลางวัน และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการสอบสัมภาษณ์  
1.14 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.15 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ในการสอบสัมภาษณ์ 
1.16 คณะกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
1.17 รวบรวมผลคะแนนและประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 
1.18 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.19 เตรียมเอกสารรับรายงานตัว  
1.20 รับรายงานตัวและพิมพ์หนังสือส่งตัวให้ไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดเพ่ือเข้าปฏิบัติงาน 
1.21 โดยการ Create แบบต่างๆเอง และค้นหาข้อมูลต่างๆ 
ด้วยตนเองร่วมกับผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 

 
 
 
 
 
1.3 งานสรรหาบุคคลภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
ส งคร าม  เ พ่ื อบรรจุ และแต่ ง ตั้ ง เ ป็ นพนั ก ง าน
มหาวิทยาลัย สายวิชาการ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
1.1 รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบอัตราท่ีได้รับอนุมัติ 
(โดยท าบันทึกขอคุณสมบัติจากคณะ) 
1.2 พิมพ์ประกาศรับสมัครและหนังสือบันทึกขอรายชื่อ
คณะกรรมการเพื่อด าเนินการต่างๆ แล้วจัดส่ง 
1.3 น าประกาศรับสมัครลงประกาศทางเว็บไซต์ และลงข่าว
ต่างๆ 
1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือปฏิบัติหน้าที่และส่งให้เจ้าตัว
รับทราบ 
1.5 พิมพ์แบบฟอร์มการรับสมัคร 
1.6 ด าเนินการรับสมัครตามก าหนดระยะเวลา และพิมพ์
รายชื่อเพ่ือตรวจคุณสมบัติผู้สมัครสอบ 
1.7 คณะกรรมการด าเนินการตรวจคุณสมบัติ  
1.8 รวบรวมผลการตรวจคุณสมบัติ และประสานเรื่องห้องสอบ 
และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ 
1.9 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับข้อสอบ (ถ่ายเอกสาร และบรรจุใส่
ซองปิดผนึก) โดยจัดเก็บเข้าตู้ ล็อคกุญแจ ในห้องผู้อ านวยการ
กองบริหารงานบุคคล  เพื่อความปลอดภัย 
1.11 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ในการสอบข้อเขียน 
1.12 ด าเนินการสอบ และน าส่งข้อสอบให้คณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจ 
1.13 รวบรวมผลคะแนนการสอบ และประสานเรื่องห้องสอบ 
รวมทั้งอาหารว่าง/อาหารกลางวัน และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการสอบสัมภาษณ์  
1.14 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.15 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ในการสอบสัมภาษณ์ 
1.16 คณะกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
1.17 รวบรวมผลคะแนนและประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 
1.18 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.19 เตรียมเอกสารรับรายงานตัว  
1.20 รับรายงานตัวและพิมพ์หนังสือส่งตัวให้ไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดเพ่ือเข้าปฏิบัติงาน 
1.21 โดยการ Create แบบต่างๆเอง และค้นหาข้อมูลต่างๆ 
ด้วยตนเองร่วมกับผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
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1.4  งานรับสมัครโอน/ย้ายข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.1 การเก็บค่าธรรมเนียมการสมัครสอบแข่งขันเพ่ือ
เข้าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
 
 
 

1.1 รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบอัตราท่ีได้รับอนุมัติ 
(โดยท าบันทึกขอคุณสมบัติจากคณะ) 
1.2 พิมพ์ประกาศรับสมัคร 
และหนังสือบันทึกขอรายชื่อคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการ
ต่างๆ แล้วจัดส่ง 
1.3 น าประกาศรับสมัครลงประกาศทางเว็บไซต์ และลงข่าว
ต่างๆ 
1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือปฏิบัติหน้าที่และส่งให้เจ้าตัว
รับทราบ 
1.5 พิมพ์แบบฟอร์มการรับสมัคร 
1.6 ด าเนินการรับสมัครตามก าหนดระยะเวลา และพิมพ์
รายชื่อเพ่ือตรวจคุณสมบัติผู้สมัครสอบ 
1.7 คณะกรรมการด าเนินการตรวจคุณสมบัติ  
1.8 รวบรวมผลการตรวจคุณสมบัติ และประสานเรื่องห้องสอบ 
และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ 
1.9 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.10 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ในการสอบสัมภาษณ์ 
1.11 คณะกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
1.12 รวบรวมผลคะแนนและประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 
1.13 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.14 เตรียมเอกสารรับรายงานตัว  
1.15 รับรายงานตัวและพิมพ์หนังสือส่งตัวให้ไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดเพ่ือเข้าปฏิบัติงาน  
1.16 น าผลทั้งหมดส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการรับโอน 
ด าเนินการต่อไป 
1.17 โดยการ Create แบบต่างๆเอง และค้นหาข้อมูลต่างๆ 
ด้วยตนเองร่วมกับผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
1. ด าเนินการเก็บค่าธรรมเนียมการสมัครสอบแข่งขันเพ่ือเข้า
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม โดยผ่านการ
ช าระทางโครงการจัดตั้งกองคลัง 
2. เ พ่ือน าค่าธรรมเนียมที่ เก็บมาบริหารจัดการเกี่ยวกับ       
เบี้ยเลี้ยงของคณะกรรมการด าเนินการสรรหา เป็นค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์ในการสรรหา เช่น กระดาษ  หมึกพิมพ์ 
ฯลฯ ค่าอาหารว่าง และอาหารกลางวัน 
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2.2 การรับสมัครงานออนไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3.1 งานออกข้อสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถ 
ทักษะด้านต่างๆ ในการสอบเข้าปฏิบัติ ง านใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
 
 

 

 

 

 
 
3.2 หลักเกณฑ์การให้คะแนน และคัดเลือกบุคคลเข้า
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
 
 
 
 

1. ด าเนินการประสานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ เพ่ือจัดท า
โปรแกรมรับสมัครงานออนไลน์ 
2. ผู้สมัครยื่นใบสมัครและช าระค่าธรรมเนียมผ่านทาง
อินเตอร์เน็ต 
3. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารผู้สมัคร 
4. น าประวัติผู้สมัครเสนอคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการตรวจ
คุณสมบัติ 
5. รวบรวมผลการตรวจคุณสมบัติ และประสานเรื่องห้องสอบ 
และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ  
6. ด าเนินการสอบตามข้ันตอนการสรรหาต่อไป 

1. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อออกข้อสอบ 
2. คณะกรรมการด าเนินการออกข้อสอบ 
3. น าข้อสอบของกรรมการแต่ละท่านมาจัดพิมพ์ 
4. ส่งให้คณะกรรมการตรวจสอบ 
5. คณะกรรมการประชุมเพื่อคัดเลือกข้อสอบ 
6. น าข้อสอบที่ได้มาจัดพิมพ์ และส่งให้ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
7. โดยการด าเนินการทุกขั้นตอนต้องเป็นความลับ 
 
 
 
 
1. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์การ
ให้คะแนน เพ่ือเป็นแกนกลางในการปฏิบัติอย่างโปร่งใส และ
ยุติธรรม 
2. คณะกรรมการประชุมหารือเกี่ยวกับเกณฑ์การให้คะแนน
ข้างต้น 
3. รวบรวมและสรุปมติหลักเกณฑ์การให้คะแนนดังกล่าว เพ่ือ
น ามาปฏิบัติ 
4. โดยการด าเนินการทุกขั้นตอนต้องเป็นไปด้วยความยุติธรรม 
และโปร่งใส 

3.2.4 ล าดับที่ 104 ต าแหน่งเลขที่ 005 ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ (2558 – 2561) 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 1.1 งานสรรหาบุคคลทั่วไปเป็นเจ้าหน้าที่ประจ าตาม

สัญญา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบอัตราท่ีได้รับอนุมัติ 
(โดยท าบันทึกขอคุณสมบัติจากหน่วยงาน) 
1.2 พิมพ์ประกาศรับสมัครและหนังสือบันทึกขอรายชื่อ
คณะกรรมการเพื่อด าเนินการต่างๆ แล้วจัดส่ง 
1.3 น าประกาศรับสมัครลงประกาศทางเว็บไซต์ และลงข่าว
ต่างๆ 
1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือปฏิบัติหน้าที่และส่งให้เจ้าตัว
รับทราบ 
1.5 พิมพ์แบบฟอร์มการรับสมัคร 
1.6 ด าเนินการรับสมัครตามก าหนดระยะเวลา และพิมพ์
รายชื่อเพ่ือตรวจคุณสมบัติผู้สมัครสอบ 
1.7 คณะกรรมการด าเนินการตรวจคุณสมบัติ  
1.8 รวบรวมผลการตรวจคุณสมบัติ และประสานเรื่องห้องสอบ 
และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ 
1.9 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.10 ประสานและรวบรวมข้อสอบ กับคณะกรรมการโดย
จัดเก็บเข้าตู้ ล็อคกุญแจ ในห้องผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล  เพ่ือความปลอดภัย 
1.11 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ในการสอบข้อเขียน 
1.12 ด าเนินการสอบ และน าส่งข้อสอบให้คณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจ 
1.13 รวบรวมผลคะแนนการสอบ และประสานเรื่องห้องสอบ 
รวมทั้งอาหารว่าง/ อาหารกลางวัน และประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับการสอบสัมภาษณ์ 
1.14 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.15 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ในการสอบสัมภาษณ์ 
1.16 คณะกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
1.17 รวบรวมผลคะแนนและประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 
1.18 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.19 เตรียมเอกสารรับรายงานตัว  
1.20 รับรายงานตัวและพิมพ์หนังสือส่งตัวให้ไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดเพ่ือเข้าปฏิบัติงาน 
1.21 โดยการ Create แบบต่างๆเอง และค้นหาข้อมูลต่างๆ 
ด้วยตนเองร่วมกับผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
 
1.1 รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบอัตราท่ีได้รับอนุมัติ 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
1.2  งานสรรหาบุคคลทั่วไปเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(โดยท าบันทึกขอคุณสมบัติจากหน่วยงาน) 
1.2 พิมพ์ประกาศรับสมัครและหนังสือบันทึกขอรายชื่อ
คณะกรรมการเพื่อด าเนินการต่างๆ แล้วจัดส่ง 
1.3 น าประกาศรับสมัครลงประกาศทางเว็บไซต์ และลงข่าว
ต่างๆ 
1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือปฏิบัติหน้าที่และส่งให้เจ้าตัว
รับทราบ 
1.5 พิมพ์แบบฟอร์มการรับสมัคร 
1.6 ด าเนินการรับสมัครตามก าหนดระยะเวลา และพิมพ์
รายชื่อเพ่ือตรวจคุณสมบัติผู้สมัครสอบ 
1.7 คณะกรรมการด าเนินการตรวจคุณสมบัติ  
1.8 รวบรวมผลการตรวจคุณสมบัติ และประสานเรื่องห้องสอบ 
และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ 
1.9 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับข้อสอบ (ถ่ายเอกสาร และบรรจุใส่
ซองปิดผนึก) รวมทั้งประสานและรวบรวมข้อสอบ            กับ
คณะกรรมการโดยจัดเก็บเข้าตู้ ล็อคกุญแจ                  ใน
หอ้งผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลเพ่ือความปลอดภัย 
1.11 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ในการสอบข้อเขียน 
1.12 ด าเนินการสอบ และน าส่งข้อสอบให้คณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจ 
1.13 รวบรวมผลคะแนนการสอบ และประสานเรื่องห้องสอบ 
รวมทั้งอาหารว่าง/อาหารกลางวัน และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการสอบสัมภาษณ์  
1.14 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.15 จัดพิมพ์แบบฟอร์ม 
ต่างๆ ในการสอบสัมภาษณ์ 
1.16 คณะกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
1.17 รวบรวมผลคะแนนและประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 
1.18 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.19 เตรียมเอกสารรับรายงานตัว  
1.20 รับรายงานตัวและพิมพ์หนังสือส่งตัวให้ไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดเพ่ือเข้าปฏิบัติงาน 
1.21 โดยการ Create แบบต่างๆเอง และค้นหาข้อมูลต่างๆ 
ด้วยตนเองร่วมกับผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 
1.3 งานสรรหาบุคคลทั่วไปเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานราชการทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบอัตราท่ีได้รับอนุมัติ 
(โดยท าบันทึกขอคุณสมบัติจากหน่วยงาน) 
1.2 พิมพ์ประกาศรับสมัคร 
และหนังสือบันทึกขอรายชื่อคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการ
ต่างๆ แล้วจัดส่ง 
1.3 น าประกาศรับสมัครลงประกาศทางเว็บไซต์ และลงข่าว
ต่างๆ 
1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือปฏิบัติหน้าที่และส่งให้เจ้าตัว
รับทราบ 
1.5 พิมพ์แบบฟอร์มการรับสมัคร 
1.6 ด าเนินการรับสมัครตามก าหนดระยะเวลา และพิมพ์
รายชื่อเพ่ือตรวจคุณสมบัติผู้สมัครสอบ 
1.7 คณะกรรมการด าเนินการตรวจคุณสมบัติ  
1.8 รวบรวมผลการตรวจคุณสมบัติ และประสานเรื่องห้องสอบ 
และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ 
1.9 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับข้อสอบ (ถ่ายเอกสาร และบรรจุใส่
ซองปิดผนึก) โดยจัดเก็บเข้าตู้ ล็อคกุญแจ ในห้องผู้อ านวยการ
กองบริหารงานบุคคลเพ่ือความปลอดภัย 
1.11 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ในการสอบข้อเขียน 
1.12 ด าเนินการสอบ และน าส่งข้อสอบให้คณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจ 
1.13 รวบรวมผลคะแนนการสอบ และประสานเรื่องห้องสอบ 
รวมทั้งอาหารว่าง/อาหารกลางวัน และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการสอบสัมภาษณ์  
1.14 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.15 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ในการสอบสัมภาษณ์ 
1.16 คณะกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
1.17 รวบรวมผลคะแนนและประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 
1.18 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.19 เตรียมเอกสารรับรายงานตัว  
1.20 รับรายงานตัวและพิมพ์หนังสือส่งตัวให้ไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดเพ่ือเข้าปฏิบัติงาน 
1.21 โดยการ Create แบบต่างๆเอง และค้นหาข้อมูลต่างๆ 
ด้วยตนเองร่วมกับผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 
 
 
 
1.4  งานรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานราชการ
(บุคคลภายใน)เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.1 การเก็บค่าธรรมเนียมการสมัครสอบแข่งขันเพ่ือ
เข้าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
 
 
 

 
 
 
1.1 รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบอัตราท่ีได้รับอนุมัติ 
(โดยท าบันทึกขอคุณสมบัติจากหน่วยงาน) 
1.2 พิมพ์ประกาศรับสมัครและหนังสือบันทึกขอรายชื่อ
คณะกรรมการเพื่อด าเนินการต่างๆ แล้วจัดส่ง 
1.3 น าประกาศรับสมัครลงประกาศทางเว็บไซต์ และลงข่าว
ต่างๆ 
1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือปฏิบัติหน้าที่และส่งให้เจ้าตัว
รับทราบ 
1.5 พิมพ์แบบฟอร์มการรับสมัคร 
1.6 ด าเนินการรับสมัครตามก าหนดระยะเวลา และพิมพ์
รายชื่อเพ่ือตรวจคุณสมบัติผู้สมัครสอบ 
1.7 คณะกรรมการด าเนินการตรวจคุณสมบัติ  
1.8 รวบรวมผลการตรวจคุณสมบัติ และประสานเรื่องห้องสอบ 
และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ 
1.9 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.10 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ในการสอบสัมภาษณ์ 
1.11 คณะกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
1.12 รวบรวมผลคะแนนและประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 
1.13 น าประกาศรายชื่อลงประกาศทางเว็บไซต์  
1.14 เตรียมเอกสารรับรายงานตัว  
1.15 รับรายงานตัวและพิมพ์หนังสือส่งตัวให้ไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดเพ่ือเข้าปฏิบัติงาน  
1.16 น าผลทั้งหมดส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการรับโอน 
ด าเนินการต่อไป 
1.17 โดยการ Create แบบต่างๆเอง และค้นหาข้อมูลต่างๆ 
ด้วยตนเองร่วมกับผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
 
1. ด าเนินการเก็บค่าธรรมเนียมการสมัครสอบแข่งขันเพ่ือเข้า
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม โดยผ่านการ
ช าระทางโครงการจัดตั้งกองคลัง2. เพ่ือน าค่าธรรมเนียมที่เก็บ
มาบริหารจัดการเกี่ยวกับ เบี้ยเลี้ยงของคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหา เป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์ในการ



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 
 
2.2 การรับสมัครงานออนไลน์ 

 

 

 

 

 

 
3.1 งานออกข้อสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถ 
ทักษะด้านต่างๆ ในการสอบเข้าปฏิบัติ ง านใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
 
 
 
 
 
3.2 หลักเกณฑ์การให้คะแนน และคัดเลือกบุคคลเข้า
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
 

สรรหา เช่น กระดาษ  หมึกพิมพ์ ฯลฯ ค่าอาหารว่าง และ
อาหารกลางวัน 
1. ด าเนินการประสานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ เพ่ือจัดท า
โปรแกรมรับสมัครงานออนไลน์ 
2. ผู้สมัครยื่นใบสมัครและช าระค่าธรรมเนียมผ่านทาง
อินเตอร์เน็ต 
3. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารผู้สมัคร 
4. น าประวัติผู้สมัครเสนอคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการตรวจ
คุณสมบัติ 
5. รวบรวมผลการตรวจคุณสมบัติ และประสานเรื่องห้องสอบ 
และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ  
6. ด าเนินการสอบตามข้ันตอนการสรรหาต่อไป 
1. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อออกข้อสอบ 
2. คณะกรรมการด าเนินการออกข้อสอบ 
3. น าข้อสอบของกรรมการแต่ละท่านมาจัดพิมพ์ 
4. ส่งให้คณะกรรมการตรวจสอบ 
5. คณะกรรมการประชุมเพื่อคัดเลือกข้อสอบ 
6. น าข้อสอบที่ได้มาจัดพิมพ์ และส่งให้ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
7. โดยการด าเนินการทุกขั้นตอนต้องเป็นความลับ 
1. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์การ
ให้คะแนน เพ่ือเป็นแกนกลางในการปฏิบัติอย่างโปร่งใส และ
ยุติธรรม 
2. คณะกรรมการประชุมหารือเกี่ยวกับเกณฑ์การให้คะแนน
ข้างต้น 
3. รวบรวมและสรุปมติหลักเกณฑ์การให้คะแนนดังกล่าว เพ่ือ
น ามาปฏิบัติ 
4. โดยการด าเนินการทุกขั้นตอนต้องเป็นไปด้วยความยุติธรรม 
และโปร่งใส 

3.3 งานก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง (บุคลากร จ านวน 3 อัตรา)  
 3.3.1 ล าดับที่ 105 ต าแหน่งเลขที่ 013 และล าดับที่ 106 ต าแหน่งเลขท่ี – ว่าง ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากร     สาย
สนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 2558 – 2561) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 1.1 การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 1.1.1 ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้ขอก าหนด

ต าแหน่งทางวิชาการ 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
1.1.2  ด าเนินการจัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 
1.1.3.ชี้แจงข้อเสนอแนะให้ผู้ขอประเมินได้รับทราบและ
ด าเนินการแก้ไข 
1.1.4 ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ เพ่ือคัดเลือกคณะกรรมการประเมินผลงานทาง
วิชาการ 
1.1.5 ประสานทาบทามคณะกรรมการเพ่ือส่งผลงานให้
คณะกรรมการประเมินคุณภาพของผลงาน 
1.1.6 สรุปผลการประเมิน  ในกรณีผลการประเมินไม่เป็นเอก
ฉันท์  จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือหาข้อสรุป 
1.1.7  สรุปผลการประเมินและขออนุมัติการขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการจากคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ  และสภามหาวิทยาลัย 
1.1.8 ออกค าสั่งแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  
1.1.9 ด าเนินการขอทะเบียนต าแหน่งจาก สกอ. 

 1.2 การประเมินผลการสอน 2.1.1 ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้ขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ 
2.1.2. ด าเนินการจัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ 
2.1.3.ชี้แจงข้อเสนอแนะให้ผู้ขอประเมินได้รับทราบและ
ด าเนินการแก้ไข 
2.1.4. ประสานทาบทามผู้ประเมินเอกสารประกอบการสอน/
ค าสอน  ประ เมินผลการสอน  และจั ดส่ งผลงาน ให้
คณะกรรมการประเมิน 
2.1.5 สรุปผลการประเมิน  ในกรณีผลการประเมินไม่เป็น
เอกสาร  จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือหา
ข้อสรุป 
2.1.6  ประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
เพ่ือรับทราบผลการประเมิน 
2.1.7 แจ้งผลการประเมินให้ผู้ขอประเมินได้รับทราบ 
 

 3.1 การจัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน  
จริยธรรม 

 

3.1.1 ก าหนดวันจัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน 
จริยธรรม 
3.1.2  โทรประสานคณะกรรมการเพ่ือก าหนดวันประชุม     
(ให้คณะกรรมการว่างตรวจกัน) 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 
 
 

3.1.3  ด าเนินการรวบรวมผลการประเมินจากคณะกรรมการ 
3.1.4  จัดท าวาระและรูปเล่มการประชุมคณะกรรมการ 
3.1.5  เตรียมการประสานงานในส่วนต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับการ
จัดประชุม เช่น จองห้องประชุม, จองที่พัก, ประสานการ
เดินทางคณะกรรมการ 
3.1.6 ด าเนินการจัดประชุมและบันทึกรายงานการประชุม 

 3.3.2 ล าดับที่ 107 ต าแหน่งเลขท่ี 322 ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี 
งบประมาณ 2558 – 2561) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 1.1 ด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากร  

สายสนับสนุน เช่น ข้าราชการพลเรือน พนักงาน
มหาวิทยาลัย และลูกจ้างประจ า ตลอดจนถึงการ
เตรียมจัดหาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการจัดท า
ประกาศเพ่ือให้เป็นแนวปฏิบัติในการก าหนดต าแหน่ง
ให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัย ฯลฯ 
 

1.1.1 จัดท าประกาศแจ้งประชาสัมพันธ์ทุกหน่วยงานทราบ   
ให้บุคคลเสนอผลงาน เพ่ือประเมินเข้าสู่ต าแหน่ง  
1.1.2 ตรวจคุณสมบัติของผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งว่าเป็นไป
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งฯหรือไม่ 
1.1.3 ตรวจสอบผลงานที่ส่งว่าครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อบังคับหรือไม่ 
1.1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ต้องใช้ความช านาญ 
ความสามารถในการติดต่อประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิ 
1.1.5 พิจารณาประชุมสรุปผลการประเมิน ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
ต้องใช้ความแม่นย าถูกต้องมาก 

 1.2 ด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้งต่างๆ เช่น ผู้บริหาร 
ประธานหลักสูตรสาขาวิชา หัวหน้างาน สายสนับสนุน 
คณะกรรมการประจ าคณะ ฯลฯ 

1.2.1.ด า เนินการออกค าสั่ งแต่งตั้ งต่างๆ ต้องใช้ความรู้
ความสามารถการศึกษากฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง การใช้ความ
ถูกต้อง แม่นย า ในการปฏิบัติงานมาก 

 2.1 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

2.1.1 ด าเนินการก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น สายสนับสนุน ต้องใช้
ความช านาญในการศึกษา รวบรวม วิเคราะห์กฎระเบียบที่
เกี่ยวข้อง และต้องใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ ในการ
ปฏิบัติงานมาก งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้ง
ภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย 
2.1.2.การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเ พ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน 

 3.1 งานก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นต้องใช้การตัดสินใจมาก 
 

3.1.1 ต้องมีการตัดสินใจในงานสูงมากพร้อมทั้งการแก้ไขปัญหา
เฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี พร้อมทั้งต้องใช้ทักษะการคิด ค านวณ
ตัวเลขที่แม่นย า ถูกต้องซึ่งตั้งอยู่บนพ้ืนฐานของความถูกต้อง 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ รวมทั้งการประสานงานกับบุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- การจัดประชุมคณะกรรมการต่างๆ 
- การสรุปมติที่ประชุมต่างๆ 
 
 

3.4 งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ (บุคลากร จ านวน 2 อัตรา)  
 3.4.1 ล าดับที่ 109 ต าแหน่งเลขที่ 144 ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ 2558 – 2561) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 1.1 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศึกษา / พนักงานมหาวิทยาลัย / 
พนักงานราชการ / ลูกจ้างประจ า / กรรมการสภาฯ 
 

1.1.1  ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ตามเงื่อนไขและระยะเวลาโดยใช้บัญชี 41 
1.1.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงานมหาวิทยาลัย        ตาม
เงื่อนไขและระยะเวลาโดยใช้บัญชี 18 
1.1.3  ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงานราชการ  ตามเงื่อนไข
และระยะเวลาโดยใช้บัญชี  32 
1.1.4  ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจ้างประจ า  ตามเงื่อนไขและ
ระยะเวลาโดยใช้บัญชี  15 
1.1.5  ตรวจสอบคุณสมบัติของกรรมการสภาฯ ตามเงื่อนไข
และระยะเวลาโดยใช้บัญชี  19 
1.1.6  สรุปข้อมูลเข้าที่ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบเอกสาร  
พิจารณากลั่นกรองความดีความชอบเพ่ือเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ 
1.1.7  จัดท าบัญชีรายชื่อ, บัญชีแสดงคุณสมบัติ, บัญชีแสดง
จ านวนชั้นตรา  เพื่อส่งส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
1.1.8  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  เช่น ไปรับบัตรเข้าเฝ้าฯ กรณี
สายสะพาย  ไปรับใบก ากับเครื่องราชฯ ไปรับภาพถ่ายเข้าเฝ้าฯ 

 2.1 การเบิกบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า  และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

2.1.1 ศึกษาค้นคว้าคู่มือการบันทึกข้อมูลการยื่นเรื่องขอรับเงิน 
กบข.พร้อมการยื่นเรื่องขอรับเงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญผ่าน
ระบบ e-pention 
2.1.2 ด าเนินการกรอกข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการในระบบ 
2.1.3 จัดเตรียมเอกสารประกอบการยื่นขอรับเงิน กบข.และ  
เบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญเสนอผู้บริหารลงนามและส่งส านักงาน
คลังเขต 6 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 3.1 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง

ดิเรกคุณาภรณ์ 

 

ประสาน  รวบรวมข้อมูล  กับบุคคลที่มหาวิทยาลัยจะเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯให้  เกี่ยวกับเอกสารที่ต้องจัดส่งเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา เช่น กรณีบริจาคเงินสด 
- ใบอนุโมทนาบัตร(กรณีบริจาคให้วัด) 
- ใบเสร็จรับเงินแสดงการรับบริจาค(กรณีหน่วยงานอื่นๆ) 
- บัญชีแสดงรายรับ-รายจ่ายของวัด/ศาสนสถาน/หน่วยงาน/
ส่วนราชการที่มียอดเงินแสดงการรับบริจาคชัดเจน 
- หลักฐานระบุการใช้จ่ายที่แสดงให้เห็นว่าใช้จ่ายเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของผู้บริจาค 
- เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการพิจารณา 
กรณีบริจาคสิ่งของ 
- ต้องหาเอกสารที่บ่งบอกราคาหรือวิเคราะห์ ประเมินราคา
สิ่งของ   

 3.4.2 ล าดับที่ 110 ต าแหน่งเลขท่ี 022 ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี 
งบประมาณ 2558 – 2561) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 1.1  ด าเนินการร่างออกหนังสือรับรอง  ภาษาไทย 

อังกฤษ  หนังสือเดินทางสมัคร ชพค.  ชพส. 
1.1  ผู้ประสงค์ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรอง 
1.2  ตรวจเอกสารความถูกต้องค าร้องขอหนังสือรับรอง ร่าง , 
พิมพ์  หนังสือรับรอง 
1.3  เสนอผู้บริหารเซ็น 
1.4  ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารประทับตราพร้อม
จ่ายหนังสือรับรอง 

 1.2  ด าเนินการออกบัตรประจ าตัวบุคลากร 
 

2.1  ผู้ที่บัตรหมดอายุ  สูญหาย หรือช ารุด  ยื่นค าข้อมีบัตรใหม่
พร้อมรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว 2 รูป  แต่งกายตามสาย (พนักงาน
มหาวิทยาลัย, พนักงานราชการ, เจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา, 
อาจารย์ประจ าตามสัญญา ลูกจ้างประจ า, ข้าราชการบ านาญ 
และข้าราชการพลเรือน)  
2.2  ตรวจความถูกต้องเอกสาร และรูปถ่าย   
2.3  จัดท าส าเนาบัตรพนักงาน 
2.4  จัดท าบัตรจริง ติดรูปถ่ายตรวจความเรียบร้อยน าเสนอ
ผู้บริหารเซ็นประทับตราครุฑจัดส่งบัตรบุคลากรไปยังสังกัด 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 1.3 จัดท าหนังสือผ่านสิทธิ ธนาคาร ต่างๆ 3.1  ผู้ประสงค์ยื่นค าร้องขอแบบประเมินสถานะทางการเงิน

พร้อมสลิปเงินเดือน  ระบุวงเงินการขอกู้ ธนาคารที่ขอกู้  
3.2  พิมพ์ร่างหนังสือยินยอมหักเงินเดือน  ให้ผู้ยินค าขอ
ตรวจสอบถามถูกต้องพร้อมเซ็น  น าเสนอหัวหน้าการเงินเซ็น 
3.3  พิมพ์ร่างหนังสือผ่านสิทธิธนาคาร น าเสนอผู้บริหารและ
ผู้บังคับบัญชาเซ็นพร้อมจัดส่งไปยังหน่วยงาน 

 1.4 ลงประวัติบุคลากรในแฟ้มประวัติ จัดเก็บรักษา
ประวัติบุคลากรไม่ให้สูญหาย (ในอนาคตจะต้องใช้
โปรแกรมส าเร็จรูปเข้ามาช่วยในการจัดการข้อมูล จึง
จ าเป็นต้องใช้บุคลากรที่มีความช านาญการพิเศษใน
การจัดท า) 

4.1  จัดท าแฟ้มประวัติ  ลงข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนพนักงาน  
การเปลี่ยนชื่อของพนักงาน เก็บข้อมูลตามประกาศหรือค าสั่ง
ของมหาวิทยาลัย ฯลฯ 

3.5 งานพัฒนาและฝึกอบรม (บุคลากร จ านวน 1 อัตรา) 
 3.5.1 ล าดับที่ 108 ต าแหน่งเลขท่ี 247 ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี 
งบประมาณ 2558 – 2561) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 
 

1.1 การประเมินผลทดลองการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 8 เดือน  

1.1.1 ชี้แจงขั้นตอนการปฏิบัติงานและส่งแบบประเมินให้
ผู้รับการประเมินทราบ 
1.1.2 จัดท าหนังสือแจ้งขอรายชื่อคณะกรรมการประเมินฯไป
ยังหน่วยงานต้นสังกัด 
1.1.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะ กรรมการฯ พร้อมส่งให้
หน่วยงานต้นสังกัดรับทราบ 
1.1.4 ในช่วงระยะเวลาการประเมิน 8 เดือน จะเป็นพ่ีเลี้ยง
คอยให้ค าปรึกษาตลอดระยะเวลาการประเมิน 
1.1.5 เมื่อครบระยะเวลาการประเมินจะส่งหนังสือทวงผลการ
ประเมินไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
1.1.6 เมื่อได้ผลสรุปจากการประเมินเรียบร้อยแล้วจะน าเข้า 
ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยทราบ (กบม.) 
1.1.7 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมิน 

 2.1 การด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้ตรงตาม
แผนพัฒนาบุคลากรฯที่ตั้งไว้ 

2.1.1 ด าเนินการติดตามแผนจะมี 2 แผนคือ แผนบริหารและ
แผนพัฒนาบุคลากรโดยแผนบริหารจะด าเนินการก ากับ
ติดตามด้านอัตราก าลังของสายวิชาการและสายสนับสนุน    



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
ในปัจจุบัน รวมทั้งที่ต้องการในอนาคตข้างหน้า เพ่ือใช้ในการ
วางแผนความต้องการด้านบุคลากร และก าหนดอัตราก าลัง   
ที่ต้องการเพ่ือการปฏิบัติงานตามแผนยุทธศาสตร์และการ
พัฒนางานประจ า มีการก าหนดแผนการรับและวิธีการสรรหา
บุคลากรเข้ามาปฏิบัติงานทั้งจากภายนอกและภายในสถาบัน  
2.1.2 ติดตามแผนพัฒนาบุคลากร โดยตรวจสอบข้อมูลในการ
พัฒนาบุคลากรท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุนในการพัฒนา
ตามเส้นทางความก้าวหน้าของสายงานในรอบปีท่ีผ่านมา 
2.1.3 น าข้อมูลที่ได้มาสังเคราะห์และสรุปผล 
2.1.4 รายงานผลของการด าเนินการก ากับติดตามทุกไตรมาส
ให้ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยทราบ 

 2.2 การจัดท าประกันคุณภาพ 
 

2.1.2. ประสานงานกับหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเพ่ือรวบรวม
ข้อมูลการพัฒนาบุคลากรของแต่ละหน่วยงาน 
2.1.3.วิเคราะห์ข้อมูลการพัฒนาบุคลากรในมหาวิทยาลัย   
ราชภัฏพิบูลสงคราม   
2.1.4. วิเคราะห์การบริหารจัดการด้านทรัพยากรบุคคลของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม   
2.1.5 น าข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์เป็นกระบวนการลงใน SAR  
2.2.6 จัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา 
2.2.7 น าเสนอให้คณะกรรมการประเมินทราบถึงกระบวนการ
ก ากับติดตามแผนฯ 
2.2.8 สรุปผลการประเมิน เพื่อน าไปปรับใช้ในครั้งต่อไป 

  3.1 เตรียมการวางแผนการจัดโครงการต่างๆในแต่ละ      
ไตรมาสพร้อมสรุปผล 
 

3.1.1 น าผลสรุปที่ได้จากการก ากับแผนพัฒนาบุคลากรฯ มา
วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือน าไปจัดโครงการพัฒนาบุคลากรให้
สอดคล้องกับแผนฯในแต่ละไตรมาศ 
3.1.2 น าเข้าที่ประชุมเพ่ือพิจารณาการจัดโครงการต่างๆ 
3.1.3 จัดท า กนผ.01/02 พร้อมส่งกองนโยบายและแผน 
3.1.4 จัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการ  
3.1.5 วางแผนการด าเนินโครงการอย่างเป็นขั้นตอน 
3.1.6 ด าเนินการโครงการให้เรียบร้อย 
3.1.7 สรุปผลการจัดโครงการพร้อมท ารูปเล่ม  

 
 
 



 
 
 
 
 
3.6 งานวินัยและนิติการ (นิติกร จ านวน 4 อัตรา) 
 3.6.1 ล าดับที่ 111 ต าแหน่งเลขท่ี 323 ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี 
งบประมาณ 2558 – 2561) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 1. การวิเคราะห์และตีความปัญหาข้อกฎหมาย และ

ข้อขัดข้องของข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และค าสั่ง 
1. ท าการศึกษาและพิจารณาว่าเป็นเรื่องอะไร และมีกฎหมาย
ใดบ้างที่ เกี่ยวข้อง รวมถึงแนวทางที่ เคยปฏิบัติมาทั้ งใน
มหาวิทยาลัย และหน่วยงานอ่ืน เพ่ือน ามาประกอบการ
วิเคราะห์หรือตีความ 2. วิเคราะห์หรือตีความโดยยึดหลักของ
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3. เสนอความเห็นผ่านผู้อ านวยการกอง รองอธิการบดีที่ก ากับ
ดูแล และอธิการบดี 4. เมื่ออธิการบดีสั่งการแล้ว ด าเนินการ
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 

 2.การให้ค าปรึกษา/เสนอแนะด้านกฎหมาย 1. สอบถามข้อเท็จจริงจากผู้มาติดต่อว่าต้องการปรึกษาหรือ
ต้องการข้อเสนอแนะประเด็นกฎหมายใด และศึกษาและ
วินิจฉัยว่ากรณีดังกล่าวเกี่ยวข้องกับกฎหมาย พระราชบัญญัติ 
ข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศใดบ้าง  
2. ด าเนินการอธิบายโดยปรับข้อกฎหมายเข้ากับข้อเท็จจริง 
เสนอทางเลือก ข้อดีข้อเสีย และแนวทางในการปฏิบัติเพ่ือ
ไม่ให้กระท าผิดกฎหมาย 

 3.การร่างและตรวจร่างข้อบังคับ ระเบียบ 

 

1.ท าการศึกษา วิเคราะห์ว่าเรื่องที่จะร่างนั้น เกี่ยวข้องกับ
กฎหมายใดบ้าง  
2. ท าการร่างโดยเชิญให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องมาให้ข้อมูลและ
ตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง  
3. ท าการปรับแก้ร่างฯ เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและครอบคลุม 
4. เมื่อได้ร่างฯ ที่สมบูรณ์แล้ว ด าเนินการน าเสนอต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองกฎหมายล าดับรอง และสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา  
5. ด าเนินการด าเนินการแจ้งเวียนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
รับทราบและถือปฏิบัติ 
6. ติดตาม ประเมินผล เพ่ือเป็นข้อมูล   ในการปรับปรุง แก้ไข 
 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
  4.การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท านิติกรรม 1. ตรวจสอบและปรับแก้ร่างสัญญาเพื่อให้เป็นไปตามรูปแบบท่ี

กฎหมายก าหนด  รวมทั้งเกิดความเป็นธรรมต่อคู่สัญญาทุกฝ่าย 
2. เสนอให้คู่สัญญาพร้อมทั้งพยานลงนามสัญญา 
3. ส าเนาสัญญาแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 5.การด าเนินคดีทางศาล 

 

1. ด าเนินการพิจารณาว่าเป็นคดีที่อยู่ในอ านาจของศาลใด 
รวมถึงมีกฎหมายใดบ้างที่เก่ียวข้อง  
2. จัดท าสรุปข้อเท็จจริงทั้งหมด และสรุปข้อกฎหมาย  
3. ยื่นเรื่องถึงส านักงานอัยการเพื่อให้ฟ้องคดีหรือแก้ต่างคดี  
4. ร่วมกับพนักงานอัยการในการให้ข้อมูลเพ่ือประกอบการ
ร่างค าฟ้องหรือค าให้การของพนักงาน 
5. ประสาน ติดต่อกับศาลในการให้ข้อมูลหรือยื่นเอกสาร
หลักฐานต่างๆ  
6. เมื่อศาลมีค าสั่งหรือค าพิพากษาแล้ว ด าเนินการแจ้ง       ผู้
ที่เก่ียวข้องเพ่ือบังคับให้เป็นไปตามค าสั่งหรือค าพิพากษา 

 6.การบังคับคดี 
 

1. ด าเนินการศึกษาและพิจารณาค าสั่งหรือค าพิพากษาของ
ศาลให้เข้าใจ   
2. ยื่นเรื่องถึงส านักงานบังคับคดีเพ่ือบังคับให้เป็นไปตามค าสั่ง
หรือค าพิพากษา  
3. ร่วมกับเจ้าพนักงานให้การสืบหาทรัพย์ของลูกหนี้ รวมถึง
ให้ข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับคดีและตัวของลูกหนี้  
4. ท าการยึดทรัพย์ของลูกหนี้และท าการขายทอดตลาด 
5. รับเงินเพ่ือมาช าระหนี้ให้แก่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 7.การด าเนินการสรรหากรรมการและผู้แทนจาก
หน่วยงานภายนอก 

1. ด าเนินการศึกษาและพิจารณาว่าเป็นการสรรหาต าแหน่ง
ใด และมีพระราชบัญญัติ รวมถึงข้อบังคับ ว่าได้ก าหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการและขั้นตอนการสรรหาต าแหน่งนั้นไว้ว่า
อย่างไร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ 
3. จัดท ากรอบการสรรหา จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 
สรุปรายงานการสรรหาเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือแต่งตั้ง  
4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งและแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ทราบ 

3.6.2 ล าดับที่ 112 ต าแหน่งเลขที่ 324 ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ (2558 – 2561) 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 1.1 การด าเนินการก ากับดูแลผู้ลาศึกษาและผู้รับทุน

ต่างๆ 
 

1.1.ส าหรับการตรวจสอบดูแลผู้ลาศึกษานั้น โดยการเรียก   
ให้ผู้ลาศึกษานั้นรายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษา   
พร้อมทั้งตรวจสอบไปยังมหาวิทยาลัยที่เป็นสถานศึกษาของ
บุคลากรนั้น เพ่ือเป็นการตรวจสอบสถานภาพของผู้ลาศึกษา
ทั้งหมดในแต่ละภาคการศึกษา และด าเนินการรายงาน
มหาวิทยาลัย ต่อไป 

 1.2. การด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษา / ฝึกอบรม 
/ วิจัย ทั้งภายในประเทศและในต่างประเทศของ
ข้าราชการและบุคคลากรของมหาวิทยาลัย 

1.2 การลาศึกษา ฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัย ไม่ว่าจะเป็น
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย อาจารย์ประจ าตามสัญญา 
พนักงานราชการ ต้องด าเนินการน าเข้าเพ่ือพิจารณาในการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม (ก.บ.ม.) เพ่ือพิจารณาถึงหลักสูตรที่ไป
ลาศึกษานั้นสามารถก่อให้เกิดประโยชน์แก่มหาวิทยาลัย อีก
ทั้งต้องให้เป็นไปตามเกณฑ์ของประเภทการลาศึกษาของ
บุคลากรแต่ละประเภทอีกด้วย 

 1.3 การด าเนินการเกี่ยวกับทุนสนับสนุนการศึกษา
ของข้าราชการ บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้รับ
ทุนบุคคลภายนอก 

1.3 ตรวจสอบ ควบคุม การได้รับทุนของบุคคลภายนอก และ
การขอขยายระยะเวลาการศึกษาจนกว่าจะสิ้นสภาพตาม
หลักสูตร หรือการพ้นสภาพก่อนครบระยะเวลาตามหลักสูตร 
 

  1.4 การด าเนินงานติดตาม เร่งรัด ผู้กระท าผิดสัญญา
ให้ชดใช้เงินตามสัญญาทุนและสัญญาลาศึกษา 

1 . 4  ต้ อ งมี การด า เนิ นการน า เข้ า พิจารณาที่ ป ร ะชุ ม
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล (ก.บ.ม.) เพ่ือพิจารณาว่าได้มี
การกระท าการผิดตามสัญญาหรือไม่ 
 

  2.1 การด าเนินการเกี่ยวกับทุนสนับสนุนการศึกษา
ของข้าราชการ บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้รับ
ทุนบุคคลภายนอก 

2.1 เมื่อมีประกาศใหม่หรือกฎหมายมีการเปลี่ยนแปลงก็ต้องมี
การเปลี่ยนแปลงในส่วนของสัญญารับทุน เกี่ยวกับกฎหมาย   
ผู้ค้ าประกัน เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายด้วย อีกท้ัง ต้องมีการ
ตรวจสอบจากมหาวิทยาลัยสถานศึกษา  เมื่อได้ผลมาแล้วต้อง
ตรวจสอบกับผลการศึ กษาที่ ผู้ ล าศึ กษาและผู้ รั บทุน
บุคคลภายนอกได้รายงานผลมาแล้วด้วย เพ่ือเป็นการให้เกิด
ความถูกต้องและตรงกัน หากเกิดผลไม่ตรงกันต้องรายงาน  
ให้มหาวิทยาลัยทราบ 

  2.2 การด าเนินงานติดตาม เร่งรัด ผู้กระท าผิดสัญญา
ให้ชดใช้เงินตามสัญญาทุนและสัญญาลาศึกษา 
 

2.2 เมื่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (ก.บ.ม.)           เพ่ือ
พิจารณาว่าได้มีการกระท าการผิดตามสัญญาโดยตรวจสอบ
จากการข้อสัญญาฯของผู้กระท าความผิด ไม่ว่าจะเป็นการขอ
ยกเลิก หรือการพ้นสภาพ การเปลี่ยนหัสนักศึกษา หรือ
สถานะภาพใดก็ตามจึงต้องมีการติดตาม เร่งรัดให้ผู้กระท าผิด



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
ตามสัญญาชดใช้เงินตามจ านวนที่ได้รับมา       โดยการ
ตรวจสอบยอดเงินจากกองบริการการศึกษาและน ามาค านวณ
ตามสัญญาตามเบี้ยปรับตามตามสัญญา เพ่ือส่งให้ผู้กระท าผิด
สัญญาชดใช้เงินตามจ านวนเพ่ือเป็นการทวงถามให้ผู้กระท า
ผิดสัญญาชดใช้เงิน 

  2.3การด าเนินการเกี่ยวกับสัญญากู้ยืมเงินเพ่ือพัฒนา
บุคลากร 
 

2.3 ในกรณีที่มหาวิทยาลัยให้การสนับสนุนให้มีการใช้
เทคโนโลยีเพ่ือประกอบการท าท างาน โดยมีโครงการกู้ยืมเงิน
เพ่ือพัฒนาบุคลกร ก็ต้องมีการร่างสัญญากู้ยืมเงินเพ่ือใช้
ประกอบการกู้ยืมเงินให้มหาวิทยาลัย 

  3.1การด าเนินงานติดตาม เร่งรัด ผู้กระท าผิดสัญญา
ให้ชดใช้เงินตามสัญญาทุนและสัญญาลาศึกษา 

 

3.1 เมื่อมีการเรียกให้ชดใช้เงินกับผู้กระท าความผิด และต้อง
ด าเนินการเรียกให้ผู้ค้ าประกันตามสัญญาต่างๆ โดยจะต้องมี
การศึกษาถึงกฎหมาย อีกท้ังพิจารณาข้อก าหนดให้สัญญาที่
เกี่ยวข้องตามสัญญาในการเรียกให้ชดใช้เงิน 

 

 

 

3.6.3 ล าดับที่ 113 ต าแหน่งเลขที่ 032 ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ (2558 – 2561) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 1. งานด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมและ

การศึกษาจรรยาบรรณของบุคลากร 
1. ด าเนินการเขียนรายละเอียดโครงการเพ่ือขออนุมัติประจ าปี
งบประมาณ 
2. ด าเนินการขออนุมัติการจัดท าโครงการ 
3. ด าเนินการจัดท าโครงการ   
4. สรุปโครงการเสนออธิการบดี 

 2. การด าเนินการทางแพ่ง การด าเนินการรักษาผลประโยชน์ของรัฐในการใช้มาตรการบังคับ
ทางปกครองเป็นกระบวนการที่มุ่งหมายให้มีการปฏิบัติให้เป็นไป
ตามค าสั่งทางปกครองโดย ค าสั่งทางปกครองที่จะใช้มาตรการ
บังคับได้นี้จะมีอยู่ 2 ลักษณะ คือ1. ค าสั่งที่ก าหนดให้ช าระเงิน 
2. ค าสั่งที่ก าหนดให้กระท าหรือละเว้นกระท า 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 1. การด าเนินงานสืบสวนและสอบสวนหา

ข้อเท็จจริง 
 

1. มหาวิทยาลัยได้รับบัตรสนเท่ห์ ผู้บังคับบัญชาพบเห็นเอง 
คณะ/หน่วยงาน/กอง แจ้ง หรือผู้อื่นกล่าวหา 
2. อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง  
3. ด าเนินการจัดประชุมเพ่ือรวบรวมหลักฐานที่สนับสนุนข้อ
กล่าวหา (พยานบุคคล พยานเอกสาร พยานวัตถุ)  
4. จัดท ารายงานการสอบสวน 

  2. การด าเนินการทางวินัยร้ายแรงของบุคลากร  
และการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงของ
บุคลากร 
 

1. ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย หรือความปรากฏต่อผู้บังคับบัญชา
ว่ากระท าผิด  
2. อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
3. ด าเนินการแจ้งข้อกล่าวหาและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
(สว.2)   
4. ด าเนินการจัดประชุมเพ่ือรวบรวมหลักฐานที่สนับสนุน       ข้อ
กล่าวหา (พยานบุคคล พยานเอกสาร พยานวัตถุ) 
5. ด าเนินการประชุมคณะกรรมกาวิเคราะห์พยานหลักฐาน  
6. ด าเนินการแจ้งและสรุปพยานฯ ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  (สว.3)  
7. ประชุมพิจารณาลงมติ 
8. จัดท ารายงานเสนอผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 

  3. การด าเนินการทางวินัยของนักศึกษา 1. ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย หรือความปรากฏต่อมหาวิทยาลัย
ว่ากระท าผิดวินัย  
2. อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
3. ด าเนินการแจ้งนักศึกษา 
4. ด าเนินการจัดประชุมเพ่ือรวบรวมหลักฐานที่สนับสนุนข้อ
กล่าวหา (พยานบุคคล พยานเอกสาร พยานวัตถุ) 
5. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการวิเคราะห์พยานหลักฐาน 
และพิจารณาลงมติ 
6. จัดท ารายงานเสนอผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

  4. การด าเนินการทางละเมิด 1 .  ถูกกล่ าวหากระท าผิ ดละเมิ ด  หรื อความปรากฏต่ อ
มหาวิทยาลัยว่ากระท าผิดละเมิด 
2. อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
3. ด าเนินการแจ้งค าสั่งฯ 
4. ด าเนินการจัดประชุมเพ่ือรวบรวมหลักฐานที่สนับสนุนข้อ
กล่าวหา (พยานบุคคล พยานเอกสาร พยานวัตถุ) 
5. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการวิเคราะห์พยานหลักฐาน 
และพิจารณาลงมติ 
6. จัดท ารายงานเสนอผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 



ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
  5. การด าเนินงานพิจารณาการอุทธรณ์ และ

เรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
1. ด าเนินการสรรหาคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ า
มหาวิทยาลัย 
2. ด าเนินการรับเรื่องการอุทธรณ์ และเรื่องราวร้องทุกข์และ
ร้องเรียนไว้ตรวจสอบ 
3. ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ า
มหาวิทยาลัย 
4. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ า
มหาวิทยาลัยให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ผู้มีสิทธิอุทธรณ์มีสิทธิคัดค้าน
กรรมการโดยต้องแสดงข้อเท็จจริงที่เป็นเหตุแห่งการคัดค้านไว้ใน
หนังสืออุทธรณ์ หรือแจ้งเพ่ิมเติมก่อนเริ่มพิจารณาอุทธรณ์ 
5. คณะกรรมการฯ พิจารณาอุทธรณ์ โดยมีการจัดประชุมและ
จัดท ารายงานการประชุม 

 



3.6.4 ล าดับที่ 114 ต าแหน่งเลขที่ 145 ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ (2558 – 2561) 

ที ่ ภาระงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 1. ด าเนินงานสืบสวนและสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 2. ประชุมคณะ
กรรมการฯ เพ่ือก าหนดแนวทางการสอบข้อเท็จจริง 
3. เรียกผู้ที่เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค า 
4. รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด 
5. สรุปรายงานการสอบข้อเท็จจริง 

 2.ด าเนินงานเผยแพร่ความรู้ด้านกฎหมายแก่
บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 

1.ท าการศึกษา รวบรวมกฎหมายที่มหาวิทยาลัยบัญญัติขึ้น 
2. สรุปประเด็นของกฎหมายแต่ละฉบับ เพ่ือเขียนเป็นภาษาที่
เข้าใจง่าย 
3. แจ้งบทบัญญัติของกฎหมายต่างๆ พร้อมสรุปประเด็นให้แก่
บุคลากรในมหาวิทยาลัยทราบและใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน 

 3.ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องการประเมินเพ่ือเลื่อน
ระยะตามเงื่อนไขในสัญญาจ้างของพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายวิชาการ – สายสนับสนุน 
 

1. ตรวจสอบว่าพนักงานมหาวิทยาลัยรายใดจะครบก าหนดในแต่
ละระยะ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือประเมิน 
3. แจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่ใกล้ครบก าหนดทราบและส่ง
เอกสาร/ผลงานเพ่ือประกอบการประเมิน 
4. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือประเมิน 
5. เสนอผลการประเมินต่อ กบม. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

  4.ด าเนินการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งต่างๆ ตามที่
กฎหมายก าหนด 

 

1. ด าเนินการศึกษาและพิจารณาว่าเป็นการสรรหาต าแหน่งใด 
และมีพระราชบัญญัติ รวมถึงข้อบังคับ ว่าได้ก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการและขั้นตอนการสรรหาต าแหน่งนั้นไว้ว่าอย่างไร  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ 
3. จัดท ากรอบการสรรหา จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา สรุป
รายงานการสรรหาเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือแต่งตั้ง  
4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งและแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ทราบ 





4.2 อัตราก าลังของกองบริหารงานบุคคล 

ที ่ ต าแหน่ง/ระดับ 

อัตราก าลัง(จ านวน) 

ข้าราชการ 
พม. 

เงินแผ่นดิน 
พร. 

เจ้าหน้าที่
ประจ าตาม

สัญญา 

ลูกจ้าง 
ประจ า 

รวม 

1 ผู้อ านวยการกอง/ 
ระดับต้น 

1 - - - - 1 

2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป/ 
ระดับปฏิบัติการ 

- - 1 - - 1 

3 บุคลากร/ 
ระดับปฏิบัติการ 

- 6 3 - - 9 

4 นิติกร/ 
ระดับปฏิบัติการ 

- 3 1 - - 4 

 รวม 1 9 5 - - 15 

 
(ลงชื่อ)  ..................................................... หัวหน้าหน่วยงาน ระดับงาน/กอง/ภาควิชา/ฝ่าย 
              ( นางบุษยมาศ  แสงเงิน)           ผู้ให้ข้อมูล 
          ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 



ที ่
ลักษณะงานของ

ต าแหน่ง 
ระดับเชี่ยวชาญ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่ง
ระดับระดับเชี่ยวชาญ

ปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

1 

ปฏิ บั ติ ง านด้ านการ
บริหารงานบุคคล (สาย
งานของผู้ขอฯ) โดยใช้ 
ความรู้ความสามารถ
ความเชี่ ยวชาญและ
ประสบ 
การณ์สูง 
 
 

1.   ปฏิบัติหน้าท่ีใน
ฐานะ 
 ผู้เชี่ยวชาญด้านการ
บริหารงานทรัพยากร 
บุคคล 2556 - 

2558 

พัฒนาและประยุกต์ใช้
ความรู้ ความสามารถ 
ค ว า ม เ ชี่ ย ว ช า ญ 
ประสบการณ์ วิธีการ
แ ล ะ เ ท ค นิ ค ต่ า ง  ๆ 
ติ ด ต ามประ เมิ นผล 
แก้ ไ ขปั ญห า ในกา ร
ปฏิบัติงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

- 

การวางระบบ
ของการ
บริหารงาน
บุคคล 
 
 
 

2 

ปฏิบัติงานเชิงพัฒนา
ระบบ หรือมาตรฐาน
ของงานหรือ 
งานพัฒนาทฤษฎี 
หลักการ ความรู้ใหม่ 
 
 
 
 
 

2.   ปฏิบัติงานเชิง
พัฒนา 
     ระบบหรือมาตรฐาน 
     ของงาน 

2556 - 
2558 

พั ฒ น า ร ะ บ บ แ ล ะ
ม า ต ร ฐ า น ใ น ก า ร
ปฏิบัติ งาน หรืองาน
พัฒนา ทฤษฎี หลักการ 
ค ว าม รู้ ใ ห ม่  ปฏิ บั ติ
ง า น วิ จั ย ด้ า น ก า ร
บริหารงานทรัพยากร
บุ ค ค ล  แ น ะ น า ม า
ป ร ะ ยุ ก ต์ ใ ช้ ใ น ท า ง
ปฏิบัติ 
 
 
 
 
 

- 

ก า ร พั ฒ น า
ร ะ บ บ ก า ร
บ ริ ห า ร ง า น
บุ ค ค ล ใ ห้ มี
ประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
 
 

 

ที ่
ลักษณะงานของ

ต าแหน่ง 
ระดับเชี่ยวชาญ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่ง
ระดับระดับเชี่ยวชาญ

ปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

3 

ปฏิบัติงานวิจัยด้านการ
บริหารงานบุคคล (สาย
งานของผู้ ขอฯ )และ
น า ม า ป ร ะ ยุ ก ต์ ใ ช้
ในทางปฏิบัติ เ พ่ือให้

3.  เป็นผู้คิดริเริ่มการ 
    ด าเนินการวิจัย  
    ต่าง ๆ ในงาน 
    การบริหารงาน 
    ทรัพยากรบุคคล 

2556 - 
2558 

เ ผ ย แ พ ร่ ผ ล ง า น ที่
ก่อให้เกิดความรู้ ใหม่
หรือเทคนิค วิธีการใหม่
ที่เป็นประโยชน์ต่องาน
ก า ร บ ริ ห า ร ง า น

- 

พั ฒ น า
ง า น วิ จั ย
ส ถ า บั น ข อ ง
ง า น
บ ริ ห า ร ง า น



การด า เนินงานตาม
แ ผ น ง า น โ ค ร ง ก า ร
ส าเร็จตามเป้าหมาย 
แ ล ะ วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์  
ตลอดจนเสนอแนะและ
ประเมินผลแผนงาน
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท รั พ ย า ก ร บุ ค ค ล 
วางแผนหลักเกณฑ์ใน
ก า ร วิ เ ค ร า ะห์  วิ จั ย 
ประเมินผล รวมทั้ ง
ก า หนดวิ ธี ก า ร และ
ระเบียบปฏิบัติทางด้าน
การบริหารทรัพยากร
บุ ค ค ล  เ พ่ื อ พั ฒ น า
ระบบหรือมาตรฐานใน
กา รปฏิ บั ติ ง า นกา ร
บริหารงานทรัพยากร
บุ ค ค ล  ฯ ล ฯ  ใ ห้
ค า แ น ะ น า แ ล ะ
ข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 

บุ ค ค ล ใ ห้
สามารถน าผล
ม า ใ ช้
ประโยชน์ต่อ
ก า ร ท า ง า น
ด้ า น ก า ร
บ ริ ห า ร ง า น
บุคคล 
 
 
 
 
 
 

ที ่
ลักษณะงานของ

ต าแหน่ง 
ระดับเชี่ยวชาญ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่ง
ระดับระดับเชี่ยวชาญ

ปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

4 

แก้ไขปัญหาในงานที่มี
ความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้าง 
ขวางมาก หรือ
ถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับงาน ตลอดจน
ให้ค า 
ปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงผสม 
ผสานเทคนิคระดับสูง
ระหว่างสาขาท่ี
เกี่ยวข้อง 

4.  ในฐานะหัวหน้า
หน่วยงาน 

2556 - 
2558 

นอกจากปฏิบั ติ ง าน
ตามข้อ ๑ – ๓ แล้ว 
ต้องท าหน้าที่ก าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน 
ติ ดต่ อประสาน ง าน 
วางแผน มอบหมาย 
ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม 
ดูแลและตรวจสอบ ให้
ค าปรึ กษา  แนะน า  
ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผลและแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการ

- 

แก้ไขปัญหาใน
ก า ร ท า ง า น
ข อ ง ก า ร
บ ริ ห า ร ง า น
บุ ค ค ล ข อ ง
มหาวิทยาลัย
ไ ด้ บ ร ร ลุ ผ ล
ตามเป้าหมาย 
และสามารถ
เป็นที่ปรึกษา 
แนะน าในเรื่อง
ก า ร



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ที่ รับผิดชอบ เ พ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุ
ต า ม เ ป้ า ห ม า ย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 
 

บ ริ ห า ร ง า น
บุ ค ค ล กั บ
มหาวิทยาลัย
อ่ืนได ้

 

                  (ลงชื่อ) .......................................................  ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ ผู้ให้ข้อมูล 
                              (นางบุษยมาศ  แสงเงิน ) 

 

 

แบบประเมินเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานของต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ 
ชื่อ-สกุล  นางบุษยมาศ  แสงเงิน ขอก าหนดต าแหน่งบุคลากร  ระดับเชี่ยวชาญ 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับเชี่ยวชาญ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 

ระดับเชี่ยวชาญปฏิบัติจริง  
(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน

พัฒนางาน
ของ

อุดมศึกษา 

เป็นภาระ
งาน

ต าแหน่ง
เชี่ยวชาญ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
เชี่ยวชาญ 

1.ปฏิบัติงานด้านการ
บริหารงานบุคคล (สายงานของ
ผู้ขอฯ) โดยใช้ ความรู้
ความสามารถความเชี่ยวชาญ
และประสบการณ์สูง 

1.1  ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญ 
      ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
      (เอกสารหมายเลข .............) 
     ไ ด้ แ ก่  คู่ มื อ ต่ า ง  ๆ  ที่ ใ ช้ ใ นก า ร
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการ
ไปได้ ด้ วยดี และประะสบผลส า เ ร็ จ 
 
 

    

2.ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบ 
หรือมาตรฐานของงานหรือ 

2.1  ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือ 
      มาตรฐานของงาน   

    



งานพัฒนาทฤษฎี หลักการ 
ความรู้ใหม่ 

     (เอกสารหมายเลข .............) ได้แก่ 
การร่วมมือกับศูนย์ IT ในการพัฒนาน า
ข้อมูลลงในโปรแกรมส าเร็จรูปต่าง ๆ 
ฯลฯ 
 
 

3.ปฏิบัติงานวิจัยด้านการ
บริหารงานบุคคล (สายงานของ
ผู้ขอฯ)และน ามาประยุกต์ใช้
ในทางปฏิบัติเพ่ือให้การ
ด าเนินงานตามแผนงาน
โครงการส าเร็จตามเป้าหมาย 
และวัตถุประสงค์ 

3.1  เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัย 
ต่าง ๆ ในงานการบริหารงานทรัพยากร
บุคคล               (เอกสารหมายเลข 
.............) ได้แก่ การจดัท างานวิจัยต่าง ๆ 
เพื่อเตรียมน าผลที่ได้จากงานวิจัยมาใช้
ร่วมกับการท างานประจ า 
 
 

    

 

 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับเชี่ยวชาญ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 

ระดับเชี่ยวชาญปฏิบัติจริง  
(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน

พัฒนางาน
ของ

อุดมศึกษา 

เป็นภาระ
งาน

ต าแหน่ง
เชี่ยวชาญ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
เชี่ยวชาญ 

4.แก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้าง 
ขวางมาก หรือถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค า 
ปรึกษา แนะน า ปรับปรุงผสม 
ผสานเทคนิคระดับสูงระหว่าง
สาขาที่เก่ียวข้อง 

4.1  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 
      (เอกสารหมายเลข .............) ช่วย
แนะน า เสนอแนะข้อมลูที่เป็นประโยชน์
ให้กับลูกน้องได้น าไปใช้ต่อการปฏบิัติงาน 
และช่วยแก้ไขปญัหาที่เห็นว่า หากปฏิบัติ
ต่อไปจะไมเ่ป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของ
มหาวิทยาลยัและจะเป็นปญัหาต่อการ
ปฏิบัติงานในอนาคตได ้
 

    

 

สรุปความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

............................................................................................................................. ...........................................................................

........................................................ ............................................................................................................................. ...................



........................................................................... ............................................................................................................................ 
                                                                                 (ลงชื่อ)  ................................................................. 
                                                                                             (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.คงศักดิ์  ศรีแก้ว) 
                                                                                                ต าแหนง่ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
                       มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
 
 
 
 
ส่วนที่ 3การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................................... 
พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ (ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ) 

  มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับ(ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

  ภาระงานยังไม่เหมาะสม ให้ก าหนดภาระงานเพ่ิมเติม คือ 

............................................................................... .........................................................................................................................

...................................................................................... .................................................................................................................. 

ค าชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผู้แสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจริงตามข้อ 5 ของแบบ 

เสนอข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาสนของต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงาน 

หลักๆ โดยย่อ และให้ระบุหมายเลขเอกสารอ้างอิงให้ตรงกับเอกสารอ้างอิงในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความ 

จ าเป็นฯ   

ส่วนที่ 2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในส่วนที่ 1 ว่า 

ภาระงานนั้นมีลักษณะการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ที่เห็นเหมาะสม และให้ 
สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสม 

หรือไม่เหมาะสมในการขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ 

 

 
กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้ก าหนดภาระงานให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม และให้มีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนดระยะหนึ่งก่อน
ตามท่ีคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงานก าหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น
การก าหนดระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 

 



 



ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที ่

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติ

จริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/ครั้ง/ปี ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

1 ปฏิบัติงานโดยใช้ 
ความรู้ความสามารถ 
ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์
สูงมาก 

1.1 ด าเนินการจัดท า
แผนงานโครงการของกอง
บริหารงานบุคคล เช่น 
จัดท าค าของบประมาณ
ประจ าปี จัดท าแผนปฏิบัติ
การ และจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการ 
1.2 การปฏิบัติงานด้านงาน
การเงินและพัสด ุเช่น 
ส ารวจวัสดุการซื้อจ้าง ขอ
อนุญาตซื้อจ้างด้วยระบบ 
GFMIS และระบบ e-GP 
จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน 
ใบตรวจรับพัสดุ ใบส่ังจ้าง/
สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา 
จัดท าทะเบียนควบคุมวัสดุ
และใบเบิกวัสดุ 

2556 - 
2558 

1.1   ด า เนินการจัดท าแผนงาน
โครงการของกองบริหารงานบุคคล 
โดยจัดประชุมคณะกรรมการฯร่วม
วิ เ ค ร า ะ ห์ แ ล ะ จั ด ท า แ ผ น ง า น
โครงการ  พิจารณารายละเอียด
โครงการต่างๆ เพื่ อน า เสนอต่อ
ผู้บริหารต่อไป  ในการจัดท าแผน แต่
ละครั้ง ต้องวิเคราะห์  สังเคราะห์ 
นโยบายแผนบริหารราชการของ 
กองบริหารงานบุคคลให้สอดคล้อง
กับแผนบริหารของมหาวิทยาลัยด้วย 
1.2 ด าเนินการจัดท าระบบจัดซื้อ 
จัดจ้าง ในระบบ GFMIS มีลักษณะ
การท างานโดยย่อดังนี้  
   ขั้ น ต อ น ท่ี  1  ต ร ว จ ส อ บ
งบประมาณ ตรวจสอบแผนการ
จัดซื้อ / จ้าง ตรวจสอบบัญชีคงเหลือ 
   ขั้นตอนท่ี 2 จัดซื้อตามแผนหรือผู้
ต้ อ งการพั ส ดุยื่ นแบบขออนุ มั ติ
ด าเนินการจัดหาพัสดุ 
   ขั้นตอนท่ี 3 ระบุรายการ จ านวน
สินค้ารายละเอียดราคาต่อหน่วย
ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 

1.1 จัดท าแผน  1  
ครั้งต่อปี 

 
1.2  ระบบ GFMIS  
จ านวน 200 ครั้งต่อ

ปี 
 
  

 



ที ่

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติ

จริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/ครั้ง/ปี ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

   ขั้นตอนท่ี 4 สืบราคาจากผู้เสนอ
ราคาตรวจสอบวงเงินและระยะเวลา
ส่งมอบ 
   ขั้นตอนท่ี 5 ออกใบสั่งซื้อ / จ้าง 
(แบบ งพด.1/1) จากระบบ GFMIS 
และเสนอผู้บริหารอนุมัติการซื้อ/จ้าง 
   ขั้นตอนที 6 ส่งมอบใบสั่งของให้ผู้
เสนอราคาที่ผ่านการพิจารณา 
   ขั้นตอนท่ี 7 ตรวจสอบพัสดุตาม
ใบสั่งซื้อ / จ้าง ตรวจวันครบก าหนด
วันส่งมอบ และพิมพ์ใบตรวจรับ(แบบ 
งพด.6) จากระบบ GFMIS เสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม 
   ขั้นตอนท่ี 8 พิมพ์ใบขออนุมัติเบิก
เงิน(แบบ กง.1) เสนอต่อผู้บริหารเพื่อ
ขออนุมัติเบิกเงิน 
   ขั้นตอนที่  9 น าเอกสารที่ลงนาม
อนุมัติเรียบร้อยแล้วในข้อ 8 ส่งงานคลัง 
   ขั้นตอนท่ี 10 เจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บ
ส าเนาเอกสารในข้อ 8 เข้าแฟ้ม และ
บันทึกในบัญชีคุมวัสดุ 

2 ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า 
ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัย

2.1 ด าเนินการจัดท า
แผนงานโครงการของกอง
บริหารงานบุคคล เช่น 
จัดท าค าของบประมาณ
ประจ าปี จัดท าแผนปฏิบัติ

2556 - 
2558 

2.1   ด า เนินการจัดท าแผนงาน
โครงการของกองบริหารงานบุคคล 
ในการจัดท าแผนแต่ละครั้ง ต้อง
วิเคราะห์  สังเคราะห์ นโยบายแผน
บริหารราชการของกองบริหารงาน

2.1 จัดท าแผน  1  
ครั้งต่อปี 

2.2  ระบบ GFMIS  
จ านวน 200 ครั้งต่อ

ปี 

 



ที ่

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติ

จริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/ครั้ง/ปี ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

เพื่อการปฏิบัติงาน
หรือพัฒนางาน 

การ และจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการ 
2.2 การปฏิบัติงานด้านงาน
การเงินและพัสด ุเช่น 
ส ารวจวัสดุการซื้อจ้าง ขอ
อนุญาตซื้อจ้างด้วยระบบ 
GFMIS และระบบ e-GP 
จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน 
ใบตรวจรับพัสดุ ใบส่ังจ้าง/
สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา 
จัดท าทะเบียนควบคุมวัสดุ
และใบเบิกวัสดุ 

บุคคลให้สอดคล้องกับแผนบริหารรา
การของมหาวิทยาลัย วิ เคราะห์
สภาพแวดล้อมภายใน และภายนอก 
สรุปผลการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม  
เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการด าเนินการ
ต่อไป 
2.2 ด าเนินการจัดท าระบบจัดซื้อ 
จัดจ้าง ในระบบ GFMIS จะมีการ
พัฒนาระบบอยู่เรื่อยๆ  เพราะระบบ 
GFMIS และระบบ e-GP จัดท าใบขอ
อนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่ง
จ้าง/สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา จัดท า
ทะเบียนควบคุมวัสดุและใบเบิกวัสดุ 
เป็นระบบท่ีซับซ้อนและต้องใช้ความ
ละเอียดสูง 

3 เป็นงานท่ีต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาใน
งานทียุ่่งยากมากและมี
ขอบเขตกว้าง 
ขวาง 

3.1 ด าเนินการจัดท า
แผนงานโครงการของกอง
บริหารงานบุคคล เช่น 
จัดท าค าของบประมาณ
ประจ าปี จัดท าแผนปฏิบัติ
การ และจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการ 
3.2  การปฏิบัติงานด้าน
งานการเงินและพัสดุ เช่น 
ส ารวจวัสดุการซื้อจ้าง ขอ
อนุญาตซื้อจ้างด้วยระบบ 

2556 - 
2558 

3.1   ด า เนินการจัดท าแผนงาน
โครงการของกองบริหารงานบุคคล 
ในการจัดท าแผนแต่ละครั้ง ต้อง
วิเคราะห์  สังเคราะห์ นโยบายแผน
บริหารราชการของกองบริหารงาน
บุคคลให้สอดคล้องกับแผนบริหารรา
การของมหาวิทยาลัย ความยุ่งยาก
ในการจัดท าแผนขึ้ นอยู่ กั บการ
วิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายใน และ
ภายนอก สรุปผลการวิ เคราะห์
สภาพแวดล้อม  เพื่อใช้ผลจากการ

3.1 จัดท าแผน  1  
ครั้งต่อปี  
 
3.2  ระบบ GFMIS  
จ านวน 200 ครั้งต่อ
ปี 

 



ที ่

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติ

จริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/ครั้ง/ปี ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

GFMIS และระบบ e-GP 
จัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน 
ใบตรวจรับพัสดุ ใบส่ังจ้าง/
สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา 
จัดท าทะเบียนควบคุมวัสดุ
และใบเบิกวัสดุ 

ร วิ เ ค ร า ะ ห์ เ ป็ น ข้ อ มู ล ใ น ก า ร
ด าเนินการต่อไป 
3.2 ด าเนินการจัดท าระบบจัดซื้อ 
จัดจ้าง ในระบบ GFMIS จะมีการ
พัฒนาระบบอยู่เรื่อยๆ  เพราะระบบ 
GFMIS และระบบ e-GP จัดท าใบขอ
อนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่ง
จ้าง/สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา จัดท า
ทะเบียนควบคุมวัสดุและ   ใบเบิก
วัสดุ เป็นระบบท่ีซับซ้อนและต้องใช้
ความละเอียดสูง ความยุ่งยากของ
ระบบ GFMIS และระบบ e-GP จะ
ขึ้ น อ ยู่ กั บ ก ร ะบวนก า ร ในก า ร
ด าเนินการของแต่ละขั้นตอน 

                  (ลงชื่อ) .......................................................  ผูข้อก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ผู้ให้ข้อมูล 
                                (นางสมทรง  ฤกษ์ทอง) 



แบบประเมินเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานของต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อ-สกุล  นางสมทรง  ฤกษ์ทอง  ขอก าหนดต าแหน่ง บุคลากร ระดับช านาญการพิเศษ 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
พัฒนางา                                                                                                 
นของ

หน่วยงาน 

เป็น
ภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

1.ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1 . 1  ด า เ นิ น ก า ร จั ดท า แ ผน ง า น
โครงการของกองบริหารงานบุคคล 
เช่น จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
จัดท าแผนปฏิบั ติการ และจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ 
1.2 การปฏิบัติงานด้านงานการเงิน
และพัสดุ เช่น ส ารวจวัสดุการซื้อจ้าง 
ขออนุญาตซื้อจ้างด้วยระบบ GFMIS 
และระบบ e-GP จัดท าใบขออนุมัติ
เบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/
สั่ งซื้ อ  ใบงบหน้ า  ใบฎีกา  จัดท า
ทะเบียนควบคุมวัสดุและใบเบิกวัสดุ 

    

2.ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

2. 1  ด า เ นิ น ก า ร จั ดท า แ ผน ง า น
โครงการของกองบริหารงานบุคคล 
เช่น จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
จัดท าแผนปฏิบั ติการ และจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ 
2.2 การปฏิบัติงานด้านงานการเงิน
และพัสดุ เช่น ส ารวจวัสดุการซื้อจ้าง 
ขออนุญาตซื้อจ้างด้วยระบบ GFMIS 
และระบบ e-GP จัดท าใบขออนุมัติ
เบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/
สั่ งซื้ อ  ใบงบหน้ า  ใบฎีกา  จัดท า
ทะเบียนควบคุมวัสดุและใบเบิกวัสดุ 

    



ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
พัฒนางา                                                                                                 
นของ

หน่วยงาน 

เป็น
ภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

3.เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้าง 
ขวาง 
 

3. 1  ด า เ นิ น ก า ร จั ดท า แ ผน ง า น
โครงการของกองบริหารงานบุคคล 
เช่น จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
จัดท าแผนปฏิบั ติการ และจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ 
3.2  การปฏิบัติงานด้านงานการเงิน
และพัสดุ เช่น ส ารวจวัสดุการซื้อจ้าง 
ขออนุญาตซื้อจ้างด้วยระบบ GFMIS 
และระบบ e-GP จัดท าใบขออนุมัติ
เบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/
สั่ งซื้ อ  ใบงบหน้ า  ใบฎีกา  จัดท า
ทะเบียนควบคุมวัสดุและใบเบิกวัสดุ 

    

 

 



สรุปความเหน็ของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

                                                                                 (ลงช่ือ)  ................................................................. 

                                                                                             (................................................................) 

                                                                                  ต ำแหนง่  .............................................................. 



ส่วนที่ 3การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................................... 
พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ (ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ) 

  มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับ(ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

  ภาระงานยังไม่เหมาะสม ให้ก าหนดภาระงานเพ่ิมเติม คือ 

............................................................................................................................. ...........................................................................

.............................................................................................. ........................................................................................................ 

ค าชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผู้แสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจริงตามข้อ 5 ของแบบ 

เสนอข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาสนของต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงาน 

หลักๆ โดยย่อ และให้ระบุหมายเลขเอกสารอ้างอิงให้ตรงกับเอกสารอ้างอิงในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความ 

จ าเป็นฯ   

ส่วนที่ 2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในส่วนที่ 1 ว่า 

ภาระงานนั้นมีลักษณะการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ที่เห็นเหมาะสม และให้ 
สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสม 

หรือไม่เหมาะสมในการขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ 

 

 
กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้ก าหนดภาระงานให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม และให้มีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนดระยะหนึ่งก่อน
ตามท่ีคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงานก าหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น
การก าหนดระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 

 



ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ป ี

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

1 ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1.1 การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและพิจารณาความ
ดีความชอบของพนักงาน
ราชการ 
 
 
 
 

ปีงบประมาณ 
2556 – 
2558 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 . 1 . 1 . จั ด ท า ห นั ง สื อ แ จ้ ง
ก าหนดการและแบบประเมินผล
กา รปฏิ บั ติ ง านของพนั ก ง าน
ราชการให้กับหน่วยงานต้นสังกัด
รับทราบ 
1.1.2 รวบรวมแบบประเมินผล
กา รปฏิ บั ติ ง านของพนั ก ง าน
ราชการ  รอบท่ี 1 (1 ต.ค – 31 
มี .ค. ปีถัดไป)และ รอบท่ี 2 (1 
เม.ย.       - 30 ก.ย. ปีเดียวกัน )  
1 . 1 . 3 .  ต ร วจสอบคุณสม บั ติ
พนักงานราชการท่ีมีสิทธิ เลื่อน/ไม่
เลื่อนค่าตอบแทนในปีงบประมาณ
นั้น 
1.1.4 ค านวนวงเงินในการเลื่อน
ค่าตอบแทนโดยควบคุมวงเงินไม่
เ กิ น ร้ อ ย ล ะ  4  ข อ ง อั ต ร า
ค่าตอบแทนพนักราชการ ณ วันท่ี 
1 กันยายน   
 
1.1.5 น าข้อมูล ตั้งแต่ข้อ 1.1.2 – 
1 . 1 . 6  ส รุ ป เ ข้ า ที่ ป ร ะ ชุ ม

1 ครั้ง / ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทน
ประจ าปีของ

พนักงาน
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ป ี

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

คณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของมหาวิทยาลัย 
1.1.7ด า เ นิ น ก า ร เ ลื่ อ น
ค่าตอบแทน ตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการ ฯ 

2 ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

2.1 การจัดท ากรอบ
อัตราก าลังของบุคลากรสาย
สนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2558 – 
2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.1 จัดประชุมชี้แจงและให้
ความรู้เกี่ยวกับการคิดภาระงาน
ของบุคลากรสายสนับสนุนให้กับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
2.1.2. ประสานงานกับหน่วยงาน
ในมหาวิทยาลัยรวบรวมข้อมูล
ภาระงานและปริมาณงานของแต่
ละหน่วยงานเพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ประกอบการพิจารณาก าหนด
กรอบอัตราก าลัง 
2.1.3.วิเคราะห์ข้อมูลบุคลากรใน
สถาบันอุดมศึกษา ประกอบการ
จั ด ท า ก ร อบ ห น่ ว ย ง า น และ
อัตราก าลัง 
2.1.4. น าเสนอร่างโครงสร้าง
กรอบหน่วยงานและอัตราก าลัง
ต่อคณะกรรมการบริหารงาน
บุ ค ค ล  ( ก . บ . ม . )  แ ล ะ ส ภ า
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

1 ครั้ง/4 ปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โ ค ร ง ส ร้ า ง
ก ร อ บ
หน่วยงานและ
อัตราก าลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ป ี

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

 
 
 
 
 
 
2.2 การจัดท ากรอบพนักงาน
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2556 – 
2559 

2 . 1 . 5  ส่ ง โ ค ร ง ส ร้ า ง ก ร อบ
หน่วยงานและอัตราก าลังที่ผ่าน
ความเห็นชอบจากสภา ฯ ให้กับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
ทราบและถือปฏิบัติ 
2.2.1 จัดประชุมชี้แจงและให้
ความรู้เกี่ยวกับการคิดภาระงาน
ของพนั ก ง านราชการ ให้ กั บ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
2.2.2. ประสานงานกับหน่วยงาน
ในมหาวิทยาลัยรวบรวมข้อมูล
ภาระงานและปริมาณงานของแต่
ละหน่วยงานเพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ประกอบการพิจารณาก าหนด
ก ร อ บ อั ต ร า ก า ลั ง พ นั ก ง า น
ราชการ  
2 . 2 . 3 .  วิ เ คราะห์ ข้ อมู ลตาม
แบบฟอร์มของ คพร.เพ่ือจัดท า
กรอบพนักงานราชการ 
2.2.4. น าเสนอร่างกรอบพนักงาน
ร า ช ก า ร ต่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริ หารงานบุ คคล  (ก .บ .ม . ) 
พิจารณาอนุมัต ิ

 
 
1 ครั้ง/4 ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
หนังสือ คพร.    
ที่ นร
1008.3.3/377
ลว. 26 ก.ย. 
55 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ป ี

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

2.2.5 ส่งกรอบพนักงานราชการ 
ที่ผ่านความเห็นชอบจาก ก.บ.ม. 
ให้กับ คพร. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
2 . 2 . 6  ค พ ร . อ นุ มั ติ ก ร อ บ
อัตราก าลั งพนักงานราชการ 
มหาวิทยาลัยรับทราบและถือ
ปฏิบัติ 

3 เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยาก
มากและมีขอบเขตกว้าง 
ขวาง 

3.1 เตรียมการวางแผนการ
จัดสรรอัตราก าลังบุคลากรของ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ใ น แ ต่ ล ะ
ปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2556 - 
2558 

 

3 . 1 . 1  ม ห า วิ ท ย า ลั ย แ จ้ ง
งบประมาณที่จัดสรรส าหรับการ
จ้างบุคลากร 
3.1.2 วิเคราะห์ข้อมูลความขาด
แคลนบุคลากรสายสนับสนุนจาก
ภาระงานและกรอบอัตราก าลัง
ประจ า ปีงบประมาณ  
3.1.3 ประสานข้อมูลเกี่ยวกับ
คว ามขาดแคลน อัตร าก าลั ง
บุคลากรสายวิชาการจาก กมป. 
ประกอบการจัดสรรอัตราก าลัง 
3.1.4 ตรวจสอบข้อมูลการจัดสรร
อัตราก าลังย้อนหลัง 1 – 2 ปี 
ประกอบการพิจารณา  
3.1.5 น าข้อมูลข้อ 3.1.2 – 3.1.4   
สรุปน า เข้ าที่ ประชุม  ก .บ .ม . 

1-2 ครั้ง /
ปี 

มติ
คณะกรรมการ

บริหารงาน
บุคคล 

(ก.บ.ม.) 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ป ี

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

พิจารณาจัดสรรอัตราก าลังให้กับ
หน่วยงาน 
3 . 1 . 6  ส รุ ป ม ติ ก า ร จั ด ส ร ร
อัตราก าลังและจัดท าทะเบียนคุม
ในแต่ละป ี

 

(ลงชื่อ) .......................................................  ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ผู้ให้ข้อมูล 
                          (นางนิตยา  กะหมาย) 

 



แบบประเมินเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานของต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อ-สกุล  นางนิตยา   กะหมาย  ขอก าหนดต าแหน่ง บุคลากร ระดับช านาญพิเศษ 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
พัฒนา
งานของ

หน่วยงาน 

เป็น
ภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

1.ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1.1 การประเมินผลการปฏิบัติงานและ
พิจารณาความดีความชอบของพนักงาน
ราชการ (เอกสารหมายเลข 1.1) 

    

2 . ป ฏิ บั ติ ง า น ที่ ต้ อ ง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย
เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนา
งาน 

2.1 การจัดท ากรอบอัตราก าลังของ
บุ คล ากรสายสนั บสนุ น  ( เ อกสาร
หมายเลข 2.1) 
2.2 การจัดท ากรอบพนักงานราชการ 
(เอกสารหมายเลข 2.2) 

    

3.เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยาก
มากและมีขอบเขตกว้าง 
ขวาง 
 
 
 

3.1 เตรียมการวางแผนการจัดสรร
อัตราก าลังบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
ในแต่ ล ะปี งบประมาณ  ( เ อกส า ร
หมายเลข 3.1) 
 
 
 

    

 

 



สรุปความเหน็ของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

                                                                                 (ลงช่ือ)  ................................................................. 

                                                                                             (................................................................) 

                                                                                  ต ำแหนง่  .............................................................. 



ส่วนที่ 3การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................................... 
พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ (ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ) 

  มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับ(ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

  ภาระงานยังไม่เหมาะสม ให้ก าหนดภาระงานเพ่ิมเติม คือ 

............................................................................................................................. ...........................................................................

............................................................................................................................. .......................................................................... 

ค าชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผู้แสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจริงตามข้อ 5 ของแบบ 

เสนอข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาสนของต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงาน 

หลักๆ โดยย่อ และให้ระบุหมายเลขเอกสารอ้างอิงให้ตรงกับเอกสารอ้างอิงในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความ 

จ าเป็นฯ   

ส่วนที่ 2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในส่วนที่ 1 ว่า 

ภาระงานนั้นมีลักษณะการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ที่เห็นเหมาะสม และให้ 
สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสม 

หรือไม่เหมาะสมในการขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ 
 

กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้ก าหนดภาระงานให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม และให้มีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนดระยะหนึ่งก่อน
ตามท่ีคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงานก าหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น
การก าหนดระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 

 



ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที ่

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติ

จริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/ครั้ง/ปี ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

1 

ปฏิบัติงานโดยใช้ 
ความรู้ความสามารถ 
ความช านาญ 
งาน และ
ประสบการณ์สูงมาก 

1.1 การด าเนินการ
เกี่ยวกับการรับโอน ของ
ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา /     
การย้ายของพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
1.2 ด าเนินการพิจารณา
ความดีความชอบของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานมหาวิทยาลัย 
1.3 การจ่ายตรงเงินเดือน
ข้าราชการ / 
ลูกจ้างประจ า   

2556 - 
2558 

1.1  ส าหรับข้าราชการฯ ติดต่อ
ประสานกับหน่วยงานที่รับโอน  ออก
ค าสั่งให้โอน  พร้อมกับส่งทะเบียน
ประวัติ/บัตรจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
และแก้ไขข้อมูลในระบบจ่ายตรงของ
ข้าราชการที่โอนย้ายให้ถูกต้อง และ
ด าเนินการให้ทันระยะเวลาที่ก าหนด
ในแต่ละต าแหน่ง  ส่วนของพนักงาน
มหาวิทยาลัยจะไม่มีการโอนย้ายต่าง
มหาวิทยาลัยได้  แต่สามารถโอนย้าย
ได้ภายในมหาวิทยาลัย (ภายใต้มติที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม)   
1.2 ด าเนินการพิจารณาความดี
ค ว า ม ช อ บ ข อ ง ข้ า ร า ช ก า ร /
ลู ก จ้ า งป ร ะจ า  แ ล ะพนั ก ง าน
มหาวิทยาลัย  มีลักษณะการท างาน
โดยย่อดังนี้  
   ขั้ นตอนที่  1  ค านวณวง เ งิ น
งบประมาณส าหรั บการ เ ลื่ อน
เ งิ น เ ดื อน  3 % ขอ ง เ งิ น เ ดื อ น

1.1 รับ/ให้ โอน
ข้าราชการ
(ภายนอก)  จ านวน  
5 คน  (ภายใน)  
จ านวน 13 คน  
(ระยะเวลา 3 ปี) 
 
1.2 ด าเนินการ
พิจารณาความดี
ความชอบของ
ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า และ
พนักงาน
มหาวิทยาลัย
จ านวน 7 รอบการ
ประเมิน   จ านวน 
20 ค าสั่ง 
(ระยะเวลา 3 ปี) 
 
1.3 การจ่ายตรง
เงินเดือนข้าราชการ 
/ ลูกจ้างประจ า

1.1 เอกสารประกอบการรับ/ให้โอน
ข้าราชการย้ายภายนอก                             
1. คส.ที่1105/2556 ลว.11/11/56 
2.คส.ที่1029/2556 ลว.1/10/56 
3.คส.ที่662/2557 ลว.18/06/57 
4.คส.ที่781/2558 ลว.3/08/58 
5.คส.ที่1314/2558 ลว.20/11/58 
ย้ายภายใน 
1.คส.ที่993/2556 ลว.23/09/56 
2.คส.ที่1287/2556 ลว.20/11/56 
3.คส.ที่929/2557 ลว.21/08/57 
4.คส.ที่315/2558 ลว.19/03/58 
5.คส.ที3่16/2558 ลว.19/03/58 
6.คส.ที่305/2558 ลว.17/03/58 
7.คส.ที4่39/2558 ลว.30/04/58 
8.คส.ที่ 440/2558 ลว.30/04/58 
9.คส.ที่766/2558 ลว.27/07/58 
10.คส.ที่886/2558 ลว.01/08/58 
11.คส.ที่1252/2558 ลว.11/11/58 
12.คส.ที่1453/2558 ลว.14/12/58 
13.คส.ที่1454/2558 ลว.14/12/58 



ที ่

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติ

จริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/ครั้ง/ปี ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

ข้าราชการที่มีคนครอง  ณ  วันที่ 1  
มีนาคม 
   ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดช่วงคะแนน
และระดับผลการประเมิน 
   ขั้นตอนที่ 3  

- น าผลการประเมินซึ่งได้จัด
เรียงล าดับจากคณะมาแบ่งระดับ  
คือ  ดีเด่น  ดีมาก  ดี  และพอใช้  
(ถ้ามีผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการต่ ากว่าร้อยละ  60  จะ
ไม่ได้รับการประเมินในรอบการ
ประเมินนั้น) มาพิจารณากับวงเงิน
งบประมาณที่ ได้รับจัดสรรเ พ่ือ
ก าหนดร้อยละการเลื่อนเงินเดือน 

- จ านวน เ งิ นที่ ใ ช้ ในการ
เลื่อนเงินเดือนค านวณตามฐาน
ค านวณของข้าราชการในแต่ละ
ประเภท และระดับต าแหน่งที่ได้รับ
การเลื่อนเงินเดือนทั้งหมดตามร้อย
ละที่ก าหนดไว้ 

- หากวงเงินงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรไม่เพียงพอจะก าหนด
ระดับผลประเมินลดระดับลงมาได้

จ านวน 4 ครั้ง  
(ระยะเวลา 3 ปี)  

1.2 เอกสารประกอบการพิจารณา
ความดีความชอบ  1.คส.ที ่ 
189/2556 ลว.1/03/56 
2.คส.ที ่ 343/2556 ลว.17/04/56 
3.คส.ที ่ 344/2556 ลว.17/04/56 
4.คส.ที ่ 1082/2556 ลว.08/10/56 
5.คส.ที ่ 1083/2556 ลว.08/10/56 
6.คส.ที ่ 1084/2556 ลว.08/10/56 
7.คส.ที ่ 1085/2556 ลว.08/10/56 
8.คส.ที ่ 1086/2556 ลว.08/10/56 
9.คส.ที ่ 21/2557 ลว.03/01/57 
10.คส.ที ่ 429/2557 ลว.25/04/57 
11.คส.ที ่ 430/2557 ลว.25/04/57 
12.คส.ที ่ 472/2557 ลว.01/05/57 
13.คส.ที ่ 1171/2557 ลว.
13/10/57 
14.คส.ที ่ 1182/2557 ลว.
14/10/57 
15.คส.ที ่ 1183/2557 ลว.
14/10/57 
16.คส.ที ่ 1184/2557 ลว.
14/10/57 
17.คส.ที ่ 1185/2557 ลว.
14/10/57 



ที ่

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติ

จริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/ครั้ง/ปี ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

อีกเ พ่ือให้การบริหารวงเงินได้
ประโยชน์สูงสุด 
   ขั้นตอนที่ 4 บริหารวงเงินจนกว่า
เงินที่ใช้ในการเลื่อนไม่เกินวงเงินที่
ได้รับจัดสรร 
   ขั้นตอนที่ 5 ประกาศรายชื่อผู้มี
ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ
ในระดับดีเด่นและดีมาก 
   ขั้นตอนที 6 ด าเนินการออกค าสั่ง
เ ลื่ อ น เ งิ น เ ดื อ น ข้ า ร า ช ก า ร  /
ลูกจ้างประจ า  และการเพ่ิมเงินเดือน
พนักงานมหาวิทยาลัย และประกาศ
ร้อยละการเลื่อนเงินเดือน 
   ขั้นตอนที่ 7 ออกจดหมายเวียน
แจ้งผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 
1.3 การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ 
/ ลูกจ้างประจ า   
เป็นระบบการจ่ายตรงเงินเดือนโดย
ผ่านเว็ปไซด์ของกรมบัญชีกลาง  ซ่ึง
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนจะสามารถ
เก็บข้อมูลเกี่ยวกับประวัติ เงินเดือน 
และข้อมูลพื้นฐานของข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ า ของแต่ละบุคคล  
กรมบัญชีกลางจะมอบ  Token Key 

18.คส.ที ่ 554/2558 ลว.04/06/58 
19.คส.ที ่ 556/2558 ลว.04/06/58 
20.คส.ที ่ 605/2558 ลว.15/06/58 
21.คส.ที ่ 606/2558 ลว.15/06/58 
22.คส.ที ่ 607/2558 ลว.15/06/58 
23.คส.ที ่ 962/2558 ลว.18/09/58 
24.คส.ที ่ 1186/2558 ลว.
30/10/58 
25.คส.ที ่ 1187/2558 ลว.
30/10/58 
26.คส.ที ่ 1188/2558 ลว.
30/10/58 
27.คส.ที ่ 1189/2558 ลว.
30/10/58 
28.คส.ที ่ 1190/2558 ลว.
30/10/58 
29.คส.ที ่ 1191/2558 ลว.
30/10/58 
30.คส.ที ่ 1192/2558 ลว.
30/10/58 
1.3 เอกสารประกอบการจ่ายตรง
เงินเดือน 
http://epayroll.cgd.go.th/CGD
REG/  CGDWEB/index.jsp 

http://epayroll.cgd.go.th/CGDREG/%20%20CGDWEB/
http://epayroll.cgd.go.th/CGDREG/%20%20CGDWEB/


ที ่

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติ

จริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/ครั้ง/ปี ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

ให้แต่ละมหาวิทยาลัยเป็นผู้รับผิดอบ
ในการกรอกข้อมูลเกี่ยวกับเงินเดือน
รายบุคคลให้ด าเนินการเลื่อน
เงินเดือนของ ข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ าในแต่ละรอบการ
ประเมิน ตามขั้นตอนและระเบียบ
ข้อตกลงของกรมบัญชีกลางที่ก าหนด
ขึ้น  และการเข้าระบบจ่ายตรง
เงินเดือนแต่ละครั้งต้องด าเนินการ
อย่างรอบคอบ เพราะเป็นข้อมูล
พ้ืนฐานของข้าราชการที่อยู่ในระบบ
ทั้งหมด 

2 

ปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า 
ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัย
เพ่ือการปฏิบัติงาน
หรือพัฒนางาน 

2.1 ด าเนินการพิจารณา
ความดีความชอบของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานมหาวิทยาลัย 
2.2 การจ่ายตรงเงินเดือน
ข้าราชการ / 
ลูกจ้างประจ า   

2556 - 
2558 

2.1 ด าเนินการพิจารณาความดี
ความชอบของข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
มหาวิทยาลัย  เป็นงานที่ต้อง
ท าการศึกษา  วิเคราะห์และปัญหาที่
เกิดข้ึนกับแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานที่ใช้ในการประเมิน
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าแต่ละคน  
เพ่ือด าเนินการปรับปรุง  แก้ไขแบบ
ประเมินที่พบความผิดพลาดให้
เหมาะสมกับบริบทของมหาวิทยาลัย 

2.1 เปลี่ยนแปลง
แบบประเมิน
จ านวน 1 ครั้งใน
รอบ  3  ปี 
 
2.2  ศึกษาระบบ
อยู่ตลอด ไม่
สามารถนับครั้งได้ 

2.1 เอกสารประกอบ 
1. รายงานการประชุม ก.บ.ม. ครั้งที่  
60  (4/2557) ลว. 27 พ.ค. 57 
2. รายงานการประชุม ก.บ.ม. ครั้งที่
63  (7/2557) ลว. 14 ส.ค. 57 
 
2.2 คู่มือการจ่ายตรงเงินเดือนจาก
กรมบัญชีกลาง 



ที ่

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติ

จริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/ครั้ง/ปี ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

2.2 การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ 
/ ลูกจ้างประจ า  เป็นการปฏิบัติงาน
ที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง  
เกี่ยวกับระบบที่ใช้ในการจ่ายตรง
เงินเดือน เพราะเป็นระบบใหม่ของ
มหาวิทยาลัยที่ใช้ในการจ่ายตรง
เงินเดือนของ  ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า     ต้องศึกษาท าความ
เข้าใจเกี่ยวกับการระบบที่ถูกต้อง  
เพ่ือไม่ให้เกิดความผผิดพลาดในการ
ท างานในแต่ละครั้ง 

3 

เป็นงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาในงานที่ยุ่งยาก
มากและมีขอบเขต
กว้าง 
ขวาง 

3.1 ด าเนินการพิจารณา
ความดีความชอบของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานมหาวิทยาลัย 
3.2 การจ่ายตรงเงินเดือน
ข้าราชการ / 
ลูกจ้างประจ า   

2556 - 
2558 

3.1 การพิจารณาความดีความชอบ
ของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานมหาวิทยาลัย                
การด าเนินงานในแต่ละครั้งอาจจะ
พบปัญหาที่เกิดข้ึนในการท างาน  
เช่น  การคิดค านวณคะแนนของ
คณะเกิดความผิดพลาด            
การร้องเรียนผลการปฏิบัติงาน  เป็น
ต้น  ปัญหาดังกล่าวด าเนินการแก้ไข
ไปพร้อมกับคณะผู้บริหาร เพื่อให้เกิด
ความถูกต้อง และเข้าใจตรงกันทุกๆ
ฝ่าย  เพ่ือได้ข้อสรุปที่ถูกต้องและ
ยุติธรรมกับทุกๆ ฝ่าย 

3.1 จ านวนที่พบ
ปัญหาในการ
พิจารณาความดี
ความชอบที่ต้อง
จัดการประชุมเพ่ือ
แก้ไขปัญหา  
จ านวน 3  ครั้ง 
(ระยะเวลา 3 ปี) 
 
3.2 ไม่สามารถนับ
ครั้งได้ 

3.1 เอกสารประกอบ                    
1. หนังสือ ควจ. ที่ พิเศษ/2558    
ลว.24 มิ.ย. 58 
2. หนังสือ คมส. ที่ 1405/2558           
ลว 19 พ.ย. 58 
3.คคส.  ลว. 8 ธ.ค. 58 
 
3.2 เอกสารประกอบการแก้ไขระบบ
จ่ายตรงเงนิเดือน 
http://epayroll.cgd.go.th/CGD
REG/  CGDWEB/index.jsp 

http://epayroll.cgd.go.th/CGDREG/%20%20CGDWEB/
http://epayroll.cgd.go.th/CGDREG/%20%20CGDWEB/


ที ่

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติ

จริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/ครั้ง/ปี ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

3.2 การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ 
/ ลูกจ้างประจ า  ส่วนใหญ่เป็นปัญหา
ที่เกี่ยวกับระบบจ่ายตรง  เช่น ระบบ
ไม่สามารถเข้าได้  ระบบอินเตอร์เน็ต
ไม่เสถียร  เป็นต้น  ส่วนปัญหาที่เกิด
จากปัจจัยอ่ืน เช่น การกรอกข้อมูล
พ้ืนฐานผิด  การแก้ไขค าสั่งบ่อยครั้ง  
เป็นต้น  ในระบบจ่ายตรงเงืนเดือน
เ ป็ น ร ะ บ บ ที่ ค ว บ คุ ม โ ด ย
กรมบัญชีกลาง ถ้าเราด าเนินผิด  แล้ว
ไม่สามารถแก้ไขได้  ต้องด าเนินการ
แก้ไขท่ีระบบศูนย์กลางเท่านั้น 

                  

 (ลงชื่อ) .......................................................  ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ผู้ให้ข้อมูล 
                        (นางสาวนาตยา  หวาเกตุ) 

  



แบบประเมินเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานของต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อ-สกุล .นางสาวนาตยา  หวาเกต ุ ขอก าหนดต าแหน่ง  บุคลากร  ระดับ ช านาญการพิเศษ 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
พัฒนางา                                                                                                 
นของ

หน่วยงาน 

เป็น
ภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

1 .ปฏิบั ติ ง านโดยใช้  ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1.1  การด าเนินการเกี่ยวกับการรับ
โอน ของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา /  การย้ายของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (เอกสาร
หมายเลข 1.1) 
1.2  ด าเนินการพิจารณาความดี
ความชอบของข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
มหาวิทยาลัย(เอกสารหมายเลข 1.2) 
1.3 การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ / 
ลูกจ้างประจ า (เอกสารหมายเลข 1.3) 

    

2.ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้ นคว้ า  ทดลอง  วิ เ ค ร าะห์  
สั ง เคราะห์หรือวิจั ย เ พ่ือการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

2.1  ด าเนินการพิจารณาความดี
ค ว า ม ช อ บ ข อ ง ข้ า ร า ช ก า ร /
ลู ก จ้ า ง ป ร ะ จ า  แ ล ะ พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัย  (เอกสารหมายเลข 
2.1) 
2.2 การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ 
/ ลูกจ้างประจ า (เอกสารหมายเลข
2.2) 

    

3.เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้าง 
ขวาง 
 

3.1 ด าเนินการพิจารณาความดี
ความชอบของข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
(เอกสารหมายเลข 3.1) 

    



ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
พัฒนางา                                                                                                 
นของ

หน่วยงาน 

เป็น
ภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

3.2 การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ 
/ ลูกจ้างประจ า   
(เอกสารหมายเลข 3.2) 

 

 

 

 

 



สรุปความเหน็ของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

                                                                                 (ลงช่ือ)  ................................................................. 

                                                                                             (................................................................) 

                                                                                  ต ำแหนง่  .............................................................. 



ส่วนที่ 3การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................................... 
พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ (ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ) 

  มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับ(ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

  ภาระงานยังไม่เหมาะสม ให้ก าหนดภาระงานเพ่ิมเติม คือ 

............................................................................................................................. ...........................................................................

...................................................................................................... ........................................................ ......................................... 

ค าชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผู้แสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจริงตามข้อ 5 ของแบบ 

เสนอข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาสนของต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงาน 

หลักๆ โดยย่อ และให้ระบุหมายเลขเอกสารอ้างอิงให้ตรงกับเอกสารอ้างอิงในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความ 

จ าเป็นฯ   

ส่วนที่ 2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในส่วนที่ 1 ว่า 

ภาระงานนั้นมีลักษณะการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ที่เห็นเหมาะสม และให้ 
สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสม 

หรือไม่เหมาะสมในการขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ  

กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้ก าหนดภาระงานให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม และให้มีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนดระยะหนึ่งก่อน
ตามท่ีคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงานก าหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น
การก าหนดระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 

 



 

ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

1 
 

ปฏิบัติงานโดยใช้ 
ความรู้ความสามารถ 
ความช านาญ 
งาน และ
ประสบการณ์สูงมาก 

1.1  งานสรรหาบุคคลทั่วไป
เป็นอาจารย์ประจ าตาม
สัญญา 
 
 
 

2556 - 2558 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ
อัตราที่ได้รับอนุมัต ิ
(โดยท าบันทึกขอคุณสมบัติจาก
คณะ) 
1.2 พิมพ์ประกาศรับสมัคร 
และหนังสือบันทึกขอรายชื่อ
คณะกรรมการเพ่ือด าเนินการ
ต่างๆ แล้วจัดส่ง 
1.3 น าประกาศรับสมัครลง
ประกาศทางเว็บไซต์ และลงข่าว
ต่างๆ 
1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
ปฏิบัติหน้าที่และส่งให้เจ้าตัว
รับทราบ 
1.5 พิมพ์แบบฟอร์มการรับสมัคร 
 

ปี 56 
จ านวน 10 

ครั้ง 
ปี 57 

จ านวน 8 
ครั้ง 
ปี 58 

จ านวน 11 
ครั้ง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วย
การบริหารงานบุคคลของ
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2551 ลงวันที่ 2 พ.ย. 2551 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วย 
การบรรจุบุคคลเข้า
ปฏิบัติงานเป็นพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา  

 

ที่ 
ลักษณะงานของ

ต าแหน่ง 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 



ระดับช านาญการ
พิเศษ 

 
 
 

   1.6 ด าเนินการรับสมัครตาม
ก าหนดระยะเวลา และพิมพ์
รายชื่อเพ่ือตรวจคุณสมบัติ
ผู้สมัครสอบ 
1.7 คณะกรรมการด าเนินการ
ตรวจคุณสมบัติ  
1.8 รวบรวมผลการตรวจ
คุณสมบัติ และประสานเรื่องห้อง
สอบ และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการสอบฯ 
1.9 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.10 ประสานและรวบรวม
ข้อสอบ กับคณะกรรมการ 
โดยจัดเก็บเข้าตู้ ล็อคกุญแจ ใน
ห้องผู้อ านวยการกองริหารงาน
บุคคลเพ่ือความปลอดภัย 
 
 
 

 โดยวิธีการสอบแข่งขันหรือ
การคัดเลือก พ.ศ.2551 ลง
วันที่ 8 ธ.ค. 2551 
3. ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม เรื่อง
ค่าธรรมเนียมการสมัคร
สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.
2558 ลงวันที่ 30 มิ.ย. 
2558 
 
 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

    1.11 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ใน
การสอบข้อเขียน 

 4. ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม เรื่อง 



1.12 ด าเนินการสอบ และน าส่ง
ข้อสอบให้คณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจ 
1.13 รวบรวมผลคะแนนการสอบ 
และประสานเรื่องห้องสอบ 
รวมทั้งอาหารว่าง/ อาหาร
กลางวัน และประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับการสอบสัมภาษณ์ 
1.14 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.15 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ใน
การสอบสัมภาษณ์ 
1.16 คณะกรรมการด าเนินการ
สอบสัมภาษณ์ 

หลักเกณฑ์การก าหนด
คุณสมบัติการรับสมัคร
บุคคลเพื่อเข้าบรรจุเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยสาย
วิชาการ และอาจารย์ประจ า
ตามสัญญา พ.ศ.2553 ลง
วันที่24 ส.ค. 2553 

 

 

 

 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

    1.17 รวบรวมผลคะแนนและ
ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 

  



1.18 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.19 เตรียมเอกสารรับรายงาน
ตัว  
1.20 รับรายงานตัวและพิมพ์
หนังสือส่งตัวให้ไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดเพ่ือเข้าปฏิบัติงาน 
1.21 โดยการ Create แบบต่างๆ
เอง และค้นหาข้อมูลต่างๆ ด้วย
ตนเองร่วมกับผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

  1.2  งานสรรหาบุคคลทั่วไป
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย สาย
วิชาการ 
 

2556 - 2558 
 

1.1 รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ
อัตราที่ได้รับอนุมัติ 
(โดยท าบันทึกขอคุณสมบัติจาก
คณะ) 
1.2 พิมพ์ประกาศรับสมัคร 

ปี 56 
จ านวน 13 

ครั้ง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วย
การบริหารงานบุคคลของ
พนักงานใน



 
 

และหนังสือบันทึกขอรายชื่อ
คณะกรรมการเพ่ือด าเนินการ
ต่างๆ แล้วจัดส่ง 
1.3 น าประกาศรับสมัครลง
ประกาศทางเว็บไซต์ และลงข่าว
ต่างๆ 
1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
ปฏิบัติหน้าที่และส่งให้เจ้าตัว
รับทราบ 
1.5 พิมพ์แบบฟอร์มการรับสมัคร 
 

ปี 57 
จ านวน 8 

ครั้ง 
ปี 58 

จ านวน 7 
ครั้ง 

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2551 ลงวันที่ 2 พ.ย. 2551 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วย 
การบรรจุบุคคลเข้า
ปฏิบัติงานเป็นพนักงานใน 
สถาบันอุดมศึกษา 

 

 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

    1.6 ด าเนินการรับสมัครตาม
ก าหนดระยะเวลา และพิมพ์
รายชื่อเพ่ือตรวจคุณสมบัติ
ผู้สมัครสอบ 
1.7 คณะกรรมการด าเนินการ
ตรวจคุณสมบัติ  
1.8 รวบรวมผลการตรวจ
คุณสมบัติ และประสานเรื่องห้อง
สอบ และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการสอบฯ 

 โดยวิธีการสอบแข่งขันหรือ
การคัดเลือก พ.ศ.2551 ลง
วันที่ 8 ธ.ค. 2551 
3. ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม เรื่อง
ค่าธรรมเนียมการสมัคร
สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.



1.9 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับข้อสอบ 
(ถ่ายเอกสาร และบรรจุใส่ซองปิด
ผนึก) รวมทั้งประสานและ
รวบรวมข้อสอบ กับ
คณะกรรมการโดยจัดเก็บเข้าตู้ 
ล็อคกุญแจ  

2558 ลงวันที่ 30 มิ.ย. 
2558 
 

 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

    ในห้องผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล  เพ่ือความ
ปลอดภัย 
1.11 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ ใน
การสอบข้อเขียน 
1.12 ด าเนินการสอบ และน าส่ง
ข้อสอบให้คณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจ 
1.13 รวบรวมผลคะแนนการสอบ 
และประสานเรื่องห้องสอบ 
รวมทั้งอาหารว่าง/อาหาร
กลางวัน และประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับการสอบสัมภาษณ์  

 4. ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม เรื่อง 
หลักเกณฑ์การก าหนด
คุณสมบัติการรับสมัคร
บุคคลเพื่อเข้าบรรจุเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยสาย
วิชาการ และอาจารย์ประจ า
ตามสัญญา พ.ศ.2553 ลง
วันที่24 ส.ค. 2553 



1.14 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.15 จัดพิมพ์แบบฟอร์ม 

 

 

 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

     ต่างๆ ในการสอบสัมภาษณ์ 
1.16 คณะกรรมการด าเนินการ
สอบสัมภาษณ์ 
1.17 รวบรวมผลคะแนนและ
ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 
1.18 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.19 เตรียมเอกสารรับรายงาน
ตัว  
1.20 รับรายงานตัวและพิมพ์
หนังสือส่งตัวให้ไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดเพ่ือเข้าปฏิบัติงาน 
1.21 โดยการ Create แบบ
ต่างๆเอง และค้นหาข้อมูล
ต่างๆ ด้วยตนเองร่วมกับ

  



ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล 

 

 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

  1.3 งานสรรหาบุคคลภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม เพื่อบรรจุและแต่งตั้ง
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
สายวิชาการ  
 

2556 - 2558 
 

1.1 รวบรวมข้อมูลและ
ตรวจสอบอัตราท่ีได้รับอนุมัติ 
(โดยท าบันทึกขอคุณสมบัติจาก
คณะ) 
1.2 พิมพ์ประกาศรับสมัคร 
และหนังสือบันทึกขอรายชื่อ
คณะกรรมการเพ่ือด าเนินการ
ต่างๆ แล้วจัดส่ง 
1.3 น าประกาศรับสมัครลง
ประกาศทางเว็บไซต์ และลง
ข่าวต่างๆ 
1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
ปฏิบัติหน้าที่และส่งให้เจ้าตัว
รับทราบ 
1.5 พิมพ์แบบฟอร์มการรับ
สมัคร 
 

ปี 56 
จ านวน 4 

ครั้ง 
ปี 57 

จ านวน 3 
ครั้ง 
ปี 58 

จ านวน 7 
ครั้ง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วย
การบริหารงานบุคคลของ
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2551 ลงวันที่ 2 พ.ย. 2551 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วย 
การบรรจุบุคคลเข้า
ปฏิบัติงานเป็นพนักงานใน 
สถาบันอุดมศึกษา 

 



 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 
ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

    1.6 ด าเนินการรับสมัครตาม
ก าหนดระยะเวลา และพิมพ์
รายชื่อเพ่ือตรวจคุณสมบัติ
ผู้สมัครสอบ 
1.7 คณะกรรมการด าเนินการ
ตรวจคุณสมบัติ  
1.8 รวบรวมผลการตรวจ
คุณสมบัติ และประสานเรื่อง
ห้องสอบ และประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ 
1.9 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับ
ข้อสอบ (ถ่ายเอกสาร และ
บรรจุใส่ซองปิดผนึก) โดย
จัดเก็บเข้าตู้ ล็อคกุญแจ ในห้อง
ผู้อ านวยการกอง  

 โดยวิธีการสอบแข่งขันหรือ
การคัดเลือก พ.ศ.2551 ลง
วันที่ 8 ธ.ค. 2551 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม เรื่อง
ค่าธรรมเนียมการสมัคร
สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2558 
ลงวันที่ 30 มิ.ย. 2558 

 

 



ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 
ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

    บริหารงานบุคคล  เพ่ือความ
ปลอดภัย 
1.11 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ 
ในการสอบข้อเขียน 
1.12 ด าเนินการสอบ และน าส่ง
ข้อสอบให้คณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจ 
1.13 รวบรวมผลคะแนนการ
สอบ และประสานเรื่องห้อง
สอบ รวมทั้งอาหารว่าง/อาหาร
กลางวัน และประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิเข้ารับการสอบสัมภาษณ์  
1.14 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.15 จัดพิมพ์แบบฟอร์ม 
ต่างๆ ในการสอบสัมภาษณ์ 

 4. ประกาศมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม เรื่อง 
หลักเกณฑ์การก าหนด
คุณสมบัติการรับสมัครบุคคล
เพ่ือเข้าบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
และอาจารย์ประจ าตาม
สัญญา พ.ศ.2553 ลงวันที่24 
ส.ค. 2553 

 

 

 

ที่ 
ลักษณะงานของ

ต าแหน่ง 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 
ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 



ระดับช านาญการ
พิเศษ 

    1.16 คณะกรรมการด าเนินการ
สอบสัมภาษณ์ 
1.17 รวบรวมผลคะแนนและ
ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 
1.18 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.19 เตรียมเอกสารรับรายงาน
ตัว  
1.20 รับรายงานตัวและพิมพ์
หนังสือส่งตัวให้ไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดเพ่ือเข้าปฏิบัติงาน 
1.21 โดยการ Create แบบ
ต่างๆเอง และค้นหาข้อมูลต่างๆ 
ด้วยตนเองร่วมกับผู้อ านวยการ
กองบริหารงานบุคคล 

  

 

 

 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 
ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 



  1.4  งานรับสมัครโอน/ย้าย
ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา 
 

2556 - 2558 
 

 1.1 รวบรวมข้อมูลและ
ตรวจสอบอัตราท่ีได้รับอนุมัติ 
(โดยท าบันทึกขอคุณสมบัติจาก
คณะ) 
1.2 พิมพ์ประกาศรับสมัคร 
และหนังสือบันทึกขอรายชื่อ
คณะกรรมการเพ่ือด าเนินการ
ต่างๆ แล้วจัดส่ง 
1.3 น าประกาศรับสมัครลง
ประกาศทางเว็บไซต์ และลง
ข่าวต่างๆ 
1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
ปฏิบัติหน้าที่และส่งให้เจ้าตัว
รับทราบ 
1.5 พิมพ์แบบฟอร์มการรับ
สมัคร 
 
 

ปี 56 
จ านวน 3 

ครั้ง 
ปี 57 

จ านวน 7 
ครั้ง 
ปี 58 

จ านวน 1 
ครั้ง 

1.ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง
มาตรฐานการบรรจุบุคคลเข้า
รับราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาโดยวิธีการ
สอบแข่งขันหรือการคัดเลือก 
ลงวันที่ 31 ม.ค. 2550 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยน 

 

 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 
ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

    1.6 ด าเนินการรับสมัครตาม
ก าหนดระยะเวลา และพิมพ์

 ต าแหน่ง การเปลี่ยนระดับ
ต าแหน่งและการตัดโอน
ต าแหน่งข้าราชการพลเรือน



รายชื่อเพ่ือตรวจคุณสมบัติ
ผู้สมัครสอบ 
1.7 คณะกรรมการด าเนินการ
ตรวจคุณสมบัติ  
1.8 รวบรวมผลการตรวจ
คุณสมบัติ และประสานเรื่อง
ห้องสอบ และประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ 
1.9 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.10 จัดพิมพ์แบบฟอร์ม 
ต่างๆ ในการสอบสัมภาษณ์ 
1.11 คณะกรรมการ 
ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
 

ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2554 ลงวันที่ 26 ก.พ. 2554 

 

 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 
ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

    1.12 รวบรวมผลคะแนนและ
ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 
1.13 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.14 เตรียมเอกสารรับรายงาน
ตัว  

  



1.15 รับรายงานตัวและพิมพ์
หนังสือส่งตัวให้ไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดเพ่ือเข้าปฏิบัติงาน  
1.16 น าผลทั้งหมดส่งต่อให้
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการรับ
โอน ด าเนินการต่อไป 
1.17 โดยการ Create แบบ
ต่างๆเอง และค้นหาข้อมูลต่างๆ 
ด้วยตนเองร่วมกับผู้อ านวยการ
กองบริหารงานบุคคล 

 

 

 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 
ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

2 ปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา 
ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัย
เพ่ือการปฏิบัติงาน
หรือพัฒนางาน 

2.1 การเก็บค่าธรรมเนียมการ
สมัครสอบแข่งขันเพ่ือเข้า
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม 
 

- 1. ด าเนินการเก็บค่าธรรมเนียม
การสมัครสอบแข่งขันเพ่ือเข้า
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม โดยผ่านการ
ช าระทางโครงการจัดตั้งกอง
คลัง 
2. เพ่ือน าค่าธรรมเนียมที่เก็บมา
บริหารจัดการเกี่ยวกับ เบี้ยเลี้ยง
ของคณะกรรมการด าเนินการ

40 – 50 
ครั้งต่อปี 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม เรื่อง
ค่าธรรมเนียมการสมัคร
สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2558 
ลงวันที่ 30 มิ.ย. 2558 



สรรหา เป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
วัสดุ อุปกรณ์ในการสรรหา เช่น 
กระดาษ   หมึ ก พิม พ์  ฯลฯ 
ค่ าอาหารว่ า ง  และอาหาร
กลางวัน 

 

 

 

 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

  2.2 การรับสมัครงานออนไลน์ - 1. ด าเนินการประสาน
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ เพ่ือ
จัดท าโปรแกรมรับสมัครงาน
ออนไลน์ 
2. ผู้สมัครยื่นใบสมัครและช าระ
ค่าธรรมเนียมผ่านทาง
อินเตอร์เน็ต 
3. ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารผู้สมัคร 
4. น าประวัติผู้สมัครเสนอ
คณะกรรมการเพ่ือด าเนินการ
ตรวจคุณสมบัติ 

- ตาม 
เอกสารอ้างอิง  

ข้อที่ 1 ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้
ความสามารถความช านาญงาน

และประสบการณ์สูงมาก 



5. รวบรวมผลการตรวจ
คุณสมบัติ และประสานเรื่อง
ห้องสอบ และประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ  
6. ด าเนินการสอบตามข้ันตอน
การสรรหาต่อไป 
 
 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

3 เป็นงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาในงานที่
ยุ่งยากมากและมี
ขอบเขตกว้าง 
ขวาง 

3.1 งานออกข้อสอบเพ่ือวัด
ความรู้ความสามารถ ทักษะ
ด้านต่างๆ ในการสอบเข้า
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม 
 

- 1. ด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือออกข้อสอบ 
2. คณะกรรมการด าเนินการ
ออกข้อสอบ 
3. น าข้อสอบของกรรมการแต่
ละท่านมาจัดพิมพ์ 
4. ส่งให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 
5. คณะกรรมการประชุมเพ่ือ
คัดเลือกข้อสอบ 
6. น าข้อสอบที่ได้มาจัดพิมพ์ 
และส่งให้ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้ง 
7. โดยการด าเนินการทุก
ขั้นตอนต้องเป็นความลับ  

- ตามเอกสารอ้างอิง 
 ข้อที่ 1 ปฏิบัติงานโดยใช้
ความรู้ความสามารถความ

ช านาญงานและประสบการณ์
สูงมาก 



 

 

 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

  3.2 หลักเกณฑ์การให้คะแนน 
และคัดเลือกบุคคลเข้า
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม 

- 1. ด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือก าหนด
หลักเกณฑ์การให้คะแนน เพ่ือ
เป็นแกนกลางในการปฏิบัติ
อย่างโปร่งใส และยุติธรรม 
2. คณะกรรมการประชุมหารือ
เกี่ยวกับเกณฑ์การให้คะแนน
ข้างต้น 
3. รวบรวมและสรุปมติ
หลักเกณฑ์การให้คะแนน
ดังกล่าว เพื่อน ามาปฏิบัติ 
4. โดยการด าเนินการทุก
ขั้นตอนต้องเป็นไปด้วยความ
ยุติธรรม และโปร่งใส  

- ตามเอกสารอ้างอิง  
ข้อที่ 1 ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้
ความสามารถความช านาญงาน

และประสบการณ์สูงมาก 

 

                  (ลงชื่อ) .......................................................  ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ผู้ให้ข้อมูล 
                              (นางสุนันทา  วัฒนกุลชัย) 



 

แบบประเมินเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานของต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อ-สกุล  นางสุนันทา  วัฒนกุลชัย ขอก าหนดต าแหน่ง บุคลากร ระดับช านาญการพิเศษ 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
พัฒนา
งานของ

หน่วยงาน 

เป็น
ภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

1.ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1.1  งานสรรหาบุคคลทั่วไปเป็น
อาจารย์ประจ าตามสัญญา 
(เอกสารหมายเลข 1,2,3,4) 
1.2  งานสรรหาบุคคลทั่วไปเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายวิชาการ 
(เอกสารหมายเลข 1,2,3,4) 
1.3  งานสรรหาบุคคลภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายวิชาการ 
(เอกสารหมายเลข 1,2,3,4) 
1.4  งานรับสมัครโอน/ย้าย
ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา 
(เอกสารหมายเลข 5) 

    

 

 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 



ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  
(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
พัฒนา
งานของ

หน่วยงาน 

เป็น
ภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

2.ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้ นคว้ า  ทดลอง  วิ เ ค ร าะห์  
สั ง เคราะห์หรือวิจั ย เ พ่ือการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

2.1  การเก็บค่าธรรมเนียมการสมัคร
สอบแข่งขันเพ่ือเข้าปฏิบัติใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
(เอกสารหมายเลข 3) 
2.2  การรับสมัครงานออนไลน์ 
(เอกสารหมายเลข 1,2,3,4) 

    

3.เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้าง 
ขวาง 
 

3.1  งานออกข้อสอบเพ่ือวัดความรู้
ความสามารถ ทักษะด้านต่าง  ๆ ใน
การสอบเข้าปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
(เอกสารหมายเลข 2) 
3.2  หลักเกณฑ์การให้คะแนนและ
คัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม  
(เอกสารหมายเลข 2) 

    

 

 

 



สรุปความเหน็ของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

                                                                                 (ลงช่ือ)  ................................................................. 

                                                                                             (................................................................) 

                                                                                  ต ำแหนง่  .............................................................. 



ส่วนที่ 3การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................................... 
พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ (ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ) 

  มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับ(ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

  ภาระงานยังไม่เหมาะสม ให้ก าหนดภาระงานเพ่ิมเติม คือ 

............................................................................................................................. ...........................................................................

........................................................ ...............................................................................................................................................  

ค าชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผู้แสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจริงตามข้อ 5 ของแบบ 

เสนอข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาสนของต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงาน 

หลักๆ โดยย่อ และให้ระบุหมายเลขเอกสารอ้างอิงให้ตรงกับเอกสารอ้างอิงในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความ 

จ าเป็นฯ   

ส่วนที่ 2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในส่วนที่ 1 ว่า 

ภาระงานนั้นมีลักษณะการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ที่เห็นเหมาะสม และให้ 
สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสม 

หรือไม่เหมาะสมในการขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ  

กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้ก าหนดภาระงานให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม และให้มีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนดระยะหนึ่งก่อน
ตามท่ีคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงานก าหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น
การก าหนดระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 

 



ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 1 ปี 

ที่ 

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 
ระบุเอกสารอ้างอิงประกอบ 

1 
 

ปฏิบัติงานโดยใช้ 
ความรู้
ความสามารถ ความ
ช านาญ 
งาน และ
ประสบการณ์สูงมาก 

1.1  งานสรรหาบุคคลทั่วไป
เป็นเจ้าหน้าที่ประจ าตาม
สัญญา 
 
 
 

2556 - 2558 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ
อัตราที่ได้รับอนุมัติ 
(โดยท าบันทึกขอคุณสมบัติจาก
หน่วยงาน) 
1.2 พิมพ์ประกาศรับสมัคร 
และหนังสือบันทึกขอรายชื่อ
คณะกรรมการเพ่ือด าเนินการ
ต่างๆ แล้วจัดส่ง 
1.3 น าประกาศรับสมัครลง
ประกาศทางเว็บไซต์ และลงข่าว
ต่างๆ 
1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
ปฏิบัติหน้าที่และส่งให้เจ้าตัว
รับทราบ 
1.5 พิมพ์แบบฟอร์มการรับสมัคร 
 

ปี 58 
จ านวน  
5 ครั้ง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคลของ
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2551 ลงวันที่ 2 พ.ย. 
2551 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วย การ
บรรจุบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็น
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  

 

 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 



(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

 
 
 

   1.6 ด าเนินการรับสมัครตาม
ก าหนดระยะเวลา และพิมพ์
รายชื่อเพ่ือตรวจคุณสมบัติ
ผู้สมัครสอบ 
1.7 คณะกรรมการด าเนินการ
ตรวจคุณสมบัติ  
1.8 รวบรวมผลการตรวจ
คุณสมบัติ และประสานเรื่อง
ห้องสอบ และประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ 
1.9 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.10 ประสานและรวบรวม
ข้อสอบ กับคณะกรรมการ 
โดยจัดเก็บเข้าตู้ ล็อคกุญแจ ใน
ห้องผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล  เพ่ือความ
ปลอดภัย 

 โดยวิธีการ
สอบแข่งขันหรือการ
คัดเลือก พ.ศ.2551 
ลงวันที่ 8 ธ.ค. 2551 
3. ประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม เรื่อง
ค่าธรรมเนียมการ
สมัครสอบแข่งขันเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้ง
บุคคลเป็นพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 
มิ.ย. 2558 
 

 

 

 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 



    1.11 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ 
ในการสอบข้อเขียน 
1.12 ด าเนินการสอบ และ
น าส่งข้อสอบให้คณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจ 
1.13 รวบรวมผลคะแนนการ
สอบ และประสานเรื่องห้อง
สอบ รวมทั้งอาหารว่าง/ 
อาหารกลางวัน และประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ
สัมภาษณ์ 
1.14 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.15 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ 
ในการสอบสัมภาษณ์ 
1.16 คณะกรรมการด าเนินการ
สอบสัมภาษณ์ 

 4. มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของ
ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ.2553 

 

 

 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

    1.17 รวบรวมผลคะแนนและ
ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 

  



1.18 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.19 เตรียมเอกสารรับ
รายงานตัว  
1.20 รับรายงานตัวและพิมพ์
หนังสือส่งตัวให้ไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือเข้า
ปฏิบัติงาน 
1.21 โดยการ Create แบบ
ต่างๆเอง และค้นหาข้อมูล
ต่างๆ ด้วยตนเองร่วมกับ
ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล 

 

 

 

 

 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

  1.2  งานสรรหาบุคคลทั่วไป
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย สาย
สนับสนุน 

2558-2559 
 

1.1 รวบรวมข้อมูลและ
ตรวจสอบอัตราท่ีได้รับอนุมัติ 
(โดยท าบันทึกขอคุณสมบัติ
จากหน่วยงาน) 

ปี 58 
จ านวน  
2 ครั้ง 

1. ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม 
ว่าด้วยการ



 
 
 

1.2 พิมพ์ประกาศรับสมัคร 
และหนังสือบันทึกขอรายชื่อ
คณะกรรมการเพ่ือด าเนินการ
ต่างๆ แล้วจัดส่ง 
1.3 น าประกาศรับสมัครลง
ประกาศทางเว็บไซต์ และลง
ข่าวต่างๆ 
1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
ปฏิบัติหน้าที่และส่งให้เจ้าตัว
รับทราบ 
1.5 พิมพ์แบบฟอร์มการรับ
สมัคร 
 

บริหารงานบุคคล
ของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2551 ลง
วันที่ 2 พ.ย. 2551 
2. ประกาศ
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม 
ว่าด้วย การบรรจุ
บุคคลเข้า
ปฏิบัติงานเป็น
พนักงานใน 
สถาบันอุดมศึกษา 

 

 

 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

    1.6 ด าเนินการรับสมัครตาม
ก าหนดระยะเวลา และพิมพ์
รายชื่อเพ่ือตรวจคุณสมบัติ
ผู้สมัครสอบ 
1.7 คณะกรรมการด าเนินการ
ตรวจคุณสมบัติ  

 โดยวิธีการ
สอบแข่งขันหรือ
การคัดเลือก พ.ศ.
2551 ลงวันที่ 8 
ธ.ค. 2551 
3. ประกาศ
มหาวิทยาลัยราช



1.8 รวบรวมผลการตรวจ
คุณสมบัติ และประสานเรื่อง
ห้องสอบ และประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ 
1.9 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับ
ข้อสอบ (ถ่ายเอกสาร และ
บรรจุใส่ซองปิดผนึก) รวมทั้ง 
ประสานและรวบรวมข้อสอบ 
กับคณะกรรมการ 
โดยจัดเก็บเข้าตู้ ล็อคกุญแจ  

ภัฏพิบูลสงคราม 
เรื่องค่าธรรมเนียม
การสมัคร
สอบแข่งขันเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้ง
บุคคลเป็น
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ.2558 ลงวันที่ 
30 มิ.ย. 2558 
 

 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

    ในห้องผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล  เพ่ือความ
ปลอดภัย 
1.11 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ 
ในการสอบข้อเขียน 
1.12 ด าเนินการสอบ และ
น าส่งข้อสอบให้คณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจ 
1.13 รวบรวมผลคะแนนการ
สอบ และประสานเรื่องห้อง
สอบ รวมทั้งอาหารว่าง/

 4. มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง
ของข้าราชการพล
เรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ.2553 



อาหารกลางวัน และประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ
สัมภาษณ์  
1.14 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.15 จัดพิมพ์แบบฟอร์ม 

 

 

 

 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

     ต่างๆ ในการสอบสัมภาษณ์ 
1.16 คณะกรรมการ
ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
1.17 รวบรวมผลคะแนนและ
ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 
1.18 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.19 เตรียมเอกสารรับ
รายงานตัว  
1.20 รับรายงานตัวและพิมพ์
หนังสือส่งตัวให้ไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือเข้า
ปฏิบัติงาน 

  



1.21 โดยการ Create แบบ
ต่างๆเอง และค้นหาข้อมูล
ต่างๆ ด้วยตนเองร่วมกับ
ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล 

 

 

 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

  1.3 งานสรรหาบุคคลทั่วไป
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานราชการทั่วไป 

2558 - 2559 
 

1.1 รวบรวมข้อมูลและ
ตรวจสอบอัตราท่ีได้รับอนุมัติ 
(โดยท าบันทึกขอคุณสมบัติ
จากหน่วยงาน) 
1.2 พิมพ์ประกาศรับสมัคร 
และหนังสือบันทึกขอรายชื่อ
คณะกรรมการเพ่ือด าเนินการ
ต่างๆ แล้วจัดส่ง 
1.3 น าประกาศรับสมัครลง
ประกาศทางเว็บไซต์ และลง
ข่าวต่างๆ 
1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
ปฏิบัติหน้าที่และส่งให้เจ้าตัว
รับทราบ 

ปี 58 
จ านวน  
3 ครั้ง 

1. ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม 
ว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคล
ของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2551 ลง
วันที่ 2 พ.ย. 2551 
2. ประกาศ
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม 
ว่าด้วย การบรรจุ
บุคคลเข้า
ปฏิบัติงานเป็น



1.5 พิมพ์แบบฟอร์มการรับ
สมัคร 
 

พนักงานใน 
สถาบันอุดมศึกษา 

 

 

 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

    1.6 ด าเนินการรับสมัครตาม
ก าหนดระยะเวลา และพิมพ์
รายชื่อเพ่ือตรวจคุณสมบัติ
ผู้สมัครสอบ 
1.7 คณะกรรมการด าเนินการ
ตรวจคุณสมบัติ  
1.8 รวบรวมผลการตรวจ
คุณสมบัติ และประสานเรื่อง
ห้องสอบ และประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ 
1.9 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับ
ข้อสอบ (ถ่ายเอกสาร และ
บรรจุใส่ซองปิดผนึก) โดย
จัดเก็บเข้าตู้ ล็อคกุญแจ ใน
ห้องผู้อ านวยการกอง  

 โดยวิธีการ
สอบแข่งขันหรือ
การคัดเลือก พ.ศ.
2551 ลงวันที่ 8 
ธ.ค. 2551 
3. ประกาศ
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม 
เรื่องค่าธรรมเนียม
การสมัคร
สอบแข่งขันเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้ง
บุคคลเป็น
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ.2558 ลงวันที่ 
30 มิ.ย. 2558 



 

 

 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

    บริหารงานบุคคล  เพ่ือความ
ปลอดภัย 
1.11 จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ 
ในการสอบข้อเขียน 
1.12 ด าเนินการสอบ และ
น าส่งข้อสอบให้คณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจ 
1.13 รวบรวมผลคะแนนการ
สอบ และประสานเรื่องห้อง
สอบ รวมทั้งอาหารว่าง/
อาหารกลางวัน และประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ
สัมภาษณ์  
1.14 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.15 จัดพิมพ์แบบฟอร์ม 
ต่างๆ ในการสอบสัมภาษณ์ 

 4. มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง
ของข้าราชการพล
เรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ.2553 
5. ประกาศ
คณะกรรมการ
บริหารพนักงาน
ราชการ เรื่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการ
สรรหาและการ
เลือกสรรพนักงาน
ราชการ และแบบ
สัญญาจ้างของ
พนักงานราชการ 
พ.ศ. 2552 ลง
วันที่ 11 กันยายน 
พ.ศ. 2552 



 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

    1.16 คณะกรรมการ
ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
1.17 รวบรวมผลคะแนนและ
ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 
1.18 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.19 เตรียมเอกสารรับ
รายงานตัว  
1.20 รับรายงานตัวและพิมพ์
หนังสือส่งตัวให้ไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือเข้า
ปฏิบัติงาน 
1.21 โดยการ Create แบบ
ต่างๆเอง และค้นหาข้อมูล
ต่างๆ ด้วยตนเองร่วมกับ
ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล 

 6. ประกาศ
คณะกรรมการ
บริหารพนักงาน
ราชการ เรื่อง การ
ก าหนดลักษณะ
งานและ
คุณสมบัติเฉพาะ
ของกลุ่มงาน และ
การจัดกรอบ
อัตราก าลัง
พนักงานราชการ 
พ.ศ.2554 ลงวันที่ 
28 กุมภาพันธ์ 
2554 

 

 

 



ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

  1.4  งานรับสมัครสอบ
คัดเลือกพนักงานราชการ
(บุคคลภายใน)เพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 
 

2558-2559 
 

 1.1 รวบรวมข้อมูลและ
ตรวจสอบอัตราท่ีได้รับอนุมัติ 
(โดยท าบันทึกขอคุณสมบัติ
จากหน่วยงาน) 
1.2 พิมพ์ประกาศรับสมัคร 
และหนังสือบันทึกขอรายชื่อ
คณะกรรมการเพ่ือด าเนินการ
ต่างๆ แล้วจัดส่ง 
1.3 น าประกาศรับสมัครลง
ประกาศทางเว็บไซต์ และลง
ข่าวต่างๆ 
1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
ปฏิบัติหน้าที่และส่งให้เจ้าตัว
รับทราบ 
1.5 พิมพ์แบบฟอร์มการรับ
สมัคร 
 
 

ปี 58 
จ านวน    
2 ครั้ง 

1. ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม 
ว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคล
ของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2551 ลง
วันที่ 2 พ.ย. 2551 
2. ประกาศ
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม 
ว่าด้วย การบรรจุ
บุคคลเข้า
ปฏิบัติงานเป็น
พนักงานใน 
สถาบันอุดมศึกษา 

 

 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 



(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

    1.6 ด าเนินการรับสมัครตาม
ก าหนดระยะเวลา และพิมพ์
รายชื่อเพ่ือตรวจคุณสมบัติ
ผู้สมัครสอบ 
1.7 คณะกรรมการด าเนินการ
ตรวจคุณสมบัติ  
1.8 รวบรวมผลการตรวจ
คุณสมบัติ และประสานเรื่อง
ห้องสอบ และประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ 
1.9 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.10 จัดพิมพ์แบบฟอร์ม 
ต่างๆ ในการสอบสัมภาษณ์ 
1.11 คณะกรรมการ 
ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
 

 โดยวิธีการ
สอบแข่งขันหรือ
การคัดเลือก พ.ศ.
2551 ลงวันที่ 8 
ธ.ค. 2551 
3. ประกาศ
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม 
เรื่องค่าธรรมเนียม
การสมัคร
สอบแข่งขันเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้ง
บุคคลเป็น
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ.2558 ลงวันที่ 
30 มิ.ย. 2558 

 

 

 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 



    1.12 รวบรวมผลคะแนนและ
ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 
1.13 น าประกาศรายชื่อลง
ประกาศทางเว็บไซต์  
1.14 เตรียมเอกสารรับรายงาน
ตัว  
1.15 รับรายงานตัวและพิมพ์
หนังสือส่งตัวให้ไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดเพ่ือเข้าปฏิบัติงาน  
1.16 น าผลทั้งหมดส่งต่อให้
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการรับ
โอน ด าเนินการต่อไป 
1.17 โดยการ Create แบบ
ต่างๆเอง และค้นหาข้อมูล
ต่างๆ ด้วยตนเองร่วมกับ
ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคล 
 
 

 4. มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ.2553 
5. ประกาศคณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ 
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการสรรหาและ
การเลือกสรรพนักงาน
ราชการ และแบบสัญญา
จ้างของพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2552 ลงวันท่ี 11 
กันยายน พ.ศ. 2552 
6. ประกาศณะ
กรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ เรื่อง การก าหนด
ลักษณะงานและณสมบัติ
เฉพาะของกลุ่มงาน และ
การจัดกรอบอัตราก าลัง
พนักงานราชการ พ.ศ.
2554 ลงวันท่ี 28 
กุมภาพันธ์ 2554 

 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

2 ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

2.1 การเก็บค่าธรรมเนียมการ
สมัครสอบแข่งขันเพ่ือเข้า
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม 

- 1. ด าเนินการเก็บ
ค่าธรรมเนียมการสมัคร
สอบแข่งขันเพ่ือเข้าปฏิบัติงาน
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล

40 – 50 
ครั้งต่อปี 

3. ประกาศ
มหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม 
เรื่องค่าธรรมเนียม



 สงคราม โดยผ่านการช าระ
ทางโครงการจัดตั้งกองคลัง 
2. เพ่ือน าค่าธรรมเนียมที่เก็บ
มาบริหารจัดการเกี่ยวกับ เบี้ย
เลี้ยงของคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหา เป็น
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับวัสดุ 
อุปกรณ์ในการสรรหา เช่น 
กระดาษ  หมึกพิมพ์ ฯลฯ 
ค่าอาหารว่าง และอาหาร
กลางวัน 

การสมัคร
สอบแข่งขันเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้ง
บุคคลเป็น
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ.2558 ลงวันที่ 
30 มิ.ย. 2558 

 

 

 

 

 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

  2.2 การรับสมัครงานออนไลน์ - 1. ด าเนินการประสาน
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ เพ่ือ
จัดท าโปรแกรมรับสมัครงาน
ออนไลน์ 

- ตาม 
เอกสารอ้างอิง  

ข้อที่ 1 ปฏิบัติงาน
โดยใช้ความรู้
ความสามารถ

ความช านาญงาน



2. ผู้สมัครยื่นใบสมัครและ
ช าระค่าธรรมเนียมผ่านทาง
อินเตอร์เน็ต 
3. ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารผู้สมัคร 
4. น าประวัติผู้สมัครเสนอ
คณะกรรมการเพ่ือด าเนินการ
ตรวจคุณสมบัติ 
5. รวบรวมผลการตรวจ
คุณสมบัติ และประสานเรื่อง
ห้องสอบ และประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบฯ  
6. ด าเนินการสอบตามข้ันตอน
การสรรหาต่อไป 

และประสบการณ์
สูงมาก 

 

 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

3 เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยาก
มากและมีขอบเขตกว้าง 
ขวาง 

3.1 งานออกข้อสอบเพ่ือวัด
ความรู้ความสามารถ ทักษะ
ด้านต่างๆ ในการสอบเข้า
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม 
 

- 1. ด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือออก
ข้อสอบ 
2. คณะกรรมการด าเนินการ
ออกข้อสอบ 
3. น าข้อสอบของกรรมการ  
แต่ละท่านมาจัดพิมพ์ 

- ตามเอกสารอ้างอิง 
 ข้อที่ 1 

ปฏิบัติงานโดยใช้
ความรู้

ความสามารถ
ความช านาญงาน



4. ส่งให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 
5. คณะกรรมการประชุมเพ่ือ
คัดเลือกข้อสอบ 
6. น าข้อสอบที่ได้มาจัดพิมพ์ 
และส่งให้ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้ง 
7. โดยการด าเนินการทุก
ขั้นตอนต้องเป็นความลับ  

และประสบการณ์
สูงมาก 

 

 

 

 

ที่ 
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

  3.2 หลักเกณฑ์การให้คะแนน 
และคัดเลือกบุคคลเข้า
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม 

- 1. ด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือก าหนด
หลักเกณฑ์การให้คะแนน เพ่ือ
เป็นแกนกลางในการปฏิบัติ
อย่างโปร่งใส และยุติธรรม 
2. คณะกรรมการประชุมหารือ
เกี่ยวกับเกณฑ์การให้คะแนน
ข้างต้น 

- ตามเอกสารอ้างอิง  
ข้อที่ 1 ปฏิบัติงาน

โดยใช้ความรู้
ความสามารถ

ความช านาญงาน
และประสบการณ์

สูงมาก 



3. รวบรวมและสรุปมติ
หลักเกณฑ์การให้คะแนน
ดังกล่าว เพื่อน ามาปฏิบัติ 
4. โดยการด าเนินการทุก
ขั้นตอนต้องเป็นไปด้วยความ
ยุติธรรม และโปร่งใส  

 

                  (ลงชื่อ) .......................................................  ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ผู้ให้ข้อมูล 
                          (นายสาริศ  เสาร์อินทร์) 



แบบประเมินเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานของต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อ-สกุล  นายสาริศ  เสาร์อินทร์ ขอก าหนดต าแหน่ง บุคลากร ระดับช านาญการพิเศษ 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
พัฒนา
งานของ

หน่วยงาน 

เป็น
ภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

1.ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1.1  งานสรรหาบุคคลทั่วไปเป็น
เ จ้ า ห น้ า ที่ ป ร ะ จ า ต า ม สั ญ ญ า 
( เ อ ก ส า ร ห ม า ย เ ล ข  1 , 2 , 3 , 4 ) 
1.2  งานสรรหาบุคคลทั่วไปเ พ่ือ
บรรจุ และแต่ งตั้ ง เป็ นพนั ก ง าน
มหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 
(เอกสารหมายเลข 1,2,3,4) 
1.3  งานสรรหาบุคคลทั่วไปเ พ่ือ
บรรจุ และแต่ งตั้ ง เป็ นพนั ก ง าน
ราชการทั่วไป (เอกสารหมายเลข 
1,2,3,4) 
1.4  งานรับสมัครสอบคัดเลื อก
พนักงานราชการ(บุคคลภายใน)เพ่ือ
บรรจุ และแต่ งตั้ ง เป็ นพนั ก ง าน
มหาวิทยาลัย สายสนับสนุน (เอกสาร
หมายเลข 5) 

    

 

 

 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 



ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  
(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
พัฒนา
งานของ

หน่วยงาน 

เป็น
ภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

2.ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

2.1  การเก็บค่าธรรมเนียมการสมัคร
ส อบ แ ข่ ง ขั น เ พ่ื อ เ ข้ า ป ฏิ บั ติ ใ น
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
( เ อ ก ส า ร ห ม า ย เ ล ข  3 ) 
2.2  การรับสมัครงานออนไลน์  
(เอกสารหมายเลข 1,2,3,4) 
 

    

3.เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้าง 
ขวาง 
 

3.1  งานออกข้อสอบเพ่ือวัดความรู้
ความสามารถ ทักษะด้านต่าง  ๆ ใน
ก า ร ส อ บ เ ข้ า ป ฏิ บั ติ ง า น ใ น
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
( เ อ ก ส า ร ห ม า ย เ ล ข  2 ) 
3.2  หลักเกณฑ์การให้คะแนนและ
คัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติ งานใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม  
(เอกสารหมายเลข 2) 

    

 

 



สรุปความเหน็ของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

                                                                                 (ลงช่ือ)  ................................................................. 

                                                                                             (................................................................) 

                                                                                  ต ำแหนง่  .............................................................. 



ส่วนที่ 3การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................................... 
พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ (ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ) 

  มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับ(ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

  ภาระงานยังไม่เหมาะสม ให้ก าหนดภาระงานเพ่ิมเติม คือ 

............................................................................................................................. ...........................................................................

...................................................................................................................... ................................................................................. 

ค าชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผู้แสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจริงตามข้อ 5 ของแบบ 

เสนอข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาสนของต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงาน 

หลักๆ โดยย่อ และให้ระบุหมายเลขเอกสารอ้างอิงให้ตรงกับเอกสารอ้างอิงในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความ 

จ าเป็นฯ   

ส่วนที่ 2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในส่วนที่ 1 ว่า 

ภาระงานนั้นมีลักษณะการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ที่เห็นเหมาะสม และให้ 
สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสม 

หรือไม่เหมาะสมในการขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ  

กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้ก าหนดภาระงานให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม และให้มีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนดระยะหนึ่งก่อน
ตามท่ีคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงานก าหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น
การก าหนดระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 

 



ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

1 ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1.1 การขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ 
 
 
 
 

ปีงบประมาณ 
2556 – 
2558 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 . 1 . 1  ด า เนิ นการตรวจสอบ
คุ ณ ส ม บั ติ เ บื้ อ ง ต้ น ข อ ง ผู้ ข อ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
1 .1 .2  ด า เนินการจัดประชุม
ค ณ ะอนุ ก ร ร ม ก า ร พิ จ า ร ณ า
ต าแหน่งทางวิชาการ 
1.1.3.ชี้แจงข้อเสนอแนะให้ผู้ขอ
ป ร ะ เ มิ น ไ ด้ รั บ ท ร า บ แ ล ะ
ด าเนินการแก้ไข 
1 . 1 . 4  ด า เนิ นการจั ดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง
ท า ง วิ ช า ก า ร  เ พ่ื อ คั ด เ ลื อ ก
คณะกรรมการประเมินผลงานทาง
วิชาการ 
1 . 1 . 5  ป ร ะ ส า น ท า บ ท า ม
คณะกรรมการเพ่ือส่งผลงานให้
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ของผลงาน 
1.1.6 สรุปผลการประเมิน  ใน
กรณีผลการประเมินไม่เป็นเอก
ฉั น ท์   จั ด ใ ห้ มี ก า ร ป ร ะ ชุ ม

20/ ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการ

พิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

คณะกรรมการประเมินเพ่ือหา
ข้อสรุป 
1.1.7  สรุปผลการประเมินและขอ
อนุมัติการขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิ ช า ก า ร จ ากคณะกร ร ม ก า ร
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  
และสภามหาวิทยาลัย 
1.1.8 ออกค าสั่งแต่งตั้งผู้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ  
1.1.9 ด าเนินการขอทะเบียน
ต าแหน่งจาก สกอ. 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้ า  ทดลอง วิ เคราะห์  
สังเคราะห์หรือวิจัยเ พ่ือการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
 
 
 

2.1 การประเมินผลการสอน 
 
 
 
 
 
 

 2 . 1 . 1  ด า เนิ นการตรวจสอบ
คุ ณ ส ม บั ติ เ บื้ อ ง ต้ น ข อ ง ผู้ ข อ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
2 .1 .2 .  ด า เนินการจัดประชุม
ค ณ ะอนุ ก ร ร ม ก า ร พิ จ า ร ณ า
ต าแหน่งทางวิชาการ 

 
 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้างขวาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 . 1 ก า ร จั ด ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประเมินผลงาน  
จริยธรรม 
 

2.1.3.ชี้แจงข้อเสนอแนะให้ผู้ขอ
ป ร ะ เ มิ น ไ ด้ รั บ ท ร า บ แ ล ะ
ด าเนินการแก้ไข 
2.1.4. ประสานทาบทามผู้ประเมิน
เอกสารประกอบการสอน/ค าสอน  
ประเมินผลการสอน  และจัดส่ง
ผลงานให้คณะกรรมการประเมิน 
2.1.5 สรุปผลการประเมิน  ใน
ก รณี ผ ลก า รประ เ มิ น ไ ม่ เ ป็ น
เอกสาร   จั ด ให้มี การประชุม
คณะกรรมการประเมินเพ่ือหา
ข้อสรุป 
2.1.6  ประชุมคณะอนุกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
เพ่ือรับทราบผลการประเมิน 
2.1.7 แจ้งผลการประเมินให้ผู้ขอ
ประเมินได้รับทราบ 
 
3.1.1 ก า ห น ด วั น จั ด ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประเมินผลงาน 
จริยธรรม 
3.1.2  โทรประสานคณะกรรมการ
เ พ่ื อ ก า ห น ด วั น ป ร ะ ชุ ม  ( ใ ห้
คณะกรรมการว่างตรวจกัน) 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

3.1.3  ด าเนินการรวบรวมผลการ
ประเมินจากคณะกรรมการ 
3.1.4  จัดท าวาระและรูปเล่มการ
ประชุมคณะกรรมการ 
3.1.5  เตรียมการประสานงานใน
ส่วนต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการจัด
ประชุม เช่น จองห้องประชุม, จอง
ที่ พั ก ,  ป ระสานการ เดิ นทา ง
คณะกรรมการ 
3.1.6 ด าเนินการจัดประชุมและ
บันทึกรายงานการประชุม 

 

(ลงชื่อ) .......................................................  ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ผู้ให้ข้อมูล 
                      (นางฉันทนา  เอ่ียมวชิรากุล) 

 



แบบประเมินเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานของต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อ-สกุล นางฉันทนา  เอ่ียมวชิรากุล ขอก าหนดต าแหน่ง บุคลากร ระดับ ช านาญการพิเศษ 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
พัฒนา
งานของ

หน่วยงาน 

เป็น
ภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

1.ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1.1 การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(เอกสารหมายเลข 1.1)     

2.ปฏิบัติงานที่ต้อง การศึกษา 
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

2.1 การจัดท าการประเมินผลการสอน 
(เอกสารหมายเลข 2.1) 

    

3.เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยาก
มากและมีขอบเขตกว้าง 
ขวาง 

3 .1 การจัดประชุมคณะกรรมการ
ประเมินผลงานทางวิชาการ  จริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาการ (เอกสาร
หมายเลข 3.1) 

    

 



สรุปความเหน็ของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

                                                                                 (ลงช่ือ)  ................................................................. 

                                                                                             (................................................................) 

                                                                                  ต ำแหนง่  .............................................................. 



ส่วนที่ 3การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................................... 
พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ (ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ) 

  มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับ(ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

  ภาระงานยังไม่เหมาะสม ให้ก าหนดภาระงานเพ่ิมเติม คือ 

..................................................................................................................... ...................................................................................

............................................................................................................................. ........................................................................... 

ค าชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผู้แสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจริงตามข้อ 5 ของแบบ 

เสนอข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาสนของต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงาน 

หลักๆ โดยย่อ และให้ระบุหมายเลขเอกสารอ้างอิงให้ตรงกับเอกสารอ้างอิงในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความ 

จ าเป็นฯ   

ส่วนที่ 2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในส่วนที่ 1 ว่า 

ภาระงานนั้นมีลักษณะการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ที่เห็นเหมาะสม และให้ 
สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสม 

หรือไม่เหมาะสมในการขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ  

กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้ก าหนดภาระงานให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม และให้มีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนดระยะหนึ่งก่อน
ตามท่ีคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงานก าหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น
การก าหนดระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 

 



ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

1 ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1.1 การขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ 
 
 
 
 

ปีงบประมาณ 
2556 – 
2558 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 . 1 . 1  ด า เนิ นการตรวจสอบ
คุ ณ ส ม บั ติ เ บื้ อ ง ต้ น ข อ ง ผู้ ข อ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
1 .1 .2  ด า เนินการจัดประชุม
ค ณ ะอนุ ก ร ร ม ก า ร พิ จ า ร ณ า
ต าแหน่งทางวิชาการ 
1.1.3.ชี้แจงข้อเสนอแนะให้ผู้ขอ
ป ร ะ เ มิ น ไ ด้ รั บ ท ร า บ แ ล ะ
ด าเนินการแก้ไข 
1 . 1 . 4  ด า เนิ นการจั ดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง
ท า ง วิ ช า ก า ร  เ พ่ื อ คั ด เ ลื อ ก
คณะกรรมการประเมินผลงานทาง
วิชาการ 
1 . 1 . 5  ป ร ะ ส า น ท า บ ท า ม
คณะกรรมการเพ่ือส่งผลงานให้
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ของผลงาน 
1.1.6 สรุปผลการประเมิน  ใน
กรณีผลการประเมินไม่เป็นเอก
ฉั น ท์   จั ด ใ ห้ มี ก า ร ป ร ะ ชุ ม

20/ ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการ

พิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

คณะกรรมการประเมินเพ่ือหา
ข้อสรุป 
1.1.7  สรุปผลการประเมินและขอ
อนุมัติการขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิ ช า ก า ร จ ากคณะกร ร ม ก า ร
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  
และสภามหาวิทยาลัย 
1.1.8 ออกค าสั่งแต่งตั้งผู้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ  
1.1.9 ด าเนินการขอทะเบียน
ต าแหน่งจาก สกอ. 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้ า  ทดลอง วิ เคราะห์  
สังเคราะห์หรือวิจัยเ พ่ือการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
 
 
 

2.1 การประเมินผลการสอน 
 
 
 
 
 
 

 2 . 1 . 1  ด า เนิ นการตรวจสอบ
คุ ณ ส ม บั ติ เ บื้ อ ง ต้ น ข อ ง ผู้ ข อ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
2 .1 .2 .  ด า เนินการจัดประชุม
ค ณ ะอนุ ก ร ร ม ก า ร พิ จ า ร ณ า
ต าแหน่งทางวิชาการ 

 
 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้างขวาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 . 1 ก า ร จั ด ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประเมินผลงาน  
จริยธรรม 
 

2.1.3.ชี้แจงข้อเสนอแนะให้ผู้ขอ
ป ร ะ เ มิ น ไ ด้ รั บ ท ร า บ แ ล ะ
ด าเนินการแก้ไข 
2.1.4. ประสานทาบทามผู้ประเมิน
เอกสารประกอบการสอน/ค าสอน  
ประเมินผลการสอน  และจัดส่ง
ผลงานให้คณะกรรมการประเมิน 
2.1.5 สรุปผลการประเมิน  ใน
ก รณี ผ ลก า รประ เ มิ น ไ ม่ เ ป็ น
เอกสาร   จั ด ให้มี การประชุม
คณะกรรมการประเมินเพ่ือหา
ข้อสรุป 
2.1.6  ประชุมคณะอนุกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
เพ่ือรับทราบผลการประเมิน 
2.1.7 แจ้งผลการประเมินให้ผู้ขอ
ประเมินได้รับทราบ 
 
3.1.1 ก า ห น ด วั น จั ด ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประเมินผลงาน 
จริยธรรม 
3.1.2  โทรประสานคณะกรรมการ
เ พ่ื อ ก า ห น ด วั น ป ร ะ ชุ ม  ( ใ ห้
คณะกรรมการว่างตรวจกัน) 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

3.1.3  ด าเนินการรวบรวมผลการ
ประเมินจากคณะกรรมการ 
3.1.4  จัดท าวาระและรูปเล่มการ
ประชุมคณะกรรมการ 
3.1.5  เตรียมการประสานงานใน
ส่วนต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการจัด
ประชุม เช่น จองห้องประชุม, จอง
ที่ พั ก ,  ป ระสานการ เดิ นทา ง
คณะกรรมการ 
3.1.6 ด าเนินการจัดประชุมและ
บันทึกรายงานการประชุม 

 

(ลงชื่อ) .......................................................  ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ผู้ให้ข้อมูล 
                                (ต าแหน่งว่าง) 

 



แบบประเมินเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานของต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อ-สกุล ต าแหน่งว่าง ขอก าหนดต าแหน่ง บุคลากร ระดับ ช านาญการพิเศษ 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
พัฒนา
งานของ

หน่วยงาน 

เป็น
ภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

1.ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1.1 การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(เอกสารหมายเลข 1.1)     

2.ปฏิบัติงานที่ต้อง การศึกษา 
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

2.1 การจัดท าการประเมินผลการสอน 
(เอกสารหมายเลข 2.1) 

    

3.เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยาก
มากและมีขอบเขตกว้าง 
ขวาง 

3 .1 การจัดประชุมคณะกรรมการ
ประเมินผลงานทางวิชาการ  จริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาการ (เอกสาร
หมายเลข 3.1) 

    

 



สรุปความเหน็ของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

                                                                                 (ลงช่ือ)  ................................................................. 

                                                                                             (................................................................) 

                                                                                  ต ำแหนง่  .............................................................. 



ส่วนที่ 3การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................................... 
พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ (ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ) 

  มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับ(ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

  ภาระงานยังไม่เหมาะสม ให้ก าหนดภาระงานเพ่ิมเติม คือ 

..................................................................................................................... ...................................................................................

............................................................................................................................. ........................................................................... 

ค าชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผู้แสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจริงตามข้อ 5 ของแบบ 

เสนอข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาสนของต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงาน 

หลักๆ โดยย่อ และให้ระบุหมายเลขเอกสารอ้างอิงให้ตรงกับเอกสารอ้างอิงในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความ 

จ าเป็นฯ   

ส่วนที่ 2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในส่วนที่ 1 ว่า 

ภาระงานนั้นมีลักษณะการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ที่เห็นเหมาะสม และให้ 
สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสม 

หรือไม่เหมาะสมในการขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ  

กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้ก าหนดภาระงานให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม และให้มีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนดระยะหนึ่งก่อน
ตามท่ีคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงานก าหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น
การก าหนดระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 

 



ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

1 ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 . 1  ด า เนิ นการขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากร  
สายสนับสนุน เช่น ข้าราชการ
พลเรือน พนักงานมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.2 ด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้ง
ต่างๆ เช่น ผู้บริหาร ประธาน
หลักสูตรสาขาวิชา หัวหน้างาน 

2556 - 2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2556 - 2558 
 

1 . 1.1 จั ด ท า ป ร ะ ก า ศ แ จ้ ง
ประชาสัมพันธ์ทุกหน่วยงาน
ทราบ ให้บุคคลเสนอผลงาน 
เพ่ือประเมินเข้าสู่ต าแหน่ง  
1.1.2 ตรวจคุณสมบัติของผู้
เสนอขอก าหนดต าแหน่ งว่ า
เป็นไปตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งฯหรือไม ่
1.1.3 ตรวจสอบผลงานที่ส่งว่า
ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อบังคับหรือไม่ 
1.1.4 แต่งตั้ งคณะกรรมการ
ประเมิน ต้องใช้ความช านาญ 
ความสามารถในการติ ดต่ อ
ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิ 
1.1.5 พิจารณาประชุมสรุปผล
การประเมิน ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
ต้องใช้ความแม่นย า ถูกต้องมาก 
 
1 .2.1.ด า เนิ นการออกค า สั่ ง
แต่ งตั้ งต่ า งๆ ต้อง ใช้ความรู้
ค ว า ม ส า ม า ร ถ ก า ร ศึ ก ษ า

3 ครั้ง/ปี -ประกาศฯ  ให้
เสนอผลงาน 
(เอกสาร 1.1) 

-ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

ประเมิน 
(เอกสาร 1.1) 

-ค าสั่งแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่ง 
(เอกสาร 1.1) 

- ค าสั่งพ้นและการ
แต่งตั้งให้ด ารง

ต าแหน่ง 
(เอกสาร 1.2) 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

สายสนับสนุน คณะกรรมการ
ประจ าคณะ ฯลฯ 

กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง การใช้
ความถูกต้อง แม่นย า ในการ
ปฏิบัติงานมาก 

2 ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้ า  ทดลอง วิ เคราะห์  
สังเคราะห์หรือวิจัยเ พ่ือการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

2.1 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
เ พ่ือ ใช้ เป็ นแนวทาง ในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 

 

2 . 1 . 1  ด า เ นิ น ก า ร ก า ห น ด
ต าแหน่งสูงขึ้น สายสนับสนุน 
ต้องใช้ความช านาญในการศึกษา 
รวบรวม วิเคราะห์กฎระเบียบที่
เกี่ยวข้อง และต้องใช้ความรู้
ความสามารถ ทักษะ ในการ
ปฏิ บั ติ ง า นมาก  ง านติ ด ต่ อ
ประสานงานกับหน่วยงานทั้ง
ภ า ย น อ ก แ ล ะ ภ า ย ใ น
มหาวิทยาลัย 
2.1.2.การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
เ พ่ื อ ใช้ เ ป็ นแนวทาง ในก า ร
ปฏิบัติงาน 

2 ครั้ง/ ปี -เล่มคู่มือการขอ
ก าหนดต าแหน่งที่

สูงขึน้ 
(เอกสาร 2.1) 

-เล่มคู่มือสมรรถนะ
บุคลากร 

(เอกสาร 2.1) 

 

3 เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้าง 

3.1 งานก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น
ต้องใช้การตัดสินใจมาก 
 

 
3.1.1ต้องมีการตัดสินใจในงาน
สูงมากพร้อมทั้งการแก้ไขปัญหา
เฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี พร้อม

3 ครั้ง/ปี  



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

ขวาง ทั้งต้องใช้ทักษะการคิด ค านวณ
ตัวเลขที่แม่นย า ถูกต้องซึ่งตั้งอยู่
บนพ้ืนฐานของความถูกต้อง 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ รวมทั้งการ
ประสานงานกับบุ คคลหรื อ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 - การจัดประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ 
- การสรุปมติที่ประชุมต่างๆ 

 

                  (ลงชื่อ) .......................................................  ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ผู้ให้ข้อมูล 
                          (นางสาวแก้วกาญจน์  แก้วดิษฐ์) 

 



แบบประเมินเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานของต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อ-สกุล  นางสาวแก้วกาญจน์  แก้วดิษฐ์ ขอก าหนดต าแหน่ง บุคลากร ระดับ ช านาญการพิเศษ 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
พัฒนา
งานของ

หน่วยงาน 

เป็น
ภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

1 .ปฏิบั ติ ง านโดยใช้  ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1.1 ด าเนินการขอก าหนดต าแหน่ง
สูงขึ้นของบุคลากร สายสนับสนุน 
เช่น ข้าราชการพลเรือน พนักงาน
มหาวิทยาลัย(เอกสารหมายเลข 1.1) 
1.2ด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้งต่างๆ 
เช่น ผู้บริหาร ประธานหลักสูตร
สาขาวิชา หัวหน้างาน สายสนับสนุน 
คณะกรรมการประจ าคณะ ฯลฯ  
(เอกสารหมายเลข 2.1 ) 

    

2.ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้ นคว้ า  ทดลอง  วิ เ ค ร าะห์  
สั ง เคราะห์หรือวิจั ย เ พ่ือการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

2.1 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
(เอกสารหมายเลข 2.1) 

 
    

3.เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้าง 
ขวาง 
 

3.งานก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นต้องใช้
การตัดสินใจมาก 

    

สรุปความเหน็ของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 



.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

                                                                                 (ลงช่ือ)  ................................................................. 

                                                                                             (................................................................) 

                                                                                  ต ำแหนง่  .............................................................. 

 



ส่วนที่ 3การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................................... 
พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ (ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ) 

  มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับ(ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

  ภาระงานยังไม่เหมาะสม ให้ก าหนดภาระงานเพ่ิมเติม คือ 

............................................................................................................................. ...........................................................................

........................................................ ...............................................................................................................................................  

ค าชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผู้แสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจริงตามข้อ 5 ของแบบ 

เสนอข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาสนของต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงาน 

หลักๆ โดยย่อ และให้ระบุหมายเลขเอกสารอ้างอิงให้ตรงกับเอกสารอ้างอิงในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความ 

จ าเป็นฯ   

ส่วนที่ 2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในส่วนที่ 1 ว่า 

ภาระงานนั้นมีลักษณะการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ที่เห็นเหมาะสม และให้ 
สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสม 

หรือไม่เหมาะสมในการขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ  
 

กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้ก าหนดภาระงานให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม และให้มีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนดระยะหนึ่งก่อน
ตามท่ีคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงานก าหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น
การก าหนดระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 

 



ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ป ี

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

1 ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1.1งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา / พนักงาน
มหาวิทยาลัย / พนักงาน
ราชการ / ลูกจ้างประจ า / 
กรรมการสภาฯ 
 

2556-2558 1.1.1  ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ข้ า ร า ช ก า ร พ ล เ รื อ น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา ตามเงื่อนไข
และระยะเวลาโดยใช้บัญชี 41 
1.1.2ตรวจสอบคุณสมบัติของ
พนักงานมหาวิทยาลัย        ตาม
เงื่อนไขและระยะเวลาโดยใช้
บัญชี  18 
1.1.3  ตรวจสอบคุณสมบัติของ
พนักงานราชการ  ตามเงื่อนไข
และระยะเวลาโดยใช้บัญชี  32 
1.1.4  ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ลูกจ้างประจ า  ตามเงื่อนไขและ
ระยะเวลาโดยใช้บัญชี  15 
1.1.5  ตรวจสอบคุณสมบัติของ
กรรมการสภาฯ  ตามเงื่อนไข
และระยะเวลาโดยใช้บัญชี  19 
 

1  

 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ป ี

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 



(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

  

 2556-2558 1.1.6  สรุปข้อมูลเข้าที่ประชุม
ค ณ ะก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร  พิจารณากลั่นกรอง
ความดีความชอบเพ่ือเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ 
1.1.7  จัดท าบัญชีรายชื่อ, บัญชี
แสดงคุณสมบัติ ,  บัญชีแสดง
จ านวนชั้นตรา เพ่ือส่งส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
1.1.8 งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  เช่น 
ไ ป รั บ บั ต ร เ ข้ า เ ฝ้ า ฯ ก ร ณี
สายสะพายไปรับใบก ากับเครื่อง
ราชฯ ไปรับภาพถ่ายเข้าเฝ้าฯ 

  

 

 

 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

2 ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

2.1การเบิกบ าเหน็จบ านาญ
ของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า  และอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
 

2557-2558 2.1.1ศึกษาค้นคว้าคู่มือการ
บันทึกข้อมูลการยื่นเรื่องขอรับ
เงิน กบข.พร้อมการยื่นเรื่อง
ขอรับเงิน เบี้ ยหวัดบ า เหน็จ
บ านาญผ่านระบบ e-pention 

3 

 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

2.1.2ด าเนินการกรอกข้อมูลผู้
เกษียณอายุราชการในระบบ 
2 . 1 . 3 จั ด เ ต รี ย ม เ อ ก ส า ร
ประกอบการยื่นขอรับเงิน กบข.
และเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ
เสนอผู้บริหารลงนามและส่ง
ส านักงานคลังเขต 6 

3 เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยาก
มากและมีขอบเขตกว้าง 
ขวาง 

3.1 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณา
ภรณ์ 
 
 

2556-2558 ประสานรวบรวมข้อมูล กับ
บุคคลที่มหาวิทยาลัยจะเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชฯให้  
เกี่ยวกับเอกสารที่ต้องจัดส่งเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา เช่น 
กรณีบริจาคเงินสด 
-ใบอนุโมทนาบัตร(กรณีบริจาค
ให้วัด) 
-ใบเสร็จรับเงินแสดงการรับ
บริจาค(กรณีหน่วยงานอื่นๆ) 
-บัญชีแสดงรายรับ-รายจ่ายของ
วัด/ศาสนสถาน/หน่วยงาน/
ส่วนราชการที่มียอดเงินแสดง
การรับบริจาคชัดเจน 
-หลักฐานระบุการใช้ จ่ ายที่
แสดงให้เห็นว่าใช้จ่ายเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค 

1 

 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

-เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและ
เป็นประโยชน์ต่อการพิจารณา 
กรณีบริจาคสิ่งของ 
-ต้องหาเอกสารที่บ่งบอกราคา
หรือวิเคราะห์ ประเมินราคา
สิ่งของ 

 

                  (ลงชื่อ) .......................................................  ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ผู้ให้ข้อมูล 
                                (นางอัมรินทร์  ศิริชัย) 

 



แบบประเมินเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานของต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อ-สกุล นางอัมรินทร์  ศิริชัย ขอก าหนดต าแหน่ง บุคลากร ระดับ ช านาญการ 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
พัฒนา
งานของ

หน่วยงาน 

เป็น
ภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

1.ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1.1งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของ
ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา / พนักงาน
มหาวิทยาลัย / พนักงานราชการ / 
ลูกจ้างประจ า / กรรมการสภาฯ 

    

2.ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

2.1การเบิกบ าเหน็จบ านาญของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าและ
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

    

3. เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้าง 
ขวาง 

3.1 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อัน
เป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
 

    

 



สรุปความเหน็ของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

                                                                                 (ลงช่ือ)  ................................................................. 

                                                                                             (................................................................) 

                                                                                  ต ำแหนง่  .............................................................. 



ส่วนที่ 3การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................................... 
พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ (ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ) 

  มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับ(ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

  ภาระงานยังไม่เหมาะสม ให้ก าหนดภาระงานเพ่ิมเติม คือ 

............................................................................................................................. ...........................................................................

.................................................................................. ..................................................................................................................... 

ค าชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผู้แสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจริงตามข้อ 5 ของแบบ 

เสนอข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาสนของต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงาน 

หลักๆ โดยย่อ และให้ระบุหมายเลขเอกสารอ้างอิงให้ตรงกับเอกสารอ้างอิงในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความ 

จ าเป็นฯ   

ส่วนที่ 2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในส่วนที่ 1 ว่า 

ภาระงานนั้นมีลักษณะการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ที่เห็นเหมาะสม และให้ 
สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสม 

หรือไม่เหมาะสมในการขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ  

กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้ก าหนดภาระงานให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม และให้มีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนดระยะหนึ่งก่อน
ตามท่ีคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงานก าหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น
การก าหนดระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 

 



ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 1 ปี 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

 
 

ปฏิ บั ติ ง า น โ ดย ใ ช้  ค ว าม รู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 
ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้ า  ทดลอง  วิ เคราะห์  
สังเคราะห์หรือวิจัยเ พ่ือการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้างขวาง 

1.1  ด าเนินการร่างออกหนังสือ
รับรอง  ภาษาไทย อังกฤษ  
หนังสือเดินทางสมัคร ชพค.  
ชพส. 
1.2  ด าเนินการออกบัตร
ประจ าตัวบุคลากร 
1.3 จัดท าหนังสือผ่านสิทธิ 
ธนาคาร ต่างๆ 
1.4 ลงประวัติบุคลากรในแฟ้ม
ประวัติ จัดเก็บรักษาประวัติ
บุคลากรไม่ให้สูญหาย                                      

 
 
 
 
พ.ศ.2558 
ถึง ปัจจุบัน 
 
 
 

 
 
 

 

1.1  ผู้ประสงค์ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรอง 
1.2  ตรวจเอกสารความถูกต้องค าร้องขอ
หนงัสือรับรอง ร่าง, พิมพ์  หนังสือรับรอง 
1.3  เสนอผู้บริหารเซ็น 
1.4  ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร
ประทับตราพร้อมจ่ายหนังสือรับรอง 
2.1  ผู้ที่บัตรหมดอายุ  สูญหาย หรือช ารุด  
ยื่นค าข้อมีบัตรใหม่พร้อมรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว 
2  รู ป   แต่ ง ก ายตามส าย  (พนั ก ง าน
มหาวิทยาลัย, พนักงานราชการ, เจ้าหน้าที่
ประจ าตามสัญญา, อาจารย์ประจ าตาม
สัญญา ลูกจ้างประจ า, ข้าราชการบ านาญ 
และข้าราชการพลเรือน)  
2.2  ตรวจความถูกต้องเอกสาร และรูปถ่าย   
2.3  จัดท าส าเนาบัตรพนักงาน 
2.4  จัดท าบัตรจริง ติดรูปถ่ายตรวจความ 
เรียบร้อยน าเสนอผู้บริหารเซ็น  ประทับตรา
ครุฑจัดส่งบัตรบุคลากรไปยังสังกัด 
3.1  ผู้ประสงค์ยื่นค าร้องขอแบบประเมิน
สถานะทางการเงินพร้อมสลิปเงินเดือน  
ระบุวงเงินการขอกู้ ธนาคารที่ขอกู้  

1.หนังสือรับรอง 
จ านวน 836 
ฉบับ /ปี 
2.หนังสือ
เดินทาง 11 
ฉบับ/ปี 
3.หนังสือผ่าน
สิทธิ ธนาคาร 
120 ฉบับ ปี 
4.แฟ้มประวัติ 
และออกบัตร 
บุคลากรทั้งหมด 
 
 

1.แบบขอ
ความ
อนุเคราะห์
หนังสือรับรอง 
2.แบบค าขอมี
บัตรพนักงาน 
3.แบบ
ประเมิน
สถานะทาง
การเงิน 
4.ค าสัง 
ประกาศ 
ต่างๆของ
มหาวิทยาลัย 
5.ระเบียบการ
ท าบัตร
เจ้าหน้าที่ของ
รัฐ ฯลฯ 
 
 
 
 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

3.2  พิมพ์ร่างหนังสือยินยอมหักเงินเดือน  
ให้ผู้ยินค าขอตรวจสอบถามถูกต้องพร้อม
เซ็น  น าเสนอหัวหน้าการเงินเซ็น 
3.3  พิมพ์ร่างหนังสือผ่านสิทธิธนาคาร 
น าเสนอผู้บริหารและผู้บังคับบัญชาเซ็น
พร้อมจัดส่งไปยังหน่วยงาน 
4.1  จัดท าแฟ้มประวัติ  ลงข้อมูลการเลื่อน
เงินเดือนพนักงาน  การเปลี่ยนชื่อของ
พนักงาน เก็บข้อมูลตามประกาศหรือค าสั่ง
ของมหาวิทยาลัย ฯลฯ 

 

                 (ลงชื่อ) .......................................................  ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ผู้ให้ข้อมูล 
                           (ว่าที่ ร.ต.อวิรุทธ์  วิกิจการโกศล) 



แบบประเมินเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานของต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อ-สกุล  ว่าที่ ร.ต.อวิรุทธ์  วกิิจการโกศล  ขอก าหนดต าแหน่ง บุคลากร ระดับช านาญการพิเศษ 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
พัฒนา
งานของ

หน่วยงาน 

เป็น
ภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

1.ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1.1  ด า เนินการร่างออกหนังสือ
รับรอง  ภาษาไทย อังกฤษ  หนังสือ
เดินทางสมัคร ชพค.  ชพส.         ใน
อนาคตจะด าเนินการใช้โปรแกรม
ส าเร็จรูป 
 

    

2.ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

2.1  ด าเนินการออกบัตรประจ าตัว
บุ ค ล า ก ร  ต า ม ร ะ เ บี ย บ ข อ ง
มหาวิทยาลัย 
2.2 จัดท าหนังสือผ่านสิทธิ ธนาคาร 
ต่างๆ ตามระเบียบ ฯ 
 

    

3.เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้าง 
ขวาง 
 

3.1  ลงประวัติบุคลากรในแฟ้ม
ประวัติ จัดเก็บรักษาประวัติบุคลากร
ไม่ให้สูญหาย ซึ่งในอนาคตจะจัดเก็บ
โดยโปรแกรมส าเร็จรูป 

 

   

 



สรุปความเหน็ของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

                                                                                 (ลงช่ือ)  ................................................................. 

                                                                                             (................................................................) 

                                                                                  ต ำแหนง่  .............................................................. 



ส่วนที่ 3การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................................... 
พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ (ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ) 

  มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับ(ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

  ภาระงานยังไม่เหมาะสม ให้ก าหนดภาระงานเพ่ิมเติม คือ 

............................................................................................................................. ...........................................................................

............................................................................................................................. .................. 

ค าชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผู้แสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจริงตามข้อ 5 ของแบบ 

เสนอข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาสนของต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงาน 

หลักๆ โดยย่อ และให้ระบุหมายเลขเอกสารอ้างอิงให้ตรงกับเอกสารอ้างอิงในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความ 

จ าเป็นฯ   

ส่วนที่ 2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในส่วนที่ 1 ว่า 

ภาระงานนั้นมีลักษณะการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ที่เห็นเหมาะสม และให้ 
สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสม 

หรือไม่เหมาะสมในการขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ  

กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้ก าหนดภาระงานให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม และให้มีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนดระยะหนึ่งก่อน
ตามท่ีคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงานก าหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น
การก าหนดระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 

 



ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

1 ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความ
ช า น า ญ ง า น  แ ล ะ
ประสบการณ์สูงมาก 

1.1 การประเมินผลทดลองการ
ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัย 8 เดือน 
 
 
 
 

ปีงบประมาณ 
2556 – 
2558 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.1 ชี้แจงขั้นตอนการปฏิบัติงาน
และส่งแบบประเมินให้ผู้รับการ
ประเมินทราบ 
1.1.2 จัดท าหนังสือแจ้งขอรายชื่อ
คณะกรรมการประเมินฯไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด 
1.1.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้ งคณะ 
กรรมการฯ พร้อมส่งให้หน่วยงาน
ต้นสังกัดรับทราบ 
1 . 1 . 4  ในช่ ว งระยะ เวลาการ
ประเมิน 8 เดือน จะเป็นพ่ีเลี้ยง
คอยให้ค าปรึกษาตลอดระยะเวลา
การประเมิน 
1.1.5 เมื่อครบระยะเวลาการ
ประเมินจะส่งหนังสือทวงผลการ
ประเมินไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
1 .1 .6 เมื่ อได้ผลสรุปจากการ
ประเมินเรียบร้อยแล้วจะน าเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยทราบ (กบม.) 
1.1.7 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
ประเมิน 

ตลอดปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศ มรพส. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ทดลองปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

2 ปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า 
ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อ
การปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน 

2.1 การด าเนินการพัฒนา
บุคลากรให้ตรงตามแผนพัฒนา
บุคลากรฯที่ตั้งไว้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2556 – 
2558 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.1 ด าเนินการติดตามแผนจะมี 
2  แ ผ น คื อ  แ ผ น บ ริ ห า ร และ
แผนพัฒนาบุคลากร โดยแผน
บริหารจะด าเนินการก ากับติดตาม
ด้านอัตราก าลังของสายวิชาการ
และสายสนับสนุน ในปั จ จุ บั น  
ร ว ม ทั้ ง ที่ ต้ อ ง ก า ร ใ น อนาคต
ข้างหน้า เพ่ือใช้ในการวางแผน
ความต้องการด้านบุคลากร และ
ก าหนดอัตราก าลังที่ต้องการเพ่ือ
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ต า ม แ ผ น
ยุทธศาสตร์และการพัฒนางาน
ประจ า มีการก าหนดแผนการรับ
และวิธีการสรรหาบุคลากรเข้ามา
ปฏิบัติงานทั้งจากภายนอกและ
ภายในสถาบัน  
2.1.2 ติดตามแผนพัฒนาบุคลากร 
โดยตรวจสอบข้อมูลในการพัฒนา
บุคลากรทั้งสายวิชาการและสาย
ส นั บ ส นุ น ใ น ก า ร พั ฒ น า ตาม

4 ครั้ง/1 ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แ ผ น พั ฒ น า บุ ค ล า ก ร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม  
พ.ศ.2558 - 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 การจัดท าประกันคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2556 – 
2558 

เส้นทางความก้าวหน้าของสาย
งานในรอบปีที่ผ่านมา 
2.1.3 น าข้อมูลที่ได้มาสังเคราะห์
และสรุปผล 
2 . 1 . 4  ร า ย ง า น ผ ล ข อ ง ก า ร
ด าเนินการก ากับติดตามทุกไตร
มาสให้ที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยทราบ 
 
 
 
 
2.2.1. ประสานงานกับหน่วยงาน
ในมหาวิทยาลัยเพ่ือรวบรวมข้อมูล
การพัฒนาบุคลากรของแต่ละ
หน่วยงาน 
2.2.2.วิเคราะห์ข้อมูลการพัฒนา
บุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม   
2.2.3. วิเคราะห์การบริหารจัดการ
ด้ า น ท รั พ ย า ก ร บุ ค ค ล ข อ ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม   

 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

2.2.4 น าข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์
เป็นกระบวนการลงใน SAR  
2.2.5 จัดท าเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
2.2.6 น าเสนอให้คณะกรรมการ
ประเมินทราบถึงกระบวนการ
ก ากับติดตามแผนฯ 
2.2.7 สรุปผลการประเมิน เพ่ือ
น าไปปรับใช้ในครั้งต่อไป 
 

3 เป็นงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่
ยุ่ ง ย า ก ม า ก แ ล ะ มี
ขอบเขตกว้าง 
ขวาง 

3.1เตรียมการวางแผนการจัด
โครงการต่างๆในแต่ละไตรมาส
พร้อมสรุปผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2556 - 
2558 

 

3.1.1 น าผลสรุปท่ีได้จากการก ากับ
แผนพัฒนาบุคลากรฯ มาวิเคราะห์
ข้อมูลเพื่อน าไปจัดโครงการพัฒนา
บุคลากรให้สอดคล้องกับแผนฯใน
แต่ละไตรมาส 
3 . 1 . 2  น า เ ข้ า ที่ ป ร ะ ชุ ม เ พ่ื อ
พิจารณาการจัดโครงการต่างๆ 
3.1.3 จัดท า กนผ.01/02 พร้อมส่ง
กองนโยบายและแผน 
3.1 .4 จัดท าหนั งสือขออนุมัติ
โครงการ  
3.1.5 วางแผนการด าเนินโครงการ
อย่างเป็นขั้นตอน 

4 ครั้ง /ปี กนผ.02 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

 3.1.6 ด าเนินการโครงการให้
เรียบร้อย 
3.1.7 สรุปผลการจัดโครงการ
พร้อมท ารูปเล่ม 

(ลงชื่อ) .......................................................  ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ผู้ให้ข้อมูล 
                     (นางสาวชลธิชา  คล้ายสอน)



แบบประเมินเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานของต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อ-สกุล  นางสาวชลธิชา  คลา้ยสอน  ขอก าหนดต าแหน่ง บุคลากร ระดับช านาญการพิเศษ 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน
พัฒนา
งานของ

หน่วยงาน 

เป็น
ภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การ
พิเศษ 

1.ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1.1 การประเมินผลทดลองการ
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  
8 เดือน (เอกสารหมายเลข 1.1) 

    

2.ปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย
เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนา
งาน 

2.1 การด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้
ตรงตามแผนพัฒนาบุคลากรฯที่ตั้งไว้ 
(เอกสารหมายเลข 2.1) 
2.2 การจัดท าประกันคุณภาพ 
(เอกสารหมายเลข 2.2) 

    

3.เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยาก
มากและมีขอบเขตกว้าง 
ขวาง 
 
 
 
 

3.1 เตรียมการวางแผนการจัดโครงการ
ต่างๆในแต่ละไตรมาสพร้อมสรุปผล 
(เอกสารหมายเลข 3.1) 
 
 
 
 

    



สรุปความเหน็ของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

                                                                                 (ลงช่ือ)  ................................................................. 

                                                                                             (................................................................) 

                                                                                  ต ำแหนง่  .............................................................. 



ส่วนที่ 3การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................................... 
พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ (ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ) 

  มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับ(ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

  ภาระงานยังไม่เหมาะสม ให้ก าหนดภาระงานเพ่ิมเติม คือ 

............................................................................................................................. ...........................................................................

........................................................................................................ ............................................................................................... 

ค าชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผู้แสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจริงตามข้อ 5 ของแบบ 

เสนอข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาสนของต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงาน 

หลักๆ โดยย่อ และให้ระบุหมายเลขเอกสารอ้างอิงให้ตรงกับเอกสารอ้างอิงในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความ 

จ าเป็นฯ   

ส่วนที่ 2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในส่วนที่ 1 ว่า 

ภาระงานนั้นมีลักษณะการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ที่เห็นเหมาะสม และให้ 
สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสม 

หรือไม่เหมาะสมในการขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ  

กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้ก าหนดภาระงานให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม และให้มีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนดระยะหนึ่งก่อน
ตามท่ีคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงานก าหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น
การก าหนดระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 

 



 

ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญ

การพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

1 ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความ
ช านาญงาน และ
ประสบการณส์ูงมาก 

1. การวิเคราะห์และตีความปัญหา
ข้อกฎหมาย และข้อขัดข้องของ
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และ
ค าสั่ง 
 

2556 - 2558 1. ท าการศึกษาและพิจารณาว่าเป็นเรื่อง
อะไร และมีกฎหมายใดบ้างที่ เกี่ยวข้อง 
ร วมถึ ง แนวทางที่ เ คยปฏิ บั ติ ม าทั้ ง ใน
มหาวิทยาลัย และหน่วยงานอ่ืน เพ่ือน ามา
ประกอบการวิ เคราะห์หรื อตีความ 2 . 
วิ เคราะห์หรื อตีความโดยยึดหลักของ
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
3. เสนอความเห็นผ่านผู้อ านวยการกอง   
รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล และอธิการบดี   
4. เมื่ออธิการบดีสั่งการแล้ว ด าเนินการแจ้ง
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 

45 เรื่อง/ปี  

 

 

 

 

 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการ

พิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ป ี

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 
  2.การให้ค าปรึกษา/เสนอแนะด้าน

กฎหมาย 
 1. สอบถามข้อเท็จจริงจากผู้มาติดต่อว่า

ต้ อ ง ก า ร ป รึ ก ษ า ห รื อ ต้ อ ง ก า ร
ข้อเสนอแนะประเด็นกฎหมายใด และ
ศึกษาและวินิ จฉั ยว่ ากรณีดั งกล่ า ว
เกี่ยวข้องกับกฎหมาย พระราชบัญญัติ 
ข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศใดบ้าง  
2 .  ด า เนิ นการอธิบาย โดยปรั บข้ อ
กฎหมาย เข้ ากับข้ อ เท็ จจริ ง  เ สนอ
ทางเลือก ข้อดีข้อเสีย และแนวทางใน
การปฏิบัติเพ่ือไม่ให้กระท าผิดกฎหมาย    

40 เรื่อง/ปี  

2 ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

1.การร่างและตรวจร่างข้อบังคับ 
ระเบียบ 
 

2556 - 2558 1.ท าการศึกษา วิเคราะห์ว่าเรื่องที่จะร่าง
นั้น เกี่ยวข้องกับกฎหมายใดบ้าง  
2. ท าการร่างโดยเชิญให้ผู้ที่เกี่ยวข้องมา
ให้ข้อมูลและตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง  
3. ท าการปรับแก้ร่างฯ เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องและครอบคลุม   

8 ฉบับ/ปี ข้อบังคับและ
ระเบียบที่นายก
สภาฯ ลงนาม
แล้ว 

 

 

 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญ

การพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 



   
 
 
 
 
 
 
 
 
2.การด าเนินการเกี่ยวกับการ
จัดท านิติกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2556 - 2558 

4. เมื่อได้ร่างฯ ที่สมบูรณ์แล้ว ด าเนินการ
น า เสนอต่ อคณะกรรมการกลั่ น กรอง
กฎหมายล าดับรอง และสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา  
5 .  ด า เนินการด า เนินการแจ้ ง เวี ยนให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบและถือปฏิบัติ 
6 .  ติดตาม ประเมินผล เ พ่ือเป็นข้อมูล       
ในการปรับปรุง แก้ไข 
1. ตรวจสอบและปรับแก้ร่างสัญญาเพ่ือให้
เป็นไปตามรูปแบบที่ กฎหมายก าหนด  
รวมทั้งเกิดความเป็นธรรมต่อคู่สัญญาทุก
ฝ่าย 
2. เสนอให้คู่สัญญาพร้อมทั้งพยานลงนาม
สัญญา 
3. ส าเนาสัญญาแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

110 ฉบับ/
ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ร่างสัญญา 
 
 

 

 

 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 
3 เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ

แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยาก
มากและมีขอบเขต
กว้างขวาง 

1.การด าเนินคดีทางศาล 
 

2556 - 2558 1. ด าเนินการพิจารณาว่าเป็นคดีท่ีอยู่ใน
อ านาจของศาลใด รวมถึงมีกฎหมาย
ใดบ้างท่ีเกี่ยวข้อง  
2. จัดท าสรุปข้อเท็จจริงทั้งหมด และสรุป
ข้อกฎหมาย  

2 เรื่อง/ปี หนังสือถึง
ส านักงานคดี
ปกครองขอให้
ฟ้อง/แก้ต่างคดี
แทน 



3. ยื่นเรื่องถึงส านักงานอัยการเพื่อให้ฟ้อง
คดีหรือแก้ต่างคดี  
4. ร่วมกับพนักงานอัยการในการให้ข้อมูล
เพ่ือประกอบการร่างค าฟ้องหรือค าให้การ
ของพนักงาน 
5. ประสาน ติดต่อกับศาลในการให้ข้อมูล
หรือยื่นเอกสารหลักฐานต่างๆ  
6. เมื่อศาลมีค าสั่งหรือค าพิพากษาแล้ว 
ด าเนินการแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือบังคับให้
เป็นไปตามค าสั่งหรือค าพิพากษา  
 
 
 
 
 
 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 
  2.การบังคับคดี 

 
 
 
 
 
 
 
 

2556 – 2558 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ด าเนินการศึกษาและพิจารณาค าสั่ง
หรือค าพิพากษาของศาลให้เข้าใจ   
2. ยื่นเรื่องถึงส านักงานบังคับคดีเพ่ือบังคับ
ให้เป็นไปตามค าสั่งหรือค าพิพากษา  
3. ร่วมกับเจ้าพนักงานให้การสืบหาทรัพย์
ของลูกหนี้ รวมถึงให้ข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับ
คดีและตัวของลูกหนี้  
4. ท าการยึดทรัพย์ของลูกหนี้และท าการ
ขายทอดตลาด 

1 เรื่อง/ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่งพิทักษ์
ทรัพย์ 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
3.การด าเนินการสรรหา
กรรมการและผู้แทนจาก
หน่วยงานภายนอก 

 
 
2556 – 2558 

5 .  รั บ เ งิ น เ พ่ื อ ม า ช า ร ะ ห นี้ ใ ห้ แ ก่
มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
1. ด าเนินการศึกษาและพิจารณาว่าเป็น
ก า ร ส ร ร ห า ต า แ ห น่ ง ใ ด  แ ล ะ มี
พระราชบัญญัติ รวมถึงข้อบังคับ ว่าได้
ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและขั้นตอนการ
สรรหาต าแหน่งนั้นไว้ว่าอย่างไร  

 
 

1 เรื่อง/ปี 

 
 
1. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
สรรหา 

 

 

 

 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/

ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

    2. แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ 
3. จัดท ากรอบการสรรหา จัดประชุม
คณะกรรมการสรรหา สรุปรายงานการ
สรรหาเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือแต่งตั้ง  
4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งและแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ทราบ  

 2. ค าสั่งแต่งตั้ง
กรรมการและผู้แทน
สหกรณ์ออมทรัพย์ครูฯ 

 

(ลงชื่อ) .......................................................  ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ผู้ให้ข้อมูล 
                    (นายมนต์นิรันดร์  ประสิทธิผล) 



แบบประเมินเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานของต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อ-สกุล  นายมนต์นิรันดร์  ประสิทธิผล ขอก าหนดต าแหน่ง นิติกร ระดับช านาญการพิเศษ 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระ
งานที่
ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน

พัฒนางาน
ของ

หน่วยงาน 

เป็นภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การพิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การพิเศษ 

1.ปฏิบัติงานโดยใช้ 
ความรู้ความสามารถ 
ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์
สูงมาก 

1. การวิเคราะห์และตีความปัญหาข้อ
กฎหมาย และข้อขัดข้องของข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ และค าสั่ง 
2.การให้ค าปรึกษา/เสนอแนะด้าน
กฎหมาย 

    

2.ปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า 
ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อ
การปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน 

1.การร่างและตรวจร่างข้อบังคับ 
ระเบียบ 
2.การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท า
นิติกรรม 
 

    

3.เป็นงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่
ยุ่งยากมากและมี
ขอบเขตกว้าง 
ขวาง 
 

1.การด าเนินคดีทางศาล 
2.การบังคับคดี 
3.การด าเนินการสรรหากรรมการและ
ผู้แทนจากหน่วยงานภายนอก 

    

 



สรุปความเหน็ของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

                                                                                 (ลงช่ือ)  ................................................................. 

                                                                                             (................................................................) 

                                                                                  ต ำแหนง่  .............................................................. 



ส่วนที่ 3การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................................... 
พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ (ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ) 

  มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับ(ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

  ภาระงานยังไม่เหมาะสม ให้ก าหนดภาระงานเพ่ิมเติม คือ 

............................................................................................................................. ...........................................................................

........................................................ ................................................................................................. .............................................. 

ค าชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผู้แสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจริงตามข้อ 5 ของแบบ 

เสนอข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาสนของต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงาน 

หลักๆ โดยย่อ และให้ระบุหมายเลขเอกสารอ้างอิงให้ตรงกับเอกสารอ้างอิงในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความ 

จ าเป็นฯ   

ส่วนที่ 2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในส่วนที่ 1 ว่า 

ภาระงานนั้นมีลักษณะการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ที่เห็นเหมาะสม และให้ 
สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสม 

หรือไม่เหมาะสมในการขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ  

กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้ก าหนดภาระงานให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม และให้มีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนดระยะหนึ่งก่อน
ตามท่ีคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงานก าหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น
การก าหนดระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 

 



ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการ

พิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

1 ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1.1การด าเนินการก ากับ 
ดูแลผู้ลาศึกษาและผู้รับทุนต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
1.2. การด าเนินการเกี่ยวกับการลา
ศึ ก ษ า  /  ฝึ ก อ บ ร ม  /  วิ จั ย ทั้ ง
ภายในประเทศและในต่างประเทศของ
ข้ า ร า ช ก า ร แ ล ะ บุ ค ค ล า ก ร ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

2556 - 2558 1.1.ส าหรับการตรวจสอบดูแลผู้ลา
ศึกษานั้น โดยการเรียกให้ผู้ลาศึกษา
นั้นรายงานผลการศึกษาทุกภาค
การศึกษา พร้อมทั้งตรวจสอบไปยัง
มหาวิทยาลัยที่เป็นสถานศึกษาของ
บุคลากรนั้น เพ่ือเป็นการตรวจสอบ
สถานภาพของผู้ลาศึกษาทั้งหมดใน
แต่ละภาคการศึกษา และด าเนินการ
รายงานมหาวิทยาลัย ต่อไป 
1.2 การลาศึกษา ฝึกอบรม และ
ป ฏิ บั ติ ก า ร วิ จั ย  ไ ม่ ว่ า จ ะ เ ป็ น
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
อาจารย์ประจ าตามสัญญา พนักงาน
ราชการ ต้องด าเนินการน าเข้าเพ่ือ
พิ จ า ร ณ า ใ น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

1.1 จ านวน
การติดตาม 
3/ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 
 
1.2 จ านวน 
เฉลี่ย 70 
เรื่อง/ปี 
 

1.1 หนังสือ
กอง
บริหารงาน
บุคคลให้
รายงานผล
การศึกษา 
 
 
 
1.2 จ านวน
สัญญาลา
ศึกษาที่ได้
ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 
 

 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการ

พิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 



   
 
 
 
 
 
 
1.3 การด าเนินการเกี่ยวกับทุน
สนับสนุนการศึกษาของข้าราชการ 
บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้รับทุน
บุคคลภายนอก 

 ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม (ก.บ.ม.) เพ่ือพิจารณาถึง
หลักสูตรที่ไปลาศึกษานั้นสามารถ
ก่อให้เกิดประโยชน์แก่มหาวิทยาลัย 
อีกทั้งต้องให้เป็นไปตามเกณฑ์ของ
ประเภทการลาศึกษาของบุคลากร
แต่ละประเภทอีกด้วย 
1.3 ตรวจสอบ ควบคุม การได้รับทุน
ของบุคคลภายนอก และการขอ
ขยายระยะเวลาการศึกษาจนกว่าจะ
สิ้นสภาพตามหลักสูตร หรือการพ้น
สภาพก่อนครบระยะเวลาตาม
หลักสูตร  

 
 
 
 
 
 
 

1.3 จ านวน 
30 ราย/ปี 

 

 
 
 
 
 
 
 
1.3 จ านวน
สัญญารับ
ทุนการศึกษา 
 

 

 

 

 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการ

พิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 



  1.4 การด าเนินงานติดตาม เร่งรัด 
ผู้กระท าผิดสัญญาให้ชดใช้เงินตาม
สัญญาทุนและสัญญาลาศึกษา 
 

 1.4 ต้องมีการด าเนินการน าเข้า
พิจารณาที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล (ก.บ.ม.) เพ่ือ
พิจารณาว่าได้มีการกระท าการผิด
ตามสัญญาหรือไม ่

1.4 จ านวน 
5 ราย/ปี 

1.4 จ านวน
หนังสือเร่งรัด
ติดตาม ให้
บุคลากรมา
ด าเนินการชดใช้
ทุน 

2 ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

2.1 ก า ร ด า เ นิ น ก า ร เ กี่ ย ว กั บทุ น
สนับสนุนการศึกษาของข้าราชการ 
บุคลากรของมหาวิทยาลัยและผู้รับทุน
บุคคลภายนอก 
 

พ.ศ.2556 -
ปัจจุบัน 

2.1 เมื่อมีประกาศใหม่หรือกฎหมาย
มีการ เปลี่ ยนแปลงก็ต้ อ งมี ก าร
เปลี่ยนแปลงในส่วนของสัญญารับ
ทุน เกี่ยวกับกฎหมายผู้ค้ าประกัน 
เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายด้วย อีก
ทั้ ง  ต้ อ ง มี ก า ร ต ร ว จ ส อ บ จ า ก
มหาวิทยาลัยสถานศึกษา  เมื่อได้ผล
ม า แ ล้ ว ต้ อ ง ต ร ว จ ส อ บ กั บ ผ ล
การศึกษาที่ผู้ลาศึกษาและผู้รับทุน
บุคคลภายนอกได้รายงานผลมาแล้ว
ด้ วย  เ พ่ือ เป็นการให้ เ กิดความ
ถูกต้องและตรงกัน หากเกิดผลไม่
ตรงกันต้องรายงานให้มหาวิทยาลัย
ทราบ  

2.1 จ านวน
เฉลี่ย 120 
คน / ปี 

 

2.1 หนังสือ
เร่งรัดการ
ด าเนินงานให้
บุคลากร
รายงานผล
การศึกษา 
 

 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการ

พิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

  2.2 การด าเนินงานติดตาม เร่งรัด 
ผู้กระท าผิดสัญญาให้ชดใช้เงินตาม
สัญญาทุนและสัญญาลาศึกษา 

 2.2 เมื่อคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคล (ก.บ.ม.) เพ่ือพิจารณาว่าได้มี
การกระท าการผิดตามสัญญาโดย
ตรวจสอบจากการข้อสัญญาฯของ

2.2 จ านวน 5 
คน/ ปี 

 

2.2 หนังสือให้
บุคลากรชดใช้
หนี้ทุน 
 



 ผู้กระท าความผิด ไม่ว่าจะเป็นการ
ขอยกเลิก หรือการพ้นสภาพ การ
เ ป ลี่ ย น หั ส นั ก ศึ ก ษ า  ห รื อ
สถานะภาพใดก็ตามจึงต้องมีการ
ติดตาม เร่งรัดให้ผู้กระท าผิดตาม
สัญญาชดใช้ เงินตามจ านวนที่ ได้
รับมา โดยการตรวจสอบยอดเงิน
จากกองบริการการศึกษาและน ามา
ค านวณตามสัญญาตามเบี้ยปรับตาม
ตามสัญญา เพ่ือส่งให้ผู้กระท าผิด
สัญญาชดใช้เงินตามจ านวนเพ่ือเป็น
การทวงถามให้ผู้กระท าผิดสัญญา
ชดใช้เงิน 
 

 

 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการ

พิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติ 

(ปี พ.ศ.-ปี 
พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

  2.3การด าเนินการเกี่ยวกับสัญญากู้ยืม
เงินเพ่ือพัฒนาบุคลากร 
 

 2.3 ในกรณีที่มหาวิทยาลัยให้การ
สนับสนุนให้มีการใช้เทคโนโลยีเพ่ือ
ประกอบการท าท างาน โดยมี
โครงการกู้ยืมเงินเพ่ือพัฒนาบุคลกร 
ก็ต้องมีการร่างสัญญากู้ยืมเงินเพ่ือ
ใช้ประกอบการกู้ยืม 
เงินให้มหาวิทยาลัย 

2.3 จ านวน 
50 คน/ปี 

 

2.3 สัญญากู้ยืม
เงินตาม
โครงการต่างๆ 
 



3 เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้าง 
ขวาง 

3.1การด าเนินงานติดตาม เร่งรัด 
ผู้กระท าผิดสัญญาให้ชดใช้เงินตาม
สัญญาทุนและสัญญาลาศึกษา 
 
 
 

พ.ศ.2556 -
ปัจจุบัน 

3.1 เมื่อมีการเรียกให้ชดใช้เงินกับ
ผู้กระท าความผิด และต้อง
ด าเนินการเรียกให้ผู้ค้ าประกันตาม
สัญญาต่างๆ โดยจะต้องมีการศึกษา
ถึงกฎหมาย อีกท้ังพิจารณาข้อ
ก าหนดให้สัญญาที่เก่ียวข้องตาม
สัญญาในการเรียกให้ชดใช้เงิน  

3.1 จ านวน 6 
คน/ปี 

3.1 หนังสือ
เรียกให้บุคลากร
หรือผู้ค้ าประกัน
ตามสัญญามา
ด าเนินการชดใช้
เงินทุน 

(ลงชื่อ) .......................................................  ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ผู้ให้ข้อมูล 
                       (นางสาวอัจจิมา  มาตราเงิน) 



แบบประเมินเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานของต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อ-สกุล นางสาวอัจจิมา  มาตราเงิน  ขอก าหนดต าแหน่ง  นิติกร ระดบัช านาญการพิเศษ 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูล
ฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระงานที่
ปฏิบัติเป็น
งานประจ า 

ภาระงานที่
ปฏิบัติเป็น
งานพัฒนา
งานของ

หน่วยงาน 

เป็นภาระ
งานต าแหน่ง
ช านาญการ

พิเศษ 

ไม่เป็นภาระ
งานต าแหน่ง
ช านาญการ

พิเศษ 

1.ปฏิบัติงานโดยใช้ 
ความรู้ความสามารถ 
ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์
สูงมาก 

1.1 การด าเนินการก ากับ 
ดูแลผู้ลาศึกษาและผู้รับทุนต่างๆ 
1.2. การด าเนินการเกี่ยวกับการ
ลาศึกษา / ฝึกอบรม / วิจัย ทั้ง
ภายในประเทศและใน
ต่างประเทศของข้าราชการและ
บุคคลากรของมหาวิทยาลัย 
1.3 การด าเนินการเกี่ยวกับทุน
สนับสนุนการศึกษาของ
ข้าราชการ บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยและผู้รับทุน
บุคคลภายนอก 
1.4 การด าเนินงานติดตาม 
เร่งรัด ผู้กระท าผิดสัญญาให้
ชดใช้เงินตามสัญญาทุนและ
สัญญาลาศึกษา 
 

    

 

 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 



ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการพิเศษ 

ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  
(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูล

ฯ) ภาระงานที่
ปฏิบัติเป็น
งานประจ า 

ภาระงานที่
ปฏิบัติเป็น
งานพัฒนา
งานของ

หน่วยงาน 

เป็นภาระ
งานต าแหน่ง
ช านาญการ

พิเศษ 

ไม่เป็นภาระ
งานต าแหน่ง
ช านาญการ

พิเศษ 

2.ปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า 
ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อ
การปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน 

2.1 การด าเนินการเกี่ยวกับทุน
ส นั บ ส นุ น ก า ร ศึ ก ษ า ข อ ง
ข้ า ร า ช ก า ร  บุ ค ล า ก ร ข อ ง
ม ห า วิ ท ย า ลั ย แ ล ะ ผู้ รั บ ทุ น
บุคคลภายนอก 
2.2 การด าเนินงานติดตาม เร่งรัด 
ผู้กระท าผิดสัญญาให้ชดใช้เงิน
ตามสัญญาทุนและสัญญาลา
ศึกษา 
2.3การด าเนินการเกี่ยวกับสัญญา
กู้ยืมเงินเพ่ือพัฒนาบุคลากร 

    

3.เป็นงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาในงาน
ที่ยุ่งยากมากและมี
ขอบเขตกว้าง 
ขวาง 
 
 
 

3.1การด าเนินงานติดตาม เร่งรัด 
ผู้กระท าผิดสัญญาให้ชดใช้เงิน
ตามสัญญาทุนและสัญญาลา
ศึกษา 
 
 

    

‘ 



สรุปความเหน็ของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

                                                                                 (ลงช่ือ)  ................................................................. 

                                                                                             (................................................................) 

                                                                                  ต ำแหนง่  .............................................................. 



ส่วนที่ 3การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................................... 
พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ (ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ) 

  มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับ(ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

  ภาระงานยังไม่เหมาะสม ให้ก าหนดภาระงานเพ่ิมเติม คือ 

............................................................................................................................. ...........................................................................

............................................................................................ ........................................................ ................................................... 

ค าชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผู้แสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจริงตามข้อ 5 ของแบบ 

เสนอข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาสนของต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงาน 

หลักๆ โดยย่อ และให้ระบุหมายเลขเอกสารอ้างอิงให้ตรงกับเอกสารอ้างอิงในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความ 

จ าเป็นฯ   

ส่วนที่ 2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในส่วนที่ 1 ว่า 

ภาระงานนั้นมีลักษณะการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ที่เห็นเหมาะสม และให้ 
สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสม 

หรือไม่เหมาะสมในการขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ  

กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้ก าหนดภาระงานให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม และให้มีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนดระยะหนึ่งก่อน
ตามท่ีคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงานก าหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น
การก าหนดระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 

 



ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที ่

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนด

ต าแหน่งระดับ
ช านาญการ

พิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัติ 
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

1 ปฏิบัติงานโดยใช้ 
ความรู้ความสามารถ 
ความช านาญ 
งาน และ
ประสบการณส์ูงมาก 

-ไม่มี- 
 

    

2 ปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า 
ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัย
เพ่ือการปฏิบัติงาน
หรือพัฒนางาน 

1. งานด าเนินการ
เกี่ยวกับการ
ส่งเสริมและ
การศึกษา
จรรยาบรรณของ
บุคลากร 
 

2556 - 2558 1. ด าเนินการเขียนรายละเอียดโครงการเพื่อขอ
อนุมัติประจ าปีงบประมาณ 
2. ด าเนินการขออนุมัติการจัดท าโครงการ 
3. ด าเนินการจัดท าโครงการ   
4. สรุปโครงการเสนออธิการบดี 
 

2 เรื่อง/ปี 1.โครงการ  “ส่งเสริม 
คุณธรรม จริยธรรมของ
บุคลากรภาครัฐ” 
2 .  โ ค ร ง ก า ร จั ด ท า
ระเบียบหรือข้อบังคับ
พนักงาน มรพส. 
3. โครงการเสริมสร้าง
คุณธรรม  จริยธรรมเพ่ือ
เ พ่ิมประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

ที ่

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนด

ต าแหน่งระดับ
ช านาญการ

พิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัติ 
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 



  2              ปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า 
ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัย
เพ่ือการปฏิบัติงาน
หรือพัฒนางาน 

    4. โครงการจัดท าหนังสือ
กฎหมายเบื้องต้นตาม
หลักธรรมาภิบาลและ
กรณีศึกษา 
5 .  โ ค ร ง ก า ร พั ฒ น า
ศักยภาพผู้บริหารมรพส. 
เรื่อง กฎหมายส าหรับ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย  

2. การด าเนินการ
ทางแพ่ง 

2556 - 2558 การด าเนินการรักษาผลประโยชน์ของรัฐในการใช้
มาตรการบังคับทางปกครองเป็นกระบวน 
การที่มุ่งหมายให้มีการปฏิบัติให้เป็นไปตามค าสั่งทาง
ปกครองโดย ค าสั่งทางปกครองที่จะใช้มาตรการ
บังคับได้นี้จะมีอยู่  2  ลักษณะ  คือ  1. ค าสั่งที่
ก าหนดให้ช าระเงิน 
2. ค าสั่งที่ก าหนดให้กระท าหรือละเว้นกระท า 
 
 

3 เรื่อง/ปี  

ที ่

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนด

ต าแหน่งระดับ
ช านาญการ

พิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัติ 
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 



3 เป็นงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาในงานที่
ยุ่งยากมากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง 

1. การด าเนินงาน
สืบสวนและ
สอบสวนหา
ข้อเท็จจริง 
 

2556 - 2558 1. มหาวิทยาลัยได้รับบัตรสนเท่ห์ ผู้บังคับบัญชา
พบเห็นเอง คณะ/หน่วยงาน/กอง แจ้ง หรือผู้อื่น
กล่าวหา 
2. อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง  
3. ด าเนินการจัดประชุมเพ่ือรวบรวม 
หลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา (พยาน 
บุคคล พยานเอกสาร พยานวัตถุ)  
4. จัดท ารายงานการสอบสวน 
 

2 เรื่อง/ปี 
 

 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม ที่
เกี่ยวข้องกับการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 
 
 
 
 

  2. การด าเนินการ
ทางวินัยร้ายแรง
ของบุคลากร  
และการ
ด าเนินการทาง
วินัยไม่ร้ายแรง
ของบุคลากร 
 

2556 - 2558 1. ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย หรือความปรากฏต่อ
ผู้บังคับบัญชาว่ากระท าผิด  
2. อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
3. ด าเนินการแจ้งข้อกล่าวหาและค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ (สว.2)   
 

2 เรื่อง/ปี ค าสั่งมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม ที่
เกี่ยวข้องกับการ
สอบสวนทางวินัย 
 

ที ่

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนด

ต าแหน่งระดับ
ช านาญการ

พิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัติ 
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 



   
 
 
 
 
 
 
 

2556 - 2558 4. ด าเนินการจัดประชุมเพ่ือรวบรวม 
หลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา (พยานบุคคล 
พยานเอกสาร พยานวัตถุ) 
5. ด าเนินการประชุมคณะกรรมกาวิเคราะห์
พยานหลักฐาน  
6. ด าเนินการแจ้งและสรุปพยานฯ ให้ผู้ถูกกล่าวหา
ทราบ (สว.3)  
7. ประชุมพิจารณาลงมติ 
8. จัดท ารายงานเสนอผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  3. การด าเนินการ
ทางวินัยของ
นักศึกษา  
 

2556 - 2558 1. ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย หรือความปรากฏต่อ
มหาวิทยาลัยว่ากระท าผิดวินัย  
2. อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
3. ด าเนินการแจ้งนักศึกษา 
4. ด าเนินการจัดประชุมเพ่ือรวบรวม 
หลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา (พยานบุคคล) 
 
 

2 เรื่อง/ปี ค าสั่งมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม ที่
เกี่ยวข้องกับการ
สอบสวนวินัยนักศึกษา 
 

ที ่

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนด

ต าแหน่งระดับ
ช านาญการ

พิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัติ 
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 



    พยานเอกสาร พยานวัตถุ) 
5. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการวิเคราะห์
พยานหลักฐาน และพิจารณา    ลงมติ 
6. จัดท ารายงานเสนอผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

  

  

4. การด าเนินการ
ทางละเมิด 

2556 - 2558 1. ถูกกล่าวหากระท าผิดละเมิด หรือความปรากฏ
ต่อมหาวิทยาลัยว่ากระท าผิดละเมิด 
2. อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
3. ด าเนินการแจ้งค าสั่งฯ 
4. ด าเนินการจัดประชุมเพ่ือรวบรวม 
หลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหา (พยานบุคคล 
พยานเอกสาร พยานวัตถุ) 
5. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการ 
วิเคราะห์พยานหลักฐาน และพิจารณาลงมติ 
6. จัดท ารายงานเสนอผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 
 
 

2 เรื่อง/ปี 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม ที่
เกี่ยวข้องกับการ
สอบสวนทางละเมิด 

ที ่

ลักษณะงานของ
ต าแหน่ง 

ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนด

ต าแหน่งระดับ
ช านาญการ

พิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัติ 
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวนเรื่อง/
ครั้ง/ปี 

ระบุเอกสารอ้างอิง
ประกอบ 

  

5. การด าเนินงาน
พิจารณาการ
อุทธรณ์ และ
เรื่องราวร้องทุกข์
และร้องเรียน 

2556 – 2558 
 

1. ด าเนินการสรรหาคณะกรรมการอุทธรณ์และ
ร้องทุกข์ประจ ามหาวิทยาลัย 
2. ด าเนินการรับเรื่องการอุทธรณ์ และเรื่องราวร้อง
ทุกข์และร้องเรียนไว้ตรวจสอบ 
3. ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้อง
ทุกข์ประจ ามหาวิทยาลัย 

 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงคราม เรื่อง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
อุทธรณ์และร้องทุกข์
ประจ ามหาวิทยาลัย 



4. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้อง
ทุกข์ประจ ามหาวิทยาลัยให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ผู้มี
สิทธิอุทธรณ์มีสิทธิคัดค้านกรรมการโดยต้องแสดง
ข้อเท็จจริงที่เป็นเหตุแห่งการคัดค้านไว้ในหนังสือ
อุทธรณ์ หรือแจ้งเพ่ิมเติมก่อนเริ่มพิจารณาอุทธรณ์ 
5. คณะกรรมการฯ พิจารณาอุทธรณ์ โดยมีการจัด
ประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 

      

(ลงชื่อ) .......................................................  ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ผู้ให้ข้อมูล 
                          (นางสาวสุวรรณา  สังข์พานิช) 



แบบประเมินเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานของต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อ-สกุล นางสาวสุวรรณา  สงัข์พานิช ขอก าหนดต าแหน่ง  นิติกร ระดับช านาญการพิเศษ 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  

(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระ
งานที่
ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงาน
ที่ปฏิบัติ
เป็นงาน

พัฒนางาน
ของ

หน่วยงาน 

เป็นภาระ
งาน

ต าแหน่ง
ช านาญ

การพิเศษ 

ไม่เป็น
ภาระงาน
ต าแหน่ง
ช านาญ

การพิเศษ 

1.ปฏิบัติ งานโดยใช้  ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ
งาน และประสบการณส์ูงมาก 

-ไม่มี-     

2.ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้ น ค ว้ า  ทดลอ ง วิ เ ค ร า ะห์
สังเคราะห์หรือวิจัยเ พ่ือการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

1. งานด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริม
และการศึกษาจรรยาบรรณของ
บุคลากร 
2. การด าเนินการทางแพ่ง 
 

    

3.เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้างขวาง 
 
 
 

1. การด าเนินงานสืบสวนและสอบสวน
หาข้อเท็จจริง 
2. การด าเนินการทางวินัยร้ายแรงของ
บุคลากร  และการด าเนินการทางวินัย
ไม่ร้ายแรงของบุคลากร 
3. การด าเนินการทางวินัยของนักศึกษา  
4. การด าเนินการทางละเมิด 
5. การด าเนินงานพิจารณาการอุทธรณ์ 
และเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 

    

 



สรุปความเหน็ของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

                                                                                 (ลงช่ือ)  ................................................................. 

                                                                                             (................................................................) 

                                                                                  ต ำแหนง่  .............................................................. 



ส่วนที่ 3การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................................... 
พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ (ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ) 

  มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับ(ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

  ภาระงานยังไม่เหมาะสม ให้ก าหนดภาระงานเพ่ิมเติม คือ 

............................................................................................................................. ...........................................................................

............................................................................................................................ .......................................................................... 

ค าชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผู้แสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจริงตามข้อ 5 ของแบบ 

เสนอข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาสนของต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงาน 

หลักๆ โดยย่อ และให้ระบุหมายเลขเอกสารอ้างอิงให้ตรงกับเอกสารอ้างอิงในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความ 

จ าเป็นฯ   

ส่วนที่ 2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในส่วนที่ 1 ว่า 

ภาระงานนั้นมีลักษณะการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ที่เห็นเหมาะสม และให้ 
สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสม 

หรือไม่เหมาะสมในการขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ  

กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้ก าหนดภาระงานให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม และให้มีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนดระยะหนึ่งก่อน
ตามท่ีคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงานก าหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น
การก าหนดระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 

 



ข้อ 5. ภาระงานที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงานจริงในปัจจุบันย้อนหลัง 3 ปี 

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญ

การพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

1 ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1. ด าเนินงานสืบสวนและสอบสวน
หาข้อเท็จจริง 

 

ปีงบประมาณ 
2558 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 2. ประชุมคณะกรรมการฯ 
เพ่ือก าหนดแนวทางการสอบ
ข้อเท็จจริง 
3. เรียกผู้ที่เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค า 
4. รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด 
5. สรุปรายงานการสอบข้อเท็จจริง 

5 เรื่อง/ปี  

2 ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

1.ด าเนินงานเผยแพร่ความรู้ด้าน
กฎหมายแก่บุคลากรของ
มหาวิทยาลัย 

ปีงบประมาณ 
2558 

1.ท าการศึกษา รวบรวมกฎหมายที่
มหาวิทยาลัยบัญญัติขึ้น 

2. สรุปประเด็นของกฎหมายแต่ละ
ฉบับ เพื่อเขียนเป็นภาษาที่เข้าใจง่าย 

3. แจ้งบทบัญญัติของกฎหมายต่างๆ 
พร้อมสรุปประเด็นให้แก่บุคลากรใน
มหาวิทยาลัยทราบและใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน 
 

10 ครั้ง/ปี  

 



ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญ

การพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 

3 เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยาก
มากและมีขอบเขตกว้างขวาง 

1.ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องการ
ประเมินเพ่ือเลื่อนระยะตามเงื่อนไข
ในสัญญาจ้างของพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายวิชาการ – สาย
สนับสนุน 

 

ปีงบประมาณ 
2558 

1. ตรวจสอบว่าพนักงานมหาวิทยาลัย
รายใดจะครบก าหนดในแต่ละระยะ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือประเมิน 
3. แจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่ใกล้
ครบก าหนดทราบและส่งเอกสาร/
ผลงานเพ่ือประกอบการประเมิน 
4. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือ
ประเมิน 
5. เสนอผลการประเมินต่อ กบม. เพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

 

 

 

 

50เรื่อง/ป ี  

ที ่
ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญ

การพิเศษปฏิบัติจริง 

ช่วงเวลาที่ปฏิบัต ิ
(ปี พ.ศ.-ปี พ.ศ.) 

ลักษณะของ 
การปฏิบัติงานโดยย่อ 

จ านวน
เรื่อง/ครั้ง/ปี 

ระบุ
เอกสารอ้างอิง

ประกอบ 



  2.ด าเนินการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่ง
ต่างๆตามที่กฎหมายก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

ปีงบประมาณ 
2558 

 

 

 

 

 

 

 

1. ด าเนินการศึกษาและพิจารณาว่า
เป็นการสรรหาต าแหน่งใด และมี
พระราชบัญญัติ รวมถึงข้อบังคับ ว่าได้
ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและขั้นตอน
การสรรหาต าแหน่งนั้นไว้ว่าอย่างไร  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ 
3. จัดท ากรอบการสรรหา จัดประชุม
คณะกรรมการสรรหา สรุปรายงานการ
สรรหาเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือแต่งตั้ง  
4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งและแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ทราบ 

2 ครั้ง/ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ลงชื่อ) .......................................................  ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษผู้ให้ข้อมูล 
                        (นางสาวกฤษณา  บุญมัติ) 



แบบประเมินเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานของต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อ-สกุล นางสาวกฤษณา  บุญมัติ ขอก าหนดต าแหน่ง  นิติกร ระดับช านาญการพิเศษ 

ลักษณะงานของต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

ส่วนที่1 ภาระงานที่ 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
ช านาญการพิเศษปฏิบัติจริง  
(ตามข้อ 5 ของแบบเสนอ

ข้อมูลฯ) 

ส่วนที่ 2การประเมินภาระงาน 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ภาระ
งานที่
ปฏิบัติ
เป็นงาน
ประจ า 

ภาระงานที่
ปฏิบัติเป็น
งานพัฒนา
งานของ

หน่วยงาน 

เป็นภาระ
งานต าแหน่ง
ช านาญการ

พิเศษ 

ไม่เป็นภาระ
งานต าแหน่ง
ช านาญการ

พิเศษ 

1.ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ความช านาญ 
งาน และประสบการณ์สูงมาก 

1. การวิเคราะห์และตีความ
ปัญหาข้อกฎหมาย และ
ข้อขัดข้องของข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ และค าสั่ง 
2.การให้ค าปรึกษา/
เสนอแนะด้านกฎหมาย 

    

2.ปฏิบัติงานที่ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย
เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนา
งาน 

1.การร่างและตรวจร่าง
ข้อบังคับ ระเบียบ 
2.การด าเนินการเกี่ยวกับ
การจัดท านิติกรรม 
 

    

3.เป็นงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยาก
มากและมีขอบเขตกว้าง 
ขวาง 
 
 

1.การด าเนินคดีทางศาล 
2.การบังคับคดี 
3.การด าเนินการสรรหา
กรรมการและผู้แทนจาก
หน่วยงานภายนอก 

    



สรุปความเหน็ของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................. 

                                                                                 (ลงช่ือ)  ................................................................. 

                                                                                             (................................................................) 

                                                                                  ต ำแหนง่  .............................................................. 



ส่วนที่ 3การประเมินภาระงานโดยคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน 

                คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ในคราวประชุมครั้งที่ ........ เมื่อวันที่ ...................................... 
พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ (ให้ท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ) 

  มีภาระงานเหมาะสมในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับ(ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

  ภาระงานยังไม่เหมาะสม ให้ก าหนดภาระงานเพ่ิมเติม คือ 

............................................................................................................................. ...........................................................................

........................................................ .................................................................... .......................................................................... 

ค าชี้แจงแบบประเมิน 

ส่วนที่ 1 ให้ผู้แสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญกรอกภาระงานที่ได้ปฏิบัติจริงตามข้อ 5 ของแบบ 

เสนอข้อมูลเหตุผล ความจ าเป็นและภาระงาสนของต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ โดยเขียนสรุปภาระงาน 

หลักๆ โดยย่อ และให้ระบุหมายเลขเอกสารอ้างอิงให้ตรงกับเอกสารอ้างอิงในข้อ 5 ของแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความ 

จ าเป็นฯ   

ส่วนที่ 2 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินภาระงานของผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ ในส่วนที่ 1 ว่า 

ภาระงานนั้นมีลักษณะการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร โดยท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่อง          ที่เห็นเหมาะสม และให้ 
สรุปความเห็นของการประเมินภาระงาน 

ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน ประเมินผู้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญว่าเหมาะสม 

หรือไม่เหมาะสมในการขอก าหนดต าแหน่งระดับระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ  
 

  
กรณีภาระงานยังไม่เหมาะสมให้ก าหนดภาระงานให้ปฏิบัติเพ่ิมเติม และให้มีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนดระยะหนึ่งก่อน
ตามท่ีคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงานก าหนด  และ เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ/หน่วยงาน พิจารณาเหตุผล ความจ าเป็น
การก าหนดระดับช านาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ อีกครั้งหนึ่ง 

 



 

ภาคผนวก ก. 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ระดับเชี่ยวชาญ 
 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ข. 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ระดับช านาญการพิเศษ 

 

  



คู่มือ 
แบบเสนอข้อมลู เหตุผลความจ าเป็น 

และภาระงานเพื่อก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

 

 

กองบริหารงานบุคคล  มหาวิทยาลยัราชภัฏพิบูลสงคราม 
Personel Administration Division Pibulsongkram Rajabhat University 

ค าน า 

 
คู่มือแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานเพ่ือก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นเล่มนี้ ท าข้ึนเพื่อเป็นแนวทาง

ในการก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม โดยให้เป็น ไปตาม



หลักเกณฑ์การก าหนดต าแหน่งตามประกาศฯ เรื่อง การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือน      ใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2554 ประกาศฯ เรื่อง การก าหนดระดับต าแหน่ง  และการแต่งตั้งพนักงาน
มหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2555 ซึ่งคู่มือแบบเสนอข้อมูลเหตุผลความจ าเป็นและภาระงานเพ่ือก าหนดต าแหน่ง
สูงขึ้นเล่มนี้ใช้ส าหรับหน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ก าหนดระดับต าแหน่ง ระดับช านาญการ ระดับช านาญ
การพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ 

  งานอัตราก าลังและค่าตอบแทน กองบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางเพ่ือท า
ความเข้าใจในขั้นตอนการขอก าหนดระดับต าแหน่ง ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการในการเตรียมความพร้อม            ใน
ด้านต่างๆ เพ่ือจะด าเนินการขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

      งานอัตราก าลังและค่าตอบแทน  
กองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

มีนาคม  2559 
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