
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานด้านบุคลากร 
 
 
 
 
 

 
 
 

นางมนธิรา  จันสุตะ 

ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับช านาญงาน 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 



๑ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

สารบัญ 
ค าน า ............................................................................................................................................................ ๒ 
บทที่ 1 บทน า ............................................................................................................................................... ๓ 

1.2 ความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ ...................................................................................................... ๓ 
1.2 วัตถุประสงค์ .............................................................................................................................................. ๕ 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ........................................................................................................................ ๕ 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ ....................................................................................................................................... ๕ 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ ...................................................................................................................................... ๕ 

บทที่ 2 กฎหมายที่เกี่ยวข้องและหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ....................................................................... ๗ 
บทที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ...................................................................................................................... ๙ 

3.1 ลักษณะงาน ............................................................................................................................................. ๙ 
3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน .......................................................................................................................... ๑๑ 

1)  ลงบันทึกข้อมูลการเข้าท างานของบุคลากรประจ าวัน .......................................................................... ๑๑ 

2)  ตรวจสอบและรายงานการขาด ลา มาสาย ไปราชการของบุคลากร .................................................... ๑๗ 

3) จัดท าเงนิเดือนพนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราว/ค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่ง/เงินค่าสวัสดิการอื่น ๆ ของ
บุคลากร .................................................................................................................................................... ๒๓ 

4)  จัดท ารวบรวม เอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักฯ ในแต่ละรอบการประเมิน 
(ผู้บริหาร/พนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจ้างชั่วคราว) ..................................................................................... ๒๔ 

5)  แจ้งผลการประเมิน และส่งเอกสารสรุปผลการประเมินต่อกองการเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยได้ทัน
ก าหนดการ ................................................................................................................................................ ๓๑ 

6)  ดูแล สิทธิประโยชน์เรื่องสวัสดิการของบุคลากรในส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ............... ๓๒ 

7)  จัดท ารวบรวมการต่อสัญญาจ้างบุคลากร ............................................................................................ ๓๓ 

8)  จัดท ารวบรวมการขอต าแหน่งที่สูงขึ้นของพนักงาน ............................................................................. ๓๘ 

9)  แจ้งเวียนกฎระเบียบ ข่าวสารที่เก่ียวข้องกับงานบุคคล ให้บุคลากรในส านักฯ ทราบ ........................... ๖๘ 

10)  จรรยาบรรณบุคลากร ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับจรรยาบรรณของบุคลากร .......................................... ๗๐ 

11) วิเคราะห์และจัดท ากรอบอัตราก าลังของส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์............................ ๗๓ 

12)  รวบรวมประเด็นการให้ข้อมูลในงานบุคคลในช่วงรอบนั้น ๆ ที่ผ่านมา จัดท าเป็นบันทึกเป็นราย ๆ ไป 
โดยมีการอ้างอิงระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ...................................................................................... ๘๗ 

13) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายด้านงานบุคคล................................................................................. ๘๙ 

บทที่ 4 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน ...................................................................... ๙๑ 
บรรณานุกรม ............................................................................................................................................. ๙๓ 
ภาคผนวก .................................................................................................................................................. ๙๕ 



๒ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

ค าน า 
 ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ได้ประเมินต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย 
สายสนับสนุน ซึ่งผู้จัดท าได้ปฏิบัติงานในหน้าที่ด้านบุคลากร โดยมีองค์ประกอบ และหลักเกณฑ์วิธีการในการ
ปฏิบัติงานด้านบุคลากรและขั้นตอนการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงานด้าน
บุคลากร และเป็นแนวทางการปฏิบัติให้กับผู้ปฏิบัติงานแทนได้ และให้ผู้รับบริการด้านบุคลากรทราบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ผู้จัดการหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความรู้ ความเข้าใจงานที่ปฏิบัติ  
 
 
       มนธิรา  จันสุตะ 
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บทท่ี 1 
บทน า 

 

 1.2 ความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การบริหารและการด าเนินงานส านักบริหารทรัพย์สินและ

สิทธิประโยชน์ พ.ศ. 2557 หมวด 2 บุคลากรและการบริหารงานบุคคล ข้อ 17 บุคลากรของ สบทส. อาจมีดังนี้ 
(1) ผู้อ านวยการ 
(2) รองผู้อ านวยการ 
(3) พนักงาน 
(4) ข้าราชการ 
(5) ลูกจ้างประจ า 
(6) ลูกจ้างชั่วคราว 
(7) บุคลากรประเภทอ่ืน ตามท่ี คณะกรรมการก าหนด 
ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ มีบุคลากรปฏิบัติงาน (เงินนอกงบประมาณ) จ านวน 20 คน 

โดยแบ่งออกเป็น พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 10 คน และลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 10 คน และบุคลากร
ปฏิบัติงาน (เงินงบประมาณ) จ านวน 1 คน สังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  โดยปฏิบัติตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2554  
โดยใช้เป็นแนวปฏิบัติการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย และได้ปฏิบัติตามระเบียบหรือประกาศ
มหาวิทยาลัย  

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือประสบการณ์

สูงในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ หรือช่วยวิจัย โดยใช้หรือ
ประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพ่ือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางานใน
หน้าที่และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหาในงานหลักที่ปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า  และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    (1) ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเกี่ยวกับงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่าง ๆ เช่น 

งานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ งานบริการทั่วไป เพื่อสนับสนุนงให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปได้อย่าง
สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น จัดท าคู่มือเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

    (2) ศึกษา ค้นคว้าหาวิธีการต่าง ๆ ในการปรับปรุงงานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น จัดท าคู่มือ
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 



๔ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

    (3) ศึกษารวบรวมข้อมูลเพ่ือการก าหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหาในงานโดยการใช้
เทคโนโลยีให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
    (1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพ่ือให้การ

ด าเนินของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
    (2) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
3. ด้านการบริการ 
    (1) ให้ค าแนะนะ ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกี่ยวกับการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปในความรับผิดชอบให้แก่

ผู้รับบริการ หน่วยงาน เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความช านาญด้านการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
    (2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ เพ่ืออ านวยความสะดวกและปฏิบัติงานได้ตรงตาม

เป้าหมายของหน่วยงาน 
         โดยมี ข้อบังคับ กฎระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
         1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การบริการงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2554   

โดยที่ เห็นเป็นการสมควรปรับปรุงบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลในส่วนของพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ ตลอดจนสอดคล้องกับการปรับปรุงระบบบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา  

ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 
2533 และความในมาตรา 65/1 และมาตรา 65/2 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในการประชุมครั้งที่ 
9/2554 เมื่อวันที่ 27 สิงหาคม พ.ศ. 2554 จึงให้ออกข้อบังคับไว้ ดังนี้ 

ข้อ 1 ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2554” 

ข้อ 2 ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน พ.ศ. 

2548 และระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ มติคณะกรรมการ ที่เก่ียวข้องซึ่งขัดหรือแย้งกับข้อบังคับนี้ 
ข้อ 4 ในข้อบังคับนี้ 

 “มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า  สภามาหวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 “อธิการบดี”  หมายความว่า  อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 “คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลตามข้อบังคับ 
                                                                      สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการ  
                                      บริหารงานบุคคล พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 “พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความว่า  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาตามพระราชบัญญัติ  
                                                                      ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
            (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญา 

จ้างให้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โดย 
ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณ 
แผ่นดินหรือเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ตามค าสั่ง 
มหาวิทยาลัย 

 ข้อ 5 ให้อธิการบดีรักษาการตามข้อบังคับนี้ และมีอ านาจออกระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง เพ่ือปฏิบัติให้
เป็นไปตามข้อบังคับนี้ 

หากมีปัญหาในการปฏิบัติตามข้อบังคับนี้ ให้อธิการบดีเสนอคณะกรรมการวินิจฉัยชี้ขาด และการวินิจฉัย
ของคณะกรรมการให้ถือเป็นที่สุด 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือให้บุคลากร มีความรู้ ความเข้าใจ ในกระบวนการปฏิบัติงานด้านงานบุคลากร  
 2) เพ่ือให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 3) เพื่อให้ผู้บริหารทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ทุกกระบวนงาน  
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1) บุคลากรส านัก มีความรู้ ความเข้าใจ ในกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
 2) บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
 3) ผู้บริหารทราบขั้นตอนการปฏิบัติราชการได้ทุกกระบวนงาน  
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เพ่ือเป็นการจัดท ากระบวนการท างานของงานด้านบุคลากรส านัก
บริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ โดยงานในหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายซึ่งต้องมีการก าหนดต่าง ๆ ดังนี้  
 1) การบริหารงาน 
 2) พนักงานมหาวิทยาลัย (ท่ีพึงประสงค์) 
 3) ระบบการจ้าง และการแต่งตั้ง 
 4)  

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ  
มหาวิทยาลัย   หมายความว่า  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
สภามหาวิทยาลัย   หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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อธิการบดี   หมายความว่า  อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ผู้อ านวยการ   หมายความว่า ผู้อ านวยการส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิ 

ประโยชน์ 
 รองผู้อ านวยการ   หมายความว่า รองผู้อ านวยการส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิ 

ประโยชน์ 
 บุคลากร    หมายความว่า บุคลากรส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
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บทท่ี 2 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องและหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 ปฏิบัติงานตามข้อบังคับ ระเบียบ  ประกาศที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2554  

2. ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  

3. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การก าหนดชื่อต าแหน่งและมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งประเภท
ต าแหน่งและระดับต าแหน่ง พ.ศ. 2555 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การปรับอัตราเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การปรับอัตราเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2555 
10. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสอบแข่งขันหรือ

คัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 
11. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการจัดท าสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย

และการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556 
12. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการจัดท าสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย

และการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556  
13. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเพ่ิมเงินเดือนพนักงาน

มหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2555 
14. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเพ่ิมเงินเดือนพนักงาน

มหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556  
15. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การจ่ายเงินประจ าต าแหน่งส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี พ.ศ. 2556 
16. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การเปลี่ยนหมวดงบประมาณในการจ้างพนักงาน

มหาวิทยาลัยจากงบประมาณเงินรายได้เป็นงบประมาณแผ่นดิน พ.ศ. 2557 
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17.  ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเพ่ิม
เงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

18. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขว่าด้วยการสั่งให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยออกจากราชการกรณีไม่สามารถปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล พ.ศ. 2558 

19. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินชดเชยของพนักงาน
มหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2555 

20. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2557) 

21. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเพ่ิม
เงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย 

22. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเพ่ิมเงินเดือนพนักงาน
มหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

23. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การจ่ายเงินช่วยพิเศษกรณีพนักงานมหาวิทยาลัยถึงแก่
ความตาย พ.ศ. 2555 

24. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2562 
25. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  
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บทท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

3.1 ลักษณะงาน 
 การปฏิบัติงานด้านบุคคล จ าเป็นต้องมีความรู้ในงานที่พึ งปฏิบัติ ตลอดจนวิธีการปฏิบัติงาน  รวมถึง
กฎหมายและมติที่ประชุมที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบ และรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ  ดังนี้ 
  3.1.1 การบริหารทรัพยากรมนุษย ์
           1)  ลงบันทึกข้อมูลการเข้าท างานของบุคลากรประจ าวัน 
  2)  ตรวจสอบและรายงานการขาด ลา มาสาย ไปราชการของบุคลากร 
   3)  จัดท าเงินเดือนพนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราว/ค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่ง/เงินค่าสวัสดิการ 
                         อ่ืน ๆ ของบุคลากร 
   4)  จัดท ารวบรวม เอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักฯ ในแต่ละรอบ 
                         การประเมิน (ผู้บริหาร/พนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจ้างชั่วคราว) 
                    5)  แจ้งผลการประเมิน และส่งเอกสารสรุปผลการประเมินต่อกองการเจ้าหน้าที่ของ 
                         มหาวิทยาลัยได้ทันก าหนดการ 
                    6)  ดูแล สิทธิประโยชน์เรื่องสวัสดิการของบุคลากรในส านักฯ  
                    7)  จัดท ารวบรวมการต่อสัญญาจ้างบุคลากร 
                    8)  จัดท ารวบรวมการขอต าแหน่งที่สูงขึ้นของพนักงาน 
                    9)  แจ้งเวียนกฎระเบียบ ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับงานบุคคล ให้บุคลากรในส านักฯ ทราบ 
                    10)  จรรยาบรรณบุคลากร ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับจรรยาบรรณของบุคลากร 
                    11)  วิเคราะห์และจัดท ากรอบอัตราก าลังของส านักฯ 
                    12)  รวบรวมประเด็นการให้ข้อมูลในงานบุคคลในช่วงรอบนั้น ๆ ที่ผ่านมา จัดท าเป็นบันทึกเป็น 
                           ราย ๆ ไป โดยมีการอ้างอิงระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
                    13)  งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายด้านงานบุคคล 
  3.1.2 การจัดประชุมประจ าเดือนภายในส านักฯ ระบบ E-Meeting 
             1) ท าปฏิทินก าหนดการประชุม พร้อมรายละเอียดขั้นตอนก าหนดเวลา  
                     2) แจ้งเวียนปฏิทินก าหนดการประชุมส านักฯ  
                     3) แจ้งเวียนหนังสือเชิญประชุมส านักฯ และแจ้งก าหนดการส่งวาระ (เวียนทางอิเล็กทรอนิกส์  
                         และวิธีการปกติ) 
                     4) เตรียมวาระการประชุม และจัดการประชุมส านักฯ ในระบบ E-meeting  
                     5) จัดท ารายงานการประชุมส านักฯ  
                     6) จัดท าบนัทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมส านักฯ  
                     7) ประสานอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอาหารกลางวัน 
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                     8) จัดท าบนัทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมส านักฯ 
  3.1.3 การจัดท าข้อเสนอการพัฒนาระบบสวัสดิการและการสร้างความผูกพันองค์กรให้แก่บุคลากรส านัก 
 
  3.1.4 การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ระดับ ส านัก และระดับมหาวิทยาลัย 
                   1) แจ้งเวียนแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับส านัก  
                   2) จัดประชุมคณะท างานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน เพ่ือระบุความเสี่ยงฯ  
                   3) รวบรวมข้อมูลของแต่ละฝ่ายที่ระบุความเสี่ยง ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด เพ่ือเสนอต่อที่ 
                       คณะท างานประชุมฯ พิจารณาจัดการความเสี่ยงต่อไป 
                   4) รวบรวมและรายงานผลการด าเนินงานเพ่ือส่งกองแผนงานด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
                   5) รับผิดชอบหน้าที่เลขานุการคณะท างานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในส านักฯ 
  3.1.5 งานประกันคุณภาพ (TQA) หมวดที่ 5 บุคลากร 
                   1) จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของส านักฯ  
                   2) ส ารวจความต้องการในการพัฒนาบุคลากรเพ่ือสนับสนุนการท างานให้มีประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
                   3) ด าเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามหมวดที่  
                   4) บุคลากร (สภาพแวดล้อมและความผูกพัน)  
                   5) รายงานและติดตามผลการด าเนินงาน 
                   6) จัดท าแผนปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน 
  3.1.6 งานตามแนวทางการป้องกันการทุจริต (ITA) ระดับคณะ/หน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2564 
                   1) รายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์การประเมินประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ 
                       ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) ข้อ  
                       013 – 014 ให้กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานอธิการบดี 
                   2) รายงานผลการด าเนินงานตามแนวทางการป้องกันการทุจริต ระดับคณะ/หน่วยงาน ประจ าปี 
                       งบประมาณ พ.ศ. 2564 ตามตัวชี้วัดย่อยท่ี  
                   3) ให้กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี 
  3.1.7 การด าเนินการจัดท าโครงการประจ าของส านักฯ  
                   1) เสนอและจัดแผนด าเนินโครงการ 
                   2) แจ้งเวียนก าหนดการ 
                   3) ประสานและเตรียมงานต่าง ๆ 
                   4) ดูแลการด าเนินโครงการด าเนินการไปอย่างราบรื่น 
                   5) ขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ (ภายใน 30 วัน) 
                   6) รายงานผลการด าเนินโครงการ โดยมีการวิเคราะห์การด าเนินโครงการ เช่น ปัญหา อุปสรรค  
                       ที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ในการจัดท าครั้งต่อไป 
  3.1.8 งานประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
                   1) จัดท าแผนประเมินความพึงพอใจฯ 
                   2) แจ้งเวียนแบบประเมินความพึงพอใจฯ ผ่านช่องทางออนไลน์ และแบบแจกแบบสอบถาม  
                   3) วิเคราะห์และสรุปผลการประเมินความพึงพอใจฯ 
                   4) รายงานในที่ประชุมส านักฯ เพื่อน าผลที่ได้มาพัฒนาปรับปรุงต่อไป 



๑๑ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

  3.1.9 การพัฒนาตนเอง/งาน 
                   1) เข้าร่วมอบรม สัมมนาที่เกี่ยวข้องกับภาระงานที่ได้รับมอบหมาย อย่างน้อย 1 ครั้ง 
 
                   2) รายงานผลการเข้าร่วมอบรมพร้อมแนวทางการน าไปใช้ในงานที่เก่ียวข้องกับหน้าที่รับผิดชอบ               
                       และรายงานต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบ 

3.1.10 ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
                     1) ปฏิบัติตามค าสั่งได้อย่างถูกต้อง 
                     2) ด าเนินการท างานที่ได้รับมอบหมายด้วยขั้นตอนหรือวิธีการที่ถูกต้อง 
                     3) ท างานที่ได้รับมอบหมายอย่างครบถ้วน ในเวลาที่เหมาะสม 
                     4) ท างานที่ได้รับมอบหมาย ให้บรรลุเป้าหมาย ตามระยะเวลาที่เหมาะสม 
                     5) รายงานความคืบหน้าและผลการด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายต่อผู้บังคับบัญชาอย่างต่อเนื่อง 

3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.2.1 การบริหารทรัพยากรมนุษย ์

           1)  ลงบันทึกข้อมูลการเข้าท างานของบุคลากรประจ าวัน 

                         1.1) เข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

 
  
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

       1.2) เลือกระบบบริหารงานบุคคล (DMS) 

 
 
 
 1.3) เลือกการใช้งาน “ภายใน” มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 1.4) ใส่ Username  และ Password  (เข้าใช้งานระบบด้วย UBU Account) 

 
 
 1.5) เลือก “ระบบบุคลากร” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ
บุคลากร 



๑๔ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 1.6) เลือก “ทะเบียนประวัติ”  

 
 
 1.7) เลือก “วันลา” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันลา 

ทะเบียน
ประวัติ 



๑๕ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 1.8) เลือก “ชื่อ-สกุล” ที่ต้องการลงทะเบียนคุมการลาประเภทต่าง ๆ 

 
 

 1.9) เลือก “เพ่ิมข้อมูลวันลา” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิ้ก 

ชื่อ-สกุล 



๑๖ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 1.10) เลือก “ประเภทการลา” 

 
 
 1.11) เลือก “ลักษณะการลา” แบบเต็มวัน  หรือครึ่งวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิ้ก 



๑๗ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 1.12) เลือก “เพ่ิมข้อมูล” เป็นการลงบันทึกการลาของบุคคลนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 
 

 2)  ตรวจสอบและรายงานการขาด ลา มาสาย ไปราชการของบุคลากร 

  2.1) เข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

 
  
 
 
 
 
 
 

คลิ้ก 



๑๘ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 
       2.2) เลือกระบบบริหารงานบุคคล (DMS) 

 
 
 
 2.3) เลือกการใช้งาน “ภายใน” มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 2.4) ใส่ Username และ Password (เข้าใช้งานระบบด้วย UBU Account) 

 
 
 2.5) เลือก “ระบบบุคลากร” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ
บุคลากร 



๒๐ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 2.6) เลือก “รายงานการปฏิบัติราชการ” 

 
 
 2.7) เลือก “1.บัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิ้ก 

คลิ้ก 



๒๑ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 2.8) เลือก “2. รายงานสรุปเวลาการมาปฏิบัติราชการประจ าเดือน” 

 
 
 2.9) เลือก “3. รายงานสรุปการมาปฏิบัติราชการประจ าเดือน” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิ้ก 

คลิ้ก 



๒๒ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 2.10) คลิ้กข้อมูลใน Excel  

 
 
 2.11) ดาวน์โหลดข้อมูลใน Excel  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิ้ก 



๒๓ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 2.12) จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการเพ่ือทราบและแจ้งเวียนบุคลากรทราบ 

 
 

  3) จัดท าเงินเดือนพนักงาน/ลูกจ้างช่ัวคราว/ค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่ง/เงินค่า
สวัสดิการอ่ืน ๆ ของบุคลากร 

       3.1) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

 



๒๔ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

       3.2) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินสมทบประกันสังคมส่วนของนายจ้าง 

 
 
   3.3) เอกสารแนบการเบิกจ่าย 
          3.3.1) ค าสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ที่ 1124/25664 เรื่อง เพิ่มเงินเดือน
พนักงานมหาวิทยาลัยที่จ้างด้วยเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ณ วันที่ 1 เมษายน 2564 
     3.3.2) ตารางเงินเดือนของบุคลากร 
  3.4) เสนอธุรการด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามตามล าดับชั้น 

   4)  จัดท ารวบรวม เอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักฯ ในแต่ละรอบการ
ประเมิน (ผู้บริหาร/พนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจ้างชั่วคราว)  

    4.1) จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดส่งแบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
พนักงานมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (รอบครึ่งปีแรก) 
    4.2) จัดท าปฏิทินการส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานมหาวิทยาลัย 
สังกัด ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

    4.3) เข้าเว็บไซต์ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ www.ubu.ac.th/web/pnr   
เลือก ““ส าหรับบุคลากร”  

 
 
    4.4) เลือก “ระบบเข้าประเมินผลปฏิบัติราชการ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิ้ก 

คลิ้ก 

http://www.ubu.ac.th/web/pnr%20%20และ


๒๖ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

   4.5) ใส่ Username  และ Password  (เข้าใช้งานระบบด้วย UBU Account)  

 
 
   4.6) เลือก “ผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบตาม (TOR)” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

   4.7) ไปที่ “แก้ไข”  

 
 
   4.8) ใส่ข้อมูลภาระงานที่ได้รับมอบหมาย (TOR) และ เลือก “บันทึก” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

   4.9) เลือก “เอกสารแนบ” เพ่ือดาวน์โหลดเอกสารที่ใช้ในการประเมิน 

 
 
   4.10) เลือกไฟล์ เพ่ือ Upload เอกสารที่ใช้ในการประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

  4.11) ผู้บริหารเข้าไปประเมินตามล าดับชั้น ตามองค์ประกอบที่ 1 และองค์ประกอบที่ 2 

 
 
   4.12) เลือก “แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

   4.13) เลือกรายชื่อบุคลากรที่จะพิมพ์เป็นเอกสาร (ส่งกองการเจ้าหน้าที่) 

 
 
   4.14) เลือกรูปเครื่องปริ้นเพื่อพิมพ์แบบสรุปผลการประเมินเสนอกองการเจ้าหน้าที่ 

 
 
   4.15) จัดท าบันทึกข้อความเสนอกองการเจ้าหน้าที่เป็นเอกสาร “ลับ” 
 
 
 
 



๓๑ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

  5)  แจ้งผลการประเมิน และส่งเอกสารสรุปผลการประเมินต่อกองการเจ้าหน้าที่ของ
มหาวิทยาลัยได้ทันก าหนดการ 

   5.1) จัดท าบันทึกข้อความเรื่อง ขอส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงาน
มหาวิทยาลัย สังกัด ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ให้กองการเจ้าหน้าที่ มีรายละเอียดดังนี้ 
          1) ใบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ  
           2) แบบประเมินองค์ประกอบที่ 1 มุ่งผลสัมฤทธิ์ 70 คะแนน 
           3) แบบประเมินองค์ประกอบที่ 2 สมรรถนะ 5 ด้าน 30 คะแนน 
           4) ใบตอบรับ 
           5) ใบใช้ปิดหน้าข้อมูลข่าวสารลับ 
   5.2) จัดท าแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ สายสนับสนุน (พนักงาน
มหาวิทยาลัย) รอบประเมินที่ ........  ปีงบประมาณ พ.ศ. ...... (ระหว่างวันที่ ..... เดือน.......พ.ศ.....ถึงวันที่ ... ...
เดือน.......พ.ศ. ......) 

แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ สายสนับสนุน (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
รอบการประเมินที่ 1 ปีงบประมาณ 2564 (ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2563 ถึงวันที่ 31 มีนาคม 2564) 

ล าดับ ชื่อ - สกุล 
คะแนนการประเมิน 

ระดับ 
ผลการประเมิน ผลสัมฤทธิ์ 

70% 
สมรรถนะ 

30% 
รวม 

100% 
1 นางสาวระพีพร  ประทุมเลิศ     
2 นายธเนศ  สีห์พิทักษ์เกียรติ     
3 นายภาคภูมิ  โทนหงสา     
4 นายชนษ์ปกรณ์  หาญชูวงศ์     
5 นายวีระยุทธ  แก้วกล้า     
6 นายกันตินันท์  ตาบุดดา     
7 นางสาวกมลชนก  เทศนา     
8 นางสาวศิริลักษณ์  ทองไทย     
9 นายสมัย  ส าลีวงค์     

10 นางมนธิรา  จันสุตะ     
                      
 
 
 

                                                 ลงชื่อ ....................................................................ผู้ประเมิน 
                                                                (...................................................................) 
 
 
 
 



๓๒ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

  6)  ดูแล สิทธิประโยชน์เรื่องสวัสดิการของบุคลากรในส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ 

   6.1) ใช้ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินรายได้เพ่ือการ
บริหารงานและสวัสดิการ พ.ศ. 2558 
   6.2) บัญชีอัตราการจ่ายเงินสวัสดิการของส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

ล าดับที่ รายการ 

ข้าราชการ/
พนักงาน

มหาวิทยาลัย/
ลูกจ้างประจ า 

ลูกจ้างชั่วคราว หมายเหตุ 

1 ค่าช่วยงานศพ (กรณีบุคลากร)       
  ค่าเป็นเจ้าภาพสวดพระอภิธรรมศพ       2,000.00      2,000.00    
  ค่าช่วยงาน       7,000.00      5,000.00    
  ค่าพวงหรีด       1,000.00      1,000.00    

รวมเป็นเงิน    10,000.00     8,000.00    
2 ค่าช่วยงานศพ (กรณีบิดา มารดา บุตร และคู่

สมรส) 
      

  ค่าเป็นเจ้าภาพสวดพระอภิธรรมศพ       2,000.00      2,000.00  ลูกจ้างประจ า
และลูกจ้าง
ชั่วคราวใช้เงิน
ฐานเดียวกัน 

  ค่าช่วยงาน       3,000.00      2,000.00  
  ค่าพวงหรีด       1,000.00      1,000.00  

รวมเป็นเงิน      6,000.00     5,000.00  
3 อ่ืน ๆ       
  การเยี่ยมคลอดบุตร       1,000.00      1,000.00    
  การเยี่ยมป่วย (กรณีเข้ารักษาตัวใน

โรงพยาบาล) 
      1,000.00      1,000.00    

หมายเหตุ :ใช้บัญชีอัตราการจ่ายเงินสวัสดิการเดียวกันกับกองการเจ้าหน้าที่ 
   6.3) จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติค่าใช้จ่ายบ าเพ็ญกุศลศพ.......และยืมเงินทด
รองจ่าย  
   6.4) จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินค่าพวงหรีดงานบ าเพ็ญกุศล
ศพ.......... (ส ารองเงินจ่ายก่อน) 
   6.5) จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินค่าเยี่ยมคลอดบุตรของ.....  
การเยี่ยมป่วยของ...... (ส ารองเงินจ่ายก่อน) 
   6.6) ส่งบันทึกข้อความให้ธุรการเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติเบิกจ่ายต่อไป 
 



๓๓ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

  7)  จัดท ารวบรวมการต่อสัญญาจ้างบุคลากร 

   7.1) จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอแจ้งเวียนพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ประสงค์ยื่นต่อ
สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
   7.2) จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อ
การต่อสัญญาจ้าง สังกัด ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
   7.3) แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และต าแหน่งประเภททั่วไป 

ภาคผนวก หมายเลข ๓ 

แนบท้ายประกาศ เรื่อง แนบท้ายประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการจัดท าสญัญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย และการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
เพื่อการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวทิยาลัย พ.ศ.๒๕๕๕ 

 

๑. ชื่อผู้ขอรับการประเมิน…….................................................…………………..…...…..…………………………………………………… 
๒. เกิดวันที่ ................เดือน.................................พ.ศ......................   อายุ.....................ปี 
๓. การศึกษาระดับอุดมศึกษา (เรียงจากวุฒสิูงสุด) 
                 คุณวุฒิ   /สาขา                        ปี พ.ศ.ที่จบ                     ชื่อสถานศึกษา 
 ๓.๑  ..............................................             ..............................    ........................................................ 
 ๓.๒  ..............................................             ..............................    ........................................................ 
 ๓.3  ..............................................             ..............................    ........................................................ 
 ๓.๔  ..............................................             ..............................    ........................................................ 
๔.    ด ารงต าแหน่ง……………..…………….……………………………………………(ต าแหน่งเลขที่ ………….)     
       สังกัด งาน / ผา่ย / ภาควชิา / สาขาวชิา....………………….…………………………………………………….      
       คณะ / ส านัก / สถาบนั / กอง ................................................………………………..มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
๕.    เร่ิมปฏิบัติหน้าที่เมื่อ วันที ่…………เดือน …………….…..……………พ.ศ. ……………...... 
       โดยได้รับเงนิเดือน.......................................บาท ปัจจบุันได้รับเงินเดือน..............................บาท 
๖.    ประวัติการลา   
       ปี พ.ศ........  มีวันลากิจ..............วัน   วันลาป่วย..................วัน วันลาพักผ่อน...............วัน    สาย .................วัน  
       ปี พ.ศ........  มีวันลากิจ..............วัน   วันลาป่วย..................วัน วันลาพักผ่อน...............วัน    สาย .................วัน       
๗.    ผลการประเมินการปฏิบัตริาชการ (ในช่วงระยะเวลาประเมิน) 
 ประจ าปี...............  คร่ึงปีแรก ๑ ตุลาคม............ถึง ๓๑ มีนาคม.............คะแนนรวม...........คะแนน อยู่ในระดบั............. 
           คร่ึงปีหลัง ๑ เมษายน..........ถึง ๓๐ กันยายน...........คะแนนรวม...........คะแนน อยู่ในระดับ............. 
 ประจ าปี...............  คร่ึงปีแรก ๑ ตุลาคม............ถึง ๓๑ มีนาคม.............คะแนนรวม...........คะแนน อยู่ในระดบั............. 
           คร่ึงปีหลัง ๑ เมษายน..........ถึง ๓๐ กันยายน...........คะแนนรวม...........คะแนน อยู่ในระดับ............. 
 ประจ าปี...............  คร่ึงปีแรก ๑ ตุลาคม............ถึง ๓๑ มีนาคม.............คะแนนรวม...........คะแนน อยู่ในระดบั............. 
           คร่ึงปีหลัง ๑ เมษายน..........ถึง ๓๐ กันยายน...........คะแนนรวม...........คะแนน อยู่ในระดับ............. 
 ประจ าปี...............  คร่ึงปีแรก ๑ ตุลาคม............ถึง ๓๑ มีนาคม.............คะแนนรวม...........คะแนน อยู่ในระดบั............. 
           คร่ึงปีหลัง ๑ เมษายน..........ถึง ๓๐ กันยายน...........คะแนนรวม...........คะแนน อยู่ในระดับ............. 
 ประจ าปี...............  คร่ึงปีแรก ๑ ตุลาคม............ถึง ๓๑ มีนาคม.............คะแนนรวม...........คะแนน อยู่ในระดบั............. 
           คร่ึงปีหลัง ๑ เมษายน..........ถึง ๓๐ กันยายน...........คะแนนรวม...........คะแนน อยู่ในระดับ............. 
 

ส่วนที่ ๑  :  ข้อมูลเบื้องต้น/ประวัติส่วนตัวและผลงานของผูร้ับการประเมิน 



๓๔ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

๘.   ภาระงานที่ไดป้ฏิบัติ (ส าหรับการประเมินเพื่อต่อสัญญาจา้ง ครั้งที่ ..........ระหว่างวันที่........................................ถึง  
      วันที่...................................................) 

ล าดับ
ที่ 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ (สรุปเฉพาะที่เป็นงาน 
ส าคัญ ๆ และเรียงความล าดับความส าคัญ) 

ผลงานทีป่ฏิบัติ (ระบุจ านวนชิน้ 
หรือว่าปฏิบัติเป็นประจ า หรือเป็น

คร้ังคราว 
   

 
ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
   ลงชื่อ ................................................................ผู้ขอรับการประเมิน 
         (.....................................................................) 
   วันที่ ..........เดือน.................................พ.ศ.................... 
 

ส่วนที่ ๒ : ความเห็นของหัวหน้างาน/ หัวหน้าฝ่าย/ หัวหน้าภาค/ สาขาวิชา หรือผู้บังคับบญัชาขั้นต้นตามสายงาน 
............................................................................................................. ...................................................................... 
..................................................................... .............................................................................................................. 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ..................................................................... 

                            ลงชื่อ ................................................................ 
                   ต าแหน่ง....................................................... .................... 
     วันที่ ..........เดือน................................พ.ศ.................. 

 
 



๓๕ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 

ส่วนที่ ๓ : การประเมินผลเพื่อต่อสัญญาของคณะกรรมการประเมินการต่ออายุสัญญา 
 
 

รายการประเมิน 

ค่าคะแนนในแต่ละองค์ประกอบของคณะกรรมการ 
(ข้อมูลจากใบกรอกคะแนนของกรรมการ) 

ประธาน
กรรมการ 

กรรมการ กรรมการ กรรมการ กรรมการ 

องค์ประกอบที่ ๑ คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน 
(คะแนนเต็ม ๔๐ คะแนน) 
๑.๑  มีความรับผิดชอบต่อหนา้ที่ที่ได้รับมอบหมาย  
       ตลอดจนงานบริการที่เก่ียวข้อง 
๑.๒  มีความขยันหมั่นเพียร และความอุตสาหะ  
       ตลอดจนความมุง่มั่นที่จะท างานให้ส าเร็จ 
๑.๓  มีความสามารถในการท างานร่วมกับผู้อื่นได้เปน็ 

อย่างด ี
๑.๔  แสดงออกถึงการมีจิตส านกึที่ดีในการให้บริการ 
๑.๕  เสียสละ อุทิศเวลาให้กับงานทีไ่ด้รับมอบหมาย   

ปฏิบัติหนา้ที่ตรงต่อเวลา 
๑.๖  มีความสนใจในการพฒันาตนเองเพื่อให้สามารถ   

ปฏิบัติงานได้เป็นผลด ี
๑.๗  มีเชาว์ปัญญาและความสามารถในการแก้ปัญหา  
       และมีความถนัดในงานทีไ่ด้รับมอบหมายให้ 
       ปฏิบัต ิ
๑.๘  ปฏิบัติตนตามหลักคุณธรรมและจริยธรรม และ      

ซื่อสัตย์สุจริต 
๑.๙  ให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาของส่วนรวม 

     

    คะแนนเฉลี่ยองค์ประกอบที่ ๑ (คะแนนรวมจากกรรมการทุกคน / จ านวนกรรมการผู้ประเมิน)   =  

องค์ประกอบที่ ๒  ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
                      (คะแนนเต็ม ๓๐ คะแนน) 
๒.๑  ด้านคุณภาพและปริมาณงาน 
           - พิจารณาถึงระดับคุณภาพของผลงานและ
ปริมาณงานที่ได้ปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย
ในช่วงระยะเวลาการประเมิน          
๒.๒  ด้านความรู้ความสามารถ 
       - พิจารณาถึงการมีความรู้ความสามารถที่
จ าเป็นต้องใช้ในการปฏบิัติงานตามที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนด ต าแหน่ง  และในการปฏิบตัิงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

     

   คะแนนเฉลี่ยองค์ประกอบที่  ๒ (คะแนนรวมจากกรรมการทุกคน / จ านวนกรรมการผู้ประเมิน)     = 
 



๓๖ 
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รายการประเมิน 

ค่าคะแนนในแต่ละองค์ประกอบของคณะกรรมการ 
(ข้อมูลจากใบกรอกคะแนนของกรรมการ) 

ประธาน
กรรมการ 

กรรมการ กรรมการ กรรมการ กรรมการ 

องค์ประกอบที่ ๓  คุณลักษณะส่วนบุคคล                     
(คะแนนเต็ม ๓๐ คะแนน) 
๓.๑ ประพฤติตนอยู่ในวินัยของราชการ และความ 
      ประพฤติส่วนตัวเหมาะสม 
๓.๒ มีมนุษยสัมพันธดีต่อผู้บังคบับัญชา ผู้ร่วมงานและ   
      บุคคลอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
๓.๓  ได้รับการยอมรับจากเพื่อนร่วมงาน ได้รับความ 
       รักใคร่และนับถือ 
๓.๔  เป็นผู้ที่มีพฤติกรรมและทศันคติในเชิงบวกในการ 

ท างานและต่อผู้ร่วมงาน 

     

   คะแนนเฉลี่ยองค์ประกอบที่ ๓ (คะแนนรวมจากกรรมการทุกคน / จ านวนกรรมการผู้ประเมิน)     =  
 

*กรณีการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างต้องได้คะแนนแต่ละองค์ประกอบไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 
 

สรุปผลการประเมิน 
  

(ก)  คะแนนเฉลี่ยในแต่ละองค์ประกอบ   (ข) ค่าคะแนนรวมของ ๓ องค์ประกอบ 
            องค์ประกอบที่ ๑ ไดค้ะแนนเฉลี่ย.................คะแนน      = …………………………………………………. 

 องค์ประกอบที่ ๒ ได้คะแนนเฉลี่ย.................คะแนน        =  คิดเป็นร้อยละ................................     
                  องค์ประกอบที่ ๓ ไดค้ะแนนเฉลี่ย.................คะแนน     
 

สรุปผลการประเมิน  คร้ังที่  .......    
 

  ผ่าน      ไม่ผ่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
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ส่วนที่ 4 : ข้อเสนอ / ความเห็นของคณะกรรมการประเมินผลการต่ออายุสัญญา 
    ความเห็นในการประเมินครั้งที่ ...... 

      ๑.  ความเห็นประกอบการประเมินเพ่ือต่ออายุสัญญาของคณะกรรมการฯ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

      ๒.   ผลสรุป     เห็นควรให้ให้ต่ออายุสัญญา……………ป ี
 

 เห็นควรให้ให้ต่ออายุสัญญา  โดยให้ปรับปรุงแก้ไข ดังนี้ 
……………………………………………..…………………………………………………………………………………………………....………………….... 
………………………………………………………………………………………………………………………….......................................................
.............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................. 

 
      เห็นควรให้ออกจากราชการ  เนื่องจาก.............................................................. 
...………………………….…………..................................................................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………………………….…...................................................
............................................................................................................................................................................................... 
…………………………………………….………………………....…………………………………………………………………………….....……………… 
 

๑. ลงชื่อ………………………………………..ประธานกรรมการ 
                (……………………………………….) 
 
๒. ลงชื่อ………………………………………..กรรมการ 

         (………………………………………) 
 

๓. ลงชื่อ………………………………………..กรรมการ 
         (………………………………………) 
 

๔. ลงชื่อ………………………………………..กรรมการ 
  (………………………………………) 
 

๕. ลงชื่อ………………………………………..กรรมการ 
  (………………………………………) 
 

๖. ลงชื่อ………………………………………..เลขานุการ 
  (………………………………………) 
 
 



๓๘ 
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ส่วนที่ 5 : ความเห็นและค าสั่งผู้มีอ านาจสั่งบรรจ ุ
 
   เห็นด้วยกับการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง และการด าเนินการข้างต้นทุกประการ 
   มีความเห็นแตกต่างจากการประเมิน หรือการด าเนินการข้างต้น  ดงันี้  
 
(โปรดชี้แจงเหตุผลประกอบความเห็น) ……………………………………………………………….…………............................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
      ลงชื่อ………………………………………………….. 
              (…………………………………………….) 
      ต าแหน่ง………………………………………………. 
                 วันที่……...….เดือน……..…………….พ.ศ………. 
 
   7.4) จัดท าบันทึกข้อความเสนอกองการเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 

  8)  จัดท ารวบรวมการขอต าแหน่งที่สูงขึ้นของพนักงาน 

   8.1) จัดท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้ส่งเอกสารเพื่อยื่นขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น 

                         บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานผู้อ านวยการ ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ โทร. ๗๕๒๔ 
ที ่ อว 0604.23.1/                                  วันที ่            
เรื่อง  ขอแจ้งเวียนให้ส่งเอกสารเพื่อยื่นขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น  
 

เรียน  พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัด ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
   ตามบันทึกข้อความท่ี ศธ 0529.2.3/ว 2298 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2561 เรื่อง ขอแจ้งแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ในคราวที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ 
6/2561 เมื่อวันที่ 30 มิถุนายน 2561 ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง วาระที่ 3.1 ขออนุมัติกรอบระดับ
ต าแหน่งสูงขึ้น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 มีผลการประเมินค่างานผ่านเกณฑ์ จ านวน 82 อัตรา ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่องการก าหนดกรอบระดับต าแหน่งของต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ประกาศ ณ วันที่ 31 กรกฎาคม 2561 และในขั้นตอนการ
ด าเนินงานต่อไป คือ การประเมินบุคคลและผลงานที่มีคุณสมบัติและผลงานครบถ้วน เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงระดับ
ต าแหน่งสูงขึ้น ตามกรอบอัตราก าลังของระดับต าแหน่งสูงขึ้น ที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติแล้วนั้น ทั้งนี้ ส านัก
บริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ต้องด าเนินการตรวจสอบกรอบต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ผลงานและความครบถ้วนของเอกสาร เพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
(สบทส.) เพ่ือพิจารณาต่อไป  
 



๓๙ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

  ในการนี้ ส านักงานผู้อ านวยการ จึงขอแจ้งเวียนให้ส่งเอกสารเพ่ือยื่นขอก าหนดระดับต าแหน่ง
สูงขึ้น จ านวน 7 ราย โดยมีเอกสารที่ขอยื่นดังนี้ 
  1. หนังสือบันทึกข้อความขอส่งคู่มือการปฏิบัติงาน 

2. คู่มือการปฏิบัติงาน จ านวน 1 เล่ม 
3. แบบตรวจสอบรายการเอกสารที่ส่งเพื่อขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น (check list) 

                     4. แบบค าขอก าหนดต าแหน่งเพื่อพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป และ  
                         ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
      4.1 แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ และแบบ 
                               สรุปผลการประเมินปฏิบัติราชการ ก่อนวันยื่นเรื่องสองรอบการประเมิน 
      4.2 หนังสือแจ้งผลการทดสอบความรู้ความสามารถ และทักษะ (6 ด้าน)  
      4.3 แบบประเมินสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง ประเมินโดยผู้บังคับบัญชาหรือ 
                               คณะอนุกรรมการฯ พร้อมส าเนาค าสั่งแต่งตั้งผู้ประเมิน 
                         4.4 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 
                     5. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
  6. เอกสารแบบมีส่วนร่วม (ถ้ามี)  
  ทั้งนี้ โปรดส่งเอกสารเพ่ือยื่นขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น ภายในวันจันทร์ที่ 27 สิงหาคม 
2561 กับงานบุคคล ส านักงานผู้อ านวยการ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

                                      ลงชื่อ............................................................   
                                            (...........................................................) 
                                   ต าแหน่ง........................................................... 
                                              …………../…………………………./………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

   8.2) ผู้ประสงค์จะยื่นขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น ต้องด าเนินการจัดท าบันทึก
ข้อความเพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ดังนี้ 

                         บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานผู้อ านวยการ ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ โทร. ๗๕๒๔ 
ที ่ อว 0604.๒๓.๑/                                  วันที ่            
เรื่อง  ขอส่งคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง............................. เพื่อขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
   
เรียน  ผู้อ านวยการส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
   
   ด้วย ข้าพเจ้า ............................................... ต าแหน่ง ........................ ............ ระดับ 
................... อัตราเลขที่.................... สังกัด....................................มีความประสงค์จะขอส่งคูมื่อการปฏิบัติงาน 
เรื่อง.............................. เพื่อขอรับการประเมินขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น จากระดับ................... .... เป็นระดับ
...........................  โดยได้ยื่นเอกสารประกอบการประเมิน ดังนี้ 

1. คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง ........................................ จ านวน 1 เล่ม 
2. แบบตรวจสอบรายการเอกสารที่ส่งเพื่อขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น (check list) 

                     3. แบบค าขอก าหนดต าแหน่งเพื่อพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป และ  
                         ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
      3.1 แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ และแบบ 
                               สรุปผลการประเมินปฏิบัติราชการ ก่อนวันยื่นเรื่องสองรอบการประเมิน 
      3.2 หนังสือแจ้งผลการทดสอบความรู้ความสามารถ และทักษะ (6 ด้าน)  
      3.3 แบบประเมินสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง ประเมินโดยผู้บังคับบัญชาหรือ 
                               คณะอนุกรรมการฯ พร้อมส าเนาค าสั่งแต่งตั้งผู้ประเมิน 
                         3.4 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 
                     4. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
  5. เอกสารแบบมีส่วนร่วม (ถ้ามี)  
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                     ลงชื่อ............................................................   
                                            (...........................................................) 
                                   ต าแหน่ง........................................................... 
                                              …………../…………………………./………… 

 
 
 
 



๔๑ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

  8.4) ผู้ประสงค์จะยื่นขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น ต้องด าเนินการส่งแบบค าขอก าหนด
ต าแหน่ง เพื่อพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ดังนี้ 

แบบค าขอก าหนดต าแหน่ง 
เพื่อพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป และ ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

  โดยวิธีปกติ      โดยวิธีพิเศษ 
(ชื่อ-สกุล).....................................................................ต าแหน่ง..... .........................................ระดับ......................... 
สังกัด งาน/กอง/ภาควิชา ........................................... คณะ/ส านัก................................. ......................................... 
เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
ประเภททั่วไป  ระดับ 
    ช านาญงาน     ช านาญงานพิเศษ           
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับ  

   ช านาญการ         ช านาญการพิเศษ       เชี่ยวชาญ       เชี่ยวชาญพิเศษ  
ด้าน/ สาขา.............................................................................................................. ...................................................  
ได้รับเงินเดือนปัจจุบัน.................................บาท (ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับที่จะแต่งตั้งทุกกรณี) 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน  (ส่วนที่ ๑-๔ ผู้ขอก าหนดระดับต าแหน่งกรอกข้อมูล) 
๑.๑ ประวัติส่วนตัว 
(๑)  เกิดวันที่..............เดือน....................................... พ.ศ. .................... 
(๒)  อายุ..............ปี 
(๓)  การศึกษาระดับอุดมศึกษา (เรียงจากวุฒิสูงสุดตามล าดับ) 

วุฒิ                ปี พ.ศ.ที่จบ                  ชื่อสถานศึกษา      
                  (๓.๑)...................................................................................... ........................................................... 

       (๓.๒).......................................................................................... ....................................................... 
                  (๓.๓)...................................................................................... ........................................................... 

(๔) วิทยานิพนธ์หรือสารนิพนธ์ในระดับบัณฑิตศึกษา 
                  (๔.๑)...................................................................................... ........................................................... 
                  (๔.๒).......................................................................... ....................................................................... 
                  (๔.๓)...................................................................................... ........................................................... 

๑.๒ ประวัติการรับราชการ 
(๑) ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง.........................................................ระดับ............... ...................................... 

ต าแหน่งเลขท่ี............................อัตราเงินเดือน.............................บาท  อายุราชการ......... ..............ป.ี............เดือน 
(๒) ต าแหน่งประจ าอื่น ๆ (ระบุชื่อต าแหน่งอ่ืน ๆ นอกเหนือจากต าแหน่งประจ า) 
     (๒.๑)……………………………………………………………………….………………………..……………………………… 
     (๒.๒)……………………………………………………………………………….………………..……………………………… 
     (๒.๓)…………………………………………………………………………….…………………..……………………………… 
     (๒.๔)……………………………………………………………………………….………………..……………………………… 
                   

 
 



๔๒ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

ส่วนที่ ๒  ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 
   : ให้แสดงถึงผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการองค์ประกอบที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน ทั้งนี้ ผลการ

ประเมินไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๘๐ ของคะแนนเต็ม (ก าหนดคะแนนเต็ม ๗๐ คิดเป็น ๕๖ คะแนน) หรือ (ก าหนดคะแนนเต็ม 

๘๐ คิดเป็น ๖๔ คะแนน) จ านวนสองรอบการประเมินติดต่อกันก่อนวันยื่น เว้นแต่ ต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญและระดับ
เชี่ยวชาญพิเศษ ผลการประเมินแต่ละรอบต้องมีค่าคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๙๐ ของคะแนนเต็ม (ก าหนดคะแนนเต็ม 
๗๐ คิดเป็น ๖๓ คะแนน) 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน คะแนนเต็ม 
ผลการประเมิน เอกสารอ้างอิง 

(แบบสรุปผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ) คะแนน ร้อยละ 

๒.๑ ผลการประเมินรอบ........     
๒.๒ ผลการประเมินรอบ........     

  
ส่วนที่ ๓  ความรู้ความสามารถ และทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่ท าการประเมิน  

 : ให้แสดงถึงผลการประเมินความรู้ ความสามารถ และทักษะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่ท าการประเมิน 
ทั้งนี้ รายการประเมินและผลการประเมินต้องไม่ต่ ากว่าระดับความคาดหวังที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 
รายการประเมิน 

ระดับ 
ความคาดหวัง 

 
ผลการประเมิน 

เอกสารอ้างอิง 
(แบบแจ้งผลการ

ทดสอบ) 
๑. ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน    

๒. ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ    
๓. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์    
๔. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ    
๕. ทักษะการค านวณ    
๖. ทักษะการจัดการข้อมูล    

 
ส่วนที่ ๔ สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งท่ีท าการประเมิน  
            : ให้แสดงถึงผลการประเมินสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่ท าการประเมิน ทั้งนี้ รายการประเมิน
และผลการประเมินต้องไม่ต่ ากว่าระดับความคาดหวังที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 

 
สมรรถนะประจ าต าแหน่งที่ท าการประเมิน 

ระดับ 
ความคาดหวัง 

 
ผลการประเมิน 

เอกสารอ้างอิง 
 (แบบประเมิน
สมรรถนะฯ) 

๑.    

๒.    
๓.    
๔.    
 



๔๓ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

ส่วนที่ ๕  การใช้ความรู้ความสามารถในงานสนับสนุน งานบริการวิชาการ หรือ งานวิชาชีพบริการต่อสังคม 
   : ให้แสดงถึงการให้ความเห็น ค าแนะน า หรือข้อเสนอแนะ การให้ค าปรึกษาแนะน า การอบรมและ

เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับหลักการ แนวทาง ระบบ รูปแบบ เทคนิคและวิธีการในการแก้ไขปัญหาหรือการพัฒนางาน
สนับสนุนงานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพนั้น ๆ (ส าหรับการขอก าหนดต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญ
พิเศษ) 

การใช้ความรู้ความสามารถในงานสนับสนุน 
งานบริการวิชาการ หรือ งานวิชาชีพบริการต่อ

สังคม 
 

ระบุเอกสารหรือกรณีอ้างอิง 

๑.  

๒. 
 

 

๓. 
 

 

 
ส่วนที่ ๖ ความเป็นที่ยอมรับในงานด้านนั้น ๆ หรือในวงวิชาการหรือวิชาชีพ 

: ให้แสดงถึงผลงานที่ได้รับการยอมรับ ยกย่อง หรือได้รับรางวัลในระดับชาติ หรือได้รับรางวัลใน
ระดับชาติ หรือผลการปฏิบัติงานสนับสนุน งานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพ หรือในงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นที่
ยอมรับอย่างกว้างขวางในระดับชาติหรือระดับนานาชาติ (ส าหรับการขอก าหนดต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญพิเศษ) 

ความเป็นที่ยอมรับในงานด้านนั้น ๆ  
หรือในวงวิชาการหรือวิชาชีพ 

ระบุเอกสารหรือกรณีอ้างอิง 

๑.  
 

๒. 
 

 

๓. 
 

 

๔. 
 

 

๕. 
 

 

๖. 
 

 

 
       
 



๔๔ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

ส่วนที่ ๗ ปริมาณงานย้อนหลัง ๓ ปี 
  ๗.๑ ปริมาณงานตามต าแหน่งที่ครองอยู่ 

กิจกรรม/โครงการ/งาน หน่วยนับ 
จ านวนปริมาณต่อปี 

(ให้นับเป็นปีงบประมาณ) หมายเหตุ 
ปี.............. ปี............... ปี.............. 

๑.      
๒.      
๓.      
๔.      
๕.      
๖.      
๗.      
๘.      
๙.      

 
 ๗.๒ ปริมาณงานตามต าแหน่งที่ท าการประเมิน 

กิจกรรม/โครงการ/งาน หน่วยนับ 
จ านวนปริมาณต่อปี 

(ให้นับเป็นปีงบประมาณ) หมายเหตุ 
ปี.............. ปี............... ปี.............. 

๑.      
๒.      
๓.      
๔.      
๕.      
๖.      
๗.      
๘.      
๙.      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

ส่วนที่ ๘  รายการเอกสารประกอบค าขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
                ๑) แบบค าขอก าหนดต าแหน่ง  
       ๒) แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน 

      ๓) แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
      ๔) ผลงานที่ใช้ในการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

  ๔.๑)................................................................................................ ...................................... 
  ๔.๒) ............................................................................................... ..................................... 
  ๔.๓) ............................................................................................... ..................................... 
  ๔.๔) ............................................................................................... ..................................... 

      ๕) ผลงานที่เคยใช้ในการขอก าหนดระดับต าแหน่งต่าง ๆ มาแล้วด้วย เช่น ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
          ช านาญการพิเศษให้ระบุผลงานที่เคยใช้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการด้วย 

  ๕.๑)................................................................................................ ...................................... 
  ๕.๒) .................................................................................................................................... 
  ๕.๓) ............................................................................................... ..................................... 
  ๕.๔) .................................................................................................................................... 
 
         ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็นจริงทุกประการ 
 
 

    ลงชื่อ.......................................................... .........ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึน้ 
               (.................................................................... .) 

                   ต าแหน่ง/ระดับ............................................... 
                   วันที่............เดือน......................พ.ศ. .............. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
   



๔๖ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

ส่วนที่ ๙  ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
  ๙.๑ ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

      ๑) งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ  
            : ให้เสนอความเห็นว่าลักษณะงานที่ผู้ขอท าเป็นประจ าเป็นงานที่ต้องอาศัยความช านาญงาน/
ช านาญงานพิเศษ/ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ และต้องใช้เทคนิควิธีการในการ
ท างานมากน้อยเพียงไร 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 

      ๒) ผลงานในสาขาวิชาชีพ  
                : ให้เสนอความคิดเห็นว่า งานอะไรบ้าง ที่แสดงถึงความช านาญงาน/ช านาญงานพิเศษ/
ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษในสาขาวิชาชีพนั้น และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน 
พร้อมทั้งเหตุผล 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ......................................................................
. 
 
 

                                        ลงชื่อ.................................................................ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
        (............................................................................. ...) 
        ต าแหน่ง...................................................................  
        วันที่..............เดือน.........................พ.ศ. ............ 

๙.๒ ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
....................................................................... ............................................................................................................ 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
 
                                         ลงชื่อ..............................................................ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 

                                                     (.............................................................) 
                                     ต าแหน่ง ............................................................ 

                                      วันที่ ........ เดือน ................................พ.ศ. ................ 



๔๗ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

ส่วนที่ ๑๐ แบบประเมินผลงานทางวิชาชีพ 
   ตอนที่ ๑   การพิจารณาของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงาน  
        ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

  คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวิชาชีพ ในต าแหน่ง................................................ ระดับ ...... .............................................................ในการ
ประชุมครั้งที่........./............เมื่อวันที่.............................รวม..........ครั้ง ประเมินผลงานทางวิชาการข อง นาย/นาง/
นางสาว............................................ซึ่งขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้นเป็น.................................. ................ระดับ
....................................................แลว้เหน็วา่ 

๑) คู่มือปฏิบัติงาน............เรื่อง  คุณภาพ...........(อยู่/ไม่อยู่)..ในเกณฑ์ที่ก าหนด........เรื่องได้แก่ 
       ๑.๑).............................................................. ผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ .......   
คุณภาพอยู่ในระดับ.......................... 
  ๒)  ผลงานเชิงวิเคราะห์...........เรื่อง คุณภาพ.............(อยู่/ไม่อยู่)....ในเกณฑ์ท่ีก าหนด 
.........เรื่อง ได้แก่ 
       ๒.๑).............................................................. ผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ .......   
คุณภาพอยู่ในระดับ.......................... 

๓) ผลงานเชิงวิเคราะห์...........เรือ่ง คุณภาพ.............(อยู่/ไม่อยู่)..ในเกณฑ์ที่ก าหนด 
.........เรื่อง ได้แก่ 
      ๓.๑).............................................................. ผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ .......   
คุณภาพอยู่ในระดับ.......................... 

๔) ผลงานในลักษณะอ่ืน..........เรื่อง คุณภาพ..............(อยู่/ไม่อยู่)..ในเกณฑ์ที่ก าหนด.........เรื่อง 
ได้แก่ 
      ๔.๑).............................................................. ผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ .......   
คุณภาพอยู่ในระดับ.......................... 
 
  (ผลงานทางวิชาชีพทุกประเภท  ให้เสนอโดยเขียนตามหลักของการเขียนเอกสารอ้างอิง              
อันประกอบด้วยชื่อผู้แต่ง ปี พ.ศ. ชื่อเรื่อง แหล่งพิมพ์ จ านวนหน้า  เป็นต้น) 
 
  

   ลงชื่อ............................................................. 
         (.............................................................) 

         ต าแหน่ง  เลขานุการคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ 
     ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

         วันที่.........เดือน......................พ.ศ. ......... 
 
 
 
 
 

 



๔๘ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

ตอนที่ ๒  การพิจารณาของคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน 
     คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ใน
การประชุมครั้งที่............/............. เมื่อวันที่...........................................พิจารณาผลการประเมินผลงานทางวิชาชีพ
ของ นาย/นาง/นางสาว.....................................................ตามที่คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่
ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพเสนอ แล้วเห็นว่า
...............................................................(คู่มือปฏิบัติงาน/ ผลงานเชิงวิเคราะห์/ผลงานเชิงสังเคราะห์/ผลงานใน
ลักษณะอ่ืน/งานวิจัย) คุณภาพ........... (อยู่/ไม่อยู่)........ในเกณฑ์ที่ก าหนด และเป็นผู้มีจริยธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวิชาชีพ ตามเกณฑ์ที่ก าหนด จึงเห็น................(สมควร/ไม่สมควร)......ให้ก าหนดต าแหน่ง นาย/นาง/นางสาว
.......................................................ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นเป็นต าแหน่ง....................................... ระดับ
..................................และให้น าเสนอท่ีประชุมสภาสถาบันอุดมศึกษาพิจารณาอนุมัติและให้ความเห็นชอบต่อไป 
 
 

          ลงชื่อ....................................................... 
                        (.....................................................) 
                    ต าแหน่ง  เลขานุการคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
             วันที่........เดือน.....................พ.ศ. .......... 
 ส่วนที่  ๑๑  มติสภาสถาบันอุดมศึกษา    
                สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ในการประชุมครั้งที่ .........../................ เมื่อวันที่ .............   
เดือน.........................พ.ศ. .................พิจารณาแล้วมีมติ.............................. ....... (อนมัุต/ิไม่อนุมัติ)...... 

๑. ให้แต่งตั้ง นาย/นาง/นางสาว.............................. .........................................ให้ด ารงต าแหน่ง  
............................................................. ระดับต าแหน่ง .....................................ได้ตัง้แต่วันที่...................................
ซึ่งเป็นวันที่สภาสถาบัน...(ได้รับเรื่องและเอกสารผลงานครบถ้วน หรือ ได้รับผลงานฉบับปรับปรุงสมบูรณ์ หรือ 
ได้รับผลงานฉบับตีพิมพ์เผยแพร่ หรือ อ่ืน ๆ โปรดระบุ.............................................. ..) 

๒. ระดับต าแหน่งช านาญงาน ระดับช านาญการ ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการพิเศษ 
และระดับเชี่ยวชาญ ให้อธิการบดีออกค าสั่งแต่งตั้งบุคคลดังกล่าวในข้อ ๑  และแจ้งให้ ก.พ.อ. ทราบภายในสามสิบ
วันนับแต่วันที่ออกค าสั่งแต่งตั้ง พร้อมส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงาน
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ผลการประเมินผลงาน และแบบค าขอ  
          (ส าหรับต าแหน่งเชี่ยวชาญพิเศษ)  ให้เสนอ ก.พ.อ. ให้ความเห็นเพ่ือเสนอรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการเพ่ือน าเสนอนายกรัฐมนตรีน าความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 
นาย/นาง/นางสาว.................................... ................... ........….….… ให้ด ารงต าแหน่ง............................................ ได้
ตั้งแต่วันที่.......................................ซึ่งเป็นวันที่สภาสถาบัน...(ได้รับเรื่องและเอกสารผลงานครบถ้วน หรือ ได้รับ
ผ ล งาน ฉ บั บ ป รั บ ป รุ งส ม บู รณ์  ห รื อ  ได้ รั บ ผ ล งาน ฉ บั บ ตี พิ ม พ์ เผ ย แ พ ร่  ห รื อ  อ่ื น  ๆ  โป รด ระบุ
................................................) พร้อมส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ปร ะเมินผล
งานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ผลการประเมินผลงาน และแบบค าขอ  

                 ลงชื่อ......................................................... 
                          (........................................................) 

                           ต าแหน่ง  เลขานุการสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
                  วันที่.........เดือน.....................พ.ศ. ........... 



๔๙ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

  8.5) ผู้ประสงค์จะยื่นขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น ด าเนินการส่งแบบตรวจสอบรายการ
เอกสารที่ส่งเพื่อขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น ดังนี้  

แบบตรวจสอบรายการเอกสารที่ส่งเพื่อขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น (check list) 
(โปรดตรวจสอบรายการเอกสารที่ต้องส่งพร้อมหลักฐานประกอบต่าง ๆ ดังต่อไปนี้) 

 
ชื่อ-สกุล........................................................ต าแหน่ง ........................................... ระดับ ....................................... 
สังกัด....................................................................................................... ................................................................... 
เบอร์โทรศัพท์ภายใน................................. มือถือ ....................................Email………………………….......……………… 
เสนอขอก าหนดต าแหน่ง  ..................................................................... ระดับต าแหน่ง .......................................... 
เสนอขอโดยวิธี    ปกติ    พิเศษ   ในสาขา/ด้าน.......................................................... .................................. 
 

1.  แบบค าขอก าหนดต าแหน่ง ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด (โปรดกรอกข้อมูลพร้อมแนบ 
        เอกสารอ้างอิงให้ครบถ้วนสมบูรณ์) 
2. เอกสารประกอบการเสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น รวมจ านวน………….ฉบับ 
  บันทึกข้อความที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งยื่นเรื่อง  
  บันทึกข้อความรับรองผลงานและการเผยแพร่ผลงาน 
  แบบค าขอก าหนดต าแหน่ง พร้อมเอกสารอ้างอิงแนบท้ายแบบค าขอ ได้แก่ 

1) แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ และแบบสรุปผลการประเมิน 
ปฏิบัติราชการ ก่อนวันยื่นเรื่องสองรอบการประเมิน 
                   2) หนังสือแจ้งผลการทดสอบความรู้ความสามารถ และทักษะ  
                   3) แบบประเมินสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง ประเมินโดยผู้บังคับบัญชาหรือ
คณะอนุกรรมการฯ พร้อมส าเนาค าสั่งแต่งตั้งผู้ประเมิน 
                   4) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ขอก าหนดต าแหน่ง  

  แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
3. ผลงานทางวิชาชีพที่เสนอเพื่อประกอบการพิจารณาก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น 
  3.1 คู่มือปฏิบัติงานหลัก จ านวน…………..เรื่อง   

          แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน 
     บันทึกข้อความขออนุมัติจัดท าผลงานและการเผยแพร่ผลงาน 
  3.2 ผลงานเชิงวิเคราะห์ จ านวน………….เรื่อง   

          แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน 
     บันทึกข้อความขออนุมัติจัดท าผลงานและการเผยแพร่ผลงาน 
  3.3 ผลงานเชิงสังเคราะห์ จ านวน……………เรื่อง   

          แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน 
     บันทึกข้อความขออนุมัติจัดท าผลงานและการเผยแพร่ผลงาน 
  3.4 ผลงานวิจัย จ านวน…………เรื่อง โดยการเผยแพร่ผลงานวิจัยในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง ดังนี้ 

   หนังสือรวมบทความวิจัยหรือวารสารวิชาการ จ านวน …………เรื่อง  
    หลักฐานการบรรณาธิการประเมินและตรวจสอบคุณภาพทุกเรื่อง 
    หลักฐานการรับรองการมีส่วนร่วมผลงานทุกเรื่อง 
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ทั้งนี้ วารสารทางวิชาการนั้น อาจเผยแพร่เป็นรูปเล่ม สิ่งพิมพ์ หรือเป็นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ที่มี
ก าหนดการเผยแพร่อย่างแน่นอนชัดเจน 

  Proceeding.............. 
  Proceeding จ านวน...............เรื่อง ทั้งนี้ การน าเสนอเป็นบทความวิจัยต่อที่ประชุมทาง

วิชาการ ซึ่งภายหลังจากการประชุมทางวิชาการได้มีการบรรณาธิการ และน าไปรวมเล่มเผยแพร่ในหนังสือ
ประมวลผลการประชุมทางวิชาการ (Proceedings) ของการประชุมทางวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติ ดังนี้ 

  หลักฐานการบรรณาธิการทุกเรื่อง 
  หลักฐานการรับรองการมีส่วนร่วมผลงานทุกเรื่อง 

   รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ านวน ................เรื่อง ทั้งนี้  การเผยแพร่รายงานการวิจัย
ฉบับสมบูรณ์ที่มีรายละเอียดและความยาว ต้องแสดงหลักฐานว่าได้ผ่านการประเมินคุณภาพโดยผู้ทรงคุณวุฒิ และ
แสดงหลักฐานว่าได้เผยแพร่ไปยังวงวิชาการและวิชาชีพในสาขาวิชานั้นและสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องอย่างกว้างขวาง  
ดังนี้ 
   หลักฐานการประเมินคุณภาพโดยผู้ทรงคุณวุฒิทุกเรื่อง 
                      หลักฐานการเผยแพร่เผยแพร่ไปยังวงวิชาการและวิชาชีพในสาขาวิชานั้นและสาขาวิชาที่
เกี่ยวข้องทุกเรื่อง 
                      หลักฐานการรับรองการมีส่วนร่วมผลงานทุกเรื่อง 

       อนึ่ ง เมื่อได้เผยแพร่ตามลักษณะข้างต้นและได้มีการพิจารณาประเมินคุณภาพของ 
“งานวิจัย” นั้นแล้ว การน า “งานวิจัย” นั้น มาแก้ไขปรับปรุงหรือเพ่ิมเติมส่วนใด ส่วนหนึ่ง เพ่ือน ามาเสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งเป็นระดับสูงขึ้นและให้มีการประเมินคุณภาพ “งานวิจัย” นั้นอีกครั้งหนึ่งจะกระท าไม่ได้ 

 3.5  ผลงานในลักษณะอ่ืน  จ านวน ...............เรื่อง      
   3.5.1 สิ่งประดิษฐ์ หรืองานสร้างสรรค์ หรือผลงานด้านศิลปะ หรือสารานุกรม 
จ านวน ....... เรื่อง  

 บทวิเคราะห์ที่เสดงความก้าวหน้าทางวิชาการทุกชิ้นงาน 
    สูจิบัตรฉบับจริงที่มีรายนามศิลปินผู้ร่วมแสดงงานทุกชิ้นงาน (ถ้ามี) 
    หลักฐานแสดงการเผยแพร่อย่างกว้างขวางมากกว่าการใช้ในการเรียนการสอน 

 หลักฐานแสดงการตรวจสอบและรับรองการเผยแพร่จากคณะกรรมการของคณะ
วิชาและ/หรือสถาบันทางวิชาการท่ีเกี่ยวข้องกับสาขาวิชานั้น และต้องเผยแพร่สู่
สาธารณชนมาแล้วไม่น้อยกว่าสี่เดือน ทุกชิ้นงาน 
 หลักฐานการรับรองการมีส่วนร่วมผลงานทุกเรื่อง 

   3.5.2 งานแปล จ านวน ............เรื่อง 
    บทวิเคราะห์ที่เสดงความก้าวหน้าทางวิชาการทุกเรื่อง 

 หลักฐานแสดงการเผยแพร่อย่างกว้างขวางมากกว่าการใช้ในการเรียนการสอน 
 หลักฐานแสดงการตรวจสอบและรับรองการเผยแพร่จากคณะกรรมการของคณะ
วิชา   
     และ /หรือสถาบันทางวิชาการท่ีเกี่ยวข้องกับสาขาวิชานั้น และต้องเผยแพร่สู่ 
     สาธารณชนมาแล้วไม่น้อยกว่าสี่เดือน ทุกเรื่อง 
 หลักฐานการรับรองการมีส่วนร่วมผลงานทุกเรื่อง 
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            3.5.3 .........................................................................  จ านวน ............เรือ่ง 
    หลักฐานแสดงการตรวจสอบและรับรองการเผยแพร่จากคณะกรรมการของคณะ
วิชาและ/หรือสถาบันทางวิชาการที่เกี่ยวข้องกับสาขาวิชานั้น และต้องเผยแพร่สู่สาธารณชนมาแล้วไม่น้อยกว่าสี่
เดือนทุกเรื่อง 

 หลักฐานการรับรองการมีส่วนร่วมผลงานทุกเรื่อง 
 3.6 ผลงานแต่งหรือเรียบเรียง  ต ารา  หนังสือ หรือบทความทางวิชาการ  

 3.6.1 ต ารา จ านวน .............เรื่อง 
    ประมวลการสอนทุกเรื่อง 

 หลักฐานแสดง....  
    หลักฐานแสดงการเผยแพร่อย่างกว้างขวางมากกว่าการใช้ในการเรียนการสอน 

 หลักฐานการตรวจสอบและรับรองจากคณะกรรมการของคณะวิชาและ/หรือ 
สถาบันทางวิชาการที่เกี่ยวข้องกับสาขาวิชานั้นและรับรองในเรื่องต่อไปนี้ เป็นต าราระดับอุดมศึกษาได้ใช้
ประกอบการสอน รายวิชา............................ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษา มีการเผยแพร่สู่สาธารณชนแล้ว 

 หลักฐานการรับรองการมีส่วนร่วมผลงานทุกเรื่อง 
 3.6.2 หนังสือ จ านวน................เรื่อง 
   หลักฐานแสดงการเผยแพร่อย่างกว้างขวางมากกว่าการใช้ในการเรียนการสอน 

 หลักฐานแสดงการตรวจสอบและรับรองการเผยแพร่จากคณะกรรมการของคณะ
วิชา  
     และหรือสถาบันทางวิชาการที่เก่ียวข้องกับสาขาวิชานั้น รับรองในเรื่องต่อไปนี้ เป็น 
     หนังสือระดับอุดมศึกษา เผยแพร่สู่สาธารณชนมาแล้วไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
 หลักฐานการรับรองการมีส่วนร่วมผลงานทุกเรื่อง 

         3.6.3 บทความวิชาการ โดยการเผยแพร่ผลงานวิจัย ในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง ดังนี้ 
 บทความวิชาการในวารสารทางวิชาการ จ านวน.............เรื่อง 
 หลักฐานการรับรองการมีส่วนร่วมผลงานทุกเรื่อง 
 หลักฐานการรับรองการเผยแพร่ในวารสารทางวิชาการทุกเรื่อง 

   หนังสือรวมบทความในรูปแบบอ่ืน จ านวน …………เรื่อง 
 หลักฐานการบรรณาธิการประเมินและตรวจสอบคุณภาพทุกเรื่อง 
 หลักฐานการรับรองการมีส่วนร่วมผลงานทุกเรื่อง 
 Proceeding จ านวน............เรื่อง 
 หลักฐานการบรรณาธิการและตรวจสอบคุณภาพทุกเรื่อง 
 หลักฐานการรับรองการมีส่วนร่วมผลงานทุกเรื่อง 

 4.   CD-ROM แบบค าขอก าหนดต าแหน่ง หรือส่งไฟล์มาที่อีเมล์เจ้าหน้าที่บุคคลคณะ (ไฟล์ word) 
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หมายเหตุ 1. ผลงานทางวิชาชีพพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอขอโดยวิธีปกติ 5 ชุด และโดยวิธีพิเศษ 6 ชุด 
 2. ล าดับหมายเลขเอกสารผลงานทางวิชาชีพให้ตรงกับแบบค าขอก าหนดต าแหน่ง  
 3. ตรวจสอบชื่อเรื่องผลงานทางวิชาชีพแต่ละเรื่องในแบบค าขอก าหนดต าแหน่งให้ตรงกับชื่อเรื่องใน 

   เอกสารผลงานและหนังสือน าส่ง 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบค าขอก าหนดต าแหน่งและหลักฐานต่าง ๆ ให้ตรงตามแบบ

ตรวจสอบ 
                 รายการเอกสาร (check list) 
 

 
ลงชื่อ...................................................... 
(.......................................................... ...) 
        ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
วันที่...........เดือน....................ปี.............. 

 
 
ส าหรับคณะ/วิทยาลัย/ส านัก   

เจ้าหน้าที่บุคคลของคณะ/วิทยาลัย/ส านัก ได้ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอและตรวจสอบความถูกต้องของ 
แบบค าขอก าหนดต าแหน่งและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตรงตามแบบตรวจสอบรายการเอกสาร (check list) ที่ผู้
ขอก าหนดต าแหน่งน าเสนอถูกต้องครบถ้วนแล้ว  และผ่านการรับรองและเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ า
คณะ/วิทยาลัย/ส านัก  
ในการประชุมครั้งที่.................................. เมื่อวันที่................................................................. 

 
 
 

             ลงชื่อ………………….…………………….………… 
       (..........................................................) 
         ต าแหน่ง........................................... 
      วันที่...........เดือน....................ป.ี............. 
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  8.6) ผู้ประสงค์จะยื่นขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น ด าเนินการส่งแบบรับรอง
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ส าหรับผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

   แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
   ส าหรับผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น       

  การประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงานและช านาญงาน
พิเศษ หรือต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
และเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องค านึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ดังนี้ 
  ๑. ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาชีพ ไม่น าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานของตน และไม่ลอกเลียน
ผลงานของผู้อ่ืน รวมทั้งไม่น าผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการหรือวิชาชีพมากกว่า
หนึ่งฉบับในลักษณะที่จะท าให้เข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่ 
  ๒. ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในผลงานทางวิชาชีพของ
ตนเองและแสดงหลักฐานของการค้นคว้า 
  ๓. ต้องไม่ค านึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาชีพจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อื่นและสิทธิ
มนุษยชน 
  ๔. ผลงานทางวิชาชีพต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาชีพเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติมาเกี่ยวข้อง 
และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย โดยหวัง
ผลประโยชน์ส่วนตัว หรือต้องการสร้างความเสียหายแก่ผู้อ่ืน และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่ขยายข้อ
ค้นพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาชีพ 
  ๕. ต้องน าผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางท่ีชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 
  ๖. ได้ปฏิบัติตามจรรยาบรรณทางวิชาชีพที่องค์กรวิชาชีพนั้น ๆ ก าหนด 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้าพเจ้าได้ประพฤติและปฏิบัติตามหลักจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาชีพที่ก าหนดไว้ข้างต้น  และข้าพเจ้าได้รับทราบผลของการละเมิดจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ
ดังกล่าว 
 
 

ลงชื่อ...................................................................ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
          (.....................................................................) 

             ต าแหน่ง/ระดับ.................................................. 
                         วันที่............เดือน......................พ.ศ. .............. 

 
 
 
 
 
 
 



๕๔ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

  8.7) ผู้ประสงค์จะยื่นขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น ด าเนินการส่งแบบแสดงหลักฐาน
การมีส่วนรวมในผลงาน (ถ้ามี) 

แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน 
 
 คู่มือปฏิบัติงาน   งานเชิงวิเคราะห์   งานสังเคราะห์           
           งานวิจัย    ผลงานลักษณะอ่ืน ได้แก่.......................................................... 
 
ชื่อเรื่อง................................................................................................... ........................................................ 
ผู้ร่วมงาน  จ านวน...................คน  แต่ละคนมีส่วนร่วมดังนี้ : 
 
 

ชื่อผู้ร่วมงาน ปริมาณงานร้อยละ  รับผิดชอบในส่วนใดของงาน 
๑. 
 

  

๒. 
 

  

๓. 
 

  

หมายเหตุ 
 
 
 
 

ลงชื่อ........................................................... 
     (........................................................) 

 
ลงชื่อ........................................................... 
     (........................................................) 

 
ลงชื่อ........................................................... 

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

 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

  8.8) ผู้ประสงค์จะยื่นขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น ต้องแนบแบบสรุปผลการประเมิน
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

สรุปผลการประเมินสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ชื่อผู้รับการประเมิน  นางมนธิรา  จันสุตะ 

ต าแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  ต าแหน่งเลขที่ 400 

ล าดับ
ที ่

สมรรถนะประจ าตัวต าแหน่งที่ท าการประเมิน 
ระดับ
ความ

คาดหวัง 

ผลการ
ประเมิน 

เอกสารอ้างอิง 

1 การสืบเสาะหาข้อมูล 2 4 ระดับความคาดหวัง
สมรรถนะ ความรู้ 
ความสามารถและทักษะ
ที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงานส าหรับ
ประเภททั่วไป 

2 ความเข้าใจผู้อ่ืน 2 5 
3 การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 2 5 
4 ความยืดหยุ่นผ่อนปรน 5 5 

     (นางมนธิรา  จันสุตะ) (รองศาสตราจารย์อดุลย์ จรรยาเลิศอดุลย์) 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
ผู้อ านวยการส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิ

ประโยชน์ 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

- ตัวอย่าง- 
แบบค าขอก าหนดต าแหน่ง 

เพื่อพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป และ ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
                                              โดยวิธีปกติ      โดยวิธีพิเศษ 
(ชื่อ-สกุล) นางมนธิรา  จันสุตะ   ต าแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  ระดับ ปฏิบัติงาน 
สังกัด งาน/กอง/ภาควิชา ส านักงานผู้อ านวยการ  คณะ/ส านัก  ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
ประเภททั่วไป  ระดับ 
    ช านาญงาน     ช านาญงานพิเศษ           
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับ  

   ช านาญการ         ช านาญการพิเศษ       เชี่ยวชาญ       เชี่ยวชาญพิเศษ  
ด้าน/ สาขา............................................................................................................ .....................................................  
ได้รับเงินเดือนปัจจุบัน  ....................  บาท (ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับที่จะแต่งตั้งทุกกรณี) 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน  (ส่วนที่ ๑-๔ ผู้ขอก าหนดระดับต าแหน่งกรอกข้อมูล) 
๑.๑ ประวัติส่วนตัว 
(๑)  เกิดวันที่  16  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2518 
(๒)  อายุ 42 ปี 
(๓)  การศึกษาระดับอุดมศึกษา (เรียงจากวุฒิสูงสุดตามล าดับ) 

วุฒิ                ปี พ.ศ.ที่จบ                  ชื่อสถานศึกษา      
                  (๓.๑)  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง    2546         โรงเรียนเทคโนโลยีอาชีวศึกษาอุบลราชธานี 

       (๓.๒)  ปริญญาตรี                           2548                          มหาวิทยาลัยราชธานี 
                   

(๔) วิทยานิพนธ์หรือสารนิพนธ์ในระดับบัณฑิตศึกษา 
                  (๔.๑)...................................................................................... ........................................................... 
                  (๔.๒)...................................................................................... ........................................................... 
                  (๔.๓)...................................................................................... ........................................................... 
 

๑.๒ ประวัติการรับราชการ 
(๑) ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  ระดับ  ปฏิบัติงาน 

ต าแหน่งเลขท่ี  400  อัตราเงินเดือน  23,680.00 บาท  อายุราชการ 10 ปี 6 เดือน 
(๒) ต าแหน่งประจ าอื่น ๆ (ระบุชื่อต าแหน่งอ่ืน ๆ นอกเหนือจากต าแหน่งประจ า) 
     (๒.๑)……………………………………………………………………….………………………..……………………………… 
     (๒.๒)……………………………………………………………………………….………………..……………………………… 
     (๒.๓)…………………………………………………………………………….…………………..……………………………… 
     (๒.๔)……………………………………………………………………………….………………..……………………………… 
 
                   



๕๗ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

ส่วนที่ ๒  ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 
   : ให้แสดงถึงผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการองค์ประกอบที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน ทั้งนี้ ผลการ

ประเมินไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๘๐ ของคะแนนเต็ม (ก าหนดคะแนนเต็ม ๗๐ คิดเป็น ๕๖ คะแนน) หรือ (ก าหนดคะแนนเต็ม 

๘๐ คิดเป็น ๖๔ คะแนน) จ านวนสองรอบการประเมินติดต่อกันก่อนวันยื่น เว้นแต่ ต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญและระดับ
เชี่ยวชาญพิเศษ ผลการประเมินแต่ละรอบต้องมีค่าคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๙๐ ของคะแนนเต็ม (ก าหนดคะแนนเต็ม 
๗๐ คิดเป็น ๖๓ คะแนน) 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน คะแนนเต็ม 
ผลการประเมิน เอกสารอ้างอิง 

(แบบสรุปผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ) คะแนน ร้อยละ 

๒.๑ ผลการประเมินรอบท่ี 2/2560 
(1 เมษายน  2560 – 30 กันยายน 
2560) 

70 59.42 84.9 แบบสรุปคะแนนผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการ รอบการ
ประเมินที่ 2/2560 

๒.๒ ผลการประเมินรอบท่ี 1/2561 
(1 ตุลาคม 2560 – 31 มีนาคม 
2561) 

70 57.40 82 แบบสรุปคะแนนผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการ รอบการ
ประเมินที่ 1/2561 

  
ส่วนที่ ๓  ความรู้ความสามารถ และทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่ท าการประเมิน  

 : ให้แสดงถึงผลการประเมินความรู้ ความสามารถ และทักษะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่ท าการประเมิน 
ทั้งนี้ รายการประเมินและผลการประเมินต้องไม่ต่ ากว่าระดับความคาดหวังที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 
รายการประเมิน 

ระดับ 
ความคาดหวัง 

 
ผลการ
ประเมิน 

เอกสารอ้างอิง 
(แบบแจ้งผลการ

ทดสอบ) 

๑. ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการ
ปฏิบัติงาน 

2 ผ่าน 1. แบบแจ้งผลการ
ทดสอบความรู้
ความสามารถและ
ทักษะที่จ าเป็น
ส าหรับต าแหน่ง 
ครั้งที่ 1/2558 
2. ผลการประเมิน
ความรู้
ความสามารถและ
ทักษะที่จ าเป็นใน
การปฏิบัติงานฯ 
ประจ าปี พ.ศ. 
2560  

๒. ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 1 ผ่าน 
๓. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 ผ่าน 
๔. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 1 ผ่าน 
๕. ทักษะการค านวณ 1 ผ่าน 
๖. ทักษะการจัดการข้อมูล 1 ผ่าน 

 
 
 



๕๘ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

ส่วนที่ ๔ สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งท่ีท าการประเมิน  
            : ให้แสดงถึงผลการประเมินสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่ท าการประเมิน ทั้งนี้ รายการประเมิน
และผลการประเมินต้องไม่ต่ ากว่าระดับความคาดหวังที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 
สมรรถนะประจ าต าแหน่งที่ท าการประเมิน 

ระดับ 
ความคาดหวัง 

 
ผลการ
ประเมิน 

เอกสารอ้างอิง 
 (แบบประเมิน
สมรรถนะฯ) 

๑. สืบเสาะหาข้อมูล 2 4 แบบประเมิน
สมรรถนะเฉพาะ
ตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติงาน 

๒. ความเข้าใจผู้อ่ืน 2 5 
๓. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 2 5 
๔. ความยืดหยุ่นผ่อนปรน 2 5 

          
ส่วนที่ ๕  การใช้ความรู้ความสามารถในงานสนับสนุน งานบริการวิชาการ หรือ งานวิชาชีพบริการต่อสังคม 

   : ให้แสดงถึงการให้ความเห็น ค าแนะน า หรือข้อเสนอแนะ การให้ค าปรึกษาแนะน า การอบรมและ
เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับหลักการ แนวทาง ระบบ รูปแบบ เทคนิคและวิธีการในการแก้ไขปัญหาหรือการพัฒนางาน
สนับสนุนงานบริการวิชาการ หรืองานวิชาชีพนั้น ๆ (ส าหรับการขอก าหนดต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญ
พิเศษ) 

การใช้ความรู้ความสามารถในงานสนับสนุน 
งานบริการวิชาการ หรือ งานวิชาชีพบริการต่อ

สังคม 
 

ระบุเอกสารหรือกรณีอ้างอิง 

๑.  

๒.  
๓.  

 
 
ส่วนที่ ๖ ความเป็นที่ยอมรับในงานด้านนั้น ๆ หรือในวงวิชาการหรือวิชาชีพ 

: ให้แสดงถึงผลงานที่ได้รับการยอมรับ ยกย่อง หรือได้รับรางวัลในระดับชาติ หรือได้รับรางวัลใน
ระดับชาติ หรือผลการปฏิบัติงานสนับสนุน งานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพ หรือในงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นที่
ยอมรับอย่างกว้างขวางในระดับชาติหรือระดับนานาชาติ (ส าหรับการขอก าหนดต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญพิเศษ) 

ความเป็นที่ยอมรับในงานด้านนั้น ๆ  
หรือในวงวิชาการหรือวิชาชีพ 

ระบุเอกสารหรือกรณีอ้างอิง 

๑.  
๒.  
๓.  
๔.  
๕.  
๖.  



๕๙ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

ส่วนที่ ๗ ปริมาณงานย้อนหลัง ๓ ปี 
  ๗.๑ ปริมาณงานตามต าแหน่งที่ครองอยู่ 

กิจกรรม/โครงการ/งาน 
หน่วย
นับ 

จ านวนปริมาณต่อปี 
(ให้นับตามปีงบประมาณ) 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2558 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2559 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2560 

1. การบริหารทรัพยากรมนุษย์     
    1) บันทึกข้อมูลการเข้า-ออกท างานของบุคลากร ครั้ง 230 230 230 
    2) ตรวจสอบและรายงานการขาด ลา มาสาย ไปราชการ
ของบุคลากร 

ครั้ง 230 230 230 

    3) จัดท าเงินเดือนพนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราว/ค่าตอบแทน
เงินประจ าต าแหน่ง/เงินค่าสวัสดิการอื่น ๆ ของบุคลากร 

ครั้ง 12 12 12 

    4) จัดท ารวบรวม เอกสารการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรในส านักฯ ในแต่ละรอบการประเมิน 
(พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราว/ผู้บริหาร) 

ครั้ง 2 2 2 

    5) จัดท าเอกสารสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
และส่งต่อกองการเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยได้ทัน
ก าหนดการ 

ครั้ง 2 2 2 

    6) ดูแล สิทธิประโยชน์เรื่องสวัสดิการของบุคลากรใน
ส านักฯ  

ครั้ง 2 3 2 

    7) จัดท ารวบรวมการต่อสัญญาจ้างบุคลากร ครั้ง 1 1 1 
    8) จัดท ารวบรวมการขอต าแหน่งที่สูงขึ้นของพนักงาน ครั้ง 1 1 1 
    9) แจ้งเวียนกฎระเบียบ ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับงานบุคคล 
ให้บุคลากรในส านักฯ ทราบ 

ครั้ง 2 2 2 

    10) รวบรวมประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล
และระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

ครั้ง 1 1 1 

2. จัดประชุมประจ าเดือนภายในส านักฯ     
    1) ท าแผนการประชุม พร้อมรายละเอียดขั้นตอน
ก าหนดเวลา 

ครั้ง 1 1 1 

    2) แจ้งเวียนแผนการประชุม ครั้ง 1 1 1 
    3) ท าหนังสือเชิญประชุม และแจ้งก าหนดส่งวาระ (เวียน
ทางอิเล็กทรอนิกส์ (Google Drive)และวิธีการปกติ) 

ครั้ง 12 12 12 

    4) เตรียมวาระการประชุม และจัดการประชุม ครั้ง 12 12 12 
    5) จัดท ารายงานการประชุม ครั้ง 12 12 12 
3. งานประกันคุณภาพการศกึษาภายใน     
    1) รวบรวมเอกสารประกอบการประกันคุณภาพ ตามตัว
บ่งชี้ที่ได้รับผิดชอบ 

ครั้ง 4 4 4 

    2) จัดท ารายงานข้อมูลงานประกันคุณภาพภายในส่งงาน ครั้ง 4 4 4 



๖๐ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

กิจกรรม/โครงการ/งาน 
หน่วย
นับ 

จ านวนปริมาณต่อปี 
(ให้นับตามปีงบประมาณ) 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2558 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2559 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2560 

ประกันตามรอบการติดตามรายไตรมาสให้ทันตามก าหนด 
    3) ด าเนินการตามตัวบ่งชี้ที่รับผิดชอบ ครั้ง 4 4 4 
    4) จัดท าโครงการตรวจการประเมินคุณภาพภายใน ครั้ง 1 1 1 
    5) จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทน/ค่าวัสดุส านักงาน/
ค่าใช้สอย 

ครั้ง 1 1 1 

     6) ประสานส านักงานประกันฯ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ในการด าเนินงานประกันฯ ของส านักฯ  ทั้ งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน 

ครั้ง 4 4 4 

     7) แจ้งเตือนการด าเนินงานตามปฏิทินการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

ครั้ง 4 4 4 

4. จรรยาบรรณบุคลากร     
    1) จัดกิจกรรมเก่ียวกับการส่งเสริมจรรยาบรรณบุคลากร
และติดตามการท ากจิกรรมจรรยาบรรณบุคลากร ตามที่ได้
ก าหนดไว้ 

ครั้ง 1 1 1 

    2) จัดท าสรุปกิจกรรมฯ ครั้ง 1 1 1 
    3) น าเสนอข้อมูลกิจกรรมจรรยาบรรณให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ครั้ง 1 1 1 

    4) แจ้งผู้บังคับบัญชาเพ่ือก ากับดูแลการปฏิบัติงานตาม
จรรยาบรรณบุคลากร 

ครั้ง 1 1 1 

5. จัดท าแผนการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ     
    1) ด าเนินการตามแผนที่ก าหนด ครั้ง 2 2 2 
    2) สรุปและรายงานผลการประเมินคุณภาพ/ความพึง
พอใจของผู้ใช้บริการ 

ครั้ง 2 2 2 

    3) แจ้งผู้รับผิดชอบเพ่ือน าไปปรับปรุงผลการด าเนินงาน
ต่อไป 

ครั้ง 2 2 2 

6. ด าเนิน โครงการประจ าของส านั กฯ  ประกอบไป
ด้วย  โครงการตรวจสุขภาพประจ าปี และโครงการกิจกรรม 
5 ส. โดยด าเนินการดังต่อไปนี้ 

    

    1) เสนอและจัดแผนด าเนินโครงการ ครั้ง 1 1 1 
    2) แจ้งเวียนก าหนดการ ครั้ง 1 1 1 
    3) ประสานและเตรียมงานต่าง ๆ ครั้ง 1 1 1 
    4) ดูแลการด าเนินโครงการด าเนินการไปอย่างราบรื่น ครั้ง 1 1 1 
    5) ขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ (ภายใน 30วัน) ครั้ง 1 1 1 
    6) รายงานผลการด าเนินโครงการ โดยมีการวิเคราะห์การ ครั้ง 1 1 1 



๖๑ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

กิจกรรม/โครงการ/งาน 
หน่วย
นับ 

จ านวนปริมาณต่อปี 
(ให้นับตามปีงบประมาณ) 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2558 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2559 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2560 

ด าเนินโครงการ เช่น ปัญหา อุปสรรค ฯลฯ ที่สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ได้ ในการจัดท าครั้งต่อไป 
7. การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในระดับส านัก 
และระดับมหาวิทยาลัย 

    

    1) จัดท าปฏิทินการท างาน ครั้ง 1 1 1 
    2) จัดประชุมคณะท างานบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน 

ครั้ง 1 1 1 

    3) รวบรวมข้อมูลของแต่ละฝ่ายที่ระบุความเสี่ยง เพ่ือ
เสนอต่อที่คณะท างานประชุมฯ พิจารณาจัดการความเสี่ยง
ต่อไป 

ครั้ง 1 1 1 

    4 ) รวบรวมผลการด าเนิ นงานเพ่ือส่ งกองแผนงาน
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ครั้ง 4 4 4 

    5) รายงานตามตัวบ่งชี้งานประกันคุณภาพฯ ครั้ง 4 4 4 
      6) รับผิดชอบหน้าที่เลขานุการคณะท างานบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายในส านัก 

ครั้ง 1 1 1 

 
 ๗.๒ ปริมาณงานตามต าแหน่งที่ท าการประเมิน 

กิจกรรม/โครงการ/งาน 
หน่วย
นับ 

จ านวนปริมาณต่อปี 
(ให้นับเป็นปีงบประมาณ) 

ปี 2558 ปี 2559 ปี 2560 
1. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ     
    1 ) จัดท าประกาศส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติ ราชการของบุคลากรใน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ พ.ศ. 2559 

ครั้ง - 1 - 

     2) จัดท าปฏิทินเพื่อก าหนดส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

ครั้ง 2 2 2 

     3) จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งก าหนดการส่งแบบ
ประเมินผลปฏิบัติราชการ 

ครั้ง 2 2 2 

     4) รวบรวมเอกสารที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

ครั้ง 2 2 2 

     5) ตรวจเอกสารของผู้รับการประเมินให้ถูกต้องครบถ้วน ครั้ง 2 2 2 
     6) สรุปสถิติการลา เพื่อใช้ในการประเมิน ครัง้ 2 2 2 



๖๒ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

กิจกรรม/โครงการ/งาน 
หน่วย
นับ 

จ านวนปริมาณต่อปี 
(ให้นับเป็นปีงบประมาณ) 

ปี 2558 ปี 2559 ปี 2560 
     7) สรุปคะแนนประเมินผลการปฏิบัติราชการ (Excel) ครั้ง 2 2 2 
   8) สรุปคะแนนในแบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 
ครั้ง 2 2 2 

     9) แจ้งผู้รับการประเมินเพ่ือได้รับทราบผลการประเมิน
และแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

ครั้ง 2 2 2 

     10) เสนอผู้บริหารเพ่ือลงนามแจ้งผลการประเมินและ
ผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบ 

ครั้ง 2 2 2 

     11) จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือส่งแบบสรุปผลการ
ประเมินปฏิบัติราชการให้กองการเจ้าหน้าที่ 

ครั้ง 2 2 2 

 
ส่วนที่ ๘  รายการเอกสารประกอบค าขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
 
             ๑) แบบค าขอก าหนดต าแหน่ง  
       ๒) แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน 

   ๓) แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
   ๔) ผลงานที่ใช้ในการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

  ๔.๑)  คู่มือการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  ๔.๒) .................................................................................................................................... 
  ๔.๓) ............................................................................................... ..................................... 
  ๔.๔) .................................................................................................................................... 

      ๕) ผลงานที่เคยใช้ในการขอก าหนดระดับต าแหน่งต่าง ๆ มาแล้วด้วย เช่น ขอก าหนดต าแหน่งระดับ 
          ช านาญการพิเศษให้ระบุผลงานที่เคยใช้ขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการด้วย 

  ๕.๑)................................................................................................ ...................................... 
  ๕.๒) ..................................................................... ............................................................... 
  ๕.๓) ............................................................................................... ..................................... 
  ๕.๔) ............................................. ....................................................................................... 
 
         ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็นจริงทุกประการ 
 
 

    ลงชื่อ...................................................................ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึน้ 
               (.................................................................... .) 

                   ต าแหน่ง/ระดับ............................................... 
                   วันที่............เดือน......................พ.ศ. .............. 

 



๖๓ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

ส่วนที่ ๙  ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
  ๙.๑ ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

      ๑) งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ  
            : ให้เสนอความเห็นว่าลักษณะงานที่ผู้ขอท าเป็นประจ าเป็นงานที่ต้องอาศัยความช านาญงาน/
ช านาญงานพิเศษ/ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ และต้ องใช้เทคนิควิธีการในการ
ท างานมากน้อยเพียงไร 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................ ....................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 

      ๒) ผลงานในสาขาวิชาชีพ  
                : ให้เสนอความคิดเห็นว่า งานอะไรบ้าง ที่แสดงถึงความช านาญงาน/ช านาญงานพิเศษ/
ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษในสาขาวิชาชีพนั้น และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน 
พร้อมทั้งเหตุผล 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
.................................................................................. ................................................................................................. 
 
 

                                        ลงชื่อ............................................................... ..ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
        (................................................................................) 
        ต าแหน่ง...................................................................  
         วันที่..............เดือน.........................พ.ศ. ............  
 

๙.๒ ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป 
............................................................................................................. ...................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
............................................................................................................. ...................................................................... 
.......................................................................................................... ......................................................................... 
 

                          ลงชื่อ..............................................................ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป  
                                            (.............................................................) 

                            ต าแหน่ง ............................................................ 
                          วันที่ ........ เดือน ................................พ.ศ. ................ 



๖๔ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

ส่วนที ่๑๐  แบบประเมินผลงานทางวิชาชีพ 
    ตอนที่ ๑  การพิจารณาของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงาน  
        ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

  คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวิชาชีพ ในต าแหน่ง................................................ ระดับ ........................................... ........................ในการ
ประชุมครั้งที่........./............เมื่อวันที่.............................รวม..........ครั้ง ประเมินผลงานทางวิชาการข อง นาย/นาง/
นางสาว............................................ซึ่งขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้นเป็น.................................. ................ระดับ
....................................................แลว้เหน็วา่ 

๒) คู่มือปฏิบัติงาน.....1.......เรื่อง  คุณภาพ...........(อยู่/ไม่อยู่)..ในเกณฑ์ที่ก าหนด........เรื่องได้แก่ 
       ๑.๑)  คู่มือการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ .......   
คุณภาพอยู่ในระดับ.......................... 
  ๒)  ผลงานเชิงวิเคราะห์...........เรื่อง คุณภาพ.............(อยู่/ไม่อยู่)....ในเกณฑ์ท่ีก าหนด......เรื่อง 
ได้แก่ 
       ๒.๑)............................................... ผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ ..........  คุณภาพอยู่ในระดับ............. 

๔) ผลงานเชิงวิเคราะห์..........เรือ่ง คุณภาพ.............(อยู่/ไม่อยู่)..ในเกณฑ์ที่ก าหนด.........เรือ่ง ได้แก่ 
      ๓.๑)................................................. ผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ .......  คุณภาพอยู่ในระดับ................ 

๔) ผลงานในลักษณะอ่ืน..........เรื่อง คุณภาพ...........(อยู่/ไม่อยู่)..ในเกณฑ์ที่ก าหนด.........เรื่อง ไดแ้ก่ 
      ๔.๑)................................................. ผู้ขอมีส่วนร่วมร้อยละ .......    คุณภาพอยู่ในระดับ.............. 
  (ผลงานทางวิชาชีพทุกประเภท  ให้เสนอโดยเขียนตามหลักของการเขียนเอกสารอ้างอิง              
อันประกอบด้วยชื่อผู้แต่ง ปี พ.ศ. ชื่อเรื่อง แหล่งพิมพ์ จ านวนหน้า  เป็นต้น) 
 
  

   ลงชื่อ............................................................. 
         (.............................................................) 

         ต าแหน่ง  เลขานุการคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ 
     ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

         วันที่.........เดือน......................พ.ศ. ......... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๖๕ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

ตอนที่ ๒  การพิจารณาของคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน 
     คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ใน
การประชุมครั้งที่............/............. เมื่อวันที่...........................................พิจารณาผลการประเมินผลงานทางวิชาชีพ
ของ นาย/นาง/นางสาว............................................ ..ตามที่คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผล
งานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพเสนอ แล้วเห็นว่า............................. ............................
(คู่มือปฏิบัติงาน/ ผลงานเชิงวิเคราะห์/ผลงานเชิงสังเคราะห์/ผลงานในลักษณะอ่ืน/งานวิจัย) คุณภาพ........... (อยู่/
ไม่อยู่)........ในเกณฑ์ที่ก าหนด และเป็นผู้มีจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ตามเกณฑ์ที่ก าหนด จึงเห็น
.....................(สมควร/ไม่สมควร)......ให้ก าหนดต าแหน่ง นาย/นาง/นางสาว......................................... ..............
ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นเป็นต าแหน่ง....................................... ระดับ..................................และให้ น าเสนอที่ประชุม
สภาสถาบันอุดมศึกษาพิจารณาอนุมัติและให้ความเห็นชอบต่อไป 
 

        ลงชื่อ....................................................... 
                    (.....................................................) 
                    ต าแหน่ง  เลขานุการคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
             วันที่........เดือน.....................พ.ศ. .......... 
ส่วนที่  ๑๑  มติสภาสถาบันอุดมศึกษา    
                สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ในการประชุมครั้งที่ .........../................ เมื่อวันที่ .............   
เดือน.........................พ.ศ. .................พิจารณาแล้วมีมติ..................................... (อนุมั ติ/ไม่อนุมัติ)...... 

๑. ให้แต่งตั้ง นาย/นาง/นางสาว.............................. .........................................ให้ด ารงต าแหน่ง  
............................................................. ระดับต าแหน่ง .....................................ได้ตั้งแต่วันที.่..................................
ซึ่งเป็นวันที่สภาสถาบัน...(ได้รับเรื่องและเอกสารผลงานครบถ้วน หรือ ได้รับผลงานฉบับปรับปรุงสมบูรณ์ หรือ 
ได้รับผลงานฉบับตีพิมพ์เผยแพร่ หรือ อ่ืน ๆ โปรดระบุ................................................)  

๒. ระดับต าแหน่งช านาญงาน ระดับช านาญการ ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการพิเศษ 
และระดับเชี่ยวชาญ ให้อธิการบดีออกค าสั่งแต่งตั้งบุคคลดังกล่าวในข้อ ๑  และแจ้งให้ ก.พ.อ. ทราบภายในสามสิบ
วันนับแต่วันที่ออกค าสั่งแต่งตั้ง พร้อมส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงาน
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ผลการประเมินผลงาน และแบบค าขอ  
          (ส าหรับต าแหน่งเชี่ยวชาญพิเศษ)  ให้เสนอ ก.พ.อ. ให้ความเห็นเพ่ือเสนอรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการเพ่ือน าเสนอนายกรัฐมนตรีน าความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 
นาย/นาง/นางสาว.................................... ................... ........….….… ให้ด ารงต าแหน่ง............................................ ได้
ตั้งแต่วันที่.......................................ซึ่งเป็นวันที่สภาสถาบัน...(ได้รับเรื่ องและเอกสารผลงานครบถ้วน หรือ ได้รับ
ผ ล งาน ฉ บั บ ป รั บ ป รุ งส ม บู รณ์  ห รื อ  ได้ รั บ ผ ล งาน ฉ บั บ ตี พิ ม พ์ เผ ย แ พ ร่  ห รื อ  อ่ื น  ๆ  โป รด ระบุ
................................................) พร้อมส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ปร ะเมินผล
งานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ผลการประเมินผลงาน และแบบค าขอ  

 
    ลงชื่อ......................................................... 

              (........................................................) 
          ต าแหน่ง  เลขานุการสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

         วันที่.........เดือน.....................พ.ศ. ........... 



๖๖ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

  8.9) น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ เพ่ือให้
ความเห็นชอบต่อไป  
  8.10) จัดท าบันทึกข้อความถึงกองการเจ้าหน้าที่  ดังนี้ 
 

                                                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ส านักงานผู้อ านวยการ  ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  โทร. 7524   
ที ่  อว 0604.23.๑/    วันที่              กันยายน 25๖๑           
เรื่อง    ขอส่งเอกสารประกอบการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  
          และคู่มือปฏิบัติงาน 
เรียน   รองอธิการบดีฝ่ายบริหารงานบุคคลและวิเทศสัมพันธ์ 
                     ตามบันทึกข้อความที่ ศธ 0529.2.3/ว๒๒๙๐ ลงวันที่ ๓ สิงหาคม 256๑ เรื่อง ขอส่งส าเนา
ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  เรื่อง การก าหนดกรอบระดับต าแหน่งของต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ ขอส่งเอกสารประกอบการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น   จ านวน 
6 ราย ดังนี้ 

1. ประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน เป็น ระดับช านาญงาน  จ านวน 2 คน 
          1.1 นางมนธิรา  จันสุตะ  ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร  เอกสารประกอบการประเมิน 
                  1. แบบค าขอก าหนดต าแหน่ง 
                            2. ผลงาน  คู่มือการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
                            3. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพส าหรับผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น       
          1.2 นางสาวศิริลักษณ์  ทองไทย  ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร เอกสารประกอบการประเมิน 
                            1. แบบค าขอก าหนดต าแหน่ง 
                            2. ผลงาน คู่มือการการปฏิบัติงาน การจัดการความรู้ (Knowledge Management) 
                            3. แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน 
                            4. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพส าหรับผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น     
                  2. ประเภทวิชาชีพเฉพาะเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ เป็น ระดับช านาญการ       
จ านวน 4 คน  
     2.1 นางสาวระพีพร  ประทุมเลิศ  ต าแหนงนักวิชาการศึกษา กรอบต าแหน่งเลขท่ี 231  
                              เอกสารประกอบการประเมิน 
                              1. แบบค าขอก าหนดต าแหน่ง 
                              2. คู่มือการปฏิบัติงาน การลาออกจากหอพักนักศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
                              3. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพส าหรับผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น       
                        2.2 นายธเนศ  สีห์พิทักษ์เกียรติ  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กรอบต าแหน่งเลขที่  
                              461  
                              เอกสารประกอบการประเมิน 
                              1. แบบค าขอก าหนดต าแหน่ง 
 

http://www.thaiall.com/km/indexo.html


๖๗ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

                              2. คู่มือการปฏิบัติงาน บริหารงบประมาณเงินรายได้ส านักบริหารทรัพย์สิน 
                                  และสิทธิประโยชน์ 
                              3. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพส าหรับผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น     
                        2.3 นายภาคภูมิ  โทนหงสา  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  กรอบต าแหน่งเลขท่ี 460   
                              เอกสารประกอบการประเมิน 
                              1. แบบค าขอก าหนดต าแหน่ง 
                              2. คู่มือการปฏิบัติงาน การคัดเลือกผู้ประกอบการ ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
                              3. แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน 
                              4. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพส าหรับผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น       
                       2.4  นางสาวกมลชนก เทศนา ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กรอบต าแหน่งเลขท่ี 513       
                              เอกสารประกอบการประเมิน 
                              1. แบบค าขอก าหนดต าแหน่ง 
                              2. คู่มือการปฏิบัติงาน การรับนักศึกษาเข้าพักในหอพักนักศึกษามหาวิทยาลัย 
                                  อุบลราชธานี 
                              3. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพส าหรับผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
        

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา    
 
            

                                                                   (รองศาสตราจารย์อดุลย์ จรรยาเลิศอดุลย์) 
                                   รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 
        ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
 

  8.11) กองการเจ้าหน้าที่น าเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เพ่ือขออนุมัติ
กรอบระดับต าแหน่งสูงขึ้น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๘ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

                     9)  แจ้งเวียนกฎระเบียบ ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับงานบุคคล ให้บุคลากรในส านักฯ 
ทราบ 

   9.1) จัดท าบันทึกข้อความเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับงานบุคคล ดังนี้ 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานผู้อ านวยการ  ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  โทร. ๗๕๒4                                    

ที ่ อว 0604.23.1/พิเศษ วันที ่   28 พฤษภาคม  2564         

เรื่อง   ขอรายงานการเข้าประชุมระบบลาออนไลน์  
เรียน ผู้อ านวยการส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
  

ตามหนังสือบันทึกข้อความที่ อว 0604.12/ว 774 ลงวันที่ 22 เมษายน  2564 เรื่อง ขอ
เชิญร่วมอบรมออนไลน์และให้ข้อเสนอแนะการใช้งานระบบลาออนไลน์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือลดขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ และเชื่อมโยงกับแผนการด าเนินงานเพ่ือพัฒนา/ปรับปรุง
ระบบงานของมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  ซึ่งได้ประชุมในวันที่ 28 
เมษายน  2564 เวลา 10.00 - 11.00 น. โดยอบรมผ่านระบบออนไลน์ Google Meet  โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

วัตถุประสงค์ 
1. สะดวก  รวดเร็ว  มีระบบแจ้งเตือนทางอีเมล์ 
2. ลดขั้นตอนและการใช้งานกระดาษ 
3. เชื่อมโยงกับข้อมูลบุคลากรในระบบ DMS 
4. รายงานสรุปสถิติต่าง ๆ 
5. แสดงผลตามแบบฟอร์มวันลาทางราชการ 
สิทธิ์การท างานของระบบ 
1. บุคลากรส านักฯ 
    1.1 ยื่นใบลา/ยกเลิกใบลา 
    1.2 ตรวจสอบสถานะการลาของตนเอง 
    1.3 รายงานสรุปการลาของตนเอง 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล 
    2.1 ก าหนดค่าวันลาสะสม/ตั้งค่า 
    2.2 ตรวจสอบ/แก้ไขรายละเอียดการลา 
    2.3 ตรวจสอบสถานการณ์ลาของบุคลากร 
    2.4 เสนอใบลาต่อผู้บริหาร 
    2.5 รายงานสรุปการลาของบุคลากร 
3. ผู้บริหาร 
    3.1 อนุมัติ/อนุญาตใบลา 
    3.2 รายงานสรุปการลาของบุคลากร 



๖๙ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

ขั้นตอนการท างานของระบบ 
1. บุคลากรยื่นการลาผ่านระบบ DMS  
2. ผู้รับมอบหมาย/ผู้เกี่ยวข้องยินยอม 
3. เจ้าหน้าที่บุคคลตรวจสอบข้อมูลเสนอผู้บริหารออนไลน์ 
4. ผู้บริหารอนุมัติ/อนุญาตออนไลน์ 
5. ส่งข้อมูลบุคลากร/ต าแหน่งต่าง ๆ จากระบบ DMS 
การเปิดใช้งานระบบ 
1. ระบบรองรับการใช้งานของบุคลากรที่มีข้อมูลในระบบ DMS 
2. หน่วยงานท าบันทึกขอเปิดใช้ระบบ 
3. ระบุข้อมูลเจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

                      
                                             (นางมนธิรา  จันสุตะ) 

            ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 
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  10)  จรรยาบรรณบุคลากร ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับจรรยาบรรณของบุคลากร 

   10.1) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน ก ากับ ดูแลจรรยาบรรณบุคลากรของส านัก
บริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  ดังนี้ 

 
ค าสั่งส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

ที่  ๔/๒๕๕๘ 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะท างาน ก ากับ ดูแลจรรยาบรรณบุคลากรของส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

 
   
  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๑๓ (๒) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การ
บริหารและการด าเนินงานส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  จึงแต่งตั้งคณะท างาน ก ากับ ดูแล
จรรยาบรรณบุคลากร โดยมีรายชื่อดังต่อไปนี้ 
  ๑. ผู้อ านวยการส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์    ประธานคณะท างาน 
  ๒. รองผู้อ านวยการฝ่ายส านักงานผู้อ านวยการและฝ่ายหอพักนักศึกษา คณะท างาน 
  ๓. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  คณะท างาน 
  ๔. นางสาวระพีพร  ประทุมเลิศ      คณะท างาน 
  ๕. นายภาคภูมิ  โทนหงสา      คณะท างาน 
  ๖. นายธเนศ  สีห์พิทักษ์เกียรติ      คณะท างาน/เลขานุการ 
  ๗. นางมนธิรา  จันสุตะ       คณะท างาน/  
               ผู้ช่วยเลขานุการ  
  โดยให้คณะท างาน ก ากับ ดูแลจรรยาบรรณบุคลากร มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. เผยแพร่จรรยาบรรณของบุคลากรให้แก่บุคลากรรับทราบ 
  ๒. ส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติตามจรรยาบรรณของบุคลากร 
  ๓. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของบุคลากร 
  ๔. ประเมินผลการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของบุคลากร 
  ๕. อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 สั่ง  ณ  วันที่   ๑๔  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 

                             (รองศาสตราจารย์อดุลย์ จรรยาเลิศอดุลย์) 
                                    รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 
                              ส านกับริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  
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    10.2) แจ้งเวียนในเว็บไซต์ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์   

 
  10.3) เลือก “ส าหรับบุคลากร”  

 
  10.4) เลือก “จรรยาบรรณบุคลากร” 
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  10.5) จรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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 11) วิเคราะห์และจัดท ากรอบอัตราก าลังของส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

  11.1) แนวทางการจัดท ากรอบอัตราก าลัง ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่า
ด้วย การก าหนดกรอบอัตราก าลังของบุคลากร 4 ปี (พ.ศ. 2559 - 2562) 
๑. สาระส าคัญ 

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การก าหนดกรอบอัตราก าลังของบุคลากร พ.ศ. 
๒๕๕๘ ก าหนดไว้ดังนี้ 

ข้อ ๖ ให้สภามหาวิทยาลัยก าหนดกรอบอัตราก าลังของบุคลากรไว้คราวละสี่ปี โดยต้องค านึงถึง
ความมีประสิทธิภาพ ความประหยัด ตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้ 

ข้อ ๗ ให้มหาวิทยาลัยใช้กรอบอัตราก าลังที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติแล้วตามข้อ ๖ เป็นหลักใน
การจัดท างบประมาณประจ าปี เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณของปีที่สี่ หากยังมีกรอบอัตราก าลังที่เหลืออยู่ ให้ถือว่า
กรอบอัตราก าลังนั้นเป็นอันยกเลิก เว้นแต่สภามหาวิทยาลัยจะมีมติให้คงกรอบอัตราที่เหลืออยู่ไว้ 

ข้อ ๘ การก าหนดกรอบอัตราก าลังให้ก าหนดได้ ดังนี้ 
(๑)  กรอบอัตราก าลังส าหรับอัตราใหม่ของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างชั่วคราว 
(๒)  กรอบอัตราก าลัง ส าหรับการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการและการแต่งตั้ง

บุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ของขา้ราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย  
ข้อ ๙ วัตถุประสงค์ในการก าหนดกรอบอัตราก าลัง   
(๑)  เพ่ือก าหนดจ านวนบุคลากรที่พึงมีในส่วนราชการ จ าแนกตามประเภทต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง 

คุณวุฒิและระดับของต าแหน่งให้สัมพันธ์กับโครงสร้างและภารกิจหลักของส่วนราชการ ตลอดจนสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 

(๒) เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าแผนงบประมาณค่าใช้จ่ายบุคลากรประจ าปี และแผนพัฒนา
บุคลากรของมหาวิทยาลัย 

(๓) เพ่ือเป็นกลไกขับเคลื่อนการด าเนินงาน ตามวิสัยทัศน์ พันธกิจเป้าประสงค์ และยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัย 

ฯลฯ  
ข้อ ๑๔ การก าหนดกรอบอัตราก าลังเพิ่มเติมให้กระท าได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) รองรับการเปิดหลักสูตรใหม่หรือการเพิ่มจ านวนรับนักศึกษา 
(๒) รองรับการจัดตั้งส่วนราชการใหม่หรือการขยายงานตามนโยบายหรือยุทธศาสตร์ของ

มหาวิทยาลัย 
(๓) อ่ืน ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
ฯลฯ 
ข้อ ๑๕ การก าหนดกรอบอัตราก าลังของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการให้ใช้หลักเกณฑ์ 

ดังต่อไปนี้  
(๑) เกณฑ์สัดส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษา ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา ประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับมาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา และตามที่องค์กรวิชาชีพหรือ
สภาวิชาชีพก าหนด  

(๒) เกณฑ์มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ตามที่ ก.พ.อ. และสภามหาวิทยาลัยก าหนด 

(๓) เกณฑ์อ่ืน ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
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ข้อ ๑๖ การก าหนดกรอบอัตราก าลังของพนักงานมหาวิทยาลัยประเภททั่วไป และประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะให้ใช้เกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) เกณฑ์กรอบอัตราก าลังที่พึงมีต้องวิเคราะห์กระบวนงาน โดยวิเคราะห์ปริมาณของงานของ
ส่วนราชการรวมในหนึ่งปี ก าหนดให้บุคลากรหนึ่งคนท างานสองร้อยสามสิบวันต่อปี และหนึ่งวันเท่ากับเจ็ดชั่วโมง
การท างาน (Full Time Equivalent) กรอบอัตราก าลังที่พึงมีเท่ากับระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด 
(วัน) หารด้วยสองร้อยสามสิบวันต่อปี 

กรณีส่วนราชการที่มีภารกิจผลิตบัณฑิตให้ใช้หลักเกณฑ์ตามข้อ ๑๖ (๑) แต่เม่ือพิจารณา
โดยรวมแล้วต้องมีสัดส่วนบุคลากรสายวิชาการต่อสายสนับสนุน ดังนี้ สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และ
สาขาวิทยาศาสตร์สุขภาพ ไม่เกินหนึ่งต่อศูนย์จุดเจ็ดห้าและสาขามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ไม่เกินหนึ่งต่อ
ศูนย์จุดห้า    

การก าหนดกรอบอัตราก าลังให้ค านึงถึงภารกิจที่ส าคัญ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ในการด าเนินงาน โดยไม่กระทบต่องบประมาณของส่วนราชการเกินสมควร  

(๒) เกณฑ์มาตรฐานตามที่องค์กรวิชาชีพ หรือส านักงบประมาณ หรือส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา หรือกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

(๓) เกณฑ์อ่ืน ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
ข้อ ๑๗ การก าหนดกรอบอัตราก าลังของลูกจ้างช่ัวคราว ให้กระท าได้เฉพาะกรณีที่จ าเป็นต้อง

มีผู้ปฏิบัติงานให้แก่ส่วนราชการ แต่ไม่มีกรอบอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย หรือกรณีที่ส่วนราชการประสงค์
จะจ้างในต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว ทั้งนี้ ให้น าหลักเกณฑ์ตามข้อ ๑๖ มาใช้บังคับโดยอนุโลมแล้วแต่ละกรณี  

ข้อ ๑๙ การก าหนดกรอบอัตราก าลังของระดับต าแหน่งที่สูงขึ้นของประเภทวิชาการ  ให้
พิจารณา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์
และศาสตราจารย์ตามท่ี ก.พ.อ. ประกาศก าหนด 

ข้อ ๒๑ กรอบอัตราก าลังของระดับต าแหน่งที่สูงขึ้นฯ ให้ก าหนดจ านวนเป็นสัดส่วนเทียบกับ
จ านวนข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยดังนี้ 

(๑) ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ให้มีจ านวนกรอบได้ทุกต าแหน่ง ส่วนระดับ
ช านาญงานพิเศษ ให้มีจ านวนกรอบได้ไม่เกินร้อยละยี่สิบของประเภทต าแหน่งที่มีในส่วนราชการ  

(๓) ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการให้มีจ านวนกรอบ
ได้ทุกต าแหน่ง ส่วนระดับช านาญการพิเศษ ให้มีจ านวนกรอบได้ไม่เกินร้อยละยี่สิบของประเภทต าแหน่งที่มีใน
ส่วนราชการ  

ส่วนการก าหนดกรอบระดับเชี่ยวชาญและเชี่ยวชาญพิเศษ ให้ส่วนราชการท าการประเมิน
ค่างานตามข้อ ๒๐ ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. และมหาวิทยาลัยก าหนด และเสนอคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรอง เพ่ือขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัยเป็นกรณีไป  

(๓) ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ให้มีจ านวนกรอบได้ตามจ านวนส่วนงานภายในของส่วนราชการ
ระดับกอง หรือส านักงานเลขานุการหรือส่วนงานภายในที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีสถานะเทียบเท่ากองหรือส านักงาน
เลขานุการ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในของมหาวิทยาลัย  

ข้อ ๒๓ การบริหารกรอบอัตราก าลังให้เป็นอ านาจหน้าที่ของอธิการบดีโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
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ข้อ ๒๔ กรณีส่วนราชการมีเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องขอก าหนดอัตราใหม่ ให้ส่วนราชการเสนอ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณาให้ความเห็นชอบในเบื้ องต้น เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาและ
ด าเนินการตามข้อ ๒๗  
๒. แนวทางการจัดท ากรอบอัตราก าลัง ๔ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๙-๒๕๖๒)  

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ในการประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๑๒ เมษายน ๒๕๕๙ 
ได้มีมติเห็นชอบแนวทางการจัดท ากรอบอัตราก าลัง ๔ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๙-๒๕๖๒) ดังนี้ 

กิจกรรม วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 . ท บ ท ว น ภ า ร กิ จ ห ลั ก 
โครงสร้างของคณะ/หน่วยงาน 
ตลอดจนยุ ท ธศ าสตร์ก าร
พัฒ นามหาวิทยาลั ย  และ
คณะ/หน่วยงาน 

- การก าหนดแผนยุทธศาสตร์ 
(พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) 

- การแปลงแผนยุทธศาสตร์ 
มาสู่การปฏิบัติ 
 

- กองแผนงาน 
- คณะ/หน่วยงาน 

 

ภายในเมษายน 
๒๕๕๙ 

2. สรุปผลการด าเนินงาน
บริหารกรอบอัตราก าลัง ๔ ปี  

(พ.ศ. ๒๕๕๕-๒๕๕๘) 

- การบริหารกรอบอัตราก าลัง
ตามท่ีก าหนดในแผนกรอบ
อัตราก าลังในแต่ละปี  
(การบรรจุอัตราใหม่  การ
เปลี่ยนประเภทต าแหน่ง ชื่อ
ต าแหน่งและระดับต าแหน่ง) 

- ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

- กองการเจ้าหน้าที่  
 

ภายในเมษายน 
๒๕๕๙ 

3. การก าหนดกรอบ
อัตราก าลังของพนักงาน
มหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ  

๒.๑ วิเคราะห์ข้อมูลอาจารย์
ตามเกณฑ์สัดส่วนอาจารย์ต่อ
นักศึกษา (นศ.เต็มเวลา) 
- แยกตามกลุ่มสาขา 

- กองการเจ้าหน้าที่  
- กองบริการ

การศึกษา 
- คณะ 

เมษายน ๒๕๕๙ 

๒.๒ วิเคราะห์ข้อมูลอาจารย์
ตามเกณฑ์มาตรฐานภาระงาน
ทางวิชาการของผู้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ตามท่ี ก.พ.อ. และสภา
มหาวิทยาลัยก าหนด 
- รายบุคคล 

- คณะ เมษายน – 
พฤษภาคม ๒๕๕๙ 

4. การก าหนดกรอบ
อัตราก าลังของพนักงาน
มหาวิทยาลัยประเภททั่วไป 
และประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

๔.๑ วิเคราะห์สัดส่วนบุคลากร
สายวิชาการต่อสายสนับสนุน  
- ส าข าวิ ท ย าศ าส ต ร์ แ ล ะ
เท ค โ น โ ล ยี  แ ล ะ ส า ข า
วิทยาศาสตร์สุขภาพ ไม่เกิน
หนึ่งต่อศูนย์จุดเจ็ดห้า 
- ส าขามนุ ษ ยศาสตร์ แล ะ
สังคมศาสตร์ ไม่เกินหนึ่งต่อ

- กองการเจ้าหน้าที่ ภายในเมษายน 
๒๕๕๙ 
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กิจกรรม วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
ศูนย์จุดห้า    

๔.๒ วิเคราะห์กระบวนงาน  
- วิเคราะห์ปริมาณของงาน
ของคณะ/หน่วยงานรวมใน
หนึ่งปี ก าหนดให้บุคลากรหนึ่ง
(คนท างานสองร้อยสามสิบวัน
ต่อปี และหนึ่งวันเท่ากับเจ็ด
ชั่วโมงการท างาน (Full Time 
Equivalent) กรอบอัตราก าลัง
ที่พึงมีเท่ากับระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงานรวมทั้งหมด 
(วัน) หารด้วยสองร้อยสามสิบ
วันต่อปี) ตามแบบฟอร์มที่ ๑ 

- คณะ 
- ส านัก 

ภายในพฤษภาคม 
๒๕๕๙ 

5. การก าหนดกรอบ
อัตราก าลังของลูกจ้างชั่วคราว  

ให้กระท าได้เฉพาะกรณีท่ี
จ าเป็นต้องมีผู้ปฏิบัติงานให้แก่
ส่วนราชการ แต่ไม่มีกรอบ
อัตราก าลังพนักงาน
มหาวิทยาลัย หรือกรณีที่ส่วน
ราชการประสงค์จะจ้างใน
ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว ทั้งนี้ 
ให้ด าเนินการตามแนวทาง 
ข้อ ๔   

- คณะ 
- ส านัก 

ภายในพฤษภาคม 
๒๕๕๙ 

6. การก าหนดกรอบ
อัตราก าลังของระดับต าแหน่ง
ที่สูงขึ้นของประเภทวิชาการ 

วิเคราะห์ข้อมูลตามหลักเกณฑ์
และวิธีการพิจารณาแต่งตั้ง
บุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย์และ
ศาสตราจารย์ตามที่ ก.พ.อ. 
ประกาศก าหนด 

กองการเจ้าหน้าที่ ภายในเมษายน 
๒๕๕๙ 
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กิจกรรม วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
7. กรอบอัตราก าลังของระดับ
ต าแหน่งที่สูงขึ้น 

๗.๑ วิเคราะห์ข้อมูลต าแหน่ง
ประเภททั่วไป  
- ร ะดั บ ช าน าญ งาน  ให้ มี
จ านวนกรอบได้ทุกต าแหน่ง  
- ระดับช านาญงานพิเศษ ให้มี
จ านวนกรอบได้ไม่เกินร้อยละ
ยี่สิบของประเภทต าแหน่งที่มี
ในส่วนราชการ  
๗.๒ ต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
- ระดับช านาญการให้มีจ านวน
กรอบได้ทุกต าแหน่ง  
- ระดับช านาญการพิเศษ ให้มี
จ านวนกรอบได้ไม่เกินร้อยละ
ยี่สิบของประเภทต าแหน่งที่มี
ในคณะ/ส านัก 

กองการเจ้าหน้าที่ ภายในเมษายน 
๒๕๕๙ 

- ร ะ ดั บ เ ชี่ ย ว ช า ญ แ ล ะ
เชี่ ย วช าญ พิ เศษ  ให้ คณ ะ/
ส านักท าการประเมินค่างาน
ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. และ
มหาวิทยาลัยก าหนด และ
เสนอคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรอง เพ่ือขออนุมัติต่อ
สภามหาวิทยาลัยเป็นกรณีไป  

- คณะ 
- ส านัก 

ภายในเดือน
พฤษภาคม ของทุกปี 

๗.๓ ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 
- ให้ มี จ านวนกรอบได้ตาม
จ านวนส่วนงานภายในของ
ส่วนราชการระดับกอง หรือ
ส านักงานเลขานุการหรือส่วน
งานภายในที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่
มีสถานะเทียบเท่า  
 

กองการเจ้าหน้าที่ ภายในเมษายน 
๒๕๕๙ 

8. จัดท า (ร่าง) กรอบ
อัตราก าลัง ๔  
ปี (พ.ศ. ๒๕๕๙-๒๕๖๐) 

๘.๑ รวบรวมข้อมูลจากการ
วิเคราะห์ตามข้อ ๑-๗ 

- กองการเจ้าหน้าที่  
- คณะ 
- ส านัก 

ภายในวันที่ ๖ 
มิถุนายน ๒๕๕๙ 
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กิจกรรม วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
9. เสนอข้อมูลและ (ร่าง) 
กรอบอัตราก าลัง ต่อ ก.บ.บ 

น าเสนอข้อมูลการวิเคราะห์ 
และราย งาน  (ร่ า ง ) ก รอบ
อัตราก าลั งรายคณะ/ส านัก 
แยกตามปี 

กองการเจ้าหน้าที่ วันที่ ๑๔ มิถุนายน 
๒๕๕๙  
 

10. เสนอ (ร่าง) กรอบ
อัตราก าลัง ต่อ คณะกรรมการ
กลั่นกรองกรอบอัตราก าลัง 

น าเสนอข้อมูลการวิเคราะห์ 
และราย งาน  (ร่ า ง ) ก รอบ
อัตราก าลั งรายคณะ/ส านัก 
แยกตามปี 

กองการเจ้าหน้าที่ ภายในเดือนมิถุนายน 
๒๕๕๙ 

11.  เสนอ (ร่าง) กรอบ 
อัตราก าลัง ต่อ สภา
มหาวิทยาลัย 

น าเสนอข้อมูลการวิเคราะห์ 
และราย งาน  (ร่ า ง ) ก รอบ
อัตราก าลั งรายคณะ/ส านัก 
แยกตามปี 

กองการเจ้าหน้าที่ ภายในเดือนมิถุนายน 
๒๕๕๙ 

12.  น ากรอบอัตราก าลังไป
เสนอของบประมาณประจ าปี 

- กรณี อัตราใหม่  เสนอขอ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณ ๒๕๖๐ เป็นต้นไป 
- กรณีต าแหน่งสูงขึ้น เสนอขอ
งบประมาณ ประจ าปี ๒๕๖๐-
๒๕๖๒ 

- กองแผนงาน 
- คณะ 
- ส านัก 

ภายในกรกฎาคม 
๒๕๕๙ 

 
  11.2) แนวทางการจัดท ากรอบอัตราก าลังพึงม ีปีงบประมาณ 2564 - 2568 
   1) คณะ/หน่วยงาน จัดท าข้อมูลประกอบวิเคราะห์อัตราก าลังพึงมี ดังนี้ 
    1.1) แผนการลาศึกษาต่อของบุคลากรสายวิชาการ ปีงบประมาณ 2564 - 
2568 (แบบฟอร์มที่ 1)  
      1.2) ข้อมูลหลักสูตรปัจจุบันที่เปิดสอน และหลักสูตรที่จะเปิดใหม่ (แบบฟอร์ม
ที่ 2) 
      1.3) จ านวนนักศึกษาปัจจุบันแยกตามชั้นปี แผน - ผลการรับนักศึกษา ปี
การศึกษา 2561 - 2563 และแผนการรับนักศึกษา ปีการศึกษา 2564 - 2567 จ าแนกตามหลักสูตร 
(แบบฟอร์มที่ 3)  
    1.4) จ านวนอาจารย์ที่พึงมี ตามเกณฑ์สัดส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษาเต็มเวลา 
(FTES) จ าแนกตามหลักสูตร (แบบฟอร์มที่ 4)  
    1.5) ข้อมูลอาจารย์ประจ า จ าแนกตามหลักสูตร (แบบฟอร์มที่ 5) 
    1.6) ข้อมูลอาจารย์พิเศษ จ าแนกตามหลักสูตร (แบบฟอร์มที่ 6) 
    1.7) ข้อมูลบุคลากรสายสนับสนุน ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและ
ส่วนงานภายใน (แบบฟอร์มที่ 7)  
    1.8) ข้อมูลลูกจ้างประเภทจ้างเหมาบริการ (แบบฟอร์มที่ 8) 
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    1.9) ข้อมูลสถานะทางการเงิน ปีงบประมาณ 2559 - 2563 และประมาณ
การรายรับ - ค่าใช้จ่าย ปีงบประมาณ 2564 - 2568 และเงินรายได้สะสม (แบบฟอร์มที่ 9 ) 
   **กรณีประสงค์จะขออัตราก าลังเพิ่ม ให้จัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์ม 10 - 
11** 
    1.10) การขอก าหนดอัตราก าลังเพิ่ม (แบบฟอร์มที่ 10) 
    1.11) การวิเคราะห์ความจ าเป็นเพ่ือขอก าหนดอัตราก าลังเพ่ิม (แบบฟอร์มที่ 
11) โดยคณะ/หน่วยงาน ด าเนินการตามแบบฟอร์ม 1 - 11 ดังนี้ 

หน่วยงาน แบบฟอร์มที่ 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. คณะ วิทยาลัย          เพ่ิม เพ่ิม 
2. ส านัก            
3. หน่วยงานในส านักงานอธิการบดี            

 
  2) คณะท างานปรับปรุงโครงสร้างองค์กรฯพิจารณาให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์ฯ 
  3) กองการเจ้าหน้าที่เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองอัตราก าลังบุคลากรของมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย พิจารณาตามล าดับ 
หมายเหตุ : ในการระหว่างที่การวิเคราะห์กรอบอัตราก าลังที่พึงมียังไม่แล้วเสร็จ การบริหารกรอบอัตราก าลัง 
เงินประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ให้ด าเนินการตามแนวทางการบริหารกรอบ
อัตรา เงินประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 
แบบฟอร์มที่ 1 

 
 



๘๐ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 
แบบฟอร์มที่ 2 

 
แบบฟอร์มที่ 3 

 
 



๘๑ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 
แบบฟอร์มที่ 4 

 

 
แบบฟอร์มที่ 5 



๘๒ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 
แบบฟอร์มที่ 6 

 
แบบฟอร์มที่ 7 

 
 



๘๓ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 
แบบฟอร์มที่ 8 

 

 
แบบฟอร์มที่ 9 

 
 
 
 
 



๘๔ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 
แบบฟอร์มที่ 9 

 
แบบฟอร์มที่ 10 

 
 
 
 
 
 



๘๕ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 
แบบฟอร์มที่ 11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๖ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

   11.3) จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือส่งเรื่องถึงกองการเจ้าหน้าที่ ตามเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานผู้อ านวยการ  ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  โทร. 7524                                

ที ่ อว 0604.23.1/   วันที ่            มกราคม  2564 

เรื่อง   ขอส่งการวิเคราะห์กรอบอัตราก าลังที่พึงมีของส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

เรียน รองอธิการบดีฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

  ตามบันทึกข้อความที่ อว 0604.2.3/ว 00005  ลงวันที่  4 มกราคม  2564  เรื่อง การ
วิเคราะห์กรอบอัตราก าลังที่พึงมี  ตามที่คณะท างานปรับปรุงโครงสร้างองค์กรและการบริหารงานเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพและตอบสนองต่อบริบทที่เปลี่ยนแปลงของมหาวิทยาลัย ความละเอียดทราบแล้วนั้น 

  ในการนี้  ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  จึงใคร่ขอส่งการวิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง
ที่พึงมีของส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  
 
                                             (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์อดุลย์  จรรยาเลิศอดุลย์) 
                                                     รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 
                                               ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๗ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

  12)  รวบรวมประเด็นการให้ข้อมูลในงานบุคคลในช่วงรอบนั้น ๆ ท่ีผ่านมา จัดท าเป็นบันทึก
เป็นราย ๆ ไป โดยมีการอ้างอิงระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง   

                                  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส ำนักงำนอ ำนวยกำร ส ำนักบริหำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ โทร. ๓๐๘๙ 
ที ่ ศธ ๐๕๒๙.๑.๑/    วันที ่           
เรื่อง   ขอควำมอนุเครำะห์หำรือแนวทำงกำรปฏิบัติงำนกรณีลำป่วยของบุคลำกร  
เรียน   รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลและวิเทศสัมพันธ์ 
  ตำมที่นำยสมหมำย  คงศิลำ ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งพนักงำนทั่วไป สังกัดส ำนักบริหำร
ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ได้ลำป่วยเนื่องจำกมีอำกำรปวดหลัง ซึ่งอำกำรดังกล่ำวเกิดขึ้นหลังจำกปฏิบัติงำนย้ำย
ของเพ่ือเตรียมงำนพระรำชทำนปริญญำบัตร ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๕๗ ในวันที่ ๑๘ มีนำคม ๒๕๕๙ จึงไม่
สำมำรถมำปฏิบัติงำนได้ ในวันที่ ๒๑ มีนำคม ๒๕๕๙ จนถึงปัจจุบัน โดยนำยสมหมำย  คงศิลำ ได้เข้ำรับกำรรักษำ
จำกโรงพยำบำล รำยละเอียดดังนี้ 
  ๑. วันที่ ๒๑ มีนำคม ๒๕๕๙ เข้ำรับกำรตรวจที่โรงพยำบำลค่ำยสรรพสิทธิประสงค์ แพทย์ 
                        ระบุควำมเห็นว่ำเป็นกล้ำมเนื้ออักเสบและให้พักรักษำตัวตั้งแต่วันที่ ๒๑ - ๒๒ มีนำคม  
                        ๒๕๕๙    
  ๒. วันที่ ๒๓ มีนำคม ๒๕๕๙ เข้ำรับกำรตรวจที่โรงพยำบำลค่ำยสรรพสิทธิประสงค์ แพทย์ 
                        ระบุควำมเห็นในใบรับรองแพทย์ว่ำนำยสมหมำย คงศิลำ เข้ำรับกำรตรวจรักษำจริง โดยมี 
                        อำกำรปวดกล้ำมเนื้อ และเห็นควรให้พักรักษำตั้งแต่วันที่ ๒๔ - ๒๖ มีนำคม ๒๕๕๙   
  ๓. วันที่ ๒๖ มีนำคม ๒๕๕๙ เข้ำรับกำรตรวจที่คลินิกแพทย์บรรชัยตำมข้อมูลที่ระบุไว้ใน 
                        ใบรับรองแพทย์ แพทย์วินิจฉัยโรคว่ำเป็นกล้ำมเนื้อหลังเกร็งอักเสบ สรุปควำมเห็นให้หยุด 
                        พักตั้งแต่วันที่ ๒๘ - ๓๐ มีนำคม ๒๕๕๙ และนำยสมหมำย คงศิลำ ได้ยื่นใบลำป่วยในวันที่  
                        ๔ เมษำยน ๒๕๕๙  โดยขออนุญำตลำป่วยตั้งแต่วันที่ ๒๑ มีนำคม ๒๕๕๙ ถึงวันที่ ๑  
                        เมษำยน ๒๕๕๙ แต่เมื่อถึงวันที่ ๑ เมษำยน ๑๕๕๙ อำกำรป่วยยังไม่หำยขำด 
  ๔. วันที่ ๕ เมษำยน ๒๕๕๙ เข้ำรับกำรตรวจที่โรงพยำบำลอุบลรักษ์ ธนบุรี แพทย์วินิจฉัยโรค 
                        ว่ำนำยสมหมำย คงศิลำ ป่วยด้วยโรคหมอนรองกระดูก และกระดูกสันหลังอักเสบ และ 
                        สงสัยว่ำเป็นวัณโรคกระดูกสันหลัง สมควรให้หยุดพักรักษำ ตั้งแต่วันที่ ๕ - ๒๐  
                        เมษำยน ๒๕๕๙ และนำยสมหมำย คงศิลำ ได้เข้ำรับกำรรักษำตัวเป็นผู้ป่วยใน    
                        โรงพยำบำลค่ำยสรรพสิทธิประสงค์ ในวันที่ ๘ เมษำยน ๒๕๕๙ จนถึงปัจจุบัน  
  ตำมสัญญำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี ข้อ ๘ ระบุ “ในระหว่ำงกำรจ้ำงตำม
สัญญำนี้ ผู้ว่ำจ้ำงมีอ ำนำจสั่งให้ผู้รับจ้ำงออกจำกงำนหรือสั่งเลิกจ้ำงได้ในกรณีดังต่อไปนี้ ” (๑) เจ็บป่วยจนเป็น
อุปสรรคต่อกำรท ำงำนเป็นเวลำเกินสำมสิบวันท ำงำน ซึ่งสรุปกำรลำป่วยของนำยสมหมำย คงศิลำ ลำป่วยมำแล้ว 
จ ำนวน ๒๖ วัน นับตั้งแต่วันที่ ๒๑ มีนำคม ๒๕๕๙  (ข้อมูล ณ วันที่ ๒๙ เมษำยน ๒๕๕๙) เนื่องจำกกรณีกำรลำ
ป่วยเป็นระยะเวลำยำวนำนเช่นนี้ เกิดขึ้นเป็นครั้งแรกในส ำนักบริหำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ จึงยังไม่มี
แนวทำงในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนด้ำนบุคคลกรณีลำป่วยของนำยสมหมำย  คงศิลำ  
   ในกำรนี้ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ส ำนักบริหำรทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์ จึงใคร่ควำมอนุเครำะห์หำรือในประเด็นดังต่อไปนี้ 



๘๘ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

  ๑. แนวทำงกำรด ำเนินกำรในกรณีลำป่วยของนำยสมหมำย  คงศิลำ 
  ๒. แนวทำงกำรเบิกจ่ำยเงินเดือนของนำยสมหมำย  คงศิลำ 
 
  ทั้งนี้ โปรดตอบข้อหำรือภำยในวันพุธที่ ๑๑ พฤษภำคม ๒๕๕๙ เพ่ือจักได้ด ำเนินกำรในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 
 
                 (ผูช้่วยศาสตราจารย์เสาวดี กงเพชร) 
                              รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำร 
              ส ำนักบริหำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๙ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

  13) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายด้านงานบุคคล 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานผู้อ านวยการ  ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  โทร. ๗๕๒4                                    

ที ่ อว 0604.23.1/พิเศษ วันที ่   22 มิถุนายน  2564         

เรื่อง   ขอแจ้งเวียนบุคลากรเพ่ือเข้าร่วมอบรมพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
เรียน ผู้อ านวยการส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ผ่าน บุคลากรส านักฯ 
  

ตามหนังสือบันทึกข้อความที่ อว 0604.12/ว 1010 ลงวันที่ 2 มิถุนายน  2564 เรื่อง ขอ
ความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตามแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2563 - 2567) ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนามหาวิทยาลัยไปสู่การเป็น
มหาวิทยาลัยดิจิทัล ก าหนดเป้าประสงค์ 1) เป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัลที่มีการพัฒนาและน าระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้อย่างครอบคลุมทุกพันธกิจ 2) บุคลากรและนักศึกษารู้เท่าทัน สามารถเข้าถึงและใช้ประโยชน์
จากข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ได้ทุกที่ ทุกเวลา และทุกอุปกรณ์  

รายละเอียดแผนพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล ได้แก่ 
1. กรอบแนวทางการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
2. ก าหนดสมรรถนะบุคลากรด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ให้สามารถรู้เท่าทันและใช้เทคโนโลยีเป็น 

เข้าใจนโยบาย กฎหมายและมาตรฐาน ใช้ดิจิทัลเพ่ือประยุกต์และพัฒนา ใช้ดิจิทัลเพ่ือการวางแผน บริหารจัดการ
และน าองค์กร และใช้ดิจิทัลเพื่อขับเคลื่อนการเปลี่ยนแปลงและสร้างสรรค์ โดยมีมิติความรู้ดังนี้ 

มิติที่ 1 การรู้เท่าทันและการใช้เทคโนโลยีเป็น 
มิติที่ 2 เข้าใจนโยบาย  กฎหมายและมาตรฐาน 
มิติที่ 3 ใช้ดิจิทัลเพื่อการประยุกต์และพัฒนา 
มิติที่ 4 ใช้ดิจิทัลเพื่อการวางแผน บริหารจัดการ และน าองค์กร 
มิติที่ 5 ใช้ดิจิทัลเพื่อขับเคลื่อนการเปลี่ยนแปลงและสร้างสรรค์ 

3. ก าหนดระดับสมรรถะบุคลากรด้านเทคโนโลยีดิจิทัล เป็น 3 ระดับ ได้แก่ 
    1) ระดับพื้นฐาน  
     2) ระดับกลาง  
 3) ระดับสูง  
4. แบ่งประเภทบุคลากรในการพัฒนา เป็น 6 กลุ่มได้แก่ 
 1) ผู้บริหารระดับสูง  
 2) ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้างาน หรือเทียบเท่า 
 3) ผู้ท างานด้านนโยบายและวิชาการ 
 4) ผู้ท างานด้านบริการ 
 5) ผู้ปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยี 
 6) ผู้ปฏิบัติงานอื่น ๆ 
5. กรอบการด าเนินงานพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล ปีงบประมาณ 2564 ได้แก่ 
 1) การอบรมทักษะด้านดิจิทัล 
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        - การใช้งานระบบ LMS 
  - การใช้งานโปรแกรมตามเกณฑ์ทักษะ 
 2) การประเมินทักษะดิจิทัล Digital Literacy 
 3) การจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล (DLS Project) 
6. วิธีการพัฒนา 
 1) เว็บไซต์ส านักงาน ก.พ. : http://bit.ly/3bxDWIZ (เรียนรู้ด้วยตนเอง) 
 2) เว็บไซต์ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล : http://bit.ly/2N3bC7X (เรียนรู้ด้วย 
        ตนเอง) 
 3) เว็บไซต์ thaimooc : http://thaimooc.org/ (เรียนรู้ด้วยตนเอง) 
 4) อบรม OCN - Training (ส านักฯ จัดอบรมในวันที่ 29 มิ.ย. 2564) 

 
 ในการนี้ ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ จึงขอแจ้งเวียนบุคลากรเพ่ือเข้าร่วมอบรม
พัฒนาทักษะด้านดิจิทัล มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในวันอังคารที่  29 มิถุนายน  2564 เวลา 09.00 - 
12.00 น.  ณ  ห้องอบรม 2C09  ชั้น 2 ส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ทั้งนี้ หลังจากมีการจัดอบรมจะ
ด าเนินการสอบประเมินทักษะและออกใบรับรองภายใน 5 วันท าการ 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและโปรดเข้าร่วมอบรบพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล 
 
 

                                    
                                            (นางมนธิรา  จันสุตะ) 

            ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://bit.ly/3bxDWIZ
http://bit.ly/2N3bC7X
http://thaimooc.org/
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บทท่ี 4 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

ในกำรปฏิบัติงำนบุคคล ส ำนักบริหำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ พบปัญหำ/อุปสรรคหลำยประกำรที่
อำจท ำให้กำรปฏิบัติงำนไม่เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด ในกำรนี้จึงได้รวบรวมประเด็นปัญหำ/อุปสรรคที่ส ำคัญ และ
แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำรวมทั้งข้อเสนอแนะในกำรพัฒนำงำนโดยสรุป ดังนี้ 
ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
ล าดับ

ที ่
การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและการ

พัฒนางาน 
1 งานบุคคลรับเอกสารประเมิน - การได้รับเอกสารจาก

ผู้เกี่ยวข้องอาจเกิดความล่าช้าไม่
ตรงตามระยะเวลาที่ปฏิทิน
ก าหนดให้ส่งแบบประเมิน 

1. ให้รีบด าเนินการประสานงาน
ทางโทรศัพท์เพ่ือติดต่อกับกอง
การเจ้าหน้าที่ให้ทราบถึง
ก าหนดการ 
2. จัดท าเป็นระบบประเมิน
ออนไลน์ 
 
 

2 จัดท าบันทึกและแจ้ง
ก าหนดการให ้             
พนักงานมหาวิทยาลัยทราบ
และส่ง                       
แบบประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

- พนักงานมหาวิทยาลัยไม่ค่อยใส่
ใจในวันที่ก าหนดให้ส่งแบบ
ประเมินบางครั้งมีส่งหลังจาก
ก าหนดท าให้งานบุคคลรวบรวม
และตรวจสอบได้ช้ากว่าก าหนด 

1. เร่งติดตามพนักงาน
มหาวิทยาลัย ให้รีบด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทันตาม
ก าหนดระยะเวลา 
2. จัดท าเป็นระบบประเมิน
ออนไลน์ 

3 งานบุคคลด าเนินการจัดท า
สถิติการลา และตารางสรุปผล
การประเมิน 

- การสรุปสถิติการลา ซึ่งต้องใช้
ความรอบครอบในการใส่ข้อมูล 
เพ่ือป้องกันการผิดพลาดที่เกิดขึ้น
เพราะมีผลกับค่าคะแนน 

1. งานบุคคลต้องเพ่ิมความรอบ
ครอบในการกรอกข้อมูลให้
ละเอียดมากยิ่งขึ้น และให้หัวหน้า
ฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องต่อไป 
2. การพัฒนางาน คือ น าระบบ
การสแกนลายนิ้วมือจากส านัก
คอมพิวเตอร์และเครือมาใช้ใน
การลงเวลาปฏิบัติงาน เพื่อความ
ถูกต้อง และรวดเร็ว 

4 งานบุคคลรวบรวมเอกสาร 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
แบบฟอร์ม เพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาประเมินประเมิน 

- พนักงานมหาวิทยาลัยบางคนยัง
ไม่เข้าใจในการใส่ข้อมูลการ
ประเมินพฤติกรรม (5 ด้าน) 

1. ส่งเอกสารกลับเพื่อให้
พนักงานมหาวิทยาลัยแก้ไขให้
ถูกต้องพร้อมทั้งให้ค าแนะน าที่
ถูกต้องในการใส่ข้อมูล 
2. การพัฒนางาน คือ สร้าง
ตารางค านวณ ใน Excel เพ่ือให้
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ล าดับ
ที ่

การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและการ
พัฒนางาน 

พนักงานทุกคนใส่และ
ประมวลผลได้ทันที 
และจัดท าตัวอย่างการกรอก
ข้อมูลหรือจัดท าโครงการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงานกับผู้เกี่ยวข้อง 

5 ผู้ประเมินด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของผู้รับการประเมิน 

- งานบุคคลต้องสรุปและ
ตรวจสอบความถูกต้องของการ
ผลการประเมินปฏิบัติราชการ 

1. งานบุคคลต้องใช้ความรอบ
ครอบในการตรวจสอบความ
ถูกต้องของค่าคะแนนในแต่ละ
ด้าน 
2. จัดท าเป็นระบบประเมิน
ออนไลน์ 

6 งานบุคคลแจ้งผลการ
ประเมินผล การปฏิบัติราชการ
ให้ผู้รับการประเมินรับทราบ 

- ผู้รับการประเมินอาจอยู่นอก
สถานที่อาจส่งผลผู้ผู้รับการ
ประเมินลงนามรับทราบล่าช้า 

1. งานบุคคลต้องประสานงาน
ทางโทรศัพท์ หรือเดินทางไปให้
ผู้รับการประเมินลงนาม เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 
2. การพัฒนางาน เช่น รายงาน
ผลการประเมินทางจดหมายเวียน
อิเล็กทรอนิกส์  

7 จัดส่งแบบสรุปผลการประเมิน
ปฏิบัติราชการให้กองการ
เจ้าหน้าที่ 

- เกิดความผิดพลาดในการสรุป
เอกสาร ข้อมูลอาจไม่สมบูรณ์ 
 

1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
ข้อมูลรายละเอียดให้ถูกต้องและ
ชัดเจนก่อนน าส่งกองการ
เจ้าหน้าที่ 
 

8 จัดเก็บส าเนา (ลับ) เข้าแฟ้ม
ตามหมวดหมู่ 

- การจัดเก็บแฟ้มเอกสาร(ลับ) ไม่
อยู่ในตู้กระจกที่ปิดมิดชิด 

1. การจัดเก็บแฟ้มเอกสาร (ลับ) 
ต้องมีใบปกปิดชั้นความลับ ไม่ควร
น ามาไว้ในแฟ้มที่บุคคลอื่นที่ไม่
เก่ียวข้องสามารถเปิดดูได้ 
2. การพัฒนางาน คือ การสแกน
ไฟล์เอกสารไว้ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
และจัดเก็บไว้ใน กูเกิ้ลไดร์ฟ 

 
 

 



๙๓ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

บรรณานุกรม 
 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2554  

2. ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  

3. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การก าหนดชื่อต าแหน่งและมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งประเภท
ต าแหน่งและระดับต าแหน่ง พ.ศ. 2555 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การปรับอัตราเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การปรับอัตราเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2555 
10. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสอบแข่งขันหรือ

คัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 
11. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการจัดท าสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย

และการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556 
12. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการจัดท าสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย

และการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556  
13. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเพ่ิมเงินเดือนพนักงาน

มหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2555 
14. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเพ่ิมเงินเดือนพนักงาน

มหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556  
15. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การจ่ายเงินประจ าต าแหน่งส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี พ.ศ. 2556 
16. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การเปลี่ยนหมวดงบประมาณในการจ้างพนักงาน

มหาวิทยาลัยจากงบประมาณเงินรายได้เป็นงบประมาณแผ่นดิน พ.ศ. 2557 
17.  ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเพ่ิม

เงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
18. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขว่าด้วยการสั่งให้พนักงาน

มหาวิทยาลัยออกจากราชการกรณีไม่สามารถปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล พ.ศ. 2558 
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19. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินชดเชยของพนักงาน
มหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2555 

20. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2557) 

21. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเพ่ิม
เงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย 

22. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเพ่ิมเงินเดือนพนักงาน
มหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

23. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การจ่ายเงินช่วยพิเศษกรณีพนักงานมหาวิทยาลัยถึงแก่
ความตาย พ.ศ. 2555 

24. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2562 
25. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 


