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คำนำ 
 
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่ง

และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งเป็นเอกสารแสดง
เส้นทางการทำงานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจาก
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  

 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภท
ผู้บริหาร (มีวาระการดำรงตำแหน่ง) ของงานทรัพยากรบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องใน
การได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (มีวาระการดำรงตำแหน่ง) และเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
สำหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้เพราะการเสนอขอกำหนดตำแหน่งให้ได้รับเงิน
ประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (มีวาระการดำรงตำแหน่ง) เป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง 
รวดเร็ว และยังก่อให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีกับมหาวิทยาลัย 

ท้ายนี้ ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาเป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริม
ให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมาให้สำเร็จลุล่วงลงได้ด้วยดี 

 
นางสาวมาลัยรัก  สระทองพูล 

บุคลากร ระดับชำนาญการ 
มีนาคม 2566 
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ส่วนที่ 1 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตั้งอยู่เลขที่ 96 หมู่ 2 ถนนปรีดีพนมยงค์  ตำบลประตูชัย 
อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13000 โทรศัพท์ 0–3527–6555-9 โทรสาร 0–3532-2076 
ก่อตั้งมาตั้งแต่รัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัวพระราชทานทรัพย์ จำนวน 30,000 บาท 
ให้ก่อสร้างโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่า เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ.2448 ตั้งอยู่บริเวณหลังพระราชวังจันทรเกษม 
จากนั้นได้พัฒนาเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา และวิทยาลัยครูพระนครศรียุธยาตามลำดับ เมื่อวันที่ 14 
กุมภาพันธ์ พ.ศ.2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานชื่อ
วิทยาลัยครูทั้ง 36 แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ” นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณสูงสุด แต่โดยนิตินัยยังไม่สามารถใช้ชื่อ
ดังกล่าวได้ เพราะต้องมีการปรับพระราชบัญญัติวิทยาลัยครูให้เป็นพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏเสียก่อน 

กระทั่งวันที่ 25 มกราคม พ.ศ.2538 มีประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏรวมทั้งได้รับ
พระราชทาน “ตราพระราชลัญจกร” อันเป็นตราประจำรัชกาล ให้เป็นตราสัญลักษณ์ของสถาบันราชภัฏต่อมาในปี 
พ.ศ. 2542 ได้มีการปฏิรูประบบการศึกษาให้มีเอกภาพมากยิ่งขึ้นตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 โดยได้ยุบรวมทบวงมหาวิทยาลัยและกระทรวงศึกษาธิการเข้าด้วยกัน และ
มีการปรับโครงสร้างการบริหารกิจการภาคอุดมศึกษาของประเทศใหม่ โดยกำหนดให้องค์กรทั้งหลายที่ดูแลกิจการ
ภาคอุดมศึกษาในขณะนั้น ต้องผนวกรวมกันเป็นองค์กรเดียว ซึ่งก็รวมถึงสำนักงานสภาสถาบันราชภัฏด้วย แล้ว ให้
ดำเนินงานภายใต้การกำกับดูแลของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการพร้อมทั้งออก
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ ยกฐานะสถาบันราชภัฏทั่วประเทศเป็นมหาวิทยาลัยโดยมีผลตั้งแต่วันที่ 15 
มิถุนายน พ.ศ. 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยาได้รับการยกฐานะให้เป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา” นับแต่นั้นเป็นต้นมา 
 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปรัชญา 
คุณธรรม นำความรู้ สู่การพัฒนาท้องถิ่น สานศิลป์มรดกโลก 
 
วิสัยทัศน์ 
ผู้นำด้านนวัตกรรมทางการศึกษาและพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน ด้วยทุนทางวัฒนธรรมแห่งเมือง

มรดกโลก 
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พันธกิจ 
พันธกิจตามกฎหมาย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยามีภาระหน้าที่ในการปฏิบัติงานที่กำหนดในพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 7 และมาตรา 8 ดังนี้ 
มาตรา 7 ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลัง ปัญญา

ของแผ่นดิน ฟื้นฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพื่อความเจริญก้าวหน้าอย่าง
มั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบำรุงรักษา การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการสอน 
วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิต
ครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู 

มาตรา 8 ในการดำเนินงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา 7 ให้กำหนดภาระหน้าที่ของ
มหาวิทยาลัย ดังต่อไปนี้ 

1) แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ บนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย 
และภูมิปัญญาสากล 

2) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม สำนึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่นอีกทั้ง
ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพื่อช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิตดังกล่าว
จะต้องให้มีจำนวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 

3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความสำนึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่น
และของชาติ 

4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข็มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่นให้มี
จิตสำนึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพื่อประโยชน์
ของส่วนรวม 

5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ 
และมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 

6) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองท้องถิ่น
และองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพื้นบ้าน และเทคโนโลยีสมัยใหม่ ให้เหมาะสมกับ
การดำรงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทางเพื่อส่งเสริมให้เกิดการจัดการ
การบำรุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 

8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริ ในการปฏิบัติภารกิจ
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
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อัตลักษณ์ และค่านิยมองค์กร (Core Values) 

อัตลักษณ์ 
หล่อหลอมการพัฒนากำลังคน ด้วยภูมิปัญญาอันทรงคุณค่า สืบสาน รักษา ศิลปวัฒนธรรม 

แห่งเมืองมรดกโลก 
 
ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
เพราะการศึกษาของคนในสังคม ชุมชน ท้องถิ่น เป็นเรื่องสำคัญ จึงมีเราที่อยุธยา 
 
นโยบายมหาวิทยาลัย 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18 (1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

สภามหาวิทยาลัยมีอำนาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยและโดยเฉพาะให้มีอำนาจและ
หน้าที่ (1) กำหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การวิจัย การให้บริการวิชาการ
แก่สังคม การผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม การอนุรักษ์สิ ่งแวดล้อมและ
ทรัพยากรธรรมชาติ จึงกำหนดนโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ดังนี้ 

1) เร่งรัดการผลิตบัณฑิต การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน ยกระดับสู่ความเป็นเลิศ 
และสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 

2) ส่งเสริมให้มีการผลิตงานวิจัย การสร้างสรรค์นวัตกรรม องค์ความรู้ สืบสานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงที่ตอบสนองความต้องการของสังคม และสามารถแข่งขันได้ในระดับกลุ่ม
ประชาคมอาเซียน 

3) เป็นศูนย์กลางการบริการ และเผยแพร่ข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรม เพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยว
ที่เป็นเอกลักษณ์ของอยุธยาเมืองมรดกโลก อย่างยั่งยืน 

4) ส่งเสริมการสร้างเครือข่ายของการพัฒนาศักยภาพครู ผู้บริหารและบุคลากรทางด้านการศึกษา
ตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง ที่สามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 

5) สนับสนุน ร่วมมือ พัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัยให้สามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ที่มีคุณภาพและ
การให้บริการทางวิชาการ เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

6) สนับสนุน พัฒนาถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและ
สังคม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่ภูมิปัญญาสากล 

7) ส่งเสริม สนับสนุนการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติของท้องถิ่น ชุมชน อย่างคุ้มค่า 
เพ่ือให้เกิดการจัดการบำรุงรักษาสิ่งแวดล้อม พัฒนาสภาพแวดล้อมอย่างยั่งยืน 

8) สนับสนุน พัฒนาการสร้างความร่วมมือในการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นสากล โดยใช้หลัก
ธรรมาภิบาล และนำวิธีการบริหารจัดการแนวใหม่มาใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 
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9) เร่งรัดให้มีอาจารย์คุณวุฒิปริญญาเอก และตำแหน่งทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาศักยภาพด้านการสอน
และการวิจัยสู่ระดับสากล 

10) เร่งรัดการพัฒนาคุณภาพของงานวิจัยที่สามารถตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น สามารถ
แข่งขันได้ในระดับสากล 

11) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพื่อเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน
ด้านภาษาอังกฤษและภาษาในกลุ่มประเทศอาเซียน 
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       โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานคณบด ี

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการและพัฒนา

นักศึกษา 

งานบรหิารวิชาการและพฒันาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภาควิชา 
วิทยาศาสตร ์

ภาควิชา 
วิทยาศาสตร์ประยุกต ์

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ศูนย์ศึกษาดาราศาสตร ์

ศูนย์สะเต็มศึกษา 

สำนักวิทยบริการและ 
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

สถาบันอยธุยาศึกษา 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

งานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานพัฒนาระบบและ
วิเคราะห์ข้อมลู 

งานวิทยวิชาการ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานบรกิารเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานบรหิารระบบ
สารสนเทศ 

งานศิลปวัฒนธรรม
และสิง่แวดล้อม 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานอยุธยาศึกษา 

หอศิลป์จงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

ศูนย์ท่องเที่ยวทาง
วัฒนธรรมและ 

ภูมิปัญญาท้องถ่ินจงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

สำนักงานคณบด ี

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบริหารวิชาการและ
พัฒนาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษา 

คณะวิทยาการจัดการ 

ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนา 
การท่องเที่ยว 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารวิชาการ 

งานวิจัย 

งานยุทธศาสตร ์
เพื่อพฒันาท้องถ่ิน 

สำนักงานผู้อำนวยการ 
สำนักงานผู้อำนวยการ 

สำนักงานผู้อำนวยการ 
สำนักงานคณบด ี

คณะครุศาสตร์ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบริหารวิชาการและพัฒนา 
การเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

โรงเรียนสาธิตมัธยม 

โรงเรียนประถมสาธิต 

โรงเรียนสาธิตปฐมวัย 

ศูนย์การศึกษาพิเศษ 

ศูนย์พัฒนาครู ผู้บริหาร 
และบุคลากร 
ทางการศึกษา 

กองกลาง 

สำนักงานอธิการบดี 

กองพัฒนานักศึกษา กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา 

งานการเงิน 

งานกิจการสภา
มหาวิทยาลัยและ
คณะกรรมการ 

งานช่วยอำนวยการ
ผู้บริหาร 

งานตรวจสอบภายใน 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานติดตามและ
ประเมินผล 

งานประกันคุณภาพ 

งานแผนงานและ
งบประมาณ 

งานวิเทศสมัพันธ์ 

งานบรหิารงานทั่วไป งานบรหิารงานทั่วไป 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานหลกัสูตรและ
แผนการเรียน 

ศูนย์สหกจิศึกษา 

งานบรกิารและ
สวัสดิการนักศึกษา 

งานพัฒนานักศึกษา 

งานให้คำปรกึษา 
แนะแนวการศึกษา 

และอาชีพ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

งานสื่อสารองค์กร 

งานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง 

งานสื่อสารองค์กร 

งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย ์

ศูนย์นวัตกรรมและดิจิทัลเพ่ือการเรียนรู้ 

ศูนย์หนังสอื 

งานบรหิารทั่วไป 

งานบรหิารวิชาการ 

งานนโยบายและแผน 

จัดต้ังตามประกาศสภามหาวิทยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยุธยา  

งานพัสด ุ

งานบัญชี 

สำนักงานคณบด ี

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบรหิารวิชาการและพฒันาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภาควิชา 
มนุษยศาสตร ์

ภาควิชา 
สังคมศาสตร ์

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

สำนักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ บัณฑิตวิทยาลัย 

งานบริการและฝึกอบรม โครงการจัดต้ังศูนย์
ภาษาและการศึกษา

นานาชาติ 

งานนิติการ 

งานสถิติการศึกษา
และสารสนเทศ 

ศูนย์บริหารหมวด
วิชาศึกษาทั่วไป 
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ประวัติสำนักงานอธิการบดี 
 พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ระบุให้วิทยาลัยครูเป็น

ส่วนราชการในกรมการฝึกหัดครูสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
พ.ศ.2518 มาตรา 7 โดยกำหนดให้วิทยาลัยครูแต่ละแห่ง มีส่วนราชการ 2 ส่วน ประกอบด้วย สำนักงานอธิการบดี 
(แบ่งออกเป็น 4 แผนก ประกอบด้วย แผนกธุรการ แผนกแผนงานและประเมินผล แผนกการเงิน แผนกพัสดุ)  

ต่อมาในปี พ.ศ. 2527 มีการแก้ไขเพิ่มเติมกฎหมายว่าด้วยวิทยาลัยครู ได้แก้ไขพระราชบัญญัติ
วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 เป็นพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 ซึ่งแบ่งส่วนราชการตามมาตรา 7 วิทยาลัยครู
แต่ละแห่งมีส่วนราชการ 3 ส่วน ประกอบด้วย สำนักงานอธิการบดี (อาจแบ่งออกเป็นฝ่ายหรือแผนก) คณะวิชา 
(อาจแบ่งเป็นภาควิชา) หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ (อาจแบ่งเป็นฝ่ายหรือแผนก) ตามนัยแห่ง
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 นี้ ทำให้แผนกต่าง  ๆที่สังกัดสำนักงานอธิการบดี ได้ยกฐานะเป็น “ฝ่าย” 
ดังนั้น สำนักงานอธิการบดีจึงแบ่งออกเป็น 5 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายอาคารสถานที่ และฝ่ายยานพาหนะ 

ต่อมาเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชทรง
พระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” เป็นชื่อสถาบันการศึกษาในกรมการฝึกหัดครูสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ แทนชื่อ “วิทยาลัยครู” ในปี พ.ศ. 2538 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 
พ.ศ. 2538 มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 ทำให้สถาบันราชภัฏมีฐานะเป็นส่วนราชการ ในสำนักงาน
สภาสถาบันราชภัฏ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และในปีเดียวกันนี้วันที่ 25 ตุลาคม พ.ศ. 2538 สำนักงานสภา
สถาบันราชภัฏประกาศเรื่องหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฎ เพ่ือความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
และเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 โดยสำนักงานอธิการบดี สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
แบ่งเป็น 11 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายธุรการ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายยานพาหนะ 
ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายศิลปกรรม ฝ่ายสวัสดิการ และฝ่ายรักษาความปลอดภัย 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 เพื่อความเหมาะสม สำนักงานอธิการบดี ได้แบ่งส่วนราชการเป็น 10 ฝ่าย 
ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายสวัสดิการ 
ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายรักษาความปลอดภัย  

ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2542 กำหนดให้มีส่วนอำนวยการและสำนักงานเลขานุการใน
สำนักงานอธิการบดี สำนักงานอธิการบดีจึงให้มีส่วนอำนวยการในสำนักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 11 ฝ่าย 
ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายอาคารสถานที่  

ต่อมาในเดือนตุลาคม พ.ศ. 2544 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ประชุมหน่วยงานใน
สำนักงานอธิการบดี เพ่ือรองรับการเป็นนิติบุคลภายใต้ชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพ่ือให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการปฏิรูปการศึกษา พ.ศ. 2544 จึงได้มีการยุบหน่วยงานบางหน่วยงาน และจัดตั้งเป็นหน่วยงานใหม่ขึ้น 
ประกอบด้วย ฝ่ายธุรการ (งานสารบรรณ งานประชุม งานกิจกรรมสภา งานเลขานุการผู้บริหาร) ฝ่ายอาคารและ
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สถานที่ (งานอาคารและศิลปกรรม งานวางผังและพัฒนาออกแบบ งานระบบสาธารณูปโภค งานซ่อมบำรุง งานรักษา
ความปลอดภัย งานยานพาหนะ งานพัฒนาพื้นที่) ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ (งานทรัพยากรบุคคล งานนิติกรรมและวินัย 
งานพัฒนาและบุคลากร งานสวัสดิการสิทธิประโยชน์) ฝ่ายการเงิน (งานการเงินงานบัญชี) ฝ่ายทรัพย์สินและการ
จัดการรายได้ (งานฝ่ายทุนมูลนิธิ งานจัดการทรัพย์สินและองค์การจัดหารายได้) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ 

ต่อมาปี พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ปรับเปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และ ปี พ.ศ. 2548 มีการกำหนดจัดตั้ง
ส่วนราชการตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2548 กำหนดให้มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีส่วนราชการ 8 ส่วนราชการ ได้แก่ สำนักงานอธิการบดี 
คณะครุศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันอยุธยาศึกษา และสำนักวิทยบริการละเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปี พ.ศ. 2549 มีการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2549 ในส่วนของ
สำนักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 4 กอง คือ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 

สำนักงานอธิการบดี ตั้งอยู่ ณ อาคารสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ถนนปรีดีพนมยงค์ ตำบลประตูชัย อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 13000  

 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของสำนักงานอธิการบดี 

ปรัชญา 
บริการดีมีคุณภาพ 
วิสัยทัศน์ 
เป็นศูนย์กลางการให้บริการที่มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
พันธกิจ 
1) ให้บริการเพื่อสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
2) บริหารจัดการด้านนโยบายและแผนงบประมาณด้านกิจการนักศึกษา ด้านวิชาการ ด้านบุคลากร 

ด้านการเงินและบัญชี ด้านพัสดุ ด้านอาคารสถานที่ ภูมิสถาปัตย์ และด้านการจัดหารายได้ 
3) พัฒนาระบบบริการที่ทันสมัยและมีธรรมาภิบาล 
4) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการบริหารจัดการ 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในของสำนักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

งานหลักสูตรและ
แผนการเรียน 

ศูนย์สหกิจศึกษา 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานติดตามและ
ประเมินผล 

งานประกันคุณภาพ 

งานแผนงานและ
งบประมาณ 

งานวิเทศสัมพันธ์ 

งานสถิติการศึกษาและ
สารสนเทศ 

โครงการจดัตั้งศูนย์
ภาษาและการศึกษา

นานาชาติ 

งานบริหารงานท่ัวไป 

สำนักงานอธิการบดี 

งานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา 

งานพัฒนานักศึกษา 

งานให้คำปรึกษา 
แนะแนวการศึกษา 

และอาชีพ 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานการเงิน 

งานกิจการสภา
มหาวิทยาลัยและ
คณะกรรมการ 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานช่วยอำนวยการ
ผู้บริหาร 

งานตรวจสอบภายใน 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานนิติการ 

งานบริการและ
ฝึกอบรม 

งานบริหารทรัพยส์ิน
และจัดหารายได ้

งานบัญชี 

งานพัสด ุ

ศูนย์หนังสือ 

งานสื่อสารองค์กร 

งานอาคารสถานท่ีและซ่อมบำรุง 
 

กองกลาง กองบริการการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา กองนโยบายและแผน 

งานวิศวกรรมและภมูิสถาปตัย ์

ศูนย์นวัตกรรมและดิจิทลัเพื่อการเรียนรู ้
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ประวัติกองกลาง 
กองกลางเป็นหน่วยงานสังกัดสำนักงานอธิการบดี  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 

การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2549 ประกาศ ณ วันที่ 4 สิงหาคม 2549 
และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 16 เล่ม 123 ตอนที่ 74ง เมื่อวันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 มีผลบังคับใช้ 
ณ วันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. 2549 ซึ่งตามประกาศดังกล่าวได้มีการแบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีออกเป็น 
4 กอง คือ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา และกองพัฒนานักศึกษา 

และต่อมาเมื่อวันที่ 19 กันยายน 2555 ได้มีมติในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ประกาศ ณ วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2556 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2556 เป็นต้นไป โดยได้แบ่ง
ส่วนราชการออกเป็นงานในสังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ออกเป็น 
11 งาน ดังต่อไปนี้ 1) งานบริหารงานทั่วไป 2) งานทรัพยากรบุคคล 3) งานการเงินและบัญชี 4) งานอาคารสถานที่
และภูมิสถาปัตย์ 5) งานพัสดุ 6) งานประชาสัมพันธ์ 7) งานนิติการ 8) งานสวัสดิการและหารายได้ 9) งาน
กิจการคณะกรรมการ 10) งานตรวจสอบภายใน 11) งานกิจการพิเศษ 

และต่อมาเมื่อวันที่ 12 ธันวาคม 2561 ได้มีมติในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ประกาศ ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 เป็นต้นไป โดยได้แบ่ง
ส่วนราชการออกเป็นงานในสังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ดังต่อไปนี้ 

1) งานบริหารงานทั่วไป 
2) งานการเงิน 
3) งานกิจการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการ 
4) งานช่วยอำนวยการผู้บริหาร 
5) งานตรวจสอบภายใน 
6) งานทรัพยากรบุคคล 
7) งานนิติการ 
8) งานบริการและฝึกอบรม 
9) งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
10) งานบัญชี 
11) งานพัสดุ 
12) งานสื่อสารองค์กร 
13) งานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง 
14) งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ 
15) ศูนย์นวัตกรรมและดิจิทัลเพื่อการเรียนรู้ 
16) ศูนย์หนังสือ 
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กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีภารกิจที่หลากหลายตาม
ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย และเพ่ือให้การสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความคล่องตัว มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นศูนย์กลางการรับและส่งหนังสือทั้งหน่วยงานภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย รวมทั้งเป็นหน่วยงานประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ จัดการอำนวยความสะดวกในการบริหาร
จัดการและปฏิบัติหน้าที่ของผู้บริหาร การเผยแพร่ข่าวสารและสร้างภาพลักษณ์ที่ดีสู่สังคม เป็นต้น 

กองกลาง มีที่ตั้งอยู่ภายในสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เลขที่ 96
ถนนปรีดีพนมยงค์ ตำบลประตูชัย อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 13000 
โทรศัพท์ 0-3532-2076-9 โทรสาร 0-3524-2708 
 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของของกองกลาง 

ปรัชญา 
บริการ สนับสนุนและพัฒนาการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยอย่างมีคุณภาพ 
วิสัยทัศน์ 
เป็นองค์กรสมรรถนะสูงด้านการบริหารจัดการ เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานทุกพันธกิจของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
พันธกิจ 
1) อำนวยการและจัดการประสานงานระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
2) บริการทางการเงิน การจัดหา วัสดุ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่และจัดสรรบุคลากร 
3) สนับสนุนการเรียนการสอน การบริการการศึกษา พร้อมทั้งสนับสนุนการบริหารงานของ

ผู้บริหารและมหาวิทยาลัย 
4) เป็นหน่วยงานที่รวบรวมข้อมูลข่าวสาร เพ่ือเผยแพร่ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
5) กำกับ ดูแลบุคลากรให้ปฏิบัติงานตามระเบียบข้อบังคับ 
6) พัฒนาบุคลากรเพื่อการทำงานให้มีความชัดเจน ถูกต้องตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับ 
7) บริการและอำนวยความสะดวกเก่ียวกับระบบสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย 
8) บริการงานยานพาหนะเพื่อใช้ในการเรียนการสอน การบริการวิชาการแก่บุคลากรภายในและ

บุคคลภายนอก 
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โครงสร้างของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิศวกรรม
และภมูิสถาปตัย ์

 

ศูนย์
หนังสือ 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน
และจัดหา

รายได ้

งาน
ตรวจสอบ
ภายใน 

กองกลาง สำนักงานอธกิารบดี 

งานการเงิน 

งาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

งานกิจการสภา
มหาวิทยาลัย

และ
คณะกรรมการ 

งาน
ทรัพยากร

บุคคล 

งาน
พัสด ุ

งานบริการ
และ

ฝึกอบรม 

งาน
บัญช ี

งานช่วย
อำนวยการ
ผู้บริหาร 

งานนิติการ 
งาน

สื่อสาร
องค์กร 

งาน
อาคาร
สถานท่ี
และซ่อม

บำรุง 
 

ศูนย์
นวัตกรรม

และ
ดิจิทัลเพื่อ

การ
เรียนรู ้

 



15 
 

งานทรัพยากรบุคคล 
งานทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร

บุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย มีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ เพื่อประกอบการวางระบบ การ
จัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล การกำหนดความต้องการและความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผน
ความก้าวหน้าในอาชีพ การจัดทำหลักสูตรและการถ่ายทอดความรู้ การจัดสรรทุนการศึกษา การวางแผน และ
เสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลและแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
การวิเคราะห์งานเพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่งและการวางแผนอัตรากำลังของส่วนงาน การวางหลักเกณฑ์การ
บริหารผลการปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน รวมทั้งการศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ 
ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ การพัฒนาระบบ ดำเนินการ
เกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่ง 

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน  

ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอก ทีมงาน หรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือเกิดความร่วมมือในการดำเนินงาน 

4. ด้านการบริการ  
ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงาน หรือ

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจและ
สนับสนุนงานตามพันธกิจของหน่วยงาน ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
สนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการ
ต่าง ๆ ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  

 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ งานทรัพยากรบุคคล 

วิสัยทัศน์ 
บริหารจัดการ ให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ และสนับสนุนการดำเนินงานทุกพันธกิจของ

มหาวิทยาลัย 
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พันธกิจ 
1) ดำเนินการประสาน ส่งเสริมและสนับสนุน การบริหารจัดการงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
2) ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะสูง มีศักยภาพสอดคล้องกับภารกิจของมหาวิทยาลัย 
3) สร้างและพัฒนาระบบและกลไกลการดำเนินงานด้านบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

 
ภาระหน้าที่ของงานทรัพยากรบุคคล 

รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย ซ่ึงครอบคลุมถึงข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ประจำตามสัญญา และลูกจ้าง
ชั่วคราวชาวต่างประเทศ 

งานทรัพยากรบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางของมหาวิทยาลัย ทำหน้าที่
เก ี ่ยวกับงานด้านบริหารงานบุคคล รองรับภารกิจด้านการบริหารงานบุคคลทั ้งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ เจ้าหน้าที่ประจำตามสัญญา และลูกจ้าง
ชั่วคราวชาวต่างประเทศ มีหน้าที่รับผิดชอบตั้งแต่การวางแผนอัตรา การจัดสรรอัตรากำลัง การสรรหาบุคคล การ
บรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปลี่ยน ปรับคุณวุฒิและอัตราเงินเดือน เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื่อนค่าจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจำ กำหนดอัตราเงินเดือน อัตรา
ค่าจ้าง ตัดโอน เปลี่ยนตำแหน่ง เลื่อนระดับ การต่อสัญญาการจ้าง การเกษียณอายุราชการ การออกจากราชการ 
การจ่ายค่าชดเชย การประกันสังคม การจัดทำหนังสือรับรอง การจัดทำบัญชีถือจ่ายข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และเจ้าหน้าที่ประจำตามสัญญา การ
กำหนดกรอบระดับตำแหน่งประเภทวิชาการและตำแหน่งผู้บริหาร เพื่อให้ได้รับเงินประจำตำแหน่ง และเงิน
ค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน การจัดทำคำของบประมาณงบบุคลากร รวมทั้งการปรับเพิ่มตามนโยบายของ
รัฐบาลและมหาวิทยาลัย การดำเนินงานเพื่อแต่งตั้งผู ้บริหารทุกประเภทและทุกระดับ การประสานงานแต่งตั้ง
คณะกรรมการ การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย การจัดทำข้อมูลบุคลากรไปยัง
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กรมบัญชีกลาง สำนักงบประมาณ สำนักงาน ก.พ. ตลอดจนให้คำปรึกษา
และแนะนำเกี่ยวกับงานทรัพยากรบุคคล การให้บริการข้อมูลบุคลากรแก่หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก และ
ปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งงานตามภาระงานหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) หน่วยงานทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดำเนินการด้านงานบุคคล ดังนี้ 
- ดำเนินการตรวจสอบ ประสานงาน ให้คำปรึกษาแนะนำ เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับ กฎ 

ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติงาน ด้านบริหารงานบุคคล เช่น การสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การเลื่อนระดับ 
การโอนย้าย การปรับวุฒิ การเปลี่ยนตำแหน่ง การเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปี การลาออกจากราชการ งานกำหนด
ตำแหน่งทางวิชาการ งานกำหนดตำแหน่งบุคลากรสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น ฯลฯ 
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- ดำเนินการจัดทำ ดูแลรักษาประวัติข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจำ 
พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ประจำตามสัญญา และลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ โดยให้บริการและอำนวยความ
สะดวกแก่บุคลากรในมหาวิทยาลัย เช่น การตรวจสอบประวัติ การออกหนังสือรับรอง การขอทำบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอลาอุปสมบท การขอพระราชทานเพลิงศพ 
การขอเปลี่ยนแปลงชื่อ-ชื่อสกุล การขอปรับเพิ่มคุณวุฒิ งานเกษียณอายุราชการ การขอรับบำเหน็จ บำนาญ 
บำเหน็จตกทอด การขอรับเงิน กบข. กสจ.  

- ดำเนินการด้านวิชาการ เกี่ยวกับการขออนุมัติให้ข้าราชการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา ดูงาน วิจัย ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ การขอรับทุนประเภทต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย และ
ดำเนินการด้านพัฒนาบุคลากร เกี่ยวกับการจัดทำ ดูแล โครงการฝึกอบรมต่าง ๆ ให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย 

2) หน่วยงานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดำเนินการด้านสวัสดิการต่าง ๆ 
บุคลากรของมหาวิทยาลัย เช่น สวัสดิการโครงการเงินกู้ของธนาคารเพ่ือที่อยู่อาศัย โครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือซื้อ
รถยนต์ สวัสดิการเพื่อการศึกษาบุตร ตลอดจนสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ
สำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย งานกองทุนประกันสังคม เงินกองทุนทดแทนบุคลากร 

3) หน่วยงานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหาร งานสาร
บรรณ การรับ-ส่ง ร่างโต้ตอบ เวียนหนังสือ งานการจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน พัสดุ ครุภัณฑ์ 
จัดทำงบประมาณ แผนงานต่าง ๆ จัดทำข้อมูล รวบรวมสถิติการปฏิบัติงาน การลาประเภทต่าง ๆ การผลิตเอกสาร 
การเผยแพร่ข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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โครงสร้างหน่วยงานของ งานทรัพยากรบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานอธิการบดี 

กองกลาง 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานบริหารงานทั่วไป งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานพัฒนาบุคลากร งานทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหารเป็นไปตามพระราชบัญญัติพระราชบัญญัติระเบยีบ

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 และตามข้อ 11 (ข) 
ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2562 ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีสิทธิ์ได้รับเงินประจำตำแหน่งตามพระราชกฤษฎีกาการได้รับเงินประจำตำแหน่งของ
ข้าราชการและผู้ดำรงตำแหน่งเป็นผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยการได้รับเงิน
ประจำตำแหน่งจะต้องเป็นไปตาม กฎ ก.พ.อ. การได้รับเงินประจำตำแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2556 ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจำตำแหน่งตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์
และวิธีการการจ่ายเงินประจำตำแหน่งของข้าราชการและผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ. 2539 
มาใช้บังคับกับการจ่ายเงินประจำตำแหน่ง  

กฎ ก.พ.อ. การได้รับเงินประจำตำแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2556 
ข้อ 5 ได้กำหนดให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตำแหน่งประเภทผู้บริหารที่จะได้รับเงินประจำตำแหน่ง 
ได้แก่  

(1) อธิการบดี 
(2) รองอธิการบดี 
(3) คณบดี 
(4) หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
(5) ผู้ช่วยอธิการบดี 
(6) รองคณบดีหรือรองหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
ทั้งนี ้ ได้กำหนดบัญชีอัตราเงินประจำตำแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ตำแหน่งประเภทผู้บริหาร ดังนี้ 
ตำแหน่ง อัตราเงินประจำตำแหน่ง (บาท/เดือน) 
อธิการบดี 15,000 

รองอธิการบดี คณบดี  
หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

10,000 

ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี 
หรือรองหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ

เทียบเท่าคณะ 

5,600 
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ขั้นตอนและวิธีการ 
การได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (มวีาระการดำรงตำแหน่ง) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณากำหนดตำแหนง่ 
และจำนวนตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (30 วัน) 

 

การให้ความเห็นชอบกำหนดตำแหน่งและ 
จำนวนตำแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจำตำแหน่ง (30 วัน) 

 

การออกคำสั่งแต่งตั้งผู้บริหารที่มีสิทธิ
ได้รับเงินประจำตำแหน่ง (5 วัน) 

 

จัดทำทะเบียนรายชื่อเบิกจ่ายเงินประจำตำแหน่ง 
(7 วัน) 

จัดส่งข้อมูลทะเบียนรายช่ือผู้ได้รับเงินประจำ
ตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (5 วัน) 

สรุปข้อมูลและจัดเก็บเอกสารผู้ได้รับ

เงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 

(3 วัน) 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 5 

ขั้นตอนที่ 6 
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ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องการได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (มีวาระการดำรงตำแหน่ง) 
1. กฎ ก.พ.อ. การได้รับเงินประจำตำแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2556 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
3. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ที่ ศธ 0509(5).2/ว 3 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2562 เรื่อง 
แนวปฏิบัติการกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 
4. ก.พ.อ. กำหนดทะเบียนตำแหน่งประเภทผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา (ทบ.2) 
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ขั้นตอนที่ 1  การพิจารณากำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 

สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้มีหนังสือสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ที่ ศธ 0509(5).2/ว 3 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2562 แจ้งแนวปฏิบัติการกำหนด
ตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหารโดยได้ปรับปรุงขั้นตอนการกำหนด
ตำแหน่ง โดยให้สภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาเสนอขอความเห็นชอบการกำหนดตำแหน่งและจำนวน
ตำแหน่งที่มีสิทธิ์จะได้รับเงินประจำตำแหน่งมายัง ก.พ.อ. ก่อน  

และหากเมื่อ ก.พ.อ. ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วจะมีการแจ้งให้มหาวิทยาลัย กรมบัญชีกลาง 
และสำนักงบประมาณทราบ มหาวิทยาลัยจึงจะสามารถดำเนินการเริ่มกระบวนการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลที่มี
คุณสมบัติและเหมาะสมเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1. สภามหาวิทยาลัยได้ออกประกาศเรื่องการกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที่จะให้ได้รับเงิน
ประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร ตำแหน่งรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รองผู้อำนวยการสถาบัน และ
รองผู้อำนวยการสำนัก จากเงินงบประมาณรายจ่าย มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพื่อเป็นกรอบในการ
กำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหารที่มีวาระการดำรงตำแหน่ง 
(ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื่อง การกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที่จะให้
ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร ตำแหน่งรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รองผู้ อำนวยการ
สถาบัน และรองผู้อำนวยการสำนัก จากเงินงบประมาณรายจ่าย มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ฉบับลง
วันที่ 22 พฤศจิกายน 2565) รายละเอียดดังภาพที่ 1.1 

2. งานทรัพยากรบุคคลได้ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม โดยจัดส่งประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื่อง การกำหนด
ตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร ตำแหน่งรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี 
รองคณบดี รองผู้อำนวยการสถาบัน และรองผู้อำนวยการสำนัก เพื่อเป็นข้อมูลในการกำหนดตำแหน่งและจำนวน
ตำแหน่งของผู้บริหารที่มีวาระการดำรงตำแหน่งที่อยู่ในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ทั้งนี้เพื่อมใิห้
เกินกรอบจำนวนตำแหน่ง 

3. งานทรัพยากรบุคคลได้ดำเนินการแจ้งประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
เรื่อง การกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร ตำแหน่งรองอธิการบดี 
ผู ้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รองผู ้อำนวยการสถาบัน และรองผู ้อำนวยการสำนัก  ให้ทุกส่วนราชการภายใน
มหาวิทยาลัยและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
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ภาพที่ 1.1 ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื่อง การกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่ง 
ที่จะให้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร ตำแหน่งรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี 

รองผู้อำนวยการสถาบัน และรองผู้อำนวยการสำนัก จากเงินงบประมาณรายจ่าย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
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ภาพที่ 1.1 ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื่อง การกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่ง 
ที่จะให้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร ตำแหน่งรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี 

รองผู้อำนวยการสถาบัน และรองผู้อำนวยการสำนัก จากเงินงบประมาณรายจ่าย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา (ต่อ) 

 
ปัญหา   - ไม่มี - 
แนวทางการแก้ไขปัญหา  - ไม่มี - 
ข้อเสนอแนะ   - ไม่มี - 
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ขั้นตอนที่ 2  การให้ความเห็นชอบกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจำตำแหน่ง 

การกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหารที่มีวาระ
การดำรงตำแหน่งในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา จะต้องผ่านความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยาพิจารณาอนุมัติ ก่อนเสนอไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรมเพื่อนำเสนอให้ ก.พ.อ. เห็นชอบและกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจำ
ตำแหน่ง สำหรับตำแหน่งประเภทผู้บริหาร ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นถูกต้องตามที่กำหนดไว้ใน
พระราชบัญญัติจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2549 โดยมีขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้ 

1. งานทรัพยากรบุคคลจัดทำวาระการประชุมเสนอสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา
เพื่อให้พิจารณาอนุมัติเห็นชอบและกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจำตำแหน่ง สำหรับ
ตำแหน่งประเภทผู้บริหาร ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นถูกต้องตามที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญตัิ
จัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา  

2. งานทรัพยากรบุคคลจะดำเนินการส่ง (ร่าง) ทะเบียนตำแหน่งประเภทผู้บริหาร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา (ทบ.2)  ไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
เพื่อนำเสนอให้ ก.พ.อ. เห็นชอบและกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที่จะให้ได้รับเงินประจำตำแหน่ง สำหรับ
ตำแหน่งประเภทผู้บริหาร  

3. และเมื่อ ก.พ.อ. ได้เห็นชอบกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที ่จะให้ได้รับเงินประจำ
ตำแหน่งประเภทผู้บริหารสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาเรียบร้อยแล้ว สำนักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จะมีหนังสือจัดส่งทะเบียนตำแหน่งประเภทผู้บริหาร มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา (ทบ.2) เพื่อให้มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาดำเนินการเบิกจ่ายเงินประจำตำแหน่ง
ต่อไป ซึ่งการดำเนินการดังกล่าวมหาวิทยาลัยจะไม่ต้องเสนอที่ประชุม ก.พ.อ. พิจารณาให้ความเห็นชอบอีก
รายละเอียดดังภาพที่ 2.1 

4. งานทรัพยากรบุคคลได้ดำเนินการแจ้งให้ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
และผู้ที่เก่ียวข้องทราบเพ่ือดำเนินการให้ถูกต้อง 
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0 

ภาพที่ 2.1 ทะเบียนตำแหน่งประเภทผู้บริหาร มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา (ทบ.2) 
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ภาพที่ 2.1 ทะเบียนตำแหน่งประเภทผู้บริหาร มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา (ทบ.2) (ต่อ) 
 
 
ปัญหา   - ไม่มี - 
แนวทางการแก้ไขปัญหา  - ไม่มี - 
ข้อเสนอแนะ   - ไม่มี - 
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ขั้นตอนที่ 3  การออกคำสั่งแต่งตั้งผู้บริหารที่มีสิทธิได้รับเงินประจำตำแหน่ง 
การแต่งตั้งผู้บริหารที่มีสิทธิได้รับเงินประจำตำแหน่งที่มีการจัดตั้งตามที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติ

จัดตั้งมหาวิทยาลัย และเป็นตำแหน่งที่ได้กำหนดไว้ใน กฎ ก.พ.อ. การได้รับเงินประจำตำแหน่งของข้าราชการ         
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่ง ก.พ.อ. ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบการกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่ง
ผู้บริหารที่จะให้ได้รับเงินประจำตำแหน่ง และสภามหาวิทยาลัยได้มีการดำเนินการสรรหาบุคคล หรือดำเนินการ
คัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารที่มีวาระการดำรงตำแหน่งเรียบร้อยแล้ว จะต้องดำเนินการตาม
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. งานทรัพยากรบุคคลดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารที่มีวาระการ
ดำรงตำแหน่ง ในตำแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี รองคณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก
รองผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก เป็นต้นไป รายละเอียดดังภาพที่ 3.1 

 

 
 

ภาพที่ 3.1 การออกคำสั่งแต่งตั้งผู้บริหารที่มีวาระการดำรงตำแหน่ง 
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2. เมื่องานทรัพยากรบุคคลดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารที่มีวาระ
การดำรงตำแหน่ง ในตำแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี รองคณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน/
สำนักรองผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก เรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งให้งานการเงิน และงานบัญชี และเจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้อง
ทราบเพ่ือดำเนินการต่อไป 

3. งานทรัพยากรบุคคลดำเนินการบันทึกข้อมูลในคำสั่งเพ่ือลงในทะเบียนประวัติเก็บเป็นข้อมูล 
 

 
ปัญหา   - ไม่มี - 
แนวทางการแก้ไขปัญหา  - ไม่มี - 
ข้อเสนอแนะ   - ไม่มี - 
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ขั้นตอนที่ 4  จัดทำทะเบียนรายช่ือเบิกจ่ายเงินประจำตำแหน่ง 
เมื่อมหาวิทยาลัยได้มีการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้บริหารที่มีวาระการดำรงตำแหน่ง ในตำแหน่งที่ได้มี

การสรรหา/คัดเลือกและแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่ง ในตำแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี ผู ้ช่วยอธิการบดี 
คณบดี รองคณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน/สำนักรองผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก เรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการตาม
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. งานทรัพยากรบุคคลจัดทำทะเบียนรายชื่อผู้บริหารที่ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 
(ทบ.4) ตามท่ีมหาวิทยาลัยมีคำสั่งแต่งตั้งเรียบร้อยแล้ว โดยประกอบไปด้วย ชื่อ-นามสกุล สังกัด ชื่อตำแหน่งในการ
บริหาร ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง ชื่อตำแหน่งในสายงาน อัตราเงินประจำตำแหน่ง และรายละเอียดการแต่ งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่ง (มีระบุเลขที่คำสั่งของมหาวิทยาลัย ลงวันที่คำสั่ง พร้อมทั้งให้ระบุวันที่ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแน่ง 
และวันครบการดำรงตำแหน่ง) รายละเอียดดังภาพที่ 4.1 

 
ภาพที่ 4.1 ตัวอย่างทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหารฯ (ทบ.4) 
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2. เจ้าหน้าที่ที ่รับผิดชอบงานด้านทะเบียนตำแหน่งของงานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความ
ถูกต้องเรียบร้อยของเอกสารจากทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหารฯ (ทบ.4) ซึ่งจะเป็น
หลักฐานในการยืนยันการแต่งตั้งและประกอบการพิจารณาเบิกจ่ายเงินประจำตำแหน่งต่อไป 

3. งานทรัพยากรบุคคลจัดทำแบบประวัติหรือแบบตรวจสอบคุณสมบัติสำหรับผู้บริหารที่มีวาระ
การดำรงตำแหน่งให้กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และกรมบัญชีกลาง ประกอบการ
พิจารณา รายละเอียดดังภาพที่ 4.2 

 
ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างแบบประวัติผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งฯ 

 

ปัญหา   - ไม่มี - 
แนวทางการแก้ไขปัญหา  - ไม่มี - 
ข้อเสนอแนะ   - ไม่มี - 
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ขั้นตอนที่ 5  จัดส่งข้อมูลทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 
เมื่อมหาวิทยาลัยได้มีการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้บริหารที่มีวาระการดำรงตำแหน่ง ในตำแหน่งที่ได้มี

การสรรหา/คัดเลือกและแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่ง ในตำแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี ผู ้ช่วยอธิการบดี 
คณบดี รองคณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน/สำนักรองผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก และงานทรัพยากรบุคคลได้จัดทำ
ทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหารของมหาวิทยาลัย (ทบ.4) เพ่ือเป็นหลักฐานในการยืนยัน
การแต่งตั้งและประกอบการพิจารณาเบิกจ่ายเงินประจำตำแหน่งต่อไปเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการตามขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 

1. งานทรัพยากรบุคคลจัดทำหนังสือไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม เพื ่อที ่จะได้แจ้งการให้ความเห็นชอบทะเบียนตำแหน่งประเภทผู ้บริหาร (ทบ.2) โดยให้
มหาวิทยาลัยจัดทำทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (ทบ.4) อ้างอิงตามหนังสือสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0509(5).2/ว 3 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2562 โดยมีเอกสารนำส่งประกอบด้วย 

- สำเนาหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง เรื่อง ทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภท
ผู้บริหาร 

- สำเนาทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (ทบ.4)  
รายละเอียดดังภาพที่ 5.1 – 5.3 

2. งานทรัพยากรบุคคลจัดทำหนังสือไปยังกรมบัญชีกลาง เพื่อที่จะได้แจ้งการให้ความเห็นชอบ
ทะเบียนตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (ทบ.2) โดยจัดทำทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 
(ทบ.4) และดำเนินการเบิกจ่ายเงินประจำตำแหน่งไปยังกรมบัญชีกลางโดยตรง โดยมีเอกสารนำส่งประกอบด้วย  

- สำเนาคำสั่งแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งที่มีสิทธิได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 
- ทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (ทบ.4)  
รายละเอียดดังภาพที่ 5.4 – 5.5  

3. งานทรัพยากรบุคคลแจ้งเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเพื่อให้บันทึกข้อมูลด้านการเบิกจ่ายในระบบ
ของกรมบัญชีกลางให้ดำเนินการเบิกจ่ายเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 

4. งานทรัพยากรบุคคลดำเนินการจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับ
เงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหารให้งานการเงินทราบ เพื่อที่จักได้ดำเนินการเบิกจ่ายเงินประจำตำแหน่ง
ผู้บริหารในระบบของกรมบัญชีกลางต่อไป 
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ภาพที่ 5.1 หนังสือแจ้งไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

เพ่ือให้ความเห็นชอบทะเบียนตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (ทบ.2) 
 



34 
 

 
 

ภาพที่ 5.2 สำเนาหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง เรื่อง ทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 
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ภาพที่ 5.3 สำเนาทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (ทบ.4) 
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ภาพที่ 5.4 หนังสือแจ้งไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือให้ความเห็นชอบทะเบียนตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (ทบ.2) 
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ภาพที่ 5.5 ทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (ทบ.4) 
 
 

ปัญหา   - ไม่มี - 
แนวทางการแก้ไขปัญหา  - ไม่มี - 
ข้อเสนอแนะ   - ไม่มี - 
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ขั้นตอนที่ 6  สรุปข้อมูลและจัดเก็บเอกสารผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร     
เมื่อมหาวิทยาลัยได้มีการดำเนินการจัดส่งเอกสารของผู้ที่ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร

ที่มีวาระการดำรงตำแหน่งไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพื่อที่จะ
ได้แจ้งการให้ความเห็นชอบทะเบียนตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (ทบ.2) ไปยัง ก.พ.อ. และได้แจ้งไปยังกรมบัญชีกลาง
เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินประจำตำแหน่งเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. งานทรัพยากรบุคคลดำเนินการสรุปข้อมูลผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหารที่มีวาระ
การดำรงตำแหน่งเพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการสืบค้นทะเบียนตำแหน่งต่อไป  

2. งานทรัพยากรบุคคลดำเนินการจัดเก็บเอกสารของผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร
ที่มีวาระการดำรงตำแหน่งในแฟ้มทะเบียนประวัติ โดยมีเอกสารประกอบด้วย  

- คำสั่งแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหาร 
- รายงานการประชุมที่เกี่ยวข้องกับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหาร ซึ่งจะมีรายละเอียด

การพิจารณาคุณสมบัติและกระบวนการแต่งตั้ง 
- เอกสารข้อบังคับหรือประกาศที่เก่ียวข้องกับการแต่งตั้งผู้บริหาร 
- หนังสือทะเบียนรายชื่อผู้ได้รับเงินประจำตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (ทบ.4) 
- หนังสือแจ้งไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

เพ่ือให้ความเห็นชอบทะเบียนตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (ทบ.2) 
- หนังสือแจ้งไปยังกรมบัญชีกลางเพื่อให้ความเห็นชอบทะเบียนตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 

(ทบ.2) 
 
 

ปัญหา   - ไม่มี - 
แนวทางการแก้ไขปัญหา  - ไม่มี - 
ข้อเสนอแนะ   - ไม่มี - 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ - สกุล   นางสาวมาลัยรัก สระทองพูล 

วัน เดือน ปีเกิด   2 พฤศจิกายน 2524 

สถานที่เกิด   สุพรรณบุรี 

ที่อยู่ปัจจุบัน   เลขที่ 199/145 หมู่ที่ 4 ตำบลรั้วใหญ่ อำเภอเมืองสุพรรณบุรี จังหวัดสุพรรณบุรี  
รหัสไปรษณีย์ 71000 โทรศัพท์ 081–8745956 

ประวัติการศึกษา  ปริญญาตรี หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.) สาขาวิชาอุตสาหกรรมท่องเที่ยว 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี 

ตำแหน่งหน้าที่ทำงานปัจจุบัน บุคลากร ระดับชำนาญการ 
    (รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานทรัพยากรบุคคล) 

ที่ทำงานปัจจุบัน   งานทรัพยากรบุคคล กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ถนนปรีดีพนมยงค์ ตำบลประตูชัย 
    อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 13000 
 

 
 
 
 
 

   

 
 

 


