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เอกสารแนบท้ายข้อบังคับ 2 
ท้ายข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ว่าด้วยมาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 
ให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน พ.ศ. 2557 

------------------------------ 
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

1. ต าแหน่งเลขที่ 0368 
ชื่อต ำแหน่ง          บุคลากร                       ระดับ       ปฏิบัติการ         . 
สังกัด งานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา    . 
ขอก ำหนดเป็นต ำแหน่ง          บุคลากร                    ระดับ       ช านาญการ                            .      

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
2.1 ด้านการปฏิบัติการ 

2.1.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้ง
บุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

(1) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรออกหนังสือ
แจ้งให้ทุกหน่วยงำนด ำเนินกำรแจ้งให้พนักงำน
มหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนภำยในหน่วยงำนจัดท ำ
แบบประเมินค่ำงำนต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะ
หรือเชี่ยวชำญเฉพำะ ระดับช ำนำญกำร และระดับ
ช ำนำญกำรพิเศษ โดยให้ผู้ขอจัดท ำข้อมูลตำมแบบ
ประเมินค่ำงำนตำมเอกสำรแนบท้ำยข้อบังคับ 2 
ท้ำยข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ       
ว่ำด้วย มำตรฐำนกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำร
แต่งตั้งข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2557 ก ำหนด เพื่อให้กำร
ประเมินค่ำงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และ
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ข้อบังคับมหำวิทยำลัยฯ 
ก ำหนด 

(2 )  ด า เนินการ เ กี่ ย วกับกำรจั ดท ำ
ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
เรื่อง กำรประเมินค่ำงำนเพ่ือก ำหนดระดับต ำแหน่ง 
ประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ ระดับ
ช ำนำญกำร ของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน 
ในการจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินค่ำ
งำนเพ่ือก ำหนดระดับต ำแหน่ง พร้อมทั้งแจ้งเวียนให้

2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
2.1.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้ง

บุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(1) รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องและตรวจสอบ

ควำมถูกต้องของข้อมูลที่ ใช้ในกำรพิจำรณำกำร
ก ำหนดระดับต ำแหน่งและแต่งตั้งบุคลำกรสำย
สนับสนุนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น เช่น ตรวจสอบ
ระยะเวลำของกำรปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัย เป็นไป
ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 
กรอบต ำแหน่ง อัตรำก ำลังของหน่วยงำนที่เสนอขอ
ก ำหนดต ำแหน่ง เพื่อให้กำรพิจำรณำก ำหนดระดับ
ต ำแหน่งและแต่งตั้งบุคลำกรสำยสนับสนุนให้ด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้นเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและถูกต้อง
ตำมประกำศ ก.พ.อ. และข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำช
ภัฏพระนครศรีอยุธยำก ำหนด 

(2) ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงำน
ภำยในมหำวิทยำลัยในกำรจัดท ำข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
กำรประเมินค่ำงำนของทุกหน่วยงำนที่จะขอประเมิน
ค่ำงำน และกำรจัดส่งเอกสำรเพ่ือประกอบกำร
พิจำรณำกำรประเมินค่ำงำนส ำหรับพนักงำน
มหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำร เพื่อให้กำร
ด ำ เนิน งำนกำรประเมินค่ ำ งำนของพนักงำน
มหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำรเป็นไปด้วยควำม
เรี ยบร้อยและมีประสิทธิภ ำพตำมที่ ประกำศ
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ทุกหน่วยงำนทรำบ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และบรรลุตำม
วัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 

(3) ด าเนินการ เกี่ยวกับกำรรวบรวม
ข้อมูลเอกสำรกำรพิจำรณำในต ำแหน่งที่ขอประเมิน
ค่ำงำน โดยท าหน้าที่ตรวจสอบรำยละเอียดข้อมูล 
ได้แก่  ชื่ อต ำแหน่ ง  เลขที่  สั งกัด  หน้ำที่ ควำม
รับผิดชอบเดิมและใหม่ของต ำแหน่ง ลักษณะงำนที่
ปฏิบัติเดิมและใหม่ของต ำแหน่ง เพื่อให้เอกสำรของ
ผู้ขอประเมินค่ำงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเงื่ อนไขกำรก ำหนด
ต ำแหน่งและหลักเกณฑ์กำรประเมินค่ำงำน 

(4) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรประเมินค่ำงำนของต ำแหน่งโดยท า
หน้าที่รวบรวมเอกสำรของผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งให้
คณะกรรมกำรประเมินค่ำงำนพิจำรณำกลั่นกรอง
กำรประเมินค่ำงำนตำมองค์ประกอบหลักเกณฑ์ที่
ประกำศมหำวิทยำลัยก ำหนด พร้อมทั้งสรุปผลกำร
ประเมินค่ำงำนเพ่ือน ำเสนอต่อคณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.บ.ม.) 
พิจำรณำอนุมัติ และน ำเสนอต่อสภำมหำวิทยำลัยมี
มติรับทรำบกำรก ำหนดกรอบต ำแหน่งในหน่วยงำน 
เพื่อให้กำรด ำเนินกำรประเมินค่ำงำนด ำเนินกำรไป
ด้วยควำมเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ ตาม
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ   
ว่ำด้วย มำตรฐำนกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำร
แต่งตั้งข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2557 ก ำหนด 

(5 )  ด า เนินการ เ กี่ ย วกับกำรจั ดท ำ
ป ร ะ ก ำ ศ ก ำ ร ข อก ำ ห น ด ต ำ แ ห น่ ง พนั ก ง ำ น
มหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน ประเภทวิชำชีพเฉพำะ
หรือเชี่ยวชำญเฉพำะ ระดับช ำนำญกำร ของ
หน่วยงำนที่สภำมหำวิทยำลัยมีมติก ำหนดกรอบ
ต ำแหน่ง โดยเสนออธิกำรบดีลงนำม พร้อมทั้งมี
หนังสือแจ้งเวียนให้หน่วยงำนแจ้งให้พนักงำน
มหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนได้ทรำบร่วมกันและ
ประสำนกับงำนประชำสัมพันธ์ให้เผยแพร่ประกำศ
ลงบนเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัย เพื่อให้พนักงำน

มหำวิทยำลัยก ำหนด 
(3) ตรวจสอบระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน

ของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำรของ
แต่ละหน่ วยงำนในมหำวิทยำลั ยว่ ำพนักงำน
มหำวิทยำลัยในแต่ละต ำแหน่ง มีคุณสมบัติเฉพำะ
ต ำแหน่งตรงตำมที่ ก.พ.อ. ข้อบังคับมหำวิทยำลัย 
หรือประกำศมหำวิทยำลัยก ำหนดหรือไม่  โดย
ประสานงานกับเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบงำนด้ำน
บริหำรงำนบุคคลให้ตรวจสอบกำรปฏิบัติรำชกำร
ของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำร
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และเป็นไปตำมระเบียบ 
ประกำศ และข้อบั งคับมหำวิทยำลั ยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ 

(4) ตรวจสอบเอกสำรกำรประเมินค่ำงำน
ของหน่วยงำนที่จะเสนอขอส่งก ำหนดระดับต ำแหน่ง
เป็นไปตำมองค์ประกอบหลักเกณฑ์ที่ประกำศ
มหำวิทยำลัยก ำหนด ให้ค ำปรึกษำและค ำแนะน ำใน
การจัดท ำรำยละเอียดกำรประเมินค่ำงำนของ
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนที่จะเสนอขอ
ประเมินค่ำของต ำแหน่งนั้น ให้ถูกต้องตำมประกำศ 
และข้อบังคับของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ
ก ำหนด เพื่อให้กำรด ำเนินกำรประเมินค่ำงำนของ 
แต่ละต ำแหน่งเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและถูกต้อง
ตรงตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

(5) ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินค่ำงำนของแต่ละ
ต ำแหน่งเพ่ือก ำหนดระดับต ำแหน่งของทุกหน่วยงำน
ในมหำวิทยำลัยให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยก่อน
น ำเสนอที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล
ประจ ำมหำวิทยำลัยเห็นชอบและอธิกำรบดีลงนำม 
เพ่ือให้กำรประเมินค่ำงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย
และมีประสิทธิภำพ พร้อมทั้ งประสานงานกับ
เจ้ำหน้ำที่ที่ รับผิดชอบด้ำนบริหำรงำนบุคคลให้
ด ำเนินกำรจัดส่งค ำสั่งพร้อมเอกสำรกำรประเมิน   
ค่ำงำนให้กับคณะกรรมกำรที่ ได้รับกำรแต่งตั้ ง
ประเมินเอกสำรภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด และให้
เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมเชิญ
คณะกรรมกำรร่วมประชุมเพ่ือพิจำรณำสรุปผลกำร
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
มหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนได้เตรียมควำมพร้อมใน
กำรประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งต่อไป 
ตามหลักเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

(6) ด าเนินการจัดท ำประกำศมหำวิทยำลัย
ให้พนักงำนมหำวิทยำลัยเสนอผลงำนเพ่ือประเมิน
เข้ำสู่ต ำแหน่งสูงขึ้น โดยเสนอประกำศให้อธิกำรบดี
ลงนำมเพื่อให้กำรด ำเนินกำรประเมินเข้ำสู่ต ำแหน่ง
สูงขึ้นด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อยตามที่
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยก ำหนด 

(7) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรรวบรวม
ข้อมูลพนักงำนมหำวิทยำลัยที่ยื่นเสนอขอก ำหนด
ต ำแหน่ง โดยท าหน้าที่ รับเรื่อง และตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ เสนอขอก ำหนดต ำแหน่ งตำม
ประกำศที่ มหำวิทยำลั ยก ำหนด เพื่ อ ให้กำร
ด ำเนินกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย และถูกต้องเป็นไปตามมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่งที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

(8) ด าเนินการจัดท ำค ำสั่งมหำวิทยำลัย
แต่งตั้งคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิตรวจผลงำน โดย
ท าหน้าที่จัดพิมพ์ (ร่ำง) ค ำสั่งมหำวิทยำลัยเสนอต่อ
ที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนเพ่ือพิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบก่อนเสนออธิกำรบดีลงนำมและ
ด ำเนินกำรส่งผลงำนให้คณะกรรมกำรพิจำรณำ
ผลงำนต่อไป เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และบรรลุตำมวัตถุประสงค ์

(9) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือพิจำรณำผลงำน โดย
ท าหน้าที่จัดท ำวำระกำรประชุม พร้อมทั้งสรุป
รำยงำนกำรประชุม ก่อนน ำเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และบรรลุตำมวัตถุประสงค์ 

(10) ด าเนินการจัดท ำค ำสั่งกำรก ำหนด
ระดับต ำแหน่ง โดยท าหน้าที่เสนอค ำสั่งให้อธิกำรบดี
ลงนำมแต่งตั้งให้พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น และประสำนไปยังหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำร เพื่อให้กำรด ำเนินกำรเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ  

ประเมินค่ำงำนตำมค ำสั่งที่ได้รับมอบหมำยตาม
ระยะเวลาที่ก ำหนด ทั้งนี้ เพื่อให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยถูกต้องตำมที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด และส ำเร็จลุล่วงไปได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

(6) ติดตำมและควบคุมกำรส่งเอกสำร
กำรประเมินค่ำงำนของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำย
สนับสนุนวิชำกำรของทุกหน่วยงำนให้ด ำเนินกำร
จัดส่งเอกสำรกำรประเมินค่ำงำน ให้ เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่มหำวิทยำลัยก ำหนดไว้ในปฏิทินกำร
ด ำเนินงำน และบังเกิดผลดีต่อหน่วยงำน 

(7) ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรจัดท ำ
ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิตรวจผลงำน
กำรประเมินผลงำนของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำย
สนับสนุนวิชำกำรแต่ละบุคคลให้ เป็นไปตำมที่
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ
ก ำหนด เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ และบรรลุตำม
วัตถุประสงค์ 

(8) รวบรวมเอกสำรและตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของเอกสำรที่เกี่ยวข้องในการจัดท ำ
ระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินผลงำนของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำย
สนับสนุนวิชำกำรให้ถูกต้องเรียบร้อย และตรวจสอบ
รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำรให้กับ
เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบด ำเนินกำรให้ถูกต้องเรียบร้อย
และส ำเร็จลุล่วงตำมวัตถุประสงค์ 

(9) ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรจัดท ำ
ค ำสั่งมหำวิทยำลัยในกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งของ
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุนวิชำกำรด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้น เพื่อให้กำรด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้งฯ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องตำม
ระเบียบ ประกำศ และข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ พร้อมทั้งประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ที่
รับผิดชอบให้ด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบ
สำรสนเทศ ข้อมูลในทะเบียนประวัติ ข้อมูลในระบบ
คอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งให้แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ งำนกำรเงินและบัญชีเปลี่ยนระดับต ำแหน่ง 
และหน่วยงำนต้นสั งกัดรับทรำบ เพื่ อให้กำร
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

(10) บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับกำรเปลี่ยนแปลง
ระดับต ำแหน่งของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำย
สนับสนุนวิชำกำร ในระบบคอมพิวเตอร์โปรแกรม 
Microsoft excel และในระบบทะเบียนบัญชีถือจ่ำย
พนักงำนมหำวิทยำลัย และบันทึกข้อมูลในระบบ           
E – University ของมหำวิทยำลัย เพื่อใช้เป็นฐำนข้อมูล
ของบุคลำกรประเภทพนักงำนมหำวิทยำลัยเป็นไป
อย่ำงถูกต้อง และมีประสิทธิภำพง่ำยต่อกำรสืบค้น 

(11) ศึกษำ วิเครำะห์และปรับปรุงกำร
ปฏิบัติงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำม
ช ำนำญงำน และประสบกำรณ์สูง เพ่ือศึกษำรวบรวม
ข้อมูล จัดท ำ ปรับปรุง เสนอแนวทำงแก้ไขปัญหำ ให้
ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงเกี่ยวกับ
กำรประเมินค่ำงำนและกำรก ำหนดระดับต ำแหน่ง
และกำรแต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน
วิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พร้อมทั้งจัดท ำคู่มือ
กำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ที่รับผิดชอบ เพื่อให้เป็น
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำและตัดสินใจ และ
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ 
และบรรลุตำมวัตถุประสงค์ 

(12) ด าเนินการสร้ำงและพัฒนำวิธีกำร 
เครื่องมือเกี่ยวกับกำรประเมินค่ำงำนและกำรก ำหนด
ระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัย
สำยสนับสนุนวิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น เช่น 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินค่ำงำน หลักเกณฑ์กำร
ก ำหนดระดับต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือ
เชี่ยวชำญเฉพำะ ระดับช ำนำญกำร และระดับ
ช ำนำญกำรพิเศษ แบบฟอร์มกำรประเมินค่ำงำน 
แบบฟอร์มกำรขอก ำหนดระดับต ำแหน่งช ำนำญกำร 
เป็นต้น  เพื่ อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์  และ
เป้ำหมำยของกำรบริหำรงำนบุคคลของทุกหน่วยงำน 

(13) พัฒนำ ออกแบบ ปรับปรุงวิธิกำร
จัดเก็บเอกสำร เพื่อลดขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน 
ประหยัดเวลำ และลดค่ำใช้จ่ำย สะดวกและง่ำยต่อ
กำรสืบค้น เช่น จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบของซีดีรอม 
ไฟล์ข้อมูล ลงบนเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัยเพ่ือ
จัดเก็บข้อมูลป้องกันกำรสูญหำย  
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
2.1.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

(1 )  ด าเนินการ เกี่ ยวกับขอก ำหนด
ต ำแหน่งทำงวิชำกำรของข้ำรำชกำรและพนักงำน
ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย สั ง กั ด ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ร ำ ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำทั้งระดับผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ รอง
ศำสตรำจำรย์ และศำสตรำจำรย์  โดยท าหน้าที่รับ
เรื่องและตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสำร คุณสมบัติเบื้องต้นของผู้เสนอขอก ำหนด
ต ำแหน่งทำงวิชำกำรตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 
เพื่อให้กำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ 
ที่ ก.พ.อ. และข้อบังคับมหำวิทยำลัยก ำหนด 

(2) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร โดยท า
หน้ำที่ประสำนกับงำนคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
เตรียมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนให้กับ
คณะกรรมกำร จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
รวมทั้งสรุปรำยงำนประชุม เพื่อให้กำรด ำเนินกำรจัด
ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และถูกต้องทันเวลำ 

(3) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรจัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอนและ
ประเมินเอกสำรประกอบกำรสอน โดยท าหน้าที่
จัดพิมพ์ค ำสั่ ง เสนอต่อฝ่ำยเลขำนุกำร ก.พ.ว . 
พิจำรณำค ำสั่งและน ำเสนอประธำนคณะกรรมกำร
พิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรลงนำม พร้อมทั้งจัดส่ง
เอกสำรประกอบกำรสอนและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ส่ง
ให้คณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอนและ
ประเมินเอกสำรประกอบกำรสอนของผู้ขอก ำหนด
ต ำแหน่งต่อไปภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด เพื่อ
ด ำเนินกำรตำมข้อบังคับของมหำวิทยำลัยว่ำด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีกำรเข้ำสู่ต ำแหน่งทำงวิชำกำรต่อไป 

(4) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรทำบทำม
และประสำนงำนกับกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งท ำ
หน้ำที่ประเมินผลงำนทำงวิชำกำร (Reader) โดย 
ท าหน้าที่รวบรวมและจัดส่งเอกสำรและผลงำนของ 
ผู้ ข อก ำ หนด ต ำแหน่ งทำงวิ ชำกำร นั ดประชุ ม
คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ พร้อมทั้งสรุปผลกำร

2.1.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) รวบรวมเอกสำรข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

และตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรที่ใช้ในการ
พิจำรณำกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร
ของผู้เสนอขอ เช่น ตรวจสอบระยะเวลำของกำร
ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัย เป็นไปตำมที่ ก.พ.อ. 
ก ำหนด เพื่อให้กำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำง
วิ ช ำกำรของบุ คลำกรสำยวิ ช ำกำร  ประ เภท
ข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัยด ำเนินกำร
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และถูกต้องตำมประกำศ 
ก . พ . อ .  แ ละข้ อบั ง คั บมหำ วิ ทย ำลั ย ร ำชภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำก ำหนด 

 (2) ด าเนินการประสำนงำนกับผู้เสนอ
ขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร ประเภทข้ำรำชกำร
และพนักงำนมหำวิทยำลัย ในการจัดส่งบันทึก
ข้อควำมเสนอขอ แบบค ำขอรับกำรพิจำรณำ
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร เอกสำรประกอบกำรสอนหรือ
เอกสำรค ำสอน ผลงำนทำงวิชำกำร เพื่อให้กำรจัดส่ง
เอกสำรกำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรของ         
ผู้เสนอขอด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้อง
ตำมเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 

(3) ด าเนินการประสำนงำนกับคณบดี
ในการน ำผลงำนทำงวิชำกำรที่ได้ผ่ำนกำรพิจำรณำ
กลั่นกรองกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร
ของผู้ เสนอขอยื่นต่องำนบริหำรงำนบุคคล ฝ่ำย
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำง
วิชำกำร (ก.พ.ว.) ของมหำวิทยำลัย เพื่อให้กำร
ด ำเนินกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรของ
คณะเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และถูกต้องตำมแนว
ปฏิบัติมหำวิทยำลัยก ำหนด 

(4) ด าเนินการตรวจสอบควำมถูกต้อง 
สมบูรณ์ของเอกสำรของผู้ยื่ น เสนอขอก ำหนด
ต ำแหน่งทำงวิชำกำรก่อนน ำเสนอต่อเลขำนุกำร
คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
(ก.พ.ว.) กรณีที่มีควำมถูกต้อง สมบูรณ์ ครบถ้วน ให้
เจ้ ำหน้ ำที่ ง ำนบริหำรงำนบุคคลที่ รั บผิ ดชอบ
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป และกรณีที่ไม่มีควำม
ถูกต้อง สมบูรณ์ ครบถ้วน จะด ำเนินกำรประสำนงำน
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ประเมินของกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อให้กำร
ด ำเนินกำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย และถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ที่ 
ก.พ.อ. ก ำหนด 

(5) ด าเนินการเกี่ยวกับรวบรวมข้อมูล
และเอกสำรผลของกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำง
วิชำกำรของคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิเสนอต่อ
ค ณ ะก ร ร ม ก ำ ร ก . พ . ว .  เ ส น อส ภ ำ วิ ช ำ ก ำ ร
มหำวิทยำลัย และน ำเสนอต่อสภำมหำวิทยำลัย
พิจำรณำอนุมัติแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำร
ต่อไป เพื่ อให้กำรด ำ เนินกำรเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพถูกต้องตำมหลักเกณฑ์
ที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 

(6) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรจัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้งผู้ที่ได้รับกำรก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร โดย
ท าหน้าที่จัดพิมพ์ค ำสั่งเสนอให้อธิกำรบดีแต่งตั้งให้
ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำร และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทรำบเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ พร้อม
ทั้งประสำนงำนไปยังงำนกำรเงินและบัญชี เพื่อ
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินต ำแหน่งทำงวิชำกำรให้เป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อยและถูกต้อง 

(7) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรจัดท ำค ำสั่ง
แก้ไขกำรเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรกรณีที่มีกำร
เปลี่ยนแปลงรำยละเอียดบัญชีเงินเดือนในแต่ละรอบ
ของกำรเลื่อนเงินเดือน โดยท าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อมูลกำรเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรในประวัติ 
ก.พ.7 ในกำรแก้ไขค ำสั่งเลื่อนเงินเดือนฯ ในแต่ละ
ครั้งที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้ออกค ำสั่งเลื่อนเงินเดือนฯ 
ไปแล้ว เพื่อให้กำรเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำร
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยถูกต้องตำมข้อเท็จจริง 

(8) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรขออนุมัติ
ทะเบียนต ำแหน่งทำงวิชำกำร โดยท าหน้าที่รวบรวม
เอกสำรเกี่ยวกับกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำง
วิชำกำรของผู้เสนอ มติที่ประชุมของคณะกรรมกำร
แต่ละชุด และจัดพิมพ์หนังสือขอควำมเห็นกำร
ก ำหนดต ำแหน่งและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งทำง
วิชำกำรไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบเพ่ือขออนุมัติทะเบียน

กับเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรของคณะ หรือผู้เสนอขอ ในการ
ด ำเนินกำรให้ถูกต้องตำมประกำศมหำวิทยำลัย
ก ำหนด เพื่อใหก้ำรด ำเนินกำรของเอกสำรผู้ยื่นเสนอ
ขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ 

(5) ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรจัดท ำ
ค ำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอน 
ของผู้ยื่นเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร สังกัด
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ก่อน
น ำ เสนอเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำ
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร เพื่อท าหน้าที่ประเมินผล       
กำรสอน ให้เป็นไปตำมข้อบังคับฯ และประกำศของ
มหำวิทยำลัย พร้อมทั้งมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่งำน
บริหำรงำนบุคคลที่รับผิดชอบ ประสำนงำนกับ
ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่ง
ทำงวิชำกำรปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งที่ได้รับมอบหมำย 
ภำยในระยะเวลำที่ ก ำหนด ทั้ งนี้  เพื่ อให้กำร
ประเมินผลกำรสอนด ำ เนินกำรไปด้ วยควำม
เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ ด ำเนินกำรได้ทัน
ภายในระยะเวลาที่ก ำหนด 

(6) ด าเนินการประสำนงำนกับเลขำนุกำร
และผู้ ช่ วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรพิจำรณำ
ต ำแหน่ งทำงวิ ชำกำร ในการติดต่อทำบทำม
คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท ำหน้ำที่ประเมิน 
ผลงำนทำงวิชำกำรและจริยธรรมและจรรยำบรรณ
ทำงวิชำกำร ก่อนประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่งำน
บริหำรงำนบุคคลที่รับผิดชอบจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิตรวจและประเมินผลงำน
ทำงวิชำกำร ก่อนจัดส่งเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำร
ประเมินผลงำนทำงวิชำกำรแก่คณะกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงำน ทั้ งนี้  เพื่อให้กำร
ประเมินผลงำนทำงวิชำกำรด ำเนินกำรไปด้วยควำม
เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ เสร็จเรียบร้อยทัน
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด  

(7) ติดตำมและควบคุมกำรส่งเอกสำร
ผลงำนทำงวิชำกำรของคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ
ในกำรพิจำรณำตรวจและประเมินผลงำนทำง
วิชำกำรให้ด าเนินการจัดส่งเอกสำรผลของกำร
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ต ำแหน่ง เพื่อให้กำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  

ประเมินผลงำนทำงวิชำกำร ให้เป็นไปตำมระยะเวลำ
ที่มหำวิทยำลัยก ำหนดไว้ในปฏิทินกำรด ำเนินงำน 
พร้อมทั้งประสำนกับคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิที่
แต่งตั้งให้ประเมินผลงำนทำงวิชำกำรเข้ำร่วมประชุม
เพ่ือพิจำรณำสรุปผลกำรประเมินผลงำนทำงวิชำกำร
ให้เป็นมติเอกฉันท์ ทั้งนี้ เพื่อให้กำรประเมินผลงำน
ทำงวิชำกำร ด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
ส ำเร็จลุล่วงได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

(8) ด าเนินการวำงแผนกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร โดย
ประสานงานกับเจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนบุคคลที่
รับผิดชอบในกำรรวบรวมข้อมูลเอกสำรกำรประชุม 
จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม ติดต่อนัดหมำย
คณะกรรมกำรให้เข้ำร่วมประชุม ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของระเบียบวำระกำรประชุม และตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร
พิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร เพื่อให้กำรด ำเนินกำร
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
ถูกต้องตำมที่ข้อบังคับและประกำศมหำวิทยำลัย 
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำก ำหนด 

(9) ตรวจสอบข้อมูลกำรเสนอเรื่องของ
เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนบุคคลที่รับผิดชอบ ในการ
ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรกำรพิจำรณำก ำหนด
ต ำแหน่งทำงวิชำกำรที่เกี่ยวข้องต่อคณะกรรมกำร
สภำวิชำกำร สภำมหำวิทยำลัย พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ และเสนออธิกำรบดีลงนำมค ำสั่งแต่งตั้ง
บุคลำกรสำยวิชำกำรทั้งประเภทข้ำรำชกำรและ
พนักงำนมหำวิทยำลัยให้ได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งทำงวิชำกำรเพื่อให้กำรด ำเนินกำรเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ ถูกต้อง
ตำมที่ข้อบังคับและประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำก ำหนด 

(10) ด าเนินการประสำนงำนกับงำน
กำรเงินและบัญชีที่รับผิดชอบด้ำนกำรเบิกจ่ำย
เงินเดือนและค่ำตอบแทนของข้ำรำชกำรและ
พนักงำนมหำวิทยำลัย ประสำนกับกองบริกำร
กำรศึกษำ กองนโยบำยและแผน และคณะแจ้งให้
ทรำบและด ำเนินกำรในส่วนที่ เกี่ยวข้องกับกำร
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ก ำหนดต ำแหน่งและแต่งตั้งข้ำรำชกำรและพนักงำน
มหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำร พร้อมทั้ง
ประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ งำนบริหำรงำนบุคคลที่
รับผิดชอบให้ด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบ
สำรสนเทศ ข้อมูลในทะเบียนประวัติ ข้อมูลในระบบ
คอมพิวเตอร์ เพื่อให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ  

(11)  ตรวจสอบกำรบันทึ กข้อมู ล
เกี่ยวกับกำรเปลี่ยนแปลงกำรก ำหนดต ำแหน่งและ
แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำรของข้ำรำชกำร
และพนักงำนมหำวิทยำลัย ในทะเบียนบัญชีถือจ่ำย
พนักงำนมหำวิทยำลัย และในระบบ E – University 
ของมหำวิทยำลัย ทั้งนี้ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง
ส ำหรับใช้เป็นฐำนข้อมูลของบุคลำกรเป็นไปอย่ำง
ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพง่ำยต่อกำรสืบค้น 

(12) ศึกษำ วิเครำะห์และปรับปรุงกำร
ปฏิบัติงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำม
ช ำนำญงำน และประสบกำรณ์สูง ในการศึกษำ
รวบรวมข้อมูล จัดท ำ ปรับปรุง เสนอแนวทำงแก้ไข
ปัญหำ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง
เกี่ยวกับกำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรของ
ข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัย พร้อมทั้งจัดท ำ
คู่มือกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ที่รับผิดชอบ เพื่อให้เป็น
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำและตัดสินใจ และ
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ 
และบรรลุตำมวัตถุประสงค์ 

(13) ด าเนินการสร้ำงและพัฒนำวิธีกำร 
เครื่องมือเกี่ยวกับกำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำง
วิชำกำรของข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัย 
เช่น หลักเกณฑ์และวิธีกำรยื่นเสนอขอก ำหนด
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร แบบฟอร์มกำรเสนอขอก ำหนด
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำร
เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร เป็นต้น ทั้งนี้
เพื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ และเป้ำหมำยของ
กำรบริหำรงำนบุคคลของทุกหน่วยงำน 

(14) พัฒนำ ออกแบบ ปรับปรุงวิธิกำร
จัดเก็บเอกสำร เพ่ือลดขั้นตอนในการปฏิบัติงำน 
ประหยัดเวลำ และลดค่ำใช้จ่ำย สะดวกและง่ำยต่อ
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
กำรสืบค้น เช่น จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบของซีดีรอม 
ไฟล์ข้อมูล ลงบนเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัย เพื่อ
จัดเก็บข้อมูลป้องกันกำรสูญหำย 

2.1.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อ

ข อ ง บุ ค ล ำ ก ร สั ง กั ด ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ร ำ ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำ ทั้งประเภทวิชำกำรและประเภท
สนับสนุนวิชำกำร โดยท าหน้าที่ประสำนงำนกับ
บุคลำกรที่ประสงค์จะลำศึกษำต่อ และหน่วยงำนของผู้
ประสงค์ลำศึกษำต่อ ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน และ
คุณสมบัติของผู้ที่จะขอลำศึกษำต่อก่อนน ำเสนอ
ผู้บริหำรพิจำรณำให้ควำมและอนุมัติต่อไป เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมขั้นตอนกำรเสนอเอกสำร และ
ถูกต้องตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย 

(2) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองกำรลำศึกษำต่อของ
บุคลำกร โดยท ำหน้ำที่รวบรวมเอกสำร ของบุคลำกรที่
จะขอลำศึกษำต่อ จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม สรุป
รำยงำนกำรประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้บุคลำกรผู้
ที่ลำศึกษำต่อ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ เพื่อให้
กำรด ำเนินกำรลำศึกษำต่อเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย
และมีประสิทธิภำพ 

(3) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรจัดท ำค ำสั่งลำ
ศึกษำต่อของบุคลำกร โดยท าหน้าที่จัดพิมพ์ค ำสั่งลำ
ศึกษำของบุคลำกรเสนออธิกำรบดีลงนำม และ
ประสำนงำนไปยังหน่วยงำนของผู้เสนอขอ กองบริกำร
กำรศึกษำ งำนกำรเงินและบัญชี  เพ่ือทรำบและ
ด ำเนินกำรต่อไป เพื่อให้กำรด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งลำ
ศึกษำต่อของบุคลำกรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภำพ 

(4) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรจัดท ำสัญญำ
ลำศึกษำต่อของบุคลำกร โดยท าหน้าที่ประสำนงำน
กับบุคลำกรที่จะขอลำศึกษำต่อให้มำด ำเนินกำร
จั ด ท ำ สั ญ ญ ำ ล ำ ศึ ก ษ ำ ต่ อ ต ำ ม แ บ บ ฟอร์ ม ที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด ผ่ำนงำนนิติกำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของสัญญำลำศึกษำ ก่อนน ำเสนอ
อธิกำรบดีลงนำมในสัญญำลำศึกษำต่อ เพื่อให้กำร
ด ำเนินกำรลำศึกษำต่อเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

2.1.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) รวบรวมเอกสำรและตรวจสอบ

ควำมถูกต้องของข้อมูลและเอกสำรที่ใช้ ในการ
ประกอบกำรพิจำรณำขออนุมัติลำศึกษำต่อของ
บุคลำกรในสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
ทั้งประเภทวิชำกำรและประเภทสนับสนุนวิชำกำร 
เช่น คุณสมบัติของบุคลำกรที่จะขออนุญำตลำศึกษำต่อ 
แผนอัตรำก ำลังของหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย 
กำรผ่ำนควำมเห็นชอบจำกผู้บังคับบัญชำของหน่วยงำน 
เป็นต้น ทั้งนี ้เพื่อให้กำรขออนุมัติลำศึกษำต่อเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อยและถูกต้องตำมระเบียบและ
ประกำศของมหำวิทยำลัย 

(2) ด าเนินการประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนบุคคลที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อ
ข อ ง บุ ค ล ำ ก ร สั ง กั ด ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ร ำ ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำ โดยมอบหมำยให้ด ำเนินกำรในการ
จัดประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรลำศึกษำต่อของ
บุคลำกรฯ นัดประชุมคณะกรรมกำรฯ จัดเตรียม
เอกสำรระเบียบวำระกำรประชุม สรุปรำยงำนกำร
ประชุม พร้อมทั้งให้บันทึกข้อควำมแจ้งมติกำร
ประชุมให้หน่วยงำนและผู้ที่ เกี่ยวข้องทรำบและ
ด ำเนินกำร ทั้งนี้ เพื่อให้กำรด ำเนินกำรลำศึกษำต่อ
ข อ ง บุ ค ล ำ ก ร สั ง กั ด ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ร ำ ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมี
ป ร ะสิ ท ธิ ภ ำพ  บ ร รลุ ต ำม วั ต ถุ ป ร ะส งค์ ข อ ง
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ  

(3) ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรจัดท ำ
ค ำสั่งกำรอนุญำตให้บุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัย         
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำไปศึกษำต่อทั้งภำคปกติ 
ภำคนอกเวลำรำชกำร และลำโดยใช้เวลำรำชกำร
บำงส่วน พร้อมทั้งมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
บุคคลที่รับผิดชอบด้ำนงำนลำศึกษำต่อประสำนงำน
กับงำนนิติกำรและบุคลำกรที่ได้รับอนุญำตให้ลำ
ศึกษำต่อด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อตำม
แบบฟอร์ มที่ มหำวิทยำลั ยก ำหนด และแนบ
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
และถูกต้องตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังก ำหนด 

(5)  ด า เนินการ เกี่ ยวกับทุนพัฒนำ
บุคลำกรของมหำวิทยำลัยในกำรลำศึกษำต่อของ
บุคลำกร โดยท ำหน้ำที่จัดท ำประกำศมหำวิทยำลัย
เรื่ อ งกำร เสนอขอรั บทุน พัฒนำบุ คลำกรของ
มหำวิทยำลัย เสนออธิกำรบดีลงนำม พร้อมทั้งแจ้ง
เวียนหนังสือและประกำศรับสมัครขอรับทุนฯ ให้ทุก
หน่วยงำนทรำบ ลงเว็บไซต์ประชำสัมพันธ์กำรยื่น
ขอรับทุนฯ เพื่อให้กำรด ำเนินกำรด ำเนินกำรเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องตำมระเบียบกำรขอรับ
ทุนของมหำวิทยำลัย 

(6) ด าเนินการท ำหน้ำที่รวบรวมข้อมูล
เอกสำรและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้รับทุนพัฒนำ
บุคลำกรก่อนน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำทุน
พัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัย ในการพิจำรณำ
อนุมัติทุนให้กับบุคลำกรของมหำวิทยำลัยต่อไป 
เพื่อให้กำรด ำเนินกำรขอรับทุนพัฒนำบุคลำกร
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยตำมระเบียบ และประกำศ
ของมหำวิทยำลัยต่อไป 

(7) ด าเนินการท ำหน้ำที่จัดท ำสัญญำรับ
ทุนของบุคลำกร โดยท าหน้าที่ติดต่อประสำนงำนกับ
ผู้ขอรับทุนพัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัย ในกำร
ท ำสัญญำรับทุนสนับสนุนกำรพัฒนำบุคลำกรของ
มหำวิทยำลัย ตรวจสอบเอกสำรและหลักฐำน ให้
ถูกต้องครบถ้วน และรวบรวมสัญญำทุนของบุคลำกร
มอบงำนนิติกำรด ำเนินกำรตรวจสอบสัญญำทุนของ
บุคลำกร ก่อนน ำเสนออธิกำรบดีเพ่ือพิจำรณำลงนำม
ในสัญญำทุน เพื่อให้กำรด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำรับ
ทุนพัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัยเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย และถูกต้องตำมข้อกฎหมำยก ำหนด 

(8) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรขอขยำย
ระยะเวลำศึกษำต่อของบุคลำกรในมหำวิทยำลัยที่ขอ
อนุญำตลำศึกษำต่อ โดยท าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล
ระยะเวลำกำรลำศึกษำต่อตำมที่ได้รับอนุญำตจำก
มหำวิทยำลัย ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำน กำร
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำในกำรลำศึกษำต่อ ในกำร
เสนอต่ออธิกำรบดีเพ่ือพิจำรณำอนุญำตให้ขยำย
ระยะเวลำศึกษำต่อได้ เพื่อใหก้ำรขอขยำยระยะเวลำ

รำยละเอียดของเอกสำรที่ เกี่ยวข้องกับกำรขอ
อนุญำตลำศึกษำต่อ ยื่นต่องำนบริหำรงำนบุคคล 
และงำนนิติ กำรด ำ เนินกำร ทั้ งนี้  เพื่ อให้กำร
ด ำ เ นิ น ก ำ ร ล ำศึ กษ ำต่ อ ขอ งบุ ค ล ำ ก รสั ง กั ด
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและถูกต้องตำมระเบียบ และ
ประกำศของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ
ก ำหนด 

(4 )  ควบคุมและตรวจสอบข้อมู ล
เอกสำรของบุคลำกรผู้เสนอขอทุนพัฒนำบุคลำกร
ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ โดย
มอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ งำนบริหำรงำนบุคคลที่
รับผิดชอบด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขออนุมัติทุนให้กับ
บุคลำกร ในการรวบรวมข้อมูล สรุปรำยชื่อบุคลำกร
ผู้ขอทุนฯ เสนอมหำวิทยำลัยพิจำรณำ และน ำเสนอ
เข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำทุนฯ ให้ควำม
เห็ นชอบก่อนอนุ มั ติ ต่ อ ไป  ทั้ ง นี้  เพื่ อ ให้กำร
ด ำ เ นิ น ก ำ ร อ นุ มั ติ ทุ น พั ฒ น ำ บุ ค ล ำ ก ร ข อ ง
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำด ำเนินกำรไป
ด้วยควำมเรียบร้อย และเป็นไปตำมระเบียบและ
ประกำศของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ
ก ำหนด 

(5) ด าเนินการควบคุมและตรวจสอบ
กำรจัดท ำสัญญำรับทุนพัฒนำบุคลำกรของสังกัด
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ตำมที่ได้
มอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ งำนบริหำรงำนบุคคลที่
รับผิดชอบด ำเนินกำรประสำนงำนกับบุคลำกร           
ผู้ขอรับทุนฯ และงำนนิติกำรด ำเนินจัดท ำสัญญำให้
ทุนฯ ก่อนเสนออธิกำรบดีลงนำมในสัญญำให้ทุนฯ
เพื่อให้กำรด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำให้ทุนพัฒนำ
บุคลำกรของมหำวิทยำลัยเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย
และเป็นไปตำมระเบียบ และประกำศมหำวิทยำลัย
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำก ำหนด 

(6) ด าเนินการตรวจสอบระยะเวลำ
สิ้นสุดของสัญญำอนุญำตให้ลำศึกษำต่อ และสัญญำ
ให้ทุนของบุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ ร่วมกับเจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำน
บุคคลที่รับผิดชอบ เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในกำร
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ศึกษำต่อเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและถูกต้องตำมที่
ประกำศมหำวิทยำลัยก ำหนด 

(9) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรรำยงำนตัว
กลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรที่ประสงค์จะขอ
รำยงำนตัวกลับจำกกำรลำศึกษำต่อ โดยท าหน้าที่
ประสำนงำนกับบุคลำกรที่จะขอรำยงำนตัวกลับจำก
ลำศึกษำ ให้เขียนแบบรำยงำนตัวกลับจำกลำศึกษำ
ต่อพร้อมทั้งแนบเอกสำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำจำก
กำรลำศึกษำต่อ หนังสือส่งตัวจำกสถำนศึกษำ          
ในกำรด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งให้รำยงำนตัวกลับจำก
ลำศึกษำต่อ เสนอต่ออธิกำรบดีลงนำมในค ำสั่งให้
บุคลำกรรำยงำนตัวกลับจำกลำศึกษำต่อ เพื่อให้กำร
ด ำเนินกำรรำยงำนตัวกลับจำกลำศึกษำต่อของ
บุคลำกรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน ในกำรอนุญำตให้ลำศึกษำ
ต่อ และติดตำมสัญญำให้ทุนกำรศึกษำแก่บุคลำกร
ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ เมื่อครบ
ก ำหนดตำมระยะเวลำ ทั้งนี้ เพื่อให้กำรด ำเนินงำน
ด้ำนกำรลำศึกษำต่อและทุนด าเนินการไปด้วยควำม
เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ และเพ่ือมิให้ส่งผล
กระทบต่อระบบกำรบริหำรงำนบุคคลเกี่ยวกับ
กำรศึกษำต่อของบุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ  

(7) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ
และชี้ แจง ข้อมูล เกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อทั้ ง
ภำยในประเทศ และต่ำงประเทศ รวมทั้งกำรไป
ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย และกำรขอรับ
ทุนสนับสนุนของมหำวิทยำลัย  เพื่อให้สำมำรถ
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องดังกล่ำวที่เกี่ยวข้องได้อย่ำง
ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ  

(8) บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับลำศึกษำต่อ
และทุนพัฒนำบุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ ลงในคอมพิวเตอร์รูปแบบ 
Microsoft Excel และระบบ E – University ของ
มหำวิทยำลัย ทั้งนี้ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องส ำหรับ
ใช้เป็นฐำนข้อมูลของบุคลำกรเป็นไปอย่ำงถูกต้อง 
และมีประสิทธิภำพง่ำยต่อกำรสืบค้น 

(9) ศึกษำ วิเครำะห์และปรับปรุงกำร
ปฏิบัติงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำม
ช ำนำญงำน และประสบกำรณ์สูง เพ่ือศึกษำรวบรวม
ข้อมูล จัดท ำ ปรับปรุง เสนอแนวทำงแก้ไขปัญหำ ให้
ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงเกี่ยวกับ
งำนกำรลำศึกษำต่อและทุน พร้อมทั้งจัดท ำคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ที่รับผิดชอบ เพื่อให้เป็นข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำและตัดสินใจ และสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และบรรลุ
ตำมวัตถุประสงค ์

(10) ด ำเนินกำรสร้ำงและพัฒนำวิธีกำร 
เครื่องมือเกี่ยวกับงำนกำรลำศึกษำต่อและทุนของ
บุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
เช่น หลักเกณฑ์และวิธีกำรยื่นเสนอขออนุญำตลำ
ศึกษำต่อ หลักเกณฑ์กำรขอรับทุนฯ แบบฟอร์มกำร
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
เสนอขอฯ และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรลำศึกษำต่อ 
กำรขอรับทุนสนับสนุน เป็นต้น ทั้ งนี้  เพื่ อให้
ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ และเป้ำหมำยของกำร
บริหำรงำนบุคคลของทุกหน่วยงำน 

(11) พัฒนำ ออกแบบ ปรับปรุงวิธิกำร
จัดเก็บเอกสำร เพ่ือลดขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน 
ประหยัดเวลำ และลดค่ำใช้จ่ำย สะดวกและง่ำยต่อ
กำรสืบค้น เช่น จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบของซีดีรอม 
ไฟล์ข้อมูล ลงบนเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัย เพื่อ
จัดเก็บข้อมูลป้องกันกำรสูญหำย 

(12) ศึกษำ วิเครำะห์ประเด็นปัญหำ 
ต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นในงำนที่รับผิดชอบ พร้อมหำแนว
ทำงแก้ไขและพัฒนำปรับปรุงระบบงำน รวมถึง
ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนอย่ำงต่อเนื่อง เพื่อให้
สำมำรถตัดสินใจและแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ให้ลุล่วงไป
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นไปตำมมำตรฐำนที่
ก ำหนด 

2.1.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  
(1) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรตรวจสอบ

คุณวุฒิกำรศึกษำของบุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัย   
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ในระดับปริญญำตรี 
ปริญญำโท และปริญญำเอก ทั้งภำยในประเทศและ
ต่ำงประเทศ ของสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุน
วิชำกำร  โดยจัดท ำหนั งสื อตรวจสอบคุณวุฒิ
กำรศึกษำจำกมหำวิทยำลัยไปยังสถำนศึกษำต้น
สังกัดที่บุคลำกรศึกษำในระดับต่ำง ๆ โดยมีเอกสำร
หลักฐำนกำรศึกษำ บทคัดย่อวิทยำนิพนธ์ หลักฐำน
กำรเปลี่ยนชื่อสกุล และหนังสือยินยอมให้ตรวจสอบ
คุณวุฒิกำรศึกษำ เพื่อให้กำรด ำเนินกำรตรวจสอบ
คุณวุฒิกำรศึกษำเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและเป็น
ประโยชน์ในกำรบรรจุและแต่งตั้งบุคลำกรสังกัด
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ และก ำหนด
อัตรำเงินเดือนต่อไป 

(2) ด าเนินการเทียบคุณวุฒิกำรศึกษำ
ข อ ง บุ ค ล ำ ก ร สั ง กั ด ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ร ำ ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำ โดยด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือไป
ยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำเพ่ือขอ
เทียบคุณวุฒิกำรศึกษำในต่ำงประเทศของบุคลำกร

2.1.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  
(1) ควบคุมและติดตำมกำรตรวจสอบ

ควำมถูกต้องของข้อมูลและเอกสำรที่ ใช้ในกำร
ประกอบกำร พิจำรณำกำรตรวจสอบคุณวุฒิ
กำรศึกษำของบุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำที่ส ำเร็จกำรศึกษำในระดับสูงขึ้น  
ของเจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนบุคคลที่รับผิดชอบ        
ในการจัดท ำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ ไป
ยังสถำบันกำรศึกษำที่อนุมัติ ให้บุคลำกรส ำเร็จ
กำรศึกษำ ทั้งภำยในประเทศและต่ำงประเทศ ทั้งนี้ 
เพื่อให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย
ถูกต้องตำมกฎหมำย และข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำก ำหนด 

(2) มอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
บุคคลที่รับผิดชอบประสำนงำนกับบุคลำกรในสังกัด
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำที่ส ำเร็จ
กำรศึกษำ ในการด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือและ
เอกสำรที่เก่ียวข้องกับกำรรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำไป
ยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) 
เพ่ือด ำเนินกำรตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำและให้
กำรรับรองคุณวุฒิทำงกำรศึกษำ และเทียบคุณวุฒิ
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ในระดับปริญญำตรี ปริญญำโท และปริญญำเอก 
จำกสถำบันกำรศึกษำต่ำง ๆ ที่ ก.พ. รับรองว่ำเป็น
สำขำใด ทำงใด เพื่อให้กำรเทียบคุณวุฒิสำมำรถ
น ำไปใช้ในกำรบรรจุและแต่งตั้ งบุคลำกรสังกัด
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ และก ำหนด
อัตรำเงินเดือนต่อไป 

กำรศึกษำในต่ำงประเทศของบุคลำกรในระดับ
ปริญญำตรี  ปริญญำโท และปริญญำเอก จำก
สถำบันกำรศึกษำต่ำง ๆ ที่ ก.พ. รับรองว่ำเป็นสำขำใด 
ทำงใด เพื่อให้กำรเทียบคุณวุฒิสำมำรถน ำไปใช้ใน
กำรบรรจุและแต่งตั้งบุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัย 
รำชภัฏพระนครศรีอยุ ธยำ และก ำหนดอัตรำ
เงินเดือนและค่ำจ้ำงต่อไป 

(3) บันทึกข้อมูลของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ
และได้รับกำรรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำเรียบร้อยแล้ว
จำกสถำบันกำรศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำ (สกอ.) ส ำนักงำน ก.พ. ลงในทะเบียน
ประวัติ และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ ทั้งนี้ เพื่อให้ได้
ข้อมูลที่เป็นปัจจุบันและถูกต้องมีประสิทธิภำพ 

(4) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ 
และชี้แจงข้อสงสัย เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรตรวจสอบ
คุณวุฒิ และกำรรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำ เพื่อให้
บุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
สำมำรถปฏิบัติงำนหรือด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้อง 
และมีประสิทธิภำพ และอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำ
ขอรับบริกำร 

(5) ศึกษำ วิเครำะห์ ประเด็นและ 
ปัญหำต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นในงำนที่รับผิดชอบพร้อมทั้ง
หำแนวทำงแก้ไขและพัฒนำปรับปรุงระบบงำน 
รวมถึงติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนอย่ำงต่อเนื่องเพื่อให้
สำมำรถตัดสินใจและแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ให้ลุล่วงไป
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นไปตำมมำตรฐำนที่
ก ำหนด 

2.1.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1)  ด า เนินการ เกี่ ยวกับกำรจัดท ำ

โครงกำรพัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัย โดยท า
ห น้ า ที่ บั น ทึ ก เ ส น อ ข อ อ นุ มั ติ จั ด โ ค ร ง ก ำ ร 
ประสำนงำนกับผู้บริหำรและหน่วยงำน จัดท ำบันทึก
เสนอผู้บริหำรของมหำวิทยำลัยขออนุมัติโครงกำร
จัดท ำงบประมำณ จัดท ำบันทึกแจ้ งผู้ เข้ำร่ วม
โครงกำร และประสำนงำนติดต่อหน่วยงำน/วิทยำกร 
ด ำเนินกำรโครงกำรตำมแผนที่ก ำหนดเพื่อให้กำร
จัดท ำโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัย
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

2.1.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) ค้นหำและวิเครำะห์ควำมต้องกำร

ของกำรด ำเนินกำรฝึกอบรมให้กับบุคลำกรในสังกัด
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ในการ
ออกแบบหลักสูตรของโครงกำรฝึกอบรมให้ตรงกับ
ควำมต้องกำรของมหำวิทยำลัย ทั้งนี้ เพื่อให้งำน
พัฒนำ บุ ค ล ำก รสั ง กั ด มห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ร ำ ชภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและ
มีประสิทธิภำพ บรรลุตรงตำมวัตถุประสงค์ 

( 2 )  ค ว บ คุ ม ก ำ รด ำ เ นิ น ง ำ น ข อ ง
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนบุคคลที่รับผิดชอบในกำรจัดทีม
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
(2) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรจัดอบรม

พัฒนำบุคลำกร โดยท าหน้าที่ประสำนกับบุคลำกร
และหน่วยงำน ให้ประชำสัมพันธ์กำรเข้ ำร่วม
โครงกำรอบรมพัฒนำบุคลำกร เพื่อให้กำรจัด
โครงกำรอบรมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภำพ ตรงตำมวัตถุประสงค์ของมหำวิทยำลัย 

(3) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรจัดท ำบันทึก
สรุปรำยงำนผลกำรจัดโครงกำรอบรมพัฒนำบุคลำกร 
ทั้งนี้ เพื่อให้กำรจัดท ำโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของ
มหำวิทยำลัยเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภำพ และเป็นประโยชน์ส ำหรับกำรจัด
โครงกำรอบรมให้กับบุคลำกรของมหำวิทยำลัยใน
ครั้งต่อไป 

วิทยำกรที่ เชี่ ยวชำญและมีควำมเหมำะสมกับ
หลักสูตรของโครงกำรฝึกอบรม ทั้งนี้ เพื่อให้กำรจัด
โครงกำรอบรมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภำพ ตรงตำมวัตถุประสงค์ของมหำวิทยำลัย 

(3) ควบคุมกำรด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม
โครงกำรพัฒนำบุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ เช่น ระยะเวลำของกำรจัด
โครงกำรฝึกอบรม งบประมำณที่ ใช้ด ำเนินกำร
ฝึกอบรม ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรเบิกจ่ำย
โครงกำรฝึกอบรม เป็นต้น ทั้งนี้  เพื่อให้กำรจัด
โครงกำรอบรมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภำพ ถูกต้องตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง  

(4) ศึกษำ วิเครำะห์และปรับปรุงกำร
ปฏิบัติงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำม
ช ำนำญงำน และประสบกำรณ์สูง เพ่ือศึกษำรวบรวม
ข้อมูล จัดท ำ ปรับปรุง เสนอแนวทำงแก้ไขปัญหำ ให้
ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงเกี่ยวกับ
งำนพัฒนำบุคลำกร พร้อมทั้ งจั ดท ำคู่ มื อกำร
ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ที่รับผิดชอบ เพื่อให้เป็นข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำและตัดสินใจ และสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และบรรลุ
ตำมวัตถุประสงค ์

(5) พัฒนำ ออกแบบ ปรับปรุงวิธิกำร
จัดเก็บเอกสำร เพื่อลดขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน 
ประหยัดเวลำ และลดค่ำใช้จ่ำย สะดวกและง่ำยต่อ
กำรสืบค้น เช่น จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบของซีดีรอม 
ไฟล์ข้อมูล ลงบนเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัยเพ่ือ
จัดเก็บข้อมูลป้องกันกำรสูญหำย 

(6) ศึกษำ วิเครำะห์ประเด็นปัญหำ        
ต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นในงำนที่รับผิดชอบ พร้อมหำแนว
ทำงแก้ไขและพัฒนำปรับปรุงระบบงำน รวมถึง
ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนอย่ำงต่อเนื่อง เพื่อให้
สำมำรถตัดสินใจและแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ให้ลุล่วงไป
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นไปตำมมำตรฐำนที่
ก ำหนด 

2.1.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรรวบรวม

2.1.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) ควบคุมและด าเนินการตรวจสอบ
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ข้อมูลและเอกสำรในกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ในการพิจำรณำกลั่นกรอง   
ผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับกำรเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำให้กับ
ข้ำรำชกำร  ลู กจ้ ำ งประจ ำ  พนักงำนรำชกำร 
พนักงำนมหำวิทยำลัย และกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ
ของมหำวิทยำลัย เช่น กำรนับระยะเวลำรับรำชกำร 
ประเภทต ำแหน่งและระดับต ำแหน่ง ให้เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย และถูกต้องตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย กำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้ำงเผือกและ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งมงกุฏไทย 
พ.ศ.2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(2) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรจัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองกำรเสนอ
ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี โดย
ท าหน้าที่จัดพิมพ์ค ำสั่งร่ำงแต่งตั้งคณะกรรมกำร
พิจำรณำกลั่นกรองกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่อง
รำชอิสริยำภรณ์ เสนอต่ออธิกำรบดีลงนำม เพื่อให้
กำรด ำ เนิน งำนเป็ น ไปด้ วยควำม เรี ยบร้ อยมี
ประสิทธิภำพและถูกต้องตำมระเบียบส ำนั ก
นำยกรัฐมนตรี 

(3) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรรวบเอกสำร 
ข้อมูล และประวัติของผู้ เสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ในกำรพิจำรณำผู้ที่มีคุณสมบัติ
สมควรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
ประจ ำปี โดยจัดประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ 
เข้ำร่วมพิจำรณำคุณสมบัติของผู้ เสนอประเภท
ข้ำรำชกำรลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร พนักงำน
มหำวิทยำลัย และกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิของ
มหำวิทยำลัย ที่สมควรเสนอขอพระรำชทำนเครื่อง
รำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี เพื่อให้ด ำเนินกำรทันตำม
ระยะเวลำที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ
ก ำหนดไว้ และเป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วย กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้ำงเผือกและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
อันเป็นที่เชิดชูยิ่งมงกุฏไทย พ.ศ.2536 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ก ำหนดไว้ 

ระยะเวลำกำรปฏิบัติ ร ำชกำรของข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำ กำรบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงำน
มหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร ร่วมกับเจ้ำหน้ำที่งำน
บริหำรงำนบุคคลที่รับผิดชอบในกำรรวบรวมเอกสำร
เ พ่ื อ พิ จ ำ ร ณ ำ ก ำ ร เ ส น อ ข อ พ ร ะ ร ำ ช ท ำ น
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี เพื่อให้กำรเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่ องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี
ด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
ถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำร
เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่
เชิดชูยิ่งช้ำงเผือกและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  

(2 )  ตรวจสอบควำมถู กต้ อ งและ
เรียบร้อยของเอกสำรในการเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี ของข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำน
รำชกำร และกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิสภำมหำวิทยำลัย 
เพ่ือให้กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
ประจ ำปี ด าเนินการไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้อง
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรเสนอ
ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิดชู
ยิ่งช้ำงเผือกและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมีเกียรติยศ
ยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(3) ตรวจสอบการด าเนินการจัดท ำ
ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองกำร
เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี 
พร้อมทั้งด ำเนินกำรประสำนกับเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
บุคคลที่รับผิดชอบ ในกำรนัดหมำยคณะกรรมกำร
ประชุมเพ่ือพิจำรณำกลั่นกรองควำมดีควำมชอบ 
คุณสมบัติ ของผู้ สมควรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่ อ ง ร ำช อิส ริ ย ำภรณ์ป ระจ ำปี เพื่ อ ให้กำร
ด ำ เนินกำร เป็น ไปด้ วยควำมเรี ยบร้อยและมี
ประสิทธิภำพ ถูกต้องตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

(4) ควบคุมกำรด าเนินการเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปีของ
ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย 
พนักงำนรำชกำร และกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิสภำ
มหำวิทยำลัย ให้เป็นไปตำมระยะเวลำที่ส ำนักงำน
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
(4 ) ด าเนินการ เกี่ยวกับกำรจัดท ำ

เ อ ก ส ำ ร ใ น ก ำ ร เ ส น อ ข อ พ ร ะ ร ำ ช ท ำ น
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี ได้แก่ แบบแสดง
จ ำนวนชั้นตรำ บัญชีรำยชื่อ บัญชีแสดงคุณสมบัติ 
แบบรำยงำนควำมดีควำมชอบ รำยงำนกำรประชุม
คณะกรรมกำรกลั่นกรอง และประวัติกำรรับรำชกำร 
เพื่อด ำเนินกำรจัดส่งไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรอุดมศึกษำพิจำรณำตำมข้ันตอนต่อไป 

คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) ก ำหนด เพื่อให้
กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี 
ด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อย และทันตำมระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 

(5) บันทึกข้อมูลประวัติกำรได้รับกำร
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี  โดย
การจัดเก็บในระบบสำรสนเทศภำยในมหำวิทยำลัย 
บันทึกข้อมูลลงในแฟ้มประวัติข้ำรำชกำร (ก.พ.7) 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ในปีถัดไป ทั้งนี้
เพื่ อ ให้กำรด ำ เนินกำร เสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและ
มีประสิทธิภำพ ตำมระเบียบก ำหนด 

(6) ศึกษำข้อมูล วิเครำะห์และปรับปรุง
ระบบกำรจัดส่งเอกสำรระหว่ำงหน่วยงำนภำยใน
และภำยนอกมหำวิทยำลัย ในกำรปฏิบัติงำน เช่น 
จัดส่งเอกสำรทำงอีเมล์ ทำงไลน์ เฟสบุ๊ค เพื่อให้เกิด
ควำมสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภำพในกำรรับ
และจัดส่งเอกสำร และป้องกันกำรสูญหำยของข้อมูล 

(7) พัฒนำกำรเผยแพร่ข้อมูลลงบน
เว็บไซต์ เช่น เผยแพร่ประกำศรำชกิจจำนุเบกษำ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ เพื่อบุคลำกรสำมำรถสืบค้น
ข้อมูลได้อย่ำงสะดวกรวดเร็ว และประหยัดค่ำใช้จ่ำย
กำรให้บริกำรด้ำนเอกสำร 

(8) ศึกษำ วิเครำะห์ ประเด็นปัญหำ 
ต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นในงำนที่รับผิดชอบ พร้อมทั้งหำ      
แนวทำงแก้ไขและพัฒนำปรับปรุงระบบงำน รวมถึง
ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนอย่ำงต่อเนื่อง เพื่อให้
สำมำรถตัดสินใจและแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ให้ลุล่วงไป
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และเป็นไปตำมมำตรฐำนที่
ก ำหนด 

  
2.1.7  งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง

ประเภทผู้บริหาร 
(1) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรขออนุมัติ

ทะเบียนต ำแหน่งประเภทบริหำร ได้แก่ ด ำเนินกำร
จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งผู้บริหำร เช่น แต่งตั้งอธิกำรบดี 
รองอธิกำรบดี คณบดี ผู้อ ำนวยส ำนัก/สถำบัน รอง

2.1.7  งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ด าเนินการควบคุม ตรวจสอบกำร
จัดท ำเอกสำรขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่งประเภท
บริหำร ตำมเอกสำรค ำสั่งแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทผู้บริหำร เช่น แบบสรุปจ ำนวนผู้มีสิทธิได้รับ
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
คณบดี รองผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/สถำบัน พร้อมทั้ง
จัดท ำ เอกสำรประกอบกำรขออนุมัติทะเบียน
ต ำแหน่งประเภทบริหำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อยและถูกต้องตำมขั้นตอนกำรเสนอ
เอกสำร 

(2) ด าเนินการเกี่ยวกับกำรจัดท ำ
เอกสำรกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินประจ ำต ำแหน่ง
ประเภทบริหำรตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรรับ
เงินประจ ำต ำแหน่ง ทั้งนี้ เพื่อให้กำรด ำเนินกำร
จัดส่งเอกสำรกำรเสนอขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่ง
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

(3) ด าเนินการจัดท ำข้อมูลในระบบจ่ำย
ตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร และ
ประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบงำนกำรเงินและ
บัญชีด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำต ำแหน่งประเภท
บริหำรในระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ 
เ พื่ อ ใ ห้ เ ป็ น ไ ป ต ำ ม ก ฎ ห ม ำ ย แ ล ะ ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

(4) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลและ
เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรเบิกเงินประจ ำต ำแหน่ง
ประเภทบริหำรโดยประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยมี
ประสิทธิภำพ และบรรลุวัตถุประสงค์ตำมท่ีก ำหนด 

เงินประจ ำต ำแหน่ง แบบสรุปต ำแหน่งผู้บริหำรเพ่ือ
ขอควำมเห็นชอบ (ทบ. 2 และ ทบ.3) รำยงำนกำร
ประชุม แบบประวัติผู้ขอรับเงินประจ ำต ำแหน่ง   
เป็นต้น ในกำรจัดส่งเอกสำรเสนอขออนุมัติทะเบียน
ต ำ แ ห น่ ง ป ร ะ เ ภ ท ผู้ บ ริ ห ำ ร ใ ห้ ส ำ นั ก ง ำ น
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) พิจำรณำ
รับทรำบกำรอนุมัติทะเบียนต ำแหน่ง ด าเนินไปด้วย
ควำมเรียบร้อย และถูกต้องตำมพระรำชกฤษฎีกำ
กำรได้รับเงินประจ ำต ำแหน่งของข้ำรำชกำร และ    
ผู้ด ำรงต ำแหน่ งผู้ บริหำรซึ่ ง ไม่ เป็นข้ำรำชกำร               
พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(2) ควบคุมและตรวจสอบข้อมูลระยะเวลำ
กำรด ำรงต ำแหน่งของผู้บริหำรที่มีวำระเพ่ือเป็น
ข้อมูลเบื้องต้นในกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนให้เป็นไป
ตำมระเบียบ กฎหมำย ก ำหนด เมื่อครบวำระกำร
ด ำรงต ำแหน่ง ทั้งนี้ เพื่อมิให้ส่งผลกระทบต่อกำร
ปฏิบัติ ง ำนของผู้ บริหำรและส่ งผลกระทบต่อ
มหำวิทยำลัย 

(3) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และ
ชี้แจงข้อสงสัย เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรขออนุมัติ
ทะเบียนต ำแหน่งประเภทบริหำร ให้แก่ผู้บริหำรและ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

(4) บันทึกข้อมูลของผู้ด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทบริหำรและประเภทวิชำกำร ในระบบจ่ำย
ตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ เช่น ประเภท
ต ำแหน่งค่ำตอบแทนเงินประจ ำต ำแหน่ง ระยะเวลำ
กำรด ำรงต ำแหน่ง เพ่ือใช้เป็นฐำนข้อมูลในกำร
เบิกจ่ำยของงำนกำรเงินและบัญชี และเป็นข้อมูล
ของกรมบัญชีกลำงในกำรตรวจสอบกำรด ำเนินกำร 
เพื่อให้กำรบริหำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภำพ 

2.2 ด้านการวางแผน 
2.2.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่ง
สูงข้ึน 

(1) วางแผนเกี่ยวกับกำรจัดเก็บหนังสือ
รำชกำรและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรก ำหนดระดับ

2.2 ด้านการวางแผน 
2.2.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(1) ร่วมวางแผนจัดระบบงำนเอกสำรที่

เกี่ยวข้องกับกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำร
แต่งตั้งบุคลำกรสำยสนับสนุนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกรสำยสนับสนุนให้
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ที่อยู่ระหว่ำงกำรด ำเนินกำร
เสนอขอ และด ำเนินกำรแล้วเสร็จและจัดเก็บ
เอกสำรไว้เพื่อด ำเนินกำรตรวจสอบ โดยกำรวำงแผน
ร่วมกับเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบด้ำนงำนบริหำรงำน
ทั่วไปของงำนบริหำรงำนบุคคล โดยกำรจ ำแนก
ประเภทหนังสือออกเป็นหมวดหมู่และจัดเรียงใส่
แฟ้ม เพื่อควำมเป็นระบบระเบียบและสะดวก
รวดเร็วในกำรค้นหำหนังสือและเอกสำร ให้ทันต่อ
ควำมต้องกำรในกำรใช้งำนใน แต่ละครั้ง 

(2) ร่วมวางแผนกำรบริหำรงำนกับ
หัวหน้ำงำนเพ่ือก ำหนดระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนใน 
แต่ละขั้นตอนเพื่อให้กำรบริหำรงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

(3 )  ร่ วมวางแผนกำรประชุ มกั บ
ผู้ บ ริ ห ำ ร ข อ ง ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ใ น ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดระดับต ำแหน่งและ
กำรแต่งตั้งบุคลำกรสำยสนับสนุนให้ด ำรงต ำแหน่ง
สูงขึ้นเพ่ือท ำกำรประเมินค่ำงำนของแต่ละหน่วยงำน 
และกำรก ำหนดต ำแหน่งและแต่งตั้งบุคลำกรให้ด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้น โดยผู้บริหำรก ำหนดวันและเวลำใน
กำรประชุม และเมื่อได้ก ำหนดกำรประชุมแล้ว ก็
ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม โดยจัดส่งใน
ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส ำหรับเอกสำร
กำรประชุมจะร่วมวำงแผนกับประธำนที่ประชุมใน
กำรก ำหนดประเด็นกำรประชุม และน ำมำจัดท ำ
ระเบียบวำระกำรประชุม ซึ่งเอกสำรกำรประชุมจะ
แจกในวันที่ประชุม ส่วนกำรจัดท ำรำยงำนประชุมจะ
ใช้วิธีกำรบันทึกเสียง เพ่ือน ำมำจัดท ำสรุปรำยงำน
กำรประชุม ทั้งนี้ เพื่อให้กำรประชุมคณะกรรมกำรฯ 
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ และมีประสิทธิภำพ 

 
  

เช่น กฎหมำย ระเบียบ ประกำศ และข้อบังคับ     
ต่ำง ๆ ที่ เกี่ยวข้อง กับเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป
ของงำนบริหำรงำนบุคคล โดยกำรจัดท ำทะเบียน
ควบคุมกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำรภำยในแฟ้ม โดย
จัดแยกออกเป็นหมวดหมู่ แยกประเภทของหนังสือ 
ได้แก่ ชื่อแฟ้มเอกสำร ชื่อเรื่องหนังสือ ประเภท
หนังสือ เป็นต้น เพื่อควำมสะดวก รวดเร็ว ในกำร
สืบค้นข้อมูล 

(2) ร่วมวางแผนจัดระบบงำน และก ำหนด
ปฏิทินกำรด ำเนินร่วมกับผู้บริหำรของมหำวิทยำลัย
เพ่ือก ำหนดนโยบำยหรือแนวทำงกำรด ำเนินงำนกำร
ก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกรสำย
สนับสนุนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น และเป้ำหมำยใน
กำรด ำเนินงำนของแต่ละหน่วยงำนกับประธำนที่
ประชุมเพ่ือร่วมติดตำมผลกำรด ำเนินงำน หำกยังไม่
ด ำเนินกำรจะได้ด ำเนินกำรติดตำม ทวงถำม หรือหำ
แนวทำงในกำรบริหำรจัดกำร เพื่อให้กำรบริหำรงำน
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และบรรลุเป้ำหมำยที่
ก ำหนดไว้ 

(3) ร่วมวางแผนกำรด ำเนินกำรจัดท ำ 
ระเบียบวำระกำรประชุม และจัดเตรียมเอกสำร
ประกอบกำรประชุมร่วมกับประธำนที่ประชุม 
กรรมกำรและเลขำนุกำรด้วยกำรก ำหนดประเด็นใน
ระเบียบวำระกำรประชุมโดยเฉพำะเรื่อง เ พ่ือ
พิจำรณำ เพื่อใหก้ำรประชุมด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด ทั้งในด้ำนกำร
บริหำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคล และงบประมำณ 

(4) ร่วมวางแผนติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ตำมมติที่ประชุมจำกผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบ
เพ่ือรำยงำนให้ที่ประชุมรับทรำบในระเบียบวำระกำร
ประชุม ทั้งนี้ เพื่อให้ที่ประชุมจะได้ใช้เป็นข้อมูลใน
กำรตัดสินใจพิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
อำจจะพัฒนำหรือแก้ไขปัญหำ เพ่ือให้กำรบริหำร
จัดกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

2.2.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) วางแผนกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับขอ

ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรของข้ำรำชกำรและ
พนักงำนมหำวิทยำลัยสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏ

2.2.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) ร่วมวางแผนจัดระบบงำนกำรขอ

ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรของข้ำรำชกำรและ
พนักงำนมหำวิทยำลัยสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
พระนครศรีอยุธยำทั้งระดับผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ รอง
ศำสตรำจำรย์ และศำสตรำจำรย์ โดยตรวจสอบ 
คุณสมบัติเบื้องต้นของผู้เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำง
วิชำกำรตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก ำหนด เพื่อให้กำร
เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. 
และข้ อบั งคับมหำวิทยำลั ย  และ เป็ น ไปตำม
วัตถุประสงค์ของมหำวิทยำลัย 

(2) วางแผนกำรบริหำรงำนกับหัวหน้ำ
งำน เพ่ือก ำหนดระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนในแต่ละ
ขั้นตอน เพื่ อให้กำรบริหำรงำนเป็น ไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

( 3 )  ว า ง แ ผ น กั บ ผู้ บ ริ ห ำ ร แ ล ะ
คณะกรรมกำรฯ ในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
ก ำหนดปฏิทินในจัดประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำ
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร เพ่ือจัดเตรียมเอกสำรกำร
เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนให้กับคณะกรรมกำร จัดท ำ
ระเบียบวำระกำรประชุม รวมทั้งสรุปรำยงำนประชุม 
เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร
พิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย และถูกต้องทันเวลำ 

(4) วางแผนด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำร
สอนและประเมินเอกสำรประกอบกำรสอน โดยท ำ
บัญชีสรุปรำยชื่อคณะกรรมกำรแต่ละคณะเพ่ือท ำ
หน้ำที่ประเมินผลกำรสอนและประเมินเอกสำร
ประกอบกำรสอนของผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งต่อไป
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด เพื่อด ำเนินกำรตำม
ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยว่ำด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรเข้ำสู่ต ำแหน่งทำงวิชำกำรต่อไป 

( 5 )  ว า ง แผน ก ำ ร ด ำ เ นิ น ก ำ ร กั บ
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำง
วิชำกำรเกี่ยวกับกำรทำบทำมและประสำนงำนกับ
กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งท ำหน้ำที่ประเมินผลงำน
ท ำ ง วิ ช ำ ก ำ ร  ( Reader)  โ ด ย ใ ห้ ป ร ะ ธ ำ น
คณะกรรมกำรก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิในกำรสรุปผลกำรประเมินของกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งเอกสำรกำรประชุมจะแจกในวันที่

พระนครศรีอยุธยำทั้งระดับผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ รอง
ศำสตรำจำรย์ และศำสตรำจำรย์ เพ่ือร่วมวำงแผน
ติดตำมกำรด ำเนินงำน หำกยังไม่บรรลุเป้ำหมำยจะ
ได้ด ำเนินกำรวำงแผนปรับปรุงแก้ไข หรือหำแนวทำง
ในกำรบริหำรจัดกำร เพื่อให้กำรบริหำรงำนเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

(2) ร่วมวางแผนกำรบริหำรงำนกับหัวหน้ำ
งำนและผู้บริหำร เพ่ือก ำหนดระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำนในแต่ละขั้นตอนเพื่อให้กำรบริหำรงำน
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุเป้ำหมำยที่
ก ำหนดไว้ 

(3) ร่วมก าหนดนโยบายวางแผนกับ
ผู้บริหำรและคณะกรรมกำรฯ ในกำรด ำเนินกำร
เ กี่ ย ว กั บ ก ำ ร ก ำ ห น ด ป ฏิ ทิ น ใ น จั ด ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร เพ่ือ
จัดเตรียมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนให้กับ
คณะกรรมกำร จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
รวมทั้งสรุปรำยงำนประชุม เพ่ือแก้ไขปัญหำในกำร
ปฏิบัติงำน และเพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

(4) ร่วมก าหนดนโยบายวางแผนกับ
ผู้บริหำรคณะและประธำนคณะกรรมกำรพิจำรณำ
ต ำ แ ห น่ ง ท ำ ง วิ ช ำ ก ำ ร  โ ด ย เ ส น อ ร ำ ย ชื่ อ
คณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอนและประเมิน
เอกสำรประกอบกำรสอนของแต่ละคณะเพ่ือแก้ไข
ปัญหำในกำรด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำร
ประเมินไม่เป็นไปตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด และ
เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรประชุมเป็นไปด้วยควำม
สะดวก รวดเร็ว และเป็นข้อมูลในกำรพิจำรณำ
ตัดสินใจในกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรเพ่ือท ำหน้ำที่
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก ำ ร ส อน แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น เ อ ก ส ำ ร
ประกอบกำรสอนของผู้ขอก ำหนดต ำแหน่ง เพื่อให้
กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 

(5) ร่วมก าหนดแผนงาน และเป้ำหมำยใน
กำรด ำเนินงำนของแต่ละรำยที่เสนอขอกับประธำน
คณะกรรมกำรผู้ ท รงคุณวุฒิ  และ เลขำนุกำร
คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรเพ่ือร่วม
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ประชุม ทั้งนี้ เพื่อให้กำรประชุมคณะกรรมกำรฯ 
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ และมีประสิทธิภำพ 

(6) วางแผนกำรด ำเนินกำรงำนประชุม
คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำนประชุมของสภำวิชำกำร 
และสภำมหำวิทยำลัยในกำรด ำเนินกำรจัดระเบียบ
วำระกำรประชุมเสนอต่อคณะกรรมกำรฯ ในแต่ละ
ชุดพิจำรณำเอกสำรประกอบกำรประชุมที่ ได้
รวบรวมข้อมูลและเอกสำรผลของกำรพิจำรณำ
ต ำแหน่งทำงวิชำกำรของคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพื่อใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง และมี
ประสิทธิภำพ  

(7) วางแผนงำนกำรขออนุมัติทะเบียน
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร ในกำรเสนอขอก ำหนด
ต ำแหน่งทำงวิชำกำรของผู้ เสนอขอ เพ่ือน ำมำ
ประกอบกำรขอควำมเห็นกำรก ำหนดต ำแหน่งและ
แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำรไปยังส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบเพ่ือขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่ง เพื่อให้กำร
ขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย  

ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน หำกยังไม่ด ำเนินกำร
พิจำรณำประเมินและตรวจผลงำนทำงวิชำกำรจะได้
ด ำเนินกำรติดตำม ทวงถำม หรือหำแนวทำงในกำร
บริหำรจัดกำร เพื่อให้กำรบริหำรงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

(6 )  ร่ วมก าหนดนโยบาย ในกำรวำง
แผนกำรด ำเนินกำรกับเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบงำน
ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำนประชุมของสภำวิชำกำร 
และสภำมหำวิทยำลัยในกำรด ำเนินกำรจัดระเบียบ
วำระกำรประชุมเสนอต่อคณะกรรมกำรฯ ในแต่ละ
ชุดพิจำรณำเอกสำรประกอบกำรประชุมที่ ได้
รวบรวมข้อมูลและเอกสำรผลของกำรพิจำรณำ
ต ำแหน่งทำงวิชำกำรของคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพื่อใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง และมี
ประสิทธิภำพ และบรรจุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

(7) ร่วมก าหนดนโยบายวางแผนงำนกำร
ขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่งทำงวิชำกำร ในกำรเสนอ
ขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรของผู้เสนอขอ เพ่ือ
น ำมำประกอบกำรขอควำมเห็นกำรก ำหนดต ำแหน่ง
และแต่งตั้ ง ให้ด ำรงต ำแหน่ งทำงวิชำกำรไปยัง
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำพิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบเพื่อขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่ง เพ่ือให้
กำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย พร้อมทั้งแก้ไขปัญหำในกำรขออนุมัติ
ทะเบียนต ำแหน่งไปส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำม
ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ และบรรจุเป้ำหมำยที่
ก ำหนดไว้ 

(8) ร่วมวางแผน ในกำรสืบค้น และค้นคว้ำ
หำข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ พระรำชบัญญัติ 
ประกำศ ประกำศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ในกำร
เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร และประกำศ 
ข้อบังคับต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อใหก้ำรด ำเนินกำรขอ
ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรของบุคลำกรสำย
วิชำกำรสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
ด ำเนินกำรไปด้วยควำมถูกต้อง เรียบร้อยตำมที่
กฎหมำยก ำหนดไว้ 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
2.2.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 

(1) วางแผนการท ำงำนเกี่ยวกับงำนลำ
ศึกษำต่อและทุนของบุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัย          
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ในกำรจัดเก็บหนังสือ
รำชกำรและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรลำศึกษำต่อ
และทุนของบุคลำกรที่อยู่ระหว่ำงกำรด ำเนินกำร
เสนอขอ และด ำเนินกำรแล้วเสร็จและจัดเก็บ
เอกสำรไว้เพื่อด ำเนินกำรตรวจสอบ โดยกำรวำงแผน
ร่วมกับเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบด้ำนงำนบริหำรงำน
ทั่วไปของงำนบริหำรงำนบุคคล โดยกำรจ ำแนก
ประเภทหนังสือออกเป็นหมวดหมู่และจัดเรียงใส่
แฟ้ม เพื่อควำมเป็นระบบระเบียบและสะดวก
รวดเร็วในกำรค้นหำหนังสือและเอกสำร ให้ทันต่อ
ควำมต้องกำรในกำรใช้งำนใน แต่ละครั้ง 

(2) วางแผนกำรบริหำรงำนกับหัวหน้ำ
งำนเพ่ือก ำหนดระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนใน แต่ละ
ขั้นตอน เพื่ อให้กำรบริหำรงำนเป็น ไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

(3) วางแผนปฏิทินกำรด ำเนินกำร
เกี่ ยวกับกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำ
กลั่นกรองกำรลำศึกษำต่อของบุคลำกรกับผู้บริหำร ใน
กำรจัดเอกสำร รวบรวมเอกสำร ของบุคลำกรที่จะขอ
ลำศึกษำต่อ จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม สรุป
รำยงำนกำรประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้บุคลำกรผู้
ที่ลำศึกษำต่อ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ เพื่อให้
กำรด ำเนินกำรลำศึกษำต่อเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย
และมีประสิทธิภำพ ทั้งนี้ เล่มเอกสำรในกำรประชุมจะ
ด ำเนินกำรแจกให้กับคณะกรรมกำรในวันประชุมหรือ
ก่อนประชุมล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำสองวัน ทั้งนี้ เพ่ือให้
กำรประชุมคณะกรรมกำรเป็นไปตำมวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ และมีประสิทธิภำพ 

 
 
 
 

2.2.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) ร่วมวางแผนกำรจัดระบบของกำร

ท ำงำนเกี่ยวกับงำนลำศึกษำต่อและทุนของบุคลำกร
สังกดัมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ในกำร
จัดเก็บหนังสือรำชกำรและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำร
ลำศึกษำต่อและทุนของบุคลำกรที่อยู่ระหว่ำงกำร
ด ำเนินกำรเสนอขอ และด ำเนินกำรแล้วเสร็จและ
จัดเก็บเอกสำรไว้เพ่ือด ำเนินกำรตรวจสอบ โดยกำร
วำงแผนร่วมกับเจ้ ำหน้ำที่ รับผิดชอบด้ำนงำน
บริหำรงำนทั่วไปของงำนบริหำรงำนบุคคล โดยกำร
จ ำแนกประเภทหนังสือออกเป็นหมวดหมู่และ
จัดเรียงใส่แฟ้ม เพื่อควำมเป็นระบบระเบียบและ
สะดวกรวดเร็วในกำรค้นหำหนังสือและเอกสำร ให้
ทันต่อควำมต้องกำรในกำรใช้งำนใน แต่ละครั้ง และ
เ กิ ดป ร ะ โ ยชน์ สู ง สุ ด ใ นก ำ รด ำ เ นิ น ง ำนขอ ง
มหำวิทยำลัย 

(2) ร่วมก าหนดนโยบายแผนงาน และ
เป้ำหมำยในกำรด ำเนินงำนของแต่ละหน่วยงำน
ร่วมกับผู้บริหำรคณะ ส ำนัก สถำบัน เพ่ือร่วม
วำงแผนติดตำมกำรด ำเนินงำน หำกยังไม่บรรลุ
เป้ำหมำยจะได้ด ำเนินกำรวำงแผน ปรับปรุงแก้ไข 
หรือหำแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรงำนลำศึกษำต่อ
และทุนพัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัย เพื่อให้กำร
บริหำรงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุ
เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

(3) วางแผน สืบค้น และค้นคว้ำหำข้อมูล
เกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศที่เกี่ยวข้อง
กับงำนลำศึกษำต่อและทุน ทั้งนี้ เพื่อควำมถูกต้อง
ของเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรขออนุมัติลำศึกษำและ
อนุมัติขอทุน 

(4) ร่วมวางแผนติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
โดยประสำนกั บผู้ ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ งหรื อ เจ้ ำหน้ ำที่
ผู้ รับผิดชอบด้ำนกำรลำศึกษำต่อและทุน ทั้ งนี้ 
รำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบถึงขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
เพ่ือให้ผู้บริหำรได้ใช้ เป็นข้อมูลในกำรตัดสินใจ
พิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป อำจจะพัฒนำ
หรือแก้ไขปัญหำ เพื่อให้กำรบริหำรจัดกำรเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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( 5 )  ร่ วมว า งแผนงาน กั บคณะหรื อ

หน่วยงำนในมหำวิทยำลัย ในกำรด ำเนินกำรลำ
ศึกษำต่อของบุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ เพื่อให้ด ำเนินไปด้วยควำม
เรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ และบรรจุเป้ำหมำยที่
ก ำหนดไว้ 

2.2.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  
(1) วางแผนด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร

ตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำของบุคลำกรสังกัด
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ในระดับ
ปริญญำตรี  ปริญญำโท และปริญญำเอก ทั้ ง
ภำยในประเทศและต่ำงประเทศ ของสำยวิชำกำร
และสำยสนับสนุนวิชำกำร กับผู้บริหำรมหำวิทยำลัย
ในกำรตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ เพื่อให้กำร
ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและเป็นประโยชน์ในกำรบรรจุและ
แต่ ง ตั้ ง บุ ค ล ำก รสั ง กั ดมหำ วิ ทย ำลั ย ร ำชภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำ และก ำหนดอัตรำเงินเดือน 

(2) วางแผนกำรบริหำรงำนกับหัวหน้ำ
งำนเพ่ือก ำหนดระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนใน แต่ละ
ขั้นตอน เพื่ อให้กำรบริหำรงำนเป็น ไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

 

2.2.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  
(1) ร่วมก าหนดนโยบายแผนงาน และ

เป้ำหมำยในกำรด ำเนินงำนของแต่ละหน่วยงำน
ร่วมกับผู้บริหำรคณะ ส ำนัก สถำบัน เพ่ือร่วม
วำงแผนติดตำมกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนกำร
รับรองคุณวุฒิ กำรเทียบคุณวุฒิของบุคลำกร หำกยัง
ไม่บรรลุเป้ำหมำยจะได้ด ำเนินกำรวำงแผน ปรับปรุง
แก้ไข หรือหำแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรรับรอง
คุณุวฒิกำรศึกษำ เพื่อให้กำรบริหำรงำนเป็นไปอย่ำง
มีประสิทธิภำพและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

(2) ก าหนดนโยบาย ร่วมวางแผน สืบค้น 
และค้นคว้ำหำข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ และ
ประกำศที่ เกี่ ยวข้องกับงำนกำรรับรองคุณวุฒิ
กำรศึกษำของบุคลำกร ทั้งนี้ เพื่อควำมถูกต้องของ
เอกสำรที่ใช้ในกำรรับรองคุณวุฒิ  

(3) ร่วมวางแผนติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
โดยประสำนกั บผู้ ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ งหรื อ เจ้ ำหน้ ำที่
ผู้รับผิดชอบด้ำนกำรรับรองคุณุวฒิของบุคลำกร ทั้งนี้ 
รำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบถึงขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
เพ่ือให้ผู้บริหำรได้ใช้ เป็นข้อมูลในกำรตัดสินใจ
พิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป อำจจะพัฒนำ
หรือแก้ไขปัญหำเพื่อให้กำรบริหำรจัดกำรเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2.2.5 งานพัฒนาบุคลากร 
( 1)  ว า ง แ ผ น กั บ ผู้ บ ริ ห ำ ร ข อ ง

มหำวิทยำลัยในกำรพัฒนำบุคลำกรสำยวิชำกำรและ
สำยสนับสนุนวิชำกำร เพ่ือให้มีควำมก้ำวหน้ำใน
ต ำแหน่งสำยงำนอำชีพ ทั้งทำงด้ำนกำรศึกษำต่อ 
กำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรในระดับที่สูงขึ้น 
กำรพัฒนำงำนวิจัยของสำยวิชำกำรเพื่อให้สำมำรถ
ตีพิมพ์เผยแพร่ได้ทั้ งในระดับชำติและในระดับ
นำนำชำติ 

2.2.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) ร่วมก าหนดนโยบายและแผนในกำร

ด ำเนินกำรโครงกำรพัฒนำบุคลำกรในมหำวิทยำลัย 
กับผู้บริหำรมหำวิทยำลัย โดยเสนอข้อมูลในประเด็น
ต่ำง ๆ เช่น หลักสูตรข้อมูลในกำรด ำเนินโครงกำร 
เ พ่ื อ ให้ ก ำ ร จั ด โ ค ร งกำ รกิ จ ก ร รมบร รลุ ต ำม
วัตถุประสงค์ของมหำวิทยำลัย เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อบุคลำกรและมหำวิทยำลัย และบุคลำกรสำมำรถ
น ำมำบู รณำกำร ในกำรปฏิบั ติ ง ำน ได้ อย่ ำ งมี
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( 2 )  ว า ง แ ผ น ง ำ น กั บ ผู้ บ ริ ห ำ ร 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี และเจ้ำหน้ำที่ที่
รับผิดชอบ ในกำรด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรพัฒนำ
บุคลำกรในมหำวิทยำลัย ก ำหนดปฏิทินในกำร
ด ำเนินกำรจัดโครงกำรเพื่อให้กำรจัดท ำโครงกำร
พัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัยเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

 

ประสิทธิภำพ เสนอข้อมูลประมำณกำรระยะเวลำใน
กำรด ำเนินโครงกำรเพ่ือพิจำรณำ โดยไม่ให้ส่งผล
กระทบต่อกระบวนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน เสนอ
ข้อมูลแบบฟอร์มส ำรวจควำมคิดเห็นของบุคลำกรใน
มหำวิทยำลัย  เ พ่ือพิจำรณำสถำนที่ ในกำรจัด
โครงกำร เสนอข้อมูลรำยกำรรูปแบบของกำร
ด ำเนินกำรโครงกำร สถำนที่ ลักษณะกำรจัดกิจกรรม 
เสนอแนวทำงให้บุคลำกรทุกประเภทได้เข้ำมำมีส่วน
ร่วมและมีบทบำทในกำรด ำเนินโครงกำร ด้วยกำร
ก ำหนดผู้ รับผิดชอบงำนที่ เกี่ยวข้องตำมทักษะ 
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์ เพื่อให้กำร
ด ำ เนินงำนพัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลั ย
ด ำเนินงำนไปด้วยควำมเรียบร้อย รวดเร็ว ไม่กระทบ
กับกำรท ำงำนของบุคลำกร 

(2) ร่วมก าหนดแผนงาน และเป้ำหมำยใน
กำรด ำเนินงำนของแต่ละขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกับ
หัวหน้ำงำน เพ่ือร่วมติดตำมผลกำรด ำเนินงำน หำก
ยังไม่ด ำเนินกำรจะได้ด ำเนินกำรติดตำม ทวงถำม 
หรือหำแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำร เพื่อให้กำร
บริหำรงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และบรรลุ
เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

(3) ก าหนดนโยบายและวางแผนติดตำม
ผลกำรด ำเนินงำนพัฒนำบุคลำกรจำกผู้ที่เกี่ยวข้อง
หรือผู้รับผิดชอบ เพ่ือสรุปผลกำรด ำเนินงำนจัด
โครงกำรหรือกิจกรรม ทั้งนี้ เพ่ือเป็นฐำนข้อมูลใน
กำรตัดสินใจพิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
อำจจะพัฒนำหรือแก้ไขปัญหำ เพื่อให้กำรบริหำร
จัดกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2.2.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) วางแผนเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรจัดเก็บ
เอกสำรหนังสือรำชกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี ที่อยู่
ระหว่ำงกำรด ำเนินงำน และปฏิบัติงำนเสร็จแล้ว โดย
จัดเก็บไว้เพ่ือกำรตรวจสอบ โดยกำรวำงแผนร่วมกับ
เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ โดยกำรจ ำแนกหนังสือ
ออกเป็นหมวดหมู่ และจัดเรียงหนังสือใส่แฟ้ม เพื่อ
ควำมเป็นระเบียบ และควำมสะดวกรวดเร็วในกำร

2.2.6 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) ร่วมวางแผนจัดระบบงำนเอกสำรที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ำ ร เ ส น อ ข อ พ ร ะ ร ำ ช ท ำ น
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี เช่น ระเบียบ 
กฎหมำย ประกำศ และข้อบังคับต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
โดยกำรจัดท ำทะเบียนควบคุมกำรจัดเก็บหนังสือ
รำชกำรภำยในแฟ้ม โดยจัดแยกกออกเป็นหมวดหมู่ 
แยกประเภทของหนังสือ ได้แก่ ชื่อแฟ้ม เอกสำร ชื่อ
เรื่องหนังสือ ประเภทหนังสือ เป็นต้น เพ่ือควำม
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
สืบค้นหำหนังสือมำประกอบกำรปฏิบัติงำน ให้ทัน
ต่อควำมต้องกำรในกำรใช้งำนในแต่ละครั้ง 

(2) วางแผนกำรบริหำรงำนกับหัวหน้ำงำน 
เพ่ือก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และก ำหนด
ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนในแต่ละขั้นตอน เพื่อให้
กำรบริหำรงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุ
เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

(3) วางแผนกำรประชุมกับคณะกรรมกำร
ตรวจสอบเอกสำร พิจำรณำกลั่นกรองควำมดีควำมชอบ 
เพ่ือรับรองข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร ที่มีคุณสมบัติ
ค ร บ ถ้ ว น ส ม ค ว ร เ ส น อ ข อ พ ร ะ ร ำ ช ท ำ น
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปีโดยก ำหนดวันและ
เวลำในกำรประชุม และเมื่อได้ก ำหนดกำรประชุม
แล้ว ก็ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม โดย
จัดส่งในระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้
หน่ ว ย ง ำนที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง  ด ำ เ นิ น กำ รป ระสำน
คณะกรรมกำร ส ำหรับเอกสำรกำรประชุมจะร่วม
วำงแผนกับประธำนที่ประชุมในกำรก ำหนดประเด็น
กำรประชุมและน ำมำจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 

สะดวก รวดเร็ว ในกำรสืบค้นข้อมูล 
(2) ร่วมก าหนดแผนงาน และเป้ำหมำยใน

กำรด ำเนินงำนของแต่ละขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกับ
หัวหน้ำงำน เพ่ือร่วมติดตำมผลกำรด ำเนินงำน หำก
ยังไม่ด ำเนินกำรจะได้ด ำเนินกำรติดตำม ทวงถำม 
หรือหำแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำร เพื่อให้กำร
บริหำรงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และบรรลุ
เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

(3) ร่วมวางแผนจัดท ำระเบียบวำระกำร
ประชุมและจัดเอกสำรประกอบกำรประชุมร่วมกับ
หัวหน้ำงำน ได้แก่ อธิกำรบดีหรือรองอธิกำรบดีที่
อธิกำรบดีมอบหมำย คณบดี ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
อธิกำรบดี ด้วยกำรก ำหนดประเด็นในระเบียบวำร
กำรประชุม โดยเฉพำะเรื่องเพ่ือพิจำรณำ เพ่ือให้กำร
ประชุมเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์
สูงสุด ทั้งในด้ำนกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคล 

(4) ร่วมวางแผนติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ตำมมติที่ประชุมจำกผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบ 
เพ่ือรำยงำนให้ที่ประชุมรับทรำบในระเบียบวำระกำร
ประชุม ทั้งนี้ เพ่ือให้ที่ประชุมจะได้ใช้เป็นข้อมูลใน
กำรตัดสินใจพิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
อำจจะพัฒนำหรือแก้ไขปัญหำ เพ่ือให้กำรบริหำร
จัดกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2.2.7  งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) วางแผนงานกับเจ้ำหน้ำที่งำน
บริหำรงำนบุคคลที่รับผิดชอบในกำรด ำเนินงำน
จัดท ำรำยงำนกำรประชุมอนุมัติผู้มีสิทธิเบิกเงิน
ประจ ำต ำแหน่ง และแบบประวัติของผู้ขอเงินประจ ำ
ต ำแหน่ง เพ่ือน ำมำประกอบกำรขออนุมัติทะเบียน
ต ำแหน่งไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 
(สกอ.) พิจำรณำ 

(2) วางแผนกับผู้บริหำรมหำวิทยำลัย 
เพ่ือรับเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรจัดกำรงำนขอ
อนุมัติทะเบียนต ำแหน่งโดยประสำนกับเจ้ำหน้ำที่
ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรอุดมศึกษำ เพ่ือติดตำม 
ทวงถำม และปรับปรุงแก้ไขเอกสำรตำมข้อเสนอแนะ
ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) 

2.2.7  งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ร่วมวางแผนจัดระบบงำนเอกสำร
ร่วมกับผู้บริหำรแต่ละหน่วยงำนในกำรจัดท ำ 
เอกสำรประกอบกำรขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่ง เช่น 
แบบประวัติผู้รับเงินประจ ำต ำแหน่ง รำยงำนกำร
ประชุมให้มีควำมถูกต้อง และทันตามระยะเวลาที่ได้
ก ำหนดไว้เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่มหำวิทยำลัย 

(2) ร่วมก าหนดนโยบายแผนงาน และ
เป้ำหมำยในกำรด ำเนินงำนของแต่ละหน่วยงำน
ร่วมกับผู้บริหำรคณะ ส ำนัก สถำบัน เพ่ือร่วม
วำงแผนติดตำมกำรด ำเนินงำน หำกยังไม่บรรลุ
เป้ำหมำยจะได้ด ำเนินกำรวำงแผน ปรับปรุงแก้ไข 
หรือหำแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำร เพ่ือให้กำร
บริหำรงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุ
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
และน ำมำพัฒนำหรือหำแนวทำงแก้ไขปัญหำให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
(3) ร่วมวางแผน สืบค้น และค้นคว้ำหำ

ข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ พระรำชบัญญัติ 
ประกำศ เช่น กฎ ก.พ.อ. กำรได้รับเงินประจ ำต ำแหน่ง
ของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พระ
รำชกฤษฎีกำกำรได้รับเงินประจ ำต ำแหน่งของ
ข้ำรำชกำรและผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำรซึ่งไม่เป็น
ข้ำรำชกำร พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมประกำศ 
และข้อบังคับต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือควำมถูกต้องของ
เอกสำรที่ใช้ในกำรประกอบกำรขออนุมัติทะเบียน
ต ำแหน่ง 

(4) ร่วมวางแผนติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ประสำนกับผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบ ทั้งนี้ 
รำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบถึงขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
เพ่ือให้ผู้บริหำรได้ใช้ เป็นข้อมูลในกำรตัดสินใจ
พิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป อำจจะพัฒนำ
หรือแก้ไขปัญหำ เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2.3 ด้านการประสานงาน 
2.3.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่ง
สูงข้ึน 

(1) ชี้แจงและให้รำยละเอียดบุคลำกรสำย
สนับสนุนในมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ
เกี่ยวกับขั้นตอนกำรยื่นขอเสนอก ำหนดระดับ
ต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกรสำยสนับสนุนให้
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ทั้งในกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรม
โครงกำรอบรมเพ่ือให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรจัดท ำ
กำรประเมินค่ำงำน กำรจัดท ำคู่มือในกำรปฏิบัติงำน 
กำรยื่นขอส่งเอกสำรเพ่ือขอก ำหนดระดับต ำแหน่งใน
ระดับช ำนำญกำร และในต ำแหน่งประเภทผู้บริหำร 
ระดับผู้อ ำนวยกำรกองหรือเทียบเท่ำ และต ำแหน่ง
ประเภทผู้บริหำร ระดับผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
อธิกำรบดี กำรด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำร
เสนอขอก ำหนดระดับต ำแหน่งสูงขึ้น เพ่ือให้กำร
ด ำเนินกำรขอก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้ง
บุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง
ตำมข้ันตอนต่อไป 

2.3 ด้านการประสานงาน 
2.3.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(1 )  ประสานงาน กั บ เ จ้ ำ หน้ ำที่ ข อ ง

หน่วยงำนที่รับผิดชอบด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลของ
แต่ละหน่วยงำนที่จะด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำม
เสนอขอส่งประเมินค่ำงำนเพ่ือก ำหนดระดับต ำแหน่ง
สูงขึ้น เช่น กำรจัดท ำข้อมูลรำยละเอียดเกี่ยวกับ
ต ำแหน่งที่จะเสนอขอ ชื่อต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง 
สังกัด หน้ำที่ควำมรับผิดชอบเดิมและใหม่ของแต่ละ
ต ำแหน่ง กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรจัดท ำ
เอกสำรรูปเล่ม และแบบฟอร์มที่จะเสนอขอประเมิน
ค่ำงำน กำรให้ควำมเห็นผ่ำนผู้บั งคับบัญชำให้
ควำมเห็นตำมสำยกำรบังคับบัญชำ ก่อนน ำส่งงำน
บริหำรงำนบุคคล  เป็นต้น เพ่ือให้หน่วยงำนสำมำรถ
ด ำเนินกำรยื่นเรื่องเอกสำรและบันทึกเสนอขอฯ ได้
ข้อมูลอย่ำงถูกต้องเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ 

(2) ให้ค าแนะน ากับเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ
ด้ำนบริหำรงำนบุคคล ในงำนบริหำรงำนบุคคล 
กองกลำง หรือผู้ที่ เกี่ยวข้อง ได้รับรู้และเข้ำใจ
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
(2) ประสานงานกับบุคลำกรสำยสนับสนุน

ภำยในมหำวิทยำลัย เกี่ยวกับกำรยื่นขอก ำหนดระดับ
ต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
โดยกำรประชำสัมพันธ์ให้บุคลำกรสำยสนับสนุนทุก
คนรับทรำบ หำกบุคลำกรสำยสนับสนุนท่ำนใด มี
ควำมประสงค์จะขอประเมินค่ำงำนเพ่ือยื่นเสนอขอ
ก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้น ก็ให้เสนอแบบค ำขอรับกำร
ประเมินค่ำงำนตำมแบบฟอร์มในเอกสำรแนบท้ำย
ข้อบังคับ 2 ท้ำยข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำว่ำด้วยมำตรฐำนกำรก ำหนดระดับ
ต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรและพนักงำน
มหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2557 
จ ำนวน 5 เล่ม เพ่ือ โดยให้มำส่งเล่มเอกสำรที่งำน
บริหำรงำนบุคคล กองกลำง เพ่ือน ำเสนอผู้บริหำร 
ก่อนน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรประเมินค่ำงำนตำมที่
คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย 
(ก .บ.ม . )  ออกค ำสั่ งแต่ งตั้ งและด ำ เนินกำรให้
คณะกรรมกำรประเมินค่ำงำนได้พิจำรณำประเมินค่ำ
งำนต่อไป 

(3) ชี้แจงและให้รำยละเอียดบุคลำกรสำย
สนับสนุนเกี่ยวกับขั้นตอนของกำรด ำเนินงำนเสนอ
ขอก ำหนดระดับต ำแหน่ งสู งขึ้นของพนักงำน
มหำวิ ทยำลั ยส ำยสนั บสนุน  ทั้ ง ใน เ รื่ อ ง ของ
หลักเกณฑ์และวิธีกำรแต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัย
ใ ห้ ด ำ ร ง ต ำ แ หน่ ง สู ง ขึ้ น ต้ อ ง เ ป็ น ต ำ แ หน่ ง ที่
มหำวิทยำลัยได้ประเมินค่ำงำนแล้ว และกำรยื่นเสนอ
ขอส่งผลงำนที่แสดงควำมเป็นช ำนำญกำร หรือคู่มือ
กำรปฏิบัติงำน และวิธีกำรเขียนประเมินสมรรถนะ
ตำมแต่ละองค์ประกอบที่ก ำหนดไว้ในข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำว่ำด้วย
มำตรฐำนกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้ง
ข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2557 และตำมประกำศ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำก ำหนด 

เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรยื่นเสนอขอส่งเอกสำร
ประเมินค่ำงำน หรือยื่นขอก ำหนดระดับต ำแหน่ง
สู งขึ้ น  และแบบฟอร์ ม ในกำร เสนอขอตำมที่
มหำวิทยำลั ยก ำหนด ทั้ งนี้  เ พ่ือ ให้ เจ้ ำหน้ ำที่
บริหำรงำนบุคคล หรือเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง มีควำมรู้
ควำมเข้ำใจ สำมำรถให้ค ำแนะน ำแก่บุคลำกรสำย
สนับสนุนในหน่วยงำนให้ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร
และเสนอข้อมูลที่เกี่ยวข้องได้อย่ำงถูกต้องและมี
ประสิทธิภำพ 

(3) แลกเปลี่ยนเรียนรู้ข้อมูลข่ำวสำรกับ
คณะ ส ำนัก สถำบัน เกี่ยวกับเอกสำรและวิธีกำร
ด ำเนินกำรขอประเมินค่ำงำนและวิธีกำรเสนอขอ
ก ำหนดต ำแหน่งและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง มี
ประสิทธิภำพ และลดควำมผิดพลำดที่จะเกิดขึ้นและ
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรวดเร็วและมี
ประสิทธิภำพ 

(4) ประสานงานกับคณะกรรมกำรประเมิน
ค่ำงำนของแต่ละหน่วยงำน และคณะอนุกรรมกำร
ประเมินผลงำนเกี่ยวกับสถำนที่ในกำรจัดส่งเอกสำรฯ 
เพ่ือให้ เอกสำรส่งถึงเป้ำหมำยที่ชัดเจน ถูกต้อง 
แน่นอน และเป็นไปตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

(5) ชี้แจงและให้รายละเอียดกับบุคลำกร
สำยสนับสนุนในกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรขอ
ประเมินค่ำงำน และกำรจัดท ำเอกสำรกำรขอก ำหนด
ระดับต ำแหน่งในระดับสูงขึ้น เช่น กำรบันทึกข้อมูล
รำยละเอียดลงในแบบฟอร์มกำรประเมินค่ำงำน  
กำรจัดพิมพ์เอกสำรและกำรจัดท ำรูปเล่ม เพ่ือให้เกิด
ควำมถูกต้องชัดเจนของข้อมูลและไม่เสียเวลำในกำร
ท ำงำนและไม่ต้องน ำกลับไปแก้ไขเพ่ือน ำกลับมำส่ง
ในภำยหลัง 

(6) ประสานงานกับหน่วยงำนภำยใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำกับหัวหน้ำ
ง ำนคณบดี  หั ว หน้ ำ ส ำนั ก ง ำนผู้ อ ำ น วยกำ ร 
ผู้อ ำนวยกำรกอง เพ่ือจัดท ำข้อมูลสรุปข้อตกลงกำร
ปฏิบัติงำน (TOR) ทั้งในเรื่องภำระงำนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย และแผนพัฒนำตนเองตำมแผนเป็น
รำยบุคคล เพ่ือควำมสะดวกในกำรค้นหำข้อมูลและ
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ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมข้อตกลง 

2.3.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) ประสานงานกับบุคลำกรสำยวิชำกำร

ทั้งประเภทข้ำรำชกำร และพนักงำนมหำวิทยำลัย ใน
สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
เกี่ยวกับกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
โ ด ย ก ำ ร ป ร ะช ำ สั ม พั น ธ์ ล ง บ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ข อ ง
มหำวิทยำลัย และท ำหนังสือแจ้งเวียนให้คณะแจ้งให้
บุคลำกรสำยวิชำกำรรับทรำบ หำกบุคลำกรสำย
วิชำกำรท่ำนใด มีควำมประสงค์จะยื่นขอก ำหนด
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร ก็ให้ยื่นเสนอขอแบบฟอร์ม
ตำมที่ มห ำ วิ ท ย ำลั ย ก ำหนดและน ำ เ อกส ำ ร
ประกอบกำรสอนหรือเอกสำรประกอบค ำสอน 
จ ำนวน 7 เล่ม มำส่งที่งำนบริหำรงำนบุคคล (งำน
พิจำรณำต ำแหน่ งทำงวิ ชำกำร)  เ พ่ือเสนอให้
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำง
วิชำกำร (ก.พ.ว . ) เสนอค ำสั่ งแต่งตั้ งบุคคลที่มี
คุณสมบัติ เหมำะสมในกำรประเมินผลเอกสำร
ประกอบกำรสอนและประเมินผลกำรสอนของแต่ละ
คณะ และน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่ง
ทำงวิชำกำร (ก.พ.ว. )ให้ควำมเห็นชอบแต่งตั้ ง
คณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอนจำกคณะเพ่ือ
ท ำหน้ำที่ประเมินคุณภำพกำรสอนและคุณภำพของ
เอกสำรกำรสอน รวมทั้งจริยธรรมและจรรยำบรรณ
ทำงวิชำกำร ต่อไป 

(2) ประสานงานกับบุคลำกรสำยวิชำกำร
ทั้งประเภทข้ำรำชกำร และพนักงำนมหำวิทยำลัย ใน
สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
เกี่ยวกับกำรยื่นเรื่องเสนอส่งผลงำนทำงวิชำกำรเพ่ือ
ขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรในระดับสูงขึ้น ที่ได้
ผ่ำนกำรประเมินผลกำรสอนจำกคณะอนุกรรมกำร
ประเมินผลกำรสอนจำกคณะเรียบร้อยแล้ว โดยให้
จัดส่งแบบค ำขอรับกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งทำง
วิชำกำร ก.พ.อ.03 และ แบบ ก.พ.อ.04 จ ำนวน 7 
ชุด และผลงำนทำงวิชำกำรประกอบกำรยื่นขอ
ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร ได้แก่ ผลงำนทำง
วิชำกำร (ต ำรำ) หรือผลงำนทำงวิชำกำร (งำนวิจัย) 
หรือผลงำนทำงวิชำกำร (หนังสือ) จ ำนวน 7 เล่ม มำ

2.3.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) ให้ค าแนะน ากับเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ

ด้ำนบริหำรงำนบุคคล ในงำนบริหำรงำนบุคคล 
กองกลำง หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง บุคลำกรสำยวิชำกำร ได้
รับรู้และเข้ำใจเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรยื่นเสนอขอส่ง
เอกสำรประกอบกำรสอน หรือยื่นขอก ำหนด
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร และแบบฟอร์มในกำรเสนอขอ
ตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด ทั้งนี้ เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนบุคคล หรือ เจ้ ำหน้ ำที่ ที่ เ กี่ ยวข้อง 
บุคลำกรสำยวิชำกำร มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถ
ให้ค ำแนะน ำแก่บุคลำกรสำยวิชำกำรในหน่วยงำนให้
ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรและเสนอข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

(2) แลกเปลี่ยนเรียนรู้ข้อมูลข่ำวสำรกับ
คณะ ส ำนัก สถำบัน เกี่ยวกับเอกสำรและวิธีกำร
ด ำเนินกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
เ พ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง            
มีประสิทธิภำพ และลดควำมผิดพลำดที่จะเกิดขึ้น
และเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรวดเร็วและมี
ประสิทธิภำพ 

(3) ประสานงานกับกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ
ท ำหน้ำที่ประเมินผลงำนทำงวิชำกำรและจริยธรรม
และจรรยำบรรณทำงวิชำกำร เกี่ยวกับสถำนที่ในกำร
จัดส่งเอกสำรผลงำน เพ่ือให้เอกสำรส่งถึงเป้ำหมำยที่
ชัดเจน ถูกต้อง แน่นอน และเป็นไปตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด 

(4) ชี้แจงและให้รายละเอียดกับบุคลำกร
สำยวิชำกำรในกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรขอ
ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร เช่น กำรบันทึกข้อมูล
รำยละเอียดลงในแบบ ก.พ.อ. 03 และ แบบ ก.พ.อ. 
04 กำรจัดพิมพ์เอกสำรประกอบกำรสอนและกำร
จัดท ำรูปเล่ม เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้องชัดเจนของ
ข้อมูลและไม่เสียเวลำในกำรท ำงำนและไม่ต้องน ำ
กลบัไปแก้ไขเพ่ือน ำกลับมำส่งในภำยหลัง 

(5) ประสานงานกับหน่วยงำนภำยใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำกับคณบดี 
เพ่ือจัดท ำข้อมูลสรุปข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน (TOR) 
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ส่งที่งำนบริหำรงำนบุคคล (งำนพิจำรณำต ำแหน่ง
ทำงวิชำกำร) เพ่ือเสนอให้คณะกรรมกำรพิจำรณำ
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร (ก.พ.ว.)ให้ควำมเห็นชอบ
แต่งตั้งกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิท ำหน้ำที่ประเมินผล
งำนทำงวิชำกำรและจริยธรรมและจรรยำบรรณทำง
วิชำกำร ต่อไป 

(3) ประสานงานกับพนักงำนมหำวิทยำลัย
สำยวิช ำกำร เกี่ ยวกับกำรจัดท ำข้อตกลงกำร
ปฏิบัติงำน (TOR) ซึ่งได้จัดท ำไว้ในแนบท้ำยสัญญำ
จ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำร มหำวิทยำลัย
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ทั้ งในเรื่องของกำร
มอบหมำยภำระงำนตำมพันธกิจของมหำวิทยำลัย 
และตำมแผนกำรพัฒนำตนเอง โดยกำรรับเรื่องจำก
งำนบริหำรงำนบุคคคล เรื่องกำรติดตำมผลกำร
ปฏิบัติงำนตำมข้อตกลง (TOR) และประสำนงำนกับ
บุคลำกรสำยวิชำกำรที่เกี่ยวข้อง และรวบรวมข้อมูล
ตำมแบบฟอร์มเสนอผู้บริหำรเพ่ือแจ้งให้ทุกคณะ
ทรำบต่อไป 

(4) ประสานงานกับบุคลำกรสำยวิชำกำร
สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ในกำร
ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมข้อตกลงแนบท้ำย
สัญญำจ้ำง เพ่ือรวบรวมข้อมูลและจัดท ำสรุปผลกำร
ด ำ เนิ น งำนเสนอต่ อที่ ประชุมคณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย และที่ประชุม
สภำมหำวิทยำลัยรับทรำบกำรรำยงำนผลด ำเนินกำร
ทุกเดือน เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยและเป็นไปตำมแนบท้ำยสัญญำจ้ำง
พนักงำนมหำวิทยำลั ยสำยวิชำกำร  และตำม
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ        
ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคลส ำหรับพนักงำน
มหำวิทยำลัย  

ทั้งในเรื่องภำระงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย และ
แผนพัฒนำตนเองตำมแผนเป็นรำยบุคคล เพ่ือควำม
สะดวกในกำรค้นหำข้อมูลและติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนตำมข้อตกลง 

2.3.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) ชี้แจงและให้รายละเอียดขั้นตอนกำร

ด ำเนินงำนเกี่ยวกับข้อมูลด้ำนงำนลำศึกษำต่อและ
ทุนให้แก่บุคลำกรทุกประเภทสังกัดมหำวิทยำลัยรำช
ภัฏพระนครศรีอยุธยำ ทั้งขั้นตอนของกำรยื่นเรื่อง
เสนอขออนุญำตลำศึ กษำต่ อ  ขอ อนุญำตรั บ
ทุนกำรศึกษำ ระยะเวลำของกำรด ำเนินงำนลำศึกษำ

2.3.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) ประสานงานกับหน่วยงำนภำยใน

มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ เพ่ือให้รับ
รับทรำบแนวปฏิบัติในกำรจัดท ำเอกสำรงำนลำศึกษำ
ต่อและทุนของบุคลำกร เอกสำรที่ เ กี่ ยวข้อ ง 
หลักเกณฑ์และขั้นตอนของกำรเสนอขออนุญำตลำ
ศึกษำต่อ หรือขออนุญำตสมัครรับทุนพัฒนำบุคลำกร
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ต่อ และงำนทุน 

(2) ประสานงานกับเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ
ด้ำนงำนบริหำรงำนบุคคลของหน่วยงำน และ
เจ้ำหน้ำที่ ในงำนบริหำรงำนบุคคล เกี่ยวกับกำร
ด ำเนินกำรขออนุญำตลำศึกษำต่อและทุน ของ
บุคลำกร ได้รับทรำบ และเข้ำใจขั้นตอนของกำร
ด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ เพ่ือ
เป็นกำรลดขั้นตอนระยะเวลำกำรท ำงำน และเป็น
กำรอ ำนวยควำมสะดวกให้กับผู้มำติดต่อขอรับ
บริกำรในเรื่องดังกล่ำว 

(3) ประสานงานกับเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ หรือส ำนักงำน ก.พ. 
หรือสถำนศึกษำอ่ืนเกี่ยวกับกำรตรวจสอบคุณวุฒิ
กำรศึกษำของบุคลำกร กำรเทียบคุณวุฒิกำรศึกษำ 
กำรรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำ และเกี่ยวกับกำร
ปฏิบัติงำนชดใช้ทุนกรณีขอมำปฏิบัติรำชกำรชดใช้
ทุนที่มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ  

 
 
 
 

ประจ ำปีกำรศึกษำ ทั้งนี้ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนลำ
ศึกษำต่อและทุนของบุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัย 
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำด ำเนินกำรไปด้วยควำม
เรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ ถูกต้องตำมกฎหมำย
ประกำศหรือระเบียบของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำก ำหนดไว้ 

(2) ให้ค าแนะน าแก่บุคลำกร หรือ
เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับกำรเสนอขออนุมัติลำศึกษำ ขอ
อนุมัติทุนกำรศึกษำ ขั้นตอนกำรเสนอเอกสำร กำร
จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรเสนอเรื่องต่อผู้บริหำร 
ทั้งนี้ เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถ
ให้ค ำแนะน ำต่อแก่อำจำรย์ และเจ้ ำหน้ ำที่ ใน
หน่วยงำนในกำรจัดท ำเอกสำร ได้อย่ำงถูกต้องและมี
ประสิทธิภำพ 

(3) ประสานงานกับหน่วยงำนเกี่ยวกับกำร
จัดส่งเอกสำรเพ่ิมเติม หำกมีกำรแก้ไข หรือปรับปรุง
เอกสำร เช่น จัดส่งเอกสำรทำงอีเมล์ ทำงไลน์ หรือ
ประสำนงำนทำงโทรศัพท์ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำร
เป็นไปด้วยควำมรำบรื่น และเป็นไปตำมระยะเวลำที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

(4) ประสานงานกำรวำงแผนติดตำมผล
กำรด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุม จำกผู้ที่เกี่ยวข้อง
หรือผู้รับผิดชอบ เพ่ือรำยงำนให้ผู้บริหำรรับทรำบ 
ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้บริหำรจะได้ใช้เป็นข้อมูลในกำร
ตัดสินใจพิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป อำจจะ
พัฒนำหรือแก้ไขปัญหำ เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำร
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

2.3.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  
(1) ชี้แจงและให้รำยละเอียดขั้นตอนกำร

ด ำ เนิ นงำน เกี่ ย วกับข้ อมู ลกำรรั บรองคุณวุฒิ
กำรศึกษำของบุคลำกรที่ส ำเร็จกำรศึกษำในระดับที่
สูงขึ้น ตั้งแต่ขั้นตอนของกำรยื่นเอกสำรขอเพ่ิมวุฒิ
กำรศึกษำ ในกำรให้เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนบุคคลที่
รับผิดชอบด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

(2) ประสานงานกับเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำในกำรท ำหน้ำที่รับรอง
คุณวุฒิกำรศึกษำของบุคลำกรที่ส ำเร็จกำรศึกษำใน
ระดับสูงขึ้น ทั้งนี้ เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็วในกำร

2.3.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  
(1 )  ให้ ค า แนะน า แก่ บุ คล ำก ร  หรื อ

เจ้ำหน้ำที่ เกี่ยวกับกำรรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำ 
ขั้นตอนกำรเสนอเอกสำร กำรจัดเตรียมเอกสำร
ประกอบกำรเสนอเรื่องต่อผู้บริหำร ทั้งนี้ เพ่ือให้
เจ้ำหน้ำที่มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถให้ค ำแนะน ำ
ต่อแก่อำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนในกำร
จัดท ำเอกสำร ได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

(2) ประสานงานกับหน่วยงำนเกี่ยวกับกำร
จัดส่งเอกสำรเพ่ิมเติม หำกมีกำรแก้ไข หรือปรับปรุง
เอกสำร เช่น จัดส่งเอกสำรทำงอีเมล์ หรือประสำนงำน
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ด ำเนินกำรรับรองคุณวุฒิ ทำงโทรศัพท์ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำม

เรียบร้อย ถูกต้องและเป็นไปตำมระยะเวลำที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด และยังเป็นกำรลดขั้นตอนของ
กำรปฏิบัติงำน 

(3) ประสานงานกำรวำงแผนติดตำมผล
กำรด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุม จำกผู้ที่เกี่ยวข้อง
หรือผู้รับผิดชอบ เพ่ือรำยงำนให้ผู้บริหำรรับทรำบ 
ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้บริหำรจะได้ใช้เป็นข้อมูลในกำร
ตัดสินใจพิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป อำจจะ
พัฒนำหรือแก้ไขปัญหำ เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำร
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

2.3.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) ประสานงานกับผู้บริหำรในกำรเสนอ

ขออนุมัติด ำเนินกำรจัดโครงกำรฝึกอบรมพัฒนำ
บุ ค ล ำ ก ร ใ น สั ง กั ด ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ร ำ ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำ เพ่ือขอให้อนุมัติโครงกำรและจัด
โครงกำรฝึกอบรมต่อไป 

(2) ประสานงานกับเจ้ำหน้ำที่ของแต่ละ
หน่วยงำนรับทรำบข้อมูลของกำรด ำเนินกำรจัด
โครงกำร ลงเวบไซต์ประชำสัมพันธ์ให้บุคลำกรทุกคน
รับทรำบ และมีควำมประสงค์จะเข้ำร่วมโครงกำร
อบรมเพ่ือพัฒนำบุคลำกร โดยกรอกแบบฟอร์มที่งำน
บริหำรงำนบุคคล ก ำหนด เพ่ือเป็นฐำนข้อมูลในกำร
ด ำเนินกำรจัดโครงกำรฝึกอบรมต่อไป 

(3) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับกำร
จัดโครงกำรฝึกอบรมพัฒนำบุคลำกร ก ำหนด
ระยะเวลำในกำรจัดอบรม สถำนที่จัดอบรม เพ่ือให้
บุคลำกรรับทรำบ และเกิดควำมเข้ำใจถูกต้องชัดเจน 

2.3.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) ประสานงานกับเจ้ำหน้ำที่หน่วยงำน

ของคณะ สถำบัน ส ำนัก ในกำรจัดส่งรำยละเอียด
เกี่ยวกับหลักสูตรโครงกำรของกำรพัฒนำบุคลำกร 
กำรตรวจสอบข้อมูลบุคลำกรที่จะเข้ำร่วมอบรม ทั้งนี้ 
เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกำรจัดเตรียมเอกสำรโครงกำร
ได้ครบถ้วน ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

(2) แลกเปลี่ยนเรียนรู้ข้อมูลข่ำวสำรกับ
คณะ ส ำนัก สถำบันเกี่ยวกับเอกสำรและวิธีกำร
ด ำเนินกำรด้ำนงำนฝึกอบรมเพ่ือพัฒนำบุคลำกร 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง ลด
ควำมผิดพลำด ที่จะเกิดขึ้นและเพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปอย่ำงรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 

(3) วางแผนติดตามผลการด าเนินงานตำม
มติที่ประชุมจำกผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบ เพ่ือ
รำยงำนให้ที่ประชุมรับทรำบในระเบียบวำระกำร
ประชุม ทั้งนี้ เพ่ือให้ที่ประชุมจะได้ใช้เป็นข้อมูลใน
กำรตัดสินใจพิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
อำจจะพัฒนำหรือแก้ไขปัญหำ เพ่ือให้กำรบริหำร
จัดกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2.3.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) ชี้แจงและให้ข้อเสนอแนะรำยละเอียด
กับเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบด้ำนงำนบริหำรงำนบุคคล
ของคณะ ส ำนัก สถำบัน เกี่ยวกับขั้นตอนและ
ก ำหนดระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนกำรเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี ทั้งใน

2.3.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) ประสานงานกับเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ
ด้ำนงำนบริหำรงำนบุคคลของคณะ ส ำนัก สถำบัน 
ในกำรจัดท ำเอกสำรที่ เกี่ยวข้องกับกำรเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปีเช่น 
บันทึกให้ตรวจสอบบุคคลที่สมควรเสนอขอพระรำชทำน
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
กำรจัดเตรียมข้อมูล เช่น ระยะเวลำกำรบรรจุและ
แต่งตั้งระยะเวลำกำรได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์แต่
ละชั้นตรำ ระดับต ำแหน่งและเงินเดือน เพ่ือให้กำร
ด ำเนินกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
ประจ ำปี เป็นไปตำมขั้นตอน และมีระยะเวลำในกำร
ตรวจสอบและแก้ไข 

(2) ประสานงานกับหัวหน้ำส ำนักงำน
คณบดีหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรสถำบัน/ส ำนัก 
เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูลในกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี ของข้ำรำชกำร
พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร และ
ลูกจ้ำงประจ ำ ตำมก ำหนดระยะเวลำที่ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำก ำหนด เพ่ือรวบรวม
ข้อมูล และจัดท ำข้อมูลรำยชื่อผู้สมควรเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ เข้ ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรตรวจสอบเอกสำรพิจำรณำกลั่นกรอง
ควำมดีควำมชอบเพ่ือรับรองข้ำรำชกำร พนักงำน
มหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงประจ ำ และ พนักงำนรำชกำร 
ให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีและที่
เกี่ยวข้อง 

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี โดยประสำนงำนขอ
รำยละเอียดเบื้องต้นในกำรน ำมำเป็นข้อมูลจัดพิมพ์
รำยชื่อและประวัติกำรด ำรงต ำแหน่งของข้ำรำชกำร 
พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
และกรรมกำรสภำผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือให้สำมำรถ
ด ำเนินกำรจัดพิมพ์เอกสำรได้อย่ำงถูกต้อง และมี
ประสิทธิภำพ 

(2) ให้ค าแนะน าแก่เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ
ด้ำนงำนบริหำรงำนบุคคลเกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
ประจ ำปี เ พ่ือให้ เจ้ำหน้ำที่มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ 
สำมำรถให้ค ำแนะน ำต่อแก่อำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่ใน
หน่วยงำนในกำรจัดท ำเอกสำร ได้อย่ำงถูกต้องและมี
ประสิทธิภำพ 

(3) ประสานงานกับหน่วยงำนคณะ ส ำนัก 
สถำบัน เพ่ือให้รับทรำบแนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์และ
วิธีกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
ว่ำด้วยกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้ำงเผือกและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
อันมีเกียรติยศยิง่มงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม เพ่ือให้หน่วยงำนได้วำงแผนกำรปฏิบัติงำน 
เป็นไปด้วยควำมถูกต้องและมีประสิทธิภำพตำม
ระเบียบของส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

(4) ประสานงานกับคณะกรรมกำร
ตรวจสอบเอกสำรพิจำรณำกลั่นกรองควำมดี
ควำมชอบเกี่ยวกับสถำนที่ในกำรจัดประชุม เพ่ือให้
กำรด ำเนินกำรประชุมเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น และ
เป็นไปตำมระยะเวลำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

(5) วางแผนติดตามผลการด าเนินงานตำม
มติที่ประชุมจำกผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบ เพ่ือ
รำยงำนให้ที่ประชุมรับทรำบในระเบียบวำระกำร
ประชุม ทั้งนี้ เพ่ือให้ที่ประชุมจะได้ใช้เป็นข้อมูลใน
กำรตัดสินใจพิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
อำจจะพัฒนำหรือแก้ไขปัญหำ เพ่ือให้กำรบริหำร
จัดกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2.3.7  งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ร่ วมชี้ แจงและให้ รำยละเอียดกับ

2.3.7  งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ประสานงานกับเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบด้ำนงำนบริหำรงำนบุคคลของ
คณะ ส ำนัก สถำบัน เกี่ยวกับขั้นตอนและก ำหนด
ระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนกำรเสนอขออนุมัติเงิน
ประจ ำต ำแหน่งประเภทบริหำร เช่น คณบดี รอง
คณบดี ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก รองผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ผู้อ ำนวยกำรสถำบันและรองผู้อ ำนวยกำรสถำบัน ทั้ง
ในกำรจัดเตรียมข้อมูล เช่น ประวัติผู้ขอรับเงิน
ประจ ำต ำแหน่ง แบบสรุปผู้ด ำรงต ำแหน่งบริหำร 
เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่ง
ประเภทบริหำรเป็นไปตำมขั้นตอน และมีระยะเวลำ
ในกำรตรวจสอบ 

(2) ประสานงานกับหน่วยงำนเกี่ยวกับกำร
จัดท ำข้อมูลในกำรขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่ง
ประเภทบริหำร เช่น ประวัติผู้ขอรับเงินประจ ำ
ต ำแหน่ง แบบสรุปผู้ด ำรงต ำแหน่งบริหำร ตาม
ก า หน ด ร ะย ะ เ วล า เ พ่ื อ จั ด ส่ ง ใ ห้ ส ำ นั ก ง ำ น
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำก ำหนดตรวจสอบและ
พิจำรณำอนุมัติพร้อมทั้งรวบรวมและจัดท ำข้อมูล 
เพ่ือเป็นฐำนข้อมูลเบื้องต้นในกำรปฏิบัติงำน 

ด้ำนงำนบริหำรงำนบุคคลของคณะ ส ำนัก สถำบัน 
ในกำรจัดท ำข้อมูล เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรขอ
อนุมัติทะเบียนต ำแหน่งประเภทบริหำร โดยประสำนงำน
ขอรำยละเอียดเบื้องต้นในกำรน ำมำเป็นข้อมูล
จัดพิมพ์ เช่น รำยชื่อผู้ขอรับเงินประจ ำต ำแหน่ง
ประวัติส่วนตัว รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร
เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกำรจัดพิมพ์เอกสำรได้อย่ำง
ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ 

(2) ให้ค าแนะน าแก่เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
บุคคลเกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเสนอ
ขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่งประเภทบริหำร เพ่ือให้
เจ้ำหน้ำที่มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถให้ค ำแนะน ำ
ต่อแก่อำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนในกำร
จัดท ำเอกสำร ได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

2.4 ด้านการบริการ 
2.4.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่ง
สูงข้ึน 

(1) ให้บริการเกี่ยวกับกำรส ำเนำเอกสำร
ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยที่
เกี่ยวข้องกับกำรเสนอขอก ำหนดระดับต ำแหน่งสูงขึ้น
ให้กับทุกหน่วยงำนจ ำนวนอย่ำงละหนึ่งชุด เพ่ือใช้
เป็นต้นฉบับให้กับหน่วยงำนในกำรแจ้งให้บุคลำกรใน
สังกัดทรำบ และเพ่ือเป็นกำรประหยัดเวลำและ
ประหยัดค่ำใช้จ่ำยของงำนบริหำรงำนบุคคล 

(2)  จัดเก็บข้อมูลเอกสำรประเภท ค ำสั่ง 
ระเบียบ ข้อบังคับ และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำน
บริหำรงำนบุคคล โดยจัดเก็บไว้ในแฟ้มเอกสำร เพ่ือ
ให้บริกำรแก่ผู้มำรับบริกำร  

2.4 ด้านการบริการ 
2.4.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่ง
สูงข้ึน 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งตอบปัญหำ
และชี้แจงเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลให้กับ
บุคลำกรในมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
เพื่อให้มีความรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนบริหำรงำน
บุคคล สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง และ
เป็นไปตำมระเบียบของมหำวิทยำลั ยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ 

(2) จัดท ำแฟ้มข้อมูลที่ เ กี่ยวข้องกับงำน
บริหำรงำนบุคคล โดยรวบรวมเอกสาร  ค ำสั่ ง 
ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ เพ่ือให้บริกำรแก่บุคลำกร
สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ทั้ง
รูปแบบเอกสำรและไฟล์ข้อมูล เพ่ือควำมสะดวกใน
กำรค้นหำเอกสำรและกำรให้บริกำรที่รวดเร็ว 

2.4.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) ให้บริการเกี่ยวกับกำรส ำเนำเอกสำร

2.4.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ รวมทั้งตอบปัญหำ
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยที่
เกี่ยวข้องกับกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำง
วิชำกำรให้กับทุกหน่วยงำนจ ำนวนอย่ำงละหนึ่งชุด 
เพ่ือใช้เป็นต้นฉบับให้กับหน่วยงำนในกำรแจ้งให้
บุ ค ล ำ ก ร ใ น สั ง กั ด ท ร ำ บ  แ ล ะ เ พ่ื อ เ ป็ น ก ำ ร
ประหยัดเวลาและประหยัดค่าใช้จ่ายของงำน
บริหำรงำนบุคคล 

(2)  จัดเก็บข้อมูลเอกสำรประเภท ค ำสั่ง 
ระเบียบ ข้อบังคับ และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำน
บริหำรงำนบุคคล โดยจัดเก็บไว้ในแฟ้มเอกสำร เพ่ือ
ให้บริกำรแก่ผู้มำรับบริกำร 

และชี้แจงเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลให้กับ
บุคลำกรในมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
เพื่อให้มีความรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนบริหำรงำน
บุคคล สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง และ
เป็นไปตำมระเบียบของมหำวิทยำลั ยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ 

(2) จัดท ำแฟ้มข้อมูลที่ เกี่ ยวข้องกับงำน
บริหำรงำนบุคคล โดยรวบรวมเอกสาร  ค ำสั่ ง 
ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ เพ่ือให้บริกำรแก่บุคลำกร
สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ทั้ง
รูปแบบเอกสำรและไฟล์ข้อมูล เพ่ือควำมสะดวกใน
กำรค้นหำเอกสำรและกำรให้บริกำรที่รวดเร็ว 

2.4.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) ให้บริการเกี่ยวกับกำรส ำเนำเอกสำร

ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยที่
เกี่ยวข้องกับงำนลำศึกษำต่อและทุนให้กับทุก
หน่วยงำนจ ำนวนอย่ำงละหนึ่งชุด เพื่อใช้เป็นต้นฉบับ
ให้กับหน่วยงำนในกำรแจ้งให้บุคลำกรในสังกัดทรำบ 
และเ พ่ือเป็นกำรประหยัด เวลำและประหยัด
ค่ำใช้จ่ำยของงำนบริหำรงำนบุคคล 

(2)  จัดเก็บข้อมูลเอกสำรประเภท ค ำสั่ง 
ระเบียบ ข้อบังคับ และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำน
บริหำรงำนบุคคล โดยจัดเก็บไว้ในแฟ้มเอกสำร เพ่ือ
ให้บริกำรแก่ผู้มำรับบริกำร 

2.4.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งตอบปัญหำ

และชี้แจงเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลให้กับ
บุคลำกรในมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนบริหำรงำน
บุคคล สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง และ
เป็นไปตำมระเบียบของมหำวิทยำลั ยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ 

(2) จัดท ำแฟ้มข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับงำน
บริหำรงำนบุคคล โดยรวบรวมเอกสาร  ค ำสั่ ง 
ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ เพ่ือให้บริกำรแก่บุคลำกร
สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ทั้ง
รูปแบบเอกสำรและไฟล์ข้อมูล เพ่ือควำมสะดวกใน
กำรค้นหำเอกสำรและกำรให้บริกำรที่รวดเร็ว 

2.4.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  
(1) ให้บริกำรเกี่ยวกับกำรส ำเนำเอกสำร

ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยที่
เกี่ยวข้องกับกำรรับรองคุณวุฒิให้ทุกหน่วยงำน
จ ำนวนอย่ำงละหนึ่งชุด เพ่ือใช้เป็นต้นฉบับให้กับ
หน่วยงำนในกำรแจ้งให้บุคลำกรในสังกัดทรำบ และ
เพ่ือเป็นกำรประหยัดเวลำและประหยัดค่ำใช้จ่ำย
ของงำนบริหำรงำนบุคคล 

(2)  จัดเก็บข้อมูลเอกสำรประเภท ค ำสั่ง 
ระเบียบ ข้อบังคับ และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำน
บริหำรงำนบุคคล โดยจัดเก็บไว้ในแฟ้มเอกสำร เพ่ือ
ให้บริกำรแก่ผู้มำรับบริกำร 

2.4.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  
(1) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ รวมทั้งตอบปัญหำ

และชี้แจงเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลให้กับ
บุคลำกรในมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนบริหำรงำน
บุคคล สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง และ
เป็นไปตำมระเบียบของมหำวิทยำลั ยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ 

(2) จัดท ำแฟ้มข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับงำน
บริหำรงำนบุคคล โดยรวบรวมเอกสำร ค ำสั่ ง 
ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ เพ่ือให้บริกำรแก่บุคลำกร
สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ทั้ง
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
รูปแบบเอกสำรและไฟล์ข้อมูล เพ่ือควำมสะดวกใน
กำรค้นหำเอกสำรและกำรให้บริกำรที่รวดเร็ว 

2.4.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) ให้บริการเกี่ยวกับกำรส ำเนำเอกสำร

ค ำสั่ งของมหำวิทยำลั ยที่ เ กี่ ยวข้อง  และแนว
ปฏิบัติกำรด ำเนินกำรจัดโครงกำรให้กับทุกหน่วยงำน
จ ำนวนอย่ำงละหนึ่งชุด เพ่ือใช้เป็นต้นฉบับให้กับ
หน่วยงำนในกำรแจ้งให้บุคลำกรในสังกัดทรำบ และ
เพ่ือเป็นกำรประหยัดเวลำและประหยัดค่ำใช้จ่ำย
ของงำนบริหำรงำนบุคคล 

(2)  จัดเก็บข้อมูลเอกสำรประเภท ค ำสั่ง 
ระเบียบ ข้อบังคับ และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำน
บริหำรงำนบุคคล โดยจัดเก็บไว้ในแฟ้มเอกสำร เพ่ือ
ให้บริกำรแก่ผู้มำรับบริกำร 

(3 ) จัดเก็บข้ อมู ลเบื้ องต้ นเกี่ ยวกับกำร
ด ำเนินกำรจัดโครงกำรพัฒนำบุคลำกร เพ่ือให้บริกำร
ข้อมูลกับบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำและผู้บริหำรใช้ประกอบกำร
ตัดสินใจในกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ  

2.4.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งตอบปัญหำ

และชี้แจงเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลให้กับ
บุคลำกรในมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนบริหำรงำน
บุคคล สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง และ
เป็นไปตำมระเบียบของมหำวิทยำลั ยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ 

(2) จัดท ำแฟ้มข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับงำน
บริหำรงำนบุคคล โดยรวบรวมเอกสาร  ค ำสั่ ง 
ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ เพ่ือให้บริกำรแก่บุคลำกร
สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ทั้ง
รูปแบบเอกสำรและไฟล์ข้อมูล เพ่ือควำมสะดวกใน
กำรค้นหำเอกสำรและกำรให้บริกำรที่รวดเร็ว 

2.4.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) จัดเก็บข้อมูลเอกสำรประเภทระเบียบ
ประกำศ ข้อบังคับที่ เกี่ยวข้องในกำรเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ โดยจัดเก็บใน
แฟ้มเอกสำร เพ่ือให้บริกำรแก่บุคลำกรภำยใน
มหำวิทยำลัยเพ่ือให้บุคลำกรได้ทรำบข้อมูลและ
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่ถูกต้องเป็นประโยชน์ 

2.4.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) ด าเนินการให้บริการข้อมูลประวัติกำร
ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของ
ข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำ และกรรมกำรสภำผู้ทรงคุณวุฒิของ
มหำวิทยำลัย โดยจัดท ำเป็นแฟ้มประวัติแยกเป็น
ประเภท แยกตำมหน่วยงำนคณะ ส ำนัก สถำบัน 
เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำข้อมูลและให้บริกำรที่รวดเร็ว 

(2) ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับประกำศรำช
กิจจำนุเบกษำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ โดยจัดท ำบันทึก
ข้อควำมแจ้งให้บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยทรำบ
หลังจำกที่ประกำศรำชกิจจำนุเบกษำแล้ว เพ่ือให้
บุคลำกรได้รับทรำบข้อมูลกำรได้รับพระรำชทำน
เครื่องรำชฯ ประจ ำปีของผู้สมควรเสนอขอพระรำชทำนฯ 

(3) ให้บริการในกำรขอรับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
และใบก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ โดยจัดท ำบันทึกขอ
อนุญำตมหำวิทยำลัยเดินทำงไปรำชกำรเพ่ือขอ
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
เครื่องรำชฯ และใบประกำศนียบัตรเครื่องรำชฯ ตำม
ก ำหนดเวลำของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำ เพ่ือให้บุคลำกรได้รับควำมสะดวกในกำร
ขอรับเครื่องรำชอิสริยำภรณ ์

(4) ให้ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งตอบปัญหำ
และชี้ แจงเกี่ ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ที่มำขอรับบริกำร เพ่ือให้มี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนประเมินผลกำรปฏิบัติ 
รำชกำร สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง และ
เป็นไปตำมระเบียบของมหำวิทยำลั ยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ 

2.4.7  งานขออนุ มัติทะเบียนต าแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร 

(1) จัดเก็บข้อมูลเอกสำรประเภทระเบียบ 
ประกำศ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในกำรขออนุมัติ
ทะเบียนต ำแหน่งประเภทบริหำร โดยรวบรวม
จัดเก็บในแฟ้มเอกสำร เพ่ือให้บริกำรแก่บุคลำกร
ภำยในมหำวิทยำลัย เพ่ือให้บุคลำกรได้ทรำบข้อมูล
และควำมรู้ต่ำง ๆ ที่ถูกต้องเป็นประโยชน์ 

(2) ให้บริการส ำเนำหนังสืออนุมัติทะเบียน
ทะเบียนต ำแหน่งประเภทบริหำร ให้แก่หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำชุดเบิกเงินประจ ำ
ต ำแหน่ง โดยส ำเนำเอกสำรให้แก่งำนกำรเงินและ
บัญชีกองนโยบำยและแผน และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่
ผู้เกี่ยวข้อง และได้ทรำบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 

2.4.7  งานขออนุ มัติทะเบียนต าแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ให้บริการข้อมูลเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับ
กำรขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่งแก่งำนกำรเงินและ
บัญชีในกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนเงิน
ประจ ำต ำแหน่ง โดยรวบรวมเอกสำรในแฟ้มเอกสำร 
เ พ่ือให้บริกำรแก่งำนกำรเงินและบัญชีและผู้ที่
เกี่ยวข้องในกำรมำติดต่อขอรับบริกำรข้อมูล และใช้
ในกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้องและมี
ประสิทธิภำพ 

(2) ให้ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งตอบปัญหำ
ให้แก่ผู้บริหำรและบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยและ
ชี้แจงเกี่ ยวกับขั้นตอนกำรปฏิบัติ งำนของงำน
บริหำรงำนบุคคล และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำ ให้แก่อำจำรย์และข้ำรำชกำรที่มำขอรับ
บริกำรเพื่อให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจสำมำรถปฏิบัติงำน
ได้อย่ำงถูกต้อง และเป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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ส่วนที่ 2 วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของานที่เปลี่ยนแปลงไป 
 

งานเดิม งานใหม่ 
3.1 คุณภาพของงาน 

3.1.1 ด้านปฏิบัติการ 
3.1.1.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและ

การแต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่ง
สูงข้ึน 

(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับงำนก ำหนดระดับ
ต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำร
ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ โดยท ำหน้ำที่ประสำนงำนกับ
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย ประสำนงำนกับ
บุคลำกรสำยสนับสนุนผู้ เสนอขอก ำหนดระดับ
ต ำแหน่งฯ ที่จะครบก าหนดระยะเวลากำรยื่นเสนอขอ
ก ำหนดระดับต ำแหน่งฯ ในกำรจัดเตรียมเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำเสนอขอยื่นก ำหนดระดับ
ต ำแหน่งฯ และด ำเนินกำรจัดเตรียมเอกสำรข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งให้กับ
คณะกรรมกำรประเมินฯ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเสนอ
ขอก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกรสำย
สนับสนุนวิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นด ำเนินไปด้วย
ควำมเรียบร้อย ถูกต้อง ทันเวลำ เพื่อไม่ให้ส่งผล
กระทบต่อกระบวนกำรเสนอขอฯ และกำรปฏิบัติงำน
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 

3.1 คุณภาพของงาน 
3.1.1 ด้านปฏิบัติการ 
3.1.1.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและ

การแต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่ง
สูงข้ึน 

( 1 )  ด า เ นิ น ก า ร ป ร ะ ส ำ น ง ำ น กั บ
ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก คณบดี หรือ
หัวหน้ำหน่วยงำน เพ่ือวิเครำะห์กรอบอัตรำก ำลัง 
หรือระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรในหน่วยงำนสังกัด
มหำวิทยำลั ย รำชภัฏพระนครศรีอยุ ธยำครบ
ระยะเวลาตำมที่มำตรฐำนต ำแหน่งก ำหนดไว้ และมี
แผน อัตร ำก ำ ลั ง รอง รั บ  เพื่ อ ให้ทรำบข้ อมู ล
อัตรำก ำลังที่พึงมีอย่ำงแท้จริง และเพ่ือให้หน่วยงำน
มีข้อมูลที่ถูกต้องชัดเจน และสำมำรถใช้เป็นหลักฐำน
อ้ำงอิงในกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบและพิจำรณำ
ก ำหนดระดับต ำแหน่งภำยในหน่วยงำนมหำวิทยำลัย
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำได้ 

(2) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับกำรกำร
ยื่นเสนอขอก ำหนดระดับต ำแหน่งและแต่งตั้ ง
บุคลำกรสำยสำยสนับสนุนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นกับ
บุคลำกรที่มำติดต่อประสำนงำน โดยใช้ระยะเวลา
ประมาณ 10 นาที ต่อคน เพ่ือให้บุคลำกรเกิดควำม
เข้ำใจชัดเจน และสำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้องตำม
ประกำศ ข้อบังคับ หรือระเบียบของมหำวิทยำลัย
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำก ำหนด 

(3) ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร ร่ำง พิมพ์ 
ค ำสั่ง ประกำศ บันทึกข้อควำม จดหมำย ที่เกี่ยวข้อง
กับกำรด ำเนินงำนกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งฯ ซึ่ง
ขึ้ น อยู่ กั บ ร ำยละ เ อี ยดของภำระง ำนที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมำยในแต่ละฉบับ โดยใช้เวลาประมาณ 10 
– 20 นาที ทั้งนี้ เพื่อให้กำรจัดท ำเอกสำร ร่ำง พิมพ์ 
ค ำสั่ง ประกำศ บันทึกข้อควำม จดหมำย ที่เกี่ยวข้อง
ถูกต้อง ชัดเจน และครอบคลุมวัตถุประสงค์ของกำร
ด ำเนินงำน 
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เสนอขอก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้ ง
บุคลำกรสำยสนับสนุนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ในกำร
จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุมพิจำรณำและ
กระบวนกำรเสนอขอก ำหนดระดับต ำแหน่งฯ เพ่ือให้
กำรเสนอขอก ำหนดระดับต ำแหน่งฯ เป็นไปตำม
ประกำศและข้ อบั งคั บมหำวิ ทยำลั ย รำชภั ฏ
พระนครศรีอยุธยำที่เกี่ยวข้อง 

3.1.1.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) ปฏิบัติกำรเกี่ยวกับงำนก ำหนดระดับ

ต ำแหน่งทำงวิชำกำรของบุคลำกรสำยวิชำกำรประเภท
ข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัย ในสั งกัด
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ โดยท ำหน้ำที่
ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย 
ประสำนงำนกับข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัย
สำยวิชำกำรผู้เสนอขอก ำหนดระดับต ำแหน่งฯ ที่จะ
ครบก าหนดระยะเวลากำรยื่น เสนอขอก ำหนด
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร  ในกำรจัดเตรียมเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำเสนอขอยื่นก ำหนดต ำแหน่งฯ 
และด ำเนินกำรจัดเตรียมเอกสำรข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
กำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งให้กับคณะกรรมกำร
ประเมินฯ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเสนอขอก ำหนดระดับ
ต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกรสำยวิชำกำรให้ด ำรง
ต ำแหน่งทำงวิชำกำรด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
ถู ก ต้ อ ง  ทั น เ ว ล ำ  เ พ่ื อ ไ ม่ ใ ห้ ส่ ง ผ ลกร ะทบต่ อ
กระบวนกำร เสนอขอฯ และกำรปฏิบัติ งำนใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 

  
 

3.1.1.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) ด ำเนินกำรประสำนงำนกับบุคลำกร

สำยวิชำกำรประเภทข้ ำรำชกำร และพนักงำน
มหำวิทยำลัยในกำรให้ข้อมูลเกี่ยวกับกำรยื่นเสนอขอ
ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร ได้แก่ แบบฟอร์มกำร
เสนอขอ เอกสำรประกอบกำรสอน ต ำรำ หนังสือ 
ข้อมูล และเอกสำรที่ เกี่ยวข้องกับกำรเสนอขอ
ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรโดยใช้ระยะเวลา
ประมาณ 10 นาที ต่อคน เพ่ือให้บุคลำกรผู้ยื่น
เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรได้รับข้อมูลที่
ถูกต้อง ชัดเจน และเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

(2) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับกำรกำร
ยื่นเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งและแต่งตั้งบุคลำกรสำย
สำยวิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่งกับบุคลำกรที่มำติดต่อ
ประสำนงำน โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 10 นาที 
ต่อคน เพ่ือให้บุคลำกรเกิดควำมเข้ำใจชัดเจน และ
สำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้องตำมประกำศ ก.พ.อ. 
ประกำศ ข้อบังคับ หรือระเบียบของมหำวิทยำลัย
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำก ำหนด 

(3) ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร ร่ำง พิมพ์ 
ค ำสั่ง ประกำศ บันทึกข้อควำม จดหมำย ที่เกี่ยวข้อง
กับกำรด ำเนินงำนกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำง
วิชำกำร ซึ่งขึ้นอยู่กับรำยละเอียดของภำระงำนที่
ได้รับมอบหมำยในแต่ละฉบับ โดยใช้เวลาประมาณ 
10 – 20 นาที ทั้งนี้ เพ่ือให้กำรจัดท ำเอกสำร ร่ำง 
พิมพ์ ค ำสั่ง ประกำศ บันทึกข้อควำม จดหมำย ที่
เกี่ยวข้องถูกต้อง ชัดเจน และครอบคลุมวัตถุประสงค์
ของกำรด ำเนินงำน 
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เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกร
สำยวิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่ง ในกำรจัดเตรียม
เอกส ำ รประกอบกำ รประชุ ม พิ จ ำ รณำและ
กระบวนกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งฯ เพ่ือให้กำร
เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร เป็นไปตำมที่ 
ก.พ.อ.  ก ำหนด และเป็นไปตำมประกำศและ
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำที่
เกี่ยวข้องก ำหนด 

3.1.1.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูล เช่น ข้อมูล

ประวัติกำรรับรำชกำร ประวัติกำรศึกษำ แผน
อัตรำก ำลังของหน่วยงำน และแผนอัตรำก ำลังของ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ เป็นต้น เพ่ือ
จัดท ำข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำลำศึกษำต่อและ
พิจำรณำทุนในที่ประชุมคณะกรรมกำรฯ แต่ละชุดตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรงำนลำศึกษำ
ต่อและทุนเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง เรียบร้อย และมี
ประสิทธิภำพ 

3.1.1.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรลำศึกษำต่อและงำนทุน
กับบุคลำกร โดยใช้เวลาประมาณ 10 นาที เพ่ือ
ชี้แจงรำยละเอียดและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนก่อนจะ
ขออนุญำตลำศึกษำต่อ เช่น หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
กำรลำศึกษำต่อ ประเภทเงินทุน ระยะเวลำกำร
ด ำเนินกำรชดใช้ทุน ระยะเวลำกำรปฏิบัติตำมสัญญำรับ
ทุ น/สั ญญำลำศึ กษำต่ อ  แผนอั ตรำก ำลั งของ
มหำวิทยำลัยหรือแผนอัตรำก ำลังหน่วยงำน ทั้งนี้ 
เพ่ือให้กำรขอลำศึกษำต่อ หรือกำรขอทุนของบุคลำกร
เป็นไปด้วยเรียบร้อย ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ
บรรลุตำมวัตถุประสงค์ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ 

(2) ตรวจสอบคุณสมบัติข้อมูลประวัติของ
บุคลำกร ในกำรขออนุญำตลำศึกษำ/ขออนุญำตรับ
ทุนโดยใช้ระยะเวลาประมาณ 10 นาทีต่อคน 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนลำศึกษำต่อและทุนเป็นไปด้วย
ควำมถูกต้อง เรียบร้อย  

(3) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับกำรลำ
ศึกษำต่อ/งำนทุน โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 10 - 
15 นาทีต่อคน ทั้งนี้เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่สำมำรถน ำไป
ชี้แจงให้บุคลำกรในสังกัด ได้อย่ำงถูกต้องและมี
ประสิทธิภำพ 

(4) ควบคุมและตรวจสอบระยะเวลากำร
ล ำ ศึ ก ษ ำ ต่ อ แ ล ะ ทุ น ข อ ง บุ ค ล ำ ก ร ใ น สั ง กั ด
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ในกำร
จัดเตรียมข้อมูลและเอกสำรประกอบกำรประชุมต่อ
คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย 



39 
 

งานเดิม งานใหม่ 
เพ่ือให้งำนกำรลำศึกษำต่อและงำนทุนด ำเนินเป็นไป
ตำมระเบียบประกำศ ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ และป้องกันกำรเกิดผลกระทบต่อ
ระบบกำรบริหำรงำนบุคคลภำยในมหำวิทยำลัย 

3.1.1.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  
(1) ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูล จัดท ำเอกสำร

ประกอบกำรขอรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำของบุคลำกร
สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ โดยท ำ
หน้ำที่ในกำรจัดพิมพ์หนังสือภำยนอกเพ่ือขอรับรอง
คุณวุฒิกำรศึกษำกับสถำบันกำรศึกษำของบุคลำกรที่
ส ำเร็จกำรศึกษำในแต่ละระดับ ในกำรจัดส่งหนังสือ
ภำยนอกหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิไปยังหน่วยงำน
ภำยนอกมหำวิทยำลัย เช่น ส ำนักงำน ก.พ. ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ ตามระยะเวลาที่
ก าหนดเพ่ือด ำเนินกำรรับรองคุณวุฒิของบุคลำกร
สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำเป็นไป
ด้วยควำมถูกต้อง เรียบร้อย  

3.1.1.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  
(1) ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร ร่ำง พิมพ์ 

ค ำสั่ง ประกำศ บันทึกข้อควำม จดหมำย ที่เกี่ยวข้อง
กับกำรด ำเนินงำนกำรรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำของ
บุคลำกร ซึ่งขึ้นอยู่กับรำยละเอียดของภำระงำนที่
ได้รับมอบหมำยในแต่ละฉบับ โดยใช้เวลาประมาณ 
10 นาที เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร ร่ำง 
พิมพ์ ถูกต้อง ชัดเจน  

(2) ควบคุมและตรวจสอบระยะเวลาใน
กำรด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือกำรรับรองคุณวุฒิไป
หน่ ว ยง ำนภำยนอก เช่ น  สถำบันกำรศึ กษำ 
ส ำนักงำน ก.พ. ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรรับรองคุณวุฒิ
ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย และบังเกิดผลดีต่อ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ  

3.1.1.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพัฒนำบุคลำกร

สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ โดยท ำ
หน้ำที่ประสำนงำนกับคณะ ส ำนัก สถำบัน กอง ใน
กำรด ำเนินกำรจัดโครงกำรพัฒนำบุคลำกรทั้งประเภท
วิชำกำรและประเภทสนับสนุนวิชำกำร ตามระยะเวลา
ที่ก าหนดไว้ในแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกรของ
มหำวิทยำลัย และตำมงบประมำณของมหำวิทยำลัย
ที่ตั้งไว้ในโครงกำรงำนพัฒนำบุคลำกรงำนพัฒนำ
บุคลำกรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และบรรลุ
ตรงตำมวัตถุประสงค ์

(2) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดอบรมพัฒนำ
บุคลำกร โดยท ำหน้ำที่ประสำนกับบุคลำกรและ
หน่วยงำน ให้ประชำสัมพันธ์กำรเข้ำร่วมโครงกำร
อบรมพัฒนำบุคลำกรก่อนจะครบก าหนดระยะเวลา
ตามไตรมาส 1 เดือน เพ่ือให้กำรจัดโครงกำรอบรม
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ ตรง
ตำมวัตถุประสงค์ของมหำวิทยำลัย 

3.1.1.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) ควบคุมและตรวจสอบเกี่ยวกับงำน

พัฒนำบุคลำกร กำรจัดโครงกำรอบรมกับบุคลำกร
สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำที่
ก ำหนดไว้ในแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร 4 ปี ใน
กำรให้ข้อมูลกับผู้บริหำรมหำวิทยำลัย เพ่ือให้กำร
ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของ
มหำ วิ ท ย ำลั ย ใ นแต่ ล ะตั ว ชี้ วั ด แล ะประ เ ด็ น
ยุทธศำสตร์มีควำมถูกต้องตำมที่ได้ด ำเนินกำรจริง 
และสำมำรถด ำเนินกำรโครงกำรให้ทันระยะเวลา
ตามที่ก าหนด มีประสิทธิภำพ ตรงตำมวัตถุประสงค์
ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 

(2) ด ำเนินกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เช่น กองนโยบำยและแผนที่ดูแลเกี่ยวกับ
งบประมำณในกำรจัดโครงกำร งำนกำรเงินและบัญชี
ที่รับผิดชอบกำรเบิกจ่ำยเงินตำมโครงกำรที่ขออนุมัติ 
โดยด ำเนินให้แล้วเสร็จก่อนเริ่มด ำเนินโครงกำร
ประมาณ 30 วัน และร่วมตรวจสอบควำมถูกต้อง
กับเจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนบุคคลที่รับผิดชอบ
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งานเดิม งานใหม่ 
(3) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำบันทึก

สรุปรำยงำนผลกำรจัดโครงกำรอบรมพัฒนำบุคลำกร
โดยใช้ระยะเวลาในการสรุปรายงานโครงการพัฒนา
บุคลากรประมาณ 10 วัน ทั้งนี้เพ่ือให้กำรจัดท ำ
โครงกำรพัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัยเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ และเป็นประโยชน์
ส ำหรับกำรจัดโครงกำรอบรมให้กับบุคลำกรของ
มหำวิทยำลัยในครั้งต่อไป 

ร่วมกัน เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินและกำรขอ
อนุมัติโครงกำรพัฒนำบุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัย
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
เรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ 

 

3.1.1.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูล เช่น ข้อมูล
ประวัติกำรรับรำชกำร ข้อมูลเงินเดือน ข้อมูลกำรได้รับ
กำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น เป็นต้น เพ่ือจัดท ำ
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำในที่ประชุมคณะกรรมกำร
ตรวจสอบเอกสำรพิจำรณำกลั่ นกรองควำมดี
ควำมชอบฯ ร่วมกันตรวจสอบเอกสำรของผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วนสมควรเสนอขอพระรำชทำนเครื่อง
รำชอิสริยำภรณ์ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วย
ควำมถูกต้อง เรียบร้อย และทันตามระยะเวลาที่
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำก ำหนด 

3.1.1.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์แก่ประธำนคณะกรรมกำร 
โดยใช้เวลาประมาณ 10 นาที เพ่ือชี้แจงรำยละเอียด
และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนก่อนกำรประชุม เช่น 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
แต่ละชั้นตรำ และประวัติกำรได้รับพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของบุคลำกรทุกประเภท 
เพ่ือให้กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
เป็นไปด้วยควำมถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

(2) ตรวจสอบข้อมูลประวัติของบุคลำกรใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ในกำรเสนอ
ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ โดยแยก
ออกเป็นแต่ละหน่วยงำน โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 
5 นาทีต่อคน เพ่ือให้ประวัติของบุคลำกรเป็นไปด้วย
ควำมถูกต้อง เรียบร้อย ทั้งนี้ เพ่ือให้กำรเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของบุคลำกร 
เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง เรียบร้อยและทันเวลำตำมที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

(3) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับกำรเสนอ
ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์โดยใช้ระยะเวลา
ประมาณ 10 - 15 นาทีต่อคน ทั้งนี้เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่
สำมำรถน ำไปชี้แจงให้บุคลำกรในสังกัด ได้อย่ำง
ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

(4) ควบคุมและตรวจสอบระยะเวลากำร
เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ในกำร
จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุมพิจำรณำ 
เพ่ือให้กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
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งานเดิม งานใหม่ 
เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีและระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง ภำยในปีที่เสนอขอ 

3.1.1.7 งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรขออนุมัติท ำเบียนต ำแหน่งประเภท
บริหำร โดยท ำหน้ำที่ในกำรประสำนงำนกับหน่วยงำน
ที่ร้องขอให้ด ำเนินกำรขอเงินประจ ำต ำแหน่งบริหำร 
โดยการจัดท าเอกสารตามแบบฟอร์มที่ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนด ได้แก่ ประวัติ
ของผู้ขอรับเงินประจ ำต ำแหน่ง รำยงำนกำรประชุม 
ประกำศกระทรวง ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้ง เป็นต้น เพ่ือ
ด ำเนินกำรจัดส่งไปส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและรับทรำบ
ก ำหนดต ำแหน่งตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง เป็นไปด้วย
ควำมถกูต้อง เรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ 

3.1.1.7 งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ตรวจสอบเอกสำรข้อมูลประกอบกำร
ขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่งให้ถูกต้องก่อนน ำเสนอ
อธิกำรบดีลงนำม โดยใช้ระยะเวลำในกำรตรวจสอบ
ภำยใน 1 วันท ำกำร และด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือ
รำชกำรพร้อมแนบเอกสำรตำมแบบฟอร์ม โดยใช้
ระยะเวลา 30 นาที และรวบรวมเอกสำรจัดส่งไป
ยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ เพ่ือให้
พิจำรณำเอกสำรอนุมัติตำมขั้นตอนและตำมระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 

(2) ด ำเนินกำรประสำนงำนกับงำนกำรเงิน
และบัญชีที่รับผิดชอบกำรเบิกจ่ำยเงินเดือนและเงิน
ประจ ำต ำแหน่งด ำเนินกำรประมวลผลเงินเดือนของ
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำในระบบจ่ำยตรง
เงินเดือนก่อน 5 วันท าการ เพ่ือร่วมตรวจสอบควำม
ถูกต้องของข้อมูลในระบบ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเบิก
จ่ำยเงินประจ ำต ำแหน่ง เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
เรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ 

3.1.1 ด้านการวางแผน 
3.1.2.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(1) ร่วมวางแผนงานกับผู้บริหำรเพ่ือก ำหนด

ขั้นตอนและปฏิทินในกำรปฏิบัติงำนกำรก ำหนดระดับ
ต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกรสำยสนับสนุนให้ด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้น ตามระยะเวลาที่ก ำหนดไว้ในแต่ละ
ขั้นตอน เช่น วำงแผนกำรยื่นเรื่องเสนอขอส่งผลงำน
กำรวิเครำะห์ค่ำงำน วำงแผนกำรจัดส่งผลงำนกำรขอ
ช ำนำญกำร กำรจัดระเบียบวำระกำรประชุ ม
คณะกรรมกำรฯ แต่ละชุด โดยก ำหนดวันและเวลำใน
กำรประชุม และเม่ือได้ก ำหนดกำรประชุมแล้ว ก็
ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม โดยจัดส่งใน
ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำรประสำนคณะกรรมกำร ส ำหรับ
เอกสำรกำรประชุมจะร่วมวำงแผนกับประธำนที่
ประชุมในกำรก ำหนดประเด็นกำรประชุม และน ำมำ

3.1.1 ด้านการวางแผน 
3.1.2.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่ง
สูงข้ึน 

(1)  ก าหนดแผนงานและเปำหมำยในกำร
ด ำเนินงำนของแต ละขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกับ
ผู้บริหำรเพ่ือรวมติดตำมผลกำรด ำเนินงำน หำกยัง 
ไมด ำเนินกำรจะไดด ำเนินกำรติดตำม ทวงถำม หรือ
หำแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรเพ่ือใหกำรบริหำรงำน 
เปนไปอยำงมีประสิทธิภำพและบรรลุเปำหมำยที่ 
ก ำหนดไว  

(2) ร่วมวางแผนจัดท ำระเบียบวำระกำร
ประชุม และจัดเอกสำรประกอบกำรประชุม ดวย
กำรก ำหนด ประเด็นในระเบียบวำระกำรประชุม 
โดยเฉพำะเรื่องเพ่ือพิจำรณำกำรก ำหนดระดับต ำแหน่ง
และกำรแต่ งตั้ ง ให้ด ำรงต ำแหน่ งสู งขึ้น ภายใน
ระยะเวลา 1 วัน เพ่ือใหกำรประชุม เปนไปอยำงมี
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งานเดิม งานใหม่ 
จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

ประสิทธิภำพ และเกิดประโยชนสูงสุด ทั้งในดำนกำร
บริหำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคล 

3.1.2.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) ร่วมวางแผนงานกับรองอธิกำรบดีที่

รับผิดชอบในกำรด ำเนินงำนกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำง
วิชำกำรของบุคลำกรสำยวิชำกำรในกำรจัดท ำรำยงำน
กำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำง
วิชำกำรเพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรก ำหนด
ระดับต ำแหน่ง เพ่ือติดตำม ทวงถำม และปรับปรุง 
แก้ไขเอกสำรตำมข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำร และ
น ำมำพัฒนำหรือหำแนวทำงแก้ไขปัญหำให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และสำมำรถ
จัดส่งผลงำนทำงวิชำกำรได้ทันตามระยะเวลาที่ก ำหนด 

3.1.2.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) ร่วมก าหนดแผนงานและเปำหมำยใน

กำรด ำเนินงำนของแตละขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกับ
ผู้บริหำรเพ่ือรวมติดตำมผลกำรด ำเนินงำน หำกยัง 
ไมด ำเนินกำรจะไดด ำเนินกำรติดตำม ทวงถำม หรือ
หำแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรเพ่ือใหกำรบริหำรงำน 
เปนไปอยำงมีประสิทธิภำพและบรรลุเปำหมำยที่ 
ก ำหนดไว และสำมำรถจัดส่งผลงำนทำงวิชำกำรได้
ทันตามระยะเวลาที่ก ำหนด 

(2) ร่วมก าหนดแผนงานจัดท ำระเบียบวำระ
กำรประชุม และจัดเอกสำรประกอบกำรประชุมดวย
กำรก ำหนดประเด็นในระเบียบวำระกำรประชุม 
โดยเฉพำะเรื่องเ พ่ือพิจำรณำกำรก ำหนดระดับ
ต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
ภายในระยะเวลา 1 วัน เพ่ือใหกำรประชุม เปนไป  
อยำงมีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชนสูงสุด  

3.1.2.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) ร่วมวางแผนกำรบริหำรงำนกับผู้บริหำร

และคณะเพ่ือก ำหนดระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนในแต่ละ
ขั้นตอน ของกำรขออนุญำตลำศึกษำต่อ กำรขอขยำย
ระยะเวลำศึกษำ กำรรำยงำนตัวกลับ และในเรื่องของ
กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับสัญญำทุน เป็นต้น ทั้งนี้ เพ่ือให้
กำรบริหำรงำนเกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อและกำรขอทุน
ของบุ คลำกรด ำ เนิ น ไปด้ วยควำม เรี ยบร้ อย  มี
ประสิทธิภำพและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้  และ
เป็นไปตามระยะเวลาที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  

3.1.2.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) ก าหนดแผนงานและเปำหมำยในกำร

ด ำเนินงำนของแตละขั้นตอนของกำรปฏิบัติงำนกับ
ผู้บริหำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรเรื่องลำศึกษำต่อ 
และทุนของบุคลำกร เ พ่ือร วมติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนให้เป็นไปตามระยะเวลาที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนดและหำกยังไมด ำเนินกำรจะไดด ำเนินกำร
ติดตำม ทวงถำม หรือหำแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำร
เพ่ือใหกำรบริหำรงำน เปนไปอยำงมีประสิทธิภำพ
และบรรลุเปำหมำยที่ ก ำหนด 

3.1.2.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  
(1) ร่วมวางแผนกำรบริหำรงำนกับเจ้ำหน้ำที่

งำนบริหำรงำนทั่วไปของงำนบริหำรงำนบุคคลที่ท ำ
หน้ำที่รับส่งหนังสือทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน
ในมหำวิทยำลัย เพ่ือทวงถำมควำมคืบหน้ำเรื่องกำร
รับรองคุณวุฒิกำรศึกษำของบุคลำกรที่ส่ งไปยั ง
สถำนศึกษำต่ำง ๆ โดยก าหนดระยะเวลากำร
ปฏิบัติงำนกำรรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำของบุคลำกรใน
แต่ละขั้นตอนให้สำมำรถจัดส่งหนังสือรับรองคุณวุฒิ
กำรศึกษำได้ทันเวลำตำมที่ก ำหนด เพ่ือให้บรรลุ

3.1.2.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  
(1) ก าหนดแผนงานและเปำหมำยในกำร

ด ำเนินงำนของแต ละขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกับ
ผู้บริหำรเพ่ือรวมติดตำมผลกำรด ำเนินงำน หำกยัง 
ไมด ำเนินกำรจะไดด ำเนินกำรติดตำม ทวงถำม หรือ
หำแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรเพ่ือใหกำรบริหำรงำน 
เปนไปอยำงมีประสิทธิภำพและบรรลุเปำหมำยที่ 
ก ำหนด โดยวำงแผนร่วมกับผู้บริหำรเกี่ยวกับเรื่อง
กำรรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำของบุคลำกร ซึ่งหำกยัง
ไม่รับกำรรับรองจำกสถำนศึกษำต้นสังกัดนั้น ให้มี
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งานเดิม งานใหม่ 
วัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้  กำรทวงถำมในทุก 3 เดือน เพ่ือเป็นกำรติดตำม 

ทวงถำม หรือหำแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรเพ่ือให
กำรบริหำรงำน เปนไปอยำงมีประสิทธิภำพและบรรลุ   
เปำหมำยที่ก ำหนด 

3.1.2.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) ร่วมวำงแผนกำรบริหำรงำนกับผู้บริหำร

เพ่ือก ำหนดระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนงำนพัฒนำ
บุคลำกรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำใน
แต่ละขั้นตอน โดยก ำหนดปฏิทินในกำรด ำเนินงำนใน
แผนโครงกำรพัฒนำบุคลำกร ทั้ งนี้  เ พ่ือให้กำร
บริหำรงำนเกี่ยวกับกำรพัฒนำบุคลำกรเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ และทัน
ตามระยะเวลาที่มหำวิทยำลัยก ำหนดไว้ในรำยงำน
แผนกำรบริหำรและพัฒนำบุคลำกรแต่ละปี 

3.1.2.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) ร่วมก าหนดแผนงานและเปำหมำยใน

กำรด ำเนินงำนของแต่ละขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกับ
ผู้บริหำรเพ่ือร วมติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำม
รำยงำนผลของแผนกำรบริหำรและพัฒนำบุคลำกร
ของมหำวิทยำลัยในแต่ละปีงบประมำณ ซึ่งหำกยัง 
ไมด ำเนินกำรจะไดด ำเนินกำรติดตำม ทวงถำม หรือ
หำแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรเพ่ือใหกำรบริหำรงำน 
เปนไปอยำงมีประสิทธิภำพและบรรลุเปำหมำยที่ 
ก ำหนด สำมำรถจัดโครงกำรพัฒนำบุคลำกรได้ตรง
ตามเวลาที่ก ำหนดไว้ในแต่ละไตรมำส 

(2) ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมปฏิทินกำร
ปฏิบัติ งำนที่ ได ก ำหนดไว โดยประสำนกับผู ที่         
เกี่ยวของหรือผูรับผิดชอบงำนดำนพัฒนำบุคลำกร 
เพ่ือสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำเดือน และใชเปน 
ขอมูลในกำรพัฒนำงำนให มีประสิทธิภาพและเกิด 
ประโยชนสูงสุดแกมหาวิทยาลัย 

3.1.2.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) ร่วมวางแผนกำรบริหำรงำนกับหัวหน้ำงำน
เพ่ือก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และก ำหนดระยะเวลำ
กำรปฏิบัติงำนในแต่ละขั้นตอน ได้แก ่วำงแผนกำรประชุม
กับคณะกรรมกำรตรวจสอบเอกสำรพิจำรณำกลั่นกรอง
ควำมดีควำมชอบเพ่ือรับรองข้ำรำชกำร พนักงำน
มหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร ที่มี
คุณสมบัติครบถ้วนสมควรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปีโดยก ำหนดวันและเวลำ
ในกำรประชุม และเมื่อได้ก ำหนดกำรประชุมแล้ว            
ก็ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม โดยจัดส่งใน
ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำรประสำนคณะกรรมกำร ส ำหรับ
เอกสำรกำรประชุมจะร่วมวำงแผนกับประธำนที่
ประชุมในกำรก ำหนดประเด็นกำรประชุม และน ำมำ
จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม เพ่ือให้ทันเวลาตำมที่ก ำหนด 

3.1.2.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) ก าหนดแผนงานและเป้ำหมำยในกำร
ด ำเนินงำนของแต่ละขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกับ
หัวหน้ำงำน เพ่ือร่วมติดตำมผลกำรด ำเนินงำนหำก
ยังไม่ด ำเนินกำรจะได้ด ำเนินกำรติดตำม ทวงถำม 
หรือหำแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำร เพ่ือให้กำร
บริหำรงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และบรรลุ
เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

(2) จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมและจัด
เอกสำรประกอบกำรประชุมด้วยกำรก ำหนดประเด็น
ในระเบียบวำรกำรประชุม โดยเฉพำะเรื่องเพ่ือ
พิจำรณำ ภายในระยะเวลา 1 วัน เพ่ือให้กำรประชุม
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

(3) วางแผนการติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ตำมมติที่ประชุมจำกผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบ
เพ่ือรำยงำนให้ที่ประชุมรับทรำบในระเบียบวำระกำร
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งานเดิม งานใหม่ 
ประชุม ทั้งนี้เพ่ือให้ที่ประชุมจะได้ใช้เป็นข้อมูลใน
กำรตัดสินใจพิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
อำจจะพัฒนำหรือแก้ไขปัญหำ เพ่ือให้กำรบริหำร
จัดกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และทันเวลา
ตำมท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำก ำหนด 

3.1.2.7 งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ร่วมวางแผนงานกับผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
คณบดีและผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ในกำร
ด ำเนินงำนจัดท ำรำยงำนกำรประชุมอนุมัติผู้มีสิทธิเบิก
เงินประจ ำต ำแหน่ง และแบบประวัติของผู้ขอเงิน
ประจ ำต ำแหน่งเ พ่ือน ำมำประกอบกำรขออนุมัติ
ทะเบียนต ำแหน่งไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำพิจำรณำ และรับเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกำร
บริหำรจัดกำรงำนขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่งมำ
ประสำนกับส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 
เพ่ือติดตำม ทวงถำม และปรับปรุง แก้ไขเอกสำรตำม
ข้อเสนอแนะของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำและน ำมำพัฒนำหรือหำแนวทำงแก้ไข
ปัญหำให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
งำนกำรเงินและบัญชีของมหำวิทยำลัยสำมำรถ
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำต ำแหน่งได้ทันตาม
ระยะเวลำก ำหนด 

3.1.2.7 งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ด ำเนินกำรจัดระบบงำนเอกสำรในกำร
จัดท ำ เอกสำรประกอบกำรขออนุมัติทะเบียน
ต ำแหน่ง เช่น แบบประวัติผู้รับเงินประจ ำต ำแหน่ง
รำยงำนกำรประชุมให้มีควำมถูกต้องภายใน
ระยะเวลา 2 วันท าการ ให้มีควำมถูกต้อง และผู้มี
สิทธิได้รับเงินประจ ำต ำแหน่งเกิดควำมพึงใจในกำร
ปฏิบัติงำน 

(2) ก ำหนดนโยบำยแผนงำน และเป้ำหมำย
ในกำรด ำเนินงำนของแต่ละหน่วยงำนร่วมกับ
ผู้บริหำรคณะ ส ำนัก สถำบัน เพ่ือร่วมวำงแผน
ติดตำมกำรด ำเนินงำนหำกยังไม่บรรลุเป้ำหมำยจะได้
ด ำเนินกำรวำงแผนปรับปรุงแก้ไข หรือหำแนวทำงใน
กำรบริหำรจัดกำร เพ่ือให้กำรบริหำรงำนเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

(3) ตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำนประสำนกับ
ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบ ทั้งนี้รำยงำนให้
ผู้บริหำรทรำบถึงขั้นตอนกำรด าเนินงานอย่าง
รวดเร็ว เ พ่ือให้ผู้บริหำรได้ ใช้ เป็นข้อมูลในกำร
ตัดสินใจพิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป อำจจะ
พัฒนำหรือแก้ไขปัญหำเพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

3.1.3 ด้านการประสานงาน 
3.1.3.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(1) ชี้แจงและให้รำยละเอียดกับเจ้ำหน้ำที่

บริหำรงำนทั่วไปของคณะ ส ำนัก สถำบันเกี่ยวกับ
ขั้นตอนและก ำหนดระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนกำร
เสนอขอก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกร
สำยสนับสนุนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ทั้งในกำร
จัดเตรียมเอกสำรและข้อมูล เช่น ระยะเวลำกำรบรรจุ
และแต่งตั้ง ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งเป็นไปตำม

3.1.3 ด้านการประสานงาน 
3.1.3.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(1) วิเครำะห์และท ำควำมเข้ำใจรำยละเอียด

ในกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเสนอขอก ำหนด
ระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกรสำยสนับสนุน
ให้ด ำรงต ำแหน่งต ำแหน่งสูงขึ้น โดยใช้ระยะเวลา
ประมาณ 20 -30 นาที เพ่ือให้มีควำมเข้ำใจ 
สำมำรถประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องได้
อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 
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งานเดิม งานใหม่ 
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ระดับต ำแหน่งและ
เงินเดือน หรือค่ำจ้ำง เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเสนอขอ
ก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกรสำย
สนับสนุนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น เป็นไปตามขั้นตอน 
และมีระยะเวลาในกำรตรวจสอบและแก้ไข 

(2) ด ำเนินกำรประสำนงำนกับบุคลำกร               
ผู้เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งฯ ในกำรด ำเนินกำรจัดส่ง
เอกสำรกำรจัดส่งผลงำน ก่อนรวบรวมเสนอเข้ำที่
ประชุมคณะกรรมกำรประเมินผลงำนกำรก ำหนด
ระดับต ำแหน่ง โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 30 นาที 
เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรประชุมเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น 
และเป็นไปตำมระยะเวลำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

(3) ควบคุมและติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ตำมมติที่ประชุมจำกผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบ
เพ่ือรำยงำนให้ที่ประชุมรับทรำบในระเบียบวำระกำร 
ประชุม ทั้งนี้ เพ่ือให้ที่ประชุมจะได้ใช้เป็นข้อมูลใน
กำรตัดสินใจพิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
อำจจะพัฒนำหรือแก้ไขปัญหำ เพ่ือให้กำรบริหำร
จัดกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

3.1.3.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) ชี้แจงและให้รำยละเอียดกับเจ้ำหน้ำที่

บริหำรงำนทั่วไปของคณะ ส ำนัก สถำบันเกี่ยวกับ
ขั้นตอนและก ำหนดระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนกำร
เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรของบุคลำกรสำย
วิชำกำรทั้งประเภทข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัย 
ในกำรจัดเตรียมเอกสำรและข้อมูล เช่น ระยะเวลำกำร
บรรจุและแต่งตั้ง ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งเป็นไป
ตำมที่ ก.พ.อ. ก ำหนด เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเสนอขอ
ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรของบุคลำกรสำยวิชำกำร
ทั้งประเภทข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัย 
เป็นไปตำมขั้นตอน และมีระยะเวลาทันในกำร
ตรวจสอบและแก้ไข 

3.1.3.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) วิเครำะห์และท ำควำมเข้ำใจรำยละเอียด

ในกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเสนอขอก ำหนด
ต ำแหน่งทำงวิชำกำรในกำรแต่งตั้งบุคลำกรสำย
วิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่ง โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 
20 – 30 นาที เพ่ือให้มีควำมเข้ำใจสำมำรถ
ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องได้อย่ำงถูกต้อง
และมีประสิทธิภำพ 

(2) ด ำเนินกำรประสำนงำนกับบุคลำกรผู้
เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งฯ ในกำรด ำเนินกำรจัดส่ง
เอกสำรกำรจัดส่งผลงำน ก่อนรวบรวมเสนอเข้ำที่
ประชุมเพ่ือให้คณะกรรมกำรประเมินผลงำนทำง
วิชำกำร โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 30 นาที 
เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรประชุมเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น 
และเป็นไปตำมระยะเวลำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

(3) จัดท ำแนวปฏิบัติกำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร
แก่บุคลำกรและเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือให้บุคลำกรผู้เสนอขอ
และเจ้ำหน้ำที่มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถให้
ค ำแนะน ำต่อแก่อำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำน
ในกำรจัดท ำเอกสำรได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ
และเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.พ.อ. ก ำหนด 
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

(4) ควบคุมและติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
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งานเดิม งานใหม่ 
ตำมมติที่ประชุมจำกผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบ
เพ่ือรำยงำนให้ที่ประชุมรับทรำบในระเบียบวำระกำร 
ประชุม ทั้งนี้ เพ่ือให้ที่ประชุมจะได้ใช้เป็นข้อมูลใน
กำรตัดสินใจพิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
อำจจะพัฒนำหรือแก้ไขปัญหำ เพ่ือให้กำรบริหำร
จัดกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

3.1.3.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) ชี้แจงและให้รำยละเอียดกับเจ้ำหน้ำที่

บริหำรงำนทั่วไปของคณะ ส ำนัก สถำบันเกี่ยวกับ
ขั้นตอนและก ำหนดระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนกำรลำ
ศึกษำต่อและทุนของบุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัย    
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ในกำรจัดเตรียมข้อมูล เช่น
คุณสมบัติของบุคลำกรลำศึกษำต่อ คุณสมบัติของผู้
ขอรับทุน แผนอัตรำก ำลังของหน่วยงำน คุณวุฒิที่
บรรจุ แผนยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย เพ่ือให้งำนลำ
ศึกษำต่อและทุนของบุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัย          
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ เป็นไปตามขั้นตอน และมี
ระยะเวลาในกำรตรวจสอบและแก้ไข  

3.1.3.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) วิเครำะห์และท ำควำมเข้ำใจรำยละเอียด

ในกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรขออนุญำตลำ
ศึกษำต่อและทุนพัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัย 
โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 20-30 นาที เพ่ือให้มี
ควำมเข้ำใจสำมำรถประสำนงำนกับบุคลำกรและ
หน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้งได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

(2) ด ำเนินกำรประสำนงำนกับบุคลำกร    
ผู้ประสงค์จะลำศึกษำต่อหรือขอทุนพัฒนำบุคลำกร
ของมหำวิทยำลัย ในกำรด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรที่
เกี่ยวข้องทั้งในเรื่องของบันทึกกำรเสนอขออนุญำต 
สัญญำกำรลำศึกษำ สัญญำรับทุนฯ และเอกสำร
หลักฐำนที่เกีย่วข้องกำรกำรด ำเนินงำน ก่อนรวบรวม
เสนอเข้ำที่ประชุมเพ่ือให้คณะกรรมกำรพิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบกำรอนุมัติต่อไป โดยใช้เวลาประมาณ 
30 นาที เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรประชุมเป็นไปด้วย
ควำมรำบรื่น และเป็นไปตำมระยะเวลำที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด 

(3) จัดท ำแนวปฏิบัติกำรจัดท ำเอกสำร
เกี่ยวกับงำนลำศึกษำต่อและทุนแก่บุคลำกรและ
เจ้ำหน้ำที่เพ่ือให้บุคลำกรและเจ้ำหน้ำมีควำมรู้ควำม
เข้ำใจสำมำรถให้ค ำแนะน ำแก่อำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่
ในหน่วยงำนในกำรจัดท ำเอกสำรได้อย่ำงถูกต้องและ
มีประสิทธิภำพ ซึ่งเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกและ
ง่ำยต่อกำรประสำนงำนผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

(4) ควบคุมและติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ตำมมติที่ประชุมจำกผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบ
เพ่ือรำยงำนให้ที่ประชุมรับทรำบในระเบียบวำระกำร
ประชุม ทั้งนี้ เพ่ือให้ที่ประชุมจะได้ใช้เป็นข้อมูลใน
กำรตัดสินใจพิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
อำจจะพัฒนำหรือแก้ไขปัญหำ เพ่ือให้กำรบริหำร
จัดกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพตำมระเบียบ หรือ
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ประกำศ ก.บ.ม. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรให้
พนักงำนมหำวิทยำลัยไปศึกษำต่อฯ ก ำหนด 

3.1.3.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  
(1) ชี้แจงและให้รำยละเอียดกับเจ้ำหน้ำที่

บริหำร งำนทั่ ว ไป เกี่ ยวกับขั้ นตอนและก ำหนด
ระยะเวลำในกำรรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำของบุคลำกร
ทั้งประเภทสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุนวิชำกำรที่
ส ำเร็จกำรศึกษำในระดับสูงขึ้น ในกำรจัดเตรียมข้อมูล 
เช่น คุณวุฒิกำรศึกษำที่ส ำเร็จ หลักฐำนแสดงกำร
ส ำเร็จกำรศึกษำ เป็นต้น เพ่ือให้งำนกำรรับรองคุณวุฒิ
กำรศึกษำของบุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุ ธยำ เป็นไปตามขั้นตอน และมี
ระยะเวลาในกำรตรวจสอบและแก้ไข 

(2) ประสำนงำนกับบุคลำกรที่ส ำเร็จกำรศึกษำ
ในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ใช้ประกอบกำรและ
รำยละเอียดของกำรรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำในกำร
ด ำเนินกำรจัดส่งไปยังสถำบันกำรศึกษำที่ส ำเร็จกำรศึกษำ
ทั้งภำยในประเทศหรือต่ำงประเทศ ส ำนักงำน ก.พ. 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ เช่น ประวัติ
ทำงกำรศึกษำ หลักฐำนแสดงทำงกำรศึกษำ หลักฐำน
กำรเปลี่ยนชื่อสกุล ใบรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำ เป็นต้น 
เพ่ือด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรอุดมศึกษำ (สกอ.) ก ำหนดตรวจสอบและรับรอง
คุณวุฒิกำรศึกษำ และส ำนักงำน ก.พ. รับรองคุณวุฒิ
กำรศึกษำ พร้อมทั้งรวบรวมและจัดท ำข้อมูลงำนกำร
รั บ ร อ ง คุ ณ วุ ฒิ ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ข อ ง บุ ค ล ำ ก ร สั ง กั ด
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ เพ่ือเป็น
ฐำนข้อมูลเบื้องต้นในกำรปฏิบัติงำน และเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

3.1.3.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  
( 1 )  วิ เ ค ร ำ ะ ห์ แ ล ะ ท ำ ค ว ำ ม เ ข้ ำ ใ จ

รำยละเอียดในกำรจัดท ำเอกสำรกำรรับรองคุณวุฒิ
กำรศึกษำของบุคลำกรของมหำวิทยำลัย โดยใช้
ระยะเวลาประมาณ 30 นาที เพ่ือให้มีควำมเข้ำใจ
สำมำรถประสำนงำนกับบุคลำกรและหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

(2) ด ำเนินกำรประสำนงำนร่วมกับเจ้ำหน้ำที่
ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ ในกำร
จัดท ำข้อมูลเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรขอรับรอง
คุณวุฒิกำรศึกษำทั้งภำยในประเทศและต่ำงประเทศ
โดยประสำนงำนขอรำยละเอียดเบื้องต้นในกำรน ำมำ
เป็นข้อมูลรวบรวมจัดส่งไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรอุดมศึกษำ และจัดพิมพ์ โดยใช้ระยะเวลา
ประมาณ 15 นาที เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกำรจัดพิมพ์
เอกสำรได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภำพ  

(3) จัดท ำแนวปฏิบัติและขั้นตอนกำรจัดท ำ
เอกสำรประกอบกำรรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำทั้ง
ภำยในประเทศและต่ำงประเทศ แก่เจ้ำหน้ำที่ 
เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถ
ประสำนงำนเบื้องต้นและให้ค ำแนะน ำแก่อำจำรย์
และเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนในกำรจัดท ำเอกสำร ได้
อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

(3) ประสำนงำนร่วมกับคณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำ ใช้ระยะเวลาประมาณ 10 – 15 นาที 
ในกำรจัดส่งเอกสำรเพ่ิมเติมแก้ไข หรือปรับปรุง
เอกสำรโดยจัดส่งเอกสำรทำงอีเมล์ หรือประสำนงำน
ทำงโทรศัพท์ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำม
รำบรื่น และเป็นไปตามระยะเวลาที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด 

(4) ร่วมวำงแผนติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 
จำกผู้ที่ เกี่ยวข้องหรือรับผิดชอบเพ่ือรำยงำนให้
ผู้บริหำรรับทรำบ โดยติดตำมควำมก้ำวหน้ำของงำน
เป็นระยะ ๆ ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้บริหำรจะได้ใช้เป็นข้อมูล
ในกำรตัดสินใจพิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
อำจจะพัฒนำหรือแก้ไขปัญหำเพ่ือให้กำรบริหำร
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จัดกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

3.1.3.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) ชี้แจงและให้รำยละเอียดกับเจ้ำหน้ำที่

บริหำรงำนทั่วไปของคณะ ส ำนัก สถำบันเกี่ยวกับ
ขั้นตอนและก ำหนดระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนกำร
เสนอโครงกำรงำนพัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัย
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ที่ก ำหนดขึ้นตำมแผน
บริหำรและพัฒนำบุคลำกร ในกำรจัดเตรียมข้อมูล 
เช่น ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรพัฒนำ
บุคลำกร ประเภทของบุคลำกรที่จะเข้ำรับกำรพัฒนำ 
สถำนที่ในกำรฝึกอบรม วิทยำกร ค่ำใช้จ่ำยในกำร
ด ำเนินงำน ทั้งนี้เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำร
พัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
เป็นไปตำมขั้นตอน และมีระยะเวลาในกำรตรวจสอบ
และแก้ไข 

(2) ประสำนงำนกับผู้บริหำรในกำรเสนอขอ
อนุมัติด ำเนินกำรจัดโครงกำรฝึกอบรมพัฒนำบุคลำกร
สังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ในกำร
ก ำหนดเป้ำหมำยของกำรด ำเนินกำรโครงกำรและ
เป็นไปตามระยะเวลาของไตรมำส ทั้งนี้ เพ่ือให้บรรลุ
ตำมวัตถุประสงค์ท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด  

3.1.3.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) ศึกษำรำยละเอียดในกำรจัดท ำโครงกำร

พัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัย เกี่ยวกับข้อมูลใน
กำรจัดโครงกำรฝึกอบรม ก ำหนดกำร สถำนที่ 
เป้ำหมำยบุคลำกรที่จะเข้ำรับกำรอบรม วิทยำกร 
เอกสำรประกอบกำรอบรม เป็นต้น โดยใช้ระยะเวลา
ประมาณ 30 นาที เพ่ือให้มีควำมเข้ำใจสำมำรถ
ประสำนงำนกบับุคลำกรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องได้
อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

(2) ด ำเนินกำรประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ใน
งำนบริหำรงำนบุคคลที่รับผิดชอบงำนพัฒนำบุคลำกร
ในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำรกำรขออนุมัติซื้อ
จ้ำงเบิกจ่ำยค่ำอำหำร ค่ำที่พัก วิทยำกร ค่ำวัสดุในกำร
ด ำเนินกำร สถำนที่จัดโครงกำรพัฒนำบุคลำกร โดยใช้
ระยะเวลาประมาณ 30 นาที เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
โครงกำรพัฒนำบุคลำกรเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น มี
ประสิทธิภำพ และเป็นไปตำมระยะเวลำที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด 

(3) ควบคุมและติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
จำกผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบเพ่ือให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก ำหนดไว้ในแผนบริหำรและพัฒนำ
บุคลำกรของมหำวิทยำลัย และรำยงำนให้ผู้บริหำร
รับทรำบกำรด ำเนินกำรโครงกำรพัฒนำบุคลำกร 
ทั้งนี้เพ่ือที่จะได้ใช้เป็นข้อมูลในกำรตัดสินใจพิจำรณำ
ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป อำจจะพัฒนำหรือแก้ไข
ปัญหำเพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

3.1.3.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) ชี้แจงและให้รำยละเอียดกับเจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปของคณะ ส ำนัก สถำบันเกี่ยวกับ
ขั้นตอนและก ำหนดระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนกำร
เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี 
ทั้งในกำรจัดเตรียมข้อมูล เช่น ระยะเวลำกำรบรรจุ
และแต่ งตั้ ง ระยะ เวลำกำรได้ รั บพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์แต่ละชั้นตรำระดับต ำแหน่งและ
เงินเดือนเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี เป็นไปตำมขั้นตอน 

3.1.3.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) วิเครำะห์และท ำควำมเข้ำใจรำยละเอียด
ในกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี โดยใช้ระยะเวลา 
20 - 30 นาที เพ่ือให้มีควำมเข้ำใจ สำมำรถ
ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องได้อย่ำงถูกต้อง
และมีประสิทธิภำพ 

(2) ด ำเนินกำรประสำนงำนกับคณะกรรมกำร
ตรวจสอบเอกสำรพิจำรณำกลั่นกรองควำมดีควำมชอบ
ฯ เกี่ยวกับสถำนที่ในกำรจัดประชุมโดยใช้ระยะเวลา
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และมีระยะเวลาในกำรตรวจสอบและแก้ไข 

 
 
 

ประมาณ 10 นาที เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรประชุม
เป็นไปด้วยควำมรำบรื่น และเป็นไปตำมระยะเวลำที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

(3) ควบคุมและติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ตำมมติที่ประชุมจำกผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบ
เพ่ือรำยงำนให้ที่ประชุมรับทรำบในระเบียบวำระกำร 
ประชุม ทั้งนี้ เพ่ือให้ที่ประชุมจะได้ใช้เป็นข้อมูลในกำร
ตัดสินใจพิจำรณำด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป อำจจะ
พัฒนำหรือแก้ไขปัญหำ เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำร
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

3.1.3.7 งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ชี้แจงและให้รำยละเอียดกับเจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปของคณะ ส ำนัก สถำบัน ในขั้นตอน
และก ำหนดระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนกำรเสนอขอ
อนุมัติเงินประจ ำต ำแหน่งประเภทบริหำรทั้งในกำร
จัดเตรียมข้อมลู เช่นประวัติผู้ขอรับเงินประจ ำต ำแหน่ง 
แบบสรุปผู้ด ำรงต ำแหน่งบริหำร เพ่ือให้กำรด ำเนินกำร
ขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่งประเภทบริหำรเป็นไปตำม
ขั้นตอน และมีระยะเวลาในกำรตรวจสอบและแก้ไข 

2) ประสำนกำรท ำงำนกับผู้บริหำร และ
เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบหน่วยงำนเพ่ือให้จัดท ำข้อมูลที่ใช้
ประกอบกำรกำรขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่งประเภท
บริหำร เช่น ประวัติผู้ขอรับเงินประจ ำต ำแหน่งโดย
ก าหนดระยะเวลาในกำรจัดส่งเอกสำรเพ่ือจัดส่ง
เอกสำรให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ
ก ำหนดตรวจสอบและพิจำรณำอนุมัติ  พร้อมทั้ง
รวบรวมและจัดท ำข้อมูล แบบสรุปผู้ด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทบริหำรเพ่ือเป็นฐำนข้อมูลเบื้องต้นในกำร
ปฏิบัติงำน 

3.1.3.7 งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ด ำเนินกำรประสำนงำนร่วมกับเจ้ำหน้ำที่
ของคณะ ส ำนัก สถำบัน ในกำรจัดท ำข้อมูลเอกสำร
ที่ เกี่ ยวข้องกับกำรขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่ ง
ประเภทบริหำร โดยประสำนงำนขอรำยละเอียด
เบื้องต้นในกำรน ำ มำเป็นข้อมูลจัดพิมพ์ โดยใช้
ระยะเวลาประมาณ 10 - 15 นาที เพ่ือให้สำมำรถ
ด ำเนินกำรจัดพิมพ์เอกสำรได้อย่ำงถูกต้อง และมี
ประสิทธิภำพ 

(2) จัดท ำแนวปฏิบัติกำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรเสนอขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่ง
ประเภทบริหำรแก่เจ้ำหน้ำที่ เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่มี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถให้ค ำแนะน ำต่อแก่
อำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนในกำรจัดท ำ
เอกสำร ได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

(3) ประสำนงำนร่วมกับคณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำ ใช้ระยะเวลาประมาณ 10 – 15 นาที 
ในกำรจัดส่งเอกสำรเพ่ิมเติม แก้ไข หรือปรับปรุง
เอกสำร โดยจัดส่งเอกสำรทำงอีเมล์ ทำงไลน์ หรือ
ประสำนงำนทำงโทรศัพท์ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำร
เป็นไปด้วยควำมรำบรื่น และเป็นไปตำมระยะเวลำที ่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

(4) ร่วมวำงแผนติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ตำมมติที่ประชุม จำกผู้ที่เกี่ยวข้องหรือรับผิดชอบเพ่ือ
รำยงำนให้ผู้บริหำรรับทรำบ โดยติดตำมควำมก้ำวหน้ำ
ของงำนเป็นระยะ ๆ ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้บริหำรจะได้ใช้
เป็นข้อมูลในกำรตัดสินใจพิจำรณำด ำเนินกำรใน
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ขั้นตอนต่อไป อำจจะพัฒนำหรือแก้ไขปัญหำเพ่ือให้
กำรบริหำรจัดกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

3.1.4 ด้านการบริการ 
3.1.4.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตัง้บุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(1) รวบรวม ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้องในกำรเสนอขอก ำหนดระดับต ำแหน่งและ
กำรแต่งตั้งบุคลำกรสำยสนับสนุนให้ด ำรงต ำแหน่ง
สูงขึ้นโดยจัดเก็บในแฟ้มเอกสำรเพ่ือให้บริกำรแก่
บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยเพ่ือให้บุคลำกรได้ทรำบ
ข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่ถูกต้องเป็นประโยชน์ 

(2) ให้บริกำรข้อมูลในส่วนของกำรแจ้งเวียน
ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ เรื่อง 
กำรประเมินค่ำ งำนเ พ่ือก ำหนดระดับต ำแหน่ ง 
ประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ ระดับ
ช ำนำญกำร ของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน 
พ.ศ. 2560 โดยจัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งให้บุคลำกร
สำยสนับสนุนทรำบ และลงเว็บไซต์ประชำสัมพันธ์ 
เพ่ือให้บุคลำกรได้รับทรำบข้อมูล 

3.1.4 ด้านการบริการ 
3.1.4.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(1) ให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวกับประวัติกำร

บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัยสำย
สนับสนุนวิชำกำร ตรวจสอบคุณสมบัติตำมมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่ง โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 15 นาท ี
โดยจัดท ำเป็นบัญชีสรุปข้อมูลในระบบแฟ้มประวัติ
แยกเป็นประเภท แยกตำมหน่วยงำนคณะ ส ำนัก 
สถำบัน เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำข้อมูลและให้บริกำร
ทีร่วดเร็ว 

(2) ให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร
ขอประเมินค่ำงำนเพ่ือก ำหนดระดับต ำแหน่งประเภท
วิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะระดับช ำนำญกำร 
ของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน และตำม
แบบข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ
ว่ำด้วยมำตรฐำนกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำร
แต่งตั้งข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้น โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 15 นาที
เพ่ือให้บุคลำกรได้รับทรำบเกี่ยวกับรำยละเอียด
ข้อมูลกำรเขียนประเมินค่ำงำนเพ่ือก ำหนดระดับ
ต ำแหน่งฯ  

(3) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ รวมทั้งตอบ
ปัญหำและชี้แจงเกี่ยวกับกำรเขียนประเมินค่ำงำนฯ 
และกำรเสนอขอก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำร
แต่งตั้งบุคลำกรสำยสนับสนุนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น
ที่มำขอรับบริกำร โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 10 นาท ี
เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง และเป็นไปตำมข้อบังคับฯ ว่ำด้วย
มำตรฐำนกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้ง
ข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้น และประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ เรื่อง กำรประเมินค่ำงำนเพ่ือ
ก ำหนดระดับต ำแหน่งฯ 

3.1.4.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) รวบรวม ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับที่

3.1.4.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) ให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวกับประวัติกำร
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เกี่ยวข้องในกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร
ของบุคลำกรประเภทข้ ำรำชกำรและพนักงำน
มหำวิทยำลัย ตั้งแต่กำรยื่นขอรับกำรประเมินผลกำร
สอนและกำรยื่นขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร โดย
จัดเก็บในแฟ้มเอกสำรเพื่อให้บริกำรแก่บุคลำกรภำยใน
มหำวิทยำลัยเพื่อให้บุคลำกรได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้
ต่ำง ๆ ที่ถูกต้องเป็นประโยชน์ 

(2) ให้บริกำรข้อมูลในส่วนของกำรแจ้งเวียน
เอกสำรที่เก่ียวข้องกับกำรยื่นขอรับกำรประเมินผลกำร
สอนและกำรยื่นขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร ได้แก่ 
ประกำศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ รอง
ศำสตรำจำรย์ และศำสตรำจำรย์ พ.ศ. 2560 และ 
ประกำศคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร
มหำวิทยำลั ยรำชภัฏพระนครศรีอยุ ธย ำ  เรื่ อง
หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรสอน เพ่ือขอ
ก ำหนดต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์ 
และศำสตรำจำรย์ พ.ศ. 2560 โดยจัดท ำบันทึก
ข้อควำมแจ้งให้บุคลำกรสำยวิชำกำรทรำบ และลง
เว็บไซต์ประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้บุคลำกรได้รับทรำบข้อมูล 

บรรจุและแต่งตั้ง ตรวจสอบคุณสมบัติตำมที่ ก.พ.อ. 
ก ำหนด โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 15 นาที โดย
จัดท ำเป็นบัญชีสรุปข้อมูลในระบบแฟ้มประวัติแยก
เป็นประเภท แยกตำมหน่วยงำนคณะ ส ำนัก สถำบัน 
เ พ่ือสะดวกในกำรค้นหำข้อมูลและให้บริกำรที่
รวดเร็ว 

(2) ให้บริกำรข้อมูลเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับ
กำรยื่นขอรับกำรประเมินผลกำรสอนและกำรยื่นขอ
ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรกับหน่วยงำนคณะ 
ส ำนักสถำบัน ในกำรด ำเนินกำรยื่นเสนอขอก ำหนด
ต ำแหน่งฯ โดยรวบรวมเอกสำรในแฟ้มเอกสำร เพ่ือ
สะดวกในกำรให้บริกำรข้อมูลเอกสำรกับหน่วยงำน
ที่มำขอรับบริกำร และใช้เป็นข้อมูลหลักฐำน
ตรวจสอบกำรปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

(3) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ รวมทั้งตอบ
ปั ญ ห ำ ใ ห้ แ ก่ ผู้ บ ริ ห ำ ร แ ล ะบุ ค ล ำ ก ร ภ ำ ย ใ น
มหำวิทยำลัยสำมำรถให้รำยละเอียดถึงขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนให้แก่เจ้ำหนำที่และอำจำรย์ที่มำขอรับ
บริกำร โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 10 – 15 นาที 
เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง และเป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3.1.4.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) รวบรวม ระเบียบ ประกำศ ที่เก่ียวข้องใน

ในงำนลำศึ กษำต่ อและทุนของบุ คลำกรสั งกั ด
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ โดยจัดเก็บใน
แฟ้มเอกสำร เ พ่ือให้บริ กำรแก่บุ คลำกรภำยใน
มหำวิทยำลัยเพื่อให้บุคลำกรได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้
ต่ำง ๆ ที่ถูกต้องเป็นประโยชน์ 

3.1.4.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) ใหบริกำรขอมูลเอกสำรที่เกี่ยวของกับ

กำรลำศึกษำต่อและทุน แก่งำนนิติกำร งำนกำรเงิน 
กองบริกำรกำรศึกษำ และหน่วยงำนต้นสังกัด โดย
ใช้ระยะเวลาประมาณ  15 นาที โดยรวบรวมเอกสำร
ในแฟมเอกสำรเพ่ือใหบริกำรแกงำนคลังและผู ที่
เกี่ยวของในกำรมำติดตอ ขอรับบริกำรขอมูล และใช
ตรวจสอบกำรปฏิบัติไดอยำง ถูกตองและมีประสิทธิภำพ  

(2) ใหค ำปรึกษำแนะน ำ รวมทั้งตอบปญหำ
และชี้ แ จ ง เ กี่ ย ว กั บ ง ำนลำศึ กษำต่ อ แล ะทุ น
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ให แก
บุคลำกรที่มำขอรับบริกำรโดยใชระยะเวลา 10 นาที
เพ่ือใหมีควำมรูควำม เขำใจเกี่ยวกับงำนลำศึกษำต่อ
และทุน สำมำรถปฏิบัติงำนไดอยำงถูกตอง และเปนไป
ตำมระเบียบ และประกำศของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ 

 

https://onedrive.live.com/?authkey=%21AM_Fe8KFIXwe8Fo&cid=5262787BDBEBC100&id=5262787BDBEBC100%21419&parId=5262787BDBEBC100%21104&o=OneUp
https://onedrive.live.com/?authkey=%21AM_Fe8KFIXwe8Fo&cid=5262787BDBEBC100&id=5262787BDBEBC100%21419&parId=5262787BDBEBC100%21104&o=OneUp
https://onedrive.live.com/?authkey=%21AM_Fe8KFIXwe8Fo&cid=5262787BDBEBC100&id=5262787BDBEBC100%21419&parId=5262787BDBEBC100%21104&o=OneUp
https://onedrive.live.com/?authkey=%21AM_Fe8KFIXwe8Fo&cid=5262787BDBEBC100&id=5262787BDBEBC100%21419&parId=5262787BDBEBC100%21104&o=OneUp
https://onedrive.live.com/?authkey=%21AM_Fe8KFIXwe8Fo&cid=5262787BDBEBC100&id=5262787BDBEBC100%21419&parId=5262787BDBEBC100%21104&o=OneUp
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งานเดิม งานใหม่ 
3.1.4.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  

(1) ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูลเอกสำรประเภท
ระเบียบ หนังสือแนวปฏิบัติที่ เกี่ยวกับกำรรับรอง
คุณวุฒิกำรศึกษำของส ำนักงำน ก.พ. ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำที่เกี่ยวข้องกับกำรรับรอง
คุณวุฒิกำรศึกษำ โดยรวบรวมจัดเก็บในแฟ้มเอกสำร 
เพ่ือให้บริกำรแก่บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย เพ่ือให้
บุคลำกรได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่ถูกต้องเป็น
ประโยชน์ 

3.1.4.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  
(1) ใหค ำปรึกษำแนะน ำ รวมทั้งตอบปญหำ

ให แก บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยและชี้แจง 
เกี่ยวกับขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของงำนบริหำรงำนบุคคล
ใหแก่บุคลำกรที่มำขอรับบริกำรโดยใชระยะเวลา
ประมาณ 15 นาที เพ่ือใหมีควำมรูควำม เขำใจ 
สำมำรถปฏิบัติงำนไดอยำงถูกตอง และเปนไปตำม
ระเบียบที่เก่ียวของ  

(2) ใหบริกำรขอมูลประวัติกำรของผู้ที่ผ่ำน
กำรรับรองคุณวุฒิจำกหน่วยงำนภำยนอกให้แก่
เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนทั่วไป และเจ้ำหน้ำที่งำน
บริหำรงำนบุคคลที่รับผิดชอบงำนบริหำรงำนทั่วไป
โดยจัดท ำเอกสำรเปนแฟมหนังสือกำรรับรองคุณวุฒิ
กำรศึกษำแยกเปนประเภท แยกตำมหนวยงำนคณะ 
ส ำนัก สถำบัน โดยใชระยะเวลาประมาณ 15 นาที
เพ่ือสะดวกในกำรคนหำขอมูลและใหบริกำรที่รวดเร็ว 

3.1.4.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) รวบรวม ระเบียบ ประกำศ ที่เก่ียวข้องใน

ในงำนพัฒนำบุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ โดยจัดเก็บในแฟ้มเอกสำรเพ่ือให้
บริกำรแก่บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยเพ่ือให้บุคลำกร
ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่ถูกต้องเป็นประโยชน์ 

(2) ด ำเนินกำรจัดเก็บขอมูล เอกสำรประเภท 
ค ำสั่ง บันทึกขอควำม หนังสือที่เกี่ยวของในกำรจัดท ำ
โครงกำรพัฒนำบุคลำกรสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
พระนครศรีอยุธยำ เพ่ือใหบริกำรสืบคนเอกสำรแกงำน 
บริหำรงำนทั่วไปและหนวยงำนอ่ืนที่เกี่ยวของในกำร
ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกร ใหมีควำมถูกตองและเกิด
ประโยชนสูงสุดแกมหำวิทยำลัย 

3.1.4.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) ใหบริกำรขอมูลเอกสำรที่เกี่ยวของกับ

งำนพัฒนำบุคลำกร กำรจัดท ำโครงกำรฝึกอบรมกับ
งำนบริหำรงำนทั่วไป งำนกำรเงินและบัญชี กอง
นโยบำยและแผน ได้แก่ บันทึกข้ออนุมัติโครงกำร 
บันทึกขอจัดซื้อจัดจ้ำง เป็นต้น โดยรวบรวมเอกสำร
ในแฟ มเอกสำรงำนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี
งบประมำณ เพ่ือสะดวกในกำรให บริกำรขอมูล 
เอกสำร กับหนวยงำนที่มำขอรับบริกำรและใชเปน  
ขอมูลหลักฐำน ตรวจสอบกำรปฏิบัติไดอยำงถูกตอง
และมีประสิทธิภำพ  

(2) ใหค ำปรึกษำแนะน ำ รวมทั้งตอบปญหำ
ใหแกผูบริหำรและบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย 
สำมำรถใหรำยละเอียดถึงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
และขั้นตอนกำรตรวจสอบเอกสำรของ  ให แก่
บุคลำกรที่มำขอรับบริกำร โดยใช ระยะเวลา
ประมาณ 15 นาที เพ่ือใหมีควำมรู ควำมเขำใจ 
สำมำรถปฏิบัติงำนได อยำงถูกตอง และเปนไปตำม
ระเบียบที่เกี่ยวของ 

3.1.4.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องใน

3.1.4.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) ให้บริกำรข้อมูลประวัติกำรได้รับ
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กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์โดย
จัดเก็บในแฟ้มเอกสำรเพื่อให้บริกำรแก่บุคลำกรภำยใน
มหำวิทยำลัยเพื่อให้บุคลำกรได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้
ต่ำง ๆ ที่ถูกต้องเป็นประโยชน์ 

(2) ให้บริกำรข้อมูลในส่วนของกำรแจ้งเวียน
ประกำศรำชกิจจำนุเบกษำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ โดย
จั ดท ำ บั นทึ ก ข้ อค ว ำมแจ้ ง ให้ บุ คล ำกรภ ำย ใน
มหำวิทยำลัยทรำบ หลังจำกที่ประกำศรำชกิจจำ
นุเบกษำแล้ว เพ่ือให้บุคลำกรได้รับทรำบข้อมูลกำร
ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชฯ ประจ ำปีของผู้สมควร
เสนอขอพระรำชทำนฯ 

พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของข้ำรำชกำร
พ นั ก ง ำ น ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย  พ นั ก ง ำ น ร ำ ช ก ำ ร 
ลูกจ้ำงประจ ำ และกรรมกำรสภำผู้ทรงคุณวุฒิของ
มหำวิทยำลัย โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 10 นาที 
โดยจัดท ำเป็นแฟ้มประวัติแยกเป็นประเภท แยกตำม
หน่วยงำนคณะ ส ำนัก สถำบัน เพ่ือสะดวกในกำร
ค้นหำข้อมูลและให้บริกำรที่รวดเร็ว 

(2) ให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวกับประกำศรำช
กิจจำนุเบกษำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ โดยจัดท ำ
บันทึกข้อควำมแจ้งให้บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย
ทรำบหลังจำกที่ประกำศรำชกิจจำนุเบกษำแล้ว โดย
ใช้ระยะเวลาประมาณ 15 นาที เพ่ือให้บุคลำกร
ได้รับทรำบข้อมูลกำรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชฯ โดย
ทั่วถงึ 

(3) ด ำเนินให้บริกำรในกำรขอรับครื่องรำช
อิสริยำภรณ์และใบก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำโดยจัดท ำ
บันทึกข้อควำมขออนุญำตมหำวิทยำลัยเพ่ือเดินทำง
ไปรำกำรเพ่ือขอเครื่องรำชฯและใบก ำกับเครื่องรำชฯ 
ตามก าหนดระยะเวลาของส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรอุดมศึกษำ เพ่ือให้บุคลำกรได้รับควำมสะดวกใน
กำรขอรับเครื่องรำชและใบก ำกับเครื่องรำชฯ 
บุคลำกรมีควำมพึงพอใจในกำรมำรับบริกำร 

(4) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ รวมทั้งตอบ
ปัญหำและชี้แจงเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่มำขอรับบริกำร โดยใช้
ระยะเวลาประมาณ 10 นาที เพ่ือให้มีควำมรู้ควำม
เข้ำใจ สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องและเป็นไป
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีฯ 

3.1.4.7 งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูลเอกสำรประเภท
ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องในกำรขออนุมัติ
ทะเบียนต ำแหน่งประเภทบริหำร โดยรวบรวม จัดเก็บ
ในแฟ้มเอกสำร เพ่ือให้บริกำรแก่บุคลำกรภำยใน
มหำวิทยำลัย เพ่ือให้บุคลำกรได้ทรำบข้อมูลและ
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่ถูกต้องเป็นประโยชน์ 

(2) ให้บริกำรส ำเนำหนังสืออนุมัติทะเบียน

3.1.4.7 งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ให้บริกำรข้อมูลเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับ
กำรขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่งกับงำนกำรเงินและ
บัญชี หน่วยงำนคณะ ส ำนัก สถำบัน ภายในระยะเวลา
ไม่เกิน 15 นาที ในกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน
เงินประจ ำต ำแหน่งโดยรวบรวมเอกสำรในแฟ้ม
เอกสำร เพ่ือสะดวกในกำรให้บริกำรข้อมูลเอกสำร
กับหน่วยงำนที่มำขอรับบริกำร และใช้เป็นข้อมูล
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ทะเบียนต ำแหน่งประเภทบริหำร ให้แก่หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำชุดเบิกเงินประจ ำ
ต ำแหน่ง โดยส ำเนำเอกสำรให้แก่งำนกำรเงินและบัญชี
กองนโยบำยและแผน และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
เป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้เกี่ยวข้อง และได้
ทรำบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 

หลักฐำนตรวจสอบกำรปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้องและมี
ประสิทธิภำพ  

(2) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ รวมทั้งตอบปัญหำ
ให้แก่ผู้บริหำรและบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยสำมำรถให้
รำยละเอียดถึงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และขั้นตอน
กำรตรวจสอบเอกสำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรอุดมศึกษำ ให้แก่อำจำรย์และข้ำรำชกำรที่มำ
ขอรับบริกำร โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 10 – 15 นาท ี
เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง และเป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของานที่เปลี่ยนแปลงไป 
 

งานเดิม งานใหม่ 
3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

3.2.1 ด้านปฏิบัติการ 
3.2.1.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(1) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนก ำหนดระดับ

ต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกรสำยสนับสนุนให้ด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้นของบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำร
ประเภทข้ำรำชกำร และพนักงำนมหำวิทยำลัย 
บางครั้งพบว่าเอกสำรในกำรยื่นเสนอขอก ำหนดระดับ
ต ำแหน่งฯ ของบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำรไม่
ครบถ้วนสมบูรณ์ ในส่วนของเอกสำรแนบ และ
เจ้ ำหน้ ำที่ บ ริ ห ำ ร งำนทั่ ว ไปที่ รั บผิ ดชอบไม่ ไ ด้
ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยละเอียดของเอกสำรให้
เรียบร้อย ก่อนน ำเสนอผู้บริหำรตำมขั้นตอน ส่งผลให้
งำนยื่นเอกสำรกำรเสนอขอเกิดควำมล่ำช้ำในกำรเสนอ
ผู้บริหำรพิจำรณำ  

3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
3.2.1 ด้านปฏิบัติการ 
3.2.1.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(1) สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจให้กับบุคลำกร

สำยสนับสนับวิชำกำรที่เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งฯ 
และผู้ที่รับผิดชอบของหน่วยงำน เกี่ยวกับกำร
ตรวจสอบรำยละเอียดและควำมถูกต้องของกำรยื่น
เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งและแต่งตั้งบุคลำกรให้ด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้น ด้วยการให้ควำมรู้กับเจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนบุคคลที่รับผิดชอบในกำรถ่ำยทอดควำมรู้
และประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน เพรำะบำงครั้งพบว่ำ
กำรจัดส่งเอกสำรกำรเสนอขอยังมีข้อมูลและเอกสำร
ที่ ไม่ ถู กต้องและครบถ้ วน  จะต้องด ำ เนินกำร
ตรวจสอบเอกสำรให้ถูกต้องเพื่อไม่ใหเ้สียเวลำในกำร
น ำเสนอต่อผู้บริหำรพิจำรณำ และไม่เกิดควำมล่ำช้ำใน
กำรท ำงำน 

(2) สร้างความรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำร
เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งฯ ด้วยกำรศึกษำข้อมูล เพ่ือ
ก ำหนดรูปแบบ แนวทำง วิธีกำรปฏิบัติงำน และ
วิธีกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนในเรื่องต่ำง ๆ  โดยใช้
เทคโนโลยีเข้ำช่วยในกำรท ำงำนให้ครบถ้วนทุกขั้นตอน
เพ่ือลดควำมล้ำช้ำและลดควำมสิ้นเปลือง 

(3) ให้ค ำปรึกษำหำรือและถ่ำยทอดควำมรู้
เกี่ยวกับเทคนิควิธีกำรด ำเนินงำนในเรื่องต่ำง ๆ ให้
เป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ กฎหมำยที่
เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์ วิธีกำรที่ถูกต้องแก่บุคลำกร
ของหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง 

3.2.1.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนก ำหนดระดับ

ต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกรสำยวิชำกำรให้ด ำรง
ต ำแหน่งทำงวิชำกำรประเภทข้ำรำชกำร และพนักงำน
มหำวิทยำลัย บางครั้งพบว่าเอกสำรในกำรยื่นเสนอ
ขอก ำหนดระดับต ำแหน่งทำงวิชำกำร ของบุคลำกร
สำยวิชำกำรไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ ในส่วนของเอกสำร
แนบ และเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปที่รับผิดชอบไม่ได้

3.2.1.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) สร้างความรู้ควำมเข้ำใจให้กับบุคลำกร

สำยวิชำกำรที่เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งฯ และผู้ที่
รับผิดชอบของหน่วยงำน เกี่ยวกับกำรตรวจสอบ
รำยละเอียดและควำมถูกต้องของกำรยื่นเสนอขอ
ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร โดยมอบหมำยให้
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนบุคคลที่รับผิดชอบถ่ำยทอด
ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน เพรำะ
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งานเดิม งานใหม่ 
ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยละเอียดของเอกสำรให้
เรียบร้อย ก่อนน ำเสนอผู้บริหำรตำมขั้นตอน ส่งผลให้
งำนยื่นเอกสำรกำรเสนอขอเกิดควำมล่ำช้ำในกำรเสนอ
ผู้บริหำรพิจำรณำ 

บำงครั้งพบว่ำกำรจัดส่งเอกสำรกำรเสนอขอยังมี
ข้อมูลและเอกสำรที่ไม่ถูกต้องและครบถ้วน จะต้อง
ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรให้ถูกต้องเพื่อไม่ให้
เสียเวลำในกำรน ำเสนอต่อผู้บริหำรพิจำรณำ และไม่
เกิดควำมล่ำช้ำในกำรท ำงำน 

(2) สร้างความรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำร
เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร ด้วยกำรศึกษำ
ข้อมูล เพ่ือก ำหนดรูปแบบ แนวทำง วิธีกำรปฏิบัติงำน 
และวิธีกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนในเรื่องต่ำง ๆ  
โดยใช้เทคโนโลยีเข้ำช่วยในกำรท ำงำนให้ครบถ้วน
ทุกขั้นตอนเพื่อลดควำมล้ำช้ำและลดควำมสิ้นเปลือง 

(3) ให้ค าปรึกษาหำรือและถ่ำยทอดควำมรู้
เกี่ยวกับเทคนิควิธีกำรด ำเนินงำนในเรื่องต่ำง ๆ 
เพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบ ข้อบั งคับ ประกำศ 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์ วิธีกำรที่ถูกต้องแก่
บุคลำกร 

3.2.1.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนลำศึกษำต่อและ

ทุน ได้แก่ กำรจัดท ำค ำสั่งกำรลำศึกษำต่อและทุน กำร
จัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ และกำรจัดท ำสัญญำทุน กำร
ขยำยระยะเวลำศึกษำต่อ บางครั้งพบว่าบุคลำกรผู้ที่
จะลำศึกษำต่อยื่นเอกสำรกำรขออนุญำตลำศึกษำต่อ
ไม่ครบถ้วนตำมที่ประกำศ ก.บ.ม. ก ำหนด และน ำส่ง
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำในเวลำกระชั้นชิด หรือมี
ข้อมูลไม่เพียงพอส ำหรับกำรน ำเสนอต่อผู้บริหำรที่มี
อ ำนำจในกำรตัดสินใจอนุมัติและเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไปของงำนบริหำรงำนบุคคลตรวจสอบเอกสำรไม่
ครบถ้วนสมบูรณ์ ส่งผลให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำร
น ำเสนอขออนุญำตให้ผู้บริหำรพิจำรณำลงนำมอนุมัติ 

(2) ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลกำรลำศึกษำต่อ
และทุนมหำวิทยำลัยในระบบคอมพิวเตอร์ และใน
ทะเบียนประวัติ บางครั้งพบว่า เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไปของคณะหรือหน่วยงำนต้นสังกัด งำนกำรเงิน
และบัญชี กองบริกำรกำรศึกษำ ด ำเนินกำรลงระบบ  
E – University เป็นไปด้วยควำมล่ำช้ำ เนื่องจำก
เจ้ำหน้ำทีป่ระสำนงำนกันคลำดเคลื่อนเข้ำใจไม่ตรงกัน 
เอกสำรที่เก่ียวข้องเกิดกำรสูญหำย 

3.2.1.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) สร้างความรู้ควำมเข้ำใจให้กับบุคลำกร

ที่จะขอลำศึกษำต่อหรือขอทุนสนับสนุนมหำวิทยำลัย 
และผู้ที่รับผิดชอบของหน่วยงำน เกี่ยวกับกำร
ตรวจสอบรำยละเอียดและควำมถูกต้องของกำรยื่น
เสนอเรื่องฯ โดยรวบรวมข้อมูลเอกสำร ข้อกฎหมำย
ที่เก่ียวข้องกับกำรลำศึกษำต่อและทุน ให้กับอำจำรย์
หรื อ เจ้ ำหน้ ำที่ ไ ด้ รั บทรำบ  และให้ เจ้ ำหน้ ำที่
บริหำรงำนบุคคลที่รับผิดชอบถ่ำยทอดควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน เพรำะบำงครั้งพบว่ำกำร
จัดส่งเอกสำรกำรเสนอขอยังมีข้อมูลและเอกสำรที่ไม่
ถูกต้องและครบถ้วน จะต้องด ำเนินกำรตรวจสอบ
เอกสำรให้ถูกต้องเพ่ือไม่ให้เสียเวลำในกำรน ำเสนอ
ต่อผู้บริหำรพิจำรณำ และไม่เกิดควำมล่ำช้ำในกำร
ท ำงำน 

(2) สร้างความรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำร
ลำศึกษำต่อและทุนสนับสนุนฯ ด้วยกำรศึกษำข้อมูล 
เพ่ือก ำหนดรูปแบบ แนวทำง วิธีกำรปฏิบัติงำน และ
วิธีกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนในเรื่องต่ำง ๆ  โดยใช้
เทคโนโลยีเข้ำช่วยในกำรท ำงำนให้ครบถ้วนทุกขั้นตอน
เพ่ือลดควำมล้ำช้ำและลดควำมสิ้นเปลือง 
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งานเดิม งานใหม่ 
3.2.1.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  

(1) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรับรองคุณวุฒิ
กำรศึ กษำของบุ คลำกรสำยวิช ำกำร  ประเภท
ข้ ำ ร ำ ช ก ำ ร แ ล ะ พ นั ก ง ำ น ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย  ทั้ ง
ภำยในประเทศและต่ำงประเทศ ในบางครั้งพบว่ากำร
รับรองคุณวุฒิกำรศึ กษำของบุ ค ลำกรที่ ส ำ เ ร็ จ
กำรศึกษำในต่ำงประเทศเป็นไปด้วยควำมล่ำช้ำ 
เนื่องจำกสถำนศึกษำจำกต่ำงประเทศด ำเนินกำร
พิจำรณำรับรองคุณวุฒิบุคลำกรที่มหำวิทยำลัยส่งไปมำ
ทำงอีเมล์ หรือให้มหำวิทยำลัยตรวจสอบบนเว็บไซต์
ของสถำนศึกษำนั้น ๆ เอง และมีบำงมหำวิทยำลัยใน
ต่ำงประเทศที่มหำวิทยำลัยส่งไปเพ่ือขอรับรองคุณวุฒิ
กำรศึกษำ แล้วไม่ส่งผลกำรพิจำรณำรับรองคุณวุฒิ
กลับมำยังมหำวิทยำลัยท ำให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
ต้องด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรเพ่ือขอรับรองคุณวุฒิ
กำรศึกษำของบุคลำกรส่งไปยังสถำนศึกษำนั้นอีกครั้ง 

3.2.1.4 งานการรับรองคุณวุฒิ  
(1) สร้างความรู้ควำมเข้ำใจ และจัดท ำ

เอกสำรเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีกำรในกำรด ำเนินกำร
รั บ ร อ ง คุ ณ วุ ฒิ ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ข อ ง บุ ค ล ำ ก ร ข อ ง
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ร่วมกับ
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนบุคคลที่ รับผิดชอบ และ
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปของมหำวิทยำลัย โดยการ
รวบรวมหนังสือ แนวปฏิบัติ ประกำศ หรือระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับกำรรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำ และ
รำยงำนข้อมูลกำรรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำของ
บุคลำกรให้มหำวิทยำลัยทรำบ แจ้งเวียนหนังสือให้
ผู้ เกี่ยวข้องทรำบ กำรน ำ โปรแกรมระบบฐำน
ข้อมูลคอมพิวเตอร์ Microsoft Excel เพ่ือควำม
สะดวกในกำรติดตำมข้อมูลกำรส่งหนังสือรับรอง
คุณวุฒิ ไปยั งสถำนศึกษำต่ ำงประเทศ เ พ่ือให้
ด ำเนินกำรเป็นไปตำมข้ันตอนของเอกสำรและเป็นไป
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด ไม่เกิดควำมล่ำช้ำ และไม่
เกิดผลกระทบและเสียหำยกับบุคคลและองค์กร 

(2) สร้างความรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ
รับรองคุณวุฒิกำรศึกษำของบุคลำกรในมหำวิทยำลัย            
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ด้วยการศึกษาข้อมูล เพ่ือ
ก ำหนดรูปแบบ แนวทำง วิธีกำรปฏิบัติงำน และ
วิธีกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนในเรื่องต่ำง ๆ  โดย
ใช้เทคโนโลยีเข้ำช่วยในกำรท ำงำนให้ครบถ้วนทุก
ขั้นตอนเพ่ือลดควำมล้ำช้ำและลดควำมสิ้นเปลืองใน
กำรด ำเนินงำน 

3.2.1.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพัฒนำบุคลำกร

ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ในกำร
ด ำเนินกำรจัดโครงกำรฝึกอบรมบุคลำกร ซึ่งจะต้อง
ด ำเนินกำรซื้อจ้ำงเบิกจ่ำย และด ำเนินกำรจัดโครงกำร
ตำมไตรมำสที่ก ำหนดไว้ในปฏิทิน บางครั้งพบว่ากำร
ด ำเนินกำรจัดโครงกำรฝึกอบรม ในเรื่องของกำรเบิก
จ่ำยเงินเกิดควำมล่ำช้ำไม่ทันกับกำรที่จะต้องน ำเงินไป
ขอมัดจ ำล่วงหน้ำกับทำงโรงแรม และในด้ำนของกำร
ด ำเนินกำรเอกสำรเกี่ยวกับกำรขออนุมัติซื้อจ้ำงไม่
ถูกต้องครบถ้วน งำนกำรเงินและบัญชีตีเอกสำร
กลับคืนมำให้เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบให้ด ำเนินกำรแก้ไข

3.2.1.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับขั้นตอนและ

วิธีกำรในกำรด ำเนินโครงกำรพัฒนำบุคลำกร ร่วมกับ
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนบุคคลที่รับผิดชอบ โดยก าหนด
ปฏิทินในกำรด ำเนินกำรจัดโครงกำรพัฒนำบุคลำกร
ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ และ
จัดท ำค ำสั่งให้บุคลำกรไปอบรม หำกผู้เข้ำอบรมไม่
สำมำรถเข้ำร่วมอบรมหำกมีภำรกิจเร่งด่วนไม่สำมำรถ
เข้ ำร่ วมโครงกำรอบรมได้ จะต้องด ำ เนินกำร
รับผิดชอบค่ำใช้จ่ำยเองในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ทั้งนี้ 
เพื่อจะได้ไม่ เกิดผลเสียกับบุคคลและองค์กรใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
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ข้อมูลและตรวจสอบเอกสำรให้ครบถ้วนสมบูรณ์ จึง
ส่งผลให้กำรด ำเนินกำรด้ำนเอกสำรเกิดควำมล่ำช้ำ 
เอกสำรเกิดควำมผิดพลำด และเกิดควำมขัดแย้งระหว่ำงผู้
เสนอเรื่องและผู้ปฏิบัติงำนด้ำนงำนกำรเงินและบัญชี 

(2) ด ำเนินกำรจัดโครงกำรฝึกอบรมให้กับ
บุคลำกรของมหำวิทยำลัย จำกกำรปฏิบัติงำนที่ผ่ำนมำ
พบว่าผู้เข้ำร่วมโครงกำรอบรม ไม่สำมำรถไปอบรมใน
วันที่งำนบริหำรงำนบุคคลก ำหนดไว้ เนื่องจำกติด
ภำรกิจเร่งด่วน ท ำให้เกิดปัญหำด้ำนกำรจองที่พัก
โรงแรม ค่ำอำหำร และค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ ที่เกิดขึ้น ท ำให้
เจ้ำหน้ำที่ ผู้ รับผิดชอบโครงกำรต้องด ำเนินกำร
รับผิดชอบเงินที่ขำดไปในบำงส่วน และต้องเสนอ
บันทึกข้อควำมถึงมหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำขออนุมัติ
เงินในส่วนที่ไม่สำมำรถเรียกเก็บเงินได้จำกผู้ที่ไม่เข้ำ
ร่วมอบรมโครงกำรได้ ซึ่งอำจจะส่งผลกระทบต่อ
กระบวนกำรด ำเนินงำนฝึกอบรมได้ 

(2) สร้างความรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำร
ด ำเนินกำรจัดโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของบุคลำกร
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ด้วย
กำรศึกษำข้อมูล เ พ่ือก ำหนดรูปแบบ แนวทำง 
วิธีกำรปฏิบัติ งำน และวิธีกำรรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนในเรื่องต่ำง ๆ  โดยใช้เทคโนโลยีเข้ำช่วย
ในกำรท ำงำนให้ครบถ้วนทุกขั้นตอน เพื่อลดควำม         
ล้ำช้ำและลดควำมสิ้นเปลืองในกำรด ำเนินงำน  

3.2.1.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี ให้แก่ข้ำรำชกำร 
พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
และกรรมกำรสภำผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งต้องด ำเนินกำร
ล่วงหน้ำให้แล้วเสร็จภำยในเดือนเมษำยนของทุกปี 
บางครั้งพบว่ากำรเสนอขอพระรำชทำนครื่องรำช
อิสริยำภรณ์ เป็นไปด้วยควำมล่ำช้ำ กระชั้นชิดกับ
ระยะเวลำที่ก ำหนดกำรส่งค ำเสนอขอพระรำชทำน 
เนื่องจำกขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำผู้ที่มีคุณสมบัติสมควรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปีต้องมีควำมละเอียด 
รอบคอบตรวจสอบซ้ ำแล้วซ้ ำอีก เพื่อให้ได้ข้อมูลที่
ถูกต้อง ไม่ให้เกิดควำมผิดพลำด ส่งผลกระทบต่อ
มหำวิทยำลัย จึงจ ำเป็นต้องใช้ระยะเวลำมำก ท ำให้
เกิดควำมล่ำช้ำ 

(2) ด ำเนินกำรประสำนงำนกับคณะกรรมกำร
ตรวจสอบเอกสำร พิจำรณำกลั่นกรองควำมดีควำมชอบ
เพ่ือรับรองข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำรที่มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนสมควรเสนอขอพระรำชทำนครื่องรำช

3.2.1.6 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) จัดท ารวบรวมเอกสำรและขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนเพ่ือเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
ประจ ำปี ของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำน
มหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร และกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิของมหำวิทยำลัย ร่วมกับเจ้ำหน้ำที่ที่
รับผิดชอบงำนบุคคลของหน่วยงำน เกี่ยวกับกำร
ก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำร เพ่ือจัดเตรียม
เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ จัดเตรียมวำระ จัดท ำเล่ม
ประชุมล่วงหน้ำเพื่อให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำม
ขั้นตอนและระยะเวลำที่ก ำหนดและเพ่ือไม่ให้เกิด
ควำมเสียหำยต่อมหำวิทยำลัย 

(2) ด ำเนินกำรประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ของ
หน่วยงำน ในกำรจัดส่งค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ
และประสำนงำนกับคณะกรรมกำรฯ ในกำรนัดหมำย
ประชุมเพ่ือพิจำรณำผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควร
เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี
แจ้งให้ผู้ เกี่ยวข้องรับทรำบทำงงำนสำรบรรณ
อิเลคทรอนิกส์กำรลงลำยมือชื่อรับเอกสำร และกำร
โทรศัพท์แจ้งเตือนเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วย
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อิสริยำภรณ์ประจ ำปี เพ่ือนัดหมำยประชุมและพิจำรณำ         
ผู้ที่มีคุณสมบัติสมควรเสนอขอพระรำชทำนครื่องรำช
อิสริ ยำภรณ์และประสำนงำนกับเจ้ ำหน้ ำที่ ทุ ก
หน่วยงำนด ำเนินกำรแจ้งเตือนคณะกรรมกำร เกี่ยวกับ
วันเวลำและสถำนที่ประชุมเพรำะบางครั้งพบว่า 
คณะกรรมกำรจะมีเวลำว่ำงไม่พร้อมกัน ติดภำรกิจ
ด้ำนกำรสอนหรือไปรำชกำร ท ำให้กำรนัดหมำยวัน
ประชุมล่ำช้ำออกไปส่งผลให้กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องอิสริยำภรณ์
เป็นไปด้วยควำมล่ำช้ำ ท าให้มีระยะเวลำในกำร
ทบทวน ตรวจสอบเอกสำรเหลือน้อย อำจจะส่งผล
กระทบต่อกำรบริหำรจัดกำรของมหำวิทยำลัย 

ควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพถูกต้ องตำม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

(3) จัดท ำทะเบียนข้อมูลประวัติผู้ที่ได้รับ
กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
ประจ ำปีเช่น วันบรรจุและแต่งตั้ง ระดับชั้นตรำ 
อัตรำเงินเดือน โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel 
พร้อมทั้งจัดท ำเอกสำรเป็นรูปแบบเล่ม เพื่อสะดวก
ในกำรสืบค้นข้อมูล และให้บริหำรแก่บุคลำกรในกำร
ติดต่อสอบถำมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้อง 
และมีประสิทธิภำพตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3.2.1.7 งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขออนุมัติทะเบียน
ต ำแหน่งประเภทบริหำร ได้แก่ กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
ผู้บริหำร เช่น แต่งตั้งอธิกำรบดี รองอธิกำรบดี คณบดี 
ผู้อ ำนวยส ำนัก รองคณบดี รองผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
พร้อมทั้งจัดท ำเอกสำรประกอบกำรขออนุมัติทะเบียน
ต ำแหน่งประเภทบริหำร แต่บางครั้งพบว่าในกำร
ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่คณะในกำรติดต่อประสำน
กับผู้ขอรับเงินประจ ำต ำแหน่ง ให้จัดท ำเอกสำรประวัติ
ส่วนตัว ด ำเนินไปด้วยควำมล่ำช้ำ 

(2) ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลในระบบจ่ำยตรง
เงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ ของส่วนรำชกำร และ
ประสำนงำนคลังในกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำ
ต ำแหน่งประเภทบริหำรในระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและ
ค่ำจ้ำงประจ ำ บางครั้งพบว่าเป็นไปด้วยควำมล่ำช้ำ 
เนื่องจำกต้องรอหนังสืออนุมัติทะเบียนต ำแหน่งจำก
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ ท าให้กำรเบิก
จ่ำยเงินย้อนหลัง และมีกำรทวงถำมถึงขั้นตอนกำร
ปฏิบัติอยู่เป็นประจ ำ 

3.2.1.7 งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1 )  จั ดท ำ เอกสำรขออนุมั ติทะเบียน
ต ำแหน่งประเภทบริหำร ตำมเอกสำรค ำสั่งแต่งตั้งให้
ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำร เช่น แบบสรุปจ ำนวนผู้มีสิทธิ
ได้รับเงินประจ ำต ำแหน่ง แบบสรุปต ำแหน่งผู้บริหำร
เพ่ือขอควำมเห็นชอบ (ทบ. 2 และ ทบ.3) รำยงำน
กำรประชุม แบบประวัติผู้ขอรับเงินประจ ำต ำแหน่ง
เป็นต้น โดยประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนใน
เบื้องต้นให้จัดท ำเอกสำรล่วงหน้ำ และด ำเนินกำร
โทรศัพท์ติดตำม ทวงถำมงำนเป็นระยะ เพื่อให้มี
เวลำเตรียมตัวและสำมำรถจัดส่งเอกสำรไปยัง
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ เป็นไปด้วย
ควำมรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 

(2) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อ
ประสำนงำนกับหน่วยงำนในและหน่วยงำนภำยนอก 
เช่น ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.)
กรมบัญชีกลำง และด ำเนินกำรโทรศัพท์ติดตำม ทวง
ถำมถึงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเป็นระยะ โดยจะ
ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ทำงโทรศัพท์ ทำงไลน์และ
จัดส่งเอกสำรทำงจดหมำยอิเลคทรอนิกส์ (e-mail) 
เพื่อให้กำรจัดส่งเอกสำรเป็นไปด้วยควำมรวดเร็ว
และให้กำรท ำงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยทันตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ 

(3) จัดท ำทะเบียนข้อมูลประวัติผู้ด ำรง
ต ำแหน่งประเภทบริหำรและได้รับเงินประจ ำ
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งานเดิม งานใหม่ 
ต ำแหน่งโดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel พร้อม
ทั้งจัดท ำเอกสำรเป็นรูปแบบเล่ม เพื่อสะดวกในกำร
สืบค้นข้อมูลและให้บริหำรแก่บุคลำกรในกำรติดต่อ
สอบถำมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภำพตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3.2.2 ด้านการวางแผน 
3.2.2.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(1) ร่วมวางแผนกับผู้บริหำรมหำวิทยำลัย

เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรสำยสนับสนุน
วิชำกำรได้ พัฒนำตนเองตำมแผนที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนดไว้  แต่บางครั้ งพบว่า  กำรพัฒนำตนเอง         
ไม่เป็นไปตำมแผนของมหำวิทยำลัย เช่น บุคลำกรสำย
สนับสนุนวิชำกำรเสนอขอผลงำนเพ่ือก ำหนดระดับ
ต ำแหน่งไม่ทันกับระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในสัญญำจ้ำง 
และตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ส่งผลกระทบต่อ
ควำมมั่นคงในกำรท ำงำน และหำกไม่เข้ำอบรม หรือ
เพ่ิมพูนควำมรู้  ก็จะท ำให้ไม่ เข้ำใจ ขำดควำมคิด
สร้ำงสรรค์ในกำรท ำงำน ส่งผลท ำให้ผลผลิตที่เกิดจำก
กำรท ำงำนขำดคุณภำพ เป็นต้น 

3.2.2 ด้านการวางแผน 
3.2.2.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(1 )  สร้ ำ ง โอกำส ให้ กั บบุ คล ำกรสำย

สนับสนุนวิชำกำรได้พัฒนำตนเองตำมสำยงำนอำชีพ
โดยการประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรที่เกี่ยวข้องกับ
กำรพัฒนำตนเองในหลำกหลำยช่องทำง เช่น line 
facebook เพื่อให้บุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำร  
ทุกคนได้รับทรำบข้อมูลข่ำวสำรอย่ำงทั่วถึง และ
รวดเร็ว เช่น กำรจัดประชุม กำรตั้งคลินิกพ่ีเลี้ยงกำร
ท ำผลงำนฯ อบรม สัมมนำ เชิญผู้ทรงคุณวุฒิมำ
บรรยำย ตลอดจนกำรสนับสนุนงบประมำณในกำร
พัฒนำตนเองอย่ำงเต็มที่ เพ่ือสร้ำงแรงจูงใจให้กับ
บุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำร  

(2) สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจร่วมกับผู้บริหำร
มหำวิทยำลัย ด้วยกำรศึกษำข้อมูลจำกตัวอย่ำงของ
มหำวิทยำลัยต่ำง ๆ ที่มีศำสตร์เฉพำะใกล้เคียงกัน 
ศึกษำจำกผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในด้ำนนี้ จำก
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีควำมรู้ 

3.2.2.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) ร่วมวางแผนกับผู้บริหำรมหำวิทยำลัย

เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรสำยวิชำกำรได้
พัฒนำตนเองตำมแผนที่มหำวิทยำลัยก ำหนดไว้ แต่
บางครั้งพบว่า กำรพัฒนำตนเองไม่เป็นไปตำมแผน
ของมหำวิทยำลัย เช่น บุคลำกรสำยวิชำกำรเสนอขอ
ผลงำนเพ่ือก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรไม่ทันกับ
ระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในสัญญำจ้ำง และตำมมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่ง ส่งผลกระทบต่อควำมมั่นคงในกำร
ท ำงำน และหำกไม่เข้ำอบรม หรือเพ่ิมพูนควำมรู้ ก็จะ
ท ำให้ไม่เข้ำใจ ขำดควำมคิดสร้ำงสรรค์ในกำรท ำงำน 
ส่งผลท ำให้ผลผลิตที่เกิดจำกกำรท ำงำนขำดคุณภำพ 
เป็นต้น 

3.2.2.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) สร้างโอกาสให้กับบุคลำกรสำยวิชำกำร

ได้ พัฒนำตนเองตำมสำยงำนอำชีพ  ด้วยการ
ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรที่เกี่ยวข้องกับกำร
พัฒนำตนเองในหลำกหลำยช่องทำง เช่น line 
facebook เพ่ือให้บุคลำกรสำยวิชำกำรทุกคนได้
รับทรำบข้อมูลข่ำวสำรอย่ำงทั่วถึง และรวดเร็ว เช่น 
กำรจัดประชุม กำรตั้งคลินิกพ่ีเลี้ยงกำรท ำผลงำนฯ 
อบรม สัมมนำ เชิญผู้ ทร งคุณวุฒิมำบรรยำย 
ตลอดจนกำรสนับสนุนงบประมำณในกำรพัฒนำ
ตนเองอย่ำงเต็มที่ เพื่อให้ บุคลำกรสำยวิชำกำรเกิด
แรงจูงใจและกระตือรือร้นที่จะพัฒนำตนเองให้มี
ศักยภำพในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่อีกทั้งยังเป็นไป
ต ำ ม แ ผ น บ ริ ห ำ ร แ ล ะ พั ฒ น ำ บุ ค ล ำ ก ร ข อ ง
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งานเดิม งานใหม่ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำในระยะเวลำ 
4 ปีด้วย 

(2 )  สร้ างความรู้ควำมเข้ ำ ใจร่ วมกับ
ผู้บริหำรมหำวิทยำลัย ด้วยกำรศึกษำข้อมูลจำก
ตัวอย่ำงของมหำวิทยำลัยต่ำง ๆ ที่มีศำสตร์เฉพำะ
ใกล้เคียงกัน ศึกษำจำกผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถใน
ด้ำนนี้ จำกผู้ทรงคุณวุฒิที่มีควำมรู้ 

3.2.2.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) ร่วมวางแผนกับผู้บริหำรเกี่ยวกับกำรลำ

ศึกษำต่อของบุคลำกรประเภทข้ำรำชกำรและพนักงำน
มหำวิทยำลัยเกี่ยวกับขั้นตอนปฏิบัติในกำรขออนุญำต
ลำศึกษำต่อ ซึ่งที่ผ่านมาพบว่า บุคลำกรในสังกัดที่อยู่
ร ะ ห ว่ ำ ง ก ำ รศึ ก ษ ำ ต่ อ โ ด ย ไ ม่ เ ค ย ขออนุญ ำ ต
มหำวิทยำลัย และบุคลำกรที่ประสงค์จะขออนุญำต
มหำวิทยำลัยไปศึกษำต่อ รวมถึงเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน
ด้ำนนี้ในบำงหน่วยงำนยังมีควำมไม่เข้ำใจในแนวทำง
และขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อที่ถูกต้อง  
เช่น ขั้นตอนในกำรขออนุญำตลำศึกษำต่อ เอกสำรที่
แนบเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ ขั้นตอนของกำรเสนอ
เรื่อง ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับกำรลำ
ศึกษำต่อ กำรปฏิบัติตนที่อยู่ระหว่ำงกำรลำศึกษำต่อ 
และกำรรำยงำนตัวกลับจำกกำรลำศึกษำต่อ เป็นต้น 
ดังนั้น จะพบว่ำกำรด ำเนินงำนมีควำมซับซ้อนและ
จะต้องใช้เวลำในกำรด ำเนินงำน ส่งผลท าให้ กำร
ด ำเนินงำนในแต่ละขั้นตอนเป็นไปด้วยควำมล่ำช้ำ           
ผู้ เ สนอเรื่ องต่อผู้ บริหำร พิจำรณำอำจจะได้ รั บ
ผลกระทบต่อระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนได้  

3.2.2.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) สร้างความรู้ ความเข้าใจร่ วมกับ

ผู้บริหำร บุคลำกร และเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนด้ำนลำ
ศึกษำต่อและทุน ด้วยกำรจัดท ำประกำศ
มหำวิทยำลัยเกี่ยวกับแนวปฏิบัติและขั้นตอนกำรลำ
ศึกษำต่อและทุนของบุคลำกรทุกประเภท พร้อมทั้ง
จัดท ำคู่มือกำรลำศึกษำต่อและทุน ประกอบด้วย
ระเบียบ ประกำศข้อบังคับมหำวิทยำลัยที่เกี่ยวข้อง 
และประชำสัมพันธ์แจ้งเวียนหนังสือให้ทุกคนใน
หน่วยงำนทรำบ ลงข้อมูลบนเว็บไซต์ของหน่วยงำน 
สื่อออนไลน์ต่ำง ๆ เป็นต้น ซึ่งหำกบุคลำกรท่ำนใด
ประสงค์จะขออนุญำตลำศึกษำต่อ หรือจะขอ
อนุญำตขอรับทุนของมหำวิทยำลัยจะได้ด ำเนินกำร
ตำมขั้นตอนได้ถูกต้อง ทั้งนี้ เพื่อให้ บุคลำกรทุกคน
ได้รับทรำบหลักเกณฑ์และขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับ
กำรลำศึกษำต่อและทุนที่มหำวิทยำลัยก ำหนดได้
อย่ำงถูกต้องและครบถ้วนเป็นแนวทำงเดียวกัน และ
เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็วในกำรด ำเนินงำนตำม
ขั้นตอนต่อไป 

(2) สร้างโอกาสให้กับบุคลำกรทั้งประเภท
สำยวิชำกำรและสำยสนับสนุนวิชำกำรของมหำวิทยำลัย
ในด้ำนกำรลำศึกษำต่อให้ทุกคนได้มีสิทธิ์ศึกษำต่อใน
ระดับที่สูงขึ้น และพัฒนำตนเองตำมสำยงำนอำชีพ
ของตนเอง โดยการประชำสัมพันธ์กำรประกำศรับ
สมัครขอรับทุนพัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัยใน
ทุกภำคกำรศึกษำ ซึ่งก ำหนดให้มีกำรยื่นขอรับสนับสนุน
ทุนกำรศึกษำให้ปีละสองครั้ง เพื่อให้บุคลำกรเกิด
แรงจูงใจและกระตือรือร้นที่จะพัฒนำตนเองให้มี
ศักยภำพในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่อีกทั้งยังเป็นไปตำม
แผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัย       
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำในระยะเวลำ 4 ปีด้วย 
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งานเดิม งานใหม่ 
3.2.2.4 งานเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 
(1) ร่วมวางแผนกำรประชุมกับคณะกรรมกำร

ตรวจสอบเอกสำร พิจำรณำกลั่นกรองควำมดีควำมชอบ 
เพ่ือรับรองข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร ที่มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนสมควรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
ประจ ำปีโดยผู้บริหำรก ำหนดวันและเวลำในกำรประชุม 
แต่บางครั้งพบว่าสำมำรถด ำเนินกำรประชุมได้ตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนดได้ ซึ่งมำจำกหลำยสำเหตุ เช่น 
ประธำนคณะกรรมำรติดภำรกิจเดินทำงไปรำชกำร
กรรมกำรบำงท่ำนติดภำรกิจกำรสอนท ำให้คณะกรรมกำร
ไม่ครบองค์ประชุมไม่สำมำรถด ำเนินกำรประชุมได้
จ ำ เป็นต้องเลื่อนวันประชุมออกไปส่งผลให้กำร
ด ำเนินกำรพิจำรณำผลกำรประเมินล่ำช้ำกว่ำที่ก ำหนด
ไว้และอำจส่งผลกระทบต่อกำรบริหำรจัดกำรของ
มหำวิทยำลัย 

(2) ร่วมวางแผนกำรจัดท ำ รำยงำนกำร
ประชุมคระกรรมกำรกลั่นกรองฯ ด้วยกำรจดบันทึก
กำรประชุม และบันทึกเสียง เพ่ือให้ได้ใจควำมชัดเจน
ครบถ้วน แต่บางครั้งพบว่า กำรจัดท ำรำยงำนประชุม
เป็นไปด้วยควำมล่ำช้ำ เนื่องจำกเทปบันทึกเสียงมี
ปัญหำไม่สำมำรถเปิดได้ และสิ่งที่ได้จำกำรจดบันทึก
กำรประชุมขำดเนื้อหำใจควำมส ำคัญ ส่งผลกระทบต่อ
กำรสรุปควำมส ำคัญในภำพรวม 

(3) ร่วมวางแผนกับผู้บริหำรในกำรวิเครำะห์ 
ผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ซึ่งบางครั้งสร้ำงควำมไม่มั่นใจ
ว่ำบุคคลนั้นมีคุณสมบัติครบถ้วนตำมระเบียบหรือไม่ เพรำะ
บุคลำกรแต่ละประเภทใช้บัญชีคุณสมบัติแตกต่ำงกันออกไป 

3.2.2.4 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) สร้างความเข้าใจให้กับคณะกรรมกำร
ตรวจสอบเอกสำร พิจำรณำกลั่นกรองควำมดี
ค ว ำ มช อบ เ พ่ื อ รั บ ร อ งข้ ำ ร ำ ช ก ำ ร พนั ก ง ำ น
มหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร ที่
มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี ได้รับทรำบเกี่ยวกับ
เหตุผลในกำรเลื่อนประชุม โดยการประสำนทำง
โทรศัพท์ บันทึกข้อควำม แอพพลิเคชั่น line เพื่อให้
เกิดกำรสื่อสำรเป็นทำงกำร ก่อนกำรประชุมอย่ำง
น้อย 5 วันท ำกำร เพ่ือให้คณะกรรมกำรได้มีเวลำใน
กำรตัดสินใจบริหำรจัดกำรภำรกิจส่วนตัว หรือ
ภำรกิจทำงรำชกำร โดยไม่ส่งผลกระทบต่อกำร
ปฏิบัติงำน 

(2) จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร
กลั่นกรองฯ ด้วยการจัดพิมพ์รำยงำนกำรประชุม
ตำมระเบียบวำระกำรประชุมในระบบคอมพิวเตอร์
ขณะกำรประชุม เพื่อให้คณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ 
ได้ร่วมตรวจสอบข้อมูลและแสดงควำมคิดเห็น 
รวมทั้งกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมจะเสร็จสิ้นทันที
หลังกำรประชุมโดยไม่กระทบกับกระบวนกำรท ำงำน
อ่ืน 

(3) สร้างความรู้ควำมเข้ำใจร่วมกับ
ผู้บริหำร ด้วยกำรศึกษำข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำร
วิเครำะห์ข้อมูลผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรเสนอ
ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  โดย
กำรศึกษำจำกคู่มือกำรปฏิบัติกำรแฟ้มรวบรวม
ระเบียบ ประกำศข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และโทรศัพท์
ป รึ ก ษ ำ ง ำนกั บ เ จ้ ำ หน้ ำ ที่ ที่ รั บ ผิ ด ช อบ ง ำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรอุดมศึกษำ เพื่อจะได้ใช้เป็นแนวปฏิบัติในกำร
บ ริ ห ำ ร จั ด ก ำ ร ง ำ น เ ส น อ ข อ พ ร ะ ร ำ ช ท ำ น
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

3.2.2.5 งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ร่วมวางแผนกับผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปในกำรด ำเนินงำนจัดท ำรำยงำนกำร

3.2.2.5 งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) สร้างความรู้ควำมเข้ำใจร่วมกับผู้บริหำร
ของหน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปของ
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งานเดิม งานใหม่ 
ประชุมอนุมัติผู้มีสิทธิเบิกเงินประจ ำต ำแหน่ง และแบบ
ประวัติของผู้ขอเงินประจ ำต ำแหน่ง จำกกำรด ำเนินงำนที่
ผ่านมาพบว่าหน่วยงำนไม่ได้ด ำเนินกำรประชุมเพ่ือ
เห็นชอบให้เป็นผู้สิทธิเบิกเงินประจ ำต ำแหน่ง จึงขำด
รำยงำนประชุมของหน่วยงำน เพื่อน ำมำประกอบกำร
ขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่ง ไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรอุดมศึกษำ (สกอ.) พิจำรณำ 

(2) ร่วมวางแผนกับผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปเพ่ือรับเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำร
จัดกำรงำนขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่งมำประสำนกับ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ  (สกอ. )          
แต่บางครั้งพบว่า กำรติดต่อประสำนกับเจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ. ) 
ติดต่อสื่อสำรได้ยำก ท าให้ต้องมีกำรติดตำม ทวงถำม 
และปรับปรุง แก้ไขเอกสำรตำมข้อเสนอแนะของ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) และ
น ำมำพัฒนำหรือหำแนวทำงแก้ไขปัญหำให้กำร
ด ำเนินงำนมีควำมล่ำช้ำ 

คณะ ส ำนัก สถำบัน ในกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำร
ขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่ง ซึ่งต้องแนบรำยงำนกำร
ประชุมทุกครั้งที่มีกำรขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่ง 
เพื่ อ ให้  ข้อมูล ในทะเบียนต ำแหน่ งที่ ส่ ง ไปยั ง
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) ให้มี
ควำมถูกต้อง ทันตำมระยะเวลำที่ได้ก ำหนดไว้เพ่ือให้
เกิดประโยชน์สูงสุดแก่มหำวิทยำลัย 

(2) จัดฝึกอบรมหรือกำรประชุมชี้แจงให้
เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำนระดับคณะ 
ส ำนัก สถำบัน เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงินและบัญชีที่ท ำ
หน้ำที่ เบิกจ่ำยเกี่ ยวกับกำรขออนุมัติทะเบียน
ต ำแหน่งได้ทรำบถึงแนวปฏิบัติ  ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนกำรขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่ง โดยการ
จัดท ำเอกสำรรวบรวมระเบียบ หนังสือแนวปฏิบัติ 
ประกำศ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง มอบให้หน่วยงำนไว้
ศึกษำเป็นข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ในกำรประชุมมีกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึ งวิธีกำรขออนุมัติทะเบียน
ต ำแหน่ง ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดข้อสรุปที่ชัดเจนในกำร
ปฏิบัติงำน และได้ใช้เป็นแนวปฏิบัติในกำรบริหำร
จั ด ก ำร ง ำน ขออนุ มั ติ ท ะ เ บี ยนต ำ แหน่ ง ขอ ง
มหำวิทยำลัยต่อไป 

3.2.3 ด้านการประสานงาน 
3.2.3.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(1) ประสานกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงผู้ที่

รับผิดชอบทั้งหน่วยงำนภำยและภำยนอกในเรื่องกำร
ก ำหนดระดับต ำแหน่งและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
สูงขึ้น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้ บางครั้งพบว่ากำรประสำนงำนระหว่ำง
เจ้ำหน้ำที่กับเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบด้ำนกำรบริหำรงำน
บุคคลจัดท ำเอกสำรข้อมูลไม่ถูกต้องตำมแบบฟอร์มที่
ก ำหนดส่งผลให้เกิดความล่าช้าต่อกำรด ำเนินงำนใน
ขั้นตอนต่อไปเนื่องจำกจะต้องแก้ไขให้ถูกต้อง เป็นกำร
ปฏิบัติงำนซ้ ำซ้อน 

3.2.3 ด้านการประสานงาน 
3.2.3.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(1) ประสำนงำนกับผู้ที่รับผิดชอบของแต่

ละหน่วยงำน ทั้งหน่วยงำนภำยในและหน่วยงำน
ภำยนอกมหำวิทยำลัย เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนใน
เรื่องกำรงำนก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้ง
บุคลำกรสำยสนับสนุนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นเพ่ือกำร
จัดเตรียมข้อมูลวำงแผนในกำรท ำงำนในแต่ละ
ขั้นตอนให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

(2) ให้ค ำปรึกษำหำรือ แนะน ำ ชี้แนะ
แนวทำงกำรท ำงำนในเรื่องต่ำง ๆ กับบุคลำกรและ
หน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 

(3) ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก 
กรมบัญชีกลำง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรท ำงำน
ในเรื่องนั้น ๆ เพ่ือให้ทรำบถึงระเบียบ ข้อบังคับ 
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งานเดิม งานใหม่ 
ประกำศ กฎหมำย หลักเกณฑ์ และวิธีกำรปฏิบัติงำน
ได้อย่ำงถูกต้อง และมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

3.2.3.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) ประสานงานกับบุคลำกรสำยวิชำกำรใน

กำรยื่นขอเสนอส่งผลงำนทำงวิชำกำรบางครั้งพบว่า
บุคลำกรผู้ เสนอขอส่งผลงำนทำงวิชำกำรไม่ทรำบ
หลักเกณฑ์และวิธีกำรยื่นขอก ำหนดต ำแหน่งทำง
วิชำกำรที่ชัดเจน ซึ่งเกิดจำกกำรสื่อสำรกันภำยใน
หน่วยงำนกับเจ้ำหน้ำที่ของคณะที่แจ้งรำยละเอียดของ
กำรจัดส่งผลงำนทำงวิชำกำรไม่ชัดเจน หรือเจ้ำหน้ำที่
กับอำจำรย์สื่อสำรกันไม่เข้ำใจ ส่งเอกสำรข้อมูลไม่
ถูกต้องตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด เอกสำรไม่ครบถ้วน
สมบูรณ์ ส่งผลให้เกิดควำมล่ำช้ำใจกำรด ำเนินงำนใน
ขั้นตอนต่อไปเนื่องจำกจะต้องแก้ไขให้ถูกต้อง  

(2) ประสานงานกับคณะกรรมกำรพิจำรณำ
ต ำแหน่งทำงวิชำกำรในกำรจัดประชุมเรียบร้อยแล้วแต่
บางครั้งพบว่าคณะกรรมกำรบำงท่ำนติดภำรกิจ
กระทันหันท ำให้ไม่สำมำรถจัดประชุมตำมระยะเวลำที่
ก ำหนดได้ เนื่องจำกคณะกรรมกำรมำไม่ครบองค์
ประชุม ส่งผลให้ต้องยกเลิกและเลื่อนกำรประชุม
ออกไป  

(3) ประสานงานและติดต่อทำบทำม
กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท ำหน้ำที่ประเมินผลงำน
ทำงวิชำกำร (Reader) บางครั้งพบว่า ไม่สำมำรถ
ติดต่อหรือโทรศัพท์กับผู้ทรงคุณวุฒิได้ หรือกรณี
ผู้ทรงคุณวุฒิปฏิเสธกำรรับอ่ำนผลงำนทำงวิชำกำร 
ส่งผลให้ ต้องด ำเนินกำรคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิตำม
บัญชีรำยชื่อที่  ก.พ.อ. ก ำหนดใหม่ โดยน ำแจ้งที่
ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร
เพ่ือแต่งตั้งใหม่อีกครั้ง ท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำร
ประเมินผลงำนทำงวิชำกำร 

3.2.3.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) สร้างความรู้ความเข้าใจในกำรยื่น

เสนอส่งผลงำนทำงวิชำกำรให้กับบุคลำกรผู้เสนอขอ
และเจ้ำหน้ำที่ของคณะทรำบเกี่ยวกับขั้นตอนกำรขอ
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร กำรพิจำรณำผลงำนทำง
วิชำกำร หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติงำนในเรื่องงำน
ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรด้วยการประชำสัมพันธ์
ข้อมูลผ่ำนลงบนเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัย พร้อมทั้งมี
หนังสือแจ้งเวียนไปยังหน่วยงำนคณะเพ่ือกำร
จัดเตรียมข้อมูลวำงแผนในกำรท ำงำนในแต่ละ
ขั้นตอนให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดควำม
ชัดเจน ทันเวลา ตำมท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด 

(2) สร้างความรู้ความเข้าใจ และคอยให้
ค ำปรึกษำหำรือ แนะน ำ ชี้แนะแนวทำงกำรท ำงำน
ในเรื่องกำรเสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรกับ
บุคลำกรและหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัยเพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจถึงระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกำศ กฎหมำย หลักเกณฑ์ และวิธีกำร
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง และมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น
และสำมำรถด ำเนินงำนได้ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว 
และทันเวลา 

(3) สร้างแฟ้มหรือจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับ
ประวัติของกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ เ พ่ือท ำหน้ำที่
ประเมินผลงำนทำงวิชำกำร (Reader) ไว้ในระบบ
ฐำนข้อมูลของคอมพิวเตอร์ ได้แก่ สถำนที่ติดต่อ ที่
อยู่ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล์ หรือ line ทั้งนี้ เพ่ือควำม
สะดวกรวดเร็วในกำรติดต่อประสำนงำนในกำรจัด
ประชุม หรือติดตำมขอส่งผลสรุปกำรพิจำรณำ
ผลงำนทำงวิชำกำรของผู้เสนอขอผลงำนวิชำกำร 
และเพ่ือใช้ในกำรด ำเนินงำนครั้งต่อไป โดยไม่
เสียเวลาในกำรสืบค้นหำข้อมูลนั้น ๆ ทุกครั้งที่มีกำร
ประชุมเสนอ 

3.2.3.3 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) ประสานงานร่วมกับคณะกรรมกำร
ตรวจสอบเอกสำรพิจำรณำกลั่นกรองควำมดีควำมชอบ

3.2.3.3 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) จัดท ำข้อมูลประวัติกำรได้รับพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และรำยชื่อบุคลำกรที่ถึง



65 
 

งานเดิม งานใหม่ 
เ กี่ ย ว กั บ ก ำ ร จั ด ท ำ ค ำ เ ส นอข อพระ ร ำ ชท ำ น
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของข้ำรำชกำร พนักงำน
มหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ 
เพ่ือรวบรวม จัดท ำข้อมูลรำยชื่อผู้สมควรเสนอขอ
พระรำชทำนฯ เข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบ
เอกสำร พิจำรณำกลั่นกรองควำมดีควำมชอบเพ่ือ
รับรองข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำง 
ประจ ำ และพนักงำนรำชกำร ให้เป็นไปตำมระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรี ให้ทันเวลำที่ก ำหนดไว้ ซึ่ง
บางครั้งพบว่า ในกำรจัดเตรียมข้อมูลมีระยะเวลำ
กระชั้นชิดในกำรตรวจสอบข้อมูลให้มีควำมละเอียด 
รอบคอบ เนื่องจำกมีภำรกิจงำนส่วนอ่ืนเข้ำมำอย่ำง
ต่อเนื่อง อำจจะส่งผลให้เกิดข้อผิดพลำดในกำร
ปฏิบัติงำน 

ก ำหนดระยะเวลำและเงื่อนไขไว้เป็นข้อมูลเบื้องต้น
ในรอบปีที่ถึงเกณฑ์เสนอขอพระรำชทำนฯ โดยใช้
โปรแกรม Microsoft Excel เพื่อควำมสะดวกใน
กำรสืบคืนข้อมูลและตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นได้
อย่างสะดวกและรวดเร็ว โดยเฉพำะรำยชื่อผู้มี
คุณสมบัติครบสมควรเสนอขอพระรำชทำนฯ และไม่
สร้ำงควำมเสียหำยให้กับผู้เกี่ยวข้อง 

(2) สร้างความรู้ความเข้าใจในกำรเสนอ
ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ให้กับ
บุคลำกรที่ปฏิบัติงำนบุคคลของคณะ ด้วยการจัด
ฝึกอบรมให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจถึงหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
ตลอดจนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำต่ำง ๆ 
เ พ่ือจะได้ ให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจไปถ่ำยทอดให้
บุคลำกรในสังกัดได้รับทรำบและปฏิบัติได้อย่ำง
ถูกต้อง เกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดควำมสะดวก
รวดเร็วในกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเสนอขอ
ตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนต่อไป 

(3) พัฒนำกระบวนกำรในกำรประสำนงำน
กับบุคลำกรภำยในหน่วยงำน ที่เกี่ยวข้องกับกำร
ประชุมและเรื่องต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินงำน
ด้วยการติดต่อสื่อสำรในหลำกหลำยช่องทำง เช่น 
ก ำ ร จั ด ส่ ง ข้ อ มู ล ท ำ ง ร ะ บ บ ง ำ น ส ำ ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
จัดส่งทำงสื่อสังคมออนไลน์ ได้แก่ line faecbook 
เป็นต้น เพื่อให้บุคลำกรได้รับทรำบข้อมูลอย่ำงถูก
ทั่วถึง และสำมำรถด ำเนินกำรได้ทันตามระยะเวลำที่
ก ำหนด 

3.2.3.4 งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ชี้แจงและให้รำยละเอียดกับเจ้ำหน้ำที่
ของคณะ ส ำนัก สถำบัน เกี่ยวกับขั้นตอนและก ำหนด
ระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนกำรเสนอขออนุมัติเงิน
ประจ ำต ำแหน่งประเภทบริหำร และประสำนงำนกับ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนคณบดี เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูล
ในกำรขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่งประเภทบริหำร เช่น 
ประวัติผู้ขอรับเงินประจ ำต ำแหน่ง เพ่ือให้รวบรวม

3.2.3.4 งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกำร
จัดท ำเอกสำรข้อมูลประวัติกำรด ำรงต ำแหน่ง ให้แก่
ให้ค ำแนะน ำแก่เจ้ำหน้ำที่ เกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำร 
ประกอบกำรเสนอขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่ง
ประเภทบริหำร เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ 
สำมำรถให้ค ำแนะน ำต่อแก่อำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่ใน
หน่วยงำนในกำรจัดท ำเอกสำรได้อย่ำงถูกต้อง โดย
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เอกสำร จัดท ำข้อมูลกำรด ำเนินกำรขออนุมัติทะเบียน
ต ำแหน่งประเภทบริหำร เป็นไปตำมขั้นตอน และมี
ระยะเวลำในกำรตรวจสอบและแก้ไข แต่ในบางครั้ง
พบว่ากำรประสำนงำนระหว่ำงเจ้ำหน้ำที่กับผู้บริหำรที่
ขอเบิกเงินประจ ำต ำแหน่งจัดท ำเอกสำรข้อมูลไม่
ถูกต้องตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด ส่งผลให้เกิดควำม
ล่ำช้ำใจกำรด ำเนินงำนในขั้นตอนต่อไปเนื่องจำก
จะต้องแก้ไขให้ถูกต้อง เป็นกำรปฏิบัติงำนซ้ ำซ้อน 

เ พ่ิมช่อ งทำงกำรติ ดต่ อสื่ อสำรไปมำระหว่ ำ ง
หน่วยงำนภำยในเช่น จัดส่งทำงเมล์ ทำงไลน์ หรือ
ประสำนงำนทำงโทรศัพท์ เพื่อให้กำรด ำเนินกำร
เป็นไปด้วยควำมรำบรื่นและเป็นไปตามระยะเวลาที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

(2) จัดท าข้อมูลประวัติกำรได้รับเงินประจ ำ
ต ำแหน่ง โดยแยกออกเป็นหน่วยงำนระดับ คณะ
ส ำนัก สถำบัน ใช้โปรแกรม Microsoft Excel เพื่อ
ควำมสะดวกในกำรสืบคืนข้อมูลและตรวจสอบข้อมูล
เบื้องต้นได้อย่ำงสะดวกและรวดเร็ว ไม่สร้ำงควำม
เสียหำยให้กับผู้เกี่ยวข้อง 

(3) พัฒนากระบวนการในกำรประสำนงำน
กับบุคลำกรภำยในหน่วยงำน ที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง 
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนด้วยการ
ติดต่อสื่อสำรในหลำกหลำยช่องทำง เช่น กำรจัดส่ง
ข้อมูลทำงระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) จัดส่งทำงสื่อสังคม
ออนไลน์ ได้แก่ line faecbook เป็นต้น เพื่อให้
บุคลำกรได้รับทรำบข้อมูลอย่ำงถูกทั่วถึงและสำมำรถ
ด ำเนินกำรไดท้ันตามระยะเวลาที่ก ำหนด 

3.2.4 ด้านการบริการ 
3.2.4.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(1) บริกำร ตอบปัญหำ และชี้แจงเกี่ยวกับ

งำนก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกรสำย
สนับสนุนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น บางครั้งพบว่า มี
บุคลำกรบำงคนไม่มีควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน ส่งผลให้กำรบริกำรมีควำมซ้ ำซ้อน ท ำให้
กำรท ำงำนเกิดควำมล่ำช้ำไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้
ทันเวลำ 

3.2.4 ด้านการบริการ 
3.2.4.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการ

แต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
(1) สร้างแฟ้มข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงำน

ก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกรสำย
สนับสนุนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น โดยแยกประเภท
เอกสำร ได้แก่ ค ำสั่ง กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ
ต่ำง ๆ และบันทึกรำยกำรเอกสำรด้วยโปรแกรม 
Microsoft Excel และจัดท ำสำรบัญรำยกำรไว้ที่
แฟ้มข้อมูล เพื่อให้สำมำรถค้นหำรำยกำรเอกสำรได้
ง่ำยและสะดวก สำมำรถให้บริกำรแก่บุคลำกรภำยใน
มหำวิทยำลัยได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและประหยัดเวลา
ในกำรค้นหำเอกสำรต่ำง ๆ 

(2) สร้างระบบกำรให้บริกำรให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเกี่ยวกับกำร
เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรให้แก่ผู้มำขอรับ
บริกำรเพื่อให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องและเป็นไปในทิศทำง
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เดียวกันตำมที่ ก.พ.อ. หรือข้อบังคับมหำวิทยำลัย
รำชภัฏพระนครศรีอยุธยำก ำหนด 

3.2.4.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่  

ถ่ำยทอดควำมรู้ จัดเก็บและให้บริกำรข้อมูลเบื้องต้นใน
เรื่องกำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่  
ถ่ำยทอดควำมรู้ จัดเก็บและให้บริกำรข้อมูลเบื้องต้นใน
เรื่องกำรก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร ต ำแหน่งผู้ช่วย
ศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์ และศำสตรำจำรย์ 
เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ และใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนด
นโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 

3.2.4.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(1) สร้ำงแฟ้มข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับงำน

ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร โดยแยกประเภท
เอกสำร ได้แก่ ค ำสั่ง กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ
ต่ำง ๆ และบันทึกรำยกำรเอกสำรด้วยโปรแกรม 
Microsoft Excel และจัดท ำสำรบัญรำยกำรไว้ที่
แฟ้มข้อมูล เพ่ือให้สำมำรถค้นหำรำยกำรเอกสำรได้
ง่ำยและสะดวก สำมำรถให้บริกำรแก่บุคลำกรภำยใน
มหำวิทยำลัยได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและประหยัดเวลำ
ในกำรค้นหำเอกสำรต่ำง ๆ 

(2) สร้างระบบกำรให้บริกำรให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเกี่ยวกับกำร
เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรให้แก่ผู้มำขอรับ
บริกำรเพื่อให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องและเป็นไปในทิศทำง
เดียวกันตำมที่ ก.พ.อ. ประกำศก ำหนด 

3.2.4.3 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) จัดเก็บข้อมูลเอกสำรประเภทค ำสั่งกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศที่เกี่ยวข้องกับงำนกำร
เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี
เพ่ือให้บริกำรแก่บุคลำกรในมหำวิทยำลัย เพ่ือให้
บุคลำกรได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่ถูกต้อง 
และเป็นประโยชน์ แต่บางครั้งพบว่ากำรค้นหำข้อมูล
ค่อนข้ำงด ำเนินกำรได้ยำก ต้องใช้เวลำกำรค้นหำ 
ส่งผลให้กำรท ำงำนเกิดควำมล่ำช้ำ สิ้นเปลืองเวลำโดย
ไม่จ ำเป็น 

(2) บริกำร ตอบปัญหำ และชี้แจงเกี่ยวกับ
กำรด ำเนินกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
แก่บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย ได้แก่ หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไข คุณสมบัติของผู้สมควรเสนอขอพระรำชทำน 
ชั้นตรำเครื่องรำช บางครั้งพบว่า มีบุคลำกรบำงคนไม่
มีควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ส่งผลให้กำร
บริกำรมีควำมซ้ ำซ้อน ท ำให้กำรท ำงำนเกิดควำมล่ำช้ำ
ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ทันเวลำ 

3.2.4.3 งานเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) สร้างแฟ้มข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงำนกำร
เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี 
โดยแยกประเภทเอกสำร ได้แก่ ค ำสั่ง กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกำศต่ำง ๆ และบันทึกรำยกำรเอกสำร
ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel และจัดท ำสำรบัญ
รำยกำรไว้ที่แฟ้มข้อมูล เพื่อให้สำมำรถค้นหำรำยกำร
เอกสำรได้ง่ำยและสะดวก สำมำรถให้บริกำรแก่
บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว
และประหยัดเวลำในกำรค้นหำเอกสำรต่ำง ๆ 

(2) สร้างระบบกำรให้บริกำรให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเกี่ยวกับกำร
เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี
ให้แก่ผู้มำขอรับบริกำร เพื่อให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ
เกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
ประจ ำปี สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องและ
เป็นไปในทิศทำงเดียวกันตำมระเบียบที่เก่ียวข้อง 

(3) พัฒนาระบบกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูล
ข่ำวสำร ให้มีช่องทำงหลำกหลำยในกำรน ำเสนอ
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งานเดิม งานใหม่ 
ข้อมูลให้ถึงกลุ่มเป้ำหมำยได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็ว
โดยค ำนึงถึงกำรประหยัดทรัพยำกรภำยในงำน
บริหำรงำนบุคคล เช่น กำรจัดส่งไฟล์เอกสำรในหน้ำ
เว็บไซต์ งำนบริหำรงำนบุคคล แสกนเอกสำรจัดส่ง
ทำงระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
เพื่อให้งำนมีคุณภำพผู้รับบริกำรสำมำรถรับรู้ข้อมูล
ข่ำวสำรได้อย่ำงถูกต้องชัดเจนตำมช่องทำงที่ตนเอง
สะดวก 

3.2.4.4 งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ รวมทั้งตอบปัญหำ
ให้ แ ก่ ผู้ ม ำ ขอรั บบ ริ ก ำ ร และบุ ค ล ำก รภ ำย ใน
มหำวิทยำลัย และชี้แจงเกี่ยวกับขั้นตอนกำรขออนุมัติ
เงินประจ ำต ำแหน่งประเภทบริหำร เพ่ือให้มีควำมรู้
ควำมเข้ำใจ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง แต่
บางครั้งพบว่ากำรตรวจสอบเอกสำรขอเบิกเงินประจ ำ
ต ำแหน่งของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ                   
มีหลำยขั้นตอน และใช้ระยะเวลาในการตรวจนาน 
ผู้บริหำรไม่เข้ำใจขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ส่งผลให้กำร
เบิกจ่ำยเงินประต ำแหน่งล่ำช้ำ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเอกสำรประเภทค ำสั่ง 
กฎระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศที่เกี่ยวข้องกับงำน
กำรขออนุมัติเงินประจ ำต ำแหน่งประเภทบริหำร เพ่ือ
ให้บริกำรแก่บุคลำกรในมหำวิทยำลัย เพ่ือให้บุคลำกร
ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่ถูกต้อง และเป็น
ประโยชน์แต่บางครั้งพบว่ากำรค้นหำข้อมูลค่อนข้ำง
ด ำเนินกำรได้ยำกต้องใช้เวลำกำรค้นหำ ส่งผลให้กำร
ท ำงำนเกิดควำมล่ำช้ำสิ้นเปลืองเวลำโดยไม่จ ำเป็น 

3.2.4.4 งานขออนุมัติทะเบียนต าแหน่ง 
ประเภทผู้บริหาร 

(1) สร้างระบบกำรให้บริกำรให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเกี่ยวกับกำรขอ
อนุมัติเงินประจ ำต ำแหน่ง ให้แก่ผู้มำขอรับบริกำร 
เพื่อให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงิน
ประจ ำต ำแหน่ง สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
และเป็นไปในทิศทำงเดียวกันตำมระเบียบของ
กระทรวงกำรคลัง และท่ีเกี่ยวข้อง 

(2) สร้างแฟ้มข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงำนกำร
ขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่งประเภทบริหำร โดยแยก
ประเภทเอกสำร ได้แก่ ค ำสั่ง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ประกำศ ต่ำง ๆ และบันทึกรำยกำรเอกสำรด้วย
โปรแกรม Microsoft Excel และจัดท ำสำรบัญ
รำยกำรไว้ที่แฟ้มข้อมูล เพื่อให้สำมำรถค้นหำ
รำยกำรเอกสำรได้ง่ำยและสะดวก สำมำรถให้บริกำร
แก่บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยได้อย่ำงถูกต้อง 
รวดเร็ว และประหยัดเวลำในกำรค้นหำเอกสำรต่ำง ๆ 

(3) พัฒนำระบบกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูล
ข่ำวสำร ให้มีช่องทำงหลำกหลำยในกำรน ำเสนอ
ข้อมูลให้ถึงกลุ่มเป้ำหมำยได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็ว
โดยค ำนึงถึงกำรประหยัดทรัพยำกรภำยในงำน
บริหำรงำนบุคคล เช่น กำรจัดส่งไฟล์เอกสำรในหน้ำ
เว็บไซต์งำนบริหำรงำนบุคคล แสกนเอกสำรจัดส่ง
ทำงระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
เพื่อให้งำนมีคุณภำพผู้รับบริกำรสำมำรถรับรู้ข้อมูล
ข่ำวสำรได้อย่ำงถูกต้องชัดเจนตำมช่องทำงที่ตนเอง
สะดวก 
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3. การก ากับตรวจสอบ 
3.1  งานก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่ง

สูงข้ึน 
(1) จัดท ำประกำศแจ้งประชำสัมพันธ์ทุกหน่วยงำนทรำบ ในกำรให้ผู้ประสงค์ที่จะเสนอ

ขอประเมินเข้ำสู่ต ำแหน่งสูงขึ้นของมหำวิทยำลัยยื่นขอผลงำน โดยจัดท ำปฏิทินของกำรด ำเนินงำนเสนอ
ผู้บริหำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบก่อนแจ้งให้บุคลำกรในสังกัดทุกคนรับทรำบ 

(2) งำนบริหำรงำนบุคคล รับเรื่องเมื่อหน่วยงำนในมหำวิทยำลัยส่งบันทึกข้อควำมเสนอ
ขอส่งแบบประเมินคำ่งำน จ ำนวน 5 เล่ม โดยงำนบริหำรงำนบุคคล ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร เสนอ
ผู้บริหำรพิจำรณำ 

(3) งำนบริหำรงำนบุคคล จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินค่ำงำนโดยผ่ำนควำม
เห็นชอบของคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.บ.ม.) จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ 3 คน แต่ไม่เกิน 
5 คน (ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ว่ำด้วยมำตรำฐำนกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งฯ) 

(4) งำนบริหำรงำนบุคคล ส่งแบบประเมินค่ำงำนของหน่วยงำนให้คณะกรรมกำรฯ 
ประเมินแบบประเมินค่ำงำนของหน่วยงำนตำมหลักเกณฑ์ที่ได้ก ำหนดตำมต ำแหน่ง โดยให้ด ำเนินกำรประเมิน
ค่ำงำนตำมองค์ประกอบต่ำง ๆ ที่ได้ก ำหนดไว้ ก ำหนดให้ 15 วัน  

(5) งำนบริหำรงำนบุคคล ประชุมคณะกรรมกำรประเมินค่ำงำน/คณะกรรมกำรประเมิน
เพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นของบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำร พร้อมสรุปผลกำรประเมินค่ำงำน  
และจัดท ำข้อมูลรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งที่ผ่ำนกำรประเมินค่ำงำน และจัดท ำกรอบ
ระดับต ำแหน่งเสนอคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.บ.ม.) และสภำมหำวิทยำลัย
พิจำรณำอนุมัต ิ

(6) เมื่อคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.บ.ม.) เห็นชอบและสภำ
มหำวิทยำลัยพิจำรณำอนุมัติกรอบต ำแหน่งเรียบร้อยแล้ว งำนบริหำรงำนบุคคลด ำเนินกำรจัดท ำประกำศ
มหำวิทยำลัยฯ เพ่ือแจ้งกรอบต ำแหน่งให้ทุกหน่วยงำนทรำบ เพ่ือให้บุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำรผู้มี
คุณสมบัติยื่นแบบประเมินและผลงำนฯ เข้ำสู่ต ำแหน่งสูงขึ้นตำมขั้นตอน 

(7) งำนบริหำรงำนบุคคล ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งว่ำเป็นไป
ตำมมำตรฐำนก ำหนดระดับต ำแหน่งฯ หรือไม่ ตรวจสอบผลงำนที่ส่งว่ำครบถ้วนสมบูรณ์ ถูกต้องเป็นไปตำม
ระเบียบ ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยหรือไม่ ก่อนเสนอผู้บริหำรตำมขั้นตอนและอธิกำรบดีพิจำรณำลงนำม 

(8) จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผล
งำนทำงวิชำกำรของบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำร คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงำน และจริยธรรม
และจรรยำบรรณทำงวิชำชีพ จ ำนวน ๓ คน กรรมกำรซึ่งเป็นบุคคลภำยนอกมหำวิทยำลัย (ตำมบัญชีรำยชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. หรือ ก.บ.ม. ก ำหนด) ทั้งนี้ กรรมกำรจะต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ควำมช ำนำญ หรือควำมเชี่ยวชำญตรงกับวิชำชีพของต ำแหน่ง และต้องด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำต ำแหน่งที่จะ
แต่งตั้ง  

(9) ติดต่อประสำนงำนกับผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงำนฯ และนัดพิจำรณำประชุมสรุปผล
กำรประเมิน พร้อมทั้งสรุปผลกำรประเมินผลงำนเพ่ือแต่งตั้งบุคคล โดยน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรประเมินเพ่ือ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นของบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำรพิจำรณำ และคณะกรรมกำรบริหำรงำน
บุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.บ.ม.) พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ และน ำเสนอต่อสภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำอนุมัติ 
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(10) เมื่อสภำมหำวิทยำลัยฯ พิจำรณำอนุมัติแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น
เรียบร้อยแล้ว งำนบริหำรงำนบุคคลจะด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นเสนอ
อธิกำรบดีพิจำรณำลงนำม  

3.2 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  
(1) ผู้ขอรับกำรประเมินผลกำรสอนที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตำมข้อบังคับและประกำศของ

มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ ยื่นเรื่องขอรับกำรประเมินผลกำรสอนพร้อมส่งเอกสำรหลักฐำนตำมที่ 
ก.พ.ว. ก ำหนดโดยผ่ำนควำมเห็นชอบจำกคณบดีของคณะ มำส่งยังงำนบริหำรงำนบุคคล โดยงำนบริหำรงำนบุคคล 
ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นและเอกสำรหลักฐำน ประกอบด้วยเอกสำรประกอบกำรสอน/เอกสำรค ำสอน 
จ ำนวน 7 ชุด แบบยื่นค ำขอรับประเมินกำรสอน (แบบ ปส.อย.1) จ ำนวน 1 ชุด แบบรับเรื่องกำรขอรับกำรประเมิน
กำรสอน (แบบ ปส.อย.2) จ ำนวน 1 ชุด เสนอต่อประธำนคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร (โดยผ่ำน
เลขำนุกำร ก.พ.ว.)  

(2) งำนบริหำรงำนบุคคล เสนอรำยชื่อแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรสอนจำก
คณะเพ่ือท ำหน้ำที่ประเมินคุณภำพกำรสอนและคุณภำพของเอกสำรกำรสอนเสนอต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำ
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร  

(3) งำนบริหำรงำนบุคคล ส่งผลงำนเอกสำรประกอบกำรสอนต่อคณะอนุกรรมกำรประเมิน
กำรสอน โดยออกหนังสือขอให้ประเมินผลกำรสอนให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำ 60 วันนับตั้งแต่วันที่ออก
ค ำสั่งแต่งตั้ง จำกนั้นส่งผลกำรพิจำรณำสรุปผลกำรประเมินฯ มำยังงำนบริหำรงำนบุคคล เพ่ือเสนอต่อ
คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

(4) เลขำนุกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร โดยงำนบริหำรงำนบุคคล แจ้งผลกำร
ประเมินกำรสอนให้ผู้ขอรับกำรประเมินกำรสอนทรำบเพ่ือด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

(5) ผู้ขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตำมที่ ก.พ.อ. ก ำหนด โดย
ส่งเอกสำรแบบ ก.พ.อ.03 และ แบบ ก.พ.อ. 04 อย่ำงละ 7 ชุด พร้อมทั้งผลงำนทำงวิชำกำร จ ำนวน 7 ชุด 
เสนอบันทึกข้อควำมขอก ำหนดต ำแหน่งวิชำกำร แบบรับรองจริยธรรม แบบรับรองกำรเผยแพร่ผลงำนวิชำกำร 
แบบแสดงหลักฐำนกำรมีส่วนร่วมผลงำนวิชำกำร (ถ้ำมี) แบบรับรองผลงำนวิจัย และส ำเนำหนังสือแจ้งผลกำร
สอนเพ่ือขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร (แบบ ปส.อย.6) เสนอผ่ำนต่อหัวหน้ ำภำควิชำ/ประธำนสำขำวิชำ/
ประธำนบริหำรหลักสูตรรับรองคุณสมบัติของผู้ขอก ำหนดต ำแหน่ง และผ่ำนคณบดีตรวจสอบและรับรอง
คุณสมบัติ และส่งเอกสำรหลักฐำนทั้งหมดที่งำนบริหำรงำนบุคคล 

(6) งำนบริหำรงำนบุคคล ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นและเอกสำรหลักฐำนตำมที่ 
ก.พ.อ. ก ำหนด ได้แก่ ตรวจสอบคุณสมบัติเรื่องระยะเวลำปฏิบัติงำน (ระยะเวลำภำยใน 1 อำทิตย์) แจ้งให้ผู้ขอ
ต ำแหน่งรับทรำบ กรณีเอกสำรไม่ครบถ้วน หรือกรณีจะต้องแก้ไขข้อมูลในแบบ ก.พ.อ.03 และแบบ ก.พ.อ.04 
(ระยะเวลำภำยใน 2 อำทิตย์) จำกนั้นเสนอต่อเลขำนุกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรเพ่ือพิจำรณำกลั่นกรอง
เอกสำรและหลักฐำนทั้งหมดเพ่ือน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร เพ่ือขอแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิท ำหน้ำที่ประเมินผลงำนทำงวิชำกำรและจริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำกำร 

(7) ฝ่ำยเลขำนุกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรติดต่อทำบทำมผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ืออ่ำน
ประเมินผลงำนทำงวิชำกำร และเมื่อผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับจะส่งผลงำนให้ประเมินระยะเวลำภำยใน 2 อำทิตย์ 
เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิอ่ำนประเมินผลงำนทำงวิชำกำร ก ำหนดระยะเวลำภำยใน 60 วัน เมื่อครบก ำหนดแล้วยังไม่ได้
รับผลกำรประเมินจะติดตำมทวงถำมทุก 2 อำทิตย์ กรณีผลกำรประเมินต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ และรอง
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ศำสตรำจำรย์เป็นเอกฉันท์ไม่ต้องมีกำรประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ กรณีผลกำรประเมินไม่เป็นเอกฉันท์ ต้องนัดประชุม
ผู้ทรงคุณวุฒิส ำหรับต ำแหน่งศำสตรำจำรย์ต้องนัดประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ  

(8) เสนอผลกำรประเมินของคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำ
ต ำแหน่งทำงวิชำกำรเพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบภำยในระยะเวลำ 1 เดือน กรณีมีมติให้แก้ไขผลงำน 1) 
แก้ไขเล็กน้อยให้ผู้ขอด ำเนินกำรแล้วเสร็จภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 2) แก้ไขสำระส ำคัญให้ผู้ขอ
ด ำเนินกำรแล้วเสร็จภำยใน 90 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง *จำกนั้นให้ฝ่ำยเลขำนุกำรส่งผลงำนวิชำกำรที่แก้ไข
แล้วให้คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรพิจำรณำมีมติ  และจำกนั้นน ำเสนอผลกำรประเมินต่อ
คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรต่อสภำวิชำกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ และน ำเสนอต่อสภำ
มหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำอนุมัติต ำแหน่งทำงวิชำกำรให้แก่ผู้ขอแต่ละรำย 

(9) งำนบริหำรงำนบุคคล จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำรเสนอต่อ
อธิกำรบดีลงนำมในค ำสั่ง 

(10) งำนบริหำรงำนบุคคล ด ำเนินกำรแจ้งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบและด ำเนินกำร
ได้แก่ หน่วยงำนของผู้เสนอขอทรำบ แจ้งกองนโยบำยและแผน งำนกำรเงินและบัญชี เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำน
บุคคลที่รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อมูลทะเบียนประวัติ  

(11) จัดท ำข้อมูลทะเบียนต ำแหน่งส่งไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำเพ่ือ
ควำมเห็นชอบเงินประจ ำต ำแหน่งของผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำร (เฉพำะประเภทข้ำรำชกำรเท่ำนั้น) โดยแนบ 
1) ส ำเนำผลงำนทำงวิชำกำร จ ำนวน 2 ชุด 2) ส ำเนำแบบประเมินผลกำรสอน จ ำนวน 3 ชุด 3) ส ำเนำแบบ
ประเมินผลงำนทำงวิชำกำร จ ำนวน 3 ชุด 4) ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำร จ ำนวน 1 ฉบับ  
5) ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิฯ จ ำนวน 1 ฉบับ 6) ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำร
ประเมินผลกำรสอน จ ำนวน 1 ฉบับ 7) ส ำเนำแบบค ำขอรับกำรพิจำรณำก ำหนดต ำแหน่งฯ (ก.พ.อ.03) 
จ ำนวน 1 ชุด 8) แบบสรุปทะเบียนต ำแหน่งที่มีสิทธิได้รับเงินประจ ำต ำแหน่ง จ ำนวน 1 ฉบับ 9) แบบค ำขอ
ขึ้นทะเบียนเงินประจ ำต ำแหน่ง (ทบ.1) และ (ทบ.5) จ ำนวน 1 ฉบับ 10) แบบสรุปข้อมูลและขั้นตอนกำร
เสนอขอก ำหนดต ำแหน่ง จ ำนวน 1 ฉบับ 11) ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

(12) งำนบริหำรงำนบุคคลด ำเนินกำรปรับปรุงข้อมูลของผู้ได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร เพื่อที ่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำจะได้พิจำรณำรับรองบุคคลเข้ำสู่
ท ำเนียบผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำรแห่งชำติ  

3.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 
(1) ผู้ประสงค์จะขออนุญำตลำศึกษำต่อจัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุญำตลำศึกษำต่อผ่ำน

ควำมเห็นชอบจำกผู้บังคับบัญชำ คณบดี และส่งหลักฐำนมำยังงำนบริหำรงำนบุคคลเพ่ือตรวจสอบผู้ที่ประสงค์
จะลำศึกษำต่อว่ำเป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวปฏิบัติที่ก ำหนดก่อนน ำเสนออธิกำรบดีพิจำรณำอนุมัติ 

(2) งำนบริหำรงำนบุคคล ด ำเนินกำรน ำเสนอเรื่องต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรอง
กำรศึกษำต่อของบุคลำกรเพ่ือพิจำรณำเกณฑ์กำรพิจำรณำอนุญำตฯ ว่ำมีคุณสมบัติครบถ้วนตำมระเบียบ/
ประกำศฯ ก ำหนด และอยู่ในกรอบระยะเวลำที่มหำวิทยำลัยอนุญำตให้ไปศึกษำต่อ ซึ่งเกณฑ์ก ำหนดให้ลำไป
ศึกษำต่อเต็มเวลำรำชกำรได้เพียง 1 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 2 ปี และให้ขยำยเวลำศึกษำต่อได้ครำวละไม่เกิน 1 ปี 
จนกว่ำจะครบระยะเวลำตำมที่ประกำศก ำหนด และกำรอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำต่อ (ใช้เวลำรำชกำรบำงส่วน) 
ให้ได้ครำวละไม่เกิน 1 ปี จนกว่ำจะครบระยะเวลำตำมที่ประกำศก ำหนด จำกนั้นแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทรำบและด ำเนินกำรต่อไป 
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(3) งำนบริหำรงำนบุคคล แจ้งให้ผู้ประสงค์ลำศึกษำต่อท ำสัญญำลำศึกษำต่อและจัดท ำ
ค ำสั่งอนุญำตให้ไปผ่ำนงำนนิติกำรตรวจสอบสัญญำกำรไปศึกษำก่อนเสนออธิกำรบดีลงนำม โดยในสัญญำลำ
ศึกษำต่อก ำหนดให้จัดท ำเริ่มตั้งแต่วันที่มหำวิทยำลัยพิจำรณำอนุญำตจนครบก ำหนดระยะเวลำตำมหลักสูตรที่ 
ก.บ.ม. ก ำหนด (ส ำหรับกำรลำศึกษำต่อโดยไม่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติรำชกำร/ปฏิบัติงำนไม่ต้องท ำสัญญำลำศึกษำต่อ 

(4) เมื่อได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำต่อเรียบร้อยแล้ว จะต้องรำยงำนผลกำรศึกษำในทุก ๆ 
ปีกำรศึกษำ โดยแนบหลักฐำนประกอบตำมที่ประกำศ ก.บ.ม. ก ำหนดไว้ 

(5) งำนบริหำรงำนบุคคลด ำเนินกำรรำยงำนข้อมูลกำรลำศึกษำต่อของบุคลำกรทุก
ประเภทเสนอต่อคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.บ.ม.) และสภำมหำวิทยำลัย รับทรำบ
รำยงำนข้อมูลกำรลำศึกษำต่อทุกเดือน เพ่ือเป็นกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ พร้อมทั้งจัดท ำทะเบียนคุมกำรลำ
ศึกษำต่อของบุคลำกร 

(6) เมื่อบุคลำกรผู้ที่ลำศึกษำต่อมีควำมประสงค์จะกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรจะต้อง
ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกเสนอผ่ำนคณบดีทันที โดยส่งเรื่องมำยังงำนบริหำรงำนบุคคลเพ่ือน ำเสนอมหำวิทยำลัย
รับทรำบ พร้อมกับท ำค ำสั่งให้บุคลำกรรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร  

(7) หำกไม่ส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรหรือตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยที่ได้รับกำรอนุมัติให้
ไปศึกษำให้บุคลำกรที่ไปศึกษำต่อด ำเนินกำรท ำเรื่องขอขยำยระยะเวลำศึกษำต่อโดยผ่ำนควำมเห็นชอบจำก
ผู้บังคับบัญชำของคณะหรือหน่วยงำนพร้อมทั้งแนบหลักฐำนและเหตุผลควำมจ ำเป็นที่ต้องขอลำศึกษำต่อ
เพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำ 30 วัน ก่อนระยะเวลำที่ได้รับอนุมัติจะสิ้นสุดลง 

3.4 งานการรับรองคุณวุฒิ 
(1) บุคลำกรผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำเรียบร้อยแล้วเสนอเรื่องมำยังงำนบริหำรงำนบุคคลตำม

แบบฟอร์มกำรขอเพิ่มวุฒิกำรศึกษำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด โดยแนบหลักฐำนทำงกำรศึกษำ ผ่ำนผู้บังคับบัญชำ
ของหน่วยงำน 

(2) งำนบริหำรงำนบุคคลศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล/เอกสำร กรณีคุณวุฒิที่ยังไม่เคย
พิจำรณำจะด ำเนินกำรสืบค้น ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง ก่อนเสนอผู้บริหำรและอธิกำรบดีพิจำรณำตำม
ขั้นตอนต่อไป 

(3) หลังจำกมหำวิทยำลัยได้พิจำรณำลงนำมรับทรำบข้อมูลกำรขอเพ่ิมวุฒิกำรศึกษำ
เรียบร้อยแล้ว งำนบริหำรงำนบุคคล จะด ำเนินกำรท ำหนังสือไปยังสถำนศึกษำเพ่ือขอให้ตรวจสอบวุฒิและ
รับรองคุณวุฒิกำรศึกษำ พร้อมทั้งเอกสำรและหลักฐำนทำงกำรศึกษำต่ำง ๆ ของผู้ขอรับกำรตรวจสอบวุฒิ
กำรศึกษำ และส่งไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำเพ่ือให้กำรรับรองว่ำเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำจำก
สถำบันกำรศึกษำนั้นจริง 

(4) และเมื่อสถำบันกำรศึกษำแจ้งผลกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำว่ำเป็นผู้ส ำเร็จ
กำรศึกษำจริง และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำได้แจ้งผลของกำรขอเทียบคุณวุฒิกำรศึกษำ (กรณี
ส ำเร็จกำรศึกษำจำกสถำบันกำรศึกษำจำกต่ำงประเทศ) งำนบริหำรงำนบุคคลจะด ำเนินกำรเสนอเรื่องต่อ
คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัยเพ่ือด ำเนินกำรขอปรับอัตรำค่ำจ้ำงตำมคุณวุฒิส ำหรับใน
กรณีของพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยวิชำกำรเพ่ือให้ที่ประชุมฯ ได้พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรปรับอัตรำค่ำจ้ำง
ตำมคุณวุฒิหำกค่ำจ้ำงของพนักงำนมหำวิทยำลัยยังไม่ถึงค่ำจ้ำงขั้นต่ ำ 

(5) เมื่อคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.บ.ม.) ได้พิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบเรียบร้อยแล้ว งำนบริหำรงำนบุคคลจะจัดท ำค ำสั่งปรับค่ำจ้ำงตำมคุณวุฒิเสนออธิกำรบดีลงนำม 
และแจ้งให้หน่วยงำนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบและด ำเนินกำรต่อไป 
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3.5 งานพัฒนาบุคลากร 
(1) วิเครำะห์ข้อมูลและกำรหำควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรมหรือกำรก ำหนดควำม

ต้องกำรฝึกอบรม โดยกำรสร้ำงหลักสูตร กำรก ำหนดโครงกำรฝึกอบรม กำรบริหำรโครงกำรฝึกอบรม กำร
ประเมินผลและติดตำมผลกำรฝึกอบรม 

(2) งำนบริหำรงำนบุคคลก ำหนดปฏิทินกำรด ำเนินงำนขั้นตอนของกำรก ำหนด
รำยละเอียดของกำรฝึกอบรม โดยจัดท ำรำยกำรต่ำง ๆ ประกอบด้วย กฎระเบียบต่ำง ๆ ทำงรำชกำร และ
ข้อบังคับทำงกฎหมำย นโยบำยของส่วนรำชกำร งบประมำณของหลักสูตร ระยะเวลำในกำรจัดหลักสูตร และ 
ควำมพร้อมของบุคลำกร ก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่ ค่ำใช้จ่ำย วัตถุประสงค์ในกำรฝึกอบรมกลุ่มเป้ำหมำยในกำร
ฝึกอบรม ระยะเวลำในกำรฝึกอบรม กำรประเมินและกำรรับรองผลกำรฝึกอบรม   

(3) งำนบริหำรงำนบุคคลบันทึกเสนอมหำวิทยำลัยเ พ่ือขออนุมัติจัดโครงกำร อนุมัติ
งบประมำณค่ำใช้จ่ำย โดยกำรขออนุมัติจัดโครงกำรและงบประมำณสำมำรถด ำเนินไปพร้อมกันได้ โดยใช้บันทึก
ข้อควำมฉบับเดียวกัน  และเพ่ือควำมชัดเจนในรำยละเอียดโครงกำรและงบประมำณ  ในหนังสือขออนุมัติควร
ประกอบด้วยหัวข้อต่ำง ๆ ดังนี้ 1) เรื่องเดิม (อ้ำงถึงที่มำ/สำเหตุ) 2) ข้อเท็จจริง (กล่ำวถึงข้อเท็จจริงที่จะ
ด ำเนินกำร) 3) ข้อระเบียบ (อ้ำงถึงระเบียบต่ำง ๆ ที่น ำมำใช้เป็นข้อบังคับในกำรจัดอบรม/สัมมนำ) 4) 
ข้อพิจำรณำ (ให้รำยละเอียดเกี่ยวกับสิ่งที่ต้องด ำเนินกำร  งบประมำณที่ใช้ และผู้รับผิดชอบ)  5) ข้อเสนอ
หลักฐำนที่ใช้ประกอบกำรขออนุมัติโครงกำรและงบประมำณ โครงกำรฝึกอบรม/สัมมนำ ที่ผ่ำนกำรอนุมัติแล้ว  
และก ำหนดกำรฝึกอบรม 

(4) เตรียมกำรและด ำเนินกำรต่ำง ๆ  ตำมรำยละเอียดของหลักสูตร หลังจำกได้รับกำร
อนุมัติให้จัดและอนุมัติให้ใช้เงินแล้ว ในขั้นตอนกำรเตรียมกำรก่อนด ำเนินกำร จัดฝึกอบรม/สัมมนำ ขั้นตอนต่ำง ๆ 
สำมำรถด ำเนินกำรไปพร้อม ๆ กันได้ เช่น เตรียมกำรด้ำนวิชำกำร ด้ำนบริหำรจัดกำร ด้ำนพิธีกำร ด้ำนประชำสัมพันธ์ 
รำยงำนควำมต้องกำรวัสดุ และขอจ้ำง เป็นต้น 

(5) ด ำเนินกำรประสำนงำน/แจ้ง ผู้ที่เกี่ยวข้อง โดยท ำหนังสือเชิญผู้เข้ำอบรม โดยแจ้ง
หน่วยงำนต้นสังกัด พร้อมแนบก ำหนดกำร/โครงกำร แผนที่สถำนที่จัดอบรม   

(6) เมื่อเสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำรจัดโครงกำรฝึกอบรมพัฒนำบุคลำกรแต่ละโครงกำร จะ
ด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือกำรด ำเนินงำนตั้งแต่ต้นจนจบโครงกำร เพรำะคู่มือด ำเนินกำรท ำให้ผู้เกี่ยวข้องได้ทรำบถึง
กระบวนงำน วัตถุประสงค์ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ตลอดจนทรำบว่ำจะต้องใช้สื่อหรอือุปกรณ์อะไรบ้ำง ตลอดหลักสูตร  

3.6 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 
(1) มหำวิทยำลัยรับหนังสือจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำให้มหำวิทยำลัย

ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้ำงเผือก
และเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย และให้ด ำเนินกำรจัดส่งค ำขอภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

(2) วิเครำะห์ข้อมูลประวัติกำรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของบุคลำกรโดย
แยกออกเป็นประเภทข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และกรรมกำรสภำ
ผู้ทรงคุณวุฒิ โดยตรวจสอบคุณสมบัติเป็นรำยบุคคล โดยใช้ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประกอบกำรตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลำกร 

(3) หลังจำกตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลำกรแต่ละรำยแล้ว ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลใน
โปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือควำมสะดวกในกำรสืบค้น และควำมถูกต้องของข้อมูล 

(4) สรุปรำยชื่อบุคคลที่มีคุณสมบัติครบสมควรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
เพ่ือน ำเสนอเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบเอกสำรพิจำรณำกลั่นกรองควำมดีควำมชอบ เพ่ือรับรอง
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ข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

(5) จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบเอกสำรเพ่ือพิจำรณำกลั่นกรองให้
อธิกำรบดีลงนำม 

(6) จัดท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบเอกสำรพิจำรณำกลั่นกรองและ
ด ำเนินกำรโทรศัพท์ประสำนไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือตรวจสอบควำมพร้อมในกำรประชุมพิจำรณำ และ
ด ำเนินกำรประชุมตำมก ำหนดวัน เวลำและสถำนที่ 

(7) เมื่อข้อมูลตรวจสอบถูกต้องแล้วจะด ำเนินกำรจัดเอกสำรตำมแบบฟอร์มที่ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำอุดมศึกษำก ำหนด พร้อมทั้งน ำเสนออธิกำรบดีลงนำม และจัดส่งเอกสำรไปยังส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำอุดมศึกษำภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

(8) ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำกับผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำค ำเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์เพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่บุคลำกรในส่วนของสิทธิประโยชน์ที่ได้รับ 

3.7 การขออนุมัติทะเบียนต าแหน่งประเภทบริหาร  
(1) งำนบริหำรงำนบุคคลรับเรื่องจำกคณะ ส ำนัก และสถำบัน เพ่ือให้ด ำเนินกำรจัดท ำ

ค ำสั่งแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งบริหำรของหน่วยงำนที่เสนอขอมหำวิทยำลัย 
(2) วิเครำะห์ตรวจสอบข้อมูลประวัติกำรบรรจุและแต่งตั้ง คุณสมบัติของผู้ที่ได้รับกำร

เสนอชื่อเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งทำงบริหำรให้เป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 

(3) จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งผู้ด ำรงต ำแหน่งบริหำรตำมบันทึกที่หน่วยงำนน ำเสนอขอให้
มหำวิทยำลัยแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง โดยน ำเสนอให้อธิกำรบดีพิจำรณำลงนำม พร้อมแนบประกำศระเบียบที่
เกี่ยวข้องประกอบกำรพิจำรณำ 

(4) ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำร จัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรเสนอขออนุมัติทะเบียน
ต ำแหน่ง ได้แก่ ทะเบียนต ำแหน่งประเภทผู้บริหำร ทบ.2 และ ทบ.3 ทะเบียนสรุปจ ำนวนผู้มีสิทธิได้รับเงิน
ประจ ำต ำแหน่ง ค ำสั่งแต่งตั้ง กฎกระทรวงจัดตั้งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัย ประกำศมหำวิทยำลัยเรื่องกำร
แบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัย รำยงำนกำรประชุม ประวัติของผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภท
ผู้บริหำร โดยน ำเสนอให้อธิกำรบดีพิจำรณำลงนำม และจัดส่งเอกสำรไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติทะเบียนต ำแหน่งประเภทบริหำร 

(5) ประสำนงำนกับส ำนักส่งเสริมและพัฒนำสมรรถนะบุคลำกร เพ่ือติดตำมผลกำร
ด ำเนินกำรขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่งประเภทบริหำร หำกมีกำรแก้ไขเอกสำรจะได้ด ำเนินกำรอย่ำงให้ถูกต้อง 

(6) ให้ค ำปรึกษำและค ำแนะน ำ พร้อมทั้งติดตำมผลกำรด ำเนินกำรขออนุมัติทะเบียน
ต ำแหน่งประเภทบริหำรกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

4. การตัดสินใจ 
4.1 งานก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่ง

สูงข้ึน 
(1) รับเรื่องจำกหน่วยงำนที่ต้องกำรจะจัดท ำข้อมูลประกอบกำรวิเครำะห์ประเมินค่ำงำน

ของต ำแหน่งทุกต ำแหน่งของบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำรในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยก ำหนด 
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(2) ตรวจสอบกำรก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังและต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรของบุคลำกร
สำยสนับสนุนวิชำกำร โดยพิจำรณำภำพรวมของหน่วยงำนในแบบขอก ำหนดกรอบ จ ำนวน ประเภท ระดับ 
และต ำแหน่ง ของบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำรโดยผ่ำนควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรประจ ำคณะ/
หน่วยงำนก่อนเสนอมหำวิทยำลัย ซึ่งหำกมีควำมผิดพลำดของกรอบต ำแหน่งในหน่วยงำน เช่น ชื่อต ำแหน่ง 
ประเภทต ำแหน่ง ก็จะด ำเนินกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งฯ ทั้งนี้ เพ่ือให้ข้อมูลกำร
ก ำหนดต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งของบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำรเกิดควำมถูกต้อง ก่อนกำรด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนต่อไป 

(3) ประสำนงำนกับคณบดี ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรสถำบันเพ่ือประชุมชี้แจง
ข้อมูล รำยละเอียดและขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกรให้ด ำรง
ต ำแหน่งสูงขึ้น เพ่ือให้กำรประเมินค่ำงำนฯ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ เกิดประโยชน์สูงสุด
กับหน่วยงำน 

(4) เร่งรัด ติดตำม หน่วยงำน ให้ด ำเนินกำรยื่นเสนอขอก ำหนดระดับต ำแหน่ งฯ กำร
ประเมินค่ำงำน กำรขอผลงำนในระดับสูงขึ้นให้เป็นไปตำมปฏิทินและแผนในกำรด ำเนินงำนที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนดไว้ เพื่อให้กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งและกำรแต่งตั้งบุคลำกรให้ด ำรงต ำแหน่งเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย
และบังเกิดผลดีต่อมหำวิทยำลัย 

(5) สร้ำงเครือข่ำยในกำรท ำงำนด้ำนกำรขอก ำหนดระดับต ำแหน่งและแต่งตั้งบุคลำกรให้
ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้นกับทุกหน่วยงำนในมหำวิทยำลัย เพ่ือร่วมกันท ำงำนให้บรรลุเป้ำหมำย ร่วมกันติดตำม 
ปรึกษำ ชี้แนะกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

 
 4.2  งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

(1) งำนบริหำรงำนบุคคลรับเรื่องจำกบุคลำกรผู้เสนอขอส่งผลงำนทำงวิชำกำรโดย
ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ เช่น ผลงำนทำงวิชำกำร กพอ.03 กพอ.04 แบบเสนอขอผลงำน
ทำงวิชำกำร เป็นต้น ซึ่งหำกมีควำมผิดพลำดในเอกสำรกำรเสนอขอผลงำนทำงวิชำกำรที่ผู้ยื่นเสนอขอฯ ส่งมำก็
จะด ำเนินกำรประสำนไปยังคณะหรือบุคลำกรผู้เสนอขอฯ เพ่ือให้แก้ไขผลงำนทำงวิชำกำรได้ทันเวลำ สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

(2) จ ำแนกเงินงบประมำณของมหำวิทยำลัยที่ได้รับกำรจัดสรรจำกส ำนักงบประมำณใน
กำรจ่ำยเงินประจ ำต ำแหน่งทำงวิชำกำรพนักงำนมหำวิทยำลัย กับกองนโยบำยและแผน งำนกำรเงินและบัญชี 
เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนบุคคลที่รับผิดชอบเรื่องกำรคุมเงินงบประมำณแผ่นดิน เพ่ือให้หน่วยงำนและผู้ที่
เกี่ยวข้องได้รับทรำบข้อมูลและได้ร่วมวำงแผนกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรงบประมำณ 

(3) ออกแบบงำนขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรด้วยกำรจัดท ำทะเบียนตรวจสอบและ
ควบคุมกำรด ำเนินกิจกรรม โครงกำร แบบฟอร์มตรวจสอบเอกสำรกำรก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร ในรูปแบบ
ของเอกสำร และกำรบันทึกข้อมูลลงโปรแกรม Microsoft Excel โดยจ ำแนกข้อมูลของประเภทกิจกรรม กำร
ด ำเนินกำร รำยละเอียดของข้อมูลผู้เสนอขอก ำหนดต ำแหน่ง ขั้นตอนของกำรด ำเนินงำน เป็นต้น ทั้งนี้ เพ่ือให้มี
ควำมสะดวกในกำรสืบค้นข้อมูล 

(4) เร่งรัด ติดตำม เอกสำรกำรด ำเนินงำนเมื่อส่งผลงำนทำงวิชำกำรของผู้เสนอขอไปให้ 
reader ท ำกำรประเมินจะก ำหนดระยะเวลำส ำหรับผู้ประเมินท ำกำรประเมินภำยใน 60 วัน เมื่อเกินกว่ำ
ระยะเวลำที่ก ำหนดแล้ว reader ยังไม่ส่งผลกำรประเมิน งำนบริหำรงำนบุคคลจะด ำเนินกำรท ำหนังติดตำมผล
เป็นระยะ ๆ จนกว่ำจะได้รับผลกำรประเมิน ทั้งนี ้งำนบริหำรงำนบุคคลจะแจ้งเลขำนุกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำง
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วิชำกำรทรำบก่อนเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำรให้รับทรำบควำมคืบหน้ำในกำรด ำเนินกำร
เพ่ือร่วมหำทำงแก้ไขปัญหำที่จะเกิดผลเสียกับผู้เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งซึ่งอำจท ำให้ล่ำช้ำ 

(5) ด ำเนินกำรจัดประชุมกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ เ พ่ือประมวลผลหำกผลงำนมี
ข้อเสนอแนะให้แก้ไข ทั้งนี้หำกผู้เสนอขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรต้องด ำเนินกำรแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ
ของกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ จะจัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอเลขำนุกำรคณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำง
วิชำกำรลงนำมและแจ้งให้ผู้เสนอขอมำรับทรำบบันทึกข้อควำมแจ้งโดยเร็วต่อไป 

(6) สร้ำงเครือข่ำยในกำรท ำงำนกับคณะ ผู้บริหำรมหำวิทยำลัย เพ่ือร่วมวำงแผนกำร
ท ำงำนกำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ให้ควำมช่วยเหลือ และร่วมแก้ ไขปัญหำกำร
ด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยที่วำงไว้ และเกิดควำมคุ้มค่ำสูงสุดในกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของมหำวิทยำลัย 

  
4.3 งานลาศึกษาต่อและทุน 

(1) งำนบริหำรงำนบุคคลรับเรื่องจำกหน่วยงำนคณะ ส ำนัก และสถำบัน โดยตรวจสอบ
ควำมถูกต้องข้อมูลของผู้ที่ประสงค์จะลำศึกษำต่อหรือขอรับทุนกำรศึกษำ หำกมีควำมผิดพลำดเกิดขึ้น เช่น 
คุณสมบัติเบื้องต้นในกำรขออนุญำตไม่ครบถ้วนหรือไม่เป็นไปตำมที่ประกำศ ก.บ.ม. ก ำหนด เอกสำรหลักฐำน
ไม่ครบถ้วนถูกต้องสมบูรณ์ ก็จะด ำเนินกำรประสำนกับหน่วยงำนหรือบุคลำกรเพ่ือแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องก่อน
น ำเสนออธิกำรบดีพิจำรณำอนุญำต 

(2) ตรวจสอบเอกสำรและจัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรลำศึกษำต่อ/ทุน ในเรื่องของ
กำรจัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ หรือกำรจัดท ำสัญญำขอรับทุน โดยผ่ำนงำนนิติกำรร่วมด ำเนินกำรตรวจสอบและ
พิจำรณำในสัญญำฯ ซึ่งหำกพบว่ำมีข้อสงสัยหรือควำมผิดพลำด จะรีบด ำเนินกำรแก้ไขรำยละเอียดให้ถูกต้อง 
ก่อนน ำเสนอให้อธิกำรบดีพิจำรณำลงนำม 

(3) ประสำนงำนกับคณะหรือหน่วยงำนต้นสังกัด เพ่ือติดตำมผลกำรด ำเนินกำรขออนุมัติ
ลำศึกษำต่อ กำรรำยงำนควำมคืบหน้ำของกำรไปศึกษำรำยงำนให้มหำวิทยำลัยทรำบในทุกภำคกำรศึกษำ 
เพ่ือให้สำมำรถติดตำม และตรวจสอบสถำนะกำรลำศึกษำต่อของบุคลำกรได้เป็นระยะ ๆ เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหำ
ด้ำนกำรผิดสัญญำลำศึกษำต่อ หรือกรณีผิดสัญญำทุน และรำยงำนผลกำรศึกษำต่อทุกประเภทต่อ
คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัยพิจำรณำรับทรำบข้อมูล ทั้งนี้ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรลำ
ศึกษำต่อและทุนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และเกิดประโยชน์สูงสุดในกำรบริหำรงำนบุคคลของมหำวิทยำลัย 

(4) สร้ำงเครือข่ำยในกำรท ำงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือร่วมกันติดตำม ปรึกษำ 
ชี้แนะกำรท ำงำนพร้อมทั้งติดตำมผลกำรด ำเนินกำรด้ำนงำนกำรลำศึกษำต่อและทุนของบุคลำกรใน
มหำวิทยำลัยกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ 

(5) จัดเก็บข้อมูลกำรลำศึกษำต่อและทุนของบุคลำกรทุกประเภทในระบบบุคลำกร 
รูปแบบของเอกสำร และกำรบันทึกข้อมูลลงโปรแกรม Microsoft Excel และทะเบียนประวัติ ทั้งนี้ เพ่ือควำม
สะดวกและง่ำยในกำรสืบค้น และควำมถูกต้องของข้อมูล  

 
4.4 งานรับรองคุณวุฒิ 

(1) รับเรื่องจำกมหำวิทยำลัยเรื่องกำรขอเพ่ิมวุฒิกำรศึกษำของบุคลำกร 
(2) ตรวจสอบข้อมูลและเอกสำรหลักฐำนกำรของผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ทั้งภำยในประเทศ

และต่ำงประเทศ หำกยังไม่ได้รับกำรตอบกลับจำกสถำนศึกษำภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด โดยจะตรวจสอบ
ข้อมูลกำรตอบกลับเป็นระยะเวลำใน 3 เดือน ก็จะด ำเนินกำรเสนอบันทึกข้อควำมถึงมหำวิทยำลัยในกำร
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พิจำรณำขอตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำอีกครั้ง เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและบังเกิดผลดีกับมหำวิทยำลัย 

(3) ออกแบบงำนด้วยกำรจัดท ำทะเบียนประวัติรำยบุคคลตรวจสอบและควบคุมกำร
ด ำเนินงำนตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ ในรูปแบบเอกสำรและกำรบันทึกข้อมูลในโปรแกรม Microsoft Excel 
เพ่ือควำมสะดวกในกำรสืบค้น และควำมถูกต้องของข้อมูล 

(4) หำกพิจำรณำแล้วพบว่ำมีข้อสงสัยหรือควำมผิดพลำดเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรด้ำน
เอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ จะรีบด ำเนินกำรเสนอบันทึกข้อควำมแจ้งมหำวิทยำลัยทรำบเพ่ือให้ด ำเนินกำร
ได้ทันท่วงทีก่อนด ำเนินกำรตำมขั้นตอนกระบวนกำรต่อไป 

(5) สร้ำงเครือข่ำยในกำรท ำงำนด้ำนงำนรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำกับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เช่น เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบของมหำวิทยำลัยทั่วประเทศ ผู้ดูแลงำนรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำของ
บุคลำกรในมหำวิทยำลัยเพ่ือร่วมให้ค ำปรึกษำ ชี้แนะกำรท ำงำนให้บรรลุเป้ำหมำย แก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้น เพ่ือ
ไม่ให้ส่งผลกระทบกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียบนพื้นฐำนของควำมถูกต้อง 

 
4.5 งานพัฒนาบุคลากร 

(1) เตรียมวำงแผนกำรด ำเนินกำรจัดโครงกำรพัฒนำบุคลำกรต่ำง ๆ ในแต่ละไตรมำสที่
ก ำหนดไว้ในแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัย โดยน ำผลสรุปที่ได้จำกกำรก ำกับแผนพัฒนำ
บุคลำกรฯ มำวิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือน ำไปจัดโครงกำรพัฒนำบุคลำกรให้สอดคล้องกับแผนฯ ในแต่ละช่วงของไตรมำส 

(2) ตรวจสอบข้อมูลจ ำนวนเงินงบประมำณที่ได้รับอนุมัติจำกมหำวิทยำลัย และจ ำแนก
งบประมำณท่ีได้รับกำรจัดสรรทั้งในส่วนของเงินงบประมำณและเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้อง
และหน่วยงำนกองนโยบำยและแผน ได้รับทรำบข้อมูลและวำงแผนกำรด ำเนินงำนจัดโครงกำรพัฒนำบุคลำกร
ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรงบประมำณกำรเงินของมหำวิทยำลัย 

(3) ประสำนงำนกับผู้บริหำรมหำวิทยำลัย ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี ใน
รำยละเอียดกำรด ำเนินโครงกำร กิจกรรม ในกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีประสิทธิภำพ ไม่ส่งผลกระทบต่อผู้มีส่วน
ได้เสีย และเกิดประโยชน์สูงสุดในมหำวิทยำลัย 

(4) เร่งรัด ติดตำม ให้ผู้รับผิดชอบด ำเนินโครงกำรพัฒนำบุคลำกรให้เป็นไปตำมแผน
บริหำรและพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี ให้ด ำเนินงำนตำมแผนงำนที่ก ำหนดไว้ของแต่ละไตรมำสนั้น ๆ เพ่ือจะได้
ด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรเบิกจ่ำย งบประมำณ ตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด ซึ่งหำกมีปัญหำข้อผิดพลำดเกี่ยวกับ
กำรด ำเนินโครงกำรจะได้แก้ไขปัญหำได้ทันเวลำ โดยไม่เกิดผลเสียกับหน่วยงำนและมหำวิทยำลัย 

(5) ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยละเอียดในกิจกรรมโครงกำรพัฒนำบุคลำกร ที่
ผู้รับผิดชอบเสนอขออนุมัติให้มีควำมสอดคล้องตำมแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกรและสอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติกำรงบประมำณที่ได้รับอนุมัติ ตั้งแต่ประเด็นยุทธศำสตร์ หลักกำรและเหตุผลด ำเนินโครงกำร 
วัตถุประสงค์ เป้ำหมำย ตัวชี้วัด เป็นต้น โดยเฉพำะรำยละเอียดของงบประมำณที่จะต้องถูกต้อง และเป็นไป
ตำมระเบียบของกระทรวงกำรคลังและนโยบำยกำรบริหำรจัดกำรเงินงบประมำณของมหำวิทยำลัย 

(6) หำกพิจำรณำในโครงกำรพัฒนำบุคลำกรแล้วพบว่ำมีข้อสงสัยหรือมีควำมผิดพลำด
เกี่ยวกับกำรวิเครำะห์งบประมำณหรือกำรพิมพ์ข้อควำมผิดพลำด ก็จะด ำเนินกำรประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม โครงกำร ให้ด ำเนินกำรแก้ไขรำยละเอียดของโครงกำรให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนอ
ผู้บริหำรพิจำรณำลงนำม 

(7) ควำมหลำกหลำยของรูปแบบในกำรด ำเนินกิจกรรมโครงกำร จะส่งผลให้ด ำเนินงำน
แตกต่ำงกัน และเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนโครงกำรพัฒนำบุคลำกรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยตำมระเบียบ
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กระทรวงกำรคลังและนโยบำยของมหำวิทยำลัย ก็จะท ำหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ให้ควำมช่วยเหลือ และ
แก้ไขปัญหำ ให้กับเจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่รับผิดชอบโครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยที่วำงไว้ และเกิด
ควำมคุ้มค่ำสูงสุดในกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ 

(8) สร้ำงเครือข่ำยกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงงำนกำรเงินและบัญชี กองนโยบำยและแผน 
งำนพัสดุ เพ่ือร่วมกันท ำงำนให้บรรลุเป้ำหมำย แก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นเพ่ือไม่ให้ส่งผลกระทบกับผู้มีส่วนได้เสียบน
พ้ืนฐำนของควำมถูกต้อง 

 
4.6 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

(1) รับเรื่องจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ เรื่อง กำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้ำงเผือกและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย และ
เหรียญจักรพรรดิมำลำ ให้แก่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร กรรมกำรสภำผู้ทรงคุณวุฒิ และ
พนักงำนมหำวิทยำลัย 

(2) จ ำแนกข้อมูลประวัติกำรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของบุคลำกรโดย
แยกออกเป็นประเภทข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และกรรมกำรสภำ
ผู้ทรงคุณวุฒิ โดยตรวจสอบคุณสมบัติเป็นรำยบุคคล เพ่ือวำงแผนกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย
และถูกต้อง ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

(3) ออกแบบงำนด้วยกำรจัดท ำทะเบียนประวัติรำยบุคคลตรวจสอบและควบคุมกำร
ด ำเนินงำน ในรูปแบบเอกสำรและกำรบันทึกข้อมูลในโปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือควำมสะดวกในกำร
สืบค้น และควำมถูกต้องของข้อมูล 

(4) ตรวจสอบควำมถูกต้องและรำยละเอียดของรำยชื่อบุคคลที่มีคุณสมบัติครบสมควร
เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ เพ่ือน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบเอกสำรพิจำรณำ
กลั่นกรองควำมดีควำมชอบเพ่ือรับรองข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนรำชกำร ที่
มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ โดยเฉพำะชื่อตัว ชื่อสกุล ค ำน ำหน้ำชื่อ
ให้ถูกตอ้งตำมบัตรประจ ำตัวประชำชน 

(5) หำกพิจำรณำแล้วพบว่ำมีข้อสงสัยหรือควำมผิดพลำดเกี่ยวกับกำรออกค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบเอกสำร พิจำรณำกลั่นกรองควำมดีควำมชอบฯ ให้ด ำเนินกำรแก้ไขรำยละเอียดให้
ถูกต้องก่อนเสนออธิกำรบดีพิจำรณำลงนำม 

(6) หำกพิจำรณำแล้วพบว่ำมีข้อสงสัยหรือควำมผิดพลำดเกี่ยวกับรำยละเอียดของบัญชี
รำยชื่อ และบัญชีแสดงคุณสมบัติของผู้เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้ด ำเนินกำรแก้ไข
รำยละเอียดให้ถูกต้องก่อนเสนออธิกำรบดีพิจำรณำลงนำม 

(7) ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ก่อนด ำเนินกำรจัดส่งไปยังส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ ซึ่งประกอบไปด้วย บัญชีรำยชื่อ บัญชีแสดงคุณสมบัติของผู้เสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ บัญชีแสดงจ ำนวนชั้นตรำ และเอกสำรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้มีควำมถูกต้องและมี
ประสิทธิภำพ 

(8) สร้ำงเครือข่ำยในกำรท ำงำนด้ำนงำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เช่น เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบของมหำวิทยำลัยทั่วประเทศ ผู้ดูแลงำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำเพ่ือร่วมกันให้ค ำปรึกษำ ชี้แนะกำรท ำงำนให้บรรลุเป้ำหมำย แก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้น 
เพ่ือไม่ให้ส่งผลกระทบกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียบนพื้นฐำนของควำมถูกต้อง 
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4.7 การขออนุมัติทะเบียนต าแหน่งประเภทบริหาร  
(1) งำนบริหำรงำนบุคคลรับเรื่องจำกคณะ ส ำนัก และสถำบัน เพ่ือให้ด ำเนินกำรจัดท ำ

ค ำสั่งแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งบริหำร ของหน่วยงำนที่เสนอขอมหำวิทยำลัย 
(2) ตรวจสอบควำมถูกต้องข้อมูลที่ได้รับ หำกมีควำมผิดพลำดเกิดขึ้น เช่น ประวัติกำร

รับรำชกำร ชื่อสกุล ก็จะด ำเนินกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องก่อน
ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 

(3) ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำสั่งแต่งตั้งผู้ด ำรงต ำแหน่งบริหำรตำมที่หน่วยงำน
น ำเสนอขอให้มหำวิทยำลัยแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง หำกมีข้อผิดพลำดจะได้ด ำเนินกำรแก้ไขก่อนน ำเสนอให้ 
อธิกำรบดีพิจำรณำลงนำม 

(4) ตรวจสอบเอกสำรจัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรเสนอขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่ง 
เช่น ทบ.2 และ ทบ.3 ทะเบียนสรุปจ ำนวนผู้มสิทธิได้รับเงินประจ ำต ำแหน่ง ค ำสั่งแต่งตั้ง กฎกระทรวง 
รำยงำนกำรประชุม และประวัติของผู้ด ำรงต ำแหน่ง หำกพบว่ำมีข้อสงสัยหรือควำมผิดพลำด ด ำเนินกำรแก้ไข
รำยละเอียดให้ถูกต้อง ก่อนน ำเสนอให้อธิกำรบดีพิจำรณำลงนำม 

(5) ประสำนงำนกับส ำนักส่งเสริมและพัฒนำสมรรถนะบุคลำกร เพ่ือติดตำมผลกำร
ด ำเนินกำรขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่งประเภทบริหำร หำกมีกำรแก้ไขเอกสำรจะได้ด ำเนินกำรอย่ำงให้ถูกต้อง 
และเกิดประโยชน์สูงสุดในกำรบริหำรงำนของมหำวิทยำลัย 

(6) สร้ำงเครือข่ำยในกำรท ำงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือร่วมกันติดตำม ปรึกษำ 
ชี้แนะกำรท ำงำนพร้อมทั้งติดตำมผลกำรด ำเนินกำรขออนุมัติทะเบียนต ำแหน่งประเภทบริหำรกับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


