
 

วิสัยทัศน  ปรัชญา  พันธกิจ 

 

วิสัยทัศน “งานบริหารงานบุคคล  มุงเนนการพัฒนาดานบริการและสรางสรรคผลงานสู 

  ความพึงพอใจใหกับบุคคลภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย” 

 

ปรชัญา  “มุงเนนการบริการมีคุณภาพ  และพัฒนางานดานบุคลากรใหเปนเลิศ” 

 

พันธกิจ  “สนับสนุน  พัฒนา ประสานภารกิจ เพ่ือผลสัมฤทธิ์ของ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ” 

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือสนับสนุนดานงานการบริหารของมหาวิทยาลัย 

2. เพ่ือพัฒนาภารกิจดานการบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อเปนหนวยงานทีป่ฏิบัติหนาทีอ่ยางถูกตองตามกฎขอบังคับ  ระเบียบ  และประกาศ  ดวย

ความโปรงใส 

4. เพ่ือเปนหนวยงานท่ีใหบริการขอมูลดานบุคลากรไดอยางถูกตองรวดเร็ว 

 

สถานท่ีตั้ง 

 ช่ือหนวยงาน : งานการเจาหนาที่ 

 สังกัด  : กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

 ท่ีตั้ง  : อาคารฉลองสิริราชสมบัติครบ  ๖๐ ป  (ช้ัน M)  สํานักงานอธิการบดี 

    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ เลขท่ี 83 หมูท่ี 11 ถนนสระบุรี-หลมสัก  

    ตําบลสะเดียง อําเภอเมือง จังหวัดเพชรบูรณ 67000 

    โทรศัพท  0-5671-7116 , 0-5671-7100 ตอ 1117 , 1151 , 1153 ,  

    1150 , 3217 

    โทรสาร  0-5671-7110   

 Website : http://person.pcru.ac.th หรอื

โครงสรางการบริหาร  กรอบอัตรากําลัง  และภาระงานของงานการเจาหนาที่ 

 http://korjor.pcru.ac.th 

 ภาพรวมของหนาทีข่องภารกิจของงานการหนาที่  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี เปนภาระงาน

ทัง้หมดของบุคลากรที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติหนาที่  ในสังกัดงานการเจาหนาที่  ซ่ึงตองรับผิดชอบใน

ฐานะสมาชิกหนึ่งคนในกลุมงานท่ีทําหนาท่ีดานปฏิบัติงาน  ดานวางแผน  ดานประสานงาน  และดาน
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ใหบริการ  ท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ   แบงออกตามโครงสราง

ตามหนวยงาน   ดังนี้ 

 

โครงสรางการบริหารงานและอัตรากําลังของงานการเจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยวนิยัและนิติการ 

สํานักงานอธิการบดี 

กองกลาง 

งานการเจาหนาที ่

หนวยงานบริหารและ

ธุรการ 

หนวยงานอัตรากําลังและ

สารสนเทศ 

หนวยงานสทิธิประโยชนและ

สวัสดิการ 

หนวยงานพัฒนาและ

ฝกอบรม 

หนวยงานกําหนดตําแหนงทาง

วิชาการและบริหาร 

หนวยงานสรรหา หนวยงานกองทุนและ

ศึกษา  ดูงาน 
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นายยอดชาย  สายทอง  ตําแหนง บุคลากร  (ชํานาญการ) 
หัวหนางานการเจาหนาท่ี 

 
นางดวงณภทัร  ศรีจริยา 

ตําแหนง  พนักงานธุรการ ๓ 
หนวยงานอัตรากําลัง และสารสนเทศ 

 
นายศิริชัย  ตาลสุก 
ตําแหนง  บุคลากร 

หนวยงานอัตรากําลัง และสารสนเทศ 

 
นางพัชราพรรณ  ศิลกุล 

ตําแหนง  บุคลากร 
หนวยงานสิทธิประโยชนและสวัสดิการ 

 
นางสาวมธุรส    มีหลา 

ตําแหนง  บุคลากร 

หนวยงานกําหนดตําแหนงวิชาการและบริหาร 

 
นายวีระวัตต  ศงสนันทน 

ตําแหนง  บุคลากร 
หนวยงานสรรหา 

 
นางสุพรรณ  ตั้งจิตเจริญกุล 

ตําแหนง  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

หนวยงานบริหารและธุรการ 

 
นางรัชภาภรณ  ชูช่ืน 
ตําแหนง  บุคลากร 

หนวยงานกองทุนและศึกษา  ดงูาน 
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ภารกิจ 
ภารกิจหลัก 

  งานการเจาหนาท่ี  เปนหนวยงานท่ีมีภารกิจในการใหการสนับสนุนเก่ียวกับการบริหารงาน

บุคคลท้ังหมดของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ  และงานดานการใหบริการแกบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย  

เชน  การขอกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือน  การรับรองคุณวุฒิ  การจัดระบบงาน  การสรรหา  การสอบ  

การบรรจุและแตงตั้ง  โอนยาย  การเลื่อนข้ันเงินเดือน  การเลื่อนตําแหนง  การพัฒนาและสงเสริมสมถรรณะ

ของบุคลากร  การดําเนินการเรื่องการขอพระราชทานรับเครื่องราชอิสริยาภรณ เรื่องขอเงินเหน็จบํานาญ และ

เงินทดแทน  สวัสดิการและสิทธิประโยชน  การจัดหา  แกไข  เปลี่ยนแปลงเก่ียวกับประวัติการรับราชการ  ให

คําปรึกษา แนะนําตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนเก่ียวของ  เปนตน  โดยการ

ดําเนินงานดังกลาวเปนไปตามกฎหมาย ขอบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  หนังสือเวียนตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของ 

 

งานการเจาหนาท่ี  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มีภาระหนาท่ีดังนี้ 

1. หนวยงานบริหาร พัฒนา และฝกอบรม 

    นายยอดชาย  สายทอง   ตําแหนง บุคลากร   ตําแหนงระดับ ชํานาญการ  (หัวหนางานการ

เจาหนาท่ี)    ประเภทตําแหนง  พนักงานมหาวิทยาลัย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังตอไปนี้ 

  - ควบคุมการปฏิบัติงานดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน

หลากหลาย และมีข้ันตอนการทํางานท่ียุงยากซับซอนคอนขางมาก   

  -  กํากับและตรวจสอบผูปฏิบัติงาน  เพ่ือใหงานท่ีรับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค 

  - จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรสํานักงานอธิการบดี/ แผนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย 

- ดําเนินการจัดทําการวิเคราะหและประเมินคางาน  เพ่ือกําหนดขอกรอบอัตรากําลัง 

- ดําเนินการจัดทําการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน  สายปฏิบัติการ  

- ดําเนินการจัดทําโครงการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร  โครงการปฐมนิเทศบุคลากรที่รับ

การบรรจุและแตงตั้งใหม  หรือโครงการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานเครื่องแบบพนักงานมหาวิทยาลัย 

- อัพเดทขอมูลในเว็บไซตของงานการเจาหนาท่ี 

- ดําเนินการเก่ียวกับงานประกันคุณภาพ 

- การดําเนินการเก่ียวกับตัวชี้วัดของ กพร. สมศ. สกอ. 

         -  ปฏิบตัิหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 2. หนวยงานบุคคล  อัตรากําลัง และสารสนเทศ   

นางดวงณภัทร  ศริจริยา  ตําแหนง พนักงานธุรการ 3   ประเภทตําแหนง ลูกจางประจํา 

- จัดทํากรอบอัตรากําลังขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/

ลูกจางชั่วคราว 

- จัดทําทะเบียนคุมอัตรากําลังขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงาน

ราชการ/ลูกจางชั่วคราว 

- จัดทําขอมูลเก่ียวกับอัตราวางและตรวจสอบกรอบอัตรากําลังของบุคลากรทุกประเภท 

- ดําเนินการรับสมัครสอบแขงขัน/สอบคัดเลือกบุคลากรทุกประเภท 

- ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือตอสัญญาจางลูกจางชั่วคราว 

- จัดพิมพคําสั่ง ประกาศ หนังสือภายใน ภายนอกตาง ๆ 

- ดําเนินการประเมินและตอสัญญาจางลูกจางชั่วคราว 

- ดําเนินการเรื่องการจางผูเกษียณอายุราชการเปนอาจารยประจําพิเศษ 

- ดําเนินการเก่ียวกับการรับโอน-ยายขาราชการ 

- การขอเลื่อน/เปลี่ยนตําแหนง/ปรับระดับ(ลูกจางประจํา) 

- ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินลูกจางประจําเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 

- บันทึกทะเบียนประวัติบุคลากร (คณะวิทยาการจัดการ, สํานักสงเสริม, สํานักศิลปฯ) 

- ดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลตางๆ ในแฟมประวัติ อาทิเชน ชื่อ/ชื่อสกุล/การปรับวุฒิ/เพ่ิมวุฒิ 

- งานบริหารความเสี่ยงของงานการเจาหนาท่ี 

- อัพเดทขอมูลในเว็บไซตของงานการเจาหนาท่ี 

- ดําเนินการเก่ียวกับงานประกันคุณภาพ 

- การดําเนินการเก่ียวกับตัวชี้วัดของ กพร. สมศ. สกอ. 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 3.  หนวยงานบุคคล  อัตรากําลัง และสารสนเทศ   

 นายศิริชัย  ตาลสุก   ตําแหนง  บุคลากร   ตําแหนงระดับ  ปฏิบัติการ   ประเภทตําแหนง  

พนักงานมหาวิทยาลัย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ   ดังตอไปนี้ 

  - รับรายงานตัว   และพิมพลายนิ้วมือของบุคลากรท่ีไดรับการบรรจุใหม 

- ตรวจสอบ  แนะนําขอมูลพ้ืนฐานเก่ียวสิทธิประโยชนใหกับผูไดรับการบรรจุแตงตั้ง 

- ดําเนินการรับสมัครสอบแขงขัน/สอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคลากรทุกประเภท 

- การจัดทําทะเบียนประวัติของบุคลกรท่ีบรรจุใหม 

- ดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
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- ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงาน

ราชการ 

- บันทึก/จัดทํา/จัดเก็บ/ตรวจสอบขอมูลรายละเอียดของบุคลากรทุกประเภทในฐานขอมูลให

เปนปจจุบัน 

- บันทึกทะเบียนประวัติในระบบสารสนเทศของบุคลากรทุกประเภทในระบบ PIS 

- รายงานและสืบคนขอมูลบุคลากรทุกประเภท 

- งานสารสนเทศของงานการเจาหนาท่ี 

- จัดทําบัตรประจําตัวขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ/พนักงานมหาวิทยาลับ/

ลูกจางชั่วคราว 

- ตรวจสอบการบันทึกขอมูลรายละเอียดตาง ๆ ประวัติบุคลากรในฐานขอมูลคอมพิวเตอร 

อาทิเชน วุฒิการศึกษา  ปรับวุฒิ  และอัตราคาจางตามวุฒิ 

- ฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ 

- อัพเดทขอมูลในเว็บไซตของงานการเจาหนาท่ี 

- ดําเนินการเก่ียวกับงานประกันคุณภาพ 

- การดําเนินการเก่ียวกับตัวชี้วัด กพร.  สมศ.  สกอ. 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 4. หนวยงานสิทธิประโยชนและสวัสดิการ  

นางพัชราพรรณ  ศิลกุล  ตําแหนง  บุคลากร  ตําแหนงระดับ  ปฏิบัติการ  ประเภทตําแหนง  

พนักงานมหาวิทยาลัย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังตอไปนี้ 

- จัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ  ลูกจางประจํา  พนักงานมหาวิทยาลัย และ 

พนักงานราชการ 

- ดําเนินการจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนประจําปของขาราชการ ลูกจางประจํา 

พนักงานมหาวิทยาลัย  และพนักงานราชการ ปละ  2 ครั้ง  

- จัดทําคูมือ แบบประเมินเพ่ือเลื่อนเงินเดือน คาจาง  คาตอบแทน 

- ดําเนินการรับสมัครสอบแขงขัน/สอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคลากรทุกประเภท 

- ทําการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการ   ลูกจางประจํา   พนักงานมหาวิทยาลัย   

พนักงานราชการ  เพ่ือประกอบการเลื่อนเงินเดือน 

- ออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 

- ดําเนินการจัดทําโครงการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

- ตรวจสอบประวัติของผูท่ีจะเกษียณอายุราชการของขาราชการ/ ลูกจางประจํา 

- การออกจากราชการ การเกษียณอายุราชการ 
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- ปรับเงินเดือนบุคลากรใหไดรับตามวุฒิ 

- จัดพิมพคําสั่ง ประกาศ หนังสือภายใน ภายนอกตาง ๆ 

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งตําแหนงทางบริหาร 

- จัดทําทะเบียนตําแหนงประเภทผูบริหาร 

- ดําเนินการเกีย่วกับการเสนอขอพระราชทาน/การเขาเฝาฯรับพระราชการ/การรับ – จาย/

การเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

- รายงานและสืบคนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

- ดําเนินการขอพระราชทานเพลิงศพ ใหกับบุคลากรท่ีเสียชีวิตในขณะปฏิบัติหนาท่ี   

- บันทึกทะเบียนประวัติบุคลากร ( คณะเทคโนโลยกีารเกษตร, กองกลาง) 

- ดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลตางๆ ในแฟมประวัติ อาทิเชน ชื่อ/ชื่อสกุล/การปรับวุฒิ/เพ่ิมวุฒิ 

- อัพเดทขอมูลในเว็บไซตของงานการเจาหนาท่ี 

- ดําเนินการเก่ียวกับงานประกันคุณภาพ 

- การดําเนินการเก่ียวกับตัวชี้วัด กพร.  สมศ.  สกอ. 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5. หนวยงานกําหนดตําแหนงวิชาการและตําแหนงผูบริหาร 

นางสาวมธุรส  มีหลา  ตําแหนง  บุคลากร   ตําแหนงระดับ  ปฏิบัติการ  ประเภทตําแหนง  

พนักงานมหาวิทยาลัย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังตอไปนี้ 

  - การขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ (ผศ. รศ. และ ศ.) 

- ติดตอประสานงานประชุมคณะกรรมการกําหนดตําแหนงทางวิชาการ 

- การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ  การขอกําหนดตําแหนง  และเงินประจําตําแหนง 

- จัดทําทะเบียนตําแหนงทางวิชาการ 

- จัดเก็บขอมูล/สถิติขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/ และทะเบียนรายชื่อผูดํารงตําแหนง

ทางวิชาการ 

- จัดทําระเบียบวาระการประชุมและรูปเลมการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

- จัดพิมพคําสั่ง ประกาศ หนังสือภายใน ภายนอกตาง ๆ 

- ดําเนินการรับสมัครสอบแขงขัน/สอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคลากรทุกประเภท 

- บันทึกทะเบียนประวัติบุคลากร (คณะวิทยาศาสตร, กองแผนงาน, กองพัฒนานกัศึกษา) 

- ดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลตางๆ ในแฟมประวัติ อาทิเชน ชื่อ/ชื่อสกุล/การปรับวุฒิ/เพ่ิมวุฒิ 

- อัพเดทขอมูลในเว็บไซตของงานการเจาหนาท่ี 

- ดําเนินการเก่ียวกับงานประกันคุณภาพ 

- การดําเนินการเก่ียวกับตัวชี้วัด  กพร.  สมศ. สกอ. 

  - ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 6. หนวยงานสรรหา   

นายวีระวัตต  ศงสนันทน  ตําแหนง  บุคลากร   ตําแหนงระดับ  ปฏิบัติการ  ประเภทตําแหนง  

พนักงานมหาวิทยาลัย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังตอไปนี้ 

  - การสรรหาบุคลากรตามความตองการของหนวยงานสายวิชาการ  และสายสนับสนุน (การ

สอบแขงขัน  การสอบคัดเลือก   และการสอบวิธีพิเศษ)  เพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย    

จัดจางพนักงานราชการ  และจางเปนลูกจางชั่วคราว 

- ดําเนินการรับสมัครสอบแขงขัน / สอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคลากรทุกประเภท 

- ออกคําสั่งจาง /เลิกจางบุคลากรทุกประเภท 

- จัดพิมพคําสั่ง ประกาศ หนังสือภายใน ภายนอกตาง ๆ 

- ตรวจสอบวุฒิการศึกษา ประวัติและพิมพลายนิว้มือของบุคลากรที่ไดรับการบรรจุและ

แตงตั้งใหม 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 7. หนวยงานบริหารและธุรการ    

นางสุพรรณี  ตั้งจิตเจริญกุล   ตําแหนง  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   ตําแหนง  ระดับปฏิบัติการ  

ประเภทตําแหนง  พนักงานราชการ   มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังตอไปนี้ 

 - ลงทะเบียนรับสงเอกสารท้ังภายในและภายนอก 

 - พิมพหนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศ  บันทึกขอความ 

 - ลงทะเบียนเลขท่ีหนังสือขออนุญาตการลาทุกประเภท 

 - จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 

 - ตรวจสอบและสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรประจําวัน 

 - สรุปและบันทึกขอมูลวันลาทุกประเภทของบุคลากร 

 - ตรวจสอบและสืบคนขอมูลวันลาทุกประเภทของบุคลากรในสังกัด 

 - จัดสงหนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศ ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก 

 - ดําเนินการรับสมัครสอบแขงขัน/สอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคลากรทุกประเภท 

 - จัดเก็บและสืบคนหนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศ บันทึกฯ 

 - ดําเนินการจัดซ้ือ-จางและดําเนินการเบิกจายเงิน 

 - สรุปการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร และเบิกจายเงินคาดําเนินการ กศ.ปช. 

 - จัดแฟมเสนอผูบริหารตามสายบังคับบัญชา 

 - งานบริหารความเสี่ยงของงานการเจาหนาท่ี 

 - บันทึกทะเบียนประวัติ (คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร, สํานักวิทยบริการ) 

 - ดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลตางๆ ในแฟมประวัติ เชน  ชื่อ/ชื่อสกุล/การปรับวุฒิ/เพ่ิมวุฒิ 
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 - รับสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 - ดําเนินการเก่ียวกับงานประกันคุณภาพ  

 - อัพเดทขอมูลในเว็บไซตของงานการเจาหนาท่ี  

 - การดําเนินการเก่ียวกับตัวชี้วัดของ กพร. สมศ. สกอ. 

 - ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 8. หนวยงานกองทุนและศึกษา  ดูงาน 

นางรัชดาภรณ  ชูช่ืน  ตําแหนง  บุคลากร  ตําแหนงระดับ ปฏิบัติการ  ประเภทตําแหนง  

พนักงานราชการ  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังตอไปนี้ 

- จัดพิมพคําสั่ง/ ประกาศ/ หนังสือภายใน/ ภายนอกตาง ๆ 

- ดําเนินการเกี ่ยวกับการลาศึกษาตอ/ฝกอบรม/วิจัยทั ้งภายในและตางประเทศของ

ขาราชการ และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

- ดําเนินการเก่ียวกับทุนสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุม/รายงานการประชุม/มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

กองทุนพัฒนาบุคคลการ 

- ดําเนินการเก่ียวกับการประชุม/รายงานการประชุม/มติทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหารงาน

บคุคล (ก.บ.ม) 

- จัดทําสัญญาศึกษาตอ ฝกอบรม วิจัย ท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 

- การตรวจสอบวุฒิ การเพ่ิมวุฒิ  และการตีราคาวุฒิ (ตางประเทศ) 

- ดําเนินการเบิกจายเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร 

- การขอปรับวุฒิและใหไดรับเงินเดือนตามวุฒิ 

- รับสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

- บันทึกทะเบียนประวัติบุคลากร (คณะครศุาสตร/ขาราชการ/ลูกจางประจํา, สถาบันวิจัย)  

- ดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลตางๆ ในแฟมประวัติ อาทิเชน ชื่อ/ชื่อสกุล/การปรับวุฒิ/เพ่ิมวุฒิ 

- สวัสดิการของพนักงานมหาวิทยาลัย 

- อัพเดพขอมูลในเว็บไซตของงานการเจาหนาท่ี 

- การดําเนินการเก่ียวกับตัวชี้วัด กพร.  สมศ สกอ . 

- ดําเนินการเก่ียวกับงานประกันคุณภาพ 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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กรอบภาระงานของงานการเจาหนาที่และอัตรากําลัง   

ตารางแสดงภาระงานของหนวยงานการเจาหนาท่ีและอัตรากําลัง 

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานธุการ (1)  เตรียมเอกสารสําหรับลงเวลาใสแฟม ครั้ง 365 5 1825

(2)  ลงรับใบลาปวย/ลากิจ/ลาคลอด/ลาพักผอน และ ฉบับ 1000 2 2000

ยกเลิกวันลา/ในสมุดลงรับ

(3)  ลงทะเบียนรับเอกสาร  หนังสือภายนอกและภายใน  เรื่อง 2300 1 2300

ที่ธุรการกลาง

(4)  ลงรับเอกสาร  หนังสือภายนอกและภายใน  ในระบบ เรื่อง 2300 2 4600

สารบรรณอิเล็กทรอนิก

(5) จัดเตรียมเอกสารลงเวลาปฏิบัติงาน กศ.ปช.ใสแฟมปฏิบัติงาน ครั้ง 48 10 480

(6)  จัดทําเอกสารตางๆ  ที่ใชในงานการเจาหนาที่ เรื่อง 690 10 6900

(1)  เก็บ/พิมพ/ตรวจสอบเอกสารในระบบเพื่อสรุปการลงเวลา ครั้ง 230 30 6900

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่

(2)  ตรวจสอบสิทธิการลาในระบบ Pmis  ฉบับ 1500 2 3000

(3)  ตรวจสอบเอกสาร หนังสือภายนอกและภายใน เรื่อง 1500 5 7500

(4)  สรุปเอกสารปฏิบัติงาน  กศ.ปช. ครั้ง 48 10 480

(1)  นําเสนอแฟมเอกสาร/ตอหัวหนางาน/ผูอํานวยการ/ ครั้ง 690 5 3450

รองอธิการบด/ีและอธิการบดี  ตามขั้นตอน  ตอวัน

(2)  บันทึกคําเกษียณของหัวหนางาน  ในหนังสือภายนอก เรื่อง 1500 2 3000

และภายในลงในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิก 

(3)แยกเอกสารตามที่หัวหนาเกษียณใหเจาหนาที่นําไปดําเนินการ เรื่อง 1500 3 4500

(4)  บันทึกขอมูลการลาทุกประเภท ลงในระบบ  Pmis เรื่อง 1500 5 7500

(5)  พิมพหนังสือราชการ  คําสั่ง ประกาศ  บันทึกขอความ เรื่อง 690 10 6900

(1)  จัดเก็บเอกสารราชการตางๆ และสืบคนหนังสือราชการ คําสั่    เรื่อง 2300 15 34500

ประกาศ  บันทึกขอความตางๆ

(2)  ติดตามประเมินผลเอกสารตางๆ ครั้ง 460 10 4600

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
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 รายงานประจาํปี พ.ศ. 2558                                                             งานการเจา้หน้าที ่ กองกลาง  สาํนกังานอธกิารบด ี

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

การเงินและพัสดุ (1)  รวบรวมเอกสารเบิกจายคาดําเนินการภาค  กศ.ปช. ครั้ง 48 1 48

ของผูบริหาร/คนขับรถ/เจาหนาที่

(2)  รวบรวมเอกสารดําเนินการจัดหาอุปกรณสํานักงาน (ซื้อ-จาง)  ครั้ง 12 1 12

(3)  รวบรวมเอกสารเบิกจาย  คาโทรศัพท ครั้ง 12 1 12

(1)  ดําเนินการจัดทําเอกสารเบิกจายคาดําเนินการภาค  กศ.ปช. ครั้ง 24 5 120

ของผูบริหาร/คนขับรถ/เจาหนาที่

(2)  ดําเนินการจัดทํา  ซื้อ-จาง  และดําเนินการเบิกจายเงิน ครั้ง 24 5 120

(3)  ดําเนินการเบิก  คาโทรศัพท ครั้ง 12 10 120

(1)  ติดตามผลและจัดเก็บเอกสาร คาดําเนินการ  ภาค  กศ.ปช. ครั้ง 12 1 12

ของผูบริหาร/คนขับรถ/เจาหนาที่

(2)  ติดตามผลและจัดเก็บเอกสาร ซื้อ-จาง ที่ดําเนินการเบิกจายเงิ ครั้ง 12 1 12

(3)  ติดตามผลและจัดเก็บเอกสาร  การเบิกจาย  คาโทรศัพท ครั้ง 12 10 120

พัฒนาบุคลากร 1. การประชุมคณะกรรมการบริหารงาน ครั้ง 6 100 4 6 600 24 36

บุคคลประจํามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ

2. การประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร ครั้ง 12 100 3 6 1200 36 72

3. การลาศึกษาตอในประเทศ ครั้ง 20 260 5 5200 100

4. การลาศึกษาตอตางประเทศ ครั้ง 2 310 5 4 620 10

5. การขอรับทุนการศึกษาตอจากกองทุนพัฒนาบุคลากร ครั้ง 20 60 8 1 1200 160 20

6. การตรวจสอบคุณวุฒิ ครั้ง 20 75 5 2 1500 100

7. การเบิกเงินทุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากร ครั้ง 40 75 8 3000 320

8. ดําเนินการยืมเงืนในการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคค   ครั้ง 12 15 8 180 96

ประจํามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

9. ดําเนินการเคลียรเงินยืม ครั้ง 12 15 6 180 72

10. ดําเนินการบันทึกแฟมประวัติ ครั้ง 100 90 9000

สรรหาบุคคลเพื่อ 1. จัดพิมพประกาศรับสมัครบรรจุแตงตั้ง ครั้ง 10  2  20

บรรจุและแตงตั้ง พนักงานมหาวิทยาลัย

เปนพนักงาน 2. จัดทําประกาศ และสงประกาศตามหนวยงาน ครั้ง 30 30 900

มหาวิทยาลัย เพื่อประชาสัมพันธ   

3.ติดประกาศ/สงเอกสารแนบFile เพื่อขึ้น Website ครั้ง 30 20 600

4. รับสมัครฯ ครั้ง 250 5 1250

5. พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบ ครั้ง 100 2 20

แขงขันฯ และนําเสนอลงนาม

6. แจงคําสั่งคณะกรรมการเพื่อดําเนินการสอบแขงขัน ครั้ง 130 5  650  

7. ประกาศรายชื่อฯ ครั้ง 10 30  300  

8. จัดพิมพรายชื่อทดสอบ ครั้ง 10 2 20

9. อํานวยความสะดวกและคุมสอบ ครั้ง 10 7 70

10. ประมวลผลการสอบฯ ครั้งที1่ ครั้ง 10 2 20

11. จัดพิมพประกาศรายชื่อฯ ครั้ง 10 2 20

12. ติดประกาศ/สงเอกสารแนบfile เพื่อขึ้นWebsite ครั้ง 10 20 200

13. จัดเตรียมเอกสารสัมภาษณ ครั้ง 10 2 20

14. อํานวยความสะดวกในการดําเนินการสมัภาษณ ครั้ง 10 3 30

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
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 รายงานประจาํปี พ.ศ. 2558                                                             งานการเจา้หน้าที ่ กองกลาง  สาํนกังานอธกิารบด ี

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

15. จัดพิมพประมวลผลการสอบแขงขันฯ ครั้ง 10 1 10

16. จัดพิมพประกาศผลการบรรจุฯ ครั้ง 10 2 20

17. จัดเตรียมเอกสารสัญญาจางเพื่อบรรจุ ครั้ง 180 10 1800

18. รานงานตัว/พิมพสัญญาบริการบุคลากรที่ไดรับ ครั้ง 90 10 900

การบรรจุแตงตั้งฯ นําเสนอลงนามและแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ

ดําเนินการตอไป

19. จัดพิมพคําสั่งบรรจุแตงตั้งนําเสนอลงนาม ครั้ง 90 30 7200

สรรหาบุคคลเพื่อ 1. จัดพิมพประกาศรับสมัครบรรจุแตงตั้ง ครั้ง 10  2  20

จางเปนพนักงาน พนักงานราชการทั่วไป

ราชการ 2. จัดทําประกาศ และสงประกาศตามหนวยงาน ครั้ง 30 30 900

เพื่อประชาสัมพันธ   

3.ติดประกาศ/สงเอกสารแนบFile เพื่อขึ้น Website ครั้ง 30 20 600

4. รับสมัครฯ ครั้ง 250 5 1250

5. พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบ ครั้ง 100 2 20

แขงขันฯ และนําเสนอลงนาม

6. แจงคําสั่งคณะกรรมการเพื่อดําเนินการสอบแขงขัน ครั้ง 130 5  650  

7. ประกาศรายชื่อฯ ครั้ง 10 30  300  

8. จัดพิมพรายชื่อทดสอบ ครั้ง 10 2 20

9. อํานวยความสะดวกและคุมสอบ ครั้ง 10 7 70

10. ประมวลผลการสอบฯ ครั้งที1่ ครั้ง 10 2 20

11. จัดพิมพประกาศรายชื่อฯ ครั้ง 10 2 20

12. ติดประกาศ/สงเอกสารแนบfile เพื่อขึ้นWebsite ครั้ง 10 20 200

13. จัดเตรียมเอกสารสัมภาษณ ครั้ง 10 2 20

14. อํานวยความสะดวกในการดําเนินการสมัภาษณ ครั้ง 10 3 30

15. จัดพิมพประมวลผลการสอบแขงขันฯ ครั้ง 10 1 10

16. จัดพิมพประกาศผลการบรรจุฯ ครั้ง 10 2 20

17. จัดเตรียมเอกสารสัญญาจางเพื่อบรรจุ ครั้ง 50 10 1800

18. รานงานตัว/พิมพสัญญาบริการบุคลากรที่ไดรับ ครั้ง 90 10 900

การบรรจุแตงตั้งฯ นําเสนอลงนามและแจงหนวยงาน

ที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป

19. จัดพิมพคําสั่งจางและนําเสนอลงนาม ครั้ง 90 30 7200

สรรหาบุคคลเพื่อ 1. จัดพิมพประกาศรับสมัครบรรจุแตงตั้ง ครั้ง 31 2 62

จางเปนลูกจาง ลูกจางชั่วคราว

ชั่วคราว 2. จัดทําประกาศ และสงประกาศตามหนวยงาน ครั้ง 31 30 930

เพื่อประชาสัมพันธ   

3.ติดประกาศ/สงเอกสารแนบFile เพื่อขึ้น Website ครั้ง 31 5 155

4. รับสมัครฯ ครั้ง 25 5 125

5. พิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบ ครั้ง 31 2 62

แขงขันฯ และนําเสนอลงนาม

6. ประกาศรายชื่อฯ ครั้ง 31 30 930

7. จัดพิมพรายชื่อทดสอบและเอกสารสัมภาษณ ครั้ง 31 2 62

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
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 รายงานประจาํปี พ.ศ. 2558                                                             งานการเจา้หน้าที ่ กองกลาง  สาํนกังานอธกิารบด ี

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

8. ประสานดําเนินการทดสอบ ครั้ง 31  7 217

9. แจงคําสั่งคณะกรรมการเพื่อดําเนินการคัดเลือก ครั้ง 403 5  2015  

10. ประกาศรายชื่อฯ ครั้ง 31 1 31

11. จัดเตรียมเอกสารดเนินการคัดเลือกสัมภาษณ ครั้ง 217 10 2170

12. อํานวยความสะดวกในการดําเนินการสัมภาษณ ครั้ง 31 7 217

13. จัดพิมพประมวลผลการสอบคัดเลือก ฯ ครั้ง 31 2 62

14. จัดพิมพประกาศผลการบรรจุ ฯ ครั้ง 31 2 62

15. รับรายงายตัว ฯ ครั้ง 31 20 620

16. จัดเตรียมเอกสารสัญญาและพิมพสัญญาบริการ ครั้ง 31 10 310

บุคลากรที่ไดรับการบรรจุแตงตั้ง ฯ

17. จัดพิมพคําสั่งฯ นําเสนอลงนามและแจงหนวยงาน ครั้ง 31 2 62

และบุคคลที่เกี่ยวของเพื่อดําเนินการตอไป

งานระบบทะเบียน1. ทําขอมูลสรรหา และอัตรากําลังใน คน 1200 65 18

ประวัติ (PMIS) ระบบทั้งหมด

2. ทําขอมูลทะเบียนประวัติบุคลากรทั้งหมด คน 850 36 24

3. ปรับปรุงขอมูลบุคลากรทั้งหมดในระบบ เชน คน 3000 29 103

     เลือนเงินเดือนบุคลากร ,เพิ่มวุฒิ ,ยายหนวยงาน ฯ

4. ทําขอมูลพนสภาพบุคลากรทั้งหมด คน 200 20 10

5. ออกรายงาน ตามที่หนวยงานภายในรองขอ รายงาน 300 35 9

6. ประสานงาน และสงขอมูล แก เรื่อง 20 60 3

     สํานักงาน สกอ.

     สํานักงาน ก.พ.

     กรมบัญชีกลาง และหนวยงานอื่นๆ ฯลฯ

7. งานทําบัตรประจําตัวบุคลากรทั้งหมด คน 250 54 5

8. งานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซตงานการเจาหนาที่ เรื่อง 100 25 4

9. งานสัญญาจาง เชน ลูกจางชั่วคราว ฉบับ 1202 40 30

พนักงานมหาวิทยาลัย ,พนักงานราชการ

10. การจัดทําทะเบียนประวัติบุคลากร เชน แฟม 250 50 5

พนักงานมหาวิทยาลัย ,พนักงานราชการ

11. ทําทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกสของ สกอ คน 466 20 23

งานขอตําแหนง  1.การขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ / การแตงตั้งใหดํารง คน 7 14 98

ทางวิชาการ  ตําแหนงทางวิชาการ / การขอกําหนดตําแหนงและเงิน

ประจําตําแหนงทางวิชาการ

 2.ติดตอประสานงานประชุมผูทรงคุณวุฒิอานผลงาน ผลงาน 7 14 98

 ทางวิชาการ

 3.ทุนกระทรวงศึกษาธิการ / ทุน ก.พ. / ทุน สกอ. ทุน 2 25 50

กรอบอัตรากําลัง 1. รวบรวมขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ ครั้ง 1 1

กรอกขอมูลรายละเอียดทุกหนวยงาน -

2. ตรวจสอบความถูกตอง ตรวจสอบ ครั้ง 1 20 20

3. แกไขขอมูลใหถูกตอง ครั้ง 1 7 7

4. นําเสนอเพื่อพิจารณา อนุมัติ ครั้ง 1 1 1

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
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 รายงานประจาํปี พ.ศ. 2558                                                             งานการเจา้หน้าที ่ กองกลาง  สาํนกังานอธกิารบด ี

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

รับโอนขาราชการ 1. รับทราบเอกสารบันทึกขอรับโอน/ตรวจสอบขอมูล ครั้ง 2 1 2

2. รางพิมพประกาศรับโอนขาราชการ/จัดสงเอกสาร ครั้ง 2 2 4

3. รับโอนขาราชการ ครั้ง 2 5 10

4. ประกาศรายชื่อฯ ครั้ง 2 2 4

5. สอบคัดเลือก/สัมภาษณ ครั้ง 2 1 2

6. ประกาศผลรับโอนฯ ครั้ง 2 2 4

7. รับรายงานตัว ครั้ง 2 2 4

8. สงเอกสารทาบทามฯ ครั้ง 2 10 20

9. นําเสนอ กบม. เพื่อพิจารณาเห็นชอบ ครั้ง 2 1 2

10. ออกคําสั่งลงนาม/รับโอน/ใหโอน ครั้ง 2 2 4

11. สงเอกสารกลับหนวยงานที่มีความประสงคโอนยาย ครั้ง 2 10 20

12. รับรายงานตัวปฏิบัติราชการ ครั้ง 2 1 2

13. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ/จัดเก็บเอกสาร ครั้ง 2 2 4

ประเมิน 1. รับเอกสารผูแจงความประสงคและ

ลูกจางประจํา 2. ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตน ราย 5 30 150

3. กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติผูขอประเมิน ราย 10 8 80

4. แตงตั้งคณะกรรมการประเมินฯ ราย 10 2 20

5. ประเมินเพื่อปรับระดับชั้น/เปลี่ยนสายงาน ราย 5 1 5

6. สรุปนําเสนอเพื่อโปรดพิจารณาลงนามและ ราย 10 4 40

7. ออกคําสั่งแตงตั้งฯ แจงผูเกี่ยวของทราบ ราย 10 2 20

ประเมิน 1. แจงหนวยงานรับเอกสารประเมิน ครั้ง 1 5 5

ลูกจางชั่วคราว หนวยงานประมินการปฏิบัติงานของ-

2. ลูกจางชั่วคราว ทั้ง 2 สายงาน ครั้ง 1 10 10

รวบรวมเอกสารประมเนทุกหนวยงานนําเสนอ

3. ประกาศรายชื่อผูผนการประเมินเพื่อตอสัญญาจาง ครั้ง 1 2 2

4. รับสัญญาเพื่อตอสัญยาจาง/เสนอลงนาม ครั้ง 1 5 5

5. ออกคําสั่งจาง/แจงผูเกี่ยวของ ครั้ง 1 2 2

จางขาราชการ รับทราบเอกสารจากหนวยงานตนสังกัดแจงความประสงค -

เกษียณ - 1. ตรวจสอบเอกสาร ครั้ง 1 2 2

อายุราชการ 2. รางคําสั่งนําเสนอ/ลงนาม ครั้ง 1 1 1

3. จัดทําสัญญาจาง/เสนอลงนาม ครั้ง 1 2 2

4. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ ครั้ง 1 30 30

บันทึกประวัติ 1. รับเอกสารคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน(ขาราชการ) ครั้ง 1 3 3

ทะเบียนบุคลากร 2. รับเอกสารคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน(พนักงานมหาวิทยาลัย) ครั้ง 2 3 6

3. รับบันทึกแกไขประวัติ ครั้ง 5 20 100

เงินเดือน 1. ดําเนินการจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนประจําป ครั้ง 2 30 60

และคาตอบแทน ของขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจางประจํา ปละ  2 ครั้ง 

2. พนักงานราชการประเมินปละ 2 ครั้ง เลื่อนเงินเดือนปละ 1 ครั้ง

3. จัดทําคูมือ แบบประเมินเพื่อเลื่อนเงินเดือน ครั้ง 2 30 60

4. ทําการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการ ลูกจางประจํา ครั้ง 2 30 60

พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางชั่วคราว

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

 



15 

 

 รายงานประจาํปี พ.ศ. 2558                                                             งานการเจา้หน้าที ่ กองกลาง  สาํนกังานอธกิารบด ี

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

เพื่อประกอบการเลื่อนเงินเดือน/ตอสัญญาจาง

5. ออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ   ลูกจางประจํา ครั้ง 2 30 60

พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางชั่วคราว

6. ตรวจคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการการ  ลูกจางประจํา ครั้ง 3 50 150

ลูกจางชั่วคราว พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย

งานเครื่องราชฯ 1. การเสนอขอพระราชการเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป ครั้ง 3 2 6

2. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป ครั้ง 2 20 40

3. การเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ ครั้ง 2 2 4

4. การรับ – จายเครื่องราชอิสริยาภรณ ครั้ง 2 2 4

5. รายงานและสืบคนเครื่องราชอิสริยาภรณ ครั้ง 2 2 4

158610 2098 1743

4741.50

2420.43

หมายเหตุ

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4.  อัตรากําลังที่พึงมี       =  ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 11

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

 
 

ดังนั้น หากพิจารณาภาพรวมของภารกิจและหนาท่ี  ที่จะตองปฏิบัติของงานการเจาหนาท่ี  กองกลาง 

สํานักงานอธิการบดี   เปนภาระทั้งหมดของบุคลากรในสายงานตาง ๆ  ที่สังกัดในงานการเจาหนาที ่ จึง

จําเปนตองใชบุคลากรปฏิบัติงานจํานวน  ท้ังสิ้น  11  อัตรา 
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หนาที่และกรอบภาระงานของบคุลากร  สังกัด งานการเจาหนาที่ 

 ภาระงานของบคุลากร  สังกัด งานการเจาหนาที่  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี เปนภาระงานตาม

มาตรฐานตําแหนงท่ีครอบคลุมงานปฏิบัติ วางแผน ประสานงาน และการบริการ   ดังตอไปนี้ 

 

ตารางแสดงภาระงานของ นายยอดชาย  สายทอง   ตําแหนง บุคลากร  
งานการเจาหนาท่ี  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  

 

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

1. ดานปฏิบัติงาน 1. งานสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลั ครั้ง 1   30

2. งานสรรหาบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการ ครั้ง 1 30

3. งานสรรหาบุคคลเพื่อจางเปนลูกจางชั่วคราว ครั้ง 1 3 30

4. งานฝกอบรมพัฒนาบุคลากร ครั้ง 2  3  6

5. งานประเมินวิเคราะหคางาน ครั้ง 3 3 9

6. งานประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น ครั้ง 10 5 50

2.ดานการ

วางแผน 1. ดําเนินการจัดทําโครงการพิธีประดับเครื่องหมายอินทรธนู ใหกับ ครั้ง 1  7  7

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจางประจํา

2. ดําเนินการจัดทําโครงการประชุมปฏิบัติการฯ พัฒนาศักยภาพ ครั้ง 1  7  7

ผูบริหาร ใหสามารถวิเคราะห และประเมินคางาน ฯ   

3. ดําเนินการจัดทําโครงการประชุมปฏิบัติการฯ พัฒนาศักยภาพ ครั้ง 1 7 7

บุคลากรสายปฏิบัติการ ใหสามารถวิเคราะห และประเมินคางาน ฯ

3.ดานการ 1.ประสานงานเพื่อประชุมเตรียมความพรอมในการสรรหาบุคคล ครั้ง 10 3 30

ประสานงาน เพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย

2.ประสานงานบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งเพื่อประชุมเตรียมความ ครั้ง 10  3 30

พรอมในการจัดงานโครงการพิธีประดับเครื่องหมายอินทรธนู ฯ   

3.ประสานงานบุคคลภายนอกเพื่อมาเปนวิทยากร โครงการประชุม ครั้ง 5 2 10

เชิงปฏิบัติการฯ พัฒนาศักยภาพ ผูบริหารฯ

4.ประสานงานบุคคลภายนอกเพื่อมาเปนวิทยากร โครงการประชุม ครั้ง 5 2 10

เชิงปฏิบัติการฯ พัฒนาศักยภาพบุคลากรสายปฏิบัติการฯ

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/เดือน

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

4.ดานบริการ 1. จัดเตรียมหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการดําเนินงานจัดทํา ครั้ง 2 2 4

โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการฯ พัฒนาศักยภาพ ผูบริหารฯ

2. จัดเตรียมหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการดําเนินงานจัดทํา ครั้ง 2 2 4

โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการฯ พัฒนาศักยภาพบุคลากร

ปฏิบัติการ

3. จัดเตรียมเอกสารการประชุมคณะกรรมการอบรมโครงการ ครั้ง 2 2 4

ประชุมเชิงปฏิบัติการ พัฒนาศักยภาพ ผูบริหารฯ

4. จัดเตรียมเอกสารการประชุมคณะกรรมการอบรมโครงการ ครั้ง 2 2 6

ประชุมเชิงปฏิบัติการ พัฒนาศักยภาพบุคลากรสายปฏิบัติการ 4

5. ใหคําปรึกษาแกบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ครั้ง 100 200 20000

ที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคล

20000 102 176

435.33

238.19

หมายเหตุ

1 ป                ใหนับ  230  วัน

1 วัน               ใหนับ  7  ชั่วโมง

1 ชั่วโมง           ใหนับ  0.25  ภาระงาน

ดังนั้น ภาระงาน 1 ป     ใหนับ  7 X 230 X 0.25  = 402.5  ภาระงาน

ภาระงาน 1 เดือน ใหนับ 402.5/12  = 33.5  ภาระงาน

จํานวนภาระงานรวม       =                    12

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/เดือน

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

(จํานวนเวลาที่แปลงเปนวัน) X 7 X 0.25 ตองไมนอยกวา  33.5  ภาระงาน

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนภาระงานรวม 35

การคิดปริมาณงานสายสนับสนุน  เปนดังนี้
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ตารางแสดงภาระงานของ นางสุพรรณี  ตั้งจิตเจริญกุล   ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  
งานการเจาหนาท่ี  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  

 

 

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานธุการ (1)  เตรียมเอกสารสําหรับลงเวลาใสแฟม ครั้ง 365 5 1825

(2)  ลงรับใบลาปวย/ลากิจ/ลาคลอด/ลาพักผอน และ ฉบับ 1000 2 2000

ยกเลิกวันลา/ในสมุดลงรับ

(3)  ลงทะเบียนรับเอกสาร  หนังสือภายนอกและภายใน  เรื่อง 1500 1 1500

ที่ธุรการกลาง

(4)  ลงรับเอกสาร  หนังสือภายนอกและภายใน  ในระบบ เรื่อง 1500 2 3000

สารบรรณอิเล็กทรอนิก

(5) จัดเตรียมเอกสารลงเวลาปฏิบัติงาน กศ.ปช.ใสแฟมปฏิบัติงาน ครั้ง 48 10 480

(6)  จัดทําเอกสารตางๆ  ที่ใชในงานการเจาหนาที่ เรื่อง 250 10 2500

(1)  เก็บ/พิมพ/ตรวจสอบเอกสารในระบบเพื่อสรุปการลงเวลา ครั้ง 230 30 6900

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่

(2)  ตรวจสอบสิทธิการลาในระบบ Pmis  ฉบับ 1500 2 3000

(3)  ตรวจสอบเอกสาร หนังสือภายนอกและภายใน เรื่อง 1500 5 7500

(4)  สรุปเอกสารปฏิบัติงาน  กศ.ปช. ครั้ง 48 10 480

(1)  นําเสนอแฟมเอกสาร/ตอหัวหนางาน/ผูอํานวยการ/ ครั้ง 690 5 3450

รองอธิการบด/ีและอธิการบดี  ตามขั้นตอน  ตอวัน

(2)  บันทึกคําเกษียณของหัวหนางาน  ในหนังสือภายนอก เรื่อง 1500 2 3000

และภายในลงในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิก 

(3)แยกเอกสารตามที่หัวหนาเกษียณใหเจาหนาที่นําไปดําเนินการ เรื่อง 1500 3 4500

(4)  บันทึกขอมูลการลาทุกประเภท ลงในระบบ  Pmis เรื่อง 1500 5 7500

(5)  พิมพหนังสือราชการ  คําสั่ง ประกาศ  บันทึกขอความ เรื่อง 100 10 1000

(1)  จัดเก็บเอกสารราชการตางๆ และสืบคนหนังสือราชการ คําสั่    เรื่อง 1000 15 15000

ประกาศ  บันทึกขอความตางๆ

(2)  ติดตามประเมินผลเอกสารตางๆ ครั้ง 200 10 2000

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

การเงินและพัสดุ (1)  รวบรวมเอกสารเบิกจายคาดําเนินการภาค  กศ.ปช. ครั้ง 48 1 48

ของผูบริหาร/คนขับรถ/เจาหนาที่

(2)  รวบรวมเอกสารดําเนินการจัดหาอุปกรณสํานักงาน (ซื้อ-จาง)  ครั้ง 12 1 12

(3)  รวบรวมเอกสารเบิกจาย  คาโทรศัพท ครั้ง 12 1 12

(1)  ดําเนินการจัดทําเอกสารเบิกจายคาดําเนินการภาค  กศ.ปช. ครั้ง 24 5 120

ของผูบริหาร/คนขับรถ/เจาหนาที่

(2)  ดําเนินการจัดทํา  ซื้อ-จาง  และดําเนินการเบิกจายเงิน ครั้ง 24 5 120

(3)  ดําเนินการเบิก  คาโทรศัพท ครั้ง 12 10 120

(1)  ติดตามผลและจัดเก็บเอกสาร คาดําเนินการ  ภาค  กศ.ปช. ครั้ง 12 1 12

ของผูบริหาร/คนขับรถ/เจาหนาที่

(2)  ติดตามผลและจัดเก็บเอกสาร ซื้อ-จางที่ดําเนินการเบิกจายเงิน ครั้ง 12 1 12

(3)  ติดตามผลและจัดเก็บเอกสาร  การเบิกจาย  คาโทรศัพท ครั้ง 12 10 120

65875 0 336

1097.92

492.85

หมายเหตุ

1 ป                ใหนับ  230  วัน

1 วัน               ใหนับ  7  ชั่วโมง

1 ชั่วโมง           ใหนับ  0.25  ภาระงาน

ดังนั้น ภาระงาน 1 ป     ใหนับ  7 X 230 X 0.25  = 402.5  ภาระงาน

ภาระงาน 1 เดือน ใหนับ 402.5/12  = 33.5  ภาระงาน

จํานวนภาระงานรวม       =                    12

(จํานวนเวลาที่แปลงเปนวัน) X 7 X 0.25 ตองไมนอยกวา  33.5  ภาระงาน

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

การคิดปริมาณงานสายสนับสนุน  เปนดังนี้

จํานวนภาระงานรวม 72

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
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 รายงานประจาํปี พ.ศ. 2558                                                             งานการเจา้หน้าที ่ กองกลาง  สาํนกังานอธกิารบด ี

ตารางแสดงภาระงานของ นายศิริชัย  ตาลสุก   ตําแหนง บุคลากร    
งานการเจาหนาท่ี  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  

 

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานระบบทะเบียน1. ทําขอมูลสรรหา และอัตรากําลังใน คน 1200 65 18

ประวัติ (PMIS) ระบบทั้งหมด

2. ทําขอมูลทะเบียนประวัติบุคลากรทั้งหมด คน 850 36 24

3. ปรับปรุงขอมูลบุคลากรทั้งหมดในระบบ เชน คน 3000 29 103

     เลือนเงินเดือนบุคลากร ,เพิ่มวุฒิ ,ยายหนวยงาน ฯ

4. ทําขอมูลพนสภาพบุคลากรทั้งหมด คน 200 20 10

5. ออกรายงาน ตามที่หนวยงานภายในรองขอ รายงาน 300 35 9

6. ประสานงาน และสงขอมูล แก เรื่อง 20 60 3

     สํานักงาน สกอ.

     สํานักงาน ก.พ.

     กรมบัญชีกลาง และหนวยงานอื่นๆ ฯลฯ

7. งานทําบัตรประจําตัวบุคลากรทั้งหมด คน 250 54 5

8. งานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซตงานการเจาหนาที่ เรื่อง 100 25 4

9. งานสัญญาจาง เชน ลูกจางชั่วคราว ฉบับ 1202 40 30

พนักงานมหาวิทยาลัย ,พนักงานราชการ

10. การจัดทําทะเบียนประวัติบุคลากร เชน แฟม 250 50 5

พนักงานมหาวิทยาลัย ,พนักงานราชการ

11. ทําทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกสของ สกอ คน 466 20 23

0 0 234

0.00

234.07

หมายเหตุ

1 ป                ใหนับ  230  วัน

1 วัน               ใหนับ  7  ชั่วโมง

1 ชั่วโมง           ใหนับ  0.25  ภาระงาน

ดังนั้น ภาระงาน 1 ป     ใหนับ  7 X 230 X 0.25  = 402.5  ภาระงาน

ภาระงาน 1 เดือน ใหนับ 402.5/12  = 33.5  ภาระงาน

จํานวนภาระงานรวม       =                    12

จํานวนภาระงานรวม 34

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

การคิดปริมาณงานสายสนับสนุน  เปนดังนี้

(จํานวนเวลาที่แปลงเปนวัน) X 7 X 0.25 ตองไมนอยกวา  33.5 ภาระงาน
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 รายงานประจาํปี พ.ศ. 2558                                                             งานการเจา้หน้าที ่ กองกลาง  สาํนกังานอธกิารบด ี

ตารางแสดงภาระงานของ นางดวงณภัทร  ศรีจริยา   ตําแหนง  พนักงานธุรการ 3    
งานการเจาหนาท่ี  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  

 

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

กรอบอัตรากําลัง 1. รวบรวมขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ ครั้ง 1 1

กรอกขอมูลรายละเอียดทุกหนวยงาน -

2. ตรวจสอบความถูกตอง ตรวจสอบ ครั้ง 1 20 20

3. แกไขขอมูลใหถูกตอง ครั้ง 1 7 7

4. นําเสนอเพื่อพิจารณา อนุมัติ ครั้ง 1 1 1

รับโอนขาราชการ 1. รับทราบเอกสารบันทึกขอรับโอน/ตรวจสอบขอมูล ครั้ง 2 1 2

2. รางพิมพประกาศรับโอนขาราชการ/จัดสงเอกสาร ครั้ง 2 2 4

3. รับโอนขาราชการ ครั้ง 2 5 10

4. ประกาศรายชื่อฯ ครั้ง 2 2 4

5. สอบคัดเลือก/สัมภาษณ ครั้ง 2 1 2

6. ประกาศผลรับโอนฯ ครั้ง 2 2 4

7. รับรายงานตัว ครั้ง 2 2 4

8. สงเอกสารทาบทามฯ ครั้ง 2 10 20

9. นําเสนอ กบม. เพื่อพิจารณาเห็นชอบ ครั้ง 2 1 2

10. ออกคําสั่งลงนาม/รับโอน/ใหโอน ครั้ง 2 2 4

11. สงเอกสารกลับหนวยงานที่มีความประสงคโอนยาย ครั้ง 2 10 20

12. รับรายงานตัวปฏิบัติราชการ ครั้ง 2 1 2

13. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ/จัดเก็บเอกสาร ครั้ง 2 2 4

ประเมิน 1. รับเอกสารผูแจงความประสงคและ

ลูกจางประจํา 2. ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตน ราย 5 30 150

3. กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติผูขอประเมิน ราย 10 8 80

4. แตงตั้งคณะกรรมการประเมินฯ ราย 10 2 20

5. ประเมินเพื่อปรับระดับชั้น/เปลี่ยนสายงาน ราย 5 1 5

6. สรุปนําเสนอเพื่อโปรดพิจารณาลงนามและ ราย 10 4 40

7. ออกคําสั่งแตงตั้งฯ แจงผูเกี่ยวของทราบ ราย 10 2 20

ประเมิน 1. แจงหนวยงานรับเอกสารประเมิน ครั้ง 1 5 5

ลูกจางชั่วคราว หนวยงานประมินการปฏิบัติงานของ-

2. ลูกจางชั่วคราว ทั้ง 2 สายงาน ครั้ง 1 10 10

รวบรวมเอกสารประมเนทุกหนวยงานนําเสนอ

3. ประกาศรายชื่อผูผนการประเมินเพื่อตอสัญญาจาง ครั้ง 1 2 2

4. รับสัญญาเพื่อตอสัญยาจาง/เสนอลงนาม ครั้ง 1 5 5

5. ออกคําสั่งจาง/แจงผูเกี่ยวของ ครั้ง 1 2 2

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
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 รายงานประจาํปี พ.ศ. 2558                                                             งานการเจา้หน้าที ่ กองกลาง  สาํนกังานอธกิารบด ี

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

จางขาราชการ รับทราบเอกสารจากหนวยงานตนสังกัดแจงความประสงค -

เกษียณ - 1. ตรวจสอบเอกสาร ครั้ง 1 2 2

อายุราชการ 2. รางคําสั่งนําเสนอ/ลงนาม ครั้ง 1 1 1

3. จัดทําสัญญาจาง/เสนอลงนาม ครั้ง 1 2 2

4. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ ครั้ง 1 30 30

150 32 303

34.50

307.93

หมายเหตุ

1 ป                ใหนับ  230  วัน

1 วัน               ใหนับ  7  ชั่วโมง

1 ชั่วโมง           ใหนับ  0.25  ภาระงาน

ดังนั้น ภาระงาน 1 ป     ใหนับ  7 X 230 X 0.25  = 402.5  ภาระงาน

ภาระงาน 1 เดือน ใหนับ 402.5/12  = 33.5  ภาระงาน

จํานวนภาระงานรวม       =                    12

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

การคิดปริมาณงานสายสนับสนุน  เปนดังนี้

(จํานวนเวลาที่แปลงเปนวัน) X 7 X 0.25 ตองไมนอยกวา  33.5 ภาระงาน

จํานวนภาระงานรวม 45

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

รวม
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 รายงานประจาํปี พ.ศ. 2558                                                             งานการเจา้หน้าที ่ กองกลาง  สาํนกังานอธกิารบด ี

ตารางแสดงภาระงานของ นางพัชราพรรณ  ศิลกุล   ตําแหนง  บุคลากร    
งานการเจาหนาท่ี  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  

 

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

บันทึกประวัติ 1. รับเอกสารคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน(ขาราชการ) ครั้ง 1 3 3

ทะเบียนบุคลากร 2. รับเอกสารคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน(พนักงานมหาวิทยาลัย) ครั้ง 2 3 6

3. รับบันทึกแกไขประวัติ ครั้ง 5 20 100

เงินเดือน 1. ดําเนินการจัดทําขอมูลเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนประจําป ครั้ง 2 30 60

และคาตอบแทน ของขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจางประจํา ปละ  2 ครั้ง 

2. พนักงานราชการประเมินปละ 2 ครั้ง เลื่อนเงินเดือนปละ 1 ครั้ง

3. จัดทําคูมือ แบบประเมินเพื่อเลื่อนเงินเดือน ครั้ง 2 30 60

4. ทําการประเมินผลการปฏิบัติงานของ ครั้ง 2 30 60

ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 

และลูกจางชั่วคราว เพื่อประกอบการเลื่อนเงินเดือน/ตอสัญญาจาง

5. ออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ   ลูกจางประจํา ครั้ง 2 30 60

พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางชั่วคราว

6. ตรวจคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการการ  ลูกจางประจํา ครั้ง 3 50 150

ลูกจางชั่วคราว พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย

งานเครื่องราชฯ 1. การเสนอขอพระราชการเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป ครั้ง 3 2 6

2. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป ครั้ง 2 20 40

3. การเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ ครั้ง 2 2 4

4. การรับ – จายเครื่องราชอิสริยาภรณ ครั้ง 2 2 4

5. รายงานและสืบคนเครื่องราชอิสริยาภรณ ครั้ง 2 2 4

250 15 292

19.17

294.74

หมายเหตุ

1 ป                ใหนับ  230  วัน

1 วัน               ใหนับ  7  ชั่วโมง

1 ชั่วโมง           ใหนับ  0.25  ภาระงาน

ดังนั้น ภาระงาน 1 ป     ใหนับ  7 X 230 X 0.25  = 402.5  ภาระงาน

ภาระงาน 1 เดือน ใหนับ 402.5/12  = 33.5  ภาระงาน

จํานวนภาระงานรวม       =                    12

(จํานวนเวลาที่แปลงเปนวัน) X 7 X 0.25 ตองไมนอยกวา  33.5  ภาระงาน

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

การคิดปริมาณงานสายสนับสนุน  เปนดังนี้

จํานวนภาระงานรวม 43

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม
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 รายงานประจาํปี พ.ศ. 2558                                                             งานการเจา้หน้าที ่ กองกลาง  สาํนกังานอธกิารบด ี

ตารางแสดงภาระงานของ นางรัชดาภรณ  ทาทอน   ตําแหนง บุคลากร    
งานการเจาหนาท่ี  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  

 
 

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

พัฒนาบุคลากร 1. การประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร ครั้ง 12 100 3 6 1200 36 72

2. การลาศึกษาตอในประเทศ ครั้ง 20 260 5 5200 100

3. การลาศึกษาตอตางประเทศ ครั้ง 2 310 5 4 620 10

4. การขอรับทุนการศึกษาตอจากกองทุนพัฒนาบุคลากร ครั้ง 20 60 8 1 1200 160 20

5. การตรวจสอบคุณวุฒิ ครั้ง 20 75 5 2 1500 100

6. การเบิกเงินทุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากร ครั้ง 40 75 8 3000 320

7. ดําเนินการยืมเงืนในการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคค   ครั้ง 12 15 8 180 96

ประจํามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

8. ดําเนินการเคลียรเงินยืม ครั้ง 12 15 6 180 72

9. ดําเนินการบันทึกแฟมประวัติ ครั้ง 100 90 9000

22080 894 92

1262.00

272.29

หมายเหตุ

1 ป                ใหนับ  230  วัน

1 วัน               ใหนับ  7  ชั่วโมง

1 ชั่วโมง           ใหนับ  0.25  ภาระงาน

ดังนั้น ภาระงาน 1 ป     ใหนับ  7 X 230 X 0.25  = 402.5  ภาระงาน

ภาระงาน 1 เดือน ใหนับ 402.5/12  = 33.5  ภาระงาน

จํานวนภาระงานรวม       =                    12

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

การคิดปริมาณงานสายสนับสนุน  เปนดังนี้

(จํานวนเวลาที่แปลงเปนวัน) X 7 X 0.25 ตองไมนอยกวา  33.5 ภาระงาน

จํานวนภาระงานรวม 40

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

รวม
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ตารางแสดงภาระงานของ นางสาวมธุรส   มีหลา   ตําแหนง บุคลากร    
งานการเจาหนาท่ี  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  

 
 

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งานขอตําแหนง 1.การขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ / การแตงตั้งใหดํารง คน 7 14 98

ทางวิชาการ  ตําแหนงทางวิชาการ / การขอกําหนดตําแหนงและเงิน

ประจําตําแหนงทางวิชาการ

2.ติดตอประสานงานประชุมผูทรงคุณวุฒิอานผลงาน ผลงาน 7 14 98

 ทางวิชาการ

3. การประชุมคณะกรรมการบริหารงาน ครั้ง 6 100 4 6 600 24 36

บุคคลประจํามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ

4.ทุนกระทรวงศึกษาธิการ / ทุน ก.พ. / ทุน สกอ. ทุน 2 25 50

600 24 282

34.00

286.86

หมายเหตุ

1 ป                ใหนับ  230  วัน

1 วัน               ใหนับ  7  ชั่วโมง

1 ชั่วโมง           ใหนับ  0.25  ภาระงาน

ดังนั้น ภาระงาน 1 ป     ใหนับ  7 X 230 X 0.25  = 402.5  ภาระงาน

ภาระงาน 1 เดือน ใหนับ 402.5/12  = 33.5  ภาระงาน

จํานวนภาระงานรวม       =                    12

การคิดปริมาณงานสายสนับสนุน  เปนดังนี้

(จํานวนเวลาที่แปลงเปนวัน) X 7 X 0.25 ตองไมนอยกวา  33.5 ภาระงาน

จํานวนภาระงานรวม 42

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

รวม

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



26 

 

 รายงานประจาํปี พ.ศ. 2558                                                             งานการเจา้หน้าที ่ กองกลาง  สาํนกังานอธกิารบด ี

การพัฒนาและฝกอบรมบุคลากรงานเจาหนาที่  ประจําป  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

 

ช่ือ – สกุล หัวขอท่ีพัฒนาและฝกอบรม วัน เวลาสถานท่ี / หนวยงาน 

นางสุพรรณี  ตั้งจิตเจริญกุล หลักสูตร การปฏิบัติงานธุรการและงาน

สารบรรณ 

30 เมษายน -  1พฤษภาคม 2558

ณ โรงแรม ที.เค.พาเลซ กทม. 

(ศูนยพัฒนาทรัพยาบุคคล) 

นายศิริชัย  ตาลสุก การจัดทําคูมือปฏิบัติงานของบุคลากรสาย

ปฏิบัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ รุน

ท่ี 1 

19 มิถุนายน 2558 มหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบูรณ 

นางพัชราพรรณ  ศิลกุล การจัดทําคูมือปฏิบัติงานของบุคลากรสาย

ปฏิบัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ รุน

ท่ี 1 

19 มิถุนายน 2558 มหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบูรณ 

นางสาวมธุรส  มีหลา การจัดทําคูมือปฏิบัติงานของบุคลากรสาย

ปฏิบัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ รุน

ท่ี 1 

19 มิถุนายน 2558 มหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบูรณ 

นางดวงณภัทร  ศรีจริยา หลักสูตรการพัฒนางานสารบรรณใหมี

ประสิทธิภาพและทันสมัย 

24-25 สงิหาคม 2558  ณ 

โรงแรมโฆษะ  จังหวัดขอนแกน  

(มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร) 

นายยอดชาย  สายทอง หลักสูตรยุทธศาสตรการวัดความสําเร็จ

ขององคกร KPI 

26-27 สงิหาคม 2558  ณ 

โรงแรมโฆษะ  จังหวัดขอนแกน  

(มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร) 
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การศึกษาดูงานนอกสถานที่ 

โครงการศึกษาดูงานและพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายปฏิบัติการ 
ชือ่โครงการ   เรื่อง  “  ศึกษาดูงานและพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายปฏิบัติการ” 

ผูรบัผิดชอบโครงการ  งานการเจาหนาท่ี  กองกลาง  สํานักงานอธิการบด ี

สงักดัหนวยงาน  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

 

 1. หลกัการและเหตุผล 

  เพ่ือเปนการพัฒนาความรูของบุคลากร โดยการจัดในรูปแบบของการศึกษาดูงานนอกสถานท่ี นับวา เปน

อีกกระบวนการหนึ่งของการพัฒนาบุคลากรทีจ่ะชวยใหบุคลากรไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนความรู การสรางความเขาใจรวมกัน 

ระหวางบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอกที่มีรูปแบบการบริหารงานทีใ่กลเคียงกัน เพื่อใหเกิดความคิดสรางสรรค และ

พัฒนาระบบแนวคิดสําหรับการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ ่งขึ ้น อีกทั้งเปนการรวมกลุ มบุคลากรแตละกลุ มใหมี

ปฏิสัมพันธ เกิดความเขาใจซึ่งกันและกัน สามารถอยูรวมกัน และทํางานรวมกันอยางมีความสุข การพัฒนาบุคลากรนับวาเปน

การสนองยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ยุทธศาสตรการบริหารจัดการอยางเปนระบบสอดคลองกับหลักธรร

มาภิบาล ในอันท่ีจะขับเคลื่อนใหบุคลากรมีความพรอมในดานศักยภาพทางความคิด การปฏิบัติงานท่ีสมบูรณมากยิ่งข้ึน จึงได

จัดโครงการดังกลาวข้ึน ซึ่งจะสามารถตอบสนองตอดัชนีช้ีวัดในการพัฒนาบุคลากรใหมีคุณภาพไดอีกทางหน่ึง 

  การศึกษาดูงานดาน “การบริหารสํานักงานและแลกเปลี่ยนเรียนรูดานการพัฒนานักศึกษากับหนวยงาน

ภายนอก”  ทั้งนีเ้พื่อเปนการสนับสนุนใหบุคลากรสายสนับสนุนใหมีความกาวหนาตามเสนทางการทํางานตามระยะเวลาที่

กําหนดในแผนการพัฒนาตนเอง (IDP)  และสอดคลองกับกลยุทธมหาวิทยาลัย ขอ 6. การพัฒนาบุคลากรมืออาชีพ ซึ่งมี

เปาประสงค บุคลากรสายสนับสนุนไดรับการพัฒนาเพ่ือความกาวหนา และสอดคลองตัวบงข้ีการประกันคุณภาพการศึกษาขอ

ท่ี  5.1  การบริหารของคณะเพ่ือการกํากับติดตามผลลัพธตามพันธกิจกลุมสถาบันและเอกลักษณ เกณฑมาตรฐาน ขอ 6. การ

กํากับติดตามผลการดําเนินงานตามแผนการบริหารและแผนพัฒนาบุคลากรสายวิชาการและสายปฏิบัติการ 

 2. วัตถุประสงค 
  2.1 บุคลากรไดมีโอกาสเรียนรู การปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีมีลักษณะงานใกลเคียงกัน 
  2.2 บุคลากรไดแลกเปลี่ยนแนวความคิดในการพัฒนาการปฏิบัติงานและสรางสรรควิธีการ
ปฏิบัติงานใหมๆ  
  2.3 เพ่ือตอบสนองตอยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 
  2.4 บุคลากรไดมีโอกาสในการศึกษา ดูงาน แลกเปลี่ยนแนวคิดระหวางกันเพ่ือทําให
หนวยงานเกิดความเขมแข็ง 
  2.6 เปนการนําความรูท่ีไดจากการศึกษาดูงานมารวมกันวางแผนเพ่ือพัฒนาตนเอง และ
พัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  
 3. ผูเขารวมโครงการ 
บุคลากรสายปฏิบัติการ สังกัดกองกลาง สํานักงานอธิการบดีและผูเก่ียวของ จํานวน 32 คน 
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 4. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
งานการเจาหนาท่ี กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 
 5. ระยะเวลา 
 ระหวางวันท่ี  29 – 30  มิถุนายน 2558  และวันท่ี  1  กรกฎาคม  2558  รวม  3  วัน 
 6. ตัวชี้วัด : 
     6.1 เชิงปริมาณ : จํานวนบุคลากรผูเขารวมโครงการคิดเปนรอยละ  90  จากเปาหมายท่ี
กําหนดไว 
     6.2 เชิงคุณภาพ : การปฏิบัติงาน  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  80  แลวเสร็จตาม
กําหนด  
     6.3 เชิงเวลา : การดําเนินโครงการบรรลุผลสําเร็จเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว 
    6.4 เชิงตนทุน : คาใชจายในการดําเนินโครงการ  จํานวน  98,540  บาท 
 7. กิจกรรมและแผนการดาํเนินงาน : 

การดําเนินงาน 

2557 2558 

ต.ค พ.ย ธ.ค. ม.ค ก.พ. มี.ค เม.ย. พ.ค มิ.ย ก.ค. ส.ค ก.ย. 

1. เขียนโครงการเพ่ือเสนอขออนุมตั ิ             

2. ดําเนินโครงการ             

3. สรุปผลการจัดทําโครงการ              

 

 8. งบประมาณ   

งบประมาณ บกศ. รหัสงบประมาณ 58 - 10101 – 231 – 11 – 01  รวมเปนเงินท้ังสิ้น 98,640 บาท   

(เกาหมื่นแปดพันหกรอยสีส่ิบบาทถวน)    โดยมีรายละเอียดคาใชจายดังน้ี 

 

1. คาเบี้ยเลี้ยง  32  คน ( 32 x 240)  จาํนวน  3 วัน  เปนเงิน   23,040  บาท 

2. คานํ้ามันเช้ือเพลิงยานพาหนะ      เปนเงิน   18,000  บาท 

 3. คาท่ีพักอาศัย      เปนเงิน    57,600   บาท 

รวมท้ังสิ้น 98,640 บาท  (เกาหมื่นแปดพันหกรอยสีส่ิบบาทถวน) 

หมายเหตุ

 

 : ขอถัวเฉลี่ยจายทุกรายการ 
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 9. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 
  9.1 บุคลากรไดมีโอกาสเรียนรู การปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีมีลักษณะงานใกลเคียงกัน 
  9.2 บุคลากรไดแลกเปลี่ยนแนวความคิดในการพัฒนาการปฏิบัติงานและสรางสรรควิธีการ
ปฏิบัติงานใหมๆ  
  9.3 เพ่ือตอบสนองตอยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 
  9.4 บุคลากรไดมีโอกาสในการศึกษา ดูงาน แลกเปลี่ยนแนวคิดระหวางกันเพ่ือทําให
หนวยงานเกิดความเขมแข็ง 
  9.5 เปนการนําความรูท่ีไดจากการศึกษาดูงานมารวมกันวางแผนเพ่ือพัฒนาตนเอง และ
พัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 

นายยอดชาย  สายทอง     หัวหนางานการเจาหนาท่ี    ผูเสนอโครงการ 
นายวิศิษฏ  จันทรตั้ง      ผูอํานวยการกองกลาง       ผูรับผิดชอบโครงการ 
อาจารยประยูร   ไชยบุตร    รองอธิการบดีฝายบริหาร  ผูเห็นชอบโครงการ                             
รองศาสตราจารย ดร.เปรื่อง  จันดา อธิการบดี   ผูอนุมัติโครงการ 
    
 
 
 

กําหนดการ ศึกษาดูงานและพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายปฏิบัติการ สังกัดกองกลาง  สํานักงานอธิการบดี 
วันท่ี 29 – 30  มิถุนายน 2558  และวันท่ี  1  กรกฎาคม  2558 

ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏกาจนบุรี 
***************************************************** 

 
วันท่ี  29  มิถุนายน  2558 
เวลา 02.00 – 10.00 น.   เดินทางไปมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี   
เวลา 10.00 – 12.00 น.   ศึกษาดูงานระบบการทํางาน  และเยี่ยมชม  กองกลางสํานักงานอธิการบดี    
    มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี 
เวลา 12.00  - 13.00 น.  รับประทานอาหารกลางวัน  ท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี 
เวลา 13.00น.  เปนตนไป  เดินทางเขาท่ีพัก  และพักผอนตามอัธยาศัย 
 
วันท่ี  30  มิถุนายน  2558 
เวลา 08.00 – 08.30  น.  ลงทะเบยีน 
เวลา 09.00 – 09.20  น.  พิธีเปดโดย นายวิศิษฏ  จันทรตั้ง ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
เวลา 09.20 – 10.20 น.  บรรยายเรื่อง  “การทํางานอยางไรใหมีความสขุ” 
    โดย  นายวิศิษฏ  จันทรตั้ง   ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
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เวลา 10.20 – 10.40 น.  พักรับประธานอาหารวาง 
เวลา 10.40 – 12.00 น.  บรรยาย เรื่อง “เสนทางความกาวหนาของบุคลากรสายปฏิบัติการในสังกัด  
    กองกลาง สํานักงานอธิการบดี”  โดย นายยอดชาย สายทอง    
    รักษาราชการในตําแหนง  หัวหนางานการเจาหนาท่ี  
เวลา 12.00 – 13.00 น.  พักรับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา 13.00 – 14.30 น.  รวมกิจกรรมแบงกลุมประชุม  เพ่ือเสนอปญหา  และวิธีแกไขปญหาของ 
    แตละหนวยงาน ในสังกัดกองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  
เวลา 14.30 – 14.45 น.  พักรับประทานอาหารวาง 
เวลา 14.45 – 17.00 น.  ระดมความคิดเห็นในการแกไขปญหาตางๆ หนวยงาน ในสังกัดกองกลาง
    สํานักงานอธิการบดี 
เวลา 17.00 น. เปนตนไป พักผอนตามอัธยาศัย 
 
 
 
วันท่ี  1  กรกฎาคม  2558 
เวลา 08.30 – 10.00  น.  สรุปผลการประชุมในเรื่องปญหา  และการแกไขปญหาของหนวยงาน  
    ในสังกัดกองกลาง  สํานักงานอธิการบดี   
เวลา 10.00 – 18.00 น.  เดินทางกลับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ  โดยสวัสดภิาพ 
 
หมายเหตุ

 

   กําหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
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โครงการฝกอบรม  
“การจัดทําคูมือปฏิบัติงานของบุคลากรสายปฏิบัติการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ รุนท่ี 1” 

-------------------------------------------------------------- 
 

 

หลักการและเหตุผล 

 คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมือทีส่ําคัญประการหนึง่ใน การทํางานทัง้กับ
ผูบริหารและผูปฏิบัติงานในหนวยงานนั้นๆ  คูมือการปฏิบัติงานจะจัดทําขึ้นไวเปนของแตละหนวยงาน เปน
การจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานนั้นๆ ออกมาเปนระบบและครบถวน  ซึ่งผู บริหารจะได
ประโยชนจากการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน  นําเอาคูมือที่สําเร็จแลวไปใชในการบริหารงาน
ตอไป   
 งานการเจาหนาที่ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ  ไดตระหนักถึง
ความตองการของบุคลากรสายปฏิบัติการ  ที่ยังขาดความรูความเขาใจในเรื่องการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  ให
ถูกตองครบถวนและสมบูรณ  ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ  เรื่อง  โครงรางการจัดทําคูมือและ
ผลงานเชิงวิเคราะห/สังเคราะห การขอกําหนดตําแหนงและการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ  
ตําแหนงวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  พ.ศ.  2558  จึงไดจัดทําโครงการฝกอบรม “การจัดทําคูมือ
ปฏิบัติงานของบุคลากรสายปฏิบัติการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ  รุนท่ี  1”  ใหมีความรูความเขาใจใน
การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในแตละตําแหนงของบุคลกรสายปฏิบัติการ ทีม่หาวิทยาลัยไดมอบหมายภาระหนาที่
หลักใหปฏิบัติ  และใหสอดคลองกับคูมือประกันคุณภาพการศึกษา  ประจําปการศึกษา  ๒๕๕๗  ซ่ึงไดกําหนด
ไวดังนี้ 
 

 ขอ 6. การพัฒนาบุคลากรมืออาชีพ ซึง่มีเปาประสงค บุคลากรสายสนับสนุนไดรับการพัฒนาเพือ่

ความกาวหนา และสอดคลองตัวบงข้ีการประกันคุณภาพการศึกษาขอท่ี  5.1  การบริหารของคณะเพื่อการ

กํากับติดตามผลลัพธตามพันธกิจกลุมสถาบันและเอกลักษณ เกณฑมาตรฐาน ขอ 6. การกํากับติดตามผลการ

ดําเนินงานตามแผนการบริหารและแผนพัฒนาบุคลากรสายวิชาการและสายปฏิบัติการ 

สอดคลองกับกลยุทธมหาวิทยาลัย  

 

 1. เพ่ือใหผูเขารวมอบรมไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาท่ีของหนวยงานของตนวา ยังคงมุงตอจุดสําเร็จ
ขององคกรโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลง ตางๆ ท่ีเกิดข้ึนอาจทําใหหนวยงานตองให
ความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน 

วัตถุประสงค 

 2. เพื่อใหผูเขารวมอบรม จัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จในการทํางานของแต
ละงานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพื่อใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคกรโดยสวนรวมสูงสุด และเพื่อใช
มาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูเขารวมอบรม 
 3. เพือ่ใหผูเขารวมอบรมไดทราบความคาดหวังอยางชัดแจงวา การทํางานในจุดนั้นๆ ผูบังคับบัญชา
จะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื ่องใดบางซึ่งยอมทําใหผู ปฏิบัติงานสามารถ ปรับวิธีการทํางานและ
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เปาหมายการทํางานใหตรงตามทีห่นวยงานตองการไดและสงผลใหเกิด การยอมรับผลการประเมินฯ มาก
ยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือไดวามีประสิทธิภาพ 
 3. เพื่อใหผูเขารวมอบรมสามารถมองเห็นศักยภาพของตนเอง  เนือ่งจากการทํางานทุกหนาที่มีจุดวัด
ความสําเร็จท่ีแนนอนเดนชัด  ผูบริหารมหาวิทยาลัยจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคล  ใหเกิดประโยชนสูงสุดได 
 

 บุคลากรสายปฏิบัติการ  และผูท่ีสนใจ  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

กลุมเปาหมาย 

วิธีดําเนินการ 

 1. ประชุมปรึกษาหารือ 

 2. กําหนดการดําเนินการ 

 3. การติดตามประเมินผล 

งบประมาณ 

 งบประมาณจากโครงการคาใชจายการพัฒนาศักยภาพบุคลากรมหาวิทยาลัย  รหัส 58-

10101-231-20-01  

 1.  คาอาหารกลางวัน  (75 คน X 80 บาท X 1 ม้ือ)   = 6,000  บาท 

 2.  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (75 คน X 25 บาท X 2 ม้ือ)  = 3,750  บาท 

 3.  คาตอบแทนวิทยากร (1 คน  X ( 600  บาท X 6 ชั่วโมง)  = 3,600  บาท 

 4.  คาจัดทําเอกสารบรรยาย     = 3,000  บาท 

 5.  คาทําปายไวนิล      = 1,500  บาท 

 6.  คาวัสดุสํานักงาน      = 2,000  บาท 

     (ถ่ัวเฉลี่ยทุกรายการ) 

     รวมเปนเงินท้ังส้ิน = 19,850 บาท 

 

สถานท่ีดําเนินการ 

 หองประชุมสีทอง  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

 

ระยะเวลาในการดําเนินการ 

 วันท่ี  19  มิถุนายน  พ.ศ. 2558   จํานวน  1  วัน  
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ผูรับผิดชอบโครงการ 

 นายยอดชาย  สายทอง  ตําแหนง  รักษาราชการในตําแหนงหัวหนางานการเจาหนาท่ี 

กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี   มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

ผลประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 1. ผูเขารวมอบรมจะไดมีโอกาสวิเคราะห  ทบทวนแกไข  วิธีการทํางาน  และ/หรือข้ันตอน

การทํางานตาง ๆ ท่ีทําอยูในปจจุบันใหเหมาะสมยิ่งข้ึน  เพราะในแตละบทของคูมือ และ/หรือแตละ

ข้ันตอนของการจัดทําจะมีการใหความรอบรูในหลักการตางๆ เก่ียวกับเรื่องนั้นๆ  พรอมท้ังดําเนินการ

แกไขปรับปรุงกอนท่ีจะเขียนออกมาเปนคูมือท่ีสมบูรณออกมา  

 2.  ผูบริหารของมหาวิทยาลัยนําไปใชประโยชนไดหลายประการเชน การสอนงานการ

ตรวจสอบการทํางานของบุคลากรสายปฏิบัติการทุกคนใหทํางาน ใหบรรลุ "จุดสําเร็จของงานใน

ตําแหนงงานนั้น ๆ " ใชในการควบคุมงานและการติดตามงาน  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  และ

ยังสามารถนําไปดําเนินการใหงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

 

การประเมินโครงการ 

  ออกแบบสอบถามความพึงพอใจ ฯ 

นายยอดชาย  สายทอง   หัวหนางานการเจาหนาท่ี    ผูเสนอโครงการ 
นายวิศิษฏ  จันทรตั้ง    ผูอํานวยการกองกลาง       ผูรับผิดชอบโครงการ  
ผูชวยศาสตราจารย ดร.วินัย  เชื่อมวราศาสตร  รองอธิการบดีฝายวางแผนและการคลัง ผูเห็นชอบโครงการ                             
รองศาสตราจารย ดร.เปรื่อง  จันดา  อธิการบดี ผูอนุมัติโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



34 

 

 รายงานประจาํปี พ.ศ. 2558                                                             งานการเจา้หน้าที ่ กองกลาง  สาํนกังานอธกิารบด ี

โครงการฝกอบรม  
“การจัดทําคูมือปฏิบัติงานของบุคลากรสายปฏิบัติการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ รุนท่ี 2” 

-------------------------------------------------------------- 
 

 

หลักการและเหตุผล 

 คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมือทีส่ําคัญประการหนึง่ใน การทํางานทัง้กับ
ผูบริหารและผูปฏิบัติงานในหนวยงานนั้นๆ  คูมือการปฏิบัติงานจะจัดทําขึ้นไวเปนของแตละหนวยงาน เปน
การจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานนั้นๆ ออกมาเปนระบบและครบถวน  ซึง่ผู บริหารจะได
ประโยชนจากการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน  นําเอาคูมือที่สําเร็จแลวไปใชในการบริหารงาน
ตอไป   
 งานการเจาหนาที่ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ  ไดตระหนักถึง
ความตองการของบุคลากรสายปฏิบัติการ  ที่ยังขาดความรูความเขาใจในเรื่องการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  ให
ถูกตองครบถวนและสมบูรณ  ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ  เรื่อง  โครงรางการจัดทําคูมือและ
ผลงานเชิงวิเคราะห/สังเคราะห การขอกําหนดตําแหนงและการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ  
ตําแหนงวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  พ.ศ.  2558  จึงไดจัดทําโครงการฝกอบรม “การจัดทําคูมือ
ปฏิบัติงานของบุคลากรสายปฏิบัติการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ  รุนท่ี  1”  ใหมีความรูความเขาใจใน
การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในแตละตําแหนงของบุคลกรสายปฏิบัติการ ทีม่หาวิทยาลัยไดมอบหมายภาระหนาที่
หลักใหปฏิบัติ  และใหสอดคลองกับคูมือประกันคุณภาพการศึกษา  ประจําปการศึกษา  ๒๕๕๗  ซ่ึงไดกําหนด
ไวดังนี้ 
 

 ขอ 6. การพัฒนาบุคลากรมืออาชีพ ซึง่มีเปาประสงค บุคลากรสายสนับสนุนไดรับการพัฒนาเพือ่

ความกาวหนา และสอดคลองตัวบงข้ีการประกันคุณภาพการศึกษาขอท่ี  5.1  การบริหารของคณะเพื่อการ

กํากับติดตามผลลัพธตามพันธกิจกลุมสถาบันและเอกลักษณ เกณฑมาตรฐาน ขอ 6. การกํากับติดตามผลการ

ดําเนินงานตามแผนการบริหารและแผนพัฒนาบุคลากรสายวิชาการและสายปฏิบัติการ 

สอดคลองกับกลยุทธมหาวิทยาลัย  

 1. เพ่ือใหผูเขารวมอบรมไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาท่ีของหนวยงานของตนวา ยังคงมุงตอจุดสําเร็จ
ขององคกรโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลง ตางๆ ท่ีเกิดข้ึนอาจทําใหหนวยงานตองให
ความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน 

วัตถุประสงค 

 2. เพื่อใหผูเขารวมอบรม จัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จในการทํางานของแต
ละงานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพื่อใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคกรโดยสวนรวมสูงสุด และเพื่อใช
มาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูเขารวมอบรม 
 3. เพือ่ใหผูเขารวมอบรมไดทราบความคาดหวังอยางชัดแจงวา การทํางานในจุดนั้นๆ ผูบังคับบัญชา
จะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื ่องใดบางซึ่งยอมทําใหผู ปฏิบัติงานสามารถ ปรับวิธีการทํางานและ
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เปาหมายการทํางานใหตรงตามที่หนวยงานตองการไดและสงผลใหเกิด การยอมรับผลการประเมินฯ มาก
ยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือไดวามีประสิทธิภาพ 
 3. เพื่อใหผูเขารวมอบรมสามารถมองเห็นศักยภาพของตนเอง  เนือ่งจากการทํางานทุกหนาทีมี่จุดวัด
ความสําเร็จท่ีแนนอนเดนชัด  ผูบริหารมหาวิทยาลัยจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคล  ใหเกิดประโยชนสูงสุดได 
 

 บุคลากรสายปฏิบัติการ  และผูท่ีสนใจ  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

กลุมเปาหมาย 

วิธีดําเนินการ 

 1. ประชุมปรึกษาหารือ 

 2. กําหนดการดําเนินการ 

 3. การติดตามประเมินผล 

 

งบประมาณ 

 งบประมาณจากโครงการคาใชจายการพัฒนาศักยภาพบุคลากรมหาวิทยาลัย  รหัส 58-

10101-231-20-01  

 1.  คาอาหารกลางวัน  (100 คน X 80 บาท X 1 ม้ือ)  = 8,000  บาท 

 2.  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (100 คน X 25 บาท X 2 ม้ือ) = 5,000  บาท 

 3.  คาตอบแทนวิทยากร (1 คน  X (600  บาท X 6 ชั่วโมง)  = 3,600  บาท 

 4.  คาจัดทําเอกสารบรรยาย     = 5,000  บาท 

 5.  คาทําปายไวนิล      = 1,500  บาท 

 6.  คาวัสดุสํานักงาน      = 2,000  บาท 

     (ถ่ัวเฉลี่ยทุกรายการ) 

     รวมเปนเงินท้ังส้ิน = 25,100 บาท 

 

สถานท่ีดําเนินการ 

 หองประชุมสีทอง  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

 

ระยะเวลาในการดําเนินการ 

 วันท่ี  18  สิงหาคม  พ.ศ. 2558   จํานวน  1  วัน  
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ผูรับผิดชอบโครงการ 

 นายยอดชาย  สายทอง  ตําแหนง  รักษาราชการในตําแหนงหัวหนางานการเจาหนาท่ี 

กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี   มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

ผลประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 1. ผูเขารวมอบรมจะไดมีโอกาสวิเคราะห  ทบทวนแกไข  วิธีการทํางาน  และ/หรือข้ันตอน

การทํางานตาง ๆ ท่ีทําอยูในปจจุบันใหเหมาะสมยิ่งข้ึน  เพราะในแตละบทของคูมือ และ/หรือแตละ

ข้ันตอนของการจัดทําจะมีการใหความรอบรูในหลักการตางๆ เก่ียวกับเรื่องนั้นๆ  พรอมท้ังดําเนินการ

แกไขปรับปรุงกอนท่ีจะเขียนออกมาเปนคูมือท่ีสมบูรณออกมา  

 2.  ผูบริหารของมหาวิทยาลัยนําไปใชประโยชนไดหลายประการเชน การสอนงานการ

ตรวจสอบการทํางานของบุคลากรสายปฏิบัติการทุกคนใหทํางาน ใหบรรลุ "จุดสําเร็จของงานใน

ตําแหนงงานนั้น ๆ " ใชในการควบคุมงานและการติดตามงาน  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  และ

ยังสามารถนําไปดําเนินการใหงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

การประเมินโครงการ 

  ออกแบบสอบถามความพึงพอใจ ฯ 

 

นายยอดชาย  สายทอง   หัวหนางานการเจาหนาท่ี    ผูเสนอโครงการ 
นายวิศิษฏ  จันทรตั้ง    ผูอํานวยการกองกลาง       ผูรับผิดชอบโครงการ  
ผูชวยศาสตราจารย ดร.วินัย  เชื่อมวราศาสตร  รองอธิการบดีฝายวางแผนและการคลัง ผูเห็นชอบโครงการ                             
รองศาสตราจารย ดร.เปรื่อง  จันดา  อธิการบดี ผูอนุมัติโครงการ 
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สรุปผลงานเดนประจําปงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

1. หนวยงานพัฒนาและฝกอบรม 

 งานจดัโครงการฝกอบรม 

 

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 

ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

วัน /เวลา/ สถานท่ี หมายเหตุ 

1. โครงการจัดทําคูมือปฏิบัติงานของบุคลากร

สายปฏิบัติการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบูรณ รุนท่ี 1 

19  มิถุนายน 2558 หอง

ประชุมสีทอง มหาวิทยาลัยราช

ภัฏเพชรบูรณ 

 

2. โครงการจัดทําคูมือปฏิบัติงานของบุคลากร

สายปฏิบัติการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบูรณ รุนท่ี 2 

18  สงิหาคม 2558 หองประชุม

ศรีชมภู มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบูรณ 

 

3. ดําเนินการเลือกตั้งนายกสโมสรอาจารยและ

ขาราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ   

31  สงิหาคม 2558 หองประชุม

ศรีชมภู  มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบูรณ 

 

4. โครงการมุทิตาจิต เกษียณอายุราชการของ

บคุลากร ประจําป พ.ศ. 2558 

23  กันยายน  2558  

หองประชุมประกายเพชร  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

 

 

 การประชุมของงานการเจาหนาที ่

 

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 

ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จํานวน/ครั้ง หมายเหตุ 

1. ประชุมบุคลากรงานการการเจาหนาท่ี 4  
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2. หนวยงานบุคคล  อัตรากําลัง และสารสนเทศ   

  

 

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดของงาน 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จํานวนฉบับ 

1. กรอกขอมูลเปลี่ยนแปลงกรอบ
อัตรากําลัง (ลาออก /บรรจุแตงตั้งใหม) 51 

2. กรอกขอมูลประวัติ กพ.7 ขาราชการ
พนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจางประจํา 60 

3. ประกาศรับโอนขาราชการ 4 
4. ประเมินตอสัญญาลูกจางชั่วคราว 278 
5. จัดพิมพหนังสือสงออกติดตอหนวยงาน 280 
6. จัดทําสัญญาขาราราชการเกษียณ 8 
7. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ/ขอมูล
บุคลากรขอมูลบริการ/เอกสาร/
แบบฟอรมตางๆงานบรรจุแตงตั้ง 

1,725 

 
 

งานประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
ลําดับ 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จํานวนผูเขารับการประเมินฯ จํานวนเอกสาร/ฉบบั 
1. จํานวนพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 17 12 

2. จํานวนพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
ปฏิบัตกิาร 

22 11 

รวม 39 23 
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งานพิจารณาตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยระยะท่ีสอง 

 
ลําดับ 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จํานวน/คน จํานวน/ครั้ง 
1. จํานวนพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 41 2 
2. จํานวนพนักงานมหาวิทยาลัยสาย

ปฏิบัติการ 
41 5 

รวม 82 7 
 

งานบันทึกขอมูลระบบทะเบียนประวัติบุคลากรอิเล็กทรอนิกส(PMIS) 

 
ลําดับ 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จํานวน/ครั้ง ขอมูลท่ีเก่ียวของ 
1. บันทึกขอมูลสรรหา 63 - 
2. บันทึกขอมูลอัตรากําลัง - 63 
3. บันทึกขอมูลวุฒิการศึกษา - 88 
4. บันทึกขอมูลท่ีอยู - 63 
5. บนัทึกขอมูลครอบครวั - 190 
6. บันทึกความสามารถพิเศษ/สาขาท่ี

เชี่ยวชาญ 
- 63 

7. บันทึกขอมูลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ - 63 
รวม 63 530 

 

 

 

งานบันทึกปรับปรุงแกไขขอมูลในระบบทะเบียนประวัติบุคลากรอิเล็กทรอนิกส(PMIS) 

 
ลําดับ 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จาํนวน/ครั้ง จํานวนเอกสาร/ฉบับ 
1. บันทึกขอมูลเงินเดือนบุคลากร 1,849 13 
2. บันทึกปรับปรุงแกไขขอมูลบุคลากร 374 6 
3. บันทึกขอมูลบุคลากรท่ีพนสภาพ 90 70 

รวม 2,313 89 
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งานใหบริการขอมูลบุคลากร 

 
ลําดับ 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ปรมิาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

ผูขอขอมูล จํานวนครั้ง 
1. หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 33 330 
2. หนวยงานภายนอก 10 10 

รวม 43 340 
 

3. งานสิทธิประโยชนและคาตอบแทน  

 
ลําดับ 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จํานวนผูเสนอขอ จํานวนฉบับ 
1 จัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 

ครั้งท่ี 2/2557 (1 ตุลาคม 2557) 
86 คน 1 

2 จัด ทํ า คําสั ่ง ให ข าราชการได รั บ
คาตอบแทนพิเศษครั ้งที ่ 2/2557    
(1 ตุลาคม 2557)  

25 คน 1 

3 จัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ
ท่ีเกษียณอายุราชการ ครั้งท่ี 2/2557 
(30 กันยายน 2557) 

5 คน 1 

4 จั ด ทํ า คํ า สั ่ง เ ลื ่อ น ขั ้น ค า จ า ง
ลูกจางประจํา (ครั้งท่ี 2)  (1 ตุลาคม 
2557) 

20 คน 1 

5 จัดทําคําสั ่งใหลูกจางประจําไดรับ
ค าตอบแทนพิเศษ (ครั้ ง ท่ี  2) (1 
ตุลาคม 2557) 

1 คน 1 

6 จั ด ทํ า คํ า สั ่ง เ ลื อ่ น ขั ้น ตอบแทน
พ นั ก ง า น ร า ช ก า ร  ป ร ะ จํ า ป
งบประมาณ พ.ศ. 2557 

31 คน 1 

7 จัดทําคําสั่งเลื ่อนเงินเดือนพนักงาน
มหาวิทยาลัย (1 ตุลาคม 2557) 

365 คน 1 

8 จัดทําคําสั่งใหขาราชการพลเรือนใน
สถาบัน อุดมศึกษาไดรับเงินเดือน
ต า ม บั ญ ชี เ งิ น เ ดื อ น ต า ม บั ญ ชี
เ งิ น เ ดื อ น ขั น้ ต่ าํ ขั ้น สู ง ใ ห ม             
(1 ธันวาคม 2557) 

104 คน 1 
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ลําดับ 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จํานวนผูเสนอขอ จํานวนฉบับ 
9 จัดทําคําสั่งแกไขคําสั่งใหขาราชการ

ไดรับเงินเดือนเพิ ่มขึ ้นตามคุณวุฒิ 
(เฉพาะราย) 

3 คน 1 

10 จัดทําคําสั่งเปลีย่นแปลงรายละเอียด
ในบญัชีแนบทายคําสั่งเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการ (เฉพาะราย) 

3 คน 1 

11 จัดทําคําสั่งเปลีย่นแปลงรายละเอียด
ในบัญชีแนบทายคําสั่งเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการ (เฉพาะราย) 

1 คน 1 

12 จัดทําคําสั ่งยกเลิกคําสั ่งแกไขคําสั ่ง
เลื ่อนเงินเดือนขาราชการ (เฉพาะ
ราย) 

1 คน 1 

13 จัดทําคําสั่งเปลีย่นแปลงรายละเอียด
ในบัญชีแนบทายคําสั่งเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการ (เฉพาะราย) 

1 คน 1 

14 จัดทําคําสั่งเปลีย่นแปลงรายละเอียด
ในบัญชีแนบทายคําสั่งเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการ (เฉพาะราย) 

1 คน 1 

15 จัดทําคําสั่งการปรับโครงสรางอัตรา
ค า จ า ง ลู กจ า งปร ะจํ า ของส ว น
ราชการ (1 ธันวาคม 2557) 

21 คน 1 

16 จัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการ 
ครั้งท่ี 2/2558 (1 เมษายน 2558) 

103 คน 1 

17 จัด ทํ า คําสั ่ง ให ข าราชการได รั บ
คาตอบแทนพิเศษ ครั้งท่ี 2/2558 (1 
เมษายน 2558) 

3 ราย 1 

18 จัดทําคําสั่งใหขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ตําแหนงวิชาการ
ไดรับ เ งินเดือนสูงกว า ขั ้นสู งของ
อันดับเดิม 

3 ราย 1 

19 จั ด ทํ า คํ า สั ่ง เ ลื ่อ น ขั ้น ค า จ า ง
ลูกจางประจํา (ครั้งท่ี 1) 1 เมษายน 
2558 

21 คน 1 
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ลําดับ 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จํานวนผูเสนอขอ จํานวนฉบับ 
20 จัดทําคําสั่งเลื ่อนเงินเดือนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ครั ้งที ่ 2/2558 (1 
เมษายน 2558) 

376 คน 1 

21 จัดทําคําสั ่งการปรับอัตราเงินเดือน
พนักงานมหาวิทยาลัย (1 ธันวาคม 
2557 – 31 มีนาคม 2558) 

364 คน 1 

22 จัดทําคําสั่งแกไขคําสั่งเลื่อนเงินเดือน
พนักงานมหาวิทยาลัย (1เมษายน 
2558) 

365 คน 1 

23 จัดทําคําสั ่งการปรับอัตราเงินเดือน
พนักงานมหาวิทยาลัย (1 เมษายน 
2558) 

372 คน 1 

24 ดําเนินการเสนอขอพระราชทาน
เครื ่องราชอิสริยาภรณ ประจําป  
2558 ใหแก ขาราชการ กรรมการ
ผู ท ร ง คุณวุฒิ พนั ก ง านร าช กา ร 
พ นั ก ง า น ม ห า วิ ท ย า ลั ย  แ ล ะ
ลูกจางประจํา 

30 คน 1 

25 ดําเนินการเสนอขออนุมัติทะเบียน
ตําแหนงประเภทผูบริหาร 

17 คน 6 

 
 
4. งานกาํหนดตาํแหนงทางวิชาการ  
ผลการดําเนินงานการกําหนดตําแหนงทางวิชาการ ตั้งแตวันที่ 1 ต.ค. 2557 – 30 ก.ย. 2558 บัญชีรายชื่อ
ขาราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ท่ีเสนอขอกําหนดตําแหนง 
 
ลาํดับ ชื่อ – สกุล สาขาท่ีไดรับการ

แตงต้ัง 
ตําแหนงท่ีขอกาํหนด

ทางวิชาการ/ตําแหนงท่ี
ไดรับการแตงต้ัง 

วันท่ีอนุมัติแตงต้ัง
ใหดาํรงตําแหนง 

หมายเหตุ 

1 ดร. สําราญ ทาวเงิน ภาษาอังกฤษ ผศ. 5 มิถุนายน 2557  
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งานสรุปรายงานการเสนอขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ 
จํานวนผูสงผลงาน  
เพ่ือเสนอขอกําหนด
ตําแหนงทางวิชาการ 

ขอกําหนดตําแหนง 
ผูชวยศาสตราจารย  

(ผศ.) 

ขอกําหนดตําแหนง 
รองศาสตราจารย 

(รศ.) 

อยูระหวาง
ดําเนินการ 

 
จํานวนผูท่ี   

ไดรับการแตงตั้ง 
จํานวนผูท่ีไมได
รับการแตงตั้ง 

จํานวนผูท่ีไดรับ
การแตงตั้ง 

จํานวนผูท่ี
ไมไดรับการ

แตงตั้ง 
ผศ. รศ. 

19 1 - - - 16 2 
 
 
 

 

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 

ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จํานวน/ราย หมายเหตุ 

1. รอเขาท่ีประชุมสภาวิชาการและสภา

มหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติแตงตั้งให

ดํารงตําแหนงรองศาสตราจารย/ผูชวย

ศาสตราจารย 

3  ราย  

2. เขาท่ีประชุม ๕ ศ. เพ่ือพิจารณาผลการ

ประเมินจากคณะกรรมการผูอานผลงานทาง

วิชาการ 

3  ราย  

3. พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

ประเมินผลงานทางวิชาการ (ผูอาน) 

4  ราย  

4. รอเขาท่ีประชุม ๕ ศ. เพ่ือพิจารณาแตงตั้ง

ผูอาน 

4  ราย  

5. รอผลการประเมินคณะกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการ 

(ผูอาน) 

4  ราย  

 
งานคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย 

 

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 

ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จํานวน/ครั้ง หมายเหตุ 

1. การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล

ประจํามหาวิทยาลัย 

2  ครั้ง  
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5. งานสรรหา 

งานสรรหาและคัดเลือกบุคลากร (สายวิชาการ และสายปฎิบัติการ พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 
ลําดับ 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จํานวนอัตราท่ีเปดรับ จํานวนบุคคลท่ีบรรจุและแตงตั้ง 
1 ประกาศรั บส มั ครแข ง ขั นและ

คัด เลื อกบุ คคล  เ พื ่อบรรจุ และ
แตงตั ้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
ครั้งท่ี 1/2558 

สายวิชาการ   20 อัตรา 
สายปฎิบัติการ  1 อัตรา 

 

สายวิชาการ     9 อัตรา 
สายปฎิบัติการ  1 อัตรา 

2 
 

ประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือ
บรรจุ และแต งตั ้ง เปนพนักงาน
มหาวทิยาลัย  ครั้งท่ี 2/2558 

สายวิชาการ   17 อัตรา สายวิชาการ     9 อัตรา 

 
 
 

 งานสรรหาและคัดเลือกบุคลากร (ลูกจางช่ัวคราว) 

 
ลําดับ 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จํานวนอัตราท่ีเปดรับ จํานวนบุคคลท่ีบรรจุและจาง 
1 ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพือ่

จางเปนลูกจางชั่วคราว ครั้งท่ี 1/2558 
4 อัตรา 4 อัตรา 

2 
 

ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อ
จางเปนลูกจางชั่วคราว ครั้งท่ี 2/2558 

3 อัตรา 2 อัตรา 
 

3 ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อ
จางเปนลูกจางชั่วคราว ครั้งท่ี 3/2558  

1 อัตรา 1 อัตรา 
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 งานสรรหาและคัดเลือกบุคลากร (ลูกจางช่ัวคราว กรณีพิเศษ) 

 
ลําดับ 

 
รายละเอียด 

 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จาํนวน สังกัด 
1 รับสมัครลูกจางชั ่วคราว กรณีพิเศษ ตําแหนง 

พนักงานขับรถยนต 
1 อัตรา สํานักงานอธิการบดี 

2 
 

รับสมัครลูกจางชั ่วคราว กรณีพิเศษ ตําแหนง  
อาจารยประจําพิเศษ 

1 อัตรา คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

3 รับสมัครลูกจางชั ่วคราว กรณีพิเศษ ตําแหนง  
พนักงานสถานท่ี  

1 อัตรา สํานักงานอธิการบดี 

 
 
 ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 

 
ลําดับ 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

รายละเอียดและจาํนวนคน 
1 ง า น ต ร ว จ ส อ บ ป ร ะ วั ติ อ า ช ญ า ก ร ร ม 

ตรวจเช็คประวัติ และพิมพลายนิ้วมือ   
ตรวจสอบประวัติพนักงานมหาวิทยาลัยที่เขารับการบรรจุ     
ครั้งท่ี 1/2558 และ 2/2558  จํานวน 19 คน ดําเนินการ
เสร็จสิ้นเรียบรอย 

 
 
 ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการและสายปฎิบัติการ) 

 
ลําดับ 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

ตรวจสอบคณุวุฒิ 
1 ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของสายวิชาการ 

และสายปฎิบัติการ ทั้งปริญญาตรี ปริญญา
โท และปริญญาเอก 

สายวิชาการ      194  คน 
สายปฎิบัติการ   121  คน 
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6. งานบริหารและธุรการ 

 
ลําดับ 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จํานวนผูเสนอขอ จํานวนฉบับ 
1 หนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองการปฏบิติังาน/

หนังสือรับรองฉบับภาษาอังกฤษ 
190 204 

2 งานการลงเวลาปฏบัิติราชการของผูบรหิารและ
บุคลากรทุกประเภท 

230 230 

3 สรุปและบันทึกขอมูลวันลาทุกประเภทของ
บุคลากร 

136 477 

4 ลงทะเบียนรบัสงเอกสาร  หนังสอืภายนอกและ
ภายในและจดัทําระบบงานสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส 

- 1075 

5 พิมพหนังสือราชการคําสั่ง  บันทึกขอความ 15 19 
       

 

งานจัดซ้ือจัดจาง – จัดทําชุดเบิกโครงการและงาน กศ.ปช. 
 

ลําดับ 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จํานวนผูเสนอขอ จํานวนฉบับ 
1 ดําเนินการจัดทํา  ซื้อ-จาง  เบิกจายพัสดุ/ 

ครุ ภัณและ เอกสารยื ม เ งิน ในระบบ Pmis 
ดําเนินการจัดทํา  ซื ้อ-จาง เบิกจายพัสดุ/
ครุภัณฑ  ในระบบ (E-GP) การจัดซื้อจัดจาง
ภ า ค รั ฐ ด ว ย ร ะ บ บ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส  ข อ ง
กรมบัญชีกลาง 

35 45 

2 ดํา เ นินการจัดทําเอกสารการเบิกจายการ
ปฏิบัติงาน ภาค กศ.ปช ของผูบริหาร คนขับรถ  
และบุคลากรในมหาวิทยาลัย 

26 26 

3 จัดทําเบิกจายคาโทรศัพทของหนวยงาน ใน
ระบบ Pmis 

12 12 
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7. งานกองทุน และศึกษา  ดูงาน 
ลาศึกษาตอ ของ บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย  

 
ลําดับ 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

ราย 
1 ขาราชการ - 
2 พนักงานมหาวิทยาลัย 6 
3 พนักงานราชการ - 
4 ลูกจางชั่วคราว 1 

 

 

ขอรับทุนสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากร 

 
ลําดับ 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จํานวนผูเสนอขอ ราย 
1 ขาราชการ - - 
2 พนกังานมหาวิทยาลัย 5 4 
3 พนักงานราชการ - - 
4 ลูกจางชั่วคราว - - 

 

 
ขอเบิกเงินทุนสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากร 

 
ลําดับ 

 
รายละเอียดของงาน 

 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

ครั้ง 
1 ปริญญาเอก 51 
2 ปริญญาโท - 
3 ปริญญาตรี - 

 
 

รายงานผลการศึกษา 
 

ลําดับ 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

ครั้ง 
1 ปริญญาเอก 84 
2 ปริญญาโท 28 
3 ปริญญาตรี - 
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ตรวจสอบคุณวุฒิผูท่ีสําเร็จการศึกษาและปรับเงินเดือนเพ่ิมข้ึนตามคุณวุฒิ 
 

ลําดับ 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

จํานวนผูท่ีปรับเพ่ิมวุฒิ 
(ราย) 

จํานวนผูท่ีไดรับเงินเดือนตามวุฒิ 
(ราย) 

1 ขาราชการ 1 1 
2 พนักงานมหาวิทยาลัย 2 2 
3 พนักงานราชการ - - 
4 ลูกจางชั่วคราว - - 

 

 
พนักงานมหาวิทยาลัยทีข่อรับสวัสดิการเงินบําเหน็จกรณีเสียชีวิตและสวัสดิการเงินฌาปนกิจ

สงเคราะห 
 

ลําดับ 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ปริมาณงาน 
ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2557 – 30 กนัยายน 2558 

ราย 
1 สวัสดิการเงินบําเหน็จกรณีเสียชีวิต 2 
2 สวัสดิการเงินฌาปนกิจสงเคราะห - 

 

 

การประกันคณุภาพ 
หลักฐานอางอิง 
องคประกอบท่ี 5  การบริหารจัดการ 
ตัวบงช้ีท่ี 5.1 การบริหารของสถาบันเพ่ือการกํากับติดตามผลลัพธตามพันธกิจ กลุมสถาบันและเอกลักษณ
ของสถาบัน  (สกอ.  5.1) 
  ขอ 6  การกํากับติดตามผลการดําเนินงานตามแผนการบริหารและแผนพัฒนาบุคลากร   
สายวิชาการ  และสายสนับสนุน 
 
กระบวนงาน กํากับติดตามผลการดําเนินงานตามแผนการบริหารและแผนพัฒนาบุคลากรสาวิชาการและ
สายสนับสนุน  ประจําปงบประมาณ  พ.ศ.  2557 
 
ผูจัดเก็บขอมูล นายยอดชาย  สายทอง  
  นายศิริชัย  ตากสุก 
  นายวีระวัตต  ศงสนันทน 


