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กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

บทที่  1 
 

บทน า 
 
ความเป็นมา  ความจ าเป็นและความส าคัญ 
 
 บุคลากรเป็นทรัพยากรที่มีความส าคัญต่อองค์กร  เป็นที่ยอมรับกันในหมู่นักบริหารว่า  
ทรัพยากรพ้ืนฐานของการบริหารงานทุกชนิด  ซึ่งได้แก่  คน  เงิน  วัสดุ  อุปกรณ์และการจัดการ   
หรือเทคนิคในการบริหารงาน  “คน”  มีความส าคัญมาก  ด้วยเหตุที่  “คน”  นอกจากจะมีความส าคัญ 
ในด้านทรัพยากรทางการบริหารแล้ว  ยังมีบทบาทส าคัญในทุกขั้นตอนของกระบวนการบริหารงาน   
ซึ่งประกอบด้วย  การวางแผน  การจัดการองค์กร  การจัดการเกี่ยวกับบุคคล  การประสานงาน   
และการควบคุมงาน  ซึ่งเกี่ยวข้องกับบุคคลทั้งสิ้น  ดังนั้น  จึงกล่าวได้ว่า  การจัดการเกี่ยวกับบุคคล 
หรือการบริหารงานบุคคล  คือ  หัวใจของการบริหาร พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542  
และแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545  มาตรา  39  ก าหนดให้มีการบริหารงาน  4  ด้าน  คือ   
การบริหารงานวิชาการ  การบริหารงานงบประมาณ  การบริหารงานบุคคล  และการบริหารงานทั่วไป  
(ส านักคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ.    2545  :  24)  จะเห็นว่าการบริหารบุคคลเป็นงาน 
ที่ส าคัญที่ถูกบรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารของผู้บริหาร  ที่ต้องบริหารจัดการให้เกิดท้ังคุณภาพ 
และประสิทธิภาพมากที่สุด  กอปรกับแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  พ.ศ.  2551 ได้น าหลักสมรรถนะมาใช้ในการบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือเสริมสร้าง
ให้การปฏิบัติงานของข้าราชการและส่วนราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  (ส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน.    2558  :  1)   
 ปัจจัยด้านบุคลากรหรืออัตราก าลังเป็นปัจจัยหนึ่งที่ส าคัญในการชี้ขาดความส าเร็จในการ
ท างานทุกองค์กร  โดยเฉพาะอย่างยิ่งสถาบันการศึกษาที่มีเป้าหมายในการพัฒนาองค์ความรู้  และสร้าง
บุคลากรระดับวิชาชีพออกไปปฏิบัติงานในสังคม  การพัฒนาบุคลากรหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
จึงเป็นปัจจัยส าคัญท่ีจะเข้าไปขับเคลื่อนการด าเนินงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน  ให้เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์การพัฒนา  ดังนั้น  การพัฒนาบุคลากรในองค์กร  จึงเปรียบเสมือนกับพัฒนาองค์ประกอบ
หรือปัจจัยส าคัญให้ครบถ้วนสมบูรณ์กับองค์กร  เพ่ือก้าวไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ที่เน้นความส าคัญ
และมีเป้าหมายในการสร้างองค์ความรู้  และพัฒนาภูมิปัญญาให้กับสังคม  รวมทั้งเป็นการพัฒนา 
เพ่ือรักษาบุคลากรให้มีคุณภาพ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  จึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ 
ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงาน  ที่ประกาศใช้เดือนสิงหาคม  2554  
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลดังกล่าว  ทีจ่ าเป็นต้องปรับระบบบริหารงาน
บุคคลให้มีทิศทางที่ชัดเจน  การบริหารงานบุคคลจะต้องสามารถปรับเปลี่ยนคนในองค์กรให้มี
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กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ความสามารถตรงตามที่ต้องการ  โดยมุ่งเน้นสมรรถนะในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
ของบุคลากร  ซึ่งเป็นกลไกส าคัญท่ีจะผลักดันให้กิจกรรมดังกล่าวบรรลุได้ตามวัตถุประสงค์  
(มหาวิทยาลัยมหาสารคาม.    2554)   
 กองทะเบียนและประมวลผล  เป็นหน่วยงานกลาง  สังกัดส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  มีภารกิจหลักในการสนับสนุนการด าเนินงานด้านวิชาการและการจัดการเรียนการสอน
ของมหาวิทยาลัย  การพัฒนาหลักสูตรให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน  การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย  การให้บริการการศึกษาแก่นิสิต  อาจารย์  บุคลากร  และบุคคลทั่วไป  
ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  โดยมีภารกิจเก่ียวข้องกับนิสิตตั้งแต่การรายงานตัวเป็น
นิสิต  จนกระท่ังส าเร็จการศึกษา  ปัจจุบันมีบุคลากรประเภทข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  
พนักงานราชการ  และลูกจ้างชั่วคราว  จ านวนทั้งสิ้น  31  คน  เป็นสายสนับสนุนการเรียนการสอน
ทั้งหมด  บุคลากรในหน่วยงาน  จึงจ าเป็นต้องมีสมรรถนะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  ซึ่งบุคลากร 
ที่ปฏิบัติงานด้านงานบุคคลต้องคอยสนับสนุน และส่งเสริมตลอดจนให้ข้อมูลที่ส าคัญต่อบุคลากร 
และผู้บริหารถึงแนวทางการบริหารบุคลากรในด้านต่างๆ  ผู้ปฏิบัติงานบุคคลนอกจากจะมีความรู้   
ความเข้าใจ  สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบ  ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ต่างๆ  ที่ทาง
มหาวิทยาลัยก าหนดแล้ว  จะต้องเป็นผู้ที่ให้ความส าคัญกับการให้บริการ  มีความเห็นสอดคล้องกับ
หลักการและแนวคิดต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน  รวมทั้งต้องเชื่อมั่นว่าการบริหารงานบุคคล
นั้นเป็นเครื่องมือส าคัญในการธ ารงคนรักษาคน  และการพัฒนาคน  พัฒนาองค์กร  เพ่ือน าไปสู่การ
พัฒนาการบริหารและการปฏิบัติงานได้   
 จากเหตุผลและความส าคัญดังกล่าว  ผู้ปฏิบัติงานบุคคลจ าเป็นต้องมีคู่มือการปฏิบัติงาน
บุคคลเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์ต่างๆ   
ที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนดและผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลสารสนเทศและทราบขั้นตอนการด าเนินงาน
บุคคล อีกทั้งยังเป็นคู่มือส าหรับบุคลากรใช้ประกอบการปฏิบัติงานแทนกันได้  ท าให้การปฏิบัติงาน 
เกิดความถูกต้อง  สะดวก รวดเร็ว  ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานให้น้อยลงเพราะผู้ปฏิบัติงาน
มีความเข้าใจ  และมีแนวปฏิบัติอย่างถูกต้องตรงกันเป็นลายลักษณ์อักษร  ซึ่งเป็นผลดีต่อองค์กร  
อันจะส่งผลต่อการปฏิบัติของบุคลากรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ 
 
 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานบุคคลของผู้ที่ปฏิบัติงานบุคคลหรือผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ 
แทนเจ้าหน้าที่งานบุคคล  และใช้เป็นข้อมูลสารสนเทศส าหรับผู้บริหารด้านงานบุคคล 
ของกองทะเบียนและประมวลผล 
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ขอบเขตของคู่มือ 
 
 คู่มือเล่มนี้  ผู้เขียนได้ก าหนดหัวข้อที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานบุคคลไว้  4  หัวข้อ จัดท าขึ้น
เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานบุคคลของผู้ที่ปฏิบัติงานบุคคลประกอบด้วย  การสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  การขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น  สิทธิหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  โดยก าหนดกรอบแนวทางการด าเนินงาน หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานบุคคลและเทคนิค 
ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องและครอบคลุมกับโครงสร้างการบริหารงานของผู้ปฏิบัติงาน   
เพ่ือมุ่งหวังว่างานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์  เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่หน่วยงานก าหนดไว้  
 
นิยามศัพท์เฉพาะ ค าจ ากัดความ 
 
 มหาวิทยาลัย  หมายความว่า  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 สภามหาวิทยาลัย  หมายความว่า  สภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม     
 อธิการบดี หมายความว่า  อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 ก.บ.ม.  หมายความว่า  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 ก.อ.ม.  หมายความว่า  คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ ามหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
 กองทะเบียนและประมวลผล  หมายถึง  กองทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
 บุคลากร  หมายถึง  ข้าราชการ  พนักงานปฏิบัติการ  พนักงานราชการ  และลูกจ้าง
ชั่วคราว  สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล 
 เจ้าหน้าที่  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานบุคคลของกองทะเบียน 
และประมวลผล 
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บทที่  2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 ในบทนี้ผู้เขียนจะกล่าวถึงบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบในต าแหน่งท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยแยกรายละเอียดเป็น  4  เรื่อง  ประกอบด้วย  บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบในต าแหน่งเจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  โครงสร้างการบริหารงาน  กองทะเบียนและประมวลผล 
และโครงสร้างการบริหารงานงานบริหารทั่วไป  กองทะเบียนและประมวลผล  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 หน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้ท่ีด ารงต าแหน่งเจ้าท่ีบริหารงานท่ัวไป   โดยท่ัวไปมีหน้าท่ี
ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงานท่ัวไป  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ
ตามแต่จะได้รับค าส่ังโดยไม่จ ากัดขอบเขต  เช่น  การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล  สถิติ  การรายงาน 
ช่วยวางแผนและติดตามงาน  การติดต่อนัดหมาย  จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆ   เตรียมเรื่อง 
และเตรียมการส าหรับการประชุม  จดบันทึก  และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ 
และรายงานอื่นๆ  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆท้ังในและต่างประเทศ ติดตามผล 
และรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าส่ัง  หรือมีลักษณะงาน 
ท่ีต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม  และบริหารงานหลายด้าน  เช่น  งานสารบรรณ  งานบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานบริหารงบประมาณ  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  
งานบริหารอาคารสถานท่ี  งานบริหารการศึกษา  งานกิจการนิสิตนักศึกษา  งานประชาสัมพันธ์  
งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานสัญญา  เป็นต้น และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น 
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 งานบริหารทั่วไป  กองทะเบียนและประมวลผล  มีงานภายใน  5  งาน  คือ  งานนโยบาย
และแผน  งานบุคคล  งานการเงนิ  งานพัสดุ  และงานบริหารธุรการ  รายละเอียดของแต่ละงาน   
โดยมีรายละเอียดของงานแต่ละงาน  ดังนี้ 
  1. งานนโยบายและแผน 
   1.1  จัดท าแผนกลยุทธ์  กองทะเบียนและประมวลผล 
   1.2  จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  กองทะเบียนและประมวลผล 
   1.3  จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน  
   1.4   จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี  กองทะเบียนและประมวลผล 
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   1.5  รายงานผลการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  กองทะเบียน 
และประมวลผล  ในระบบบริหารยุทธศาสตร์  ทุกเดือน  และรอบ  12  เดือน  พร้อมเอกสาร/หลักฐาน 
   1.6  จัดท ารายงานประจ าปี  กองทะเบียนและประมวลผล 
   1.7  จัดท าค าขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี  กองทะเบียนและประมวลผล 
   1.8  จัดท าค าขอต้ังงบประมาณแผ่นดินประจ าปี  กองทะเบียนและประมวลผล 
   1.9  จัดท าแผนบริหารงบประมาณเงินรายได้  กองทะเบียนและประมวลผล 
   1.10  จัดท าแผนบริหารงบประมาณแผ่นดิน  กองทะเบียนและประมวลผล 
   1.11 ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้  กองทะเบียนและประมวลผล 
   1.12 ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน  กองทะเบียนและประมวลผล 
   1.13 จัดท าตัวบ่งช้ีและก าหนดเป้าหมายการด าเนินงานตัวบ่งช้ีท่ีหน่วยงานได้
รับผิดชอบ  ประกันคุณภาพการศึกษา  ของส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   1.14 จัดท ารายงานการประเมินตนเอง  (Self  Assessment  Report : SAR)   
และรวบรวมหลักฐานเอกสารอ้างอิงตัวบ่งช้ีท่ีหน่วยงานได้รับผิดชอบ ประกันคุณภาพการศึกษา 
ของส านักงานอธิการบดี 
   1.15 จัดท าและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ  (Improvement  
Plan) ตัวบ่งช้ีท่ีหน่วยงานได้รับผิดชอบ เสนอต่อคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี   
เพื่อพิจารณา 
   1.16  รายงานผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีท่ีหน่วยงานได้รับผิดชอบในระบบก ากับ  
ติดตามประกันคุณภาพการศึกษา (E-QA)   
  2.  งานบุคคล   
   2.1  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลลงเวลาการปฏิบัติราชการของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 
   2.2  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการลาทุกประเภทของบุคลากรภายในหน่วยงาน   
   2.3  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการขออนุญาตออกนอกสถานท่ีของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 
   2.4  ด าเนินการจัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
   2.5  สรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
   2.6  ด าเนินการสมัครสอบคัดเลือก  ลูกจ้าง  พนักงานมหาวิทยาลัย 
   2.7  ด าเนินการส่งผลประเมินการเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
   2.8  ด าเนินการส่งผลประเมินการเล่ือนขั้นเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย 
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   2.9  ด าเนินการเกี่ยวกับการต่อสัญญาจ้างพนักงานท่ีจ้างตามภารกิจ  พนักงาน
มหาวิทยาลัยของหน่วยงาน 
   2.10  ด าเนินการเกี่ยวกับการลาออกของพนักงานท่ีจ้างตามภารกิจ  พนักงาน
มหาวิทยาลัยของหน่วยงาน 
   2.11  ด าเนินการรายงานวันลาของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าปี
งบประมาณ เพื่อลงทะเบียนแฟ้ม   
   2.12  กรอกประวัติส่งกองการเจ้าหน้าท่ี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   2.13  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการพัฒนาตนเอง  (การประชุม/  อบรม  สัมมนา/  
ศึกษาดูงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
   2.14  จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  กองทะเบียนและประมวลผล 
   2.15  จัดท าค าขออัตราก าลังลูกจ้างช่ัวคราวประจ าปี  กองทะเบียนและประมวลผล 
  3.  งานการเงิน  
   3.1  จัดท าแผนการใช้จ่ายรายเดือนของงบประมาณหน่วยงานท่ีได้รับจัดสรร  ประจ าปี
งบประมาณ      
   3.2  ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบ  ข้อบังคับ   
ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   3.3  ด าเนินการขอกันเงินไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปี  งบประมาณเงินรายได้และเงิน
งบประมาณเงินแผ่นดิน  ของหน่วยงาน 
   3.4  จัดท าเอกสารรายงานการเดินทางไปราชการของบุคลากรในหน่วยงาน 
   3.5  รายงานผลการใช้งบประมาณของแต่ละงาน  ตามไตรมาส  งบประมาณเงินรายได้
และเงินงบประมาณเงินแผ่นดินของหนว่ยงาน 
   3.6  สรุปและรายงานยอดคงเหลือของงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร   
เมื่อส้ินปีงบประมาณ 
  4.  งานพัสดุ   
   4.1  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุ  งบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ 
   4.2  จัดหาพัสดุด้วยวิธีตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  
2535  และท่ีแก้ไข  (เพิ่มเติม) 
   4.3  ด าเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการจัดหาพัสดุและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   4.4  ติดต่อประสานงานกับผู้ประกอบการในการจัดหาพัสดุ  และติดต่อประสานงาน
กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   



7 
 

                  คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล 
 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

   4.5  ลงบัญชีพัสดุจากการตรวจรับพัสดุในระบบ  MIS  และทะเบียนคุมการซื้อ/จ้าง
พัสดุ 
   4.6  บันทึกรายการใบเบิก  /  ใบโอนพัสดุในระบบ  MIS 
   4.7  ตัดจ่ายวัสดุ  /  ครุภัณฑ์และลงบัญชีวัสดุ  –  ครุภัณฑ์ในระบบ  MIS 
   4.8  ลงบัญชีวัสดุในทะเบียนบัญชีวัสดุ   
   4.9  เบิกจ่ายพัสดุให้บุคลากรภายในหน่วยงาน 
   4.10  ส ารวจวัสดุคงเหลือ  ครุภัณฑ์ช ารุด  เพื่อหาทดแทน  และบันทึกประวัติการซ่อม
บ ารุงครุภัณฑ์ 
   4.11  ตรวจสอบรายการจัดซื้อ/  จัดจ้าง  เพื่อผูกพันการเบิกจ่ายเงินเหล่ือมปี 
   4.12  รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง  งบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ 
   4.13  ตรวจสอบและรายงานวัสดุคงเหลือ  ประจ าปี 
   4.14  ตรวจสอบและรายงานครุภัณฑ์  ประจ าปี 
  5.  งานบริหารธุรการ   
   5.1  ร่างและพิมพ์  หนังสือราชการทุกประเภทของหน่วยงาน 
   5.2  ด าเนินการรับ-ส่ง  หนังสือราชการของหน่วยงาน 
   5.3  ด าเนินการลงทะเบียนรับ  –  ส่ง  หนังสือราชการของหน่วยงาน 
   5.4  บันทึกเสนอความเห็นในหนังสือราชการรับเข้าเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 
   5.5  ด าเนินการเผยแพร่ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าส่ัง  ประกาศ หนังสือราชการให้ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องทราบ 
   5.6  ด าเนินการแจ้งหนังสือราชการให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบตามค าส่ังผู้บังคับบัญชา 
   5.7  ด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการเข้าแฟ้มตามประเภท 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
 ผู้เขียนได้รับมอบหมายจากผู้บริหารหน่วยงานให้ปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป  โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบหลัก  คือ  งานบุคคล  งานการเงิน  และงานบริหารธุรการ  โดยมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติ  ดังนี้ 
  1.  งานบริหารบุคคล 
   1.1  จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  กองทะเบียนและประมวลผล 
   1.2  การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง   
    1.1.1  ส ารวจและวิเคราะห์  อัตราก าลังบุคลากร  ให้สอดคล้องกับภารกิจหลัก 
ของหน่วยงาน  และนโยบายของมหาวิทยาลัย 
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    1.1.2  ด าเนินการตรวจสอบเงื่อนไขการบรรจุ  และอัตราเงินเดือน  ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย  ระเบียบ  หนังสือเวียนต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง  ของมหาวิทยาลัยมหาสารคามก่อนด าเนินการ
ประกาศรับสมัคร 
    1.1.3  จัดท าประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  สรรหา  ข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ  ลูกจ้างช่ัวคราว   
    1.1.4  รายงานผลให้กองการเจ้าหน้าท่ี  มหาวิทยาลัยทราบตามระเบียบเกี่ยวกับ
การสอบคัดเลือก  การสรรหา   
    1.1.5  ด าเนินการรับรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้มารายงานตัวเพื่อปฏิบัติราชการ
หรือปฏิบัติงาน 
   1.3  การประเมินผลการปฏิบัติงาน   
    1.3.1  ก าหนดปฏิทินแจ้งบุคลากรในการส่งแบบข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการ (Term  of  Reference  :  TOR)  ของข้าราชการและพนักงานสายวิชาการ   
และสายสนับสนุน ตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
    1.3.2  ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินจัดท าข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการ  (Term  of  Reference  :  TOR)  ร่วมกัน  ดังนี ้
     รอบท่ี  1  จัดท าข้อตกลงภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
     รอบท่ี  2  จัดท าข้อตกลงภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 
    1.3.3  ด าเนินการประเมินข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงาน
มหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ  ก าหนดรอบการประเมินไว้ปีละ  2  ครั้งในรอบปีงบประมาณ   
    1.3.4  ประกาศรายช่ือข้าราชการและพนักงาน  ผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ใน
ระดับดีเด่น  และดีมากในท่ีเปิดเผยให้ทราบโดยท่ัวกัน  เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้
พัฒนาผลการปฏิบัติราชการในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น  ดังนี้ 
     รอบการประเมินท่ี  1  ภายในวันท่ี  31  มีนาคมของทุกปี 
     รอบการประเมินท่ี  2  ภายในวันท่ี  30  กันยายนของทุกปี 
    1.3.5 จัดเก็บส าเนาแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   1.4  การขอก าหนดต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 
    1.4.1  ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากรผู้ท่ีจะขอต าแหน่งระดับช านาญ
งาน  ระดับช านาญงานพิเศษ  ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ  ระดับช านาญการ  ระดับ
ช านาญการพิเศษ  ระดับเช่ียวชาญ  ระดับเช่ียวชาญพิเศษ  ท่ียื่นแบบค าขอรับการแต่งต้ังพร้อมจัดส่ง
ผลงานท่ีหน่วยงานต้นสังกัด  
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    1.4.2  ด าเนินการจัดท าหนังสือเสนอรองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบงานด้านบริหารงาน
บุคคล  พิจารณาอนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ 
เฉพาะต าแหน่ง  ผลงาน  ความถูกต้อง  วัดคุณภาพของต าแหน่งตามลักษณะงาน  หน้าท่ี 
และความรับผิดชอบ  ความยุ่งยากของงาน  ความรู้  ความสามารถและประสบการณ์ท่ีต้องการ   
ในการปฏิบัติงาน  ส าหรับต าแหน่งระดับช านาญงาน  ระดับช านาญงานพิเศษ  ประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเช่ียวชาญเฉพาะ  ระดับช านาญการ  ระดับช านาญการพิเศษ  ระดับเช่ียวชาญ  และระดับ
เช่ียวชาญพิเศษ  ป ระกอบด้วย 
     1)  คณบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานผู้ยื่นขอหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นประธาน
กรรมการ 
     2)  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกหน่วยงานของผู้ยื่นขอซึง่ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ 
ต าแหน่งท่ีแต่งต้ัง  จ านวน  2  คน  เป็นกรรมการ 
     3)  บุคลากรจากหน่วยงานต้นสังกัด  จ านวน  1  คน  เป็นกรรมการ 
     4)  ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลหรือผู้ได้รับมอบหมายของหน่วยงาน  
เป็นเลขานุการ 
    1.4.3  ด าเนินการเมื่อคณะกรรมการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานพิจารณาแล้วผล
การประเมินผ่านตามเกณฑ์ท่ีก าหนดให้เสนอเรื่องท่ีกองการเจ้าหน้าท่ีเพื่อตรวจสอบความถูกต้องในเรื่อง
คุณสมบัติของผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นและเสนอรองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบงานบุคคลพิจารณา
ให้น าเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประเมินเพือ่แต่งต้ังบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  หรือหากผลการ
ประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีก าหนดให้แจ้งเจ้าตัวเพื่อทราบ   
   1.5   สิทธิหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
    1.5.1  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลลงเวลาการปฏิบัติราชการของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 
    1.5.2  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการลาทุกประเภทของบุคลากรภายในหน่วยงาน   
    1.5.3  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการขออนุญาตออกนอกสถานท่ีของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 
    1.5.4  ด าเนินการจัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 
    1.5.5  สรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
    1.5.6  ด าเนินการรายงานวันลาของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าปี
งบประมาณ เพื่อลงทะเบียนแฟ้ม   
   1.6  สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
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   1.7  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการพัฒนาตนเอง  (การประชุม/  อบรม  สัมมนา/  ศึกษา
ดูงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
   1.8  จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  กองทะเบียนและประมวลผล 
  2.  งานการเงิน 
   1.1  จัดท าแผนการใช้จ่ายรายเดือนของงบประมาณหน่วยงานท่ีได้รับจัดสรร  ประจ าปี 
งบประมาณ 
   1.2  ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบ  ข้อบังคับ  ของ
มหาวิทยาลัยมหาสารคามดังนี้ 
    1.2.1  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
    1.2.2  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานโครงการพิเศษ 
    1.2.3  การเดินทางไปราชการของบุคลากรในหน่วยงาน 
    1.2.4  การด าเนินการจัดโครงการของหน่วยงาน 
    1.2.5  การจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัย 
   1.3  ด าเนินการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปี 
   1.4  ด าเนินการขออนุมัติโอนหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
   1.5  จัดท าบันทึกยืนยันค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว  สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล 
  3.  งานงบประมาณ 
   2.1  จัดท าค าของบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 
   2.2  จัดท าแผนการใช้งบประมาณ 
   2.3  ตรวจสอบงบประมาณและท าทะเบียนคุมยอดงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
   2.4  สรุปและรายงานผลการใช้งบประมาณเสนอผู้บริหารทุกไตรมาส 
   2.5  สรุปและรายงานยอดคงเหลือของงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  เมื่อส้ิน
ปีงบประมาณ 
   2.6  จัดท าข้อมูลการวิเคราะห์ต้นทุนประจ าปีของหน่วยงาน 
  4.  รวบรวมและจัดท ารายงานประจ าปี  กองทะเบียนและประมวลผล 
  5.  งานบริหารธุรการ   
   5.1  ร่างและพิมพ์  หนังสือราชการทุกประเภทของหน่วยงาน 
   5.2  ด าเนินการรับ-ส่ง  หนังสือราชการของหน่วยงาน 
   5.3  ด าเนินการลงทะเบียนรับ  –  ส่ง  หนังสือราชการของหน่วยงาน 
   5.4  บันทึกเสนอความเห็นในหนังสือราชการรับเข้าเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 
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                  คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล 
 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

   5.5  ด าเนินการเผยแพร่ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าส่ัง  ประกาศ หนังสือราชการให้ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องทราบ 
   5.6  ด าเนินการแจ้งหนังสือราชการให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบตามค าส่ังผู้บังคับบัญชา 
   5.7  ด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการเข้าแฟ้มตามประเภท 
  6.  งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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                  คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล 
 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

โครงสร้างการบริหารงาน  กองทะเบียนและประมวลผล 
 

 

 

             

              

 

 

     

 

 
 

 

 

 
ภาพประกอบ  1  แสดงแผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกองทะเบียนและประมวลผล 

12 

-  งานนโยบายและแผน 
-  งานบุคคล 
-  งานการเงิน 
-  งานพัสดุ  
-  งานบริหารธุรการ 

-  งานเสนอและตรวจสอบหลักสูตร 
-  งานบันทึกฐานข้อมูลหลักสูตร 
-  งานมาตรฐานหลักสูตร 
-  งานพัฒนาและบ ารุงระบบโปรแกรม 
-  งานฐานข้อมูลสารสนเทศและสถิติ 
 
      
  

-  งานทะเบียนประวัติ 
-  งานลงทะเบียนเรียน  
-  งานเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

หัวหน้างานบริหารทัว่ไป 
 

หัวหน้ากลุ่มงานประมวลผล หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียน หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร 
และระบบฐานข้อมูล 

-  งานประมวลผลการศึกษา 
-  งานตรวจสอบและเสนอ 
   การส าเร็จการศึกษา  

นางอรอนงค์  เมฆพรรณโอภาส 
ผู้อ านวยการกองทะเบียนและประมวลผล 

ศาสตราจารย์สัมพันธ์ ฤทธิเดช 
อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

นายทะเบียน 

ศาสตราจารย์ปรีชา ประเทพา 
รองอธิการบดฝี่ายวิชาการ 
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                  คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล 
 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

โครงสร้างการบริหารงานงานบริหารทั่วไป  กองทะเบียนและประมวลผล 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  2  แสดงแผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานภายในงานบริหารทั่วไป  กองทะเบียนและประมวล

งานบุคคล 
 

นางนัยนา  ดรชัย 
(เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ) 
 
 

งานพัสดุ 
 
นางศุภลักษณ์ ศักด์ิค าดวง 
(เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ) 

งานการเงิน 
 

นางนัยนา  ดรชัย 
(เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ) 
 

งานนโยบายและแผน 
 

นางศุภลักษณ์  ศักด์ิค าดวง 
(เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป  

ปฏิบัติการ) 
 

นางสังวาล  ศิร ิ
(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 

 

นางนัยนา  ดรชัย 
(เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ) 

งานบริหารธุรการ 
 

นางสาวลัลลดา  เทียบชาล ี
(เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป) 

 
นางนัยนา  ดรชัย 

(เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ปฏิบัติการ) 

นางอรอนงค์  เมฆพรรณโอภาส                  
ผู้อ านวยการกองทะเบียนและประมวลผล 

 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

13 
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                  คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล 
 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เดิมเป็นกลุ่มงานทะเบียน 
และประมวลผล  สังกัดกองบริการการศึกษา  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
ต่อมาสภามหาวิทยาลัย  ได้มีมติในการประชุมสภามหาวิทยาลัย  ครั้งท่ี  1/2548  เมื่อวันท่ี   
28  มกราคม  2548  ยกฐานะของกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล  ขึ้นเป็น  “กองทะเบียน 
และประมวลผล”  ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  การแบ่งหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ.  2548  ประกาศ  ณ  วันท่ี  8  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  2548 
 กองทะเบียนและประมวลผล  มีภารกิจหลักในการบริหารจัดการและประสานงานด้าน
วิชาการของมหาวิทยาลัย  ซึ่งมีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวข้องกับนิสิตทุกคน  เริ่มต้ังแต่การรับรายงานตัว 
เข้าเป็นนิสิตจนกระท่ังส าเร็จการศึกษา  รับผิดชอบด้านการให้บริการการเรียนการสอนแก่นิสิต  
คณาจารย์  บุคลากร  ในมหาวิทยาลัย  ตลอดจนให้บริการแก่ผู้ปกครองนิสิต  และหน่วยงานต่าง ๆ   
ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  ด้านข้อมูลการศึกษานิสิต  และหลักสูตรการเรียนการสอน 
ทุกระดับ  ทุกระบบ  ตลอดจนการสนับสนุนการผลิตบัณฑิต  การบริการวิชาการ  การวิจัย   
การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  และการบริหารจัดการท่ีดีของมหาวิทยาลัย 
 ปัจจุบันกองทะเบียนและประมวลผล  มีโครงสร้างการบริหารงานหน่วยงาน  3  กลุ่มงาน   
1  งาน  คือ  กลุ่มงานทะเบียน  กลุ่มงานประมวลผล  กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและระบบฐานข้อมูล  
และงานบริหารทั่วไป  มีบุคลากรท้ังส้ินจ านวน  31  คน  จ าแนกเป็นบุคลากรท่ีมีวุฒิปริญญาโท   
จ านวน  13  คน  วุฒิปริญญาตรี  จ านวน  18  คน 
 
ปรัชญา  ปณิธาน  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  ค่านิยมองค์กร  และยุทธศาสตร์  กองทะเบียนและประมวลผล 
 
  ปรัชญา 
   เทคโนโลยีล้ าสมัย    ใส่ใจผู้ใช้บริการ 
   รวดเร็ว  ถูกต้อง  ประสาน   มุ่งน าคุณภาพ  งานทะเบียน 
 
  ปณิธาน 
   กองทะเบียนและประมวลผล  มีความมุ่งมั่นท่ีจะสร้างความประทับใจในการให้บริการ  
ด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย  บริการรวดเร็ว  และสร้างสรรค์คุณภาพของงานสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ 
 
  วิสัยทัศน์ 
   เป็นศูนย์กลางให้บริการวิชาการท่ีเป็นเลิศ  มีเทคโนโลยีทันสมัย  บริการถูกต้องรวดเร็ว  
ประทับใจ  ภายใต้การบริหารจัดการท่ีดี 
  พันธกิจ 
   1.  สนับสนุนการด าเนินงานด้านวิชาการและการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
   2.  ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
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                  คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล 
 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

   3.  สนับสนุนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย 
   4.  ให้บริการการศึกษาแก่นิสิต  อาจารย์  บุคลากร  บุคคลท่ัวไป  และหน่วยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
   5.  ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการตามหลักการบริหารธรรมาภิบาล 
 
  ค่านิยมองค์กร 
   1.  บริการด้วยใจ  (Effective  Custom  Service) 
    -  กระตือรือรน้ในการให้บริการแก่นิสิตและผู้รับบริการทุกระดับ 
    -  การให้บริการอย่างเป็นมิตรและเสมอภาค 
    -  มีความพร้อมในการให้บริการ 
    -  ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทุกระดับได้อย่างถูกต้อง 
   2.  ถูกต้อง  (Right) 
    -  ปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 
    -  ปฏิบัติงานด้วยความเสมอภาคและเป็นธรรม 
    -  มีความรู้ความช านาญในวิชาชีพที่ปฏิบัติ 
   3.  ซื่อสัตย์  (Honest) 
    -  ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  ตรวจสอบได้ 
    -  มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
    -  ไม่แสวงหาประโยชน์เพื่อตนเองจากงานในหน้าท่ี 
   4.  สามัคคี  (Harmony) 
    -  ท างานร่วมกันเป็นทีม  เสมือนเป็นบุคลากรในครอบครัวเดียวกัน 
    -  ยอมรับความคิดเห็นของเพื่อนร่วมงาน 
    -  มีความสามัคคี  ให้ก าลังใจและให้เกียรติซึ่งกันและกัน 
    -  พร้อมเพรียงกัน  ต้ังใจท างานในหน้าท่ีของตน 
   5.  มีวินัย  (Orderly) 
    -  ตรงต่อเวลา 
    -  มีวินัยต่อตนเองและผู้อื่น 
    -  ปฏิบัติตนท่ีดีตามกฎระเบียบและข้อบังคับ 
   6.  ใฝ่คุณธรรม  (Nobleness) 
    -  ยึดมั่นในคุณธรรม  จริยธรรมของอาชีพตนเอง 
    -  ปฏิบัติงานด้วยความขยันหมั่นเพียร 
    -  เป็นผู้มีสัมมาคารวะและประพฤติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี 
    -  มีความเสียสละเพื่อประโยชน์ส่วนรวม 
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                  คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล 
 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  ยุทธศาสตร์ 
   1.  ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านวิชาการ  และการจัดการเรียนการสอน
ของมหาวิทยาลัย 
   2.  สนับสนุนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  ด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย 
   3.  การให้บริการการศึกษาแก่นิสิต  อาจารย์  บุคลากร  บุคคลท่ัวไป  และหน่วยงาน
ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
   4.  ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการ  ตามหลักธรรมาภิบาล 
 
 ปัจจุบันกองทะเบียนและประมวลผล  แบ่งโครงสร้างการบริหารงานภายในหน่วยงาน   
3  กลุ่มงาน  และ  1  งาน  คือ  กลุ่มงานทะเบียน  กลุ่มงานประมวลผล  กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและ
ระบบฐานข้อมูล  และงานบริหารทั่วไป  มีบุคลากรทั้งส้ินจ านวน  31  คน  จ าแนกเป็นบุคลากรท่ีมีวุฒิ
ปริญญาโท  จ านวน  13  คน  และวุฒิปริญญาตร ี จ านวน  18  คน  รายละเอียดปรากฏตามตาราง  1   
 

ตาราง  1  จ านวนบุคลากรจ าแนกตามประเภทบุคลากรและวุฒิการศึกษา 
 

ประเภทบคุลากร 
วุฒิการศกึษา 

รวม 
ป.ตรี ป.โท 

ข้าราชการ 2 2 4 
พนักงานปฏิบัติการ 9 9 18 
พนักงานราชการ 1 - 1 
ลูกจ้างช่ัวคราว 6 2 8 

รวม 18 13 31 
 

 ประเภทข้าราชการ 
  1.  นางอรอนงค์  เมฆพรรณโอภาส  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 
  2.  นางสาวศิริพร  ไสยรัตน์     ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 
  3.  นางเสาวลักษณ์  รัตนะปัญญา   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 
  4.  นายสมบัติ  ฉายถวิล     ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
 ประเภทพนักงานปฏบิัติการ 
  1.  นายสวัสด์ิ  วิชระโภชน์     ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ  
  2.  นางสังวาล  ศิริ       ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
  3.  นายทศพล  เจริญผล     ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
  4.  นางโรชินี  ทุ่นทอง      ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
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  5.  นายอมต  ชุมพล       ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
  6.  นางอังคณา  ราญมีชัย     ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
  7.  นางสาวพรพิรุณ  ขวัญแก้ว    ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
  8.  นายศุภเกียรติ  ค าเจริญ    ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
  9.  นางวลัญชพร  ชัยพัฒน ์    ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
  10.  นางสาวอังคณา  ศรีมุลตรี    ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
  11.  นางสาวสุภาภรณ์  พิมพะนิตย์  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
  12.  นางกนกวรรณ  เวียงสงค์    ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
  13.  ว่าท่ีร้อยตรีหญิงอภิรดี  อินตะนัย  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
  14.  นางกัญยาลักษ์  บุญชาลี    ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
  15.  นางศุภลักษณ์  ศักดิ์ค าดวง   ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 
  16.  นางนัยนา  ดรชัย      ต าแหน่ง จ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
  17.  นายอภิชัย  ชาญศิริรัตนา    ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 
  18.  นายวันเฉลิม  ค ามะยอม    ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 
 
 ประเภทพนักงานราชการ 
  นางสาวสิริณัฎฐ์  ประกอบสุขย่ิง   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
 

 ประเภทลูกจ้างชั่วคราว 
  1.  นายจักรี  ต้ันภูมี       ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
  2.  นางสุกัญญา  ทารส      ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
  3.  นางสาวอารีรัตน์  จันหาญ    ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
  4.  นางเพชรปาณี  ตรีสุทธิวงษา   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
  5.  นางสาวธัญญรัตน์  พันเจริญ   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
  6.  นางสาวไพลิน  เช่ียวรุ่งโรจน์     ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
  7.  นางสาวลัลลดา  เทียบชาลี    ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
  8.  อัตราว่าง  (วุฒิปริญญาโท)    ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
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บทที ่ 3 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

 การเขียนคู่มือเล่มนี้  ผู้เขียนได้กําหนดขอบเขตของคู่มือที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานบุคคลไว้   
4  หัวข้อ  ประกอบด้วย  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  การขอ
กําหนดตําแหน่งสูงขึ้น  สิทธิหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ซึ่งผู้เขียนได้ศึกษากรอบแนวทางการปฏิบัติงาน
ที่เก่ียวข้องกับงานบุคคล  ได้แก่  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  และแนวปฏิบัติงานบุคคลที่
มหาวิทยาลัยกําหนดไว้  ดังนี้ 
  1.  พระราชบัญญัติ การบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2547 
  2.  พระราชบัญญัติ การบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2550 
  3.  พระราชบัญญัติ การบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่  2) 
พ.ศ.  2551 
  4.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  พ.ศ.  2552 
  5.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  (ฉบับที่  2) 
พ.ศ.  2552   
  6.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  (ฉบับที่  3) 
พ.ศ.  2555   
  7.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  (ฉบับที่  4) 
พ.ศ.  2557   
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 

 1.  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  1.1  ข้อบังคับ  และประกาศมหาวิทยาลัยท่ีเกี่ยวข้อง  ในการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
ประกอบด้วย 
   1.1.1  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยหลักสูตร  วิธีการสอบแข่งขัน 
หรือการคัดเลือก  เกณฑ์การตัดสิน  การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี  พ.ศ. 2555 
   1.1.2  ประกาศ  ก.บ.ม  เรื่อง  การจ้าง  การบรรจุ  การแต่งตั้ง  และออกจากงาน 
ของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ. 2553 
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   1.1.3  ประกาศ  ก.บ.ม  เรื่อง  หลักสูตร  วิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก   
เกณฑ์การตดัสิน  การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี  พ.ศ. 2555 
   1.1.4  ประกาศ  ก.บ.ม  เรื่อง  การบรรจุและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2555 
  1.2  การปฏิบัติงาน 
   การปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  ในคู่มือเล่มนี้จะขอกล่าวถึงเฉพาะ
หลักเกณฑแ์ละวิธีการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย  (คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม.    
2553  :  21-22)  ซึ่งมีหลักเกณฑ์และวิธีการที่ใช้ร่วมกันระว่างการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราวและพนักงานที่เรียกเป็นอย่างอ่ืน  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
    1.2.1  วิธีการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยโดยประกาศรับสมัครทั่วไป   
     1.2.1.1  การประกาศรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัยตามข้อ 3 (1)  ในประกาศ
ให้ประกอบไปด้วยชื่อ-สกุล  ตําแหน่ง  เอกสารประกอบการสมัคร  วัน  เวลา  สถานที่สมัคร  เกณฑ์การ
ตัดสินและหลักเกณฑ์อ่ืนตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
     1.2.1.2  ผู้สมัครต้องเตรียมเอกสารประกอบการสมัครตามประกาศรับสมัคร
ของมหาวิทยาลัย  และสามารถสมัครได้โดยวิธีการ  ดังนี้   
      1.2.1.2.1  สมัครด้วยตนเอง  หรือมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนสมัครแทน  โดยมี
หนังสือมอบอํานาจ  ณ  สถานที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
      1.2.1.2.2  สมัครทางไปรษณีย์  โดยมหาวิทยาลัยจะถือวันประทับตรายาง
ไปรษณีย์เป็นวันสมัคร  ทั้งนี้  ให้ส่งเอกสารและค่าสมัครมาพร้อมค่าสมัครส่งเป็นธนาณัติหรือตั๋วแลกเงิน 
      1.2.1.2.3  สมัครทางอินเตอร์เน็ต  โดยสมัครผ่านทางเว็บไซต์และให้ส่ง
เอกสารประกอบการสมัครและค่าสมัครทางไปรษณีย์  โดยค่าสมัครให้ส่งเป็นธนาณัติหรือตั๋วแลกเงิน 
หรือโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารที่มหาวิทยาลัยกําหนด  ทั้งนี้  ต้องส่งเงินค่าสมัครให้มหาวิทยาลัยก่อนปิด
รับสมัคร  กรณี  ส่งทางไปรษณีย์จะถือวันประทับตราไปรษณีย์  และกรณีโอนเงินผ่านธนาคารจะถือวัน
โอนเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 
     1.2.1.3  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร ตําแหน่งละ  100  บาท 
     1.2.1.4  เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัครแล้ว  ให้ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 
เข้ารับการคัดเลือกในประกาศให้ประกอบไปด้วย  ชื่อตําแหน่ง  ชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก  วิธีการ 
คัดเลือก  วัน  เวลา  สถานที่คัดเลือกและหลักเกณฑ์อ่ืนตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
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     1.2.1.5  กรรมการคัดเลือกประกอบด้วยกรรมการ  จํานวน  3-5  คน   
โดยมีหัวหน้าหน่วยงานเป็นประธานกรรมการและผู้บังคับบัญชาระดับรองลงมาเป็นกรรมการด้วย   
เมื่อกรรมการดําเนินการคัดเลือกเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้รายงานผลให้มหาวิทยาลัยทราบเพ่ือประกาศผล
การคัดเลือกต่อไป 
     1.2.1.6  วิธีการคัดเลือกให้คณะกรรมการดําเนินการโดยวิธีการสัมภาษณ์   
สอบข้อเขียน  ทดลองปฏิบัติงาน  หรือวิธีการคัดเลือกอย่างอ่ืนใด  หรือหลายอย่างตามที่เห็นสมควร 
เพ่ือให้ได้ผู้มีความรู้  ความสามารถ  และคุณลักษณะที่เหมาะสมกับหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ในตําแหน่งที่รับสมัคร 
     1.2.1.7  เกณฑ์การตัดสิน  ผู้ที่จะได้รับการคัดเลือกจะต้องได้คะแนนรวม 
ไม่ต่ํากว่าร้อยละ  60  จึงจะถือว่าผ่านการคัดเลือก 
     1.2.1.8  ให้รองอธิการบดีที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบุคคลเป็นผู้มีอํานาจลงนาม
ในการประกาศรับสมัคร  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก  ประกาศผลการคัดเลือก   
และแต่งตั้งกรรมการคัดเลือก 
     1.2.1.9  ให้อธิการบดีรักษาการตามประกาศนี้  และให้มีอํานาจตีความวินิจฉัย
ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติ 
    1.2.2  วิธีการคัดเลือกพนักงานเฉพาะบุคคล  โดยไม่ประกาศทั่วไป   
     วิธีการคัดเลือกพนักงานเฉพาะบุคคล  โดยไม่ประกาศทั่วไป  ใช้ในกรณีที่บุคคล
นั้นมีประสบการณ์  มีความรู้  ความสามารถและความประพฤติเหมาะสม  โดยให้เสนอ  ก.บ.ม. 
พิจารณาอนุมัติเป็นกรณีไปก่อนการคัดเลือก 
   อนึ่งตามมติ  ก.บ.ม.  ครั้งที่  163  เมื่อวันที่  11  พฤศจิกายน  2551  ได้มีมติเพ่ิมเติม
กรณีการสรรหาพนักงานปฏิบัติการ  ให้ดําเนินการตามประกาศ  ก.บ.ม.  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย  พ.ศ.  2546  ลงวันที่  24 ธันวาคม  2546  เฉพาะข้อ  1 คือ  ใช้วิธีการ 
คัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย  โดยประกาศรับสมัครทั่วไปเท่านั้น  ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน  พ.ศ. 2552 
เป็นต้นไป 
 2.  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  2.1  ข้อบังคับและประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ที่เกี่ยวข้องในการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของบุคลากร  ประกอบด้วย 
   2.1.1  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน  พ.ศ.  2554 
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   2.1.2  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน   สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ.  2554   
   2.1.3  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน   สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ฉบับที่  2)  
พ.ศ.  2556 
   2.1.4  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน   สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ.  2558   
  2.2  การปฏิบัติงาน 
   มหาวิทยาลัยมหาสารคามโดยกองการเจ้าหน้าที่จะแจ้งกําหนดการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรให้หน่วยงานทราบและถือปฏิบัติตามที่กําหนดไว้ในปฏิทินของมหาวิทยาลัยเจ้าหน้าที่
งานบุคคลหน่วยงานจะดําเนินการแจ้งให้บุคลากรจัดส่งแบบข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการ  (Term  of  Reference  :  TOR)  ของข้าราชการและพนักงานสายวิชาการ  และสายสนับสนุน  
ของพนักงานมหาวิทยาลัย  3  ประเภท  (มหาวิทยาลัยมหาสารคาม.  2553  :  24-25)  ดังนี้   
    2.2.1  การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน  (สัญญาจ้าง  1  ปี) 
     2.2.1.1  ให้พนักงานมหาวิทยาลัยทดลองการปฏิบัติงาน  ซึ่งมีกําหนด  1  ปี  
นับตั้งแต่วันที่เข้ามาปฏิบัติงาน  โดยแบ่งเวลาเป็นระยะในแต่ละครั้งให้เหมาะสม  คือ  ประเมิน   
4  ครั้ง/ ครั้งละ 3  เดือน 
     2.2.1.2  ให้อธิการบดีแต่งตั้งกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน  
จํานวน  3-5  คน  เพื่อทําการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
     2.2.1.3  ให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน  ประเมินตามแบบ
ประเมินที่มหาวิทยาลัยกําหนด  และสรุปความเห็นของแต่ละครั้ง  แล้วส่งแบบประเมินไปยัง
ผู้บังคับบัญชา  และให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินให้ผู้ทดลองปฏิบัติงานทราบ 
     2.2.1.4  เกณฑ์การประเมิน  ผู้ที่ผ่านการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน  
ต้องมีผลการประเมินครั้งสุดท้าย  “เหมาะสม”  ในทุกรายการประเมิน 
     2.2.1.5  กองการเจ้าหน้าที่แจ้งผลการประเมินการทดลองการปฏิบัติงาน   
ไปยังผู้มีอํานาจสั่งบรรจุเพ่ือให้ความเห็นต่อไป 
     2.2.1.6  กองการเจ้าหน้าที่จัดทําวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการ 
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานและการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรและเสนอผลการประเมิน 
ให้  ก.บ.ม.  พิจารณา 
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     2.2.1.7  กองการเจ้าหน้าที่แจ้งมติที่  ก.บ.ม.  พิจารณาให้หน่วยงานทราบ 
เพ่ือแจ้งพนักงานต่อไป 
     หากหน่วยงานจะต่อสัญญาจ้าง  ครั้งที่  2  ให้หน่วยงานแจ้งรายละเอียดการต่อ
สัญญาจ้างพร้อมทั้งเสนอชื่อกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน จํานวน  3-5  คน ไปยังกองการ
เจ้าหน้าที่  เพื่อจะได้ดําเนินการออกคําสั่งการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (พนักงานประจํา
เต็มเวลาตามสัญญาจ้าง  ไม่เกิน  4  ปี) 
    2.2.2  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  (สัญญาจ้าง  4  ปี) 
     ให้กรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานประจําเต็มเวลาตามสัญญา
จ้างไม่เกิน  4  ปี  ประเมินตามแบบและเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานที่  ก.บ.ม.  กําหนด   
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานประจําเต็มเวลา  โดยมีสัญญาจ้างไม่เกิน  4  ปี  และให้
ประเมินผลการปฏิบัติงานทุกปี  โดยประเมิน  ดังนี้ 
     2.2.2.1  การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ประเมิน  2  ครั้ง  ใน  1  ปี   
ตามรอบระยะเวลาการจ้าง  คือ  ประเมิน  2  ครั้ง / ครั้งละ 6  เดือน  โดยการประเมินแต่ละครั้งให้
ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินแต่ละครั้งให้ผู้ถูกประเมินรับทราบ 
     2.2.2.2  เมื่อกรรมการประเมินครั้งที่  1-2  เรียบร้อยแล้ว  ให้หน่วยงานส่งผล
การประเมินมาท่ีกองการเจ้าหน้าที่  เพื่อจะได้นําเสนอเข้าคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงานและการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร  และเสนอผลการประเมินให้  ก.บ.ม.  
พิจารณา  ดังนี้ 
      กรณี  ก.บ.ม.  พิจารณาเห็นชอบตามผลการประเมินของกรรมการ   
ให้กองการเจ้าหน้าที่แจ้งมติให้หน่วยงานทราบเพื่อแจ้งพนักงานต่อไป 
      กรณี  ก.บ.ม.  ไม่เห็นชอบกับผลการประเมินของกรรมการให้ส่งผลการ 
ประเมินไปให้กรรมการทบทวน  เพื่อยืนยันและชี้แจงหรือแก้ไข เสร็จแล้วให้ส่งผลการประเมินให้ 
หน่วยงาน  เพื่อรายงานมหาวิทยาลัยทราบและเสนอ  ก.บ.ม.  ต่อไป  ผลการพิจารณา  ก.บ.ม.  มีมติ 
เป็นอย่างไรให้ถือเป็นที่สุดและให้กองการเจ้าหน้าที่แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ  เพื่อแจ้งพนักงานต่อไป 
     2.2.2.3  ในระหว่างการประเมินผลการปฏิบัติงานถ้าพนักงานลากรณีใดๆ   
ก็ตามเกินกว่า  3  เดือน  ให้พักการประเมินช่วงที่ลาไว้ก่อน  เมื่อกลับเข้ามาปฏิบัติงาน จึงให้ประเมินผล
การปฏิบัติงานให้ครบปีสําหรับปีนั้น 
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     เมื่อพนักงานประจําเต็มเวลาที่ผ่านการประเมินผลเป็นที่พอใจในปีที่ 4   
ให้หน่วยงานดําเนินการต่อสัญญาจ้างให้เป็นพนักงานประจําเต็มเวลาถาวร  โดยให้ทําบันทึกต่อสัญญา
จ้างพร้อมทั้งแจ้งรายชื่อกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน  จํานวน  3-5  คน  มาที่กองการเจ้าหน้าที่
เพ่ือให้ดําเนินการต่อไป 
    2.2.3  การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานประจ าเต็มเวลาถาวร 
     ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานประจําเต็มเวลาถาวรทุก  3  ปี 
โดยมหาวิทยาลัยได้กําหนดวงรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัย  ได้กําหนดปฏิทินกลางของมหาวิทยาลัย  รายละเอียดดังตาราง  2 
 
ตาราง  2  วงรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 
  มหาสารคาม 
 

การประเมินวงรอบที่  1 
(1  กันยายน  –  28/29  กุมภาพันธ์) 

การประเมินวงรอบที่  2 
(1  มีนาคม  -  31  สิงหาคม) 

1.  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปี  กองการ
เจ้าหน้าที่  สํานักงานอธิการบดี  ดําเนินการแจ้ง
เวียนหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการให้ข้าราชการและพนักงานในสังกัดทราบ 

1.  ภายในเดือนสิงหาคมของปี  กองการ
เจ้าหน้าที่  สํานักงานอธิการบดี  ดําเนินการแจ้ง
เวียนหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการให้ข้าราชการและพนักงานในสังกัดทราบ 

2.  วันที่  1-5  มีนาคม  ผู้รับการประเมินรายงาน
ผลการปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.03)  ส่งให้ 
ผู้ประเมิน  เพื่อดําเนินการสรุปผลการประเมิน  
และจัดส่งข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ  (Term  of  Reference  :  TOR)  
สําหรับการประเมินรอบถัดไป 

2.  วันที่  1-5  กันยายน  ผู้รับการประเมิน
รายงานผลการปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.03) ส่งให้
ผู้ประเมิน  เพื่อดําเนินการสรุปผลการประเมิน  
และจัดส่งข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ  (Term  of  Reference  :  TOR)  
สําหรับการประเมินรอบถัดไป 

3.  วันที่  6-9  มีนาคม  ผู้ประเมินดําเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการ
ประเมินตามข้อตกลง  (แบบ  ป.01,  ป.02)   
และสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ   
(แบบ  ป.04)  แจ้งให้ผู้รับการประเมินรับทราบ 

3.  วันที่  6-9  กันยายน  ผู้ประเมินดําเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการ
ประเมินตามข้อตกลง  (แบบ  ป.01,  ป.02)   
และสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ   
(แบบ  ป.04)  แจ้งให้ผู้รับการประเมินรับทราบ 
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การประเมินวงรอบที่  1 
(1  กันยายน  –  28/29  กุมภาพันธ์) 

การประเมินวงรอบที่  2 
(1  มีนาคม  -  31  สิงหาคม) 

4.  วันที่  10  มีนาคม  ผู้ประเมินส่งสรุปการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.04)   
และแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการและพนักงานในสังกัดทุกคน   
(แบบ  ป.03)  ให้คณะกรรมการกลั่นกรอง
หน่วยงาน 

4.  วันที่  10  กันยายน  ผู้ประเมินส่งสรุปการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.04)   
และแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการและพนักงานในสังกัดทุกคน   
(แบบ  ป.03)  ให้คณะกรรมการกลั่นกรอง
หน่วยงาน 

5.  วันที่  15  มีนาคม  หน่วยงานส่งสรุปผลการ
ประเมินและแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ  (แบบ  ป.04)  ของข้าราชการ 
และพนักงานในสังกัดทุกคน  (เอกสารต้นฉบับ)   
ที่ผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรอง
ประจําหน่วยงาน  ให้คณะกรรมการกลั่นกรอง
ระดับมหาวิทยาลัย  (ก.บ.ม.)  พิจารณา 

5.  วันที่  15  กันยายน  หน่วยงานส่งสรุปผลการ
ประเมินและแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ  (แบบ  ป.04)  ของข้าราชการ 
และพนักงานในสังกัดทุกคน  (เอกสารต้นฉบับ)   
ที่ผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรอง
ประจําหน่วยงาน  ให้คณะกรรมการกลั่นกรอง
ระดับมหาวิทยาลัย  (ก.บ.ม.)  พิจารณา 
 

 
 3.  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
  3.1  ข้อบังคับและประกาศมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  การขอก าหนด
ต าแหน่งสูงขึ้น  ประกอบด้วย 
   3.1.1  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วย  การกําหนดระดับตําแหน่ง 
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น  พ.ศ.  2555  
   3.1.2  ประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  มาตรฐานกําหนดตําแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดํารงตําแน่งสูงขึ้น  พ.ศ.  2553   
   3.1.3  ประกาศ  ก.บ.ม.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงาน 
ให้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน  ระดับชํานาญงานพิเศษ  ประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ   ระดับเชี่ยวชาญ  ระดับเชี่ยวชาญ
พิเศษ  พ.ศ.  2556   
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  3.2  การปฏิบัติงาน 
   การขอกําหนดตําแหน่งสูงขึ้นตามประกาศ  ก.บ.ม.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการแต่งตั้ง
ข้าราชการและพนักงานให้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน  ระดับชํานาญงานพิเศษ  
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  ระดับ
เชี่ยวชาญ  ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  พ.ศ.  2556  ฉบับลงวันที่  7  มกราคม  2559  มีดังนี้ 
    3.2.1  หลักเกณฑ์  วิธีการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานให้ดํารงตําแหน่งระดับ
เชี่ยวชาญพิเศษ   
     3.2.1.1  ผู้ขอที่มีคุณสมบัติครบถ้วนยื่นผลงานที่หน่วยงานและเอกสาร 
ตามประกาศ  ก.บ.ม.   
     3.2.1.2  หน่วยงานตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น  ได้แก่  คุณสมบัติของผู้ยื่น
ผลงาน  การตีพิมพ์  เผยแพร่และรายละเอียดในแบบขอรับการแต่งตั้งให้ถูกต้อง 
     3.2.1.3  หน่วยงานเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน   
เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง  ผลงาน  วัดคุณภาพของตําแหน่งตามลักษณะงาน  หน้าที่ 
ความรับผิดชอบ  ความยุ่งยากของงาน  ฯลฯ  (ตามประกาศ  ก.บ.ม.ฯ  พ.ศ.  2556  ข้อ  13  (3))   
     3.2.1.4  วันที่ได้รับการแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานต้นสังกัดลงรับผลการ
ประเมินในแบบคําขอแต่งตั้ง  และหากผ่านการประเมิน  ให้หน่วยงานส่งสรุปผลการประเมินไปยัง 
กองการเจ้าหน้าที่ 
     3.2.1.5  กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบกรอบตําแหน่ง  คุณสมบัติ 
และจํานวนผลงาน 
     3.2.1.6  คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น 
      3.2.1.6.1  คัดเลือกรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ 
      3.2.1.6.2  ส่งผลงานให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาผลงาน   
     3.2.1.7  คณะกรรมการประเมินผลเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น   
      สรุปผลการพิจารณาผลงานของผู้ขอกําหนดตําแหน่งเสนอต่อที่ประชุม  
ก.บ.ม.  เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ  ผลการประเมิน   
     3.2.1.8  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
      คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เสนอ
สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ  และให้เสนอ  ก.พ.อ.  ให้ความเห็นชอบ  เพ่ือเสนอรัฐมนตรีว่าการ 
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กระทรวงศึกษาธิการ  เพื่อนําเสนอนายกรัฐมนตรีนําความกราบบังคมทูล  เพ่ือทรงพระกรุณา 
โปรดเกล้าฯ  แต่งตั้ง 
    3.2.2  หลักเกณฑ์  วิธีการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานให้ดํารงตําแหน่ง   
ระดับชํานาญงาน  ระดับชํานาญงานพิเศษ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ   
และระดับเชี่ยวชาญเฉพาะตําแหน่งที่ได้รับอนุมัติกรอบตําแหน่งแล้ว   
     3.2.2.1  ผู้ขอที่มีคุณสมบัติครบถ้วนยื่นผลงานที่หน่วยงาน  และเอกสาร 
ตามประกาศ  ก.บ.ม.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานให้ดํารงตําแหน่ง
ประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน  ระดับชํานาญงานพิเศษ  ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ   ระดับเชี่ยวชาญ  ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  พ.ศ.  2556 
     3.2.2.2  หน่วยงาน ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น  ได้แก่  คุณสมบัติผู้ยื่นขอ
กําหนดตําแหน่งสูงขึ้น  เอกสารแนบท้าย  ผลงาน  การเผยแพร่  การตีพิมพ์  รายละเอียดในแบบ 
คําขอรับการแต่งตั้งให้ถูกต้อง 
     3.2.2.3  หน่วยงานเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน   
เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง  ผลงาน  วัดคุณภาพของตําแหน่งตามลักษณะงาน   
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ความยุ่งยากของงาน  ฯลฯ  (ตามข้อ  13  (3)  ประกาศ ก.บ.ม.)   
      วันที่ได้รับการแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่หน่วยงานต้นสังกัดลงรับผลการประเมิน  
และหากผ่านการประเมินให้หน่วยงานส่งสรุปผลการประเมินไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 
     3.2.2.4  กองการเจ้าหน้าที่  ตรวจสอบกรอบตําแหน่ง  คุณสมบัติและจํานวนผลงาน 
     3.2.2.5  คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น 
(ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วย  การกําหนดระดับตําแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น  พ.ศ.  2555  ข้อ 16) 
      3.2.2.5.1  คัดเลือกรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิตาม  (ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  ว่าด้วย  การกําหนดระดับตําแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา  ให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น  พ.ศ.  2555  ข้อ 17  (2))  ฝุายเลขาฯ  ทาบทาม
ผู้ทรงคุณวุฒิ  หากปฏิเสธให้ทาบทามรายต่อไป 
       3.2.2.5.2  ส่งผลงานให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา 
      3.2.2.5.3  ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาผลงาน  (ตามแบบฟอร์ม)   
     3.2.2.6  คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น   
(ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วย  การกําหนดระดับตําแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการ 
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พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น  พ.ศ.  2555  ข้อ 16) 
      สรุปผลการพิจารณาผลงานของผู้ขอกําหนดตําแหน่งเสนอต่อที่ประชุม  
ก.บ.ม.  เห็นชอบ / ไม่เห็นชอบ  ผลการประเมิน   
     3.2.2.7  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
(ก.บ.ม.)  พิจารณาอนุมัติ / ไม่อนุมัติ  การแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง 
       3.2.2.7  ออกคําสั่งแต่งตั้งอธิการบดีเป็นผู้มีอํานาจสั่งแต่งตั้ง  ((ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการกําหนดระดับตําแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา  ให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น  พ.ศ.  2555  ข้อ  20)  กรณีอนุมัติหรือไม่อนุมัติ   
จัดทําบันทึกข้อความลงนามโดยรองอธิการบดีผู้ได้รับมอบอํานาจ 
 4.  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานสิทธิหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบมีระเบียบ  และประกาศ
มหาวิทยาลัย เกี่ยวกับสิทธิและความรับผิดชอบของบุคลากร  โดยในคู่มือเล่มนี้จะขอกล่าวถึงเฉพาะ 
สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ  กรณี  การลา  ของบุคลากรประเภทต่างๆ  ดังนี้ 
   4.1  สิทธิว่าด้วยการลา  ประเภทข้าราชการ  มีหลักเกณฑ์และการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    4.1.1  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์  และเงื่อนไขการลา  
พฤติกรรมการมาทํางาน  การรักษาวินัยและจรรยาบรรณการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นขา้ราชการ   
และข้อพิจารณาอ่ืนเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ.  2555 
    4.1.2  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์  และเงื่อนไขการลา  
พฤติกรรมการมาทํางาน การรักษาวินัยและจรรยาบรรณการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ  
และข้อพิจารณาอ่ืนเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
(ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2558 
    4.1.3  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.  2555 
     อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  11(8)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบราชการ 
แผ่นดิน  พ.ศ.  2534  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้ดังนี้   
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.  2555  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วัน
ถัดจากประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เล่ม  129  ตอนพิเศษ  22  ง  ราชกิจจานุเบกษา   
24  มกราคม  2555  โดยแบ่งการลาเป็น  11  ประเภท  คือ 
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      4.1.3.1  การลาปุวย 
       การลาปุวยตั้งแต่  30  วันขึ้นไป  ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้
ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจําเป็น 
หรือเห็นสมควร  ผู้มีอํานาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทน
ก็ได ้ การลาปุวยไม่ถึง  30  วนั  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอํานาจ 
อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ 
ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
      4.1.3.2  การลาคลอดบุตร 
       ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลา
ได้  จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  โดยไม่ต้องมี
ใบรับรองของแพทย์การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อน  หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้  แต่เมื่อรวม
วันลาแล้วต้องไม่เกิน  90  วัน  ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว  
แต่ไม่ได้คลอดบุตรตามกําหนด  หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป  ให้ผู้มีอํานาจ
อนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วน 
ตัวการลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซ่ึงยังไม่ครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้น   
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง  และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 
      4.1.3.3  การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
       ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ที่คลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อน 
หรือในวันที่ลาภายใน  90  วนั  นับแต่วันที่คลอดบุตร  และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาคลอดครั้งหนึ่ง
ติดต่อกันได้ไม่เกิน  15  วันทาํการ  ผู้มีอํานาจอนุญาตให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาต
ด้วยก็ได้   
      4.1.3.4  การลากิจส่วนตัว 
       ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต  และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  
เว้นแต่มีเหตุจําเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน  จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจําเป็นไว้   
แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
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       ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต
ทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ   
        1.  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน   
45  วันทําการ 
        2.  ข้าราชการที่ลากิจส่วนตัวในปีที่เริ่มรับราชการ  มีสิทธิลากิจ
ส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนไม่เกิน  15  วันทําการ 
        3.  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรครบตามสิทธิแล้ว  หากประสงค์ 
จะลากิจ  ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่มี
สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
      4.1.3.5  การลาพักผ่อน 
       การลาพักผ่อนประจําปีในปีงบประมาณหนึ่งได้  10  วันทําการ  เว้นแต่
ข้าราชการดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปี  เว้นแต่ข้าราชการที่บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง   
6  เดือน 
       ถ้าปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อน  หรือลาพักผ่อนประจําปีแล้ว   
แต่ไม่ครบ 10 วันทําการ  ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมกับปีต่อๆ ไปได้  แต่วันลาพักผ่อนสะสมกับ
วันลาพักผ่อนในปัจจุบันจะต้องไม่เกิน  20  วันทําการ 
       สําหรับผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  10  ปี  ให้มีสิทธินํา
วันลาพักผ่อนรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน  30  วันทําการ  เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ 
        1.  ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
        2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว  แล้วต่อมาได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีก 
        3.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือ 
เพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง  6  เดือน  นับแต่วันออกจากราชการ 
        4.  ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน  นอกจากกรณีไปรับ
ราชการทหารตามกฎหมาย  ว่าด้วยการรับราชการทหาร  และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ  ตามความ
ประสงค์ของทางราชการ  แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก   
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      4.1.3.6  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
       ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  หรือข้าราชการ 
ที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดีอาระเบีย  
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวัน
อุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า  60  วัน 
       กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง  ให้ชี้แจง 
เหตุผลความจําเป็นประกอบการลา  และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะ
พิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
       ข้าราชการลาอุปสมบทได้  120  วัน  โดยยื่นใบลาก่อนวันเดินทางไม่
น้อยกว่า  60  วัน  ต้องอุปสมบทภายใน  10  วัน  นับตั้งแต่วันเริ่มลาและต้องกลับมารายงานตัวเข้า
ปฏิบัติราชการภายใน  5  วัน 
       ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว  หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทําให้ไม่สามารถอุปสมบท
หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้  เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิก
วันลา  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
      4.1.3.7  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
       ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก  ให้รายงานการลา 
ต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48  ชั่วโมง  สว่นข้าราชการที่ได้รับหมายเรียก
เข้ารับการเตรียมพลให้รายงานการลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  48  ชั่วโมง  นับแต่เวลารบัหมายเรียก
เป็นต้นไป  และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก  เมื่อข้าราชการที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก 
หรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว  ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  
7  วัน  เว้นแต่กรณีท่ีมีเหตุจําเป็น  อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน  15  วัน 
      4.1.3.8  การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน   
       ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย 
หรือดูงานในประเทศหรือต่างประเทศ  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึง
อธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุญาต   
       กรณีการลาไปดูงานไม่ต้องทําสัญญา 
       กรณีการลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ   
ต้องทําสัญญาผูกมัดให้กลับมารับราชการ 
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      4.1.3.9  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  การลาไป
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  มี  2  ประเภท 
       ประเภทท่ี  1  ได้แก่  การไปปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังนี้ 
        1.  ไปปฏิบัติในองค์การระหว่างประเทศ  ซึ่งประเทศไทยเป็นสมาชิก
และเป็นวาระที่ต้องปฏิบัติงานในองค์การนั้น 
        2.  รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่ต้องส่งไปปฏิบัติงานตามความตกลง
ระหว่างประเทศ 
        3.  ประเทศไทยต้องส่งไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
นอกเหนือจากประเภทที่  1 
       ประเภทท่ี  2  ได้แก่  การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
นอกเหนือจากประเภทที่  1 
      หลักเกณฑ์การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
       1.  ผู้ประสงค์ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศเกิน  4  ปี  
สําหรับประเภทที่  1  และเกิน  1  ปี  สําหรับประเภทที ่ 2  ผู้มีอํานาจอนุญาตต้องสั่งให้ผู้นั้นลาออก
จากราชการตามที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
       2.  ผู้ประสงค์ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ต้องมีคุณสมบัติ  
ดังนี้ 
        2.1  เป็นข้าราชการประจําตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกัน 
ไม่น้อยกว่า  5  ปี  ก่อนถึงวันที่ที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน  เว้นแต่เป็นผู้ไปปฏิบัติงานในองค์การ 
สหประชาชาติให้ลดเวลา 5 ปี เหลือ 2 ปี  สําหรับผู้ที่เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
ประเภทที่  2  มาแล้ว  จะต้องมีเวลาปฏิบัติราชการในส่วนราชการไม่น้อยกว่า  2  ปี  นับแต่วันเริ่มกลับ
เข้าปฏิบัติราชการหลังจากที่เดินทางกลับจากการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่  2   
ครั้งสุดท้าย  หากมีเหตุผลความจําเป็นอาจขอผ่อนผันต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดพิจารณาเป็นกรณีไป 
        2.2  ผู้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ประเภทที่ 2 ต้องมี
อายุไม่เกิน  52  ปีบริบูรณ์  นับถึงวันที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน  แต่ถ้ามีเหตุผลความจําเป็นอาจ
เสนอขอรัฐมนตรีเจ้าสังกัดพิจารณา 
        2.3  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  มีความรู้  ความสามารถเหมาะสม   
มีความประพฤติเรียบร้อย  และไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนว่ากระทําผิดวินัย 
 



36 

      
               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

       3.  ผู้มีอํานาจอนุญาตคือ  รัฐมนตรี 
        การลาประเภทที่  1  กําหนดเวลาไม่เกิน  4  ปี  มหาวิทยาลัยต้องมี
คําสั่งให้ออกจากราชการไม่ต้องทําสัญญาผูกมัดให้กลับมารับราชการ 
        การลาประเภทที่  2  ถ้าหากไม่เกิน  1  ปี  ไม่ต้องทําสัญญาให้ออก
จากราชการแต่ต้องมีการทําสัญญาผูกมัดให้กลับมารับราชการ  มีสิทธิลาได้ครั้งละไม่เกิน  1  ปี  แต่เมื่อ
นับรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  4  ปี  เมื่อข้าราชการปฏิบัติงานแล้วเสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่
ภายใน  10  วัน  นับแต่วันถัดจากวันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานพร้อมกับรายงานผลการไปปฏิบัติงาน
ภายใน  30  วัน  นับแต่วันกลับด้วย   การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศจะนับเวลา
ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  แต่ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างการลาและไม่ให้นําเวลามารับรวม 
เพ่ือขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      4.1.3.10  การลาติดตามคู่สมรส 
       ข้าราชการที่ประสงค์จะลาติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลา 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง แล้วแต่กรณี 
เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน  2  ปี  และในกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก  2  ปี   
แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน  4  ปี  ถ้าเกิน  4  ปีให้ลาออกจากราชการ  
      4.1.3.11  การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ   
       ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ 
ในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ   
หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพท่ีจําเป็น 
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพ  แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาไปฟื้นฟู 
สมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน   
12  เดือน  ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ  หน่วยงานอื่นของรัฐ  องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ 
หรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ  เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด   
      ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณา 
หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  (ถ้ามี)   
เพ่ือพิจารณาอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 
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   4.2  สิทธิว่าด้วยการลา  ประเภทพนักงาน 
    ประกาศมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับ สิทธิและความรับผิดชอบของบุคลากร  สิทธิว่าด้วย
การลา  ประเภทพนักงาน  ได้แก่  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์  และวิธีการลา  
จํานวนวันลา  และประเภทการลาของพนักงาน  พ.ศ.  2555 
    อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  20(1)  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  พ.ศ.  2537  ข้อ 7(3)  และตามข้อ  22  วรรคสอง  แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  พ.ศ.  2552  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2554  
ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารบุคคลมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ก.บ.ม.)  เมื่อวันที่  17  
กรกฎาคม  พ.ศ.  2555  จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการลา  
จํานวนวันลาประเภทการลา  และประเภทการลาของพนักงาน  (ประกาศ  ก.บ.ม.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  
วิธีการ  และเงื่อนไขการให้ข้าราชการหรือพนักงานในอุดมศึกษา  ลาหยุดราชการเพ่ือประโยชน์ 
ทางราชการ  พ.ศ.  2557  ลงวันที่  22  เมษายน  2557)  แบ่งออกเป็น  11  ประเภท  ดังนี้ 
     4.2.1  การลาปุวย   
      การลาปุวย  หมายความว่า  เป็นการลาหยุดงานเพ่ือรักษาตัวเมื่อมี 
อาการปุวย  พนักงานที่ประสงค์จะลาปุวย  ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับภายในวันแรกที่มา
ปฏิบัติงานตามปกติ  ในกรณีที่ขอลาปุวยติดต่อกัน  3  วันทําการขึ้นไป  ให้แนบใบรับรองแพทย์ผู้
ประกอบเวชกรรมมาพร้อมใบลาด้วย  พนักงานที่ปฏิบัติงานยังไม่ครบ  1  ปีนับถึงวันลา  มีสิทธิลาปุวย 
โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ไม่เกิน  30  วัน  และพนักงานอาจขอลาปุวยโดยได้รับเงินเดือนเต็มใน
ระหว่างลาได้ปีหนึ่ง  ไม่เกิน  60  วัน 
      เมื่อพนักงานและลูกจ้างผู้ได้รับอนุญาตให้ลาปุวยครบกําหนด  120  วันแล้ว  
ยังไม่หายปุวยหรือไมส่ามารถปฏิบัติงานได้  อธิการบดีโดยความเห็นชอบของ  ก.บ.ม.  อาจพิจารณา
อนุญาตให้ลาต่อ  เพ่ือรักษาตัวโดยไม่ได้รับเงินเดือนได้อีก  60  วัน  เมื่อครบกําหนดดังกล่าว  แล้วยังไม่
หายปุวย  หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  ให้อธิการบดีสั่งการให้พนักงานผู้นั้นออกจากงานโดยให้ได้รับ
เงินเดือนตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
     4.2.2  การลากิจส่วนตัว   
      การลากิจส่วนตัว  หมายความว่า  เป็นการลาหยุดงานเพื่อทํากิจธุระ   
      4.2.2.1  พนักงานมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับค่าจ้างในปีงบประมาณหนึ่ง 
ไม่เกิน  45  วันทําการ  แต่ในปีแรกเริ่มเข้าทํางาน  มีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับค่าจ้างระหว่างลา 
ได้ไมเ่กิน  15  วันทําการ  การลาแต่ละครั้งให้ลาอย่างน้อยครึ่งวันทําการ   
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      4.2.2.2  การขอลากิจส่วนตัว  ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึง
ผู้มีอํานาจอนุญาตล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วันทําการ  เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้  เว้นแต่ 
มีเหตุจําเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจําเป็นไว้   
แล้วหยุดงานไปก่อนได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้มีผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว   
      ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า   
3  วันทําการได ้ ให้แจ้งผู้บังคับบัญชารับทราบทางโทรศัพท์หรือสือเทคโนโลยีสารสนเทศประเภทอ่ืน  
และให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ
อนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 
     4.2.3  การลาพักผ่อน 
      การลาพักผ่อน  หมายความว่า  เป็นการลาหยุดงานเพ่ือพักผ่อนประจําปี   
       4.2.3.1  พนักงานมีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน  10  วัน
ทําการ  โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลา  กรณีพนักงานผู้ซึ่งได้บรรจุทํางานยังไม่ครบ  6  เดือน  ไม่มีสิทธิลา
พักผ่อน  การลาพักผ่อนแต่ละครั้งต้องไม่น้อยกว่า  1  วันทําการ 
       4.2.3.2  ถ้าในปีงบประมาณใดพนักงานไม่ได้ลาพักผ่อน  หรือลาพักผ่อน
ประจําปีแล้ว  แต่ไม่ครบ  10  วันทําการ  ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมกับปีต่อๆ ไปได้  แต่วันลา
พักผ่อนสะสมกับวันลาพักผ่อนในปัจจุบันจะต้องไม่เกิน  20  วันทําการ 
       สําหรับพนักงานที่ปฏิบัติงานมากกว่า  10  ปี  ให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อน 
รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน  30  วันทําการ   
       4.2.3.3  พนักงานซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อนให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วันทําการ  และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้   
       4.2.3.4  ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนซึ่งหยุดปฏิบัติงานไปยังไม่ครบ
กําหนด  ถ้ามีงานจําเป็นเร่งด่วน  ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได้ 
     4.2.4.  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
      การลาอุปสมบท  หมายความว่า  เป็นการลาบวชเพ่ือเป็นภิกษุ 
ในพระพุทธศาสนา 
      การลาไปประกอบพิธีฮัจย์  หมายความว่า  เป็นการลาหยุดงาน 
ของผู้ที่นับถือศาสนาอิสลาม 
       4.2.4.1  พนักงานชายและปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปีมีสิทธิลา 
อุปสมบทเป็นภิกษุในพระพุทธศาสนา  หรือพนักงานที่นับถือศาสนาอิสลาม  มีสิทธิลาไปประกอบพิธี 
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ฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ไม่เกิน  120  วัน  โดยมีสิทธิรับค่าจ้างระหว่างลา   
ทั้งนี้  ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนและสามารถใช้สิทธิการลาได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น  
        หากพนักงานเปลี่ยนสถานภาพมาจากข้าราชการหรือลูกจ้างประจําผู้ใด 
และได้ใช้สิทธิลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ไปแล้วก่อนการเปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงานไม่มี 
สิทธิลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามประกาศนี้อีก 
       4.2.4.2  พนักงานตามข้อ  4.2.4.1  ที่ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผู้มีอํานาจก่อนวันอุปสมบท  หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า  60  วัน   
      ในกรณีมเีหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาในเวลาที่กําหนด  ให้ชี้แจง
เหตุผลความจําเป็นประกอบการลา  และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาที่พิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
      เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  จะต้อง
อุปสมบทหรือเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน  10  วันนับแต่วันเริ่มลา  และจะต้องรายงานตัว 
กลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน  5  วัน  นับแต่วันลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับเข้าประเทศไทยหลังจาก 
การเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  โดยในการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานให้แนบสําเนาใบฉายาบัตร 
หรือหนังสือรับรองที่แสดงถึงการลาไปอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ต่ออธิการบดี 
    4.2.5  การลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 
     การลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม  หมายความว่า  เป็นการลาหยุดงานของสตรี 
เพ่ือไปถือศีลและปฏิบัติธรรม  ณ  สถานปฏิบัติธรรมที่ได้รับการรับรองจากสํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาต ิ
      4.2.5.1  พนักงานหญิงและปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  มีสิทธิลาไป
ถือศีลและปฏิบัติธรรม  ณ  สถานปฏิบัติธรรมที่ได้รับการรับรองจากสํานักงานพระพุทธศาสตร์แห่งชาติ
เป็นระยะเวลาไม่ต่ํากว่า  1  เดือน  แต่ไม่เกิน  3  เดือน  โดยมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลา  ทั้งนี้  ต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนและสามารถใช้สิทธิลาได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น   
       หากพนักงานที่เปลี่ยนสถานภาพมาจากข้าราชการหรือลูกจ้างประจํา 
และได้ใช้สิทธิการลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรมไปแล้วก่อนการเปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงานไม่มีสิทธิ
การลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรมตามประกาศนี้อีก 
      4.2.5.2  พนักงานตามข้อ  4.2.5.1  ที่ประสงค์จะขอลาไปถือศีลและปฏิบัติ
ธรรมให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเดินทางลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรมล่วงหน้าไม่น้อยกว่า   
30  วัน  เว้นแต่กรณีมีเหตุที่ไม่อาจยื่นใบลาภายในระยะเวลาที่กําหนด  ให้ชี้แจงเหตุผลความจําเป็น
ประกอบการลา  และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้   
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     เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาจะต้องไปถือศีลและปฏิบัติธรรมใน  10  วันนับแต่วัน 
เริ่มลาและจะต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน  5  วัน  หลังจากไปถือศีลและปฏิบัติธรรม   
โดยการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานให้แนบหนังสือรับรองหรือหลักฐานที่แสดงถึงการผ่านการถือศีล 
และปฏิบัติธรรมต่ออธิการบดี 
    4.2.6.  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
     การลาเข้ารับการตรวจเลือก  หมายความว่า  เป็นการลาเข้ารับการตรวจเลือก 
เพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจําการ 
     การลาเข้ารับการเตรียมพล  หมายความว่า  เป็นการลาเข้ารับการระดมพล   
เข้ารับการตรวจสอบพล  เข้ารับการฝึกวิชาชีพทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม   
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   
     พนักงานผู้ใดที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก  ให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า  48  ชั่วโมง  สว่นพนักงานที่ได้รับหมายเรียก 
เข้ารับการเตรียมพล  ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  48  ชั่วโมง  นับแต่วันที่รับหมายเรียก 
เป็นต้นไป  และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น 
     เมื่อพนักงานที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
แล้ว  ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  7  วัน  เว้นแต่กรณีท่ีมี
เหตุจําเป็น  อธิการบดีอาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน  15  วัน 
    4.2.7.  การลาเพื่อดูแลบิดาหรือมารดา 
     การลาเพื่อดูแลบิดาหรือมารดา  หมายความว่า  เป็นการลาหยุดงานเพื่อดูแล
บิดาหรือมารดาซึ่งเจ็บปุวยและรักษาตัวอยู่ในโรงพยาบาล   
      4.2.7.1  การลาเพ่ือดูแลบิดาหรือมารดาซึ่งเจ็บปุวยและรักษาตัวอยู่ใน
โรงพยาบาล  มีสิทธิลาได้ครั้งละไม่เกิน  5  วันทําการ  ทั้งนี้  ปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน  15  วันทําการ  
โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลา   
      4.2.7.2  การลาเพ่ือดูแลบิดาหรือมารดาซึ่งเจ็บปุวยและรักษาตัวอยู่ใน
โรงพยาบาล  ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วัน
ทําการ  เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้  เว้นแต่มีเหตุจําเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุ
เหตุจําเป็นไว้แล้วหยุดงานไปก่อนก็ได้แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว   
     ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาตามวรรคหนึ่งได้  ให้แจ้ง
ผู้บังคับบัญชารับทราบทางโทรศัพท์หรือสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศประเภทอ่ืน  และให้เสนอหรือจัดส่ง
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ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มา
ปฏิบัติงาน  โดยให้แนบใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมของบิดาหรือมารดามาพร้อมใบลาด้วย 
    4.2.8.  การลาคลอดบุตร 
     การลาคลอดบุตร  หมายความว่า  เป็นการลาคลอดบุตรของสตรีซึ่งมีครรภ์ 
     พนักงานซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับ  จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  มีสิทธิลาครั้งที่หนึ่งไม่เกิน  90  วัน  โดยไม่ต้อง
แนบใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม  ให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาจากมหาวิทยาลัยเป็นเวลา  
45  วัน  และให้ได้รับเงินสงเคราะห์จากกองทุนประกันสังคมอีก  45  วัน   
     การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดบุตร  ก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้   
แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน  90  วัน 
    4.2.9.  การลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอด 
     การลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอด  หมายความว่า  เป็นการลา 
หยุดงานเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการคลอดบุตร   
     พนักงานที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  4.2.8  แล้ว  หากประสงค์จะลากิจเพ่ือเลี้ยงดู
บุตรต่อเนื่องจากการคลอดบุตร  ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วันทําการ   
โดยไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลา 
    4.2.10.  การลาเพื่อดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด 
     การลาเพื่อดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด  หมายความว่า  เป็นการลาเพื่อดูแล
บุตรและภรรยาหลังคลอด   
      4.2.10.1  เมื่อภรรยาโดยชอบด้วยกฎหมายของพนักงานผู้ใดคลอดบุตร  
พนักงานผู้นั้นมีสิทธิลาเพ่ือดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอดได้  ครรภ์หนึ่งไม่เกิน  10  วัน  โดยให้ได้รับ
ค่าจ้างระหว่างลา   
      4.2.10.2  ในการลาเพ่ือดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอดบุตร  ให้ยื่นใบลา 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วันทําการ  เมื่อได้รับ 
อนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้  และให้ยื่นสําเนาสูติบัตรบุตรและสําเนาทะเบียนสมรสต่อผู้บังคับบัญชา 
ในวันแรกที่กลับมาปฏิบัติงาน  ในกรณีการคลอดฉุกเฉินที่ไม่อาจยื่นใบลาล่วงหน้าได้  ให้แจ้ง
ผู้บังคับบัญชารับทราบทางโทรศัพท์  หรือสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศประเภทอ่ืน  และให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาพร้อมสําเนาสูติบัตรบุตร  และสําเนาทะเบียนสมรสต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ
อนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 
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    4.2.11.  การลาหยุดราชการเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการของข้าราชการ 
หรือพนักงาน 
     การลาหยุดราชการเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการของข้าราชการหรือพนักงาน  
หมายความว่า  การดําเนินการหรือร่วมดําเนินการใดๆ  อันจะมีผลให้เกิดความรู้ทางวิชาการเพ่ิมข้ึน  
และหมายความรวมถึงการดําเนินการวิจัย  ร่วมวิจัย  การเสนอผลงานในการวิจัย  เสนอผลงานทาง
วิชาการ  และการแต่งหรือเรียบเรียงตําราทางวิชาการด้วย   
      4.2.11.1  การไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  ครั้งแรกให้
อนุมตัิได้ไม่เกิน  12  เดือน   
      4.2.11.2  การไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการต่อไปให้อนุมัติได้ 
ไม่เกิน  6  เดือน  ถ้ามีวันกลับมารับราชการหลังจากไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
ครั้งสุดท้ายมาแล้วไม่น้อยกว่า  6  ปี 
      4.2.11.3  การไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการคราวต่อไปให้
อนุมัติได้ไม่เกิน  12  เดือน  ถ้ามีวันกลับมารับราชการหลังจากไปปฏิบัติเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
ครั้งสุดท้ายแล้วไม่น้อยกว่า  6  ปี 
     ในระหว่างการไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการตามท่ีได้รับอนุมัติ   
หากต้องไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด  หรือไปปฏิบัติงานนอกสถานที่  หรือเดินทางไปค้นคว้าวิจัย  หรือเก็บ 
ข้อมูลเพ่ือประกอบการปฏิบัติงานในต่างประเทศ  จะไม่ได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าพาหนะ   
ค่าท่ีพัก  จากมหาวิทยาลัยไม่ว่ากรณีใดทั้งสิ้น 
   4.3  สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราว   
    อาศัยอํานาจตามความข้อ  20(1)  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
พ.ศ.  2547  ข้อ  7(3)  และข้อ  22  วรรคสอง  แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคล  พ.ศ.  2552  และแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2)  จึงออกประกาศมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการลา  จํานวนวันลา  และประเภทการลาของพนักงานที่จ้าง
ตามภารกิจ  พ.ศ.  2555  ได้แบ่งประเภทการลาออกเป็น  9  ประเภท  ได้แก่ 
     -  การลาปุวย   
     -  การลาคลอดบุตร  
     -  การลากิจส่วนตัว   
     -  การลาพักผ่อน 
     -  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
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     -  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
     -  การลาไปศึกษาฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิจัย 
     -  การลาไปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
     -  การลาติดตามคู่สมรส   
    4.3.1  สิทธิในการได้รับค่าจา้งระหว่างลา   
     ลูกจ้างชั่วคราวถึงแม้จะมีสิทธิในการขอลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการโดยอนุโลมก็ตาม  แต่ตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ  พ.ศ.  2526   
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  ได้กําหนดให้การลาของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาไว้   
4  ประเภท  ได้แก่ 
      4.3.1.1  การลาปุวย   
       กรณีเริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรก  ลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิลาปุวยโดยได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติหนึ่งไม่เกิน  8  วันทําการ  เว้นแต่ในกรณีที่ระยะเวลาปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบ   
6  เดือน  ไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว  และในปีถัดไปลูกจ้างชั่วคราวซึ่งจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง 
มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน  15  วันทําการ 
      4.3.1.2.  การลาคลอดบุตร   
       ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง  มีสิทธิลาเนื่องจาก
คลอดบุตรปีหนึ่งไม่เกิน  90  วัน  โดยมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกิน  45  วัน   
อีก  45  วันให้รับจากประกันสังคม  แต่กรณีท่ีเริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบ  7  เดือน  ไม่อยู่ในข่าย
ได้รับสิทธิดังกล่าว 
      4.3.1.3.  การลาพักผ่อน   
       ลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างการลาพักผ่อนประจําปี   
10  วันทําการ ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการโดยอนุโลม  แต่ในปีแรกต้องปฏิบัติงานมาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า  6  เดือน  จึงจะได้รับสิทธิดังกล่าว 
      4.3.1.4  การลาเข้ารับการฝึกทหาร  เข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการ
ทดลองความพรั่งพร้อม  และการไปรับการตรวจเลือกหรือเข้ารับราชการทหาร   
       4.3.1.4.1  การลาเข้ารับการฝึกวิชาทหาร  ให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติ 
ไม่เกิน  2  เดือน 
       4.3.1.4.2  การลาเพ่ือรับการระดมพลหรือเข้ารับการทดลอง 
ความพรั่งพร้อม  ให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติไม่เกิน  30  วัน 
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       4.3.1.4.3  การลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือรับราชการทหาร   
ให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างนั้นเท่าที่จําเป็น    
     หากลูกจ้างชั่วคราวลาประเภทอ่ืนนอกเหนือจากการลา  4  ประเภท 
ดังกล่าวแล้ว  ก็จะไม่ได้รับค่าจ้างระหว่างลา 
 
สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน   

 
 การปฏิบัติงานบุคคลของเจ้าหน้าที่งานบุคคล   เพ่ือความสะดวก  รวดเร็ว  และถูกต้อง   
สิ่งที่ควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน  มีดังนี้ 
  1.  การปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   การปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน   สิ่งที่ควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
    1.1  ศึกษา  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการ  และพนักงานที่เก่ียวข้อง  ดังนี้ 
     1.1.1  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยหลักสูตร  วิธีการ
สอบแข่งขันหรือการคัดเลือก  เกณฑ์การตัดสิน  การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี  พ.ศ. 2555 
     1.1.2  ประกาศ  ก.บ.ม  เรื่อง  การจ้าง  การบรรจุ  การแต่งตั้ง   
และออกจากงานของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ. 2553 
     1.1.3  ประกาศ  ก.บ.ม  เรื่อง  หลักสูตร  วิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก   
เกณฑ์การตัดสิน  การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี  พ.ศ. 2555 
     1.1.4  ประกาศ  ก.บ.ม  เรื่อง  การบรรจุและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเข้าเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2555 
    1.2  สํารวจ  และวิเคราะห์  อัตรากําลังบุคลากร  ให้สอดคล้องกับภารกิจหลัก 
ของหน่วยงาน  และนโยบายของมหาวิทยาลัย  ถ้าหากมีอัตรากําลังว่างลง  เช่น  การลาออก  ย้าย  
หรือเหตุอื่นใด  ให้รีบแจ้งต่อผู้บริหารของหน่วยงาน  เพื่อดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยเร็ว 
    1.2  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งบุคลากรแต่ละประเภท  ให้ดําเนินการตรวจสอบ
เงื่อนไขการบรรจุ  อัตราเงินเดือน  ให้เป็นไปประกาศ  และข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
ว่าด้วย  หลักสูตร  วธิีการสอบแข่งขัน  หรือการคัดเลือก  เกณฑ์การตัดสิน  การขึ้นบัญชีและการยกเลิก 
บัญชี  พ.ศ.  2555  และประกาศ ก.บ.ม.  เรื่อง  การจ้าง  การบรรจุ  การแต่งตั้ง  และออกจากงาน 
ของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ.  2553  
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    1.3  การส่งรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก  ให้หน่วยงานต้นสังกัดเป็นต้นเรื่องนําส่ง 
หนังสือแจ้งไปยังรองอธิการบดีที่รับผิดชอบงานบุคคล  เพ่ือกองการเจ้าหน้าจัดทําคําสั่งบรรจุแต่งตั้ง   
    1.4  การแจ้งผลการสอบคัดเลือก  เมื่อมหาวิทยาลัยประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบ
คัดเลือกแล้ว  ให้งานบุคคลของหน่วยงานดําเนินการประกาศผลผ่านทางเว็บไซต์หน่วยงาน   
และแจ้งผลการสอบคัดเลือกให้ผู้สมัครสอบทราบ 
    1.5  เมื่อผู้สอบคัดเลือกได้มารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานให้
หน่วยงานทําหนังสือแจ้งการมารายงานตัวไปยังกองการเจ้าหน้าที่  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 2.  การปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  การปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน   สิ่งที่ควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   2.1  ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
และพนักงานที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 
    2.1.1  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน   สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
พ.ศ.  2554     
    2.1.2  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  
2556 
    2.1.3  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
พ.ศ.  2558 
   2.2   กําหนดปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  และประชาสัมพันธ์
ให้บุคลากรทราบถึงระยะเวลาการส่งแบบข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  (Term  
of  Reference  :  TOR)  ของข้าราชการและพนักงานสายวิชาการ  และสายสนับสนุน  ตามประกาศท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด  ประกอบด้วย  แบบ ป.01  -  แบบ ป.04  โดยยึดปฏิทินกลางของมหาวิทยาลัย   
   2.3  หน่วยงานต้นสังกัดจะสามารถประกาศรายชื่อข้าราชการและพนักงาน  ผู้มีผล 
การปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่น  และดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน  เพื่อเป็นการยกย่อง 
ชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติราชการในรอบการประเมินเมื่อผ่านคณะกรรมการ 
กลั่นกรองระดับมหาวิทยาลัย  (ก.บ.ม.)  พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ของข้าราชการและพนักงาน  และนําเสนอต่ออธิการบดี  เสร็จเรียบร้อยแล้ว 



46 

      
               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

   2.4  จัดระบบการจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน 
และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมินเพ่ือใช้ประกอบบริหารบุคคลในเรื่องต่างๆ  ไว้ 
อย่างดีเป็นเวลาอย่างน้อยสองรอบการประเมิน  ไว้ในแฟูมประวัติบุคลากร  หรือจัดเก็บในรูปแบบ 
ของไฟล์สแกนเพ่ือง่ายต่อการสืบค้น 
 3.  การปฏิบัติงานการขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น   
  การปฏิบัติงานการขอกําหนดตําแหน่งที่สูงขึ้น  สิ่งที่ควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   3.1  ศึกษาข้อบังคับ  และประกาศท่ีเกี่ยวกับการขอกําหนดตําแหน่งที่สูงขึ้น  ดังนี้  
    3.1.1  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วย  การกําหนดระดับตําแหน่ง 
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น  พ.ศ.  2555  
    3.1.2  ประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  มาตรฐานกําหนดตําแหน่งและการแต่งตั้ง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดํารงตําแน่งสูงขึ้น  พ.ศ.  2553   
    3.1.3  ประกาศ  ก.บ.ม.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงาน 
ให้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน  ระดับชํานาญงานพิเศษ  ประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ   ระดับเชี่ยวชาญ  ระดับเชี่ยวชาญ
พิเศษ  พ.ศ.  2556   
   3.2  การพิจารณาบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  
จะต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหารของหน่วยงาน  ก่อนที่เจ้าหน้าที่งานบุคคลจะจัดทําหนังสือเป็น
ลายลักษณ์อักษร  เพ่ือขอความอนุเคราะห์ไปยังบุคคลคนนั้น  ก่อนส่งรายชื่อเพ่ือเสนอรองอธิการบดี 
ที่รับผิดชอบงานด้านบริหารงานบุคคลพิจารณาอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  
เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง  ผลงาน  ความถูกต้อง  วัดคุณภาพของตําแหน่งตามลักษณะ
งาน  หน้าที่และความรับผิดชอบ  ความยุ่งยากของงาน  ความรู้  ความสามารถและประสบการณ์ 
ที่ต้องการ  ในการปฏิบัติงาน  สําหรับตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ระดับชํานาญงานพิเศษ  
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  ระดับ
เชี่ยวชาญ  และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  ประกอบด้วย 
    3.2.1  คณบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานผู้ยื่นขอหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นประธาน
กรรมการ 
    3.2.2  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกหน่วยงานของผู้ยื่นขอซึ่งดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดับ
ตําแหน่งที่แต่งตั้ง  จํานวน  2  คน  เป็นกรรมการ 
    3.2.3  บุคลากรจากหน่วยงานต้นสังกัด  จํานวน  1  คน  เป็นกรรมการ 
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    3.2.4  ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลหรือผู้ได้รับมอบหมายของหน่วยงาน เป็นเลขานุการ 
   3.3  ในการเสนอเรื่องนําส่งยังกองการเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องในเรื่อง
คุณสมบัติของผู้เสนอขอกําหนดตําแหน่งทีสู่งขึน้และเสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบงานบุคคลพิจารณา
ให้นําเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น  หรือหากผลการ
ประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ที่กําหนดให้แจ้งเจ้าตัวเพ่ือทราบ  งานบุคคลจักต้องจัดทําเป็นลายลักษณ์อักษร
และให้ผู้ขอรับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินนั้น 
   3.5  การแต่งตั้งให้แต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่หน่วยงานต้นสังกัดลงรับผลการประเมิน   
ซึ่งงานบุคคลจักต้องให้ความสําคัญและไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด 
 4.  การปฏิบัติงานสิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ     
  การปฏิบัติงาน  สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ    สิ่งที่ควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน  
กรณี  ประเภทการลาของข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย หรือท่ีเรียกเป็นอย่างอ่ืน  และลูกจ้าง
ชั่วคราว  สิ่งที่ควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   4.1  ศึกษาระเบียบ  และสิทธิหน้าที่  และความรับผิดชอบ  ของบุคลากรแต่ละ
ประเภท  ว่ามีระดับสิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบระดับใด  ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยระดับใด   
เป็นผู้มีอํานาจในการอนุญาตการลาของบุคลากรแต่ละประเภท 
   4.2  ประชาสัมพันธ์   ขั้นตอน  วิธีการยื่นใบลาประเภทต่างๆ  และศึกษาขั้นตอน  
และแบบฟอร์ม  ใบลา  ในคู่มือปฏิบัติงานงานบุคคล กองทะเบียนและประมวลผล  เพ่ือบุคลากร
สามารถดําเนินการได้อย่างถูกต้อง 
 สรุปว่าสิ่งที่เจ้าหน้าที่งานบุคคลควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงานมากที่สุด  คือ  ความถูกต้อง 
แม่นยําในกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์  และประกาศที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  
สามารถให้ข้อมูลและคําแนะนําแก่ผู้บริหาร  บุคลากร  และบุคคลทั่วไปเพ่ือนําไปปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง  ซึ่งจะสะท้อนให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผลต่อไป 
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แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 
 1.  ความหมายของการบริหารงานบุคคล   
  คําว่า  “การจัดการทรัพยากรมนุษย์”  (Human  Resource  Management)   
แต่เดิมเคยใช้คําว่า  การบริหารงานบุคคล  (Personnel  Management)  ซึ่งเป็นความหมายที่แคบกว่า   
โดยมองการบริหารบุคคลเป็นแบบศูนย์รวมอํานาจทั้งองค์การที่เกี่ยวกับกิจกรรม  โปรแกรมและนโยบาย
ที่เก่ียวข้องกับการรับคนเข้าทํางาน  การดูแลรักษาคนทํางาน  และการให้คนงานออกจากงาน  รวมทั้ง
การเก็บประวัติของคนงาน  ลักษณะของศูนย์รวมงานส่วนใหญ่ของการบริหารงานบุคคลจึงเป็นงาน
บริการและงานธุรการ  ต่อมาคําว่า  “การจัดการทรัพยากรมนุษย์”  ได้รับความนิยมแพร่หลายมากขึ้น  
เนื่องจากมกีารให้ความสําคัญว่า  มนุษย์เป็นทรัพยากรที่มีคุณค่า  ไม่สามารถใช้เครื่องมือเครื่องจักรใดๆ  
มาทดแทนได้  มนุษย์จึงเป็นปัจจัยสําคัญที่นําองค์การให้ไปสู่ความสําเร็จ  เนื่องจากมนุษย์มีสมอง   
มีความรู้สึกนึกคิด  และมีจิตวิญญาณ  การจัดการทรัพยากรมนุษย์จึงมีความแตกต่างจากทรัพยากรอ่ืนๆ   
เพราะผู้บริหารต้องทําความเข้าใจถึงความต้องการของคนงาน  การให้เกียรติ  และการปฏิบัติต่อกัน
เยี่ยงมนุษย์  ตลอดจนการให้ความสําคัญกับสิทธิ  เสรีภาพ  ความยุติธรรม  ความปลอดภัย   
และคุณภาพชีวิตของคนงานด้วย  โดยเปูาหมายการจัดการจะเน้นที่การสร้างคุณค่าเพ่ิมข้ึน  โดยการใช้
ศักยภาพของมนุษย์ที่จะทําให้องค์การบรรลุวัตถุประสงค์  มีความมั่นคง  มั่งคั่ง  และอยู่ร่วมกันอย่าง
สันติสุข  ดังนั้น  การจัดการทรัพยากรมนุษย์จึงเกี่ยวข้องกับกิจกรรม  โปรแกรมและนโยบาย 
ที่กว้างขวางมากขึ้นกว่าคําว่า  “การบริหารงานบุคคล”  ซ่ึงเป็นคําเดิมที่เคยใช้  ซึ่งมีผู้ได้ให้ความหมาย
ไว้ดังนี้ 
   มอนดี  และโน  (Mondy  and  Noe.    1996  :  4)  ให้ความหมายว่า  การจัดการ
ทรัพยากรมนุษย์  เป็นการใช้ทรัพยากรมนุษย์เพ่ือให้องค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนด   
   พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  พ.ศ.  2542  (2546)  ได้ให้ความหมายการ
บริหารไว้ว่าบริหาร  หมายถึง  ดําเนินการ  จัดการ  งาน  หมายถึง  การงาน  เป็นการเป็นงาน  บุคคล   
หมายถึง  เฉพาะตัว  บุคลากร  หมายถึง  ตําแหน่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคล  เช่นในการ 
บรรจุแต่งตั้ง  เลื่อนขั้น  เลื่อนเงินเดือน  เป็นต้น  หรือผู้ปฏิบัติตามหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน 
   บุญเลิศ  ไพรินทร์  (2548  :  11)  ได้สรุปความหมายของการบริหารทรัพยากรมนุษย์
ว่า  เป็นกระบวนการในการกําหนดนโยบายและแผน  รวมถึงกฎระเบียบ  และข้อบังคับที่เก่ียวกับ 
การวางแผนกําลังคน  การกําหนดตําแหน่งและอัตราเงินเดือน  เพื่อให้องค์การได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้
ความสามารถ  ทักษะ  และทัศนคติ  เข้ามาปฏิบัติงานในองค์การให้นานที่สุดเท่าที่จะทําได้  รวมทั้ง 
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มีการใช้บุคคลเหล่านั้นให้เกิดประโยชน์สูงสุดและตรงกับงาน  ช่วยให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ 
ของทั้งส่วนบุคคลและองค์การ  และยังรวมถึงกระบวนการทางวินัย  การรักษาวินัย  และการให้ผล
ประโยชน์เกื้อกูล  จนกระทั่งบุคคลพ้นจากงานไปในที่สุด 
   พะยอม  วงศ์สารศรี  (2548  :  5)  ได้เรียบเรียงว่า  การบริหารทรัพยากรมนุษย์  
หมายถึง  กระบวนการที่ผู้บริหารใช้ศิลปะและกลยุทธ์ดําเนินการสรรหา  คัดเลือก  และบรรจุบุคลากร 
ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมให้ปฏิบัติงานในองค์การ  พร้อมทั้งส่งเสริมเพ่ือพัฒนาและธํารงรักษาให้
ปฏิบัติงานได ้ เพ่ิมพูนความรู้  ความสามารถ  มีสุขภาพดีทั้งกายและจิต  พร้อมที่จะทํางาน   
และยังรวมไปถึงการแสวงหาวิธีการที่จะช่วยให้สมาชิกผู้พ้นจากงานด้วยเหตุทุพพลภาพ  เกษียณอายุ   
หรือเหตุอื่นใดที่เก่ียวกับงานให้สามารถดํารงชีวิตอยู่ในสังคมอย่างมีความสุข 
   ศิริอร  ขันถหัตถ์  (2549  :  7)  กล่าวว่า  งานบริหารประกอบด้วยงานหลักอันเป็น
งานสําคัญขององค์การ  งานบริหารงานบุคคล  การสร้างบรรยากาศของหน่วยงานให้อบอุ่นมั่นคง   
หากพิจารณาความจําเป็นในการสร้างทักษะให้แก่ผู้บริหาร  เพื่อเตรียมพร้อมในการบริหารงานนั้น
ประกอบด้วยทักษะด้านความคิด  ด้านมนุษย์สัมพันธ์  และด้านเทคนิคเฉพาะด้าน  ผู้บริหารส่วนใหญ่ 
มีงานสําคัญก็คือการวินิจฉัยสั่งการและแก้ปัญหาต่าง ๆ 
   เสนาะ  ติเยาว์  (2549  :  8)  การบริหารงานบุคคล  คือ  การบริหารทางด้านการ 
วางแผน  การจัดรูปงาน  การอํานวยการและการควบคุมหน้าที่ต่าง ๆ  ทางด้านบุคลากรเพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์การของผู้ปฏิบัติงานทุกคนและสนองความต้องการของสังคมอย่างมีประสิทธิภาพ
และเหมาะสมที่สุด  เมื่อพิจารณาในแง่ของวัตถุประสงค์อาจให้คําจํากัดความของการบริหารงานบุคคล
ว่าเป็นกระบวนการในการพัฒนานําไปใช้และประเมินนโยบาย  ระเบียบปฏิบัติ  วิธีการ  และโครงการ
เกี่ยวกับบุคคลในองค์การ  การบริหางานงานบุคคลเป็นกระบวนการที่ทําให้ได้คน  ใช้คนและบํารุงรักษา
คนที่มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในจํานวนที่เพียงพอและเหมาะสม 
  จากความหมายดังกล่าวสรุปได้ว่า  การบริหารงานบุคคลหรือการบริหารทรัพยากรมนุษย์  
เป็นการจัดการความสัมพันธ์ในการจ้างงาน  เพ่ือให้มีการใช้ทรัพยากรตั้งแต่การได้คนมาทํางานจนถึง
การออกจากงาน  โดยแบ่งเป็น  3  ระยะ  คือ  ระยะการได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์  (Acquisition   
Phase)  ระยะการรักษาทรัพยากรมนุษย์ที่ทํางานในองค์การ  (Retention  Phase)  และระยะ 
การให้พ้นจากงาน  (Termination  or  Separation  Phase)  ซึ่งเป็นหน้าที่ของผู้บริหารในทุกระดับ  
เนื่องจากมีความเกี่ยวข้องกับการจัดการให้ได้คนดีมาทํางาน  จัดวางคนให้เหมาะสมกับงาน   
มีการพัฒนา  สนับสนุนและควบคุมให้คนทํางานได้อย่างเต็มศักยภาพ  ดูแลเรื่องสุขภาพ   
และความปลอดภัย  ตลอดจนเตรียมการในบุคคลที่จะเกษียณหรือเลิกจ้าง 
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 2.  ความสําคัญของการบริหารงานบุคคล 
  ความสําคัญของการบริหารงานบุคคลนับวันจะเพ่ิมขึ้นเรื่อย ๆ ตราบใดที่เรายอมรับว่า
ทรัพยากรมนุษย์สําคัญยิ่งกว่าปัจจัยการผลิตอ่ืน ๆ  แม้จะมีเครื่องจักรกลเข้ามามีบทบาทในการ
ดําเนินงานมากข้ึน  และการใช้วิทยาการ  ก็จะไม่นําเครื่องจักรเข้ามาแทนที่คน  ไม่ใช้เข้ามาเป็นนายคน   
เพราะคนตอ้งเป็นนายเครื่อง  คือ  เป็นผู้สร้าง  ผู้ใช้เครื่อง  เพราะมีการแข่งขันกันมากข้ึนรัฐเล็งเห็น 
ความสําคัญของการใช้คนภายใต้เงื่อนไขของยุคสมัยทางเศรษฐกิจสังคมและการเมือง  ความซับซ้อน 
และความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี  ทําให้เกิดการประดิษฐ์คิดค้นวิธีการ  และเครื่องมือ  เครื่องใช้   
มารับใช้อํานวยความสะดวกสบายให้แก่การดํารงชีวิตของมนุษย์  พลังของสถาบันแรงงานที่เติบโต 
และแข็งแรงข้ึน  เป็นแรงผลักดันให้นายจ้างให้ความสําคัญเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลเพ่ิมข้ึน   
องค์การใหญ่โตซับซ้อนมากข้ึน  บทบาทของการจัดการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมเป็นอันมาก   
เพราะต้องการผู้บริหารมืออาชีพเพ่ือมาบริหารงานยามวิกฤตได้หรือจัดการงานได้ตามสถานการณ์ 
โดยใช้สหวิทยาการเพื่อการแก้ปัญหา  และพฤติกรรมศาสตร์ก้าวหน้าและเข้ามามีบทบาท 
ในการบริหารงานมากขึ้น  ดังนั้น  การจัดการทรัพยากรมนุษย์มีความสําคัญกับการบริหารองค์การ  

(บรรยงค ์ โตจินดา.    2543  :  16-21)  ดังต่อไปนี้ 
   2.1  ทําให้มีบุคลากรทํางานที่เพียงพอและต่อเนื่อง  เนื่องจากการจัดการทรัพยากร
มนุษย์ที่ดีจะต้องมีการวางแผนทรัพยากรมนุษย์  โดยมีการทํานายความต้องการทรัพยากรมนุษย์ 
ในอนาคต  ซึ่งต้องสัมพันธ์กับทิศทางและแผนงานขององค์การ  ตลอดจนกิจกรรมขององค์การที่คาดว่า 
จะมีในอนาคต  นอกจากนี้  ยังต้องคํานึงถึงตลาดแรงงานของทรัพยากรมนุษย์  เพื่อที่จะคาดการณ์ 
ได้ว่าองค์การมีความต้องการทรัพยากรมนุษย์ประเภทใด  จํานวนเท่าใด  เมื่อใด  ทําให้สามารถ 
วางแผนการรับคนเข้าทํางาน  การฝึกอบรมและพัฒนา  และการหาทรัพยากรอ่ืนมาทดแทนถ้าจําเป็น  
ซึ่งจะส่งผลให้องค์การมีบุคลากรทํางานอย่างเพียงพอตามความจําเป็น  และมีบุคลากรที่ทํางานในหน้าที่
ต่าง ๆ  อย่างต่อเนื่อง  สอดคล้องกับการขยายหรือหดตัวของธุรกิจขององค์การ  ส่งผลให้องค์การ
สามารถดําเนินงานไปได้ตามทิศทางและบรรลุเปูาหมายที่ต้องการ 
   2.2  ทําให้ได้คนดีและมีความสามารถเข้ามาทํางานในองค์การ  การจัดการทรัพยากร
มนุษย์ที่ดีจะนํามาสู่กระบวนการสรรหา  คัดเลือกและบรรจุแต่งตั้งบุคคลที่เป็นคนดีและมีความสามารถ
สอดคล้องกับความต้องการขององค์การ 
   2.3  ทําให้มีการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  การฝึกอบรมและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์
นับเป็นบทบาทหนึ่งของการจัดการทรัพยากรมนุษย์  ซึ่งการฝึกอบรมและพัฒนาจะเกี่ยวข้องกับคน 
ที่ทํางานในองค์การ  ทั้งคนที่รับเข้ามาทํางานใหม่และคนที่ทํางานอยู่เดิม  เพื่อเพ่ิมศักยภาพ 
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ของทรัพยากรมนุษย์เหล่านี้ให้ทํางานได้  ทํางานเป็น  ทํางานอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น  และทํางาน
ได้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของปัจจัยต่าง ๆ  ในการบริหารองค์การ   
   2.4  ทําให้มีการบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการแก่บุคลากรอย่างเหมาะสม   
การจัดการทรัพยากรมนุษย์ที่ดีจะทําให้เกิดการพิจารณาเรื่องค่าตอบแทนและสวัสดิการที่เหมาะสม 
กับการดํารงชีวิตอย่างมีคุณภาพ  เป็นการดึงดูดและรักษาคนให้คงอยู่กับองค์การ  มีขวัญและกําลังใจ 
ในการทํางานให้กับองค์การ 
   2.5  ทําให้เกิดการปูองกันและแก้ไขพฤติกรรมที่เบี่ยงเบนของบุคลากร  ในการจัดการ
ทรัพยากรมนุษย์จะมีการวางกฎระเบียบด้านวินัยของบุคลากรหรือคนทํางานให้เป็นไปตามสภาพ
ลักษณะงานและวัตถุประสงค์ขององค์การ   
   2.6  ทําให้เกิดการประเมินผลงานของบุคลากรที่เหมาะสมและสนับสนุนคนทํางานดี  
การจัดการทรัพยากรมนุษย์ที่มีการกําหนดกระบวนการประเมินผลงานของบุคคลากรที่ดีและเป็นธรรม   
จะส่งผลให้มีการให้รางวัล  การเลื่อนตําแหน่งแก่ผู้ที่ปฏิบัติงานดี  และการลงโทษผู้ที่ปฏิบัติงานไม่ดี 
และก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์การ  อันเป็นการสร้างแรงจูงใจบุคลากรให้ทํางานอย่างมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   2.7  ทําให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างคนทํางานด้วยกันและคนทํางานกับผู้บริหาร  
เนื่องจากการจัดการทรัพยากรมนุษย์จะให้ความสําคัญกับการพัฒนาความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างคนทํางาน
ด้วยกัน  และระหว่างคนทํางานกับผู้บริหารหรือแรงงานสัมพันธ์  เพ่ือให้เกิดบรรยากาศที่ดีในการทํางาน  
และเป็นการลดความขัดแย้งและกรณีพิพาทต่าง ๆ  ที่จะส่งผลลบต่อองค์การ 
  สรุปว่า  ความสําคัญของการบริหารงานบุคคล  เป็นหัวใจของการบริหารขององค์การไม่ว่า
จะเป็นองค์การขนาดเล็กหรือขนาดใหญ่  หากการบริหารงานบุคคลขาดประสิทธิภาพ  องค์การนั้น 
จะเจริญก้าวหน้าได้ช้า  เนื่องจาก  บุคคลเป็นผู้ปฏิบัติงาน  สั่งการ  และทําให้เกิดผลงาน  หากบุคคล 
ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้  ความสามารถ  ขาดขวัญและกําลังใจ  ไม่มีสมรรถภาพ 
การปฏิบัติงานก็จะไม่เกิดประสิทธิผล  หากการบริหารงานบุคคลมีประสิทธิภาพ  บุคคลในองค์การ 
มีขวัญกําลังใจ  มีการพัฒนาให้เกิดความรู้  มีความสามารถผลของการปฏิบัติงานก็จะมีประสิทธิภาพ  
และเกิดประสิทธิผล  และทําให้องค์การประสบผลสําเร็จ  และมีความเจริญก้าวหน้าต่อไป 
 3.  กระบวนการบริหารงานบุคคล 
  เกรียงศักดิ์  เขียวยิ่ง  (2548  :  22)  ได้แสดงทัศนะกระบวนการบริหารงานบุคคลไว้ 
เป็นขั้น ๆ ดังต่อไปนี้  การวางแผนกําลังคน  (Manpower  Planning)  ซึ่งจะเกี่ยวกับงานหลักในเรื่อง
การคาดคะเนกําลังคน  การทําโครงสร้างขององค์การ  การเตรียมกําลังคนที่มีอยู่  การคาดคะเน 
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การเปลี่ยนแปลงกําลังคนในปัจจุบัน  การทําโปรแกรมสนับสนุนและเพ่ิมพูนกําลังคน  และการวางแผน
ควบคุมกําลังคน  การสรรหาบุคลากร (Recruitment  of  Personnel)   ซึ่งได้แก่  การรวบรวม
รายละเอียดของผู้สมัคร  และการจัดกระบวนการคัดเลือกต่าง ๆ  การจูงใจบุคลากรในหน่วยงาน  
(Induction  of  Personnel)  ได้แก่  การปรับตัวเข้ากับชุมชนของบุคลากรในหน่วยงาน  การประเมิน
ค่าการปฏิบัติงานของบุคลากร (Appraisal  of  Personnel  performance)  ได้แก่  แผนการประเมิน
ค่าการปฏิบัติงานต่างๆ  การจัดการประสานงาน  การพิจารณาผลต่าง ๆ  การพัฒนาการประสานงาน  
การประเมินผลการพัฒนาผลตอบแทนให้กับบุคลากร (Compensation  of  Personnel)  ได้แก่   
เงินเดือน  ค่าแรง  รายได้ที่มิใช่เงินเดือน  เงินปันผล  สวัสดกิาร  (Security)  การให้สวัสดิการด้าน
สุขภาพอนามัย  ความปลอดภัย  และบริการต่าง ๆ  การจ้าง  และการเป็นอิสระทางวิชาการการ
ให้บริการต่อเนื่องแก่บุคลากร (Continuity  of  Personnel  Service)  ได้แก่  การให้การศึกษา
เพ่ิมเติม  การให้บริการชดเชย  การให้ความรู้และบริการด้านสุขภาพและความปลอดภัย 
  จากความหมายของการจัดการทรัพยากรมนุษย์  ที่หมายถึงการจัดการความสัมพันธ์ 
ในการจ้างงาน  เพ่ือให้มีการใช้ทรัพยากรมนุษย์ในองค์การ โดยแบ่งการบริหารอกเป็น  3  ระยะสําคัญ  
ได้แก่  ระยะการได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์  (Acquisition  Phase)  ระยะการรักษาทรัพยากรมนุษย์ 
ที่ทํางานในองค์การ  (Retention  Phase)  และระยะการให้พ้นจากกงาน  (Termination  or   
Separation  Phase)  นั้น  ซ่ึงในกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์จะได้รับอิทธิพลจากกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับแรงงานด้วย  (Rakich  Longest  and  Darr.    1994  :  613)  ดังภาพประกอบ  3 
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ภาพประกอบ  3  ขั้นตอนและกิจกรรมการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์ 
 

   3.1  ระยะการได้มา   
    ระยะการได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์ที่จะเข้ามาทํางานจะประกอบด้วยกิจกรรมสําคัญ
ในการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์  ได้แก่  การวางแผนทรัพยากรมนุษย์  การสรรหา  การคัดเลือก  
และการปฐมนิเทศคนเข้ามาทํางานใหม่ 
     3.1.1  การวางแผนทรัพยากรมนุษย์  (Human  Resource  Planning)   
เป็นกิจกรรมการจัดการทรัพยากรมนุษย์ขั้นตอนแรกก่อนที่จะมีการสรรหา  การคัดเลือกและการบรรจุ 
พนักงานเข้าทํางาน  ซึ่งการวางแผนทรัพยากรมนุษย์  เป็นการพยากรณ์ความต้องการทรัพยากรมนุษย์ 
ในอนาคต  ทั้งในด้านจํานวนและทักษะความสามารถ  เพื่อให้แน่ใจว่าจะมีทรัพยากรมนุษย์ใช้ตามความ 

สิ่งแวดล้อมด้านกฎหมาย 
 
- ความเท่าเทียมกันในการจ้าง 
- ค่าจา้งและชั่วโมงการทํางาน 
- สิทธิประโยชนแ์ละเงินชดเชย 
- กฎหมายแรงงาน 
- กฎหมายด้านสุขภาพและความปลอดภัย 

ทรัพยากร 
มนุษย์ 

 
การได้มา  

 
การวิเคราะห์งาน 

- การให้คําปรึกษาก่อนเกษียณ 
- การสัมภาษณ์เพื่อใหอ้อก 
- การให้ออกจากงาน 

 
การสะท้อนกลับ 

- การประเมินผลงาน 
- การจัดวางคน 
- การฝึกอบรมและพัฒนา 
- ระเบียบวินัย 
- การบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการ                               
- การช่วยเหลอื/ให้คําปรึกษา 
- การดูแลสุขภาพและความปลอดภัย 

- การวางแผนทรัพยากร
มนุษย ์

- การสรรหา 
- การคัดเลือก 
- การปฐมนิเทศ 

 
การดูแลรักษา  

 
การออกจากงาน  
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ต้องการขององค์กร  การวางแผนเป็นสิ่งจําเป็นเนื่องจากองค์กรมีการเปลี่ยนแปลงไม่หยุดนิ่ง 
จากสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกองค์กร  ดังนั้น  ความต้องการทรัพยากรมนุษย์ขององค์การ 
จึงมีการเปลี่ยนแปลงไม่หยุดนิ่งเช่นกัน  ปัจจัยที่ส่งผลต่อความต้องการทรัพยากรมนุษย์ในอนาคต 
ที่สําคัญขององค์กร  ได้แก่  การเจริญเติบโตขององค์กร  และการออกจากงานของคนงาน  เช่น   
ความต้องการใช้บริการของลูกค้าเพ่ิมข้ึน  มีการขยายบริการ  หรือเพ่ิมคุณภาพและระดับความสามารถ
ในการทํางานขึ้น  รวมทั้งการลาออก  การให้ออก  และการเกษียณของคนงานเก่า  หากขาดการ
วางแผนที่ดีจะทําให้คนงานที่มีอยู่เก่าและคนงานที่รับใหม่มีไม่เพียงพอ  หรือบางครั้งเกินความต้องการ
ขององค์กรได้  ทําให้เป็นอุปสรรคต่อคุณภาพการให้บริการขององค์กร  หรือส่งผลต่อค่าใช้จ่ายของ
องค์กรในกรณีท่ีมีคนเกิน  เป็นต้น  ในกระบวนการวางแผนทรัพยากรมนุษย์จําเป็นต้องมีการวิเคราะห์
อุปสงค์  (Demand)  ด้านทรัพยากรมนุษย์จากแผนธุรกิจและแผนกิจกรรมที่จะมีในอนาคต   
เพ่ือสามารถคาดการณ์ความต้องการในอนาคต  ในขณะเดียวกันก็ต้องวิเคราะห์อุปทาน  (Supply)  
ด้านทรัพยากรมนุษย์ประเภทต่าง ๆ  ที่องค์กรต้องการในอนาคต  ทั้งทรัพยากรที่มีอยู่เดิมในองค์กร  
(เช่น  การเลื่อน  การโอนย้ายตําแหน่งคนงานที่มีอยู่เดิม  เป็นต้น)  และจากตลาดแรงงานภายนอก
องค์กร  การวิเคราะห์ดังกล่าวจะทําให้ผู้บริหารคาดการณ์ได้ว่าจะมีคนงานขาดหรือเกินในอนาคต   
ถ้าคาดว่าจะขาดคนงาน  จําเป็นต้องวางแผนการสรรหา  การฝึกอบรมพัฒนา  การเพ่ิมผลผลิต 
ของคนงานเดิม  หรือการใช้ทรัพยากรทางเลือกอ่ืน ๆ  ถ้าทําได้  ส่วนในกรณีท่ีคาดการณ์ว่าจะมีคนงาน
เกินจําเป็น  ต้องวางแผนการลดคนงานในรูปแบบต่าง ๆ  เช่น  การให้เกษียณก่อนกําหนด  หรือการ
ขยายงานให้สอดคล้องกับจํานวนคนงานเพ่ือเพ่ิมผลผลิตให้มากข้ึน  เป็นต้น  ซึ่งเมื่อวางแผนการเพ่ิม 
หรือลดคนแล้ว  จะต้องมีการกําหนดงบประมาณที่จะใช้  และมาตรฐานทรัพยากรมนุษย์ที่ต้องการ   
เช่น  จํานวนคนงาน  ความรู้  ทักษะและความสามารถท่ีต้องการ  รวมถึงการกําหนดวิธีการควบคุม 
ให้เกิดการดําเนินงานตามแผนที่วางไว้  ถึงแม้ว่าการวางแผนจะถูกกําหนดให้เป็นขั้นตอนแรก 
ของกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์ในระยะของการได้มา  แต่การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ 
จะต้องมองภาพรวมของกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์  คือ  ทั้งการได้มา  การดูแลรักษา   
และการออกจากงาน  เพราะทั้ง  3  ระยะต่างเก่ียวข้องสัมพันธ์กัน  (Clark.    1992  :  45) 
ดังภาพประกอบ  4 
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ภาพประกอบ  4  กระบวนการวางแผนทรัพยากรมนุษย์ 
 
 

อุปสงค์ 
ด้านทรัพยากรมนุษย ์

แผนธุรกิจ 

แผนองค์การ คาดการณ์กิจกรรม
ในอนาคต 

วิเคราะห์อุปทาน  

ภายในองค์การ 
วิเคราะห์อุปทาน  

ภายนอกองค์การ 

คาดการณ์อุปทาน 
ในอนาคต 

คาดการณ์ความต้องการ
ในอนาคต 

อุปทาน 
ด้านทรัพยากรมนุษย ์

วิเคราะห์ทรัพยากรทีม่ีอยู ่

วิเคราะห์การใช้ 
คนงาน 

คาดการณ์เกี่ยวกับการ
ขาด/เกินของคนงาน 

การวางแผนทรัพยากร
มนุษย์ 

การสรรหา การฝึกอบรม 

และพัฒนา 
การเพิ่มผลผลติ การใช้ทรัพยากร

ทางเลือกอื่น 
การให้ออก 

การควบคุมทรัพยากรมนุษย ์

การกําหนดงบประมาณ/ 
มาตรฐานด้านทรัพยากรมนุษย ์
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     3.1.2  การสรรหา  (Recruitment)  การสรรหา  เป็นกระบวนการค้นหา 
และชักจูงให้บุคคลที่มีคุณสมบัติตามต้องการมาสมัครทํางาน  เพื่อองค์กรจะได้ทําการคัดเลือกผู้ที่มีความ
เหมาะสมที่สุดเข้าทํางานต่อไป  การสรรหาสามารถทําได้ทั้งจากแหล่งภายในองค์การเอง   
(เช่น  การเลื่อนตําแหน่ง  การโอนย้าย)  หรือจากแหล่งภายนอกองค์การก็ได้  ซึ่งทั้งสองแหล่งมีข้อดี
และข้อเสียแตกต่างกัน  (Cherrington  cited  in  Fottler  and  Joiner.    1998  :  151) 
ดังตาราง  3   

 

ตาราง  3  เปรียบเทียบข้อดีและข้อเสียของการสรรหาคนงานจากแหล่งภายในและภายนอก 
 

การสรรหาคนงานจากแหล่งภายในหน่วยงาน 
ข้อดี ข้อเสีย 

-  เป็นแรงจูงใจให้คนงานเดิมปฏิบัติงานดีขึ้น 
-  เปิดโอกาสให้คนงานเดิมมีโอกาสก้าวหน้า 
-  มีโอกาสประเมินความสามารถของคนงาน 
-  เพ่ิมขวัญกําลังใจและความจงรักภักดี 
-  คนงานสามารถเริ่มทํางานในตําแหน่งใหม่ 
  ได้ในระยะอันเวลาสั้น 

-  การคิดเรื่องใหม่ ๆ  จะอยู่ในวงแคบ 
   และมีการลอกเลียนแบบความคิด 
-  เกิดการเมืองและแรงกดดันในองค์การ 
-  จําเป็นต้องมีการจัดการโปรแกรมการพัฒนา 
   อย่างมาก  เพ่ือเตรียมคนงานที่จะได้รับการ 
   เลื่อนตําแหน่ง 

การสรรหาคนงานจากแหล่งภายนอก 
ข้อดี ข้อเสีย 

-  ได้ความคิดและมุมมองใหม่ ๆ 
-  สามารถเปลี่ยนแปลงสิ่งต่าง ๆ  ได้โดยไม่ต้อง 
  กังวลว่า  จะต้องทําให้กลุ่มต่าง ๆ  พอใจ 
-  ไม่ก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงลําดับขั้น 
   การบริหารภายในองค์การจากเดิมมากนัก 

-  ต้องใช้เวลามากในการให้คนงานใหม่ปรับตัว 
-  เป็นการทําลายกลไกการให้รางวัล 
   โดยการเลื่อนตําแหน่งให้กับคนงานเดิม 
-  ไม่มีข้อมูลความสามารถของคนงานใหม่ว่า   
   จะมีความสามารถเหมาะกับส่วนอื่น ๆ   
   ขององค์การหรือไม่ 

 
     อย่างไรก็ตาม  ก่อนที่จะใช้วิธีการสรรหาว่าจ้างคนใหม่เข้ามาทํางาน  ผู้บริหาร
องค์กรควรพิจารณาทางเลือกอ่ืน ๆ  ก่อน  เช่น  การให้คนงานที่มีอยู่ทํางานล่วงเวลา  หรือการจ้าง
คนงานชั่วคราวหรือทํางานบางเวลา  เพ่ือไม่ให้เป็นภาระในการจัดการทรัพยากรมนุษย์ในระยะยาว   
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แต่ถ้าพิจารณาแล้วไม่มีทางเลือกอ่ืน  จําเป็นต้องสรรหาคนใหม่เข้ามาทํางานในองค์กร  สามารถใช้ 
วิธีการสรรหาได้หลายวิธี  คือ   
      3.1.2.1  การให้ผู้สมัครมาสมัครเอง  (Walk  In)  ซึ่งเหมาะกับสถานที่ 
ที่มีชื่อเสียงและตั้งอยู่ในที่ผู้สมัครสามารถเข้าถึงได้ง่าย 
      3.1.2.2.  การให้คนงานเดิมแนะนําเพ่ือนหรือคนรู้จักที่มีคุณสมบัติ 
ตามท่ีกําหนดมาสมัคร 
      3.1.2.3  การโฆษณาผ่านสื่อมวลชนต่าง ๆ  เช่น  หนังสือพิมพ์  วารสาร
วิชาชีพ  วิทยุ  หรือโทรทัศน์  เป็นต้น 
      3.1.2.4  การแจ้งผ่านสถาบันการศึกษาท่ีผลิตบุคลากรในตําแหน่งที่องค์กร
ต้องการ 
      3.1.2.5  การแจ้งผ่านสมาคมวิชาชีพของงานที่ต้องการ  เช่น  แพทยสภา   
หรือสภาการพยาบาล  เป็นต้น 
      3.1.2.6  การแจ้งผ่านศูนย์จัดหางาน  ทั้งของรัฐและเอกชน  เช่น  ที่กรมการ
จัดหางาน  หรือสํานักงานจัดหางานของเอกชน  เป็นต้น   
      3.1.2.7  การทาบทามบุคคลที่เป็นที่รู้จักดีอยู่แล้วและทํางานที่องค์กร 
หรือหน่วยงานอื่น  ซึ่งเป็นผู้มีความสามารถและประสบการณ์ตรงตามที่ต้องการ  วิธีนี้เหมาะกับ 
ตําแหน่งงานในระดับสูง 
      3.1.2.8  การให้บริษัทค้นหาผู้บริหาร  (Executive  Search  Firms)   
เป็นบริษัทที่ทําหน้าที่ค้นหาบุคคลที่มีความสามารถและประสบการณ์สูงในตําแหน่งที่ต้องการรับ   
ซึ่งมักเป็นตําแหน่งผู้บริหารระดับสูง  เช่น  ผู้อํานวยการองค์กร  ผู้จัดการการตลาดขององค์กร   
ซึ่งบริษัทเหล่านี้จะค้นหาและทาบทามบุคคลดังกล่าว  (Headhunters)  ที่ทํางานอยู่ในองค์การอ่ืนให้มา 
ทํางานกับองค์การที่ต้องการ  ซึ่งมักได้คนที่ความสามารถสูงและมาทํางานได้ทันที  แต่ต้องเสียค่าบริการ
ในอัตราสูง 
     3.1.3  การคัดเลือก  (Selection)  เป็นการกลั่นกรองผู้สมัครงาน  เพื่อให้ได้คน
ที่เหมาะสมที่สุดสําหรับตําแหน่งงานว่างที่เปิดรับ  ซึ่งเป็นขั้นตอนที่ต่อเนื่องจากการสรรหาได้ผู้มาสมัคร
งานในจํานวนที่พึงพอใจแล้ว  กระบวนการคัดเลือกท่ีดีจะทําให้ได้คนที่เหมาะสมกับงานที่ต้องการ   
หรือ  “Put  the  right  man  on  the  right  job.”  นั่นเอง  ทั้งนี้  ขั้นตอนการคัดเลือกอาจ
แตกต่างกันไปในแต่ละหน่วยงานและในแต่ละตําแหน่ง  เช่น  บางหน่วยงานอาจไม่มีการสัมภาษณ์
ขั้นต้นแต่ใช้วิธีการทดสอบข้อเขียนก่อนโดยเฉพาะตําแหน่งที่มีคนสมัครจํานวนมากเพ่ือคัดกรองคนที่
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เหมาะสมให้เหลือน้อยลง  หรือบางตําแหน่งอาจใช้วิธีการทดสอบภาคปฏิบัติ  เช่น  ตําแหน่งพนักงาน
ธุรการ  อาจให้ทดสอบการพิมพ์หรือการใช้คอมพิวเตอร์  เป็นต้น  บางตําแหน่งที่มีการกําหนดมาตรฐาน 
วิชาชีพไว้แน่นอนแล้ว  เช่น  แพทย์  พยาบาล  หรือเภสัชกร  อาจพิจารณาจากใบประกอบวิชาชีพแทน 
การสอบ  สําหรับการสัมภาษณ์เพ่ือจ้างงาน  นับเป็นขั้นตอนที่สําคัญข้ันตอนหนึ่ง  เพราะสามารถ
รวบรวมข้อมูลของผู้สมัครในลักษณะการเผชิญหน้า  จึงมีโอกาสได้ข้อมูลที่ตรงตามเป็นจริงได้มาก  
เพราะสามารถสังเกตปฏิกิริยาประกอบการสัมภาษณ์ได้ด้วย  ซึ่งการสัมภาษณ์นอกจากจะได้ข้อมูล 
ของผู้สมัครเก่ียวกับบุคลิกภาพ  ทักษะ  ไหวพริบ  ความรู้  ความสามารถและประสบการณ์ที่เก่ียวกับ
งานที่สมัครแล้ว  ผู้สัมภาษณ์ยังสามารถให้ข้อมูลที่เป็นจริงบางประการเกี่ยวกับลักษณะงานในองค์การ  
เพ่ือให้ผู้สมัครพิจารณาว่าตรงตามท่ีคาดหวังหรือไม่  เมื่อจบการสัมภาษณ์ควรให้ผู้สมัครประเมินตนเอง
ว่าเหมาะสมกับตําแหน่งที่จะรับหรือไม่   
      การตรวจสุขภาพบุคคลก่อนเข้าทํางานมีจุดมุ่งหมายเพ่ือ   
       1.  คัดบุคคลที่มีสุขภาพไม่แข็งแรงพอที่จะทํางานออกไป   
       2.  เป็นการปูองกันความเสียหายที่องค์การต้องจ่ายให้แก่คนงานในกรณี
การปุวยที่เนื่องมาจากการทํางาน  ข้อมูลการตรวจสุขภาพจึงเป็นข้อมูลพื้นฐานที่สําคัญต่อการพิจารณา
เรื่องการเจ็บปุวยที่เกิดจากการทํางาน   
       3.  เป็นการปูองกันโรคติดต่อที่อาจเกิดอันตรายต่อผู้มารับบริการ 
และผู้ร่วมงาน   
       4.  เพ่ือบรรจุบุคคลให้ทํางานในหน้าที่ที่เหมาะกับสุขภาพของผู้สมัคร 
      การตรวจสอบอ้างอิงและการตรวจสอบประวัติ  เพื่อตรวจสอบว่า  ข้อมูล 
ที่ผู้สมัครให้ไว้ในใบสมัครและการสัมภาษณ์จริงเท็จเพียงใด  ในการตรวจสอบมักติดต่อกับบุคคลที่
ผู้สมัครอ้างอิงไว้ในใบสมัคร  ซึ่งมักเป็นอาจารย์ผู้สอน  หรืออาจารย์ที่ปรึกษา  หรือหัวหน้างานเก่าท่ีเคย
ทํางานด้วย  เพื่อสอบถามพฤติกรรม  ลักษณะเด่น  ลักษณะด้อยของผู้สมัคร  โดยทั่วไปขั้นตอนนี้มัก
พิจารณากับการรับสมัครผู้ที่เคยมีประสบการณ์การทํางานมาก่อนมากกว่าผู้ที่เพ่ิงจบการศึกษา   
เพราะต้องมีค่าใช้จ่ายในการดําเนินการ 
      การตัดสินใจเลือกเป็นขั้นตอนสุดท้าย  ซึ่งเป็นความรับผิดชอบของ
ผู้บังคับบัญชาตามสายงานของตําแหน่งที่ว่างที่เปิดรับสมัครบุคคล  โดยตัดสินใจเลือกบุคคลที่ดีและ
เหมาะสมที่สุดตามจํานวนตําแหน่งที่ว่าง  อาจมีตําแหน่งสํารองไว้  ถ้ามีบุคคลที่เหมาะสมในลําดับถัดไป  
เผื่อว่าผู้ที่ได้รับการคัดเลือกขั้นสุดท้ายถอนตัว  จะได้ไม่ต้องเสียเวลาเปิดรับสมัครใหม่  หลังจากพิจารณา
คัดเลือกขั้นสุดท้ายแล้ว  ฝุายจัดการทรัพยากรมนุษย์จะทําหน้าที่ประกาศผลการคัดเลือกและดําเนินการ 
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บรรจุบุคคลเข้าทํางานต่อไป  โดยมีการแจ้งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัวและเข้าสู่การแนะนําตัว 
เข้าทํางานใหม่เพ่ือรับการปฐมนิเทศ  การทดสอบงาน  และประเมินผลการทดลองงาน  เพ่ือบรรจุ 
เป็นพนักงานถาวรต่อไป  ขั้นตอนดังภาพประกอบ  5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพประกอบ  5  กระบวนการคัดเลือกทรัพยากรมนุษย์ 
 
 

บุคคลที่ได้รับการสรรหาแล้ว 

การทบทวนใบสมัครและประวัติของผู้สมัคร 

การสัมภาษณ์ขั้นต้น 

การสัมภาษณ์เพ่ือจ้างงาน 

การทดสอบเพ่ือการคัดเลือก 

การตรวจสอบอ้างอิงและการตรวจสอบประวัติ 

การตัดสินใจเลือก 

การตรวจร่างกาย 

ได้บุคคลที่จ้างเข้าทํางาน 

 
การปฏิเสธการรับสมัครเข้าท างาน 
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     3.1.4  การปฐมนิเทศ  (Orientation)  ภายหลังการคัดเลือกแล้ว  การแนะนํา
ตัวและการปฐมนิเทศคนงานใหม่เป็นขั้นตอนที่ต้องดําเนินการต่อไป  วัตถุประสงค์ของการปฐมนิเทศ  
คือ  เพ่ือให้คนงานใหม่เข้าใจปรัชญาและวัตถุประสงค์ขององค์กร  มีการรับรู้เกี่ยวกับองค์กรและบทบาท
ของตนเองอย่างถูกต้อง  ได้เรียนรู้วิธีการทํางานและวัฒนธรรมขององค์การ  ตลอดจนรู้จักเพ่ือนร่วมงาน
ใหม่และสามารถทํางานร่วมกันได้  โดยองค์กรควรให้ข้อมูลแก่คนงานใหม่ในเรื่องเกี่ยวกับปรัชญา 
และวัตถุประสงค์ขององค์กร  สภาพทางกายภาพขององค์กร  โครงสร้างการบริหาร  แนวปฏิบัติเรื่อง
ความปลอดภัยและอัคคีภัย  บริการด้านสุขภาพและบริการช่วยเหลืออ่ืน ๆ  สําหรับคนงาน  นโยบาย
สําคัญและสิทธิประโยชน์ที่คนงานจะได้รับ  รวมถึงช่วงเวลา  วิธีการ  และผู้ทําหน้าที่ให้การดูแล
ฝึกอบรมและทดลองงานของคนงานใหม่  ซึ่งการปฐมนิเทศที่ดีจะเป็นจุดเริ่มต้นที่ช่วยให้คนงานใหม่ 
สามารถเรียนรู้การทํางานและมีพฤติกรรมตามที่องค์การคาดหวัง 
   3.2  ระยะการดูแลรักษา   
    ระยะการดูแลรักษาทรัพยากรมนุษย์ที่ทํางานในองค์กร  มีจุดประสงค์เพ่ือให้
ทรัพยากรมนุษย์สามารถทํางานได้อย่างเกิดประโยชน์สูงสุด  ประกอบด้วยกิจกรรมสําคัญ  ได้แก่   
การประเมินผลงาน  การจัดวางคน  การฝึกอบรมและพัฒนา  ระเบียบวินัย  การบริหารค่าตอบแทน
และสวัสดิการ  การช่วยเหลือ/ให้คําปรึกษา  การดูแลสุขภาพและความปลอดภัย 
     3.2.1  การประเมินผลงาน  (Performance  Appraisal)  การประเมินผลงาน
เป็นระบบการวัดผลงานของบุคคลที่ทําได้ในระยะเวลาที่กําหนดไว้  แล้วนําไปเปรียบเทียบกับเกณฑ์ 
หรือมาตรฐานที่กําหนด  ซึ่งการประเมินผลงานของคนงานเป็นมาตรการหนึ่งที่ทําให้ผู้บริหารได้ข้อมูล
เกี่ยวกับระดับผลงานของคนงานแต่ละคนเมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่ตั้งไว้  และเป็นข้อมูลปูอนกลับ
สําหรับการปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานของคนงาน  การบริหารค่าตอบแทน  การพิจารณา 
เลื่อนตําแหน่งหรือการโอนย้ายหน้าที่  การฝึกอบรมและพัฒนา  และการวางแผนทรัพยากรมนุษย์   
ซึ่งการประเมินผลงานสามารถดําเนินการได้  4  ลักษณะ  คือ   
      1.  การประเมินผลงานเพ่ือบรรจุหลังการทดลองงาน   
      2.  การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปี   
      3.  การประเมินผลในช่วงการรักษาการในตําแหน่งก่อนแต่งตั้งให้ดํารง
ตําแหน่งใหม่  และ   
      4.  การประเมินศักยภาพเพ่ือการเลื่อนตําแหน่ง   
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     3.2.2  การจัดวางคน  (Employee  Placement)  ข้อมูลจากการประเมินผล
งานจะทําให้ผู้บริหารนํามาใช้ประกอบการตัดสินใจจัดวางคนในตําแหน่งต่าง ๆ  ให้เหมาะกับศักยภาพ 
ที่มีอยู่  เช่น  การเลื่อนตําแหน่ง  การลดตําแหน่ง  หรือการโอนย้าย  เป็นต้น   
     3.2.3  การฝึกอบรมและพัฒนา  (Training  and  Development)   
การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์เป็นกระบวนการเพ่ิมศักยภาพและผลการปฏิบัติงานของคนงานในองค์การ   
โดยใช้วิธีการฝึกอบรมและพัฒนาในรูปแบบต่าง ๆ  สําหรับเหตุผลสําคัญท่ีจะต้องมีการฝึกอบรม 
และพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  มี  5  ประการ  ได้แก่ 
      1.  เพ่ือช่วยปรับปรุงการปฏิบัติงานของคนงานให้ดีขึ้น  ซึ่งคนงาน 
ที่ขาดทักษะที่จําเป็นในการทํางานนับเป็นความสําคัญอันดับแรกท่ีจะต้องได้รับการฝึกอบรม  นอกจากนี้  
คนงานบางรายที่ได้รับการเลื่อนตําแหน่งและยังขาดทักษะและความสามารถบางประการในการดํารง
ตําแหน่งใหม่  ก็จําเป็นต้องมีการฝึกอบรมเช่นกัน 
      2.  เพ่ือช่วยให้คนงานมีทักษะก้าวทันกับการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี   
องค์การ  และวิธีการบริหารจัดการ  เช่น  เมื่อมีการปรับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขององค์กร   
จําเป็นต้องฝึกอบรมคนงานเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ในหน่วยงานต่าง ๆ  เป็นต้น   
      3.  เพ่ือช่วยให้ปัญหาของหน่วยงานได้รับการแก้ไข  เช่น  ปัญหาความ
ขัดแย้ง  คนงานลาออก  การทํางานไม่ได้มาตรฐาน  ฯลฯ  ซึ่งการฝึกอบรมคนงานเป็นวิธีการหนึ่ง 
ที่สําคัญที่ช่วยแก้ไขปัญหาเหล่านี้ 
      4.  เพ่ือเตรียมพร้อมให้กับคนงานที่จะได้รับการเลื่อนตําแหน่งให้ทํางาน 
ในระดับท่ีสูงขึ้น  ซึ่งการจูงใจคนงานด้วยการเลื่อนตําแหน่งให้จะต้องทําควบคู่กับการมีโปรแกรม 
การฝึกอบรมและพัฒนาคนงานอย่างกว้างขวาง 
      5.  เพ่ือปฐมนิเทศคนงานใหม่  ซึ่งได้กล่าวรายละเอียดมาแล้วข้างต้น 
     จากเหตุผลดังกล่าว  การฝึกอบรมและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์จึงมีส่วนช่วยให้
การดําเนินงานของหน่วยงาน  แผนก  และองค์การประสบความสําเร็จตามเปูาประสงค์  และช่วยให้
เปูาประสงค์ของแต่ละบุคคลบรรลุด้วย  นอกจากนี้  ยังสามารถช่วยในการผลักดันและสร้างวัฒนธรรม
ขององค์การให้เป็นไปในทิศทางที่พึงประสงค์ด้วยการฝึกอบรมและพัฒนา 
     สําหรับกระบวนการฝึกอบรมและพัฒนาจําเป็นเริ่มต้นด้วยต้องหาความต้องการ  
ซึ่งได้จากการวิเคราะห์ความต้องการ  3  ด้าน  คือ   
      1.  ความต้องการขององค์การ  ที่พิจารณาจากแผนขององค์การและแผน
ทรัพยากรมนุษย์   
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      2.  ความต้องการของงาน  ที่พิจารณาจากการวิเคราะห์งาน  องค์ความรู้
และทักษะที่ต้องการสําหรับงานนั้น ๆ   
      3.  ความต้องการส่วนบุคคล  ที่พิจารณาจากการประเมินผลงานและ
ศักยภาพของแต่ละบุคคล  เมื่อพบว่าความต้องการเหล่านั้นสามารถแก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรมและพัฒนา  
ทั้งนี้จะต้องมีการกําหนดวัตถุประสงค์  หลักสูตร  วิธีการและวัสดุอุปกรณ์ในการฝึกอบรมและพัฒนา 
ที่เหมาะสม  มีการดําเนินการและทําการประเมินผลการฝึกอบรมและพัฒนาให้ครบวงจร 
     3.2.4  ระเบียบวินัย  (Discipline)  เมื่อกล่าวถึงระเบียบวินัย  คนส่วนใหญ่
มักจะมองในด้านลบว่าเกี่ยวข้องกับการลงโทษ  แต่ถ้ามองในด้านบวกระเบียบวินัยช่วยสร้างบรรยากาศ
ที่ดีในการทํางานและทําให้คนงานมีทัศนคติท่ีดีต่อกัน  และเกิดการยอมรับนโยบายและแนวปฏิบัติของ
องค์การ  ซึ่งเป็นส่วนสําคัญท่ีจะทําให้องค์การประสบความสําเร็จ  ทั้งนี้  นโยบายและกฎระเบียบต่าง ๆ  
ที่กําหนดต้องสมเหตุสมผล  และคนงานมีความเข้าใจต่อสิ่งที่องค์การคาดหวังให้เขาปฏิบัติ  รวมทั้ง
คนงานต้องยอมรับในอํานาจหน้าที่ของผู้บริหารที่จะออกระเบียบวินัยที่ช่วยส่งเสริมให้เกิดการทํางานที่ดี
ของคนงาน  และให้การยอมรับการดําเนินการใด ๆ  ของผู้บริหาร  เมื่อมีคนงานละเมิดระเบียบวินัย 
ดังกล่าว 
      ระเบียบวินัยหรือการให้คําปรึกษาเพ่ือให้คนงานปรับปรุงแก้ไข  
(Corrective  Counseling)  ที่ใช้ได้ผล  ควรตั้งอยู่บนความเป็นจริงที่ปฏิบัติได้  มีความชัดเจน  
สามารถตัดสินได้  มีการกําหนดแนวทางปฏิบัติอย่างคงเส้นคงวา  และกําหนดวิธีการแก้ไขด้านวินัย 
กับคนงานที่ทําผิดรุนแรงมากน้อยตามพฤติกรรมที่แสดงออก  เช่น  เริ่มตั้งแต่  1)  การตักเตือน 
ด้วยวาจา  2)  การบันทึกคําตักเตือนไว้ในแฟูมประวัติการจ้าง  3)  การให้พักงาน  หรือการตัดเงินเดือน  
หรือการลดเงินเดือน  และขั้นรุนแรง  คือ  4)  การให้ออก  การปลดออก  หรือการไล่ออก   
     สําหรับระเบียบวินัยของคนงานในองค์กรที่กําหนด  ควรมีความเข้มงวด
ตามลําดับจากมากไปหาน้อยในเรื่องต่อไปนี้  คือ 
      1.  ชีวิตและความปลอดภัยของผู้รับบริการและของคนงาน 
      2.  ระเบียบวินัยที่เกี่ยวข้องกับความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการแก่
ผู้รับบริการ 
      3.  ระเบียบวินัยที่เกี่ยวข้องกับความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงานร่วมกัน
ของคนงาน 
      4.  ระเบียบวินัยที่เกี่ยวข้องกับความสามัคคีของคนงาน 
      5.  ระเบียบวินัยเกี่ยวกับการปฏิบัติทั่ว ๆ  ไป 
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     3.2.5  การบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการ  (Compensation  and  
Benefits  Administration)  สิ่งที่สําคัญอย่างหนึ่งในการรักษาคนที่ทํางานให้ทํางานตามที่มุ่งหวัง 
และอยู่กับองค์การต่อไป  โดยไม่ย้ายงาน  หรือลาออก  คือ  การบริหารค่าตอบแทนให้แก่คนงานได้
อย่างเหมาะสม  มีทั้งค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงินโดยตรง  เช่น  ค่าจ้าง  เงินเดือน  และโบนัส  เป็นต้น  
ค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงินทางอ้อม  เช่น  การประกันสังคม  การประกันชีวิตและอุบัติเหตุ  เงินช่วยเหลือ
การศึกษาบตุร  เงินสะสม  และเงินบําเหน็จบํานาญ  เป็นต้น  และค่าตอบแทนที่ไม่เป็นตัวเงิน  เช่น  
การให้วันหยุด  การลากิจ  การลาปุวย  การลาพักผ่อน  การให้ชุดทํางานแก่คนงาน  การให้เครื่องดื่ม
หรืออาหารขณะขึ้นเวรบ่ายและเวรดึก  เป็นต้น   
      การบริหารค่าตอบแทนควรคํานึงถึง  1)  นโยบายค่าตอบแทน   
(เช่น  คํานึงถึงความเสมอภาคภายในองค์การ  การสามารถแข่งขันกับภายนอก  การพิจารณาผลการ
ปฏิบัติงานของคนงาน  และการบริหารนโยบายสู่การปฏิบัติได้  เป็นต้น)  2)  เทคนิคการบริหาร
ค่าตอบแทน  (เช่น  การต้องวิเคราะห์งานและประเมินค่างานในแต่ละตําแหน่ง  การสํารวจ
ตลาดแรงงานและโครงสร้างค่าตอบแทนของหน่วยงานต่าง ๆ  การพิจารณาผลการปฏิบัติงาน 
ของคนงาน  และกระบวนการวางแผนและประเมินผลเรื่อง  การบริหารค่าตอบแทน  เป็นต้น)   
และ  3)  วัตถุประสงค์ของการบริหารค่าตอบแทน  (เช่น  เพื่อให้การปฏิบัติงานของคนงาน 
มีประสิทธิภาพและเกิดความเสมอภาค  เป็นต้น)  ดังภาพประกอบ  6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ  6  แบบจําลองการบริหารค่าตอบแทน 

นโยบายค่าตอบแทน เทคนิคการบริหารค่าตอบแทน วัตถุประสงค์ของการบริหาร
ค่าตอบแทน 

ความเสมอภาคภายใน 

การสํารวจตลาดแรงงาน 

และโครงสร้างค่าตอบแทน 
การแข่งขันกับภายนอก 

การวิเคราะห์งานและประเมินคา่งาน 
ในแต่ละตาํแหน่ง 

ผลการปฏิบตัิงาน 
ของคนงาน 

การพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ                  
คนงาน และการพิจารณาค่าจ้างทีจู่งใจ 

การบริหารนโยบาย 

สู่การปฏิบัต ิ

กระบวนการวางแผน และการประเมินผล
การบริหารค่าตอบแทน 

 
การปฏิบัติงานของ

พนักงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
และเสมอภาค 



64 

      
               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

     3.2.6  การช่วยเหลือ/ให้คําปรึกษา  (Employee  Assistance/Career  
Counseling)  เนื่องจากทรัพยากรมนุษย์เป็นทรัพยากรที่มีคุณค่ายิ่งขององค์การ  ในขณะเดียวกัน
ทรัพยากรมนุษย์แต่ละคนต่างมีปัญหาส่วนตัว  และปัญหาครอบครัวที่แตกต่างกันไป  บางคนสามารถ
เผชิญและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  ได้ด้วยตนเอง  ในขณะที่บางคนไม่สามารถแก้ไขได้ด้วยตนเอง 
และส่งผลกระทบต่อประสิทธิผลของการทํางาน  เช่น  อาจเป็นเหตุให้ต้องมาทํางานสาย  หยุดงาน   
อารมณ์หงุดหงิดขณะทํางาน  หรือเกิดอุบัติเหตุในการทํางาน  ดังนั้น  แต่ละองค์การควรให้ความสําคัญ
ในการจัดโปรแกรมการช่วยเหลือหรือให้คําปรึกษาแก่คนงานในรูปแบบต่าง ๆ  เช่น  การให้สวัสดิการ
เงินกู้ดอกเบี้ยต่ํา  การให้บริการคลินิกคลายเครียด  การจัดคลินิกเลิกบุหรี่และเลิกสุราให้แก่คนงาน 
ที่มีปัญหาในเรื่องดังกล่าว  การให้คําปรึกษาเรื่องอาชีพ  เพ่ือให้คนงานมีการพัฒนาตนให้สอดคล้อง 
กับความต้องการทรัพยากรมนุษย์ในอนาคตขององค์การ  เป็นต้น 
     3.2.7  การดูแลสุขภาพและความปลอดภัย  (Safety  and  Health)   
นอกจากกฎหมายแรงงานที่กําหนดให้องค์การต่าง ๆ  ต้องดูแลสุขภาพและความปลอดภัย 
ของคนงานแล้ว  คนงานขององค์กรบางตําแหน่งยังต้องทํางานที่เสี่ยงภัยต่อสุขภาพ  
   3.3.  ระยะการออกจากงาน   
    การที่คนงานออกจากงานมีหลายสาเหตุ  ได้แก่  ได้งานอ่ืนที่ดีกว่า  การให้ออก  
การเกษียณอายุการทํางาน  หรือเนื่องจากการเสียชีวิต  โดยเฉพาะในปัจจุบันองค์การเอกชนต่าง ๆ  
หลายแห่งต้องให้คนงานออกจากงานมากข้ึน  เนื่องจากได้มีการนําเทคโนโลยีมาใช้เพ่ิมขึ้นทําให้ความ 
จําเป็นต้องใช้คนทํางานในบางตําแหน่งลดน้อยลง  หรือมีการเพิ่มประสิทธิภาพขององค์การด้วยการ 
ลดคน  หรือการใช้ระบบจ้างบุคคลหรือหน่วยงานจากภายนอก  (Out  Source)  มาทํางานแทนการ 
จ้างคนงานประจําที่มีภาระเงินเดือนและสวัสดิการสูง  อันเป็นการลดค่าใช้จ่าย  และเพ่ิมความสามารถ
ในการแข่งขันได้นั้น  ยิ่งส่งผลให้การจัดการทรัพยากรมนุษย์ในระยะการออกจากงานมีความสําคัญ 
มากขึ้น  การจัดการทรัพยากรมนุษย์ในระยะการออกจากงาน  จะเก่ียวข้องกับการช่วยเหลือและกํากับ
การออกของคนงานจากองค์การ  นอกจากกิจกรรมปกติท่ีฝุายจัดการทรัพยากรมนุษย์ต้องดูแล  เช่น  
การเก็บคืนเครื่องมืออุปกรณ์ต่าง ๆ  ที่องค์การเคยมอบให้คนงานไว้ใช้งาน  การเก็บกุญแจและรายงาน
ต่าง ๆ  สรุปแฟูมประวัติการจ้างงาน  การดําเนินการเรื่องการจ่ายเงินก่อนออกจากงาน  และการ
สัมภาษณ์ก่อนออกเพ่ือรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องและสาเหตุของการลาออก  ปัจจุบันหลายองค์การ 
ยังให้ความสําคัญกับกิจกรรมการวางแผนการเกษียณให้แก่คนงานเพ่ือให้คนงานมีการเตรียมพร้อม 
และสามารถปรับตัวเขา้กับวัยเกษียณได้  และกิจกรรมการหางานใหม่  (Outplacement)  ให้แก่ 
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คนงานในกรณีท่ีองค์การเดิมมีการยุบ  เลิก  หรือควบกับกิจการใหม่ด้วย  เช่น  มีการฝึกอบรมคนงานให้
มีความพร้อมที่จะออกไปทํางานกับหน่วยงานใหม่ที่ได้จัดเตรียมติดต่อไว้ให้  เมื่อองค์การเดิมต้องยุบเลิก  
หรือการโฆษณาหางานใหม่ให้ในนามขององค์การเดิม  หรือการให้คําปรึกษาเกี่ยวกับอาชีพทางเลือก 
อ่ืน ๆ  เป็นต้น  ทั้งนี้เพื่อช่วยเหลือให้คนงานที่ต้องออกจากงานได้มีงานทําต่อไป 
    ในกรณีการจ่ายเงินให้แก่ทายาทของคนงานที่เสียชีวิต  การจ่ายเงินชดเชยกรณีให้
คนงานออกหรือปลดออก  และการจ่ายเงินทุนหรือค่าครองชีพ  กรณีเกษียณ  ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย
แรงงานที่ได้กําหนดไว้  สิ่งหนึ่งที่ผู้บริหารควรให้ความสนใจ  คือ  ในกรณีที่มีคนงานออกจากงานควรให้
ฝุายจัดการทรัพยากรมนุษย์ทําการสัมภาษณ์ก่อนออก  (Exit  Interview)  เพ่ือเก็บข้อมูลเกี่ยวกับงาน  
หัวหน้างาน  สิ่งอํานายความสะดวก  ค่าตอบแทนและสวัสดิการ  ซึ่งจะทําให้ทราบจุดอ่อนและจุดแข็ง
ของการจัดการทรัพยากรมนุษย์ขององค์การ  และสามารถนําข้อมูลมาใช้ในการมาปรับปรุงแก้ไข  
อย่างไรก็ตาม  กระบวนการเก็บข้อมูลและรายงานข้อมูลควรเชื่อถือได้และควรเป็นความลับ 
โดยสรุปแล้วกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์จะเป็นการดําเนินการตั้งแต่การได้คนเข้ามาทํางานใน
องค์การ  การดูแลรักษาให้คนทํางานในองค์การได้อย่างเกิดประโยชน์สูงสุด  และการดูแลการออกจาก
งานของคนงาน  โดยการจัดการในระยะการได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์เข้ามาทํางาน  จะประกอบด้วย
กิจกรรมสําคัญ  ได้แก่  การวางแผนทรัพยากรมนุษย์  การสรรหา  การคัดเลือก  และการปฐมนิเทศคน
เข้ามาทํางานใหม่การจัดการในระยะดูแลรักษาให้คนทํางานได้อย่างเกิดประโยชน์สูงสุด  ประกอบด้วย
กิจกรรมสําคัญ  ได้แก่  การประเมินผลงาน  การจัดวางคน  การฝึกอบรมและพัฒนา  ระเบียบวินัย  
การบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการ  การช่วยเหลือ/ให้คําปรึกษา  และการดูแลสุขภาพและความ
ปลอดภัย  ส่วนการจัดการระยะสุดท้าย  คือ  การออกจากงาน  จะเก่ียวข้องกับการช่วยเหลือและกํากับ 
การออกจากงาน  การเตรียมการก่อนเกษียณ  การหางานใหม่ให้  และการสัมภาษณ์ก่อนออก   
 กล่าวอย่างสรุป  การบริหารงานบุคคลเป็นกระบวนการที่ทําให้ได้คน  ใช้คนและบํารุงรักษา
คนที่มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในจํานวนที่เพียงพอและเหมาะสม  นั่นคือหน้าที่ด้านการรับสมัคร  
การคัดเลือก  การฝึกอบรม  การพัฒนาตัวบุคคล  การรักษาระเบียบวินัย  การให้สวัสดิการ   
การโยกยา้ยเปลี่ยนแปลงตําแหน่งงาน  จนถึงการออกจากงาน   
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บทที่  4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

 ในบทนี้ผู้เขียนจะกล่าวถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานบุคคลที่ได้ก าหนดไว้  ในขอบเขตของคู่มือ
การปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
  1.  กิจกรรม  แผนการปฏิบัติงาน   
  2.  เทคนิคขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  3.  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
  4.  จรรยาบรรณ  คุณธรรม  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

กิจกรรม  แผนการปฏิบัติงาน   
 
 การปฏิบัติงานบุคคลของเจ้าหน้าที่งานบุคคลของกองทะเบียนและประมวลผล   
ก าหนดแผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  2559  ซึ่งมีกิจกรรมการปฏิบัติงาน  ดังนี้  
 

ตาราง  4  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานบุคคล  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2559 
 

ที ่ กิจกรรมด าเนินการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 

ต.
ค.

 2
55

8 
พ.

ย. 
25

58
 

ธ.ค
. 2

55
8 

ม.
ค.

 2
55

9 
ก.พ

. 2
55

9 
มี.

ค.
 2

55
9 

เม
.ย.

 2
55

9 
พ.

ค.
 2

55
9 

มิ.
ย. 

25
59

 
ก.ค

. 2
55

9 
ส.ค

. 2
55

9 
ก.ย

. 2
55

9 

1 ส ารวจความต้องการพัฒนาของบุคลากร 
และจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  กองทะเบียน 
และประมวลผล 

            

2 รายงานผลการพัฒนาบุคลากร และประเมินผล
ส ารวจของการพัฒนาบุคลากร  ตามแผนพัฒนา
บุคลากร 

            

3 ตรวจสอบข้อมูลลงเวลาการปฏิบัติราชการ 
ของบุคลากรในหน่วยงาน 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ที ่ กิจกรรมด าเนินการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 

ต.
ค.

 2
55

8 
พ.

ย. 
25

58
 

ธ.ค
. 2

55
8 

ม.
ค.

 2
55

9 
ก.พ

. 2
55

9 
มี.

ค.
 2

55
9 

เม
.ย.

 2
55

9 
พ.

ค.
 2

55
9 

มิ.
ย. 

25
59

 
ก.ค

. 2
55

9 
ส.ค

. 2
55

9 
ก.ย

. 2
55

9 

4 บันทึกข้อมูลการลาทุกประเภทของบุคลากร
ภายในหน่วยงาน   

            

5 ด าเนินการบันทึกข้อมูลการขออนุญาตออกนอก
สถานที่ของบุคลากรภายในหน่วยงาน 

            

6 สรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายใน
หน่วยงานให้ผู้บริหารและแจ้งเวียน 
บุคลากรทราบ 

            

7 ด าเนินการรับสมัครสอบคัดเลือก ลูกจ้าง
ชั่วคราว  พนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงาน
ราชการ (กรณีมีอัตราว่าง) 

            

8 ด าเนินการจัดส่งผลประเมินการเลื่อนขั้น
เงินเดือนของข้าราชการพนักงานมหาวิทยาลัย
และพนักงานราชการ 

            

10 ด าเนินการเกี่ยวกับการการขอก าหนดต าแหน่ง 
ที่สูงขึ้น  (กรณีมีผู้ยื่นขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น) 

            

11 ด าเนินการเกี่ยวกับการต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยและพนักงานราชการของ
หน่วยงาน 

            

12 ด าเนินการรายงานวันลาของข้าราชการ  
พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ 
และลูกจ้างชั่วคราวประจ าปีงบประมาณส่งกอง
การเจ้าหน้าที่ 

            

13 ด าเนินการบันทึกข้อมูลการพัฒนาตนเอง  
(การประชุม /อบรมสัมมนา/ศึกษาดูงาน   
ของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบุคคล   
 
 การปฏิบัติงานบุคคลของเจ้าหน้าที่งานบุคคลกองทะเบียนและประมวลผล  มีขั้นตอน 
การปฏิบัติงานตามขอบข่ายภาระงาน  โครงสร้างการบริหารของหน่วยงาน  ประกอบด้วย  
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  การขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น  
และสิทธิหน้าที่และความรับผิด  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้  
 
  1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

    การปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าปฏิบัติงาน  กองทะเบียน 
และประมวลผล  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่มีอัตราว่าง 

2.  ขอใช้อัตราก าลัง  

3.  ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  และสรรหา   
 

 

4.  ตรวจสอบคณุสมบัต ิ

ผ่าน 

A
 
A\ 

ไม่ผา่น 

ไม่มีสิทธิ์สมัครสอบ 

เริ่มต้น 

มีอัตราว่าง 

1.  ส ารวจ  และวิเคราะห์  
อัตราก าลัง 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  7 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 
 
 

5. แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก  และสรรหา   
 

6.  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก  และสรรหา   
 

7. ด าเนินการสอบคัดเลือก  
และสรรหา   

ผ่าน 

8.  รายงานผลผู้สอบผ่านการสอบคัดเลือก  และสรรหา   

10.  แจ้งวันเริ่มปฏิบัติราชการผู้ผ่านการสอบคัดเลือก  
และสรรหา 

สิ้นสุด 

9.  ประกาศผลการสอบคัดเลือก  และสรรหา   

A
 
A\ 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 
  ขั้นตอนที่  1  ส ารวจ  และวิเคราะห์อัตราก าลัง 
   เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  ส ารวจ  และวิเคราะห์อัตราก าลังของบุคลากร   
ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจหลักของหน่วยงาน  และนโยบายของมหาวิทยาลัย  เงื่อนไขการ
บรรจุ  อัตราเงินเดือน  ให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  หนังสือเวียนต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง   
ของมหาวิทยาลัยมหาสารคามก่อนด าเนินการประกาศรับสมัคร  ดังนี้ 
    1.1  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยหลักสูตร  วิธีการสอบแข่งขัน 
หรือการคัดเลือก  เกณฑ์การตัดสิน  การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี  พ.ศ. 2555 
    1.2  ประกาศ  ก.บ.ม  เรื่อง  การจ้าง  การบรรจุ  การแต่งตั้ง  และออกจากงาน 
ของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ. 2553 
    1.3  ประกาศ  ก.บ.ม  เรื่อง  หลักสูตร  วิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก   
เกณฑ์การตัดสิน  การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี  พ.ศ. 2555 
    1.4  ประกาศ  ก.บ.ม  เรื่อง  การบรรจุและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2555 
  ขั้นตอนที่  2  ขอใช้อัตราก าลัง   
   การขอใช้อัตราก าลัง  เมื่อเจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงานส ารวจ  และวิเคราะห์
อัตราก าลังแล้ว  พบว่า  มีกรอบอัตราก าลังหรือมีอัตราว่าง  (เนื่องจากบุคลากรลาออก หรือเหตุ
อย่างอ่ืน)  เจ้าหน้าที่งานบุคคลน าเรียนข้อมูลต่อผู้บริหารหน่วยงานเพ่ือทราบ  และด าเนินการขอใช้
อัตราว่าง  และขอประกาศรับสมัครเพ่ือสอบแข่งขัน  คัดเลือก  และสรรหา  น าส่งไปยังกองการ
เจ้าหน้าที่  โดยระบุรายละเอียดของกรอบอัตราก าลังที่ต้องการประกาศรับสมัคร  พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก  ดังตัวอย่าง 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความขอใช้อัตราว่างและประกาศรับสมัคร  

                   บันทึกข้อความ   

ส่วนราชการ  ส านักงานอธิการบดี กองทะเบียนและประมวลผล  งานบริหารทั่วไป  โทร  1207 

ที ่  ศธ  0530.1(7)/             วันที ่ ……..  เดือน ................................   25........ 

เรื่อง  ขอใช้อัตราว่าง 

เรียน   รองอธิการบดีที่รับมอบอ านาจด้านงานบุคคล 
 

 ตามท่ี  นาย/ นาง/นางสาว  .................................................  เลขประจ าต าแหน่ง  
............................ต าแหน่ง............................  สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  ได้ขอลาออกจากราชการเพ่ือประกอบอาชีพอ่ืน  ตั้งแต่วันที่       เดือน ............................   
25........  จึงท าให้อัตราว่าง  ดังนั้น  กองทะเบียนและประมวลผล  จึงใคร่ขอประกาศรับสมัครพนักงาน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  จ านวน  1  อัตรา  ต าแหน่ง...................  อัตราเงินเดือน  ...................บาท  
โดยใช้วุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้   ทั้งนี้  กองทะเบียนและประมวลผล   
ขอแต่งตั้งกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นพนักงานในต าแหน่งดังกล่าว  ดังนี้ 
  1.  รองอธิการบดีที่รับมอบอ านาจด้านงานวิชาการ ประธานกรรมการ 
  2.  ผู้อ านวยการกองทะเบียนและประมวลผล  กรรมการ 
  3.  บุคลากรที่ได้รับมอบหมาย   กรรมการ 
  4.  บุคลากรที่ได้รับมอบหมาย   กรรมการ 
  5.  เจ้าหน้าที่งานบุคคล    กรรมการและเลขานุการ 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 
 
 
        (.......................................................) 

              รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย   
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  ขั้นตอนที่  3  ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  และสรรหา 
   การประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  และสรรหา  เมื่อหน่วยงานได้รับอนุมัติให้ใช้
อัตราก าลัง  และเจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  ได้รับประกาศการรับสอบแข่งขันจากกองการ
เจ้าหน้าที่แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงานประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย  
และเว็บไซต์ของหน่วยงานให้ทราบทั่วกัน  ดังตัวอย่าง 
 

ตัวอย่าง 
ประกาศการรับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
(...................................................................) 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

74 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  ขั้นตอนที่  4  ตรวจสอบคุณสมบัติ 
   การตรวจสอบคุณสมบัติ  เมื่อมีบุคคลมารับสมัครตามประกาศแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่
งานบุคคลของหน่วยงาน ด าเนินการ  ดังนี้ 
    4.1  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  ด าเนินการรับสมัครสอบคัดเลือก  
และตรวจสอบคุณสมบัติ  ความครบถ้วนของการกรอกข้อมูลในใบสมัคร  และเอกสารประกอบ 
ของบุคคลที่มาสมัครสอบตามประกาศ  และหลักเกณฑ์อ่ืนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ในใบสมัครงาน  
ตามประเภทของต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
ใบสมัครงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ตัวอย่าง 
ใบสมัครงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ประเภทพนักงานราชการ 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ตัวอย่าง 
ใบสมัครงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ประเภทลูกจ้างชั่วคราว 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  ขั้นตอนที่  5  แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิคัดเลือก และสรรหา 
   การแจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ  เมื่อหน่วยงานด าเนินการรับสมัครสอบและสิ้นสุด
ระยะเวลาของการประกาศรับสมัครสอบแล้ว  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงานท าหนังสือแจ้ง
รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบและขอความอนุเคราะห์ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ กรณี  ผู้สมัครมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามประกาศ น าส่งกองการเจ้าหน้าที่เพ่ือประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก  และสรรหา  
ดังตัวอย่าง 
 

ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

     

      บันทึกข้อความ   

ส่วนราชการ  ส านักงานอธิการบดี กองทะเบียนและประมวลผล  งานบริหารทั่วไป  โทร 1207 

ที่   ศธ  0530.1(7)/621                            วันที่   ………….  เดือน  ……………  25............ 

เร่ือง    ขอความอนุเคราะห์ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ ต าแหน่ง………………………………………………….   

 จ านวน .................อัตรา  สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล 
 
เรียน  รองอธิการบดีทีร่ับมอบอ านาจด้านงานบุคคล 
 
 ตามที่มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้ประกาศรับสมคัรสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลยัมหาสารคาม  ครั้งที่  ........../25..........  ต าแหน่ง..................................................จ านวน ............  อัตรา  
สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล  ความละเอียดทราบแล้วนั้น  บดันี้  ได้สิ้นสุดระยะเวลาการรับสมคัรแล้ว   
จึงใคร่ขอประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบคัดเลือก  และก าหนดวัน  เวลา  สถานท่ีสอบ  ดังนี ้
 

1. รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก 

ล าดับที ่
หมายเลข 

ประจ าตัวสอบ 
ชื่อ - สกุล 

1 001 นาย ก  เก่งกาจ 
2 002 นาย ข  ในเล้า 
... ... ... 
10 010 นาย ฮ  ตาโต 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

-2- 
2. หลักสูตรและวิธกีารสอบ 

2.1  ภาคความรู้  ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)   
ให้ทดสอบโดยวิธี.......................................................................................................................... 

      2.2  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  ประเมินโดยวิธีการสัมภาษณ ์
และสังเกตเกี่ยวกับประวัตสิ่วนตัว  ประวัติการศึกษา  บุคลิกภาพ  และการมีปฏภิาณไหวพริบ 

3. วัน  เวลา  และสถานทีส่อบ    
3.1  ทดสอบภาคทฤษฎี  และภาคปฏิบัติ  ในวันท่ี  .......... เดือน  ........................  พ.ศ. 25.............  

เวลา  .............  น.  เป็นต้นไป  ณ  ............................................................................................................................. 
 3.2  เกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ที่ถือว่าเป็นผูผ้่านการคดัเลือกได ้ ต้องได้คะแนนสอบตามเกณฑ์ทีก่ าหนด  คือ  ได้คะแนนในการสอบ

ข้อเขียนและสอบภาคปฏิบัติ  ได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่า  ร้อยละ  60  จึงมีสิทธิ์สอบสมัภาษณ์ 
 4.  การสอบสัมภาษณ์ 
  รายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าสอบสัมภาษณ์  มหาวิทยาลยัจะประกาศให้ทราบในภายหลัง   
ณ  กองทะเบียนและประมวลผล  ผ่าน  www.regpr.msu.ac.th    และกองการเจ้าหน้าท่ี   
ผ่าน www.pd.msu.ac.th/  
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 
 
 
 

  (..........................................................) 
                รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

http://www.regpr.msu.ac.th/
http://www.pd.msu.ac.th/
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  ขั้นตอนที่  6  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิคัดเลือก  และสรรหา 
   การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ  เมื่อกองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบแข่งขันและแจ้งให้หน่วยงานทราบเรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคลของหน่วยงานประชาสัมพันธ์ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง   
ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย  และเว็บไซต์ของหน่วยงานให้ทราบทั่วกัน ดังตัวอย่าง 
 

ตัวอย่าง 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบแข่งขัน 

 

 

 
(...................................................................) 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
  ขั้นตอนที่  7  ด าเนินการสอบคัดเลือก  และสรรหา   
   การด าเนินการสอบคัดเลือก  และสรรหา  มีขั้นตอนการด าเนินงาน  ดังนี้ 
    7.1  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  ท าหนังสือเพ่ือขอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ โดยผู้บริหารหน่วยงานพิจารณาคุณสมบัติของคณะกรรมการ 
จากความรู้  ความสามารถเฉพาะด้านที่ตรงตามต าแหน่งหรืออัตราที่เปิดสอบโดยผ่านความเห็นชอบ
จากรองอธิการบดีที่ได้รับมอบอ านาจ  ดังตัวอย่าง 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความขอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ   

       บันทึกข้อความ   

ส่วนราชการ  ส านักงานอธิการบดี กองทะเบียนและประมวลผล งานบริหารทั่วไป โทรศัพท์ภายใน  ๑๒๐๗ 

ที ่  ศธ  ๐๕๐๓.๑(๗)/                    วันที่ ............เดือน  ...........................  ๒๕............ 

เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ  และพิจารณาลงนามในค าสั่ง 

 
เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
 ตามประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  การรับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ครั้งที่  .........../๒๕๕๘  ต าแหน่ง...............................  
เลขประจ าต าแหน่ง  ..................................  สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  จึงใคร่ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท า
ข้อสอบ – ออกข้อสอบ  ตรวจข้อสอบและประมวลผลข้อสอบ  โดยเบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณเงิน
รายได้  ประจ าปี  ๒๕..................  หมวดค่าตอบแทน  รายละเอียดดังค าสั่งที่แนบมาพร้อมนี้   
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและพิจารณาลงนาม 
 
 
 
           (…………………………………………….......) 
                   ผู้อ านวยการกองทะเบียนและประมวลผล 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

ตัวอย่าง 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ 

 
 
 
 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ที่  / ๒๕๕๘ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ 
----------------------------------------------- 

 เพ่ือให้การสอบแข่งขันบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่ง......................................  
เลขประจ าต าแหน่ง  ..............................  สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
ตามประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  การรับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ครั้งที่  ......./๒๕๕๘  ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน  ดังนี้ 
  ๑.  คณะกรรมการจัดท าข้อสอบ – ออกข้อสอบ  ตรวจข้อสอบและประมวลผลข้อสอบ   
ดังรายชื่อต่อไปนี้ 
    ๑.๑  ผศ. ดร.  ก  เก่งกาจ 
   ๑.๒  อาจารย์  ข  รุ่งเรือง 
  ๒.  คณะกรรมการคุมสอบ  ดังรายชื่อต่อไปนี้ 
   ๒.๑  อาจารย์  ข  รุ่งเรือง 
   ๒.๒  เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
 
          สั่ง  ณ  วันที่  เดือน................  ๒๕........ 
 
 
         (…………………………………………………) 
           รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 



84 

      
               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

    7.2  หน่วยงานด าเนินการจัดสอบแข่งขัน เพ่ือคัดเลือก  และสรรหา  
โดยเจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  จัดเตรียมเอกสารและสถานที่เพ่ือด าเนินการจัดสอบแข่งขัน 
รายละเอียด  ดังนี้ 
     7.2.1  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  ติดต่อเบื้องต้นทางโทรศัพท์ 
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการใช้สถานที่สอบ  เมื่อได้รับการตอบรับความอนุเคราะห์แล้วให้จัดท า
หนังสือขอใช้สถานที่เป็นลายลักษณ์อักษรน าส่งไปยังหน่วยงานนั้น  ดังตัวอย่าง 
 

ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความขอใช้สถานที่จัดสอบ 

 

       บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ  ส านักงานอธิการบดี กองทะเบียนและประมวลผล  งานบริหารทั่วไป  โทร 1207 

ที่   ศธ  0530.1(7)/                            วันที่       กรกฎาคม  2558 

เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์ใช้สถานท่ีจัดสอบ  

 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักคอมพิวเตอร ์
 
 ตามที่มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้ประกาศรับสมคัรสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคล 
เป็นพนักงานมหาวิทยาลยัมหาสารคาม  ครั้งที่  ...../25......  ต าแหน่ง...............................  จ านวน  ................ อัตรา  
สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล  โดยก าหนดการทดสอบภาคทฤษฎี  และภาคปฏิบัติ  ในวันที่ ..........  เดือน 
.......................   25.......   เพื่อให้การด าเนินงานดังกล่าวด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  กองทะเบียนและประมวลผล   
จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่  คือ  ห้อง B-411  ช้ัน  4  ในวันดังกล่าวตั้งแต่เวลา  08.30  น.  เป็นต้นไป   
กองทะเบียนและประมวลผล  หวงัเป็นอย่างยิ่งว่าจะไดร้ับความอนเุคราะห์จากท่านด้วยดเีช่นเคย  และขอขอบคุณมา   
ณ  โอกาสนี ้
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 
 

     (.........................................................) 
                    ผู้อ านวยการกองทะเบียนและประมวลผล 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

     7.2.2  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  จัดเตรียมเอกสารเพ่ือใช้ในวันที่
ด าเนินการจัดสอบคัดเลือก  และสรรหา   ดังนี้ 
      7.2.2.1  แบบลงชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือก  ดังตัวอย่าง 
 

ตัวอย่าง 
แบบลงชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือก   

 
ลายมือชื่อผู้เข้าสอบเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

วุฒิปริญญา..........................  ต าแหน่ง........................................................... 
วันที่  ............  เดือน........................  พ.ศ.................. 
 ณ  .......................................................................... 

 
วัน เดือน ปี เลขประจ าตัวสอบ ชื่อ-ชื่อสกุล ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

     7.2.2  เมื่อหน่วยงานด าเนินการสอบ  และได้ผู้ที่สอบผ่านการคัดเลือก   
และสรรหาตามเกณฑ์ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนดแล้ว  เจ้าหน้าที่ 
งานบุคคลของหน่วยงานจัดท าหนังสือแจ้งผลผู้สอบผ่านการคัดเลือก  และสรรหา น าส่งไปยัง 
กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือจัดท าประกาศผลผู้มีสิทธิ์สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  ดังตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง 

บันทึกข้อความประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง   
 

 

       บันทึกข้อความ   

ส่วนราชการ  ส านักงานอธิการบดี กองทะเบียนและประมวลผล  งานบริหารทั่วไป  โทร 1207 

ที ่  ศธ  0530.1(7)/                      วันที่       สิงหาคม  2558 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง   

          ต าแหน่ง........................................  จ านวน  1  อัตรา  สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล 
 

เรียน  รองอธิการบดีที่รับมอบอ านาจด้านงานบุคคล 
 
 ตามท่ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้ประกาศรับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ครั้งที่  .........../25.....  ต าแหน่ง..................................................   
จ านวน  .......  อัตรา  สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล  ความละเอียดทราบแล้วนั้น   
บัดนี้  ได้ด าเนินการสอบภาคความรู้  ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งแล้ว  จึงใคร่ขอประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิ์สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  และก าหนดวัน  เวลา  สถานที่สอบ  ดังนี้ 
 

1. รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือกภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง   
 

ล าดับที ่ หมายเลขประจ าตัวสอบ ชื่อ - สกุล 

1 XX นาย ข  มั่งมั่น  

2 XX นาย ค  จริงใจ 
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กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

-2-   
 

2.  หลักสูตรและวิธีการสอบ 
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  ประเมินโดยวิธีการ 

สัมภาษณ์และสังเกตเกี่ยวกับประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  บุคลิกภาพ  และการมีปฏิภาณไหวพริบ 
3.  วัน  เวลา  และสถานที่สอบ    

สอบสัมภาษณ์  ในวันที่  ..........  เดือน  .......................  25...... เวลา  ..............  น.   
เป็นต้นไป  ณ  …………………………………………………………………………………………………………………………….. 

4.  การประกาศผล 
มหาวิทยาลัยจะประกาศผู้ผ่านการคัดเลือก ให้ทราบในภายหลัง   

ณ  กองการเจ้าหน้าที่  เว็บไซต์ www.pd.msu.ac.th  และกองทะเบียนและประมวลผล   เว็บไซต์ 
www.regpr.msu.ac.th 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 
 
 
 

      (..................................................) 
                        รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.regpr.msu.ac.th/
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กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

    7.3  เมื่อเจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  ได้รับประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับ
การสอบสัมภาษณ์จากกองการเจ้าหน้าที่แล้ว  ให้ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย   
และเว็บไซต์ของหน่วยงานให้ทราบทั่วกัน  ดังตัวอย่าง 
 

ตัวอย่าง 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบสัมภาษณ์ 

 

 
 
 

 

(...................................................................) 
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กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
  ขั้นตอนที่  8  รายงานผลผู้สอบผ่านการสอบคัดเลือก  และสรรหา   
   การรายงานผลการสอบคัดเลือก  และสรรหา  เมื่อหน่วยงานได้ด าเนินการสอบ 
และทราบผลผู้ที่มีคะแนนผ่านเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดแล้ว  ให้จัดท าบันทึกข้อความรายงานผล
การสอบคัดเลือก  และสรรหา  น าส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที่เพ่ือจัดท าประกาศผลสอบคัดเลือก  สรรหา   
ดังตัวอย่าง 
 

ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความรายงานผลผู้สอบผ่านการสอบคัดเลือก  และสรรหา ไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 

   บันทึกข้อความ   

ส่วนราชการ ส านักงานอธิการบดี กองทะเบียนและประมวลผล งานบริหารทั่วไป  โทรศัพท์ภายใน  1207 
ที่   ศธ  0530.1(7)/                          วันที่  ………….  เดือน  ......................  25........ 
เรื่อง  รายงานผลการสอบคัดเลอืกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  
 
เรียน   รองอธิการบดีที่รับมอบอ านาจดา้นงานบุคคล 
 
 ตามประกาศ ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เร่ือง  รายชือ่ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ 
เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลยัมหาสารคาม  ครั้งที่ ..../25...  ลงวันที่  ....  เดือน  ............. 
25......  สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล  เลขประจ าต าแหนง่  ..........................  ต าแหน่ง...................... 
จ านวน  ......  อัตรา  ความละเอียดทราบแล้วนั้น  บัดนี้  การสอบคัดเลือกได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว   
กองทะเบียนและประมวลผล  จงึใคร่ขอรายงานผลการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลยั   ดังรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้   
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 
 
 

     (……………………………………………) 
                   รองอธิการบดีฝ่ายวชิาการและวิจัย 
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กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ตัวอย่าง 
รายละเอียดเอกสารแนบบันทึกข้อความรายงานผลการสอบคัดเลือก 

 
บัญชีกรอกคะแนนการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุแต่งตั้งเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

วุฒิปริญญา............  ต าแหน่ง..................................................... 
สังกัด  กองทะเบียนและประมวลผล 

 

เลข 
ประจ าตัว

สอบ 

ชื่อ-ชื่อสกุล 
ความรู้ 

ความสามารถ
ทั่วไป 
(100) 

สอบ
สัมภาษณ์ 

(100) 

รวม 
(200) 

คะแนน 
60% 

สอบได้ 
ล าดับที่ 

 

xxx นาย ข  มั่งมั่น  xx xx xx xx 1 
xxx นาย ค  จริงใจ xx xx xx xx 2 

หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกจะต้องได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60 
 
 

(ลงชื่อ)………………………………………ประธานกรรมการ (ลงชื่อ)…………………………………….กรรมการ 
          (…………………………………….) (…………………………………….) 
ต าแหน่ง................................................ ต าแหน่ง.................................................. 
  

(ลงชื่อ)………………………………………….กรรมการ  (ลงชื่อ)………………………………….กรรมการ 
          (…………………………………….)           (…………………………………….) 
ต าแหน่ง................................................ ต าแหน่ง................................................ 

 
 

                                             (ลงชื่อ)…………………..……………..…...กรรมการและเลขานุการ 
                  (…………………………………….) 

                ต าแหน่ง................................................ 
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  ขั้นตอนที่  9  ประกาศผลการสอบคัดเลือก  และสรรหา 
   การประกาศผลการสอบคัดเลือก  และสรรหา  เมื่อกองการเจ้าหน้าที่  แจ้งประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก  และสรรหา  เพ่ือบรรจุแต่งตั้ง  ให้หน่วยงานทราบแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
งานบุคคลของหน่วยงานประชาสัมพันธ์ประกาศผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย และเว็บไซต์หน่วยงาน
ให้ทราบทั่วกัน  และโทรศัพท์แจ้งผลให้ผู้ที่ผ่านการสอบทราบ  และรายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการ 
ในวัน  และเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง  

 

 

(...................................................................) 
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กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  ขั้นตอนที่  10  แจ้งวันเริ่มปฏิบัติราชการ 
   เมื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก  และสรรหา  มารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการแล้ว  
เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งวันเริ่มปฏิบัติราชการน าส่งไปยัง
กองการเจ้าหน้าที่  เพ่ือจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป ดังตัวอย่าง 
 

ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความขอแจ้งวันเริ่มปฏิบัติราชการ 

 

 
 
(...................................................................) 
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กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานบุคคล 
กองทะเบียนและประมวลผล  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  8  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

เริ่มต้น 

1.  แจ้งปฏิทินการส่งแบบ ป.01-ป.04 

2.  จัดท าและรวบรวม  แบบ ป.01-ป.04 

4.  ตรวจสอบความถูกต้อง แบบ ป.01-ป.04 

3.  เสนอผู้บริหาร
ประเมินผล 

5.  รวบรวมและสรุปผลการประเมิน 

6.  แจ้งผล 
การประเมิน 

7.  ประกาศผลการประเมิน 

สิ้นสุด 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ดีมากและดีเด่น 

น้อยกว่าดีมาก 

ไมป่ระกาศผล 
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กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 ขั้นตอนวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   ขั้นตอนที่  1  แจ้งปฏิทินการส่งแบบ ป.01-ป.04 
    การแจ้งปฏิทินการส่งแบบ  ป.01 – ป.04  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  
จัดท าข้อมูลและแจ้งเวียนปฏิทินก าหนดการส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ  แจ้งรอบการ
ประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบและถือปฏิบัติ  เพ่ือจัดส่งผลการประเมินได้ทันตามปฏิทิน 
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความแจ้งปฏิทินก าหนดการส่งแบบประเมิน 

     บันทึกข้อความ   

ส่วนราชการ ส านักงานอธิการบด ีกองทะเบียนและประมวลผล งานบริหารทั่วไป โทรศัพท์ภายใน  ๑๒๐๗ 
ที ่  ศธ  ๐๕๓๐.๑(๗)/ วันที ่ ๔  สิงหาคม  ๒๕๕๙ 
เร่ือง  ปฏิทินก าหนดการส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ รอบท่ี ๒   
       (วันที่  ๑  มีนาคม  ๒๕๕๙  ถึง  วันที่  ๓๑  สิงหาคม  ๒๕๕๙) 
 

เรียน  ข้าราชการและพนักงานสังกัดกองทะเบียนและประมวลผล  ทุกท่าน 
 

  ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัตริาชการของข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ. ๒๕๕๘   
ลงวันท่ี  ๒๙  กรกฎาคม  ๒๕๕๙  ซึ่งบังคับใช้ตั้งแต่วันท่ี  ๑  กันยายน  ๒๕๕๘  ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น   
เพื่อให้การประเมินผลการปฏิบตัิราชการของข้าราชการและพนักงาน  สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล   
ในวงรอบการประเมินที่  ๒  (๑  มีนาคม  ๒๕๕๙  ถึง  วันท่ี  ๓๑  สิงหาคม  ๒๕๕๙)  ทันก าหนดการพิจารณาผล 
การปฏิบัตริาชการ  จึงก าหนดปฏทิินการส่งแบบประเมิน  ดังนี ้
  ๑.  วันที่  ๘-๑๙  สิงหาคม  ๒๕๕๙  ใหผู้้รับการประเมินรายงานผลการปฏิบัติราชการ  
ข้อตกลงและแบบการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานของข้าราชการพลเรือน และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา   
สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (องค์ประกอบท่ี  ๑)  (แบบ  ป.๐๑ – ป.๐๒)  ส าหรับการประเมินวงรอบถัดไป   
และแบบรายงานผลการปฏิบัตริาชการของผู้รับการประเมินตามข้อตกลงการประเมินผลสมัฤทธ์ิของงานและข้อตกลง
การประเมินพฤติกรรมการปฏิบตัริาชการ  (แบบ  ป.๐๓ – ป.๐๔)  วงรอบการประเมินท่ี  ๒  (๑  มีนาคม  ๒๕๕๙   
ถึง  วันท่ี  ๓๑  สิงหาคม  ๒๕๕๙)  พร้อมหลักฐานเชิงประจักษ์เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงานเพื่อพิจารณาเบื้องต้น  
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-๒- 
 

  ๒.  ภายในวันที่  ๒๖  สิงหาคม  ๒๕๕๙  หัวหน้ากลุ่มงานส่งแบบรายงานผลการปฏิบตัิ
ราชการ  (แบบ  ป.๐๑ – ป.๐๔)  วงรอบการประเมินที่  ๒  (๑  มีนาคม  ๒๕๕๙  ถึง  วันที่  ๓๑  สิงหาคม  
๒๕๕๙)   พร้อมหลักฐานที่แสดงถึงผลการปฏิบัตริาชการตามเกณฑ์การประเมิน  (หลักฐานเชิงประจักษ์)  ที่พิจารณา
เบื้องต้นเสนอต่อผู้ประเมินเพื่อพิจารณาผลการประเมิน   
  ๓.  วันที่  ๒๙ สิงหาคม  ถึง  วันที่  ๒  กันยายน  ๒๕๕๙  ผู้ประเมินด าเนินการประเมินผล
การปฏิบัตริาชการของผูร้ับการประเมินตามข้อตกลง  (แบบ ป.๐๑  และแบบ  ป.๐๒)  และสรุปผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.๐๔)  และแจ้งให้ผูร้ับการประเมินรับทราบ 
  ๔.  ภายในวันที่  ๕-๙  กันยายน  ๒๕๕๙  ผู้ประเมินส่งสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ  (แบบ  ป.๐๔)  เอกสารต้นฉบับ  และแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงานในสังกัด
ทุกราย  (ป.๐๓)  ในรูปแบบไฟลส์แกน (PDF)  ให้คณะกรรมการกลัน่กรองหน่วยงาน 
  ๔.  ภายในวันที่  ๑๔ กันยายน  ๒๕๕๙  คณะกรรมการกลั่นกรองหน่วยงาน 
สรุปผลการประเมิน   

๕  วันที่  ๑๕  กันยายน  ๒๕๕๙  หน่วยงานส่งสรุปผลการประเมิน  (แบบ  ป.๐๔   
เอกสารต้นฉบับ)  ที่ผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองประจ าหน่วยงาน  ให้คณะกรรมการกลั่นกรองระดับ
มหาวิทยาลยั  (ก.บ.ม.)  พิจารณา 
  ๖.  ภายในวันที่  ๓๐ กันยายน  ๒๕๕๙  หน่วยงานต้นสังกัดประกาศรายชื่อข้าราชการ 
และพนักงานผู้ที่มผีลการปฏิบตัิราชการอยู่ในระดับดีเด่น  และดมีากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 
 

                   
 
                                                    

                (...........................................................) 
             ผู้อ านวยการกองทะเบียนและประมวลผล 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
   ขั้นตอนที่  2  จัดท าและรวบรวม  แบบ ป.01 - ป.04 
    เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  แจ้งให้บุคลากรของหน่วยงาน (ผู้รับการ
ประเมิน)  จัดท าแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมินตามข้อตกลงการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงานและข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.01 – ป.04)   
เสนอผู้บริหารขั้นต้น  (หัวหน้ากลุ่มงานหรือหัวหน้างาน)  เพ่ือพิจารณาเบื้องต้น  
   ขั้นตอนที่  3  เสนอผู้บริหารประเมินผล 
    เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  รวบรวมและเสนอแบบรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมินตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ ของงานและข้อตกลงการ
ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.01 – ป.04)  เพ่ือผู้บริหารพิจารณาประเมินผล 
การปฏิบัติราชการข้าราชการและพนักงาน  (ผู้รับการประเมิน)  ในวงรอบการประเมินนั้น 
   ขั้นตอนที่  4  ตรวจสอบความถูกต้อง แบบ ป.01-ป.04 
    เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน ตรวจสอบความถูกต้องของแบบรายงานผล
การปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมินตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและข้อตกลง
การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.01 – ป.04)  เช่น  วงรอบการประเมิน   
ลายมือชื่อของผู้รับการประเมิน  เป็นต้น  ดังตัวอย่าง 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

ตัวอย่าง 
แบบ  ป.01  ข้อตกลงและแบบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของข้าราชการ 

และพนักงาน  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (องค์ประกอบที่  1)   

 
 
หมายเหตุ   หมายเลข  (1) ระบุชื่อผู้รับการประเมิน 
  หมายเลข  (2) ระบุระดับต าแหน่ง  เช่น ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ 
  หมายเลข  (3) ระบุสังกัด หน่วยงาน  เช่น  สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล 
  หมายเลข  (4)  ระบุชื่อผู้บังคับบัญชา  
  หมายเลข  (5)  ระบุต าแหน่งผู้บังคับบัญชา เช่น ผู้อ านวยการกองทะเบียนและประมวลผล 

(1) (2) (3) 
(4) (5) 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 ทั้งนี้  ให้ระบุข้อมูลรายละเอียดในหมายเหตุ  ลงในแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการของ
ผู้รับการประเมินตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.01 – ป.04)  ทุกฉบับ   

 
 

ลายมือชื่อผู้ประเมิน ลายมือชื่อผู้รับการประเมิน 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 

ตัวอย่าง 
แบบ  ป.02  ข้อตกลงและแบบการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 

ของข้าราชการและพนักงาน  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (องค์ประกอบท่ี  2) 

 

ลายมือชื่อผู้ประเมิน ลายมือชื่อผู้รับการประเมิน 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
ตัวอย่าง 

แบบ  ป.03  แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน   
สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

และข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 

ลายมือชื่อผู้ประเมิน ลายมือชื่อผู้รับการประเมิน 

ลายมือชื่อผู้ประเมิน ลายมือชื่อผู้รับการประเมิน 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลายมอืชื่อผู้ประเมิน ลายมือชื่อผู้รับการประเมิน 



105 

      
               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ตัวอย่าง 
แบบ  ป.04  แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 

และพนักงานสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 
 

ลายมือชื่อผู้ประเมิน 

ลายมือชื่อผู้รับการประเมิน 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  ขั้นตอนที่  5  รวบรวมและสรุปผลการประเมิน 
   การรวบรวมและสรุปผลการประเมิน  เจ้าหน้างานบุคคลของหน่วยงาน   
ท าการรวบรวมและสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.04)  เอกสารต้นฉบับ   
และแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงานในสังกัดทุกราย  เสนอผู้บริหาร
หน่วยงานเพื่อพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน 
  ขั้นตอนที่  6  แจ้งผลการประเมิน 
   การแจ้งผลการประเมิน   เมื่อผู้บริหารหน่วยงานพิจารณาและเห็นชอบ 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมิน
ทราบ  โดยเจ้าหน้าที่งานบุคคลหน่วยงานตรวจสอบการลงลายมือชื่อรับทราบ  ดังนี้ 
    6.1  ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินในส่วนที่  4   
ของแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  (แบบ ป.04)  ช่องหมายเลข  1   
    6.2  กรณีที่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน 
ให้ด าเนินการหาพยานบุคคลอย่างน้อยสองคน  ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานว่าได้มีการแจ้งผล  
การประเมินเรียบร้อยแล้วในส่วนที่  4  ของแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ   
(แบบ ป.04) ช่องหมายเลข  2-3  ดังตัวอย่าง 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ตัวอย่าง 
แบบ  ป.04  แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 

และพนักงานสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ส่วนที่ 4)  เพื่อลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเลข  1 

หมายเลข  3 หมายเลข  2 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

    6.3  เมื่อลงนามรับทราบผลการประเมินในแบบ  ป.04  แบบสรุปการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงานสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ส่วนที่ 4)  
เรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  รวบรวมแบบ  ป.04  ของผู้รับการประเมิน 
ทุกรายเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  (รองอธิการบดีที่ได้รับมอบอ านาจ)  ลงลายมือชื่อ 
ให้ความเห็นชอบหรือความเห็นต่างต่อผลการประเมิน  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
แบบ  ป.04  แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 

และพนักงานสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ส่วนที่ 4)   
เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพื่อลงลายมือชื่อ 

 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปลงลายมือชื่อ 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไประบุความเห็น 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

    6.4  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  รวบรวมแบบสรุปผลการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.04)  ของผู้รับการประเมินทุกรายในหน่วยงาน  ที่ผ่านความเห็น 
ของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  (รองอธิการบดีที่ได้รับมอบอ านาจ)  เรียบร้อยแล้ว  ในรูปแบบ
เอกสารต้นฉบับ  และจัดท าในรูปแบบไฟล์สแกน (PDF)  เพ่ือน าส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 
ดังตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง 

บันทึกข้อความส่งแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   ส านักงานอธิการบด ีกองทะเบียนและประมวลผล  งานบริหารงานท่ัวไป  โทร. ๑๒๐๗ 

ที ่  ศธ ๐๕๓๐.๑(๗)/     วันที ่        กันยายน  ๒๕๕๙ 

เรื่อง  ส่งแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน รอบการประเมินท่ี  ๒ 
 (วันท่ี  ๑  มีนาคม  ๒๕๕๙  ถึง  วันท่ี  ๓๑  สิงหาคม  ๒๕๕๙) 
 
เรียน   รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาบุคลากร 
 

ตามหนังสือท่ี  ศธ ๐๕๓๐.๑ (๕.๑)/ว  ๔๒๘๗  เรื่อง  แจ้งเวียนการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
รอบการประเมินที่ ๒ (วันท่ี  ๑  มีนาคม  ๒๕๕๙  ถึง  วันท่ี  ๓๑  สิงหาคม  ๒๕๕๙)  และซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการ เพื่อให้หน่วยงานและผู้ทีเ่กี่ยวข้องถือปฏิบัติ  ความละเอียดทราบแล้วนั้น 

กองทะเบียนและประมวลผล  จึงใคร่ขอส่งแบบสรุปผลการประเมิน  (เอกสารต้นฉบับ)  (แบบ  ป.๐๔  )  
ของข้าราชการและพนักงานในสังกัด  ที่ผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองประจ าหน่วยงานดังเอกสาร 
ที่แนบมาพร้อมนี ้
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

   
 
 

                        (.................................................) 
                             รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ตัวอย่าง 
แบบตารางการส่งแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
ตารางการส่งแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนกังาน  (แบบ ป.04) 

สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล 
รอบการประเมิน  1  มีนาคม  2559  ถึง  31  สิงหาคม  2559 

ล าดับที ่ สังกัด/ช่ือสกลุ ต าแหน่ง 

จ านวน 
แบบสรุปการประเมิน 

หมายเหต ุ
ส่ง 

() 
ไม่ส่ง  
() 

 (ข้าราชการ)     
1 นางสาวศิริพร  ไสยรัตน ์ นักวิชาการศึกษา    
2 นายสมบตัิ  ฉายถวิล นักวิชาการศึกษา    
3 นางเสาวลักษณ์  รัตนะปัญญา นักวิชาการศึกษา    
4 นางอรอนงค์  เมฆพรรณโอภาส นักวิชาการศึกษา    
 (พนักงาน)     
1 นางกนกวรรณ  เวียงสงค ์ นักวิชาการศึกษา    
2 นางกัญยาลักษ์  บุญชาล ี นักวิชาการศึกษา    
3 นายทศพล  เจรญิผล นักวิชาการศึกษา    
4 นางพรพิรุณ  ชาวะหา นักวิชาการศึกษา    
5 นางโรชินี  ทุ่นทอง นักวิชาการศึกษา    
6 นางวลัญชพร  ชัยพัฒน์ นักวิชาการศึกษา    
7 นายศุภเกียรติ  ค าเจรญิ นักวิชาการศึกษา    
8 นายสวัสดิ์  วิชระโภชน ์ นักวิชาการศึกษา    
9 นางสังวาล  ศิร ิ นักวิชาการศึกษา    
10 นางสาวสุภาภรณ์  พิมพะนิตย ์ นักวิชาการศึกษา    
11 ว่าท่ีร้อยตรีหญิงอภิรดี  อินตะนัย นักวิชาการศึกษา    
12 นายอมต  ชุมพล นักวิชาการศึกษา    
13 นางสาวอังคณา  ศรีมลุตร ี นักวิชาการศึกษา    
14 นางอังคณา  ราญมีชัย นักวิชาการศึกษา    
15 นายอภิชัย  ชาญศิริรตันา นักวิชาการศึกษา    
16 นางนัยนา  ดรชัย เจ้าที่บริหารงานท่ัวไป    
17 นางศุภลักษณ์  ศักดิ์ค าดวง เจ้าที่บริหารงานท่ัวไป    
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  ขั้นตอนที่  7 ประกาศผลการประเมิน 
   7.1  การประกาศผลการประเมิน  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงานจัดท าประกาศ
รายชื่อของผู้รับการประเมินที่มีผลการประเมินในระดับดีมาก  และดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบ 
โดยทั่วกัน  เพ่ือเป็นการยกย่อง  ชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติราชการในรอบ 
การประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
ประกาศรายชื่อข้าราชการและพนักงานผู้มีผลการปฏิบัติราชการ 

อยู่ในระดับดีมาก  และดีเด่น 
 

 

 
(.................................................) 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 
 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เรื่อง  ผลการประเมินการปฏิบัติราชการของข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  และพนักงานราชการ 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  รอบการประเมินที่  ๑ 
(๑ กันยายน  ๒๕๕๘  –  ๒๙  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๙)  

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

 ตามท่ีกองทะเบียนและประมวลผล  ได้ด าเนินการประเมินการปฏิบัติราชการของข้าราชการ
พนักงานมหาวิทยาลัย  และพนักงานราชการ  ในสังกัด  รอบการประเมินที่  ๑ (๑ กันยายน  ๒๕๕๘  –  
๒๙  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๙) เพ่ือให้คณะกรรมการกลั่นกรองระดับมหาวิทยาลัย  (ก.บ.ม)  พิจารณานั้น   
บัดนี้  ที่ประชุม  ก.บ.ม.  ในคราวประชุมครั้งที่  ๗/๒๕๕๙  เมื่อวันที่  ๓๑  พฤษภาคม  ๒๕๕๙   
ได้พิจารณาแล้ว  มีมติเห็นชอบตามคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการและพนักงาน  (คณะกรรมการกลั่นกรองประจ าหน่วยงาน)  กองทะเบียนและประมวลผล   
จึงประกาศรายชื่อข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัยและพนักงานราชการผู้ที่มีผลการปฏิบัติราชการ 
อยู่ในระดับดีเด่น  และดีมาก  ดังนี้ 

เลข 
ต าแหน่ง 

ชื่อ  -  สกุล ต าแหน่ง 
ระดับผลการ

ประเมิน 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

-  ๒  - 
 

เลข 
ต าแหน่ง 

ชื่อ  -  สกุล ต าแหน่ง 
ระดับผลการ

ประเมิน 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
 ประกาศ  ณ  วันที่       เดือน          พ.ศ.  ๒๕..... 

 
 

     

      (...................................................) 
            รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  ปฏิบัติราชการแทน 

          อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

   7.2  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน จัดเก็บข้อมูลผลการปฏิบัติราชการ 
ในที่เหมาะสม  เพ่ือสามารถสืบค้นและน าผลไปใช้ในการบริหารงานบุคคลต่อไป 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 3.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
 

  ขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น  ของเจ้าหน้างานบุคคลกองทะเบียน 
และประมวลผล  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ  9  แผนผังขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น 

ไม่ผ่าน 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
และผลงานวิชาการ 

1.  บุคลากรยื่นขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 

ผ่าน 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินค่างาน 

4.  คณะกรรมการ 
ประเมินค่างาน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

5. แจ้งผลการประเมิน 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 ขั้นตอนวิธีการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
 
  ขั้นตอนที่  1  บุคลากรยื่นขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
   เมื่อบุคลากรของหน่วยงานแจ้งความประสงค์ที่จะยื่นขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น   
เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  ให้บุคลากรท าบันทึกข้อความเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น   
ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความยื่นขอก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ส านกังานอธกิารบด ี กองทะเบียนและประมวลผล  โทร. ๑๒๐๙ 

ที ่  ศธ ๐๕๓๐.๑(๗)/     วันที ่         กุมภาพันธ์  ๒๕๕๙ 

เรื่อง  ขอก าหนดระดับต าแหน่งสงูขึ้น 
 

เรียน   รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  /  ผู้อ านวยการกองทะเบียนและประมวลผล 
 

  ด้วยข้าพเจ้า  นาย / นาง /นางสาว..........................................ต าแหน่ง..................................... 

เลขประจ าต าแหน่ง………………สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล  มีความประสงค์ยื่นขอก าหนดระดบัต าแหน่งที่สูงข้ึน

จากต าแหน่งเดมิ  ..........................................  เป็นต าแหน่ง......................................................  

สังกัดกองทะเบียนและประมวลผล  โดยได้ยื่นเอกสารประกอบการขอก าหนดระดับสูงขึ้น  ดังนี้ 

   ๑.  แบบค าขอรับการแต่งตั้ง 

   ๒.  แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน 

   ๓.  แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ/วิชาชีพ 

   ๔.  เอกสารตอบรับการเผยแพรผ่ลงาน 

   ๕.  ผลงานจ านวน  ........... เล่ม 

   ๖.  อื่นๆ  (ถ้ามี) 
   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
       

                   (ลงชื่อผู้ยืน่ขอก าหนดต าแหน่งสงูขึ้น) 

                     ต าแหน่ง........................................................... 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  ขั้นตอนที่  2  ตรวจสอบคุณสมบัติและผลงานวิชาการ  
   เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  ตรวจสอบคุณสมบัติและผลงานวิชาการ 
เอกสารประกอบการยื่นขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นให้ถูกต้อง  และครบถ้วน  ดังนี้ 
    2.1  แบบค าขอรับการแต่งตั้ง 
    2.2  แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน 
    2.3  แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ/วิชาชีพ 
    2.4  เอกสารตอบรับการเผยแพร่ผลงาน 
    2.5  ผลงานวิชาการ   
   ทั้งนี้  แบบฟอร์มและเอกสารประกอบการยื่นขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น  ให้เป็นไป
ตามประกาศ  ก.บ.ม.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน  ระดับช านาญงานพิเศษ  ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญ
เฉพาะ  ระดับช านาญการ  ระดับช านาญการพิเศษ  ระดับเชี่ยวชาญ  ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ   
พ.ศ.  2556  ฉบับลงวันที่  7  มกราคม  2559  ดังตัวอย่าง 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ตัวอย่าง 
แบบฟอร์มค าขอรับการแต่งตั้ง 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 



124 

      
               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ตัวอย่าง 
แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน  
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ตัวอย่าง 
แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ/วิชาชีพ 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ตัวอย่าง 
  หนังสือขอเผยแพร่ผลงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
 
 

ที่ ศธ ๐๕๓๐.๑(๗)/      มหาวิทยาลยัมหาสารคาม 
       ต าบลขามเรียง อ าเภอกันทรวิชัย 
       จังหวัดมหาสารคาม  ๔๔๑๕๐ 

              กันยายน  ๒๕๕๙ 

เรื่อง  ขอมอบหนังสือผลงานทางวิชาการ 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  หนังสือผลงานทางวิชาการ  เรื่อง ……………………………  จ านวน  ๑  เล่ม 
 
 ด้วย  ........................................  ต าแหน่ง.............................................  สังกัด.........................................  
ได้จัดท าหนังสือผลงานทางวิชาการ  เร่ือง  “............................................................” โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อใช้เป็น
คู่มือในการปฏิบตัิงาน และเป็นข้อมูลสารสนเทศของผู้บริหาร  บุคลากร  และบุคคลทั่วไป  ที่สนใจศึกษาการปฏิบัติ
ด้าน...............................................................................ของกองทะเบยีนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
 ในการนี้  ผลงานทางวิชาการ  เร่ือง  “............................................................” ได้ผ่านขั้นตอนการ
ตรวจสอบเนื้อหา  โครงสร้าง  และรูปแบบ  จากผูเ้ชี่ยวชาญและผู้ปฏิบัติงานเรยีบร้อยแล้ว  จึงใคร่ขอมอบผลงานทาง
วิชาการดังกล่าวแกห่น่วยงานของท่าน หรือผู้ที่สนใจน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานต่อไป  ดังรายละเอยีดผลงานทาง
วิชาการที่ส่งมาด้วยนี ้
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                   ขอแสดงความนับถือ   
   
                                            (………………………………………………..) 
                 รองอธิการบดฝี่ายวิชาการ ปฏิบัตริาชการแทน 
               อธิการบดีมหาวิทยาลยัมหาสารคาม 
 
กองทะเบียนและประมวลผล 
โทรศัพท/์โทรสาร ๐-๔๓๗๕–๔๒๕๖ 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ตัวอย่าง 
เอกสารตอบรับการเผยแพร่ผลงาน 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  ขั้นตอนที่  3  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินค่างาน 
   3.1  หน่วยงานตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากรที่ยื่นขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
มีคุณสมบัติครบถ้วน  และถูกต้องแล้ว  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  น าเรียนผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณาคัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินค่างานเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น  ประกอบด้วย 
    3.1.1  คณบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานผู้ยื่นขอหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นประธาน
กรรมการ 
    3.1.2  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกหน่วยงานของผู้ยื่นขอซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่า 
ระดับต าแหน่งที่แต่งตั้ง  จ านวน  2  คน  เป็นกรรมการ 
    3.1.3  บุคลากรจากหน่วยงานต้นสังกัด  จ านวน  1  คน  เป็นกรรมการ 
    3.1.4  ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลหรือผู้ได้รับมอบหมายของหน่วยงาน  
เป็นเลขานุการ 
   3.2  เมื่อผู้บริหารหน่วยงานเห็นชอบและพิจารณาคุณสมบัติของผู้ที่เหมาะสมแล้ว 
เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  จัดท าหนังสือน าส่งรายชื่อคณะกรรมการไปยังกองการเจ้าหน้าที่
เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  ดังตัวอย่าง 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความขอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ส านักงานอธิการบดี  กองทะเบียนและประมวลผล  โทร. ๑๒๐๗ 

ที่   ศธ ๐๕๓๐.๑(๗)/    วันที่          เดือน.............................  ๒๕......... 
เร่ือง  ส่งรายชื่อคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
 
เรียน   รองอธิการบดีที่ได้รับมอบอ านาจ 
 
 ตามประกาศ  ก.บ.ม.  เรื่อง  หลักเกณฑ์ วิธีการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  ให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน  ระดับช านาญงานพิเศษ  ประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับช านาญการ  ระดับช านาญการพิเศษ  และระดับเชี่ยวชาญ
พิเศษ  พ.ศ.  ๒๕๕๖  ก าหนดให้บุคลากรที่มีคุณสมบัติและมีผลงานได้ยื่นขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น
ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น  กองทะเบียนและประมวลผล  จึงใคร่ขอส่งรายชื่อคณะกรรมการประเมินเพ่ือ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  ของนาย/ นาง / นางสาว..................................  เพ่ือขออนุมัติ
ก าหนดต าแหน่ง  ..................................................”  ดังรายชื่อต่อไปนี้ 
  ๑.  คณบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานผู้ยื่นขอหรือผู้ได้รับมอบหมาย ประธานกรรมการ 
  ๒.  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกหน่วยงาน (คนที่  ๑)   กรรมการ 
  ๓.  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกหน่วยงาน (คนที่  ๒)   กรรมการ 
  ๔.  บุคลากรจากหน่วยงานต้นสังกัด      กรรมการ 
  ๕.  ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลหรือผู้ได้รับมอบหมายของหน่วยงาน เลขานุการ 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
             (...............................................................) 
                ผู้บริหารหน่วยงาน 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

  ขั้นตอนที่  4  คณะกรรมการประเมินค่างาน 
   เมื่อกองการเจ้าหน้าที่แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น  และแจ้งไปยังหน่วยงานแล้ว  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยส่งหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  เพ่ือร่วมประชุมตามวัน  และเวลาที่
หน่วยงานก าหนด  พร้อมเอกสารประกอบการประเมิน  ดังตัวอย่าง 
 

ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความขอเชิญประชุม 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ส านักงานอธิการบดี  กองทะเบียนและประมวลผล  โทร.๑๒๐๗ 

ที่   ศธ ๐๕๓๐.๑(๗)/    วันที่         กุมภาพันธ์  ๒๕๕๙ 

เร่ือง  ขอเชิญประชุมเพ่ือประเมินแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
 

เรียน  คณะกรรมการประเมินแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
  
 ตามท่ี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้แต่งตั้งท่านเป็นคณะกรรมการประเมินผลสัมฤทธิ์ 
ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ความสามารถ  ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ
ต าแหน่ง  เพ่ือด าเนินการประเมินแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ของ นาย / นาง / นางสาว  
...............................................................  ต าแหน่ง  ..............................................สังกัดกองทะเบียน
และประมวลผล  โดยคณะกรรมการมีหน้าที่ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามเกณฑ์ประเมินผลฯ   
ที่ก าหนด  ดังนั้น  เพ่ือให้การด าเนินการประเมินบุคคลดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
และตามระเบียบก าหนด  กองทะเบียนและประมวลผล  จึงใคร่ขอเชิญท่านร่วมประชุมและประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงานฯ  ในวันที่  ........... เดือน................................  พ.ศ.  .............  เวลา  ................น.  
ณ  .............................................................  พร้อมนี้ได้จัดส่งเอกสารให้ท่าน  ดังนี้ 
  ๑.  ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหาสารคามท่ี  ............./๒๕.....  ลงวันที่  วันที่  ...........  
เดือน.............................  ๒๕.......  จ านวน  ...........  ฉบับ 

 
 



133 

      
               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

-๒- 
 
  ๒.  แบบค าขอรับการแต่งตั้งเพ่ือก าหนดต าแหน่งประเภททั่วไป  ต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  จ านวน  ............  ฉบบั 
  ๓.  แบบประเมินการแต่งตั้งต าแหน่งประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน  ระดับช านาญงาน
พิเศษ  ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับช านาญการ  ระดับช านาญการพิเศษ 
จ านวน  .......  ฉบับ 
  ๔. เอกสารการตอบรับการเผยแพร่ผลงาน (กรณี  คู่มือการปฏิบัติงาน) 
  ๕. คู่มือการปฏิบัติงาน  จ านวน ......... เล่ม 
  ๖. ผลงานวิจัย จ านวน ......... เล่ม 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว  จักขอบคุณยิ่ง 
       

 
 

             (……………………………………………..) 
        ผู้อ านวยการกองทะเบียนและประมวลผล 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  ขั้นตอนที่  5  แจ้งผลการประเมิน 
   เมื่อคณะกรรมการประชุมเพ่ือประเมินแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
พิจารณาและประเมินผลเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  แจ้งผลการ
ประเมินน าส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  ดังตัวอย่าง 
 

ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความรายงานผลการก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 4.  สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ   
  บุคลากรกองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  จ าแนกเป็นประเภท
ข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้างชั่วคราว  โดยมีสิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบแตกต่างกัน   
ในคู่มือปฏิบัติงานบุคคลเล่มนี้  จะขอน าเสนอสิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ  เฉพาะขั้นตอน 
การปฏิบัติงานว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  หรือที่เรียกเป็นอย่างอ่ืน   
และลูกจ้างชั่วคราว  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ  10  แผนผังขั้นตอนการลาของข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้างชั่วคราว 

ไม่อนุญาต 

สิ้นสุด 

อนุญาต 

เริ่มต้น 

1.  บุคลากรยื่นแบบฟอร์มใบลา   

4.  เสนอใบลา 
ต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 

   

5.  บันทึกสถิติประวัติการลา 
 

2. ตรวจสอบสถิติประวัติการลา 

3. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

6.  รายงานสถิติประวัติการลา 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 ขั้นตอนวิธีการลาของข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้างชั่วคราว 
  เนื่องจากขั้นตอนการเสนอใบลาของข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้างชั่วคราว   
มีขั้นตอนวิธีการเดียวกัน  ดังนั้น  ในคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้  จึงขอน าเสนอตัวอย่างขั้นตอนการลา
เฉพาะแบบฟอฺร์มขอลาป่วย  ลากิจส่วนตัว  และลาคลอดบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย  โดยสิทธิ 
วันลาของบุคลากรแต่ละประเภทจะแตกต่างกันตามสิทธิ  และหน้าที่ความรับผิดชอบ   
โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่  1  บุคลากรยื่นแบบฟอร์มใบลา   
   เมื่อบุคลากรยื่นแบบฟอร์มการลา กรณีต่างๆ  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน 
แจ้งประเภทการใช้แบบฟอร์มการลาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  (ภาคผนวก ง และภาคผนวก  จ)  
และให้บุคลากรกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มใบลา ดังตัวอย่าง 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ตัวอย่าง 
แบบฟอร์มใบลาป่วย  ลากิจส่วนตัว  ลาคลอดบุตร 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  ขั้นตอนที่  2  ตรวจสอบสถิติประวัติการลา 
   การตรวจสอบสถิติประวัติการลา  เมื่อบุคลากรยื่นแบบฟอร์มใบลาแล้ว   
ให้เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  ตรวจสอบข้อมูลประวัติการลาของบุคลากรแล้วระบุข้อมูล 
สถิติลงในส่วนของช่องสถิติการลาในปีงบประมาณให้ถูกต้อง  ครบถ้วนพร้อมลงลายมือชื่อ  
ในช่องผู้ตรวจสอบ 

 
 

เจ้าหน้าที่งานบุคคลหน่วยงานตรวจสอบข้อมลูสถิตกิารลา 
พร้อมข้อมูลสถิติประเภทการลาของบุคลากร 

ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  ขั้นตอนที่  3  เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
   การเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น   เมื่อเจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน
ตรวจสอบสถิติประวัติการลาในแบบฟอร์มใบลาแล้ว  ให้แจ้งบุคลากรผู้ยื่นใบลาน าแบบฟอร์มใบลา
เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  (หัวหน้ากลุ่มงานหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมาย)  เพ่ือให้ความเห็น
เบื้องต้น  ก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจอนุญาตต่อไป  ดังตัวอย่าง 
 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  (หัวหน้ากลุ่มงาน 
หรือหัวหน้างาน)  เพื่อให้ความเห็นเบื้องต้น  
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  ขั้นตอนที่  4  เสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
   การเสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาต   เมื่อบุคลากรน าแบบฟอร์มใบลาเสนอ 
ให้ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  (หัวหน้ากลุ่มงานหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมาย)  ให้ความเห็น 
เบื้องต้นแล้ว  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงานเสนอแบบฟอร์มใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
ดังตัวอย่าง 
 

ผู้มีอ านาจพิจารณา 
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               คู่มือการปฏิบตัิงานบคุคล 

 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 ขั้นตอนที่  5   เจ้าหน้าทีง่านบุคคลของหน่วยงาน  บันทึกสถิติการลาในแบบบันทึกประวัติการลา   
 

ตัวอย่าง 

แบบบันทึกประวัติการลา 
สรุปการมาปฏิบัติงาน ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว กองทะเบียนและประมวลผล ประจ าเดือน ............................. 2560 

รหัส ชื่อ - สกุล สรุปจ านวนวันลา สาย ขาด และขออนุญาตออกนอกสถานที ่ รวม 
    1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31   
1                                                                  
2                                                                  
3                                                                  
4                                                                  
5                                                                  
6                                                                  
7                                                                  
8                                                                  
9                                                                  
10                                                                  
11                                                                  
12                                                                  
13                                                                  
14                                                                  
15                                                                  

หมายเหตุ  กรณีทีข่้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้างช่ัวคราว  ได้ขอลาในประเภทต่างๆ  ให้ศึกษาระเบียบและวิธีปฏิบัติให้ถูกต้อง  และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 หลังจากเดินทางกลับจากการลาประเภทต่างๆ   
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                  คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล 
 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

  ขั้นตอนที่  6  รายงานสถิติประวัติการลา 
   การรายงานสถิติประวัติการลา   เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงานจัดท ารายงานสถิติ

การลา  ดังนั้น 

    6.1  จัดท ารายงานสรุปสถิติประวัติการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร  และเสนอ

ผู้บริหารหน่วยงานเพื่อทราบ   และจัดท าหนังสือแจ้งให้บุคลากรลงลายมือรับทราบเป็นประจ าทุกเดือน 

ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความรายงานสรุปการมาปฏิบัติราชการ 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ส านักงานอธิการบดี  กองทะเบียนและประมวลผล  โทร. ๑๒๐๗ 

ที่   ศธ ๐๕๓๐.๑(๗)/    วันที่          เดือน.............................  ๒๕......... 
เร่ือง  สรุปการมาปฏิบัติงานของข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ   
        และลูกจ้างชั่วคราว  กองทะเบียนและประมวลผล  ประจ าเดือน........................... พ.ศ.  ………….. 
 
เรียน   ผู้อ านวยการกองทะเบียนและประมวลผล 
 
 ด้วย  งานบุคคล  กองทะเบียนและประมวลผล  ได้ด าเนินการสรุปการมาปฏิบัติราชการ   
ของบุคลากร  ประจ าเดือน......................................  พ.ศ.  .....................  ดังรายละเอียดเอกสาร 
ที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
             (...............................................................) 
              เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
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                  คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล 
 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ตัวอย่าง 
เอกสารสารแนบสรุปการมาปฏิบัติราชการ 
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                  คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล 
 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

    6.2  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงานจัดท าหนังสือ

รายงานสรุปสถิติประวัติการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร  น าส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที่  ดังตัวอย่าง 

 

ตัวอย่าง 

รายงานสถิติประวัติการลา 

 
 
 
 
 
 
 

 
(..............................................) 
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                  คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล 
 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
ตัวอย่าง 

เอกสารแนบรายงานสถิติประวัติการลา 
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                  คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล 
 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของกระบวนการงานบุคคล  มีวิธีการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.  จัดท าแผนกิจกรรม  แผนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน   และของงานให้ครอบคลุม
กิจกรรมและภาระงานที่ได้รับมอบหมาย   
  2.  ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 
  3.  ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามกระบวนการ 
  4.  รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ 
  5.  รายงานผลการติดตาม  ประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชา  เพ่ือทราบและให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนา กรณีกระบวนการ
ด าเนินงานมีข้อบกพร่อง 
  6.  ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

จรรยาบรรณ  คุณธรรม  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 
 ตามท่ีผู้เขียนได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคล  จ าเป็นต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ
ซื่อสัตย์ สุจริต โดยนึกถึงประโยชน์ส่วนรวมเหนือประโยชน์ส่วนตน ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ  
ข้อบังคับ  อย่างตรงไปตรงมา โดยยึดมั่นในหลักวิชาการและหลักคุณธรรม เพื่อผลสัมฤทธิ์ของงาน  
หรือประโยชน์ที่ดีต่อองค์กรและส่วนรวม  รวมทั้งการปฏิบัติงานจะต้องปราศจากอคติหรือการเลือก
ปฏิบัติใด ๆ  โดยผู้เขียนได้มีแนวปฏิบัติตามจรรยาบรรณ  คุณธรรม  จริยธรรม  ดังนี้ 
  1.  ข้าพเจ้าเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนอย่างเหมาะสม  โดยยึดมั่นใน
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของสังคมไทย  และชักจูงผู้อื่นให้ปฏิบัติกิจกรรมตามขนบธรรมเนียม
ประเพณีไทย  เพ่ือรักษาความเป็นเอกลักษณ์ของไทยสืบไป  มีความเชื่อมั่นในตนเองถึงแม้จะมีสิ่งยั่วยุ 
ในทางท่ีผิด  มีความสามารถในการควบคุมตนเอง  สามารถยืนหยัดเป็นตัวของตัวเอง   ในทางที่ถูก 
ที่ควรอยู่เสมอ โดยยึดหลักค าสอนทางศาสนาถือเป็นแนวทางในการด าเนินชีวิตและเป็นหลักยึดเหนี่ยว 
จิตใจให้เป็นผู้มีความประพฤติดี ทั้งกาย  วาจา  และจิตใจ 
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                  คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล 
 

กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  2.  ข้าพเจ้าพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ ด้วยความซื่อสัตย์และไม่แสวงหาประโยชน์
โดยมิชอบ  โดยปฏิบัติราชการอย่างสุจริต  ไม่มุ่งหวัง  หรือแสวงหาประโยชน์อันมิควรจากการ
ปฏิบัติงานในต าแหน่ง  หรือหน้าที่  โดยใช้วิชาความรู้  และปฏิบัติงานด้วยความเอาใจใส่ ขยันหมั่นเพียร 
อดทนในการแก้ปัญหา ต่อสู้อุปสรรค ไม่ย่อท้อแต่พยายามจนส าเร็จ 
  3.  ข้าพเจ้ามีทัศนคติที่ดใีนการท างาน  และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม  จริยธรรม  
รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและทักษะในการท างาน  เพื่อให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและให้เกิดประสิทธิผล  เป็นผู้ทีม่ีความรู้  ความเข้าใจ  มีความรู้สึกท่ีดี  และมีความ
ภาคภูมิใจที่ได้ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รับรับมอบหมาย  ซึ่งเป็นอาชีพที่มีเกียรติและมีความส าคัญ 
ต่อการด ารงอยู่และความเจริญของประเทศชาติ  โดยข้าพเจ้าเป็นผู้ปฏิบัติตนและพัฒนาตนเอง 
ให้เป็นผู้ยึดมั่นในคุณงามความดี  ความถูกต้องและความชอบธรรม   
  4.  ข้าพเจ้าปฏิบัติราชการด้วยความสุจริต  เสมอภาคและปราศจากอคติ  ปฏิบัติหน้าที่
อย่างถูกต้องบนพื้นฐานของความสุจริต  ไม่พยายามหลีกเลี่ยง  หรือแสวงหาช่องโหว่ของกฎหมาย   
กฎ ระเบียบ  เพ่ือกระท าสิ่งที่ไม่ถูกต้อง  และให้บริการแก่ผู้ขอรับบริการอย่างเท่าเทียมกันและเป็นธรรม  
โดยไม่เลือกปฏิบัติ    
  5.  ข้าพเจ้าปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ  รอบคอบ  รวดเร็ว  ขยันหมั่นเพียร  
มีเหตุมีผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ  ท างานในหน้าที่ด้วยความละเอียด  ถี่ถ้วน  
รวดเร็ว  ทันการ  ด้วยวิจารณญาณท่ีดี  มีจิตส านึกและหลักการในการรักษาประโยชน์ของทางราชการ  
และเอ้ือประโยชน์ต่อส่วนรวม 
  6.  ข้าพเจ้าปฏิบัติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ 
ต่อทางราชการอย่างเต็มที่  และรักษาเวลาและอุทิศเวลาในการปฏิบัติราชการอย่างเต็มความสามารถ 
เมื่อมีงานต้องท าเพ่ิมขึ้น  ข้าพเจ้าจะท างานนั้นจนแล้วเสร็จ แม้ต้องท านอกเวลาราชการยึดความส าเร็จ
ไม่ยึดเวลา  จะกระท าด้วยความเต็มใจ  และให้ผลของงานบรรลุเป้าหมายทุกครั้ง 
  7.  ข้าพเจ้าดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า 
โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลือง  พึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของทางราชการเช่นเป็นทรัพย์สิน 
ของตนเอง  ดูแลรักษา ทะนุถนอมและซ่อมแซมทรัพย์สินของทางราชการ  โดยไม่ปล่อยปละละทิ้งให้
เสียหายหรือช ารุดทรุดโทรม  หากทรัพย์สินบางอย่างสามารถน ามาหมุนเวียนใช้ได้อีกก็ควรกระท า  เช่น 
การน ากระดาษที่พิมพ์หรือถ่ายเอกสารหน้าเดียวมาท าเป็นบันทึกข้อความหรือกระดาษส าเนา  เป็นต้น 
  8.  ข้าพเจ้ามีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  โดยให้ความร่วมมือช่วยเหลือ 
ในทุกกลุ่มงาน ทั้งในด้านความคิดเห็น การช่วยท างานและการแก้ปัญหาร่วมกัน  ร่วมมือ  ร่วมใจ   
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รักใคร่ปรองดองและปฏิบัติงานเพื่อความส าเร็จร่วมกัน โดยไม่หลีกเลี่ยง บ่ายเบี่ยงหรือเกี่ยงงอน 
ร่วมศึกษา  วิเคราะห์และเสนอแนะแนวทางปรับปรุงและพัฒนางานในความรับผิดชอบให้เกิด 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อหน่วยงาน 
  9.  ข้าพเจ้ามีส่วนร่วมในการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี ร่วมแรง  ร่วมใจ 
กับเพ่ือนร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อประโยชน์ส่วนรวม โดยให้ความอนุเคราะห์และหยิบยื่น 
ความช่วยเหลือแก่เพ่ือนร่วมงานด้วยความเต็มใจ  และเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่จัดขึ้นเพ่ือประสาน
สัมพันธ์และสร้างสรรค์ความรัก  ความสามัคคี  ภายในหน่วยงาน    
  10.  ข้าพเจ้าปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง  ด้วยความสุภาพ  มีน้ าใจ 
และมีมนุษยสัมพันธ์อันดี  ด้วยกิริยาที่สุภาพเรียบร้อย  มีน้ าใจช่วยเหลือผู้อื่นในวิสัยที่ช่วยได้ โดยไม่ลังเล
หรือต้องรอให้ร้องขอ  มีความจริงใจและยินดีที่จะสมาคมกับบุคคลอ่ืน 
  11.  ข้าพเจ้าให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ  ด้วยความเป็นธรรม 
เอ้ือเฟ้ือ  มีน้ าใจ  และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน  โดยจิตส านึกในการให้บริการแก่ผู้รับบริการ 
อย่างเต็มที่  รวดเร็ว  ถูกต้อง  เสมอภาค  และไม่เลือกปฏิบัติ เมื่อมีปัญหาก็พยายามชี้แจงท าความ
เข้าใจและหาทางแก้ไขโดยไม่ใช้อารมณ์ 
  12.  ข้าพเจ้าปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือ ศรัทธา   ของบุคคลทั่วไปด้วย  เป็นผู้มีความ
รับผิดชอบ  ไม่ปัดหรือโยนความผิดให้ผู้อ่ืน  โดยเฉพาะผู้มาติดต่องาน  รักษาค ามั่นสัญญา  ไม่รับปาก
เพียงให้พ้นตัว  โดยไม่สนใจว่าจะท าได้ตามที่รับปากหรือไม่  ซึ่งจะส่งผลให้ขาดความน่าเชื่อถือ 
เป็นผู้มีเหตุผล  มีมนุษยสัมพันธ์  ไม่เป็นคนเจ้าอารมณ์ 
  13.  ข้าพเจ้าเป็นผู้รักษาเกียรติภูมิของตนเองและองค์กร  โดยไม่กระท าการใด ๆ  
ที่เสื่อมเสียต่อชื่อเสียงและภาพพจน์ขององค์กร  ไม่น าชื่อเสียงขององค์กรไปกล่าวอ้างให้เกิด 
ความเสื่อมเสีย  ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ของทางราชการและองค์กร และมีความซื่อสัตย์ต่อองค์กร 
 กล่าวโดยสรุป  ข้าพเจ้ายึดแนวปฏิบัติตามจรรยาบรรณ  คุณธรรม  จริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน ดังได้กล่าวไว้ข้างต้น  และได้ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาและปฏิบัติตามกฎ  
ระเบียบ  ข้อบังคับ  ที่ทางหน่วยงานตั้งไว้อย่างสม่ าเสมอ และปฏิบัติหน้าที่ในงานที่รับมอบหมาย
อย่างเต็มความสามารถ ให้ความเคารพยอมรับนับถือผู้บังคับบัญชาและผู้ที่อาวุโสในหน่วยงาน 
และข้าพเจ้าเข้ารับการพัฒนาตัวเองอยู่เสมอ ได้น าเอาความรู้ที่ได้ถ่ายทอดและเผยแพร่   ให้เพ่ือน
ร่วมงานและผู้อ่ืนได้เรียนรู้และน าความรู้ที่ได้ไปปรับปรุงพัฒนางานตนเองและภารกิจของหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล   
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บทที ่ 5 
 

ปัญหา  อุปสรรค  แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ 
 
ปัญหา  และอุปสรรค   
 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  ผู้เขียนได้ก าหนดขอบเขตของคู่มือที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานบุคคล
ไว้  4  หัวข้อ  ประกอบด้วย  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  การขอ
ก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น  และสิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ  ในการปฏิบัติงานนั้นจ าเป็นจะต้องให้
ความส าคัญและค านึงถึงกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศที่เกี่ยวข้อง  รวมถึงแนวปฏิบัติต่างๆ   
ที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานกลางก าหนด  ซึ่งมีปัจจัยหลายด้านที่ท าให้เกิดปัญหา  และอุปสรรค   
จากการปฏิบัติงาน  โดยผู้เขียนได้สรุปปัญหา  และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.  ปัญหา  และอุปสรรคในการปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   การด าเนินงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  ของเจ้าหน้าที่บุคคลของหน่วยงาน 
มีปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  คือ  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งได้ไม่ทันตามความต้องการ 
ใช้งานในต าแหน่งที่ต้องการ เกิดจากเจ้าหน้าที่ไมท่ราบล่วงหน้าว่าบุคลากรมีความประสงค์จะขอลาออก  
หรือแม้บุคคลที่ต้องการลาออกจะแจ้งงานบุคคลก่อนล่วงหน้า 30 วัน แล้ว  แตร่ะยะเวลาและขั้นตอน
ของการปฏิบัติงานเพ่ือสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  ก็ไม่สามารถด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งได้ทันตาม
ความต้องการใช้งานของหน่วยงาน  มีสาเหตุ  ดังนี้ 
    1.1  กระบวนการและขั้นตอนของการเปิดรับสมัครต้องใช้ระยะเวลา  ซึ่งจะต้อง 
ให้เป็นไปตามระเบียบ  และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย   
    1.2  คุณสมบัติของการเปิดรับสมัครเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง  กรณี  บรรจุแต่งตั้งเป็น 
พนักงานมหาวิทยาลัยตามระเบียบ  ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย บุคคลจะต้องผ่านการสอบวัด 
ภาคความรู้  ความสามารถ  ภาค  ก  ของส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)   
ซึ่งเป็นสาเหตุที่ท าให้มีบุคคลมาสมัครจ านวนไม่มาก 
  2.  ปัญหา  และอุปสรรคในการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ     
   จากการด าเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ของเจ้าหน้าที่บุคคล 
กองทะเบียนและประมวลผล  มีปัญหา  และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
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    2.1  บุคลากรยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนในการระบุวงรอบของการประเมิน 
ในแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ  (ป.01 – ป.04)   
    2.2  บุคลากรมีการกรอกข้อมูลในแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ   (ป.01 –  
ป.04)  ไมส่มบูรณ์และครบถ้วน เช่น  การลงลายมือชื่อในแบบประเมินฯ 
  3.  ปัญหา  และอุปสรรคในการปฏิบัติงานการขอก าหนดต าแหน่งที่สูงข้ึน     
   จากการด าเนินงานการปฏิบัติงานการขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น  ของเจ้าหน้าที่บุคคล
กองทะเบียนและประมวลผล  มีปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
    3.1  เนื่องจากกฎ  ระเบียบ และหลักเกณฑ์  ในการปฏิบัติงานการขอก าหนด
ต าแหน่งที่สูงขึ้น  มีการปรับเปลี่ยนอยู่เสมอ เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงานจะต้องศึกษา  และท า
ความเข้าใจและติดตามข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
    3.2  การปฏิบัติงานมีข้ันตอนและกระบวนการท างานที่ซับซ้อน  ต้องใช้ความ
ละเอียดและรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
  4.  ปัญหา  และอุปสรรคในการปฏิบัติงานการสิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ     
   จากการด าเนินงานการปฏิบัติงานการสิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ  กรณี  การลา 
ของข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัยหรือท่ีเรียกเป็นอย่างอ่ืน  และลูกจ้างชั่วคราวของเจ้าหน้าที่บุคคล
กองทะเบียนและประมวลผล  มีปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  คือ  บุคลากรไมใ่ห้ความส าคัญใน
การศึกษาข้อมูล  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ที่เกี่ยวข้องกับสิทธิและความรับผิดชอบในต าแหน่งของ
ตนเอง เช่น ขั้นตอนการยื่นใบลา  และผู้มีอ านาจอนุญาตในใบลาว่าเป็นผู้บริหารระดับใด  สิทธิการลา
ของตนเองมีจ านวนของวันลา  ได้มากน้อยเพียงใด  เป็นต้น 
      
แนวทางแก้ไข  และข้อเสนอแนะ 
 
 การเขียนคู่มือเล่มนี้  ผู้เขียนได้ก าหนดขอบเขตของคู่มือที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานบุคคลไว้   
4  หัวข้อ  ประกอบด้วย  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  การขอ
ก าหนดต าแหน่งที่สูงขึน้  และสิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ  ซึ่งมีปัจจัยหลายด้านที่ท าให้เกิดปัญหา  
และอุปสรรค  จากการปฏิบัติ   โดยผู้เขียนได้สรุปแนวทางแก้ไข  และข้อเสนอแนะในภาพรวมไว้  ดังนี้ 
  1.  บุคลากรศึกษาคู่มือการปฏิบัติงานบุคคล  หรือสอบถามข้อมูลที่ไม่เข้าใจจากเจ้าหน้าที่
ทีเ่กี่ยวข้อง   
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  2.  เจ้าหน้าที่งานบุคคลแจ้งเวียนหลักการ วิธีการ  และแนวปฏิบัติ  พร้อมสรุปขั้นตอน
วิธีการปฏิบัติงาน ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทราบทั่วกัน 
  3.  ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรไดศ้ึกษากฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และประกาศ 

ของมหาวิทยาลัยผ่านช่องทาง  INTERNET  และเว็บไซต์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 จากแนวทางแก้ไขที่ได้กล่าวข้างต้นแล้ว  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดความสมบูรณ์มากยิ่งข้ึน  

ผู้บริหารควรให้การสนับสนุนในเรื่องต่อไปนี้ 

  1.  การศึกษาดูงาน  การที่จะท าให้บุคลากรรู้งานสามารถปฏิบัติงานได้หลายวิธี   

เช่น  การสอนงานระหว่างเพ่ือนร่วมงานด้วยกันเอง  การส่งให้ผู้ปฏิบัติงานไปเข้ารับการฝึกอบรม   

การไปศึกษาดูงาน 

  2.  การแลกเปลี่ยนเรียนรู้  การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  

เช่น  ระดับคณะกับหน่วยงาน  ระดับหน่วยงานกับหน่วยงาน  จะช่วยให้บุคลากรได้เรียนรู้จากผู้ที่

ประสบผลส าเร็จในเรื่องนั้นๆ  แล้วน ามาปรับใช้กับหน่วยงานของตนเองได้ 

 

ข้อเสนอแนะการน าคู่มือไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

 การน าคู่มืองานบุคคลไปใช้ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น  บุคลากรจ าเป็นจะต้องศึกษา 

และติดตามถึงกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศต่างๆ  ของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับงานบุคคล 

ที่มีการเปลี่ยนแปลงให้เป็นปัจจุบัน  และศึกษาหลักเกณฑ์ และวิธีการใหม่ๆ  ตามที่มหาวิทยาลัย 

ได้ประกาศใช้ในปัจจุบัน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรรณานุกรม 
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บรรณานุกรม 
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 ปฏิบัติในการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงาน.    มหาสารคาม  :   
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การสืบค้นเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
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การสืบค้นเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
 
 กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง
กับการปฏิบัติงานในคู่มือการปฏิบัติงาน  งานบุคคลกองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  สามารถสืบค้นเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานได้ที่  www.pd.msu.ac.th  ดังนี้ 
  1.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  พ.ศ.  2552 
  2.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วย  การก าหนดระดับต าแหน่งและการ
แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  พ.ศ.  2555   
  3.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วย  หลักสูตร  วิธีการสอบแข่งขันหรือการ
คัดเลือก   เกณฑ์การตัดสิน  การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี  พ.ศ. 2555 
  4.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  (ฉบับที่  2)   
พ.ศ.  2552   
  5.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน  พ.ศ.  2554 
  6.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  (ฉบับที่  3)   
พ.ศ.  2555   
  7.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  (ฉบับที่  4)   
พ.ศ.  2557   
  8.  พระราชบัญญัติ การบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2547 
  9.  พระราชบัญญัติ การบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  2550 
  10.  พระราชบัญญัติ การบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่  2)   
พ.ศ.  2551 
  11.  ประกาศ  ก.บ.ม  เรื่อง  การจ้าง  การบรรจุ  การแต่งตั้ง  และออกจากงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ. 2553 
  12.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ.  2554 
  13.  ประกาศ  ก.บ.ม  เรื่อง  หลักสูตร  วิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก  เกณฑ์การ
ตัดสิน  การข้ึนบัญชี และการยกเลิกบัญชี  พ.ศ. 2555 
  14.  ประกาศ  ก.บ.ม  เรื่อง  การบรรจุและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2555 
  15.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
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  16.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์  และวิธีการลา  จ านวนวันลา  
และประเภทการลาของพนักงาน  พ.ศ.  2555 
  17.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์  และเงื่อนไขการลา  
พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัยและจรรยาบรรณการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ  
และข้อพิจารณาอ่ืนเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ.  2555 ของข้าราชการและพนักงาน   สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2556. 
  18.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ.  2558 
  19.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์  และเงื่อนไขการลา  
พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัยและจรรยาบรรณการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ   
และข้อพิจารณาอ่ืนเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
(ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2558 
  20.  ประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแน่งสูงขึ้น  พ.ศ.  2553 
  21.  ประกาศ  ก.บ.ม.  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานให้ด ารง
ต าแหน่งประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน  ระดับช านาญงานพิเศษ  ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ  ระดับช านาญการ  ระดับเชี่ยวชาญ  ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  พ.ศ.  2556 
  22.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.  2555 
  23.  ระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยสวัสดิการ
พนักงาน  พ.ศ.  2545 
  24.  ระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยสวัสดิการ
พนักงาน  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2546 
  25.  ระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยสวัสดิการ
พนักงาน  (ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2547 
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ภาคผนวก  ข 
แบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

แบบ  ป.01 – ป.04 
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                                แบบ ป. 01-02 

 
 

แบบข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  (Term of Reference : TOR) 
ข้าราชการและพนักงาน  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 ผู้ปฏิบัติงาน (นาย/นางสาว/นาง)  ............................................................................................................................................................... 
 
 สังกัด  ........................................................................................................................................................................................................... 
 
 ต าแหน่ง  อาจารย ์  ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  ศาสตราจารย์ 
 
 คุณวุฒิ   ปริญญาตรี  ปริญญาโท   ปริญญาเอก 
 

ประเภทบุคลากร  ข้าราชการ  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  ลูกจ้างชั่วคราว 
 
 รายละเอียดข้อตกลง   ระหว่างวันที่..........เดือน...............................พ.ศ. .........   ถึงวันที่............เดือน...........................พ.ศ. ........... 
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ค าชีแแจง 
 1. แบบข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (Term of Reference : TOR) ข้าราชการและพนักงาน สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคามนี้ เป็นการก าหนด   
              แผนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ่งเป็นข้อตกลงร่วมกับผู้บังคับบัญชาก่อนเริ่มปฏิบัติงาน 
           2.การก าหนดข้อตกลงร่วม ผู้ปฏิบัติงานจะต้องกรอกรายละเอียดภาระงานโดยสังเขปในส่วนของภาระงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง และ/หรือภาระงาน    
              ด้านอื่นๆ พร้อมก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงานแต่ละรายการ ตลอดจนค่าเป้าหมาย และค่าน าหนักร้อยละ ส าหรับในส่วนของพฤติกรรมการปฏิบัติราชกา   
              (สมรรถนะ) ให้ระบุระดับสมรรถนะค่ามาตรฐาน 
           3. ส าหรับการกรอกรายละเอียดภาระงานตามภารกิจ  ให้อ้างอิงการค านวณภาระงานขั้นต่ าตามหลักเกณฑ์กรอบมาตรฐานภาระงานที่แนบท้ายประกาศ ก.บ.ม   
               มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่บังคับใช้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
           4. การก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน  ทั้งในส่วนของเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ  ให้เป็นการก าหนดข้อตกลงภายในหน่วยงานนั้นๆ  
           5. การจัดท าข้อตกลงภาระงานดังกล่าวนี้  เพื่อใช้เป็นกรอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  เพื่อประกอบการเลื่อนเงินเดือนแล ะค่าจ้างในแต่ละรอบการประเมิน 
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ภาคผนวก  ค 
แบบฟอร์มการลาของข้าราชการ 
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ภาคผนวก  ง 
แบบฟอร์มการลาของพนักงาน 
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ประวัตสิ่วนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



126 
 

ประวัติย่อผู้เขียนคู่มือ 
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