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บทที่  1 
 

บทน า 
 
ความเป็นมา   
 
 บุคลากรเป็นทรัพยากรที่มีความส าคัญต่อองค์กร  เป็นที่ยอมรับกันในหมู่นักบริหารว่า  
ทรัพยากรพ้ืนฐานของการบริหารงานทุกชนิด  ซึ่งได้แก่  คน  เงิน  วัสดุ  อุปกรณ์และการจัดการ  หรือ
เทคนิคในการบริหารงาน  “คน”  มีความส าคัญมาก  ด้วยเหตุที่  “คน”  นอกจากจะมีความส าคัญใน
ด้านทรัพยากรทางการบริหารแล้ว  ยังมีบทบาทส าคัญในทุกขั้นตอนของกระบวนการบริหารงาน  ซึ่ง
ประกอบด้วย  การวางแผน  การจัดการองค์กร  การจัดการเกี่ยวกับบุคคล  การประสานงาน  และการ
ควบคุมงาน  ซึ่งเกี่ยวข้องกับบุคคลทั้งสิ้น  ดังนั้น  จึงกล่าวได้ว่า  การจัดการเกี่ยวกับบุคคลหรือการ
บริหารงานบุคคล  คือ  หัวใจของการบริหาร พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ   พ.ศ.  2542  และ
แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545  มาตรา 39  ก าหนดให้มีการบริหารงาน  4  ด้าน  คือ  การ
บริหารงานวิชาการ  การบริหารงานงบประมาณ  การบริหารงานบุคคล  และการบริหารงานทั่วไป  
(ส านักคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ. 2545 : 24)  จะเห็นว่าการบริหารงานบุคคล มี
ความส าคัญโดยถูกบรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารของผู้บริหาร  ที่ต้องบริหารจัดการให้เกิดทั้งคุณภาพ
และประสิทธิภาพมากที่สุด  กอปรกับแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  พ.ศ.  2551 ได้น าหลักสมรรถนะมาใช้ในการบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือเสริมสร้าง
ให้การปฏิบัติงานของข้าราชการและส่วนราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  (ส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน.  2558  :  1) 
 ปัจจัยด้านบุคลากรหรืออัตราก าลังเป็นปัจจัยหนึ่งที่ส าคัญในการชี้ขาดความส าเร็จในการ
ท างานทุกองค์กร  โดยเฉพาะอย่างยิ่งสถาบันการศึกษาท่ีมีเป้าหมายในการพัฒนาองค์ความรู้  และสร้าง
บุคลากรระดับวิชาชีพออกไปปฏิบัติงานในสังคม  การพัฒนาบุคลากรหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
จึงเป็นปัจจัยส าคัญที่จะเข้าไปขับเคลื่อนการด าเนินงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน  ให้เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์การพัฒนา  ดังนั้น  การพัฒนาบุคลากรในองค์กร จึงเปรียบเสมือนการพัฒนาองค์ประกอบ
หรือปัจจัยส าคัญให้ครบถ้วนสมบูรณ์กับองค์กร  เพ่ือก้าวไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ที่เน้นความส าคัญ
และมีเป้าหมายในการสร้างองค์ความรู้  และพัฒนาภูมิปัญญาให้กับสังคม รวมทั้งเป็นการพัฒนา เพ่ือ
รักษาบุคลากรให้มีคุณภาพ  ดังนั้นมหาวิทยาลัยมหาสารคาม จึงมีระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่า
ด้วยส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2546 ขึ้นและเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย
การบริหารทรัพยากรบุคคลดังกล่าว  ทีจ่ าเป็นต้องปรับระบบบริหารงานบุคคลให้มีทิศทางที่ชัดเจน  การ
บริหารงานบุคคลจะต้องสามารถปรับเปลี่ยนคนในองค์กรให้มีความสามารถตรงตามที่ต้องการ  โดย
มุ่งเน้นสมรรถนะในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายของบุคลากร  ซึ่งเป็นกลไกส าคัญที่จะ
ผลักดันให้กิจกรรมดังกล่าวบรรลุได้ตามวัตถุประสงค์ ดังนั้นส านักบริการวิชาการจึงได้มีระเบียบส านัก
บริการวิชาการขึ้นโดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการอ านวยการส านักบริการวิชาการ
มหาวิทยาลัยมาหาสารคามจ านวน 2 ฉบับ ดังนี้ 
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 1.ระเบียบส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคล  พ.ศ. 
2555 
 2. ระเบียบส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม  ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และอัตรำค่ำ
ตอบทำนบุคลำกรและค่ำใช้จ่ำยของส ำนักบริกำรวิชำกำร พ.ศ. 2555   

ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 25 ตุลาคม 2554 โดยใช้ชื่อ
ว่า “โครงการจัดตั้งส านักบริการวิชาการ” และจัดตั้งอย่างเป็นทางการ  เมื่อวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2546  
โดย ใช้ชื่อว่า “ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ” มีบุคลากรในส านักเริ่มแรกจ านวน 4 
คน โดยมีผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ไกรสร  ชัยโรจน์กาญจนา  ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักบริการ
วิชาการ (25 ตุลาคม 2544 – ธันวาคม 2551)  ต่อมานายวิวัฒน์  ศศิวรรณพงศ์ ด ารงต าแหน่ง
รักษาการผู้อ านวยส านักบริการวิชาการ ( ธันวาคม 2551 – 30 กันยายน 2553)  ต่อมามี ดร.ยุทธพล 
ทวะชาลี ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ (1 ตุลาคม 2553 – 2559)  ปัจจุบันมีผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ธีรยุทธ  ชาติชนะยืนยง  ด ารงต าแหน่งเป็นผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการส านัก
บริการวิชาการ (1 กุมภาพันธ์ 2560 – ปัจจุบัน)  ส านักบริการวิชาการ โดยมีบุคลากรทั้งสิ้น 13  คน 
ประกอบด้วย 4 ฝ่าย  ได้แก่ 1)ฝ่ายส านักงาน  2)ฝ่ายบัญชีการเงินและพัสดุ  3)ฝ่ายฝึกอบรม  และ 4)
ฝ่ายวิจัยและประเมินผล  ส านักบริการวิชาการมีการบริหารงานโดยการแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ
เพ่ือเป็นผู้บังคับบัญชา ควบคุม ดูแลการด าเนินงานส านักบริการวิชาการ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ  เพ่ือจะใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากรภายในส านักบริการ
วิชาการ เพ่ือน าไปสู่ความส าเร็จอย่างมีทิศทางเป็นระบบและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไปในอนาคต 
 ปัจจุบันมีบุคลากรประเภท พนักงาน และลูกจ้างชั่วคราว  จ านวนทั้งสิ้น  13  คน  เป็นสาย
สนับสนุนการเรียนการสอนทั้งหมด  บุคลากรในหน่วยงาน  จึงจ าเป็นต้องมีสมรรถนะที่จ าเป็นต่อ
การปฏิบัติงาน  ซึ่งบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านงานบุคคลมีหน้าที่สนับสนุน และส่งเสริมตลอดจนให้
ข้อมูลที่ส าคัญต่อบุคลากรและผู้บริหารถึงแนวทางการบริหารบุคลากรในด้านต่างๆ  ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคลนอกจากจะมีความรู ้  ความเข้าใจ  สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ต่างๆ  ที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนดแล้ว  จะต้องเป็นผู้ที่ให้ความส าคัญกับการ
ให้บริการ  ให้มีความเห็นสอดคล้องกับหลักการและแนวคิดต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน  
รวมทั้งต้องเชื่อมั่นว่าการบริหารงานบุคคลนั้นเป็นเครื่องมือส าคัญในการธ ารงคนรักษาคน  และการ
พัฒนาคน  พัฒนาองค์กร  เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาการบริหารและการปฏิบัติงานได้    
 จากเหตุผลและความส าคัญดังกล่าว  ผู้ปฏิบัติงานบุคคลจ าเป็นต้องมีคู่มือการปฏิบัติงาน
บุคคลเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่ทาง
มหาวิทยาลัยก าหนดและผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลสารสนเทศและทราบขั้นตอนการด าเนินงานบุคคล อีก
ทั้งยังเป็นคู่มือส าหรับบุคลากรใช้ประกอบการปฏิบัติงานแทนกันได้  ท าให้การปฏิบัติงานเกิดความ
ถูกต้อง  สะดวก รวดเร็ว  ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานให้น้อยลงเพราะผู้ปฏิบัติงานมีความ
เข้าใจ  และมีแนวปฏิบัติอย่างถูกต้องตรงกันเป็นลายลักษณ์อักษร  ซึ่งเป็นผลดีต่อองค์กรอันจะส่งผล
ต่อการปฏิบัติของบุคลากรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ 
 
 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานบุคคลของผู้ที่ปฏิบัติงานบุคคลหรือผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่  
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แทนเจ้าหน้าที่งานบุคคล  และใช้เป็นข้อมูลสารสนเทศส าหรับผู้บริหารด้านงานบุคคลของส านัก
บริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
 
ขอบเขตของคู่มือ 
 
 คู่มือเล่มนี้ ผู้เขียนได้ก าหนดหัวข้อที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานบุคคลไว้ 4 หัวข้อ ประกอบด้วย  
1)การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  2)การประเมินผลการปฏิบัติงาน  3)การขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น   
และ 4)สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ  โดยก าหนดกรอบแนวทางการด าเนินงาน หลักเกณฑ์การ
ปฏิบัต ิงานบุคคลและเทคนิคในการปฏิบัต ิงานให้สอดคล้องและครอบคลุมกับโครงสร้างการ
บริหารงานของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อมุ่งหวังว่างานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์  เป้าหมายและ
วิสัยทัศน์ที่หน่วยงานก าหนดไว้ 
 
นิยามศัพท์เฉพาะ  
 
 มหาวิทยาลัย  หมายความว่า  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 ส านักบริการวิชาการ  หมายถึง  ส านักบริการวิชาการ   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
            คณะกรรมการอ านวยการ  หมายความว่า  คณะกรรมการอ านวยการส านักบริการวิชาการ     
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม     
 ประธานกรรมการอ านวยการ  หมายความว่า  ประธานกรรมการอ านวยการส านักบริการ
วิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม     
 ผู้อ านวยการ หมายความว่า  ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 บุคลากร  หมายถึง  พนักงาน และลูกจ้างชั่วคราว  สังกัดส านักบริการวิชาการ 
 เจ้าหน้าที่  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานบุคคลของส านักบริการวิชาการ 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  คู่มือการปฏิบัติงาน  งานบุคคลส านักบริการวิชาการ 
เล่มนี้จะเป็นประโยชน์  ดังนี้ 
  1.  ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบหลักเกณฑ์  วิธีการด าเนินงาน  และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานบุคคลส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  2.  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามขั้นตอน  ระบวนการ
ปฏิบัติงานงานบุคคลส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  3.  เป็นข้อมูลสารสนเทศส าหรับผู้บริหาร  บุคลากรหรือผู้ที่สนใจศึกษาเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานงานบุคคลส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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บทที ่ 2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 ในบทนี้ผู้เขียนจะกล่าวถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย โดย
แยกรายละเอียดเป็น  4  หัวข้อ  ประกอบด้วย  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย
ส านักงาน  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  โครงสร้างการบริหารงานส านักบริการวิชาการ  และโครงสร้างการ
บริหารงานฝ่ายส านักงานของส านักบริการวิชาการ  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายส านักงาน 
 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่ด ารงต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายส านักงาน   โดยทั่วไปมีหน้าที่
ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงานทั่วไป  ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการ
รวบรวม  ตรวจสอบ  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ในกระบวนการตามท่ีได้รับมอบหมาย และปฏิบัติงาน
ตามกระบวนการและแผนงานในความรับผิดชอบ เช่น สรุปรายงาน งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งาน
บริหารงบประมาณ  งานบริหาร และงานสัญญาต่างๆ  การจัดเตรียมเอกสาร  การบันทึกและเรียนเรียง
รายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ฝ่ายส านักงาน  ส านักบริการวิชาการ  มีงานภายใน  6  งาน  คือ  งานนโยบายและแผน  งาน
บุคคล  งานบริหารธุรการ  งานโครงการอบรม  งานโครงการประเมินความพึงพอใจ  และงานพัสดุ
การเงิน  รายละเอียดของแต่ละงาน  โดยมีรายละเอียดของงานแต่ละงาน  ดังนี้ 
  1. งานนโยบายและแผน 
   1.1  จัดท าแผนกลยุทธ์ส านักบริการวิชาการ 
   1.2  จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีส านักบริการวิชาการ 
   1.3  จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน  
   1.4  จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี  ส านักบริการวิชาการ  
         1.5  รายงานผลการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ส านักบริการวิชาการ  
ในระบบบริหารยุทธศาสตร์  รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน  และรอบ  12  เดือน  พร้อมเอกสาร/หลักฐาน 
   1.6  จัดท ารายงานประจ าปี  ส านักบริการวิชาการ   
   1.7  จัดท าค าขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี  ส านักบริการวิชาการ   
   1.8  จัดท าแผนบริหารงบประมาณเงินรายได้  ส านักบริการวิชาการ    
   1.9 ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้  ส านักบริการวิชาการ    
  2.  งานบุคคล   
   2.1  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
    1)  ส ารวจและวิเคราะห์  อัตราก าลังบุคลากร  ให้สอดคล้องกับภารกิจหลัก 
ของหน่วยงาน  และนโยบายของมหาวิทยาลัย   
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    2) เมื่อได้รับจัดสรรอัตราก าลังหรือมีอัตราก าลังว่างลงให้ด าเนินการตรวจสอบ
เงื่อนไขการบรรจุ  และอัตราเงินเดือน ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
ของมหาวิทยาลัยมหาสารคามในต าแหน่งนั้นๆ  ก่อนด าเนินการประกาศรับสมัคร   
    3)  จัดท าหนังสือเพ่ือประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  สรรหา   
พนักงาน   พนักงานชั่วคราว  ของส านักบริการวิชาการ    
    4)  ด าเนินการตามกระบวนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งโดยให้เป็นไปตามกฎหมาย  
ระเบียบ  หนังสือเวียนต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  ของส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    5) รายงานผลให้กับคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกของส านักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยทราบตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก  การสรรหา   
    6)  ด าเนินการรับรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้มารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงาน 
   2.2  การประเมินผลการปฏิบัติงาน     
    1)  ก าหนดปฏิทินแจ้งบุคลากรในการส่งแบบข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ (Term  of  Reference  :  TOR)  ของพนักงานของส านักบริการวิชาการ 
   2)  ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินจัดท าข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ  (Term  of  Reference  :  TOR)  ร่วมกัน  ดังนี้ 
     รอบท่ี  1  จัดท าข้อตกลงภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
     รอบท่ี  2  จัดท าข้อตกลงภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 
    3)  ด าเนินการประเมินพนักงานส านักบริการวิชาการ   ก าหนดรอบการประเมินไว้
ปีละ  2  ครั้งในรอบปีงบประมาณ   
    4)  ประกาศรายชื่อพนักงาน  ผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่น  และดี
มากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน  เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติ
ราชการในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น  ดังนี้ 
     รอบการประเมินที่  1  ภายในวันที่  31  มีนาคมของทุกปี 
     รอบการประเมินที่  2  ภายในวันที่  30  กันยายนของทุกปี 
    5) จัดเก็บส าเนาแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ    
   2.3  สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ 
    1)  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลลงเวลาการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
ภายในหน่วยงาน 
    2)  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการลาทุกประเภทของบุคลากรภายในหน่วยงาน   
     -   การลาของพนักงาน 
     -  การลาของลูกจ้าง      
    3)  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
    4)  ด าเนินการจัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
    5)  สรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
    6)  ด าเนินการรายงานสถิติการมาปฏิบัติราชการของพนักงานประจ าปีงบประมาณ
เพ่ือลงทะเบียนแฟ้ม   
   2.4  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการพัฒนาตนเอง  (การประชุม/  อบรม  สัมมนา/  ศึกษา
ดูงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
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   2.5  จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณนั้นๆ  ส านักบริการวิชาการ   
 3. งานบริหารธุรการ   
   1.  ร่างและพิมพ์  หนังสือราชการทุกประเภทของหน่วยงาน 
   2.  บันทึกเสนอความเห็นในหนังสือราชการรับเข้าเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 
   3.  ด าเนินการเผยแพร่ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ประกาศ หนังสือราชการให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
   4.  ด าเนินการแจ้งหนังสือราชการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 
   5.  เกบ็รวมรวมข้อมูลโครงการที่ขออนุมัติเก็บเข้าแฟ้มทุกโครงการ 
           4. งานบริหารโครงการอบรม  
   1.  ร่างและพิมพ์ โครงการอบรมที่จะจัดแล้วขออนุมัติจัดโครงการอบรม 
   2.  แจ้งฝ่ายฝึกอบรมเมื่อโครงการได้รับการอนุมัติแล้วเพ่ือประชาสัมพันธ์โครงการและ
เตรียมงานจัดโครงการอบรมดังกล่าว 
   3.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายระหว่างด าเนินการจัดอบรมโครงการอบรม 
   4.  ท าสรุปรายงาน และน าข้อเสนอแนะ เข้าที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานส านัก
บริการวิชาการ 
   5.  ท าหนังสือบันทึกมติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานส านักบริการวิชาการ เพื่อ
รายงานข้อเสนอแนะโครงการอบรมท่ีจัดแล้วให้กับผู้ที่รับผิดชอบโครงการ 
 
 5. โครงการประเมินความพึงพอใจ   
      1.  ร่างและพิมพ์ แล้วขออนุมัติจัดโครงการส ารวจและประเมินความพึงพอใจใน
คุณภาพการให้บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปีนั้นๆ 
   2.  ท าการประชาสัมพันธ์โครงการฯ ผ่านทางจดหมาย  website ,  Line ,Facebook, 
E-mail  เป็นต้น 
   3.  ด าเนินการตามข้ันตอนของโครงการส ารวจและประเมินความพึงพอใจในคุณภาพ
การให้บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปี 
   4.  รายงานและสรุปหน่วยงานที่ให้ด าเนินการท าโครงการส ารวจและประเมินความพึง
พอใจในคุณภาพการให้บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรายได้  เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานส านักบริการวิชาการ 
  6.  งานพัสดุและการเงิน   
   1.  ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไข  
(เพ่ิมเติม) 
    2.  เบิกจ่ายพัสดุให้ฝ่ายส านักงาน 
                      3.  เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
    4.  เป็นกรรมการตรวจสอบและรายงานวัสดุคงเหลือ  ประจ าปี 
    5.  เป็นกรรมการตรวจสอบและรายงานครุภัณฑ์  ประจ าปี 
     6. เป็นคณะกรรมการตรวจนับเงินสดประจ าวัน 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
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 ผู้เขียนได้รับมอบหมายจากผู้บริหารหน่วยงานให้ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง หัวหน้าฝ่าย
ส านักงาน  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบหลัก  คือ  งานบุคคล  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ดังนี้ 
  1.  งานบริหารบุคคล 
   1.1  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง   
    1)  ส ารวจและวิเคราะห์  อัตราก าลังบุคลากร  ให้สอดคล้องกับภารกิจหลักของ
หน่วยงาน  และนโยบายของมหาวิทยาลัย   
    2) เมื่อได้รับจัดสรรอัตราก าลังหรือมีอัตราก าลังว่างลงให้ด าเนินการตรวจสอบ
เงื่อนไขการบรรจุ  และอัตราเงินเดือน  ให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  หนังสือเวียนต่าง ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง  ของมหาวิทยาลัยมหาสารคามในต าแหน่งนั้นๆ  ก่อนด าเนินการประกาศรับสมัคร   
    3)  จัดท าหนังสือเพ่ือประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  สรรหา   
พนักงาน   พนักงานชั่วคราว  ของส านักบริการวิชาการ    
    4)  ด าเนินการตามกระบวนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งโดยให้เป็นไปตามกฎหมาย  
ระเบียบ  หนังสือเวียนต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง  ของส านักบริการวิชาการ   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    5) รายงานผลให้กับคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกของส านักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยทราบตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก  การสรรหา   
    6)  ด าเนินการรับรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้มารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงาน 
   1.2  การประเมินผลการปฏิบัติงาน     
    1)  ก าหนดปฏิทินแจ้งบุคลากรในการส่งแบบข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ (Term  of  Reference  :  TOR)  ของพนักงานของส านักบริการวิชาการ 
   2)  ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินจัดท าข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ  (Term  of  Reference  :  TOR)  ร่วมกัน  ดังนี้ 
     รอบท่ี  1  จัดท าข้อตกลงภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
     รอบท่ี  2  จัดท าข้อตกลงภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 
    3)  ด าเนินการประเมินพนักงานส านักบริการวิชาการ ก าหนดรอบการประเมินไว้  
ปีละ  2  ครั้งในรอบปีงบประมาณ   
    4)  ประกาศรายชื่อพนักงาน  ผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่น  และดี
มากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน  เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติ
ราชการในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น  ดังนี้ 
     - รอบการประเมินที่  1  ภายในวันที่  31  มีนาคมของทุกปี 
     - รอบการประเมินที่  2  ภายในวันที่  30  กันยายนของทุกปี 
    5) จัดเก็บส าเนาแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ    
   1.3  สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ 
    1)  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลลงเวลาการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
ภายในหน่วยงาน 
    2)  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการลาทุกประเภทของบุคลากรภายในหน่วยงาน   
     -   การลาของพนักงาน 
     -  การลาของพนักงานชั่วคราว      
    3)  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
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    4)  ด าเนินการจัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
    5)  สรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
    6)  ด าเนินการรายงานสถิติการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัยประจ าปีงบประมาณ เพ่ือลงทะเบียนแฟ้ม   
   1.5  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการพัฒนาตนเอง  (การประชุม/  อบรม  สัมมนา/  ศึกษา
ดูงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
   1.6  จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  ส านักบริการวิชาการ   
 
  6.  งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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                                                   โครงสร้างการบริหารงาน  ส านักบริการวิชาการ 
 

 
                                                                       
 
 
 
                                                                                                 แบ่งเป็น 4 ฝ่ายดังนี้ 
 
      

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

1.น.ส.ประภาวรรณ  เสนาเพ็ง 
(นักวิชาการศึกษา) 
2.น.ส.วันเพ็ญ  วันชูเพลา 
(นักวิชาการศึกษา) 
3.นายบุญเรือง  ลาจ านงค์ 
(พนักงานขับรถ) 
 

1.น.ส.อรชุมา  กองเงิน 
(นักวิชาการเงิน) 
2.นายสราวุธ  ไชยดา 
(นักวิชาการพัสดุ) 
3.นายธีรพัฒน์ เนาวสาร 
(ผู้ช่วยพัสดุ)รายวัน 
 
 

1.น.ส.วริศรา  เนาวสาร 
(พนักงานฝึกอบรม) 
 

1.น.ส.นันท์นิชา  วณิชพงษ์ศิริ 
(นักวิชาการฝึกอบรม) 
2.น.ส.ณาตยา  ลาดกระโทก 
(นักวิชาการฝึกอบรม) 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ธีรยุทธ  ชาติชนะยืนยง) 

1.หัวหน้าฝ่ายส านักงาน      
 (น.ส.นัยนา  ไพรวิจารย์)                      

2.หัวหน้าฝ่ายบัญชี การเงินและพัสดุ      
(น.ส.วันทนา  ไชยกูล) 

3.หัวหน้าฝ่ายวิจัยและพัฒนา      
(น.ส.เยาวลักษณ์  แถมศิริ) 

4.หัวหน้าฝ่ายฝึกอบรม      
  (น.ส.สุพัตรา  นอใส)    
                     

คณะกรรมการอ านวยการส านักบริการวิชาการ 
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โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายส านักงาน  ส านักบริการวิชาการ 
                                                                      
 
 
 
                                                                                                 แบง่เป็น 6  งานดังนี้ 
 
 
      

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

3.งานบริหารงานธุรการ 
1.น.ส.ประภาวรรณ  เสนาเพ็ง 
2.น.ส.วันเพ็ญ  วันชูเพลา 
3.นายบุญเรือง  ลาจ านงค์ 
4.น.ส.นัยนา  ไพรวิจารย์                      
 

5.งานโครงการประเมินความพึง
พอใจ 
1. น.ส.เยาวลักษณ์  แถมศิร ิ
2. น.ส.สุพัตรา  นอใส 
3. น.ส.วิรศรา  เนาวสาร 
4.น.ส.นัยนา  ไพรวิจารย ์
 
 

ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ธีรยุทธ  ชาติชนะยืนยง) 

1.งานนโยบายและแผน 
1.น.ส.วันทนา  ไชยกูล 
2.น.ส.ประภาวรรณ  เสนาเพ็ง 
3.น.ส.วันเพ็ญ  วันชูเพลา   
4.น.ส.นัยนา  ไพรวิจารย์      
               

2.งานบุคคล 
1.น.ส.นัยนา  ไพรวิจารย์                      
 

4.งานโครงการฝึกอบรม 
หัวหน้าฝ่ายวิจัยและพัฒนา      
1.น.ส.เยาวลักษณ์  แถมศริ ิ
2.น.ส.สุพัตรา  นอใ)    
3.น.ส.นันท์นิชา  วณิชพงษ์ศิริ 
4.น.ส.ณาตยา  ลาดกระโทก 
5.น.ส.นัยนา  ไพรวิจารย ์
 

 

6.งานพัสดุและการเงิน  
1.น.ส.วันทนา  ไชยกูล 
2.น.ส.อรชุมา  กองเงิน 
3.นายสราวุธ  ไชยดา 
4.น.ส.นัยนา  ไพรวิจารย ์
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มหาวิทยาลัยมหาสารคามเป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาในการก ากับของรัฐขนาดใหญ่ในภูมิภาคนี้  
มีการจัดท าโครงการและรับโครงการต่างๆ ทางวิชาการมากมายซึ่งด าเนินการโดยคณะที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเพ่ือให้เป็นไป
ในแนวเดียวกัน และทางมหาวิทยาลัยได้รับโครงการถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีแบบผสมผสาน  อย่างเร่งด่วน 
อธิการบดีจึงมีโครงการให้จัดตั้งส านักบริการวิชาการ การจัดตั้งส านักบริการวิชาการ มีความมุ่งมั่นในการสั่งสม
แสวงหาความเป็นเลิศทางวิชาการ โดยศึกษาภูมิปัญญาท้องถิ่นผสานกับวิทยาการที่เป็นสากลให้เกิดความงอกงาม
ทางสติปัญญา สามารถพัฒนาตนเองให้   เพียบพร้อมด้วยวิชาการ  จริยธรรม และคุณธรรม พัฒนาการศึกษาและ
บริการวิชาการท่ีหลากหลายและมีคุณภาพอย่างต่อเนื่องเพ่ือเป็นแหล่งบริการวิชาการ เป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัย
และหน่วยงานในมหาวิทยาลัย ในการจัดการด้านการติดต่อเจรจาเชิงธุรกิจและจัดการเกี่ยวกับเงื่อนไขทางกฎหมาย
และข้อตกลงในการรับท าโครงการ ตลอดจนเป็นผู้ดูแลผลประโยชน์ที่มหาวิทยาลัยพึงได้จากการวิจัย และบริการ
วิชาการ 
            ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 25 ตุลาคม 2554 โดยใช้ชื่อว่า “โครงการ
จัดตั้งส านักบริการวิชาการ”  และจัดตั้งอย่างเป็นทางการ  เมื่อวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2546  โดย ใช้ชื่อว่า “ส านัก
บริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ” มีบุคลากรในส านักเริ่มแรกจ านวน 4 คน โดยมีผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.
ไกรสร  ชัยโรจน์กาญจนา  ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ (25 ตุลาคม 2544 – ธันวาคม 2551)  
ต่อมานายวิวัฒน์  ศศิวรรณพงศ์ ด ารงต าแหน่งรักษาการผู้อ านวยส านักบริการวิชาการ ( ธันวาคม 2551 – 30 
กันยายน 2553)  ต่อมามี ดร.ยุทธพล ทวะชาลี ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ (1 ตุลาคม 2553 – 
2559)  ปัจจุบันมีผู้ช่วยศาสตราจารย์ธีรยุทธ  ชาติชนะยืนยง  ด ารงต าแหน่งเป็นผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ
ส านักบริการวิชาการ (1 กุมภาพันธ์ 2560 – ปัจจุบัน)  ส านักบริการวิชาการ โดยมีบุคลากรทั้งสิ้น 13  คน 
ประกอบด้วย 4 ฝ่าย  ได้แก่ 1)ฝ่ายส านักงาน  2)ฝ่ายบัญชีการเงินและพัสดุ  3)ฝ่ายฝึกอบรม  และ 4)ฝ่ายวิจัยและ
ประเมินผล  ส านักบริการวิชาการมีการบริหารงานโดยการแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการเพ่ือเป็นผู้บังคับบัญชา 
ควบคุม ดูแลการด าเนินงานส านักบริการวิชาการ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  เพ่ือจะใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากรภายในส านักบริการวิชาการ เพ่ือน าไปสู่ความส าเร็จอย่างมีทิศทางเป็น
ระบบและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไปในอนาคต 
 
ที่ตั้ง 
 อาคารบริการวิชาการ ชั้น 2 (โรงอาหารกลางเหลังเก่า)  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ต าบลขามเรียง  อ าเภอ
กันทรวิชัย  จังหวัดมหาสารคาม    
 
ปรัชญา 
 กระจายความรู้สู่สังคม เสริมสร้างคุณค่าด้วยภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
วิสัยทัศน์ 
 เป็นผู้น าด้านการบริการวิชาการที่ตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและองค์กรภายนอกใน
ระดับท้องถิ่น ระดับชาติ และระดับสากล 
 
พันธกิจ 

1. มุ่งสร้างบริการวิชาการ และพัฒนาหลักสูตรที่สอดคล้องและทันสมัยตรงต่อความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย โดยบุคลากรและวิทยากรที่มีคุณภาพ 
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2. เป็นองค์กรบริการวิชาการที่ดีที่สุด มุ่งสร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ โดยยึดมั่นคุณธรรมและ
จริยธรรม 
ปณิธาน 
 ส านักบริการวิชาการ มุ่งการเผยแพร่ให้บริการวิชาการสู่สังคมและชุมชน เชื่อมประสานภูมิ ปัญญาสากล
กับภูมิปัญญาท้องถิ่นแบบบูรณาการและพัฒนาองค์กรเพ่ือความเป็นเลิศทางด้านบริการวิชาการ เพ่ือเป็นศูนย์
ประสานงานการให้บริการทางวิชาการในด้านต่างๆ  
 
วัตถุประสงค์ 

1. ให้ค าปรึกษาทางวิชาการ เทคนิค และวิชาชีพ 
2. จัดการฝึกอบรม สัมมนา อภิปราย บรรยาย หรือเรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนที่มี โครงการการหรือหลักสูตร 

และช่วงเวลาที่แน่นอน 
3. เป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัยในการรักษาผลประโยชน์อันเกี่ยวสิทธิประโยชน์ในทรัพย์สินทางปัญญา 
4. การค้นคว้า ส ารวจ ออกแบบ วางผัง วางแผน วิเคราะห์ วิจัย สิ่งประดิษฐ์ ปัญญาประดิษฐ์ ทดสอบ 

ตรวจสอบ เขียน และแปล 
 5. พัฒนาและส่งเสริมการบริหารจัดการและการจัดจ าหน่าย ผลิตภัณฑ์ หรือผลิตผลทางด้านวิชาการการของ
มหาวิทยาลัย 
 
ยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนา ส านักบริการวิชาการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
   ส านักบริการวิชาการก าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาส านักบริการวิชาการ 3 ยุทธศาสตร์ ดังนี้  

1. พัฒนาการบริการวิชาการแบบมีส่วนร่วม บนฐานความต้องการของหน่วยงานภายในและ 
องค์กรภายนอกในระดับท้องถิ่น ระดับชาติ และระดับสากล 

2. พัฒนาองค์กรตามหลักบริการบริหารจัดการที่ดีและพัฒนาสู่ระบบสากล  
3. พัฒนาบุคลากร ใหม่ประสิทธิภาพและคุณภาพอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนการส่งเสริมคุณธรรม  

จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
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  ปัจจุบันส านักบริการวิชาการมีบุคลากรที่ปฏิบัติงานทั้งหมด 14 คน จ าแนกตามฝ่าย  ได้แก่ ฝ่าย
ส านักงาน  จ านวน 4 คน  ฝ่ายบัญชีการเงินและพัสดุ  จ านวน 4  คน  ฝ่ายฝึกอบรม  จ านวน 3 คน  ฝ่ายวิจัยและ
ประเมินผล  จ านวน 2 คน และผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ  โดยจ าแนกตามฝ่าย  ดังนี้ 
  
ตารางที่ 1 จ านวนบุคลากรส านักบริการวิชาการ  จ าแนกตามฝ่าย/งาน และต าแหน่ง 
ที ่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หมายเหตุ 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ธีรยุทธ  ชาติชนะยืนยง ผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ  
1.ฝ่ายส านักงาน 

1 นางสาวนัยนา  ไพรวิจารย์ หัวหน้าฝ่ายส านักงาน  
2 นางสาวประภาวรรณ  เสนาเพ็ง นักวิชาการศึกษา  
3 นางสาววันเพ็ญ  วันชูเพลา นักวิชาการศึกษา  
4 นายบุญเรือง  ลงจ านงค์ พนักงานขับรถ  

2.ฝ่ายบัญชีการเงินและพัสดุ 
1 นางสาวันทนา  ไชยกูล หัวหน้าฝ่ายบัญชีการเงินและพัสดุ    
2 นางสาวอรชุมา  กองเงิน นักวิชาการเงิน  
3 นายสราวุธ  ไชยดา นักวิชาการพัสดุ  
4 นายธีรพัฒน์  เนาวสาร ผู้ช่วยพัสดุ  

3.ฝ่ายฝึกอบรม 
1 นางสาวสุพัตรา  นอใส หัวหน้าฝ่ายฝึกอบรม  
2 นางสาวนันท์นิชา  วณิชพงษ์ศิริ นักวิชาการฝึกอบรม  
3 นางสาวณาตยา  ลาดกระโทก นักวิชาการฝึกอบรม  

4.ฝ่ายวิจัยและประเมินผล 
1 นางสาวเยาวลักษณ์  แถมศิริ ฝ่ายวิจัยและประเมินผล    
2 นางสาววริศรา  เนาวสาร พนักงานฝึกอบรม  
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บทที่  3 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 
 การเขียนคู่มือเล่มนี้  ผู้เขียนได้ก าหนดขอบเขตของคู่มือที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานบุคคลไว้  4  หัวข้อ 
ประกอบด้วย 1)การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  2)การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  3)การขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น  
และ 4)สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ  ซึ่งผู้เขียนได้ศึกษากรอบแนวทางการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานบุคคล 
ได้แก่ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติงานบุคคลที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้  ดังนี้ 
 1.  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วย ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ. 
2546 
 2.  ระเบียบส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทน
บุคลากรและค่าใช้จ่ายของส านักบริการวิชาการ  พ.ศ. 2555 

3.  ระเบียบส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วย   การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2555 
 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 
 1.  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  1.1  ประกาศส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ท่ีเกี่ยวข้องในการสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้งในแต่ละต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
  1.1.1 ประกาศ  ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคล
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงาน (โดยวิธีสอบแข่งขัน) 
  1.1.2 ประกาศ  ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหา สารคาม  เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคล
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงาน (โดยวิธีคัดเลือก) 
  1.2  การปฏิบัติงาน 
  การปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  ในคู่มือเล่มนี้จะขอกล่าวถึงเฉพาะหลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกพนักงานส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ซึ่งมีหลักเกณฑ์และวิธีการที่ใช้ร่วมกันระว่างการ
สรรหาและบรรจุแต่งตั้งลูกจ้างและพนักงานที่เรียกเป็นอย่างอ่ืน  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  1.2.1  วิธีการคัดเลือกพนักงานส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยวิธี
สอบแข่งขัน  
   1)  การประกาศรับสมัครพนักงานส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตามข้อ 1.1.1  
ในประกาศให้ประกอบไปด้วยชื่อ-สกุล  ต าแหน่ง  เอกสารประกอบการสมัคร  วัน  เวลา  สถานที่สมัคร  เกณฑ์การ
ตัดสินและหลักเกณฑ์อ่ืนตามที่ส าน าบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคามก าหนด 
  2)  ผู้สมัครต้องเตรียมเอกสารประกอบการสมัครตามประกาศรับสมัครของส านักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และสามารถสมัครได้โดยวิธีการ  ดังนี้   
  2.1)  สมัครด้วยตนเอง  หรือมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนสมัครแทน  โดยมีหนังสือมอบอ านาจ  ณ  
สถานที่ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ก าหนด 
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  2.2)  สมัครทางไปรษณีย์  โดยส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จะถือวันประทับตรา
ยางไปรษณีย์เป็นวันสมัคร  ทั้งนี้  ให้ส่งเอกสารและค่าสมัครมาพร้อมค่าสมัครส่งเป็นธนาณัติหรือตั๋วแลกเงิน 
  2.3)  สมัครทางอินเตอร์เน็ต  โดยสมัครผ่านทางเว็บไซต์และให้ส่งเอกสารประกอบการสมัครและค่า
สมัครทางไปรษณีย์  โดยค่าสมัครให้ส่งเป็นธนาณัติหรือตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารที่ส านักบริการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคามก าหนด  ทั้งนี้  ต้องส่งเงินค่าสมัครให้ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัย
มหาสารคามก่อนปิดรับสมัคร  กรณี  ส่งทางไปรษณีย์จะถือวันประทับตราไปรษณีย์  และกรณีโอนเงินผ่านธนาคาร
จะถือวันโอนเงินเข้าบัญชีส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  3)  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร ต าแหน่งละ  100  บาท 
  4) เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัครแล้ว  ให้ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกในประกาศให้
ประกอบไปด้วย  ชื่อต าแหน่ง  ชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก  วิธีการ คัดเลือก  วัน  เวลา  สถานที่คัดเลือกและ
หลักเกณฑ์อ่ืนตามทีส่ านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคามก าหนด 
  5) กรรมการคัดเลือกประกอบด้วยกรรมการ  จ านวน  3-6  คน  โดยมีหัวหน้าหน่วยงานเป็นประธาน
กรรมการ ผู้บังคับบัญชาระดับรองลงมาเป็นกรรมการด้วย  เมื่อกรรมการด าเนินการคัดเลือกเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้
รายงานผลให้ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ทราบเพ่ือประกาศผลการคัดเลือกต่อไป 
  6)  วิธีการคัดเลือกให้คณะกรรมการด าเนินการโดยวิธีการสัมภาษณ์  สอบข้อเขียน  ทดลองปฏิบัติงาน  
หรือวิธีการคัดเลือกอย่างอ่ืนใด  หรือหลายอย่างตามที่เห็นสมควร เพ่ือให้ได้ผู้มีความรู้ความสามารถ  และ
คุณลักษณะที่เหมาะสมกับหน้าที่และความรับผิดชอบ ในต าแหน่งที่รับสมัคร 
  7)  เกณฑ์การตัดสิน  ผู้ที่จะได้รับการคัดเลือกจะต้องได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60  จึงจะถือว่า
ผ่านการคัดเลือก 
  8)  ให้ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นผู้มีอ านาจลงนามในการ
ประกาศรับสมัคร  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก  ประกาศผลการคัดเลือกและแต่งตั้งกรรมการคัดเลือก 
  9)  ให้ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ  รักษาการตามประกาศนี้  และให้มีอ านาจตีความวินิจฉัย
ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติ. 
  1.2.2  วิธีการคัดเลือกพนักงานส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยวิธีคัดเลือก   
   1) หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี ให้เป็นไปตามที่
ผู้อ านวยการก าหนด โดยค านึงถึงความเที่ยงธรรม โอกาสที่บุคคลทั่วไปจะเข้ารับการคัดเลือก และประโยชน์สูงสุดที่
มหาวิทยาลัยก าหนดและส านักบริการวิชาการได้รับ  โดยทั่วไปจะไม่ประกาศ  ใช้ในกรณีที่บุคคลนั้นมีประสบการณ์  
มีความรู้  ความสามารถและความประพฤติเหมาะสม  โดยให้เสนอคณะกรรมการคัดเลือกประชุมพิจารณาคุณสมบัติ
ของผู้สมัครคัดเลือกเป็นกรณีไป 
  2) กรรมการคัดเลือกประกอบด้วยกรรมการ  จ านวน  3 - 6  คน  โดยมีหัวหน้าหน่วยงานเป็น
ประธานกรรมการ ผู้บังคับบัญชาระดับรองลงมาเป็นกรรมการด้วย  เมื่อกรรมการด าเนินการคัดเลือกเสร็จเรียบร้อย
แล้ว  ให้รายงานผลให้ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ทราบเพ่ือประกาศผลการคัดเลือกต่อไป 
  3)  วิธีการคัดเลือกให้คณะกรรมการด าเนินการโดยวิธีการสัมภาษณ์  ทดลองปฏิบัติงาน  หรือวิธีการ
คัดเลือกอย่างอ่ืนใด  หรือหลายอย่างตามที่เห็นสมควรเพ่ือให้ได้ผู้มีความรู้  ความสามารถ  และคุณลักษณะที่
เหมาะสมกับหน้าที่และความรับผิดชอบในต าแหน่งที่รับสมัคร 
  4)  เกณฑ์การตัดสิน  ผู้ที่จะได้รับการคัดเลือกจะต้องได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60  จึงจะถือว่า
ผ่านการคัดเลือก 
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  5)  ให้ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นผู้มีอ านาจลงนามในการ
ประกาศรับสมัคร  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก  ประกาศผลการคัดเลือก   และแต่งตั้งกรรมการ
คัดเลือก 
  6)  ให้ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ  รักษาการตามประกาศนี้  และให้มีอ านาจตีความวินิจฉัย
ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติ 

หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก  เกณฑ์การตัดสิน  การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี  
ให้เป็นไปตามที่ผู้อ านวยการก าหนด  โดยค านึงถึงความเที่ยงธรรม   โอกาสที่บุคคลทั่วไปจะเข้ารับการสอบแข่งขัน
หรือการคัดเลือก  และประโยชน์สูงสุดที่มหาวิทยาลัยและส านักบริการวิชาการจะได้รับ 

การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานของส านักบริการวิชาการโดยวิธีการสอบแข่งขัน
หรือการคัดเลือก  ให้บรรจุแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ตามล าดับที่ในบัญชีหรือจากผู้ได้รับคัดเลือก  แล้วแต่กรณี   
 2.  การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน  
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบุคคล ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  จะแจ้งก าหนดการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงาน ให้หน่วยงานทราบและถือปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในปฏิทินของส านักบริการ
วิชาการ   เจ้าหน้าที่งานบุคคลหน่วยงานจะด าเนินการแจ้งให้พนักงานจัดส่งแบบข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ  (Term  of  Reference  :  TOR)  ของพนักงานส านักบริการวิชาการ ดังนี้   
  1. ให้ส านักบริการวิชาการน าผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานไปใช้ประกอบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในเรื่องต่างๆ  เช่น  การแต่งตั้ง  การเพ่ิมค่าจ้างและค่าตอบแทน  การพัฒนา  และเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  การสั่งให้ออกหรือปลดออกจากงาน  การให้รางวัลประจ าปี   รางวัลจูงใจและ
ค่าตอบแทนต่างๆ  
             2. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให้ด าเนินการประเมินปีละ 2 รอบ/ รอบละ  6  เดือน  โดยรอบที่ 1 
เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่  1 ตุลาคม  ถึงวันที่ 31  มีนาคมของปีถัดไป  และรอบที่ 2 เป็นการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่  1  เมษายน  ถึงวันที่ 30  กันยายน ของปีเดียวกัน 
  3. การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน  และ
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน    โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 70  และให้ประเมิน
จากปริมาณงาน คุณภาพงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่ก าหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการ
ใช้ทรัพยากร   ส่วนพฤติกรรมการปฏิบัติงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ  30  และให้ประเมินจาก
สมรรถนะหลักและสมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามที่ส านักบริการวิชาการก าหนด 

   ส านักบริการวิชาการอาจก าหนดองค์ประกอบการประเมินอ่ืนๆ  เพ่ิมเติมตามความเหมาะสมกับลักษณะ
งานและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานในต าแหน่งต่างๆ ก็ได้ 

   ในกรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติงาน หรือมี
ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานอยู่ในระหว่างรอบการประเมิน  ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงาน โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ 50 

4. ในแต่ละรอบการประเมิน ให้ส านักบริการวิชาการน าผลการประเมินการปฏิบัติงานมาจัดกลุ่มตามผล
คะแนน โดยอาจแบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น  5 ระดับ  เช่น  ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง  ทั้งนี้  
อาจแบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมินมากกว่าห้าระดับตามความเหมาะสมกับลักษณะงานและสภาวะการปฏิบัติงาน
ของพนักงานในต าแหน่งต่างๆ  ก็ได้ 

   ช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ให้เป็นไปตามที่ส านักบริการวิชาการก าหนด  แต่คะแนนต่ าสุดของ
ระดับพอใช้ต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60 
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   5. องค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน  และองค์ประกอบการประเมินอ่ืนๆ  ตาม
ลักษณะงานและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานในต าแหน่งต่างๆ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานและแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน  และระบบการจัดเก็บการประเมินผล
การปฏิบัติงาน  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

    6. การจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ
สมรรถนะของผู้รับการประเมิน  แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้เก็บส าเนาไว้ที่ฝ่าย  แผนก  หรืองานที่
พนักงานสังกัดเป็นเวลาอย่างน้อย  2  รอบการประเมิน และให้หน่วยงานที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของส านัก
บริการวิชาการ จัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้มประวัติพนักงาน หรือจัดเก็บในรูปแบบอ่ืนตามความเหมาะสมก็ได้ 

    7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ให้ด าเนินการตามวิธีการ ดังต่อไปนี้ 
(1) ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมินให้ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานทราบโดยทั่วกัน 
(2) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการ

มอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็น
รูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน และให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดในสัญญาจ้าง 

ส าหรับการก าหนดดัชนีชี้วัด  ให้พิจารณาวิธีการถ่ายทอดตัวชี้วัดจากบนลงล่างเป็นหลักก่อน  ใน
กรณีที่ไม่อาจด าเนินการได้หรือไม่เพียงพอ อาจเลือกวิธีการก าหนดดัชนีชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีที่เหมาะสม
แทนหรือเพ่ิมเติม รวมทั้งระบุพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติงาน ทั้งนี ้ตามแบบท่ีก าหนด 

(3) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมินตามข้อ 11. ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการ
ประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้กับผู้รับการประเมิน 

(4) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้ประเมินตามข้อ 11. ให้ค าปรึกษาแนะน าผู้รับการประเมินเพ่ือ
การปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพื่อน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และเมื่อสิ้น
รอบการประเมิน  ผู้ประเมินดังกล่าวกับผู้รับการประเมิน ควรร่วมกันท าการวิเคราะห์ผลส าเร็จของงาน และ
พฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติงาน เพ่ือหาความจ าเป็นในการพัฒนาเป็นรายบุคคลด้วย 

(5) ในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ให้ผู้ประเมินตามข้อ 11. แจ้งผลการประเมินให้
ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน  

กรณีท่ีผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานอย่างน้อยหนึ่ง
คนในฝ่าย  แผนก  หรืองานนั้นลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 

(6) ให้ผู้ประเมินตามข้อ 11. ประกาศรายชื่อพนักงานผู้ทีม่ีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นและดี
มากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชย และสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบ
การประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น  

ส าหรับกรณีที่มีการก าหนดระดับผลการประเมินการปฏิบัติงานเกินกว่าห้าระดับ ให้ผู้ประเมิน
ประกาศรายชื่อผู้ทีม่ีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับสูงกว่าระดับดีขึ้นไป 

(7) ให้ผู้ประเมินตามข้อ 11. โดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชา 
เหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง ถ้ามี จัดส่งผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานในฝ่าย  แผนก  หรืองานของตน เสนอ
ต่อผู้อ านวยการ 

8. เพ่ือให้มีกลไกสนับสนุนความโปร่งใส  เป็นธรรม  และตรวจสอบได้ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
ผู้อ านวยการอาจแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงาน  ให้ท าหน้าที่พิจารณา
เสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานในฝ่าย  แผนก 
หรืองาน โดยประกอบด้วย รองผู้อ านวยการหรือผู้ช่วยผู้อ านวยการเป็นประธานกรรมการ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้า
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แผนก  หรือหัวหน้างาน ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ  และให้พนักงานที่รับผิดชอบงานบุคคลของส านักบริการ
วิชาการเป็นเลขานุการ 

 9. หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้  ให้ใช้บังคับกับการประเมินผลการปฏิบัติงานผู้ด ารงต าแหน่งพนักงานทุกประเภท ยกเว้นที่ปรึกษาหรือ
ผู้เชี่ยวชาญ ให้เป็นไปตามดุลยพินิจของผู้อ านวยการหรือตามหลักเกณฑ์ท่ีผู้อ านวยการก าหนด 

10. ในกรณีที่มีความจ าเป็น อันเนื่องมาจากลักษณะงาน สภาพการปฏิบัติงาน หรือมีเหตุผลอันสมควร 
ส านักบริการวิชาการอาจก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
เพ่ิมเติมเป็นการเฉพาะตามท่ีเห็นสมควรก็ได้ 

11. ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ได้แก่  ผู้อ านวยการ  รองผู้อ านวยการ  หัวหน้าฝ่าย  หัวหน้าแผนก  หรือ
หัวหน้างาน  แล้วแต่กรณี  
 

ก าหนดปฏิทินวงรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงาน 
ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
การประเมินวงรอบที่  1 

(1  กันยายน  –  28/29  กุมภาพันธ์) 
การประเมินวงรอบที่  2 

(1  มีนาคม  -  31  สิงหาคม) 
1.  ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินจัดท าข้อตกลง
ภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานร่วมกัน
(แบบ ป.01-แบบ ป.02) 

(ภายในเดือนกันยายนของปีเดียวกัน  ) 
 

1. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินจัดท าข้อตกลง
ภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานร่วมกัน
(แบบป.01-แบบ ป.02) 

(ภายในเดือนมีนาคมของปีถัดไป) 
 

2.  ผู้รับการประเมินรายงานผลการปฏิบัติราชการ
(แบบ ป.03)ส่งให้ผู้ประเมินเพ่ือด าเนินการสรุปผล
การประเมิน 

(วันที่ 2 กันยายน ปีเดียวกัน.- 6 มีนาคม ปีถัดไป) 
 

2.  ผู้รับการประเมินรายงานผลการปฏิบัติราชการ
(แบบ ป.03)ส่งให้ผู้ประเมินเพ่ือด าเนินการสรุปผล
การประเมิน 
(วันที่ 2 มีนาคม ปีถัดไป - 4 กันยายน ปีถัดไป) 
 

3.  ผู้ประเมินด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของผู้รับการประเมินตามข้อตกลง(แบบ ป.
01-แบบ ป.02) และสรุปผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ (แบบ ป.04)  

(วันที่  9-13  มีนาคม ปีถัดไป) 
 

3.  ประเมินด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของผู้รับการประเมินตามข้อตกลง(แบบ ป.
01-แบบ ป.02) และสรุปผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ (แบบ ป.04)  

(วันที่  7-11 กันยายน ปีถัดไป) 
 

4.  ผู้ประเมินส่งสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (แบบ ป.04) และแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ (แบบ ป.03) พนักงาน ลูกจ้าง 
เสนอให้คณะกรรมการกลั่นกรองส านักบริการ
วิชาการ พิจารณา  

(วันที่ 16 มีนาคม ปีถัดไป) 
 

4. ผู้ประเมินส่งสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (แบบ ป.04) และแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ (แบบ ป.03) พนักงาน ลูกจ้าง 
เสนอให้คณะกรรมการกลั่นกรองส านักบริการ
วิชาการ พิจารณา  

(วันที่ 14 กันยายน ปีถัดไป) 
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การประเมินวงรอบที่  1 
(1  กันยายน  –  28/29  กุมภาพันธ์) 

การประเมินวงรอบที่  2 
(1  มีนาคม  -  31  สิงหาคม) 

5.  ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (แบบ ป.04) ให้  พนักงาน ลูกจ้าง 
รับทราบ ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

(วันที่  20 มีนาคม ปีถัดไป) 

5.  ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (แบบ ป .04) ให้  พนักงาน ลูกจ้าง 
รับทราบผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

(วันที่ 18 กันยายน ปีถัดไป) 
 

 
 
 3.  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานสิทธิหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบมีระเบียบ  และประกาศส านักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เกี่ยวกับสิทธิและความรับผิดชอบของพนักงาน  โดยในคู่มือเล่มนี้จะขอกล่าวถึงเฉพาะ
สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ  กรณี  การลา  ของพนักงาน ส านักบริการวิชาการ มี 6 ประเภท  ดังนี้ 

1. การลาป่วย  
2. การลาคลอดบุตร  
3. การลากิจส่วนตัวหรือกิจธุระอันจ าเป็น  
4. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
5. การลาเพ่ือรับราชการทหาร  
6. การลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ  

  3.1 การลาทุกประเภทจะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากผู้อ านวยการ  เว้นแต่การลาประเภทนั้นๆ  จะ
ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  ทั้งนี้การพิจารณาอนุญาตให้ลาให้ค านึงถึงเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่เกิดแก่ส านัก
บริการวิชาการ 

          ในการลาพนักงาน   ต้องยื่นใบลาตามแบบที่ผู้อ านวยการก าหนด  และภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ไว้ส าหรับการลาแต่ละประเภท  เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดปฏิบัติงานได้  ในกรณีที่ไม่อาจใช้ใบลาตามแบบที่
ก าหนดได้  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาที่มีข้อความหรือความหมายที่ชัดเจนเพียงพอที่จะเข้าใจได้หรือลาโดยวิธีอ่ืน  เช่น  
โทรศัพท์  หรือสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศประเภทอ่ืน  แต่ทั้งนี้ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 

          เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาแล้ว  หากส านักบริการวิชาการเห็นว่ามีความจ าเป็นแก่กิจการของส านัก
บริการวิชาการ  จะเรียกตัวผู้ที่ลากลับเข้าปฏิบัติงานก่อนสิ้นก าหนดการลาก็ได้ 

 3.2 การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
           การนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา  อนุญาตให้ลา  และค านวณวันลา  ให้นับ

ต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันบาด้วย  เว้นแต่การนับเพ่ือประโยชน์ในการ
ค านวณวันลาส าหรับวันลาป่วยที่มิใช่เนื่องจากประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน  และวัน
ลากิจส่วนตัวหรือกิจธุระอันจ าเป็น  ให้นับเฉพาะวันปฏิบัติงาน 

          การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวหรือกิจธุระอันจ าเป็นซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน  จะเป็นในปีเดียวกัน
หรือไม่ก็ตาม  ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง 

          พนักงานที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติงานระหว่างการลา  ให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเขตเพียงก่อนวัน
เดินทางกลับ  และวันปฏิบัติงานเริ่มต้นตั้งแต่วีนออกเดินทางกลับเป็นต้นไป 

           การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย  ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้นๆ 
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           พนักงานซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา  หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดปฏิบัติงาน  ให้เสนอขอ
ถอนวันลาต่อผู้อ านวยการ  และให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเขตเพียงวันที่ขอถอนวันลานั้น 

   3.3 พนักงานมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างระหว่างการลาได้เท่าที่ป่วยจริง  ปีละไม่เกิน 30  วัน 
          พนักงานซึ่งประสงค์จะลาป่วย  ให้ให้แจ้งผู้อ านวยการรับทราบล่วงหน้าทางโทรศัพท์หรือสื่อ

เทคโนโลยีสารสนเทศประเภทอ่ืน  และให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้อ านวยการภายในวันแรกที่กลับมาปฏิบัติงาน
ตามปกติ  หากไม่ด าเนินการดังกล่าว  ให้ถือว่าพนักงานหยุดงานโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

          ในกรณี  การลาป่วย   ตั้งแต่ 3 วันท างานขึ้นไป ให้พนักงานแสดงใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน
ชั้นหนึ่งหรือสถานพยาบาลของทางราชการประกอบการลาป่วย  หากพนักงานไม่อาจแสดง 
 
ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง   หรือสถานพยาบาลของราชการได้ ให้พนักงานชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ประกอบการลา  และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ านวยการที่จะพิจารณาให้ลาป่วยหรือไม่ก็ได้  

          ในกรณีที่  พนักงานลาป่วยโดยมิได้เจ็บป่วยจริง ให้ถือว่าพนักงานใช้สิทธิโดยไม่สุจริต อันเป็น
ความผิดฐานละทิ้งหน้าที่ อาจถูกลงโทษได้ตามกฎระเบียบของ ส านักบริการวิชาการ  

          ในกรณีที่  พนักงานการลาป่วยบ่อยครั้ง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  หรือไม่มีใบรับรองแพทย์ตาม
วรรคสาม ส านักบริการวิชาการ จะส่งตัวพนักงานให้แพทย์ท าการตรวจวิเคราะห์โดยละเอียดเพ่ือหาสาเหตุการ
เจ็บป่วย หากแพทย์ตรวจพบว่าพนักงานนั้นไม่ได้ป่วยจริงตามสาเหตุที่อ้างมา  แต่ได้ใช้สิทธิในการลาป่วยโดยอ้าง
อาการป่วยเช่นว่านั้น  ให้ถือว่าพนักงานแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ และจะพิจารณาโทษตามควรแกก่รณี  

          วันที่พนักงานไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เนื่องจากประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยที่เกิดขึ้นเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานและวันลาคลอดบุตรมิให้ถือเป็นวันลาป่วย 

    3.4 พนักงานหญิงซึ่งตั้งครรภ์มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ครั้งละไม่เกิน   90 วัน  โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลา
ได้ไม่เกิน 45 วัน 

          พนักงานหญิงตามวรรคหนึ่งซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้อ านวยการ
ก่อนหรือในวันที่ลา  โดยแนบใบรับรองการตั้งครรภ์โดยแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งหรือสถานพยาบาลของทาง
ราชการประกอบการลาคลอดบุตร  และเพ่ือความปลอดภัยและสุขภาพอนามัยของพนักงานหญิงซึ่งตั้งครรภ์   หาก
ใบรับรองแพทย์ดังกล่าวแสดงว่าไม่อาจจะปฏิบัติงานในหน้าที่ต่อไปได้ และอาจจะกระทบกระเทือนต่อครรภ์ ส านัก
บริการวิชาการ อาจจะอนุโลมให้พนักงานผู้นั้นเปลี่ยนแปลงหน้าที่เป็นการชั่วคราวก่อนหรือหลังคลอดก็ได้    โดยจะ
พิจารณาเปลี่ยนแปลงหน้าที่ตามความเหมาะสมแก่ความปลอดภัยและสุขภาพอนามัยของพนักงานหญิง 

          ในกรณีที่พนักงานหญิงซึ่งตั้งครรภ์ได้คลอดบุตรโดยฉุกเฉิน  ให้แจ้งผู้อ านวยการรับทราบล่วงหน้า
ทางโทรศัพท์หรือสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศประเภทอ่ืน  และให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้อ านวยการภายในวันแรกที่
กลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 

   3.5 พนักงานมีสิทธิการลากิจส่วนตัวหรือกิจุระอันจ าเป็นโดยรับค่าจ้างระหว่างการลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน  7  
วัน  การลาแต่ละครั้ง  ให้ลาอย่างน้อยครึ่งวันท าการ  หากพนักงานลากิจส่วนตัวหรือกิจธุระอันจ าเป็นเกินก าหนด
ดังกล่าว  ส านักบริการวิชาการจะไม่จ่ายค่าจ้างในส่วนที่เกิน 7 วัน     

          พนักงานซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัวหรือกิจธุระอันจ าเป็น  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้อ านวยการ
ล่วงหน้าไมน่้อยกว่าหนึ่งวันท างาน  เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดปฏิบัติงานได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่สามารถรอรับ
อนุญาตได้ทัน  จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดปฏิบัติงานไปก่อนก็ได้แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้
ผู้อ านวยการทราบโดยเร็ว  
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          ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคสองได้  ให้แจ้งผู้อ านวยการทราบ
ทางโทรศัพท์หรือสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศประเภทอ่ืน  และให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อ
ผู้อ านวยการทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 

          ถ้าปีใดพนักงานผู้ใดไม่ได้ลากิจส่วนตัวหรือธุระอันจ าเป็น  หรือลากิจส่วนตัวหรือกิจุระอันจ าเป็นยัง
ไม่ครบเจ็ดวัน  พนักงานผู้นั้นจะไม่สามารถสะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมกับปีต่อไป  และส านักบริการวิชาการ จะ
ไม่จ่ายค่าจ้างชดเชยให้ในสิทธิลากิจส่วนตัวหรือกิจธุระอันจ าเป็นที่ยังเหลืออยู่ 

   3.6 พนักงานชายที่ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  มีสิทธิลาอุปสมบทเป็นภิกษุในพระพุทธศาสนา  
หรือพนักงานที่นับถือศาสนาอิสลามมีสิทธิลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดีอาเบีย  โดยได้รับ
ค่าจ้างระหว่างลาได้ไม่เกิน 90 วัน  และสามารถใช้สิทธิการลาได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น 

          พนักงานซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามวรรคหนึ่ง  ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้อ านวยการล่วงหน้าก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ไม่น้อยกว่า 30  วัน 

           ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาในเวลาที่ก าหนด  ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ประกอบการลา  และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ านวยการที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  

           เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  จะต้องอุปสมบทหรือเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10  วัน  นับตามวันเริ่มลา  และจะต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน 3 วัน นับแต่
วันที่ลาสิกขา  หรือวันที่เดินทางกลับเข้าประเทศไทยหลังจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  โดยการรายงานตัวกลับ
เข้าปฏิบัติงานให้แนบส าเนาใบฉายาบัตรหรือหนังสือรับรองที่แสดงถึงการลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ต่อ
ผู้อ านวยการ  แล้วแต่กรณี 

   3.7 พนักงานมีสิทธิลาเพ่ือรับราชการทหารในการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ  เผื่อฝึกวิชาทหารหรือเพ่ือ
ทดลองความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  โดยให้รายงานการลาต่อผู้อ านวยการก่อนวันเข้า
รับการตรวจสอบ  การฝึกวิชาทหาร  หรือการทดลองความพรั่งพร้อม  ไม่น้อยกว่า  48  ชั่วโมง  และให้ไปเข้ารับ
การตรวจสอบ  การฝึกวิชาทหาร  หรือการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น  โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต 

          เมื่อพนักงานที่พ้นจากการตรวจสอบ  การฝึกวิชาการทหาร  หรือการทดลองความพรั่งพร้อมแล้ว
ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติต่อผู้อ านวยการภายใน  3 วัน เว้นแต่กรณีมีเหตุจ าเป็นผู้อ านวยการอาจ
ขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน  7 วัน 

  3.8 พนักงานมีสิทธิลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถในหลักสูตรที่  ส านักบริการ
วิชาการ มิได้เป็นผู้ให้เข้ารับการฝึกอบรมไดป้ีหนึ่งไม่เกิน   10  วันท างาน  โดยมิได้รับค่าจ้าง 

          พนักงานซึ่งประสงค์จะลาเพ่ือการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ  ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้อ านวยการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  7 วัน  เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดปฏิบัติงานเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม
หรือพัฒนาความรู้ความสามารถได้ 

  3.9  การลาซึ่งมิได้ปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให้ถือว่าเป็นการละทิ้งหน้าที่  ส านักบริการวิชาการ  อาจ
พิจารณาลงโทษตามควรแก่กรณี 

 
สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน   
 การปฏิบัติงานบุคคลของเจ้าหน้าที่งานบุคคล   เพื่อความสะดวก  รวดเร็ว  และถูกต้อง  สิ่งที่ควรค านึงถึง
ในการปฏิบัติงาน  มีดังนี้ 
  1.  การปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  การปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน   สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
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    1.1  ศึกษา  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
พนักงานส านักบริการวิชาการท่ีเกี่ยวข้อง  ดังนี้ 
      1) ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วย ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  พ.ศ. 2546 
               2) ระเบียบส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าตอบแทนบุคลากรและค่าใช้จ่ายของส านักบริการวิชาการ  พ.ศ. 2555 

              3) ระเบียบส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วย   การบริหารงานบุคคล 
พ.ศ. 2555 
    1.2 ส ารวจ  และวิเคราะห์  อัตราก าลังบุคลากร  ให้สอดคล้องกับภารกิจหลัก 
ของส านักบริการวิชาการ  และนโยบายของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ถ้าหากมีอัตราก าลังว่างลง  เช่น  การลาออก  
ย้าย หรือเหตุอื่นใด  ให้รีบแจ้งต่อผู้บริหารของหน่วยงาน  เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยเร็ว 
    1.3  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งบุคลากรแต่ละประเภท  ให้ด าเนินการตรวจสอบเงื่อนไขการ
บรรจุ  อัตราเงินเดือน  ให้เป็นไปประกาศ ข้อบังคับ และระเบียบของส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม   
    1.4 การแจ้งผลการสอบคัดเลือก  เมื่อประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกแล้ว  ให้งาน
บุคคลของส านักบริการวิชาการด าเนินการประกาศผลผ่านทางเว็บไซต์ของส านักบริการวิชาการ   
และแจ้งผลการสอบคัดเลือกให้ผู้สมัครสอบทราบ 
    1.5 เมื่อผู้สอบคัดเลือกได้มารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
บุคคลท าหนังสือแจ้งเวียนให้พนักงานทุกคนทราบ 
 2.  การปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  การปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน   สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   2.1  ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง   
   2.2 ก าหนดปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัติงานของส านักบริการวิชาการ  และประชาสัมพันธ์ให้
พนักงานทราบถึงระยะเวลาการส่งแบบข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  (Term  of  
Reference : TOR)  ของพนักงานส านักบริการวิชาการ  ตามประกาศที่มหาวิทยาลัยก าหนด  ประกอบด้วย  แบบ 
ป.01 -  แบบ ป.04  โดยยึดปฏิทินกลางของมหาวิทยาลัย  แล้วมาปรับเป็นของส านักบริการวิชาการ 
   2.3 ส านักบริการวิชาการสามารถประกาศรายชื่อพนักงาน  ผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับ
ดีเด่น  และดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน  เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการ
ปฏิบัติราชการในรอบการประเมินเมื่อผ่านคณะกรรมการกลั่นกรองของส านักบริการวิชาการและรายงาน
คณะกรรมการอ านวยการส านักบริการวิชาการทราบ 
   2.4 จัดระบบการจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงานและพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมินเพ่ือใช้ประกอบบริหารบุคคลในเรื่องต่างๆ ไว้อย่างดีเป็นเวลาอย่างน้อยสองรอบ
การประเมิน  ไว้ในแฟ้มประวัติบุคลากร  หรือจัดเก็บในรูปแบบของไฟล์สแกนเพ่ือง่ายต่อการสืบค้น 
 3.  การปฏิบัติงานสิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ     
  การปฏิบัติงาน  สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ    สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน  กรณี  ประเภท
การลาของ พนักงานส านักบริการวิชาการ  สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   3.1 ศึกษาระเบียบ  และสิทธิหน้าที่  และความรับผิดชอบ  ของพนักงานแต่ละประเภท  ว่ามีระดับ
สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบระดับใด  เป็นผู้มีอ านาจในการอนุญาตการลาของพนักงานแต่ละประเภท 
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   3.2 ประชาสัมพันธ์   ขั้นตอน  วิธีการยื่นใบลาประเภทต่างๆ  และศึกษาขั้นตอน  และแบบฟอร์ม  
ใบลา  ในคู่มือปฏิบัติงานงานบุคคล ส านักบริการวิชาการ  เพ่ือพนักงานสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
 สรุปว่าสิ่งที่เจ้าหน้าที่งานบุคคลควรค านึงถึงในการปฏิบัติงานมากที่สุด  คือ  ความถูกต้อง  
แม่นย าในกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์  และประกาศที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  สามารถให้
ข้อมูลและค าแนะน าแก่ผู้บริหาร  บุคลากร  และบุคคลทั่วไปเพื่อน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  ซึ่งจะสะท้อนให้
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผลต่อไป 
 
แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 1.  ความหมายของการบริหารงานบุคคล   
 ค าว่า  “การจัดการทรัพยากรมนุษย์”  (Human  Resource  Management)  แต่เดิมเคยใช้ค าว่า  การ
บริหารงานบุคคล  (Personnel  Management)  ซึ่งเป็นความหมายที่แคบกว่า  โดยมองการบริหารบุคคลเป็นแบบ
ศูนย์รวมอ านาจทั้งองค์การที่เกี่ยวกับกิจกรรม  โปรแกรมและนโยบายที่เกี่ยวข้องกับการรับคนเข้าท างาน  การดูแล
รักษาคนท างาน  และการให้คนงานออกจากงาน  รวมทั้งการเก็บประวัติของคนงาน  ลักษณะของศูนย์รวมงานส่วน
ใหญ่ของการบริหารงานบุคคลจึงเป็นงานบริการและงานธุรการ  ต่อมาค าว่า  “การจัดการทรัพยากรมนุษย์”  ได้รับ
ความนิยมแพร่หลายมากขึ้น  เนื่องจากมีการให้ความส าคัญว่า  มนุษย์เป็นทรัพยากรที่มีคุณค่า  ไม่สามารถใช้
เครื่องมือเครื่องจักรใดๆ  มาทดแทนได้  มนุษย์จึงเป็นปัจจัยส าคัญที่น าองค์การให้ไปสู่ความส าเร็จ  เนื่องจากมนุษย์
มีสมอง มีความรู้สึกนึกคิด  และมีจิตวิญญาณ  การจัดการทรัพยากรมนุษย์จึงมีความแตกต่างจากทรัพยากรอ่ืนๆ  
เพราะผู้บริหารต้องท าความเข้าใจถึงความต้องการของคนงาน  การให้เกียรติ  และการปฏิบัติต่อกันเยี่ยงมนุษย์  
ตลอดจนการให้ความส าคัญกับสิทธิ  เสรีภาพ  ความยุติธรรม  ความปลอดภัย และคุณภาพชีวิตของคนงานด้วย  
โดยเป้าหมายการจัดการจะเน้นที่การสร้างคุณค่าเพ่ิมขึ้น  โดยการใช้ศักยภาพของมนุษย์ที่จะท าให้องค์การบรรลุ
วัตถุประสงค์  มีความม่ันคง  มั่งคั่ง  และอยู่ร่วมกันอย่างสันติสุข  ดังนั้น  การจัดการทรัพยากรมนุษย์จึงเกี่ยวข้องกับ
กิจกรรม  โปรแกรมและนโยบายที่กว้างขวางมากขึ้นกว่าค าว่า  “การบริหารงานบุคคล”  ซึ่งเป็นค าเดิมที่เคยใช้  ซึ่ง
มีผู้ได้ให้ความหมายไว้ดังนี้ 
 มอนดี  และโน  (Mondy and  Noe. 1996 : 4)  ให้ความหมายว่า  การจัดการทรัพยากรมนุษย์  เป็น
การใช้ทรัพยากรมนุษย์เพ่ือให้องค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด   

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 (2546)  ได้ให้ความหมายการบริหารไว้ว่า 
 บริหาร หมายถึง  ด าเนินการ จัดการ  

   งาน  หมายถึง  การงาน เป็นการเป็นงาน  
  บุคคล หมายถึง  เฉพาะตัว   
  บุคลากร  หมายถึง  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคล  เช่นในการบรรจุแต่งตั้ง  เลื่อน
ขั้น  เลื่อนเงินเดือน  เป็นต้น  หรือผู้ปฏิบัติตามหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน 
 บุญเลิศ  ไพรินทร์  (2548  :  11)  ได้สรุปความหมายของการบริหารทรัพยากรมนุษย์ว่า เป็น
กระบวนการในการก าหนดนโยบายและแผน  รวมถึงกฎระเบียบ  และข้อบังคับท่ีเกี่ยวกับการวางแผนก าลังคน  การ
ก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  เพ่ือให้องค์การได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และทัศนคติ   
เข้ามาปฏิบัติงานในองค์การให้นานที่สุดเท่าที่จะท าได้  รวมทั้งมีการใช้บุคคลเหล่านั้นให้เกิดประโยชน์สูงสุดและตรง
กับงาน  ช่วยให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ของทั้งส่วนบุคคลและองค์การ  และยังรวมถึงกระบวนการทางวินัย  
การรักษาวินัย  และการให้ผลประโยชน์เกื้อกูล  จนกระทั่งบุคคลพ้นจากงานไปในที่สุด 
 พะยอม  วงศ์สารศรี (2548 :  5)  ได้เรียบเรียงว่า การบริหารทรัพยากรมนุษย์  หมายถึง  กระบวนการที่
ผู้บริหารใช้ศิลปะและกลยุทธ์ด าเนินการสรรหา  คัดเลือก  และบรรจุบุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมให้ปฏิบัติงานใน
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องค์การ  พร้อมทั้งส่งเสริมเพ่ือพัฒนาและธ ารงรักษาให้ปฏิบัติงานได้  เพ่ิมพูนความรู้  ความสามารถ  มีสุขภาพดีทั้ง
กายและจิต  พร้อมที่จะท างาน และยังรวมไปถึงการแสวงหาวิธีการที่จะช่วยให้สมาชิกผู้พ้นจากงานด้วยเหตุทุพพล
ภาพ  เกษียณอายุ หรือเหตุอื่นใดที่เก่ียวกับงานให้สามารถด ารงชีวิตอยู่ในสังคมอย่างมีความสุข 
 ศิริอร  ขันถหัตถ์  (2549 : 7) กล่าวว่า  งานบริหารประกอบด้วยงานหลักอันเป็นงานส าคัญขององค์การ  
งานบริหารงานบุคคล  การสร้างบรรยากาศของหน่วยงานให้อบอุ่นมั่นคงหากพิจารณาความจ าเป็นในการสร้าง
ทักษะให้แก่ผู้บริหาร  เพ่ือเตรียมพร้อมในการบริหารงานนั้นประกอบด้วยทักษะด้านความคิด  ด้านมนุษย์สัมพันธ์  
และด้านเทคนิคเฉพาะด้าน  ผู้บริหารส่วนใหญ่มีงานส าคัญก็คือการวินิจฉัยสั่งการและแก้ปัญหาต่าง ๆ 
 เสนาะ  ติเยาว์  (2549  :  8)  การบริหารงานบุคคล  คือ  การบริหารทางด้านการวางแผน   การจัดรูป
งาน  การอ านวยการและการควบคุมหน้าที่ต่าง ๆ  ทางด้านบุคลากรเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การของ
ผู้ปฏิบัติงานทุกคนและสนองความต้องการของสังคมอย่างมีประสิทธิภาพและเหมาะสมที่สุด  เมื่อพิจารณาในแง่ของ
วัตถุประสงค์อาจให้ค าจ ากัดความของการบริหารงานบุคคลว่าเป็นกระบวนการในการพัฒนาน าไปใช้และประเมิน
นโยบาย  ระเบียบปฏิบัติ  วิธีการ  และโครงการเกี่ยวกับบุคคลในองค์การ  การบริหางานงานบุคคลเป็น
กระบวนการที่ท าให้ได้คน  ใช้คนและบ ารุงรักษาคนที่มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในจ านวนที่เพียงพอและ
เหมาะสม 
 จากความหมายดังกล่าวสรุปไดว้่า  การบริหารงานบุคคลหรือการบริหารทรัพยากรมนุษย์  เป็นการจัดการ
ความสัมพันธ์ในการจ้างงาน  เพ่ือให้มีการใช้ทรัพยากรตั้งแต่การได้คนมาท างานจนถึงการออกจากงาน  โดยแบ่งเป็น  
3  ระยะ  คือ  ระยะการได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์  (Acquisition Phase)  ระยะการรักษาทรัพยากรมนุษย์ที่ท างาน
ในองค์การ  (Retention  Phase) และระยะการให้พ้นจากงาน  (Termination  or  Separation  Phase)  ซึ่งเป็น
หน้าที่ของผู้บริหารในทุกระดับ  เนื่องจากมีความเก่ียวข้องกับการจัดการให้ได้คนดีมาท างาน  จัดวางคนให้เหมาะสม
กับงานมีการพัฒนา  สนับสนุนและควบคุมให้คนท างานได้อย่างเต็มศักยภาพ  ดูแลเรื่องสุขภาพ  และความปลอดภัย  
ตลอดจนเตรียมการในบุคคลที่จะเกษียณหรือเลิกจ้าง 
 2.  ความส าคัญของการบริหารงานบุคคล 
 ความส าคัญของการบริหารงานบุคคลนับวันจะเพ่ิมขึ้นเรื่อย ๆ ตราบใดที่เรายอมรับว่าทรัพยากรมนุษย์
ส าคัญยิ่งกว่าปัจจัยการผลิตอ่ืน ๆ  แม้จะมีเครื่องจักรกลเข้ามามีบทบาทในการด าเนินงานมากขึ้น  และการใช้
วิทยาการ  ก็จะไม่น าเครื่องจักรเข้ามาแทนที่คน  ไม่ใช้เข้ามาเป็นนายคน  เพราะคนต้องเป็นนายเครื่อง  คือ  เป็น
ผู้สร้าง  ผู้ใช้เครื่อง  เพราะมีการแข่งขันกันมากขึ้นรัฐเล็งเห็นความส าคัญของการใช้คนภายใต้เงื่อนไขของยุคสมัยทาง
เศรษฐกิจสังคมและการเมือง  ความซับซ้อนและความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี  ท าให้เกิดการประดิษฐ์คิดค้นวิธีการ  
และเครื่องมือ  เครื่องใช้มารับใช้อ านวยความสะดวกสบายให้แก่การด ารงชีวิตของมนุษย์  พลังของสถาบันแรงงานที่
เติบโตและแข็งแรงขึ้น  เป็นแรงผลักดันให้นายจ้างให้ความส าคัญเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลเพ่ิมขึ้น  องค์การ
ใหญ่โตซับซ้อนมากขึ้น  บทบาทของการจัดการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมเป็นอันมากเพราะต้องการผู้บริหารมืออาชีพ
เพ่ือมาบริหารงานยามวิกฤตได้หรือจัดการงานได้ตามสถานการณ์โดยใช้สหวิทยาการเพ่ือการแก้ปัญหา   และ
พฤติกรรมศาสตร์ก้าวหน้าและเข้ามามีบทบาทในการบริหารงานมากขึ้น   ดังนั้น  การจัดการทรัพยากรมนุษย์มี
ความส าคัญกับการบริหารองค์การ  (บรรยงค ์ โตจินดา.    2543  :  16-21)  ดังต่อไปนี้ 
 2.1  ท าให้มีบุคลากรท างานท่ีเพียงพอและต่อเนื่อง  เนื่องจากการจัดการทรัพยากรมนุษย์ที่ดีจะต้องมีการ
วางแผนทรัพยากรมนุษย์  โดยมีการท านายความต้องการทรัพยากรมนุษย์ในอนาคต  ซึ่งต้องสัมพันธ์กับทิศทางและ
แผนงานขององค์การ  ตลอดจนกิจกรรมขององค์การที่คาดว่าจะมีในอนาคต  นอกจากนี้  ยังต้องค านึงถึง
ตลาดแรงงานของทรัพยากรมนุษย์  เพ่ือที่จะคาดการณ์ได้ว่าองค์การมีความต้องการทรัพยากรมนุษย์ประเภทใด  
จ านวนเท่าใด  เมื่อใด  ท าให้สามารถวางแผนการรับคนเข้าท างาน  การฝึกอบรมและพัฒนา  และการหาทรัพยากร
อ่ืนมาทดแทนถ้าจ าเป็น  ซึ่งจะส่งผลให้องค์การมีบุคลากรท างานอย่างเพียงพอตามความจ าเป็น  และมีบุคลากรที่
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ท างานในหน้าที่ต่าง ๆ  อย่างต่อเนื่อง  สอดคล้องกับการขยายหรือหดตัวของธุรกิจขององค์การ  ส่งผลให้องค์การ
สามารถด าเนินงานไปได้ตามทิศทางและบรรลุเป้าหมายที่ต้องการ 
 2.2  ท าให้ได้คนดีและมีความสามารถเข้ามาท างานในองค์การ  การจัดการทรัพยากรมนุษย์ที่ดีจะน ามาสู่
กระบวนการสรรหา  คัดเลือกและบรรจุแต่งตั้งบุคคลที่เป็นคนดีและมีความสามารถสอดคล้องกับความต้องการของ
องค์การ 
 2.3  ท าให้มีการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  การฝึกอบรมและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์นับเป็นบทบาทหนึ่ง
ของการจัดการทรัพยากรมนุษย์  ซึ่งการฝึกอบรมและพัฒนาจะเกี่ยวข้องกับคนที่ท างานในองค์การ  ทั้งคนที่รับเข้า
มาท างานใหม่และคนที่ท างานอยู่เดิม  เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของทรัพยากรมนุษย์เหล่านี้ให้ท างานได้  ท างานเป็น  
ท างานอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น  และท างานได้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของปัจจัยต่าง ๆ  ในการบริหาร
องค์การ   
 2.4  ท าให้มีการบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการแก่บุคลากรอย่างเหมาะสม  การจัดการทรัพยากร
มนุษย์ที่ดีจะท าให้เกิดการพิจารณาเรื่องค่าตอบแทนและสวัสดิการที่เหมาะสม กับการด ารงชีวิตอย่างมีคุณภาพ  เป็น
การดึงดูดและรักษาคนให้คงอยู่กับองค์การ  มีขวัญและก าลังใจในการท างานให้กับองค์การ 
 2.5  ท าให้เกิดการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่เบี่ยงเบนของบุคลากร  ในการจัดการทรัพยากรมนุษย์จะ
มีการวางกฎระเบียบด้านวินัยของบุคลากรหรือคนท างานให้เป็นไปตามสภาพลักษณะงานและวัตถุ ประสงค์ของ
องค์การ   
 2.6  ท าให้เกิดการประเมินผลงานของบุคลากรที่เหมาะสมและสนับสนุนคนท างานดี  การจัดการ
ทรัพยากรมนุษย์ที่มีการก าหนดกระบวนการประเมินผลงานของบุคคลากรที่ดีและเป็นธรรม  จะส่งผลให้มีการให้
รางวัล  การเลื่อนต าแหน่งแก่ผู้ที่ปฏิบัติงานดี  และการลงโทษผู้ที่ปฏิบัติงานไม่ดีและก่อให้เกิดความเสียหายแก่
องค์การ  อันเป็นการสร้างแรงจูงใจบุคลากรให้ท างานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 2.7  ท าให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างคนท างานด้วยกันและคนท างานกับผู้บริหาร  เนื่องจากการ
จัดการทรัพยากรมนุษย์จะให้ความส าคัญกับการพัฒนาความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างคนท างานด้วยกัน  และระหว่าง
คนท างานกับผู้บริหารหรือแรงงานสัมพันธ์  เพ่ือให้เกิดบรรยากาศที่ดีในการท างาน  และเป็นการลดความขัดแย้ง
และกรณีพิพาทต่าง ๆ  ที่จะส่งผลลบต่อองค์การ 
 สรุปว่า  ความส าคัญของการบริหารงานบุคคล  เป็นหัวใจของการบริหารขององค์การไม่ว่าจะเป็นองค์การ
ขนาดเล็กหรือขนาดใหญ่  หากการบริหารงานบุคคลขาดประสิทธิภาพ  องค์การนั้นจะเจริญก้าวหน้าได้ช้า  
เนื่องจาก  บุคคลเป็นผู้ปฏิบัติงาน  สั่งการ  และท าให้เกิดผลงาน  หากบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานไม่มี
ความรู้  ความสามารถ  ขาดขวัญและก าลังใจ  ไม่มีสมรรถภาพการปฏิบัติงานก็จะไม่เกิดประสิทธิผล  หากการ
บริหารงานบุคคลมีประสิทธิภาพ  บุคคลในองค์การมีขวัญก าลังใจ  มีการพัฒนาให้เกิดความรู้  มีความสามารถผล
ของการปฏิบัติงานก็จะมีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผล  และท าให้องค์การประสบผลส าเร็จ  และมีคว าม
เจริญก้าวหน้าต่อไป 
 3.  กระบวนการบริหารงานบุคคล 
 เกรียงศักดิ์  เขียวยิ่ง  (2548  :  22)  ได้แสดงทัศนะกระบวนการบริหารงานบุคคลไว้เป็นขั้น ๆ ดังต่อไปนี้ 
การวางแผนก าลังคน  (Manpower  Planning)  ซึ่งจะเกี่ยวกับงานหลักในเรื่องการคาดคะเนก าลังคน  การท า
โครงสร้างขององค์การ  การเตรียมก าลังคนที่มีอยู่  การคาดคะเน การเปลี่ยนแปลงก าลังคนในปัจจุบัน  การท า
โปรแกรมสนับสนุนและเพ่ิมพูนก าลังคน  และการวางแผนควบคุมก าลังคน  การสรรหาบุคลากร (Recruitment  of  
Personnel)   ซึ่งได้แก่  การรวบรวมรายละเอียดของผู้สมัคร  และการจัดกระบวนการคัดเลือกต่าง ๆ  การจูงใจ
บุคลากรในหน่วยงาน  (Induction  of  Personnel)  ได้แก่  การปรับตัวเข้ากับชุมชนของบุคลากรในหน่วยงาน  
การประเมินค่าการปฏิบัติงานของบุคลากร (Appraisal  of  Personnel  performance)  ได้แก่  แผนการประเมิน
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ค่าการปฏิบัติงานต่างๆ  การจัดการประสานงาน  การพิจารณาผลต่าง ๆ  การพัฒนาการประสานงาน  การ
ประเมินผลการพัฒนาผลตอบแทนให้กับบุคลากร (Compensation  of  Personnel)  ได้แก่  เงินเดือน  ค่าแรง  
รายได้ที่มิใช่เงินเดือน  เงินปันผล  สวัสดิการ  (Security)  การให้สวัสดิการด้านสุขภาพอนามัย  ความปลอดภัย  
และบริการต่าง ๆ  การจ้าง  และการเป็นอิสระทางวิชาการการให้บริการต่อเนื่องแก่บุคลากร ( Continuity  of  
Personnel  Service)  ได้แก่  การให้การศึกษาเพ่ิมเติม  การให้บริการชดเชย  การให้ความรู้และบริการด้าน
สุขภาพและความปลอดภัย 
 จากความหมายของการจัดการทรัพยากรมนุษย์  ที่หมายถึงการจัดการความสัมพันธ์ในการจ้างงาน  
เพ่ือให้มีการใช้ทรัพยากรมนุษย์ในองค์การ โดยแบ่งการบริหารอกเป็น  3  ระยะส าคัญ  ได้แก่  ระยะการได้มาซึ่ง
ทรัพยากรมนุษย์  (Acquisition  Phase)  ระยะการรักษาทรัพยากรมนุษย์ที่ท างานในองค์การ  (Retention  
Phase)  และระยะการให้พ้นจากกงาน  (Termination or Separation Phase) นั้น  ซึ่งในกระบวนการจัดการ
ทรัพยากรมนุษย์จะได้รับอิทธิพลจากกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับแรงงานด้วย  (Rakich  Longest  and  Darr. 1994  :  
613)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  1  ขั้นตอนและกิจกรรมการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์ 
 

 3.1  ระยะการได้มา   

สิ่งแวดล้อมด้านกฎหมาย 
 
- ความเท่าเทียมกันในการจ้าง 
- ค่าจา้งและชั่วโมงการท างาน 
- สิทธิประโยชนแ์ละเงินชดเชย 
- กฎหมายแรงงาน 
- กฎหมายด้านสุขภาพและความปลอดภัย 

 
ทรัพยากร 

มนุษย์ 
 

การได้มา  

 
การวิเคราะห์งาน 

- การให้ค าปรึกษาก่อนเกษียณ 
- การสัมภาษณ์เพื่อใหอ้อก 
- การให้ออกจากงาน 

 
การสะท้อนกลับ 

- การประเมินผลงาน 
- การจัดวางคน 
- การฝึกอบรมและพัฒนา 
- ระเบียบวินัย 
- การบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการ                               
- การช่วยเหลอื/ให้ค าปรึกษา 
- การดูแลสุขภาพและความปลอดภัย 

- การวางแผนทรัพยากร
มนุษย ์

- การสรรหา 
- การคัดเลือก 
- การปฐมนิเทศ 

 
การดูแลรักษา   

การออกจากงาน  
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 ระยะการได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์ที่จะเข้ามาท างานจะประกอบด้วยกิจกรรมส าคัญในการบริหารจัดการ
ทรัพยากรมนุษย์  ได้แก่  การวางแผนทรัพยากรมนุษย์  การสรรหา  การคัดเลือก  และการปฐมนิเทศคนเข้ามา
ท างานใหม ่
 3.1.1  การวางแผนทรัพยากรมนุษย์  (Human  Resource  Planning)  เป็นกิจกรรมการจัดการ
ทรัพยากรมนุษย์ข้ันตอนแรกก่อนที่จะมีการสรรหา  การคัดเลือกและการบรรจุพนักงานเข้าท างาน  ซึ่งการวางแผน
ทรัพยากรมนุษย์  เป็นการพยากรณ์ความต้องการทรัพยากรมนุษย์ในอนาคต  ทั้งในด้านจ านวนและทักษะ
ความสามารถ  เพ่ือให้แน่ใจว่าจะมีทรัพยากรมนุษย์ใช้ตามความต้องการขององค์กร  การวางแผนเป็นสิ่งจ าเป็น
เนื่องจากองค์กรมีการเปลี่ยนแปลงไม่หยุดนิ่งจากสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกองค์กร  ดังนั้น  ความต้องการ
ทรัพยากรมนุษย์ขององค์การจึงมีการเปลี่ยนแปลงไม่หยุดนิ่งเช่นกัน  ปัจจัยที่ส่งผลต่อความต้องการทรัพยากรมนุษย์
ในอนาคตที่ส าคัญขององค์กร  ได้แก่  การเจริญเติบโตขององค์กร  และการออกจากงานของคนงาน  เช่น  ความ
ต้องการใช้บริการของลูกค้าเพ่ิมขึ้น  มีการขยายบริการ  หรือเพ่ิมคุณภาพและระดับความสามารถในการท างานขึ้น  
รวมทั้งการลาออก  การให้ออก  และการเกษียณของคนงานเก่า  หากขาดการวางแผนที่ดีจะท าให้คนงานที่มีอยู่เก่า
และคนงานที่รับใหม่มีไม่เพียงพอ  หรือบางครั้งเกินความต้องการขององค์กรได้  ท าให้เป็นอุปสรรคต่อคุณภาพการ
ให้บริการขององค์กร  หรือส่งผลต่อค่าใช้จ่ายขององค์กรในกรณีที่มีคนเกิน  เป็นต้น  ในกระบวนการวางแผน
ทรัพยากรมนุษย์จ าเป็นต้องมีการวิเคราะห์อุปสงค์  (Demand)  ด้านทรัพยากรมนุษย์จากแผนธุรกิจและแผน
กิจกรรมที่จะมีในอนาคต เพ่ือสามารถคาดการณ์ความต้องการในอนาคต  ในขณะเดียวกันก็ต้องวิเคราะห์อุปทาน  
(Supply)  ด้านทรัพยากรมนุษย์ประเภทต่าง ๆ  ที่องค์กรต้องการในอนาคต  ทั้งทรัพยากรที่มีอยู่เดิมในองค์กร  
(เช่น  การเลื่อน  การโอนย้ายต าแหน่งคนงานที่มีอยู่เดิม  เป็นต้น)  และจากตลาดแรงงานภายนอกองค์กร  การ
วิเคราะห์ดังกล่าวจะท าให้ผู้บริหารคาดการณ์ได้ว่าจะมีคนงานขาดหรือเกินในอนาคต  ถ้าคาดว่าจะขาดคนง าน  
จ าเป็นต้องวางแผนการสรรหา  การฝึกอบรมพัฒนา  การเพ่ิมผลผลิตของคนงานเดิม  หรือการใช้ทรัพยากร
ทางเลือกอ่ืน ๆ  ถ้าท าได้  ส่วนในกรณีที่คาดการณ์ว่าจะมีคนงานเกินจ าเป็น  ต้องวางแผนการลดคนงานในรูปแบบ
ต่าง ๆ  เช่น  การให้เกษียณก่อนก าหนด  หรือการขยายงานให้สอดคล้องกับจ านวนคนงานเพ่ือเพ่ิมผลผลิตให้มาก
ขึ้น  เป็นต้น  ซึ่งเมื่อวางแผนการเพ่ิมหรือลดคนแล้ว  จะต้องมีการก าหนดงบประมาณที่จะใช้  และมาตรฐาน
ทรัพยากรมนุษย์ที่ต้องการ  เช่น  จ านวนคนงาน  ความรู้  ทักษะและความสามารถที่ต้องการ  รวมถึงการก าหนด
วิธีการควบคุมให้เกิดการด าเนินงานตามแผนที่วางไว้  ถึงแม้ว่าการวางแผนจะถูกก าหนดให้เป็นขั้นตอนแรกของ
กระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์ในระยะของการได้มา  แต่การวางแผนทรัพยากรมนุษย์จะต้องมองภาพรวมของ
กระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์  คือ  ทั้งการได้มา การดูแลรักษาและการออกจากงาน  เพราะทั้ง 3 ระยะต่าง
เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน (Clark. 1992 : 45) 
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ภาพประกอบ  2  กระบวนการวางแผนทรัพยากรมนุษย์ 
 

 3.1.2  การสรรหา  (Recruitment)  การสรรหา  เป็นกระบวนการค้นหาและชักจูงให้บุคคลที่มีคุณสมบัติ
ตามต้องการมาสมัครท างาน  เพื่อองค์กรจะได้ท าการคัดเลือกผู้ที่มีความเหมาะสมที่สุดเข้าท างานต่อไป  การสรรหา
สามารถท าได้ทั้งจากแหล่งภายในองค์การเอง  (เช่น  การเลื่อนต าแหน่ง  การโอนย้าย)  หรือจากแหล่งภายนอก
องค์การก็ได้  ซึ่งทั้งสองแหล่งมีข้อดีและข้อเสียแตกต่างกัน  (Cherrington  cited  in  Fottler  and  Joiner. 
1998 :  51)   
 
 
 
 

อุปสงค์ 
ดา้นทรัพยากรมนุษย ์

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 ์

การก าหนดงบประมาณ/ 
มาตรฐานด้านทรัพยากรมนุษย ์
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ตาราง  2  เปรียบเทียบข้อดีและข้อเสียของการสรรหาคนงานจากแหล่งภายในและภายนอก 
 

การสรรหาคนงานจากแหล่งภายในหน่วยงาน 
ข้อดี ข้อเสีย 

-  เป็นแรงจูงใจให้คนงานเดิมปฏิบัติงานดีขึ้น 
-  เปิดโอกาสให้คนงานเดิมมีโอกาสก้าวหน้า 
-  มีโอกาสประเมินความสามารถของคนงาน 
-  เพ่ิมขวัญก าลังใจและความจงรักภักดี 
-  คนงานสามารถเริ่มท างานในต าแหน่งใหม่ 
  ได้ในระยะอันเวลาสั้น 

-  การคิดเรื่องใหม่ ๆ  จะอยู่ในวงแคบ 
   และมีการลอกเลียนแบบความคิด 
-  เกิดการเมืองและแรงกดดันในองค์การ 
-  จ าเป็นต้องมีการจัดการโปรแกรมการพัฒนา 
   อย่างมาก  เพ่ือเตรียมคนงานที่จะได้รับการ 
   เลื่อนต าแหน่ง 

การสรรหาคนงานจากแหล่งภายนอก 
ข้อดี ข้อเสีย 

-  ได้ความคิดและมุมมองใหม่ ๆ 
-  สามารถเปลี่ยนแปลงสิ่งต่าง ๆ  ได้โดยไม่ต้อง 
  กังวลว่า  จะต้องท าให้กลุ่มต่าง ๆ  พอใจ 
-  ไม่ก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงล าดับขั้น 
   การบริหารภายในองค์การจากเดิมมากนัก 

-  ต้องใช้เวลามากในการให้คนงานใหม่ปรับตัว 
-  เป็นการท าลายกลไกการให้รางวัล 
   โดยการเลื่อนต าแหน่งให้กับคนงานเดิม 
-  ไม่มีข้อมูลความสามารถของคนงานใหม่ว่า   
   จะมีความสามารถเหมาะกับส่วนอื่น ๆ   
   ขององค์การหรือไม่ 

 
  อย่างไรก็ตาม  ก่อนที่จะใช้วิธีการสรรหาว่าจ้างคนใหม่เข้ามาท างาน  ผู้บริหารองค์กรควรพิจารณา
ทางเลือกอ่ืน ๆ  ก่อน  เช่น  การให้คนงานที่มีอยู่ท างานล่วงเวลา  หรือการจ้างคนงานชั่วคราวหรือท างานบางเวลา  
เพ่ือไม่ให้เป็นภาระในการจัดการทรัพยากรมนุษย์ในระยะยาว  แต่ถ้าพิจารณาแล้วไม่มีทางเลือกอ่ืน  จ าเป็นต้องสรร
หาคนใหม่เข้ามาท างานในองค์กร  สามารถใช้วิธีการสรรหาได้หลายวิธี  คือ   
   1)  การให้ผู้สมัครมาสมัครเอง  (Walk  In)  ซึ่งเหมาะกับสถานที่ที่มีชื่อเสียงและตั้งอยู่ในที่ผู้สมัคร
สามารถเข้าถึงได้ง่าย 
   2)  การให้คนงานเดิมแนะน าเพ่ือนหรือคนรู้จักท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดมาสมัคร 
   3)  การโฆษณาผ่านสื่อมวลชนต่าง ๆ  เช่น  หนังสือพิมพ์  วารสารวิชาชีพ  วิทยุ  หรือโทรทัศน์  
เป็นต้น 
   4)  การแจ้งผ่านสถาบันการศึกษาท่ีผลิตบุคลากรในต าแหน่งที่องค์กรต้องการ 
   5)  การแจ้งผ่านสมาคมวิชาชีพของงานที่ต้องการ  เช่น  แพทยสภาหรือสภาการพยาบาล  เป็นต้น 
   6)  การแจ้งผ่านศูนย์จัดหางาน  ทั้งของรัฐและเอกชน  เช่น  ที่กรมการจัดหางาน  หรือส านักงาน
จัดหางานของเอกชน  เป็นต้น   
    7)  การทาบทามบุคคลที่เป็นที่รู้จักดีอยู่แล้วและท างานที่องค์กร หรือหน่วยงานอ่ืน  ซึ่งเป็นผู้มี
ความสามารถและประสบการณ์ตรงตามที่ต้องการ  วิธีนี้เหมาะกับต าแหน่งงานในระดับสูง 
    8)  การให้บริษัทค้นหาผู้บริหาร  (Executive  Search  Firms)  เป็นบริษัทที่ท าหน้าที่ค้นหา
บุคคลที่มีความสามารถและประสบการณ์สูงในต าแหน่งที่ต้องการรับ  ซึ่ งมักเป็นต าแหน่งผู้บริหารระดับสูง  เช่น  
ผู้อ านวยการองค์กร  ผู้จัดการการตลาดขององค์กร  ซึ่งบริษัทเหล่านี้จะค้นหาและทาบทามบุคคลดังกล่าว  
(Headhunters)  ที่ท างานอยู่ในองค์การอื่นให้มาท างานกับองค์การที่ต้องการ  ซึ่งมักได้คนที่ความสามารถสูงและมา
ท างานได้ทันที  แต่ต้องเสียค่าบริการในอัตราสูง 



   39 
      
 

คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 3.1.3  การคัดเลือก  (Selection)  เป็นการกลั่นกรองผู้สมัครงาน  เพ่ือให้ได้คนที่เหมาะสมที่สุดส าหรับ
ต าแหน่งงานว่างที่เปิดรับ  ซึ่งเป็นขั้นตอนที่ต่อเนื่องจากการสรรหาได้ผู้มาสมัครงานในจ านวนที่พึงพอใจแล้ว  
กระบวนการคัดเลือกที่ดีจะท าให้ได้คนที่เหมาะสมกับงานที่ต้องการหรือ  “Put  the  right  man  on  the  right  
job.”  นั่นเอง  ทั้งนี้  ขั้นตอนการคัดเลือกอาจแตกต่างกันไปในแต่ละหน่วยงานและในแต่ละต าแหน่ง  เช่น  บาง
หน่วยงานอาจไม่มีการสัมภาษณ์ขั้นต้นแต่ใช้วิธีการทดสอบข้อเขียนก่อนโดยเฉพาะต าแหน่งที่มีคนสมัครจ านวนมาก
เพ่ือคัดกรองคนที่เหมาะสมให้เหลือน้อยลง  หรือบางต าแหน่งอาจใช้วิธีการทดสอบภาคปฏิบัติ  เช่น  ต าแหน่ง
พนักงานธุรการ  อาจให้ทดสอบการพิมพ์หรือการใช้คอมพิวเตอร์  เป็นต้น  บางต าแหน่งที่มีการก าหนดมาตรฐาน
วิชาชีพไว้แน่นอนแล้ว  เช่น  แพทย์  พยาบาล  หรือเภสัชกร  อาจพิจารณาจากใบประกอบวิชาชีพแทนการสอบ  
ส าหรับการสัมภาษณ์เพ่ือจ้างงาน  นับเป็นขั้นตอนที่ส าคัญขั้นตอนหนึ่ง  เพราะสามารถรวบรวมข้อมูลของผู้สมัครใน
ลักษณะการเผชิญหน้า  จึงมีโอกาสได้ข้อมูลที่ตรงตามเป็นจริงได้มาก  เพราะสามารถสังเกตปฏิกิริยาประกอบการ
สัมภาษณ์ได้ด้วย  ซึ่งการสัมภาษณ์นอกจากจะได้ข้อมูลของผู้สมัครเกี่ยวกับบุคลิกภาพ  ทักษะ  ไหวพริบ  ความรู้  
ความสามารถและประสบการณ์ที่เกี่ยวกับงานที่สมัครแล้ว  ผู้สัมภาษณ์ยังสามารถให้ข้อมูลที่เป็นจริงบางประการ
เกี่ยวกับลักษณะงานในองค์การ  เพ่ือให้ผู้สมัครพิจารณาว่าตรงตามที่คาดหวังหรือไม่  เมื่อจบการสัมภาษณ์ควรให้
ผู้สมัครประเมินตนเองว่าเหมาะสมกับต าแหน่งที่จะรับหรือไม่   
   การตรวจสุขภาพบุคคลก่อนเข้าท างานมีจุดมุ่งหมายเพ่ือ   
   1.  คัดบุคคลที่มีสุขภาพไม่แข็งแรงพอที่จะท างานออกไป   
   2.  เป็นการป้องกันความเสียหายที่องค์การต้องจ่ายให้แก่คนงานในกรณีการป่วยที่เนื่องมาจากการ
ท างาน  ข้อมูลการตรวจสุขภาพจึงเป็นข้อมูลพื้นฐานที่ส าคัญต่อการพิจารณาเรื่องการเจ็บป่วยที่เกิดจากการท างาน   
   3.  เป็นการป้องกันโรคติดต่อที่อาจเกิดอันตรายต่อผู้มารับบริการและผู้ร่วมงาน   
   4.  เพ่ือบรรจุบุคคลให้ท างานในหน้าที่ที่เหมาะกับสุขภาพของผู้สมัคร 
   การตรวจสอบอ้างอิงและการตรวจสอบประวัติ  เพ่ือตรวจสอบว่า  ข้อมูลที่ผู้สมัครให้ไว้ในใบสมัคร
และการสัมภาษณ์จริงเท็จเพียงใด  ในการตรวจสอบมักติดต่อกับบุคคลที่ผู้สมัครอ้างอิงไว้ในใบสมัคร  ซึ่งมักเป็น
อาจารย์ผู้สอน  หรืออาจารย์ที่ปรึกษา  หรือหัวหน้างานเก่าที่เคยท างานด้วย  เพ่ือสอบถามพฤติกรรม  ลักษณะเด่น  
ลักษณะด้อยของผู้สมัคร  โดยทั่วไปขั้นตอนนี้มักพิจารณากับการรับสมัครผู้ที่เคยมีประสบการณ์การท างานมาก่อน
มากกว่าผู้ที่เพ่ิงจบการศึกษา เพราะต้องมีค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ 
   การตัดสินใจเลือกเป็นขั้นตอนสุดท้าย  ซึ่งเป็นความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชาตามสายงานของ
ต าแหน่งที่ว่างที่เปิดรับสมัครบุคคล  โดยตัดสินใจเลือกบุคคลที่ดีและเหมาะสมที่สุดตามจ านวนต าแหน่งที่ว่าง  อาจมี
ต าแหน่งส ารองไว้  ถ้ามีบุคคลที่เหมาะสมในล าดับถัดไป  เผื่อว่าผู้ที่ได้รับการคัดเลือกขั้นสุดท้ายถอนตัว  จะได้ไม่
ต้องเสียเวลาเปิดรับสมัครใหม่  หลังจากพิจารณาคัดเลือกขั้นสุดท้ายแล้ว  ฝ่ายจัดการทรัพยากรมนุษย์จะท าหน้าที่
ประกาศผลการคัดเลือกและด าเนินการบรรจุบุคคลเข้าท างานต่อไป  โดยมีการแจ้งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงาน
ตัวและเข้าสู่การแนะน าตัวเข้าท างานใหม่เพ่ือรับการปฐมนิเทศ  การทดสอบงาน  และประเมินผลการทดลองงาน  
เพ่ือบรรจุเป็นพนักงานถาวรต่อไป  ขั้นตอน 
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ภาพประกอบ  3  กระบวนการคัดเลือกทรัพยากรมนุษย์ 
 

 3.1.4  การปฐมนิเทศ  (Orientation)  ภายหลังการคัดเลือกแล้ว  การแนะน าตัวและการปฐมนิเทศ
คนงานใหม่เป็นขั้นตอนที่ต้องด าเนินการต่อไป  วัตถุประสงค์ของการปฐมนิเทศ  คือ  เพ่ือให้คนงานใหม่เข้าใจ
ปรัชญาและวัตถุประสงค์ขององค์กร  มีการรับรู้เกี่ยวกับองค์กรและบทบาทของตนเองอย่างถูกต้อง  ได้เรียนรู้วิธีการ
ท างานและวัฒนธรรมขององค์การ  ตลอดจนรู้จักเพ่ือนร่วมงานใหม่และสามารถท างานร่วมกันได้  โดยองค์กรควรให้
ข้อมูลแก่คนงานใหม่ในเรื่องเกี่ยวกับปรัชญา และวัตถุประสงค์ขององค์กร  สภาพทางกายภาพขององค์กร  
โครงสร้างการบริหาร  แนวปฏิบัติเรื่องความปลอดภัยและอัคคีภัย  บริการด้านสุขภาพและบริการช่วยเหลืออ่ืน ๆ  
ส าหรับคนงาน  นโยบายส าคัญและสิทธิประโยชน์ที่คนงานจะได้รับ  รวมถึงช่วงเวลา  วิธีการ  และผู้ท าหน้าที่ให้การ
ดูแลฝึกอบรมและทดลองงานของคนงานใหม่  ซึ่งการปฐมนิเทศที่ดีจะเป็นจุดเริ่มต้นที่ช่วยให้คนงานใหม่สามารถ
เรียนรู้การท างานและมีพฤติกรรมตามที่องค์การคาดหวัง 
 3.2  ระยะการดูแลรักษา   

บุคคลที่ได้รับการสรรหาแล้ว 

การทบทวนใบสมัครและประวัติของผู้สมัคร 

การสัมภาษณ์ขั้นต้น 

การสัมภาษณ์เพ่ือจ้างงาน 

การทดสอบเพ่ือการคัดเลือก 

การตรวจสอบอ้างอิงและการตรวจสอบประวัติ 

การตัดสินใจเลือก 

การตรวจร่างกาย 

ได้บุคคลที่จ้างเข้าท างาน 

 
การปฏิเสธการรับสมัครเข้าท างาน 
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 ระยะการดูแลรักษาทรัพยากรมนุษย์ที่ท างานในองค์กร  มีจุดประสงค์เพ่ือให้ทรัพยากรมนุษย์สามารถ
ท างานได้อย่างเกิดประโยชน์สูงสุด  ประกอบด้วยกิจกรรมส าคัญ  ได้แก่   
การประเมินผลงาน  การจัดวางคน  การฝึกอบรมและพัฒนา  ระเบียบวินัย  การบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการ  
การช่วยเหลือ/ให้ค าปรึกษา  การดูแลสุขภาพและความปลอดภัย 
 1)  การประเมินผลงาน  (Performance  Appraisal)  การประเมินผลงานเป็นระบบการวัดผลงานของ
บุคคลที่ท าได้ในระยะเวลาที่ก าหนดไว้  แล้วน าไปเปรียบเทียบกับเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด  ซึ่งการประเมินผล
งานของคนงานเป็นมาตรการหนึ่งที่ท าให้ผู้บริหารได้ข้อมูลเกี่ยวกับระดับผลงานของคนงานแต่ละคนเมื่อเปรียบเทียบ
กับเกณฑ์ที่ตั้งไว้  และเป็นข้อมูลป้อนกลับส าหรับการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานของคนงาน  การบริหาร
ค่าตอบแทน  การพิจารณาเลื่อนต าแหน่งหรือการโอนย้ายหน้าที่  การฝึกอบรมและพัฒนา  และการวางแผน
ทรัพยากรมนุษย์  ซึ่งการประเมินผลงานสามารถด าเนินการได้  4  ลักษณะ  คือ   
  1.  การประเมินผลงานเพ่ือบรรจุหลังการทดลองงาน   
  2.  การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี   
  3.  การประเมินผลในช่วงการรักษาการในต าแหน่งก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใหม่  และ   
  4.  การประเมินศักยภาพเพ่ือการเลื่อนต าแหน่ง   
 2) การจัดวางคน  (Employee  Placement)  ข้อมูลจากการประเมินผลงานจะท าให้ผู้บริหารน ามาใช้
ประกอบการตัดสินใจจัดวางคนในต าแหน่งต่าง ๆ  ให้เหมาะกับศักยภาพที่มีอยู่  เช่น  การเลื่อนต าแหน่ง  การลด
ต าแหน่ง  หรือการโอนย้าย  เป็นต้น   
 3) การฝึกอบรมและพัฒนา  (Training  and  Development)  การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์เป็น
กระบวนการเพ่ิมศักยภาพและผลการปฏิบัติงานของคนงานในองค์การ โดยใช้วิธีการฝึกอบรมและพัฒนาในรูปแบบ
ต่าง ๆ  ส าหรับเหตุผลส าคัญที่จะต้องมีการฝึกอบรมและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  มี  5  ประการ  ได้แก่ 
  1.  เพ่ือช่วยปรับปรุงการปฏิบัติงานของคนงานให้ดีขึ้น  ซึ่งคนงานที่ขาดทักษะที่จ าเป็นในการท างาน
นับเป็นความส าคัญอันดับแรกที่จะต้องได้รับการฝึกอบรม  นอกจากนี้  คนงานบางรายที่ได้รับการเลื่อนต าแหน่งและ
ยังขาดทักษะและความสามารถบางประการในการด ารงต าแหน่งใหม่  ก็จ าเป็นต้องมีการฝึกอบรมเช่นกัน 
   2.  เพ่ือช่วยให้คนงานมีทักษะก้าวทันกับการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี  องค์การ  และวิธีการ
บริหารจัดการ  เช่น  เมื่อมีการปรับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขององค์กร จ าเป็นต้องฝึกอบรมคนงานเกี่ยวกับการ
ใช้คอมพิวเตอร์ในหน่วยงานต่าง ๆ  เป็นต้น   
   3.  เพ่ือช่วยให้ปัญหาของหน่วยงานได้รับการแก้ไข  เช่น  ปัญหาความขัดแย้ง  คนงานลาออก  
การท างานไม่ได้มาตรฐาน  ฯลฯ  ซึ่งการฝึกอบรมคนงานเป็นวิธีการหนึ่งที่ส าคัญที่ช่วยแก้ไขปัญหาเหล่านี้ 
   4.  เพ่ือเตรียมพร้อมให้กับคนงานที่จะได้รับการเลื่อนต าแหน่งให้ท างานในระดับที่สูงขึ้น  ซึ่งการจูง
ใจคนงานด้วยการเลื่อนต าแหน่งให้จะต้องท าควบคู่กับการมีโปรแกรม 
การฝึกอบรมและพัฒนาคนงานอย่างกว้างขวาง 
   5.  เพ่ือปฐมนิเทศคนงานใหม่  ซึ่งได้กล่าวรายละเอียดมาแล้วข้างต้น 
   จากเหตุผลดังกล่าว  การฝึกอบรมและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์จึงมีส่วนช่วยให้การด าเนินงานของ
หน่วยงาน  แผนก  และองค์การประสบความส าเร็จตามเป้าประสงค์  และช่วยให้เป้าประสงค์ของแต่ละบุคคลบรรลุ
ด้วย  นอกจากนี้  ยังสามารถช่วยในการผลักดันและสร้างวัฒนธรรมขององค์การให้เป็นไปในทิศทางที่พึงประสงค์
ด้วยการฝึกอบรมและพัฒนา 
   ส าหรับกระบวนการฝึกอบรมและพัฒนาจ าเป็นเริ่มต้นด้วยต้องหาความต้องการ  ซึ่งได้จากการ
วิเคราะห์ความต้องการ  3  ด้าน  คือ   
   1.  ความต้องการขององค์การ  ที่พิจารณาจากแผนขององค์การและแผนทรัพยากรมนุษย์   
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   2.  ความต้องการของงาน  ที่พิจารณาจากการวิเคราะห์งาน  องค์ความรู้และทักษะที่ต้องการ
ส าหรับงานนั้น ๆ   
   3.  ความต้องการส่วนบุคคล  ที่พิจารณาจากการประเมินผลงานและศักยภาพของแต่ละบุคคล  
เมื่อพบว่าความต้องการเหล่านั้นสามารถแก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรมและพัฒนา  ทั้งนี้จะต้องมีการก าหนดวัตถุประสงค์  
หลักสูตร  วิธีการและวัสดุอุปกรณ์ในการฝึกอบรมและพัฒนาที่เหมาะสม  มีการด าเนินการและท าการประเมินผล
การฝึกอบรมและพัฒนาให้ครบวงจร 
 4) ระเบียบวินัย  (Discipline)  เมื่อกล่าวถึงระเบียบวินัย  คนส่วนใหญ่มักจะมองในด้านลบว่าเกี่ยวข้องกับ
การลงโทษ  แต่ถ้ามองในด้านบวกระเบียบวินัยช่วยสร้างบรรยากาศที่ดีในการท างานและท าให้คนงานมีทัศนคติที่ดี
ต่อกัน  และเกิดการยอมรับนโยบายและแนวปฏิบัติขององค์การ  ซึ่งเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์การประสบ
ความส าเร็จ  ทั้งนี้  นโยบายและกฎระเบียบต่าง ๆ  ที่ก าหนดต้องสมเหตุสมผล  และคนงานมีความเข้าใจต่อสิ่งที่
องค์การคาดหวังให้เขาปฏิบัติ  รวมทั้งคนงานต้องยอมรับในอ านาจหน้าที่ของผู้บริหารที่จะออกระเบียบวินัยที่ช่วย
ส่งเสริมให้เกิดการท างานที่ดีของคนงาน  และให้การยอมรับการด าเนินการใด ๆ  ของผู้บริหาร  เมื่อมีคนงานละเมิด
ระเบียบวินัยดังกล่าว 
    ระเบียบวินัยหรือการให้ค าปรึกษาเพ่ือให้คนงานปรับปรุงแก้ไข  (Corrective  Counseling)  ที่
ใช้ได้ผล  ควรตั้งอยู่บนความเป็นจริงที่ปฏิบัติได้  มีความชัดเจน  สามารถตัดสินได้  มีการก าหนดแนวทางปฏิบัติ
อย่างคงเส้นคงวา  และก าหนดวิธีการแก้ไขด้านวินัยกับคนงานที่ท าผิดรุนแรงมากน้อยตามพฤติกรรมที่แสดงออก  
เช่น  เริ่มตั้งแต่  1)  การตักเตือนด้วยวาจา  2)  การบันทึกค าตักเตือนไว้ในแฟ้มประวัติการจ้าง  3)  การให้พักงาน  
หรือการตัดเงินเดือน  หรือการลดเงินเดือน  และขั้นรุนแรง  คือ  4)  การให้ออก  การปลดออก  หรือการไล่ออก   
   ส าหรับระเบียบวินัยของคนงานในองค์กรที่ก าหนด  ควรมีความเข้มงวดตามล าดับจากมากไปหา
น้อยในเรื่องต่อไปนี้  คือ 
    1.  ชีวิตและความปลอดภัยของผู้รับบริการและของคนงาน 
    2.  ระเบียบวินัยที่เกี่ยวข้องกับความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการแก่ผู้รับบริการ 
    3.  ระเบียบวินัยที่เกี่ยวข้องกับความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงานร่วมกันของคนงาน 
    4.  ระเบียบวินัยที่เกี่ยวข้องกับความสามัคคีของคนงาน 
    5.  ระเบียบวินัยเกี่ยวกับการปฏิบัติทั่ว ๆ ไป 
 5) การบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการ  (Compensation  and  Benefits  Administration)  สิ่งที่
ส าคัญอย่างหนึ่งในการรักษาคนที่ท างานให้ท างานตามที่มุ่งหวังและอยู่กับองค์การต่อไป  โดยไม่ย้ายงาน  หรือ
ลาออก  คือ  การบริหารค่าตอบแทนให้แก่คนงานได้อย่างเหมาะสม  มีทั้งค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงินโดยตรง  เช่น  
ค่าจ้าง  เงินเดือน  และโบนัส  เป็นต้น  ค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงินทางอ้อม  เช่น  การประกันสังคม  การประกันชีวิต
และอุบัติเหตุ  เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร  เงินสะสม  และเงินบ าเหน็จบ านาญ  เป็นต้น  และค่าตอบแทนที่ไม่เป็น
ตัวเงิน  เช่น  การให้วันหยุด  การลากิจ  การลาป่วย  การลาพักผ่อน  การให้ชุดท างานแก่คนงาน  การให้เครื่องดื่ม
หรืออาหารขณะขึ้นเวรบ่ายและเวรดึก  เป็นต้น   
   การบริหารค่าตอบแทนควรค านึงถึง  1)  นโยบายค่าตอบแทน  (เช่น  ค านึงถึงความเสมอภาค
ภายในองค์การ  การสามารถแข่งขันกับภายนอก  การพิจารณาผลการปฏิบัติงานของคนงาน  และการบริหาร
นโยบายสู่การปฏิบัติได้  เป็นต้น)  2)  เทคนิคการบริหารค่าตอบแทน  (เช่น  การต้องวิเคราะห์งานและประเมินค่า
งานในแต่ละต าแหน่ง  การส ารวจตลาดแรงงานและโครงสร้างค่าตอบแทนของหน่วยงานต่าง ๆ  การพิจารณาผล
การปฏิบัติงานของคนงาน  และกระบวนการวางแผนและประเมินผลเรื่อง  การบริหารค่าตอบแทน  เป็นต้น)  และ 
3)  วัตถุประสงค์ของการบริหารค่าตอบแทน  (เช่น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของคนงานมีประสิทธิภาพและเกิดความ
เสมอภาค  เป็นต้น)   
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ภาพประกอบ  4  แบบจ าลองการบริหารค่าตอบแทน 
 
 6)  การช่วยเหลือ/ให้ค าปรึกษา  (Employee  Assistance/Career  Counseling)  เนื่องจากทรัพยากร
มนุษย์เป็นทรัพยากรที่มีคุณค่ายิ่งขององค์การ  ในขณะเดียวกันทรัพยากรมนุษย์แต่ละคนต่างมีปัญหาส่วนตัว  และ
ปัญหาครอบครัวที่แตกต่างกันไป  บางคนสามารถเผชิญและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  ได้ด้วยตนเอง  ในขณะที่บางคนไม่
สามารถแก้ไขได้ด้วยตนเองและส่งผลกระทบต่อประสิทธิผลของการท างาน  เช่น  อาจเป็นเหตุให้ต้องมาท างานสาย  
หยุดงาน  อารมณ์หงุดหงิดขณะท างาน  หรือเกิดอุบัติเหตุในการท างาน  ดังนั้น  แต่ละองค์การควรให้ความส าคัญใน
การจัดโปรแกรมการช่วยเหลือหรือให้ค าปรึกษาแก่คนงานในรูปแบบต่าง ๆ  เช่น  การให้สวัสดิการเงินกู้ดอกเบี้ยต่ า  
การให้บริการคลินิกคลายเครียด  การจัดคลินิกเลิกบุหรี่และเลิกสุราให้แก่คนงานที่มีปัญหาในเรื่องดังกล่าว  การให้
ค าปรึกษาเรื่องอาชีพ  เพ่ือให้คนงานมีการพัฒนาตนให้สอดคล้องกับความต้องการทรัพยากรมนุษย์ในอนาคตของ
องค์การ  เป็นต้น 
 7)  การดูแลสุขภาพและความปลอดภัย  (Safety  and  Health)  นอกจากกฎหมายแรงงานที่ก าหนดให้
องค์การต่าง ๆ  ต้องดูแลสุขภาพและความปลอดภัยของคนงานแล้ว  คนงานขององค์กรบางต าแหน่งยังต้องท างานที่
เสี่ยงภัยต่อสุขภาพ  
 3.3  ระยะการออกจากงาน   
 การที่คนงานออกจากงานมีหลายสาเหตุ  ได้แก่  ได้งานอ่ืนที่ดีกว่า  การให้ออก  การเกษียณอายุการ
ท างาน  หรือเนื่องจากการเสียชีวิต  โดยเฉพาะในปัจจุบันองค์การเอกชนต่าง ๆ  หลายแห่งต้องให้คนงานออกจาก
งานมากขึ้น  เนื่องจากได้มีการน าเทคโนโลยีมาใช้เพ่ิมขึ้นท าให้ความจ าเป็นต้องใช้คนท างานในบางต าแหน่งลด
น้อยลง  หรือมีการเพ่ิมประสิทธิภาพขององค์การด้วยการลดคน  หรือการใช้ระบบจ้างบุคคลหรือหน่วยงานจาก
ภายนอก  (Out  Source)  มาท างานแทนการจ้างคนงานประจ าที่มีภาระเงินเดือนและสวัสดิการสูง  อันเป็นการลด
ค่าใช้จ่าย  และเพ่ิมความสามารถในการแข่งขันได้นั้น  ยิ่งส่งผลให้การจัดการทรัพยากรมนุษย์ในระยะการออกจาก
งานมีความส าคัญมากขึ้น  การจัดการทรัพยากรมนุษย์ในระยะการออกจากงาน  จะเกี่ยวข้องกับการช่วยเหลือและ
ก ากับการออกของคนงานจากองค์การ  นอกจากกิจกรรมปกติที่ฝ่ายจัดการทรัพยากรมนุษย์ต้องดูแล  เช่น  การเก็บ

นโยบายค่าตอบแทน เทคนิคการบริหารค่าตอบแทน วัตถุประสงค์ของการบริหาร
ค่าตอบแทน 

ความเสมอภาคภายใน 

การส ารวจตลาดแรงงาน 

และโครงสร้างค่าตอบแทน 
การแข่งขันกับภายนอก 

การวิเคราะห์งานและประเมินคา่งาน 
ในแต่ละต าแหน่ง 

ผลการปฏิบตัิงาน 
ของคนงาน 

การพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ                  
คนงาน และการพิจารณาค่าจ้างทีจู่งใจ 

การบริหารนโยบาย 

สู่การปฏิบัต ิ

กระบวนการวางแผน และการประเมินผล
การบริหารค่าตอบแทน 

 
การปฏิบัติงานของ

พนักงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
และเสมอภาค 
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คืนเครื่องมืออุปกรณ์ต่าง ๆ  ที่องค์การเคยมอบให้คนงานไว้ใช้งาน  การเก็บกุญแจและรายงานต่าง ๆ  สรุปแฟ้ม
ประวัติการจ้างงาน  การด าเนินการเรื่องการจ่ายเงินก่อนออกจากงาน  และการสัมภาษณ์ก่อนออกเพ่ือรวบรวม
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องและสาเหตุของการลาออก  ปัจจุบันหลายองค์การยังให้ความส าคัญกับกิจกรรมการวางแผนการ
เกษียณให้แก่คนงานเพ่ือให้คนงานมีการเตรียมพร้อมและสามารถปรับตัวเข้ากับวัยเกษียณได้  และกิจกรรมการหา
งานใหม่  (Outplacement)  ให้แก่ คนงานในกรณีที่องค์การเดิมมีการยุบ  เลิก  หรือควบกับกิจการใหม่ด้วย  เช่น  
มีการฝึกอบรมคนงานให้มีความพร้อมที่จะออกไปท างานกับหน่วยงานใหม่ที่ได้จัดเตรียมติดต่อไว้ให้  เมื่อองค์การ
เดิมต้องยุบเลิก  หรือการโฆษณาหางานใหม่ให้ในนามขององค์การเดิม  หรือการให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับอาชีพ
ทางเลือกอ่ืน ๆ  เป็นต้น  ทั้งนี้เพื่อช่วยเหลือให้คนงานที่ต้องออกจากงานได้มีงานท าต่อไป 
 ในกรณีการจ่ายเงินให้แก่ทายาทของคนงานที่เสียชีวิต  การจ่ายเงินชดเชยกรณีให้คนงานออกหรือปลด
ออก  และการจ่ายเงินทุนหรือค่าครองชีพ  กรณีเกษียณ  ให้ปฏิบัติตามกฎหมายแรงงานที่ได้ก าหนดไว้  สิ่งหนึ่งที่
ผู้บริหารควรให้ความสนใจ  คือ  ในกรณีที่มีคนงานออกจากงานควรให้ฝ่ายจัดการทรัพยากรมนุษย์ท าการสัมภาษณ์
ก่อนออก  (Exit  Interview)  เพ่ือเก็บข้อมูลเกี่ยวกับงาน  หัวหน้างาน  สิ่งอ านายความสะดวก  ค่าตอบแทนและ
สวัสดิการ  ซึ่งจะท าให้ทราบจุดอ่อนและจุดแข็งของการจัดการทรัพยากรมนุษย์ขององค์การ  และสามารถน าข้อมูล
มาใช้ในการมาปรับปรุงแก้ไข  อย่างไรก็ตาม  กระบวนการเก็บข้อมูลและรายงานข้อมูลควรเชื่อถือได้และควรเป็น
ความลับโดยสรุปแล้วกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์จะเป็นการด าเนินการตั้งแต่การได้คนเข้ามาท างานใน
องค์การ  การดูแลรักษาให้คนท างานในองค์การได้อย่างเกิดประโยชน์สูงสุด  และการดูแลการออกจากงานของ
คนงาน  โดยการจัดการในระยะการได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์เข้ามาท างาน  จะประกอบด้วยกิจกรรมส าคัญ  ได้แก่  
การวางแผนทรัพยากรมนุษย์  การสรรหา  การคัดเลือก  และการปฐมนิเทศคนเข้ามาท างานใหม่การจัดการในระยะ
ดูแลรักษาให้คนท างานได้อย่างเกิดประโยชน์สูงสุด  ประกอบด้วยกิจกรรมส าคัญ  ได้แก่  การประเมินผลงาน  การ
จัดวางคน  การฝึกอบรมและพัฒนา  ระเบียบวินัย  การบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการ  การช่วยเหลือ/ให้
ค าปรึกษา  และการดูแลสุขภาพและความปลอดภัย  ส่วนการจัดการระยะสุดท้าย  คือ  การออกจากงาน  จะ
เกี่ยวข้องกับการช่วยเหลือและก ากับการออกจากงาน  การเตรียมการก่อนเกษียณ  การหางานใหม่ให้  และการ
สัมภาษณ์ก่อนออก   
 กล่าวอย่างสรุป  การบริหารงานบุคคลเป็นกระบวนการที่ท าให้ได้คน  ใช้คนและบ ารุงรักษาคนที่มี
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในจ านวนที่เพียงพอและเหมาะสม  นั่นคือหน้าที่ด้านการรับสมัคร  การคัดเลือก  การ
ฝึกอบรม  การพัฒนาตัวบุคคล  การรักษาระเบียบวินัย  การให้สวัสดิการ  การโยกย้ายเปลี่ยนแปลงต าแหน่งงาน  
จนถึงการออกจากงาน   
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บทที่  4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
 ในบทนี้ผู้เขียนจะกล่าวถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานบุคคลที่ได้ก าหนดไว้  ในขอบเขตของคู่มือการ
ปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
  1.  กิจกรรม  แผนการปฏิบัติงาน   
  2.  เทคนิคขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  3.  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
  4.  จรรยาบรรณ  คุณธรรม  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
กิจกรรม  แผนการปฏิบัติงาน   
 
 การปฏิบัติงานบุคคลของเจ้าหน้าที่งานบุคคลของส านักบริการวิชาการ  ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปีงบประมาณ  2563  ซึ่งมีกิจกรรมการปฏิบัติงาน  ดังนี้  
 

ตาราง  3  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานบุคคล  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2563 
 

ที ่ กิจกรรมด าเนินการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 

ต.
ค.

 2
56

3 
พ.

ย. 
25

63
 

ธ.ค
. 2

56
3 

ม.
ค.

 2
56

3 
ก.พ

. 2
56

3 
มี.

ค.
 2

56
3 

เม
.ย.

 2
56

3 
พ.

ค.
 2

56
3 

มิ.
ย. 

25
63

 
ก.ค

. 2
56

3 
ส.ค

. 2
56

3 
ก.ย

. 2
56

3 

1 ส ารวจความต้องการพัฒนาของบุคลากร 
และจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรส านักบริการวิชาการ   

            

2 รายงานผลการพัฒนาบุคลากร และประเมินผลส ารวจ
ของการพัฒนาบุคลากร  ตามแผนพัฒนาบุคลากร 

            

3 ตรวจสอบข้อมูลลงเวลาการปฏิบัติราชการ 
ของบุคลากรในหน่วยงาน 

            

4 บันทึกข้อมูลการลาทุกประเภทของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน   

            

5 ด าเนินการบันทึกข้อมูลการขออนุญาตออกนอก
สถานที่ของบุคลากรภายในหน่วยงาน 

            

6 สรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายใน
หน่วยงานให้ผู้บริหารและแจ้งเวียนบุคลากรทราบ 

            

7 ด าเนินการรับสมัครสอบคัดเลือกพนักงานส านัก
บริการวิชาการ  (กรณีมีอัตราว่าง) 

            

8 ด าเนินการจัดส่งผลประเมินการเลื่อนขั้นเงินเดือนของ             
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ที ่ กิจกรรมด าเนินการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 

ต.
ค.

 2
56

3 
พ.

ย. 
25

63
 

ธ.ค
. 2

56
3 

ม.
ค.

 2
56

3 
ก.พ

. 2
56

3 
มี.

ค.
 2

56
3 

เม
.ย.

 2
56

3 
พ.

ค.
 2

56
3 

มิ.
ย. 

25
63

 
ก.ค

. 2
56

3 
ส.ค

. 2
56

3 
ก.ย

. 2
56

3 

พนักงานส านักบริการวิชาการ   

10 ด าเนินการเกี่ยวกับการการขอก าหนดต าแหน่ง 
ที่สูงขึ้น  (กรณีมีผู้ยื่นขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น) 

            

11 ด าเนินการเกี่ยวกับการต่อสัญญาจ้างพนักงานส านัก
บริการวิชาการ   

            

12 ด าเนินการรายงานวันลาของพนักงานส านักบริการ
วิชาการ  ประจ าปีงบประมาณ 

            

13 ด าเนินการบันทึกข้อมูลการพัฒนาตนเอง  
(การประชุม /อบรมสัมมนา/ศึกษาดูงาน   
ของบุคลากรภายในหน่วยงาน 

            

 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานบุคคล   
 
 การปฏิบัติงานบุคคลของเจ้าหน้าที่งานบุคคลส านักบริการวิชาการ  มีขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม
ขอบข่ายภาระงาน  โครงสร้างการบริหารของหน่วยงาน  ประกอบด้วย 1)การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  2)การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  3)การขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น  และ 4)สิทธิหน้าที่และความรับผิด  มีขั้นตอน
การปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 
  1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
    การปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าปฏิบัติงาน  ส านักบริการวิชาการ  มี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
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ไม่มีอตัราวา่ง 

2.  ขอใชอ้ตัราก าลงั  

3.  ประกาศรับสมคัรสอบคดัเลือก   

 

 

4.  ตรวจสอบคุณสมบติั 

ผา่น 

A
 
A\ 

ไม่ผา่น 

ไม่มีสิทธ์ิสมคัรสอบ 

เร่ิมตน้ 

มีอตัราวา่ง 

1.  ส ารวจ  และวิเคราะห์  
อตัราก าลงั 

5. แจง้รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบคดัเลือก   

 
6.  ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบคดัเลือก   

 

7. ด าเนินการสอบคดัเลือก  
และสรรหา   

ผา่น 
 8.  รายงานผลผูส้อบผา่นการสอบคดัเลือก   

10.  แจง้วนัเร่ิมปฏิบติัราชการผูผ้า่นการสอบคดัเลือก 

ส้ินสุด 

9.  ประกาศผลการสอบคดัเลือก   
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ภาพประกอบ  5 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  ขั้นตอนที่  1  ส ารวจ  และวิเคราะห์อัตราก าลัง 
   เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  ส ารวจ  และวิเคราะห์อัตราก าลังของบุคลากร   
ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจหลักของหน่วยงาน และนโยบายของมหาวิทยาลัย  เงื่อนไขการบรรจุ  อัตรา
เงินเดือน  ให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  หนังสือเวียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  ของส านักบริการวิชาการ  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ก่อนด าเนินการประกาศรับสมัคร  ดังนี้  
 1.  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วย ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ. 
2546 
 2.  ระเบียบส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทน
บุคลากรและค่าใช้จ่ายของส านักบริการวิชาการ  พ.ศ. 2555 

3.  ระเบียบส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วย   การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2555 
  ขั้นตอนที่  2  ขอใช้อัตราก าลัง   
  การขอใช้อัตราก าลัง  เมื่อเจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงานส ารวจ  และวิเคราะห์อัตราก าลังแล้ว  
พบว่า  มีกรอบอัตราก าลังหรือมีอัตราว่าง  (เนื่องจากบุคลากรลาออก หรือเหตุอย่างอื่น)  เจ้าหน้าที่งานบุคคล
น าเรียนข้อมูลต่อผู้บริหารหน่วยงานเพื่อทราบ  และด าเนินการขอใช้อัตราว่าง  และขอประกาศ รับสมัครเพื่อ
สอบแข่งขัน  คัดเลือก  ของส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โดยระบุรายละเอียดของกรอบ
อัตราก าลังที่ต้องการประกาศรับสมัครพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก และคณะกรรมการด าเนินการสอบ   
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ตัวอย่าง 
1.ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก   
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ขั้นตอนที่  3  ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก   
 การประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  เมื่อหน่วยงานได้รับอนุมัติให้ใช้อัตราก าลัง  และเจ้าหน้าที่งาน
บุคคลของหน่วยงาน  ให้เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงานประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย  และ
เว็บไซต์ของหน่วยงานให้ทราบทั่วกัน  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
2.ประกาศการรับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง 
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ขั้นตอนที่  4  ตรวจสอบคุณสมบัติ 
   การตรวจสอบคุณสมบัติ  เมื่อมีบุคคลมารับสมัครตามประกาศแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่งาน
บุคคลของหน่วยงาน ด าเนินการ  ดังนี้ 
    4.1  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  ด าเนินการรับสมัครสอบคัดเลือก และ
ตรวจสอบคุณสมบัติ  ความครบถ้วนของการกรอกข้อมูลในใบสมัคร  และเอกสารประกอบของบุคคลที่มา
สมัครสอบตามประกาศ  และหลักเกณฑ์อ่ืนตามท่ีส านักบริการวิชาการก าหนด ในใบสมัครงาน  ตามประเภท
ของต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
ใบสมัครงานส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
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   56 
      
 

คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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   58 
      
 

คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

  ขั้นตอนที่  5  แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิคัดเลือก  
   การแจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ  เมื่อหน่วยงานด าเนินการรับสมัครสอบและสิ้นสุดระยะเวลา
ของการประกาศรับสมัครสอบแล้ว  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงานท าหนังสือแจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ
และขอความอนุเคราะห์ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ กรณี  ผู้สมัครมีคุณสมบัติค รบถ้วนตามประกาศ เพื่อ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก   
 
 ขั้นตอนที่  6  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิคัดเลือก      
  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ  เมื่อฝ่ายส านักงานด าเนินการจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการสอบแข่งขันและแจ้งให้หน่วยงานทราบเรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน
ประชาสัมพันธ์ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง  ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานและเว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัย  ให้ทราบทั่วกัน ดังตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบแข่งขัน 
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  ขั้นตอนที่  7  ด าเนินการสอบคัดเลือก  และสรรหา   
   การด าเนินการสอบคัดเลือก  และสรรหา  มีขั้นตอนการด าเนินงาน  ดังนี้  
    7.1  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  ท าหนังสือเพื่อขอแต่งตั้งคณะกรรมการออก
ข้อสอบและตรวจข้อสอบ โดยผู ้บริหารหน่วยงานพิจ ารณาคุณสมบัติของคณะกรรมการจากความรู้  
ความสามารถเฉพาะด้านที่ตรงตามต าแหน่งหรืออัตราที่เปิดสอบ  ดังตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
ค าสั่งแต่งคณะกรรมการด าเนินการสอบ   
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ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความขอใช้สถานที่จัดสอบ 
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ตัวอย่าง 
แบบลงชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือก   

 
ลายมือชื่อผู้เข้าสอบเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม  
วุฒิปริญญา...ตรี.......................  ต าแหน่ง.......นักวิชาการฝึกอบรม...................................... 

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

 
วัน เดือน ปี เลขประจ าตัวสอบ ชื่อ-ชื่อสกุล ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
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     7.2.2  เมื่อหน่วยงานด าเนินการสอบ  และได้ผู้ที่สอบผ่านการคัดเลือก  และสรรหา
ตามเกณฑ์ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งที่มหาวิทยาลัยก าหนดแล้ว  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน
จัดท าหนังสือแจ้งผลผู้สอบผ่านการคัดเลือก  และสรรหา เพื่อจัดท าประกาศผลผู้มี สิทธิ์สอบภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง   
 7.3  เมื ่อเจ้าหน้าที ่งานบุคคลของหน่วยงาน  ได้รับประกาศรายชื ่อผู ้มีส ิทธิ ์เข้ารับการสอบ
สัมภาษณ์แล้วให้ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน และเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย  ให้ทราบทั่วกัน  
ดังวอย่าง 
 

ตัวอย่าง 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบสัมภาษณ์ 

 

             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านักบริการวิชาการ    มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ภายใน ๑๒๑๖,๑๒๑๗  
ที่ ศธ ๐๕๓๐.๓๓/                                           วันที่       มกราคม  ๒๕๖๒        
เรื่อง    โปรดพิจารณาลงนามในประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบข้อเขียน 
 

เรียน ผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
 

ตามที่ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบข้อเขียน และ
สถานที่สอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานส านักบริการวิชาการ ในต าแหน่ง 
นักวิชาการฝึกอบรม  โดยได้ด าเนินการสอบข้อเขียนไปแล้ว เมื่อวันอังคารที่ ๑๕ มกราคม ๒๕๖๒  ดังความ
ละเอียดแจ้งแล้วนั้น   

ในการนี้ คณะกรรมการด าเนินการสอบฯ ได้ด าเนินการจัดสอบข้อเขียนเรียบร้อยแล้ว จึงโปรด
พิจารณาลงนามในประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบข้อเขียน จ านวน ๑๑ ราย  เพื่อเข้ารับการสอบสัมภาษณ์ใน
ล าดับต่อไป  ดังเอกสารที่แนบนี้ 

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดลงนาม  
  
 
                                                            (นางสาวนัยนา  ไพรวิจารย์) 

                                          หัวหน้าฝ่ายส านักงาน 
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  ขั้นตอนที่  8  รายงานผลผู้สอบผ่านการสอบคัดเลือก   
   การรายงานผลการสอบคัดเลือก  และสรรหา  เมื่อหน่วยงานได้ด าเนินการสอบและทราบ
ผลผู้ที่มีคะแนนผ่านเกณฑ์ที่ส านักบริการวิชาการก าหนดแล้ว  ให้จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการสอบ
คัดเลือก และสรรหา เพื่อจัดท าประกาศผลสอบคัดเลือก  และสรรหา  
  

ตัวอย่าง 
รายละเอียดเอกสารแนบบันทึกข้อความรายงานผลการสอบคัดเลือก 

 
บัญชีกรอกคะแนนการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุแต่งตั้งเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงาน 

  ส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
วุฒิปริญญา...ตรี.........  ต าแหน่ง....นักวิชาการฝึกอบรม....................................... 

สังกัด  ส านักบริการวิชาการ 
 

 

เลข 
ประจ าตัว

สอบ 

ชื่อ-ชื่อสกุล 
ความรู้ 

ความสามารถ
ทั่วไป 
(100) 

สอบ
สัมภาษณ์ 

(100) 

รวม 
(200) 

คะแนน 
60% 

สอบได้ 
ล าดับที่ 

 

xxx นาย ข  มั่งม่ัน  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 
   เมื่อคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน
จัดท าการประกาศผลการสอบคัดเลือก  และสรรหา ประชาสัมพันธ์ประกาศผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานและ
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย ให้ทราบทั่วกัน  และโทรศัพท์แจ้งผลให้ผู้ที่ผ่านการสอบทราบ  และรายงานตัวเข้า
ปฏิบัติราชการในวัน  และเวลาที่ส านักบริการวิชาการก าหนด  ดังตัวอย่าง 

 
ตัวอย่าง 

ประกาศและรายงานผลผู้สอบผ่านการสอบคัดเลือก 
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 ขั้นตอนที่  10  แจ้งวันเริ่มปฏิบัติราชการ 
   เมื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก  และสรรหา  มารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการแล้ว  เจ้าหน้าที่
งานบุคคลของหน่วยงาน  จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป ดังตัวอย่าง 

 ตัวอย่าง 
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง  
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 2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานบุคคล  ส านักบริการ
วิชาการ  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  6  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
 
 

เร่ิมตน้ 

1.  แจง้ปฏิทินการส่งแบบ ป.01-ป.04 

2.  จดัท าและรวบรวม  แบบ ป.01-ป.04 

4.  ตรวจสอบความถูกตอ้ง แบบ ป.01-ป.04 

3.  เสนอผูบ้ริหาร
ประเมินผล 

5.  รวบรวมและสรุปผลการประเมิน 

6.  แจง้ผล 
การประเมิน 

7.  ประกาศผลการประเมิน 

ส้ินสุด 

ไม่ผา่น 

ผา่น 

ดีมากและดีเด่น 

นอ้ยกวา่ดีมาก 

ไม่ประกาศผล 
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 ขั้นตอนวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   ขั้นตอนที่  1  แจ้งปฏิทินการส่งแบบ ป.01-ป.04 
    การแจ้งปฏิทินการส่งแบบ  ป.01 – ป.04  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  จัดท า
ข้อมูลและแจ้งเวียนปฏิทินก าหนดการส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ  แจ้งรอบการประเมินให้ผู้รับ
การประเมินทราบและถือปฏิบัติ  เพ่ือจัดส่งผลการประเมินได้ทันตามปฏิทินที่ ส านักบริการวิชาการ ก าหนด 
ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความแจ้งปฏิทินก าหนดการส่งแบบประเมิน 
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รอบการประเมิน 

รอบท่ี 1 : (1 กันยายน 2562 - 29 กุมภาพันธ์ 2563 ) 
รอบการประเมิน 

รอบท่ี 2 : (1 มีนาคม 63- 31 สิงหาคม 63 ) 

ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินจัดท าข้อตกลงภาระงานและ
พฤติกรรมการปฏิบัติงานร่วมกัน(แบบ ป.01-แบบ ป.02) 

(ภายในเดือนกันยายน  2562) 

ผู้ประเมินด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับ
การประเมินตามข้อตกลง(แบบ ป.01-แบบ ป.02) และ
สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบ ป.04) 

(วันที่  9-13  มีนาคม 2563) 

ผู้ประเมินส่งสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
(แบบ ป.04) และแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
(แบบ ป.03) พนักงาน ลูกจ้าง เสนอให้คณะกรรมการ

กลั่นกรองส านักบริการวิชาการ พิจารณา  
(วันที่ 16 มีนาคม 2563) 

ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 (แบบ ป.04) ให ้พนักงาน ลูกจ้าง รับทราบ 

ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
(วันที่  20 มีนาคม 2563) 

ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินจัดท าข้อตกลงภาระงานและ
พฤติกรรมการปฏิบัติงานร่วมกัน(แบบ ป.01-แบบ ป.02) 

(ภายในเดือนมีนาคม 2563) 

ผู้รับการประเมินรายงานผลการปฏิบัติราชการ(แบบ ป.03)
ส่งให้ผู้ประเมินเพื่อด าเนินการสรุปผลการประเมิน 

(วันที่ 2 มีนาคม 2563 - 4 กันยายน 2563) 

ผู้ประเมินด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับ
การประเมินตามข้อตกลง(แบบ ป.01-แบบ ป.02) และ
สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบ ป.04) 

(วันที่  7-11 กันยายน 2563) 

ผู้ประเมินส่งสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
(แบบ ป.04) และแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
(แบบ ป.03) พนักงาน ลูกจ้าง เสนอให้คณะกรรมการ

กลั่นกรองส านักบริการวิชาการ พิจารณา  
(วันที่ 14 กันยายน 2563) 

ผู้รับการประเมินรายงานผลการปฏิบัติราชการ(แบบ ป.03)
ส่งให้ผู้ประเมินเพื่อด าเนินการสรุปผลการประเมิน 

(วันที่ 2 กันยายน 2562 - 6 มีนาคม 2563) 

ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 (แบบ ป.04) ให ้พนักงาน ลูกจ้าง รับทราบ 

ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
(วันที่ 18 กันยายน 2563) 

  หมายเหตุ  :  ส านักบริการวิชาการ  
รอบการประเมินประจ าปีงบประมาณ 2563 
รอบท่ี 2 : (1 มีนาคม 63- 31 สิงหาคม 63 ) 

 

ปฏิทินก าหนด 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส านักบริการวิชาการ  มหาวิยาลัยมหาสารคาม     

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 



   76 
      
 

คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
               ขั้นตอนที่  2  จัดท าและรวบรวม  แบบ ป.01 - ป.04 
    เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  แจ้งให้บุคลากรของหน่วยงาน (ผู้รับการประเมิน)  
จัดท าแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมินตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน
และข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.01 – ป.04)  บริหารขั้นต้น  (หัวหน้ากลุ่ม
งานหรือหัวหน้างาน)  เพ่ือพิจารณาเบื้องต้น      
 ขั้นตอนที่  3  เสนอผู้บริหารประเมินผล 
    เจ้าหน้าที ่งานบุคคลของหน่วยงาน  รวบรวมและเสนอแบบรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการของผู ้รับการประเมินตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ ์ข องงานและข้อตกลงการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.01 – ป.04)  เพื่อผู้บริหารพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ข้าราชการและพนักงาน  (ผู้รับการประเมิน)  ในวงรอบการประเมินนั้น  
  ขั้นตอนที่  4  ตรวจสอบความถูกต้อง แบบ ป.01-ป.04 
    เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน ตรวจสอบความถูกต้องของแบบรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมินตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและข้อตกลงการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.01 – ป.04)  เช่น  วงรอบการประเมิน ลายมือชื่อของผู้รับการ
ประเมิน  เป็นต้น  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
แบบ  ป.01  ข้อตกลงและแบบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของพนักงาน 

ส านักบริการวิชาการ   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (องค์ประกอบท่ี  1)   

 
 

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



   77 
      
 

คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

หมายเหตุ   หมายเลข  (1) ระบุชื่อผู้รับการประเมิน 
  หมายเลข  (2) ระบุระดับต าแหน่ง  เช่น ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ 
  หมายเลข  (3) ระบุสังกัด หน่วยงาน  เช่น  สังกัดส านักบริการวิชาการ 
  หมายเลข  (4)  ระบุชื่อผู้บังคับบัญชา  
  หมายเลข  (5)  ระบุต าแหน่งผู้บังคับบัญชา เช่น ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
 ทั้งนี้  ให้ระบุข้อมูลรายละเอียดในหมายเหตุ  ลงในแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการ
ประเมินตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  
(แบบ  ป.01 – ป.04)  ทุกฉบับ   

 
 

 

ลายมือช่ือผูป้ระเมิน ลายมือช่ือผูรั้บการประเมิน 

ลายมือช่ือผูป้ระเมิน ลายมือช่ือผูรั้บการประเมิน 
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คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

ตัวอย่าง 
แบบ  ป.02  ข้อตกลงและแบบการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 

ของส านักบริการวิชาการ   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   (องค์ประกอบท่ี  2) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ลายมือช่ือผูป้ระเมิน ลายมือช่ือผูรั้บการประเมิน 

ลายมือช่ือผูป้ระเมิน ลายมือช่ือผูรั้บการประเมิน 
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คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

ตัวอย่าง 
แบบ  ป.03  แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส านักบริการวิชาการ   

 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลายมือช่ือผูป้ระเมิน ลายมือช่ือผูรั้บการประเมิน 
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คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

ตัวอย่าง 
แบบ  ป.04  แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงาน 

ส านักบริการวิชาการ   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
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คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
  ขั้นตอนที่  5  รวบรวมและสรุปผลการประเมิน 
   การรวบรวมและสรุปผลการประเมิน  เจ้าหน้างานบุคคลของหน่วยงาน  ท าการรวบรวม
และสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.04)  เอกสารต้นฉบับ   
และแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงานในสังกัดทุกราย   เสนอผู้บริหาร
หน่วยงานเพื่อพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน 
  ขั้นตอนที่  6  แจ้งผลการประเมิน 
   การแจ้งผลการประเมิน   เมื่อผู้บริหารหน่วยงานพิจารณาและเห็นชอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ  โดยเจ้าหน้าที่งาน
บุคคลหน่วยงานตรวจสอบการลงลายมือชื่อรับทราบ  ดังนี้ 

ลายมือช่ือผูป้ระเมิน 

ลายมือช่ือผูรั้บการประเมิน 
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คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

    6.1  ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินในส่วนที่  4  ของแบบสรุป
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  (แบบ ป.04)  ช่องหมายเลข  1   
    6.2  กรณีที ่ผู ้ร ับการประเมินไม่ย ินยอมลงลายมือชื ่อรับทราบผลการประเมินให้
ด าเนินการหาพยานบุคคลอย่างน้อยสองคน  ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมิน
เรียบร้อยแล้วในส่วนที่  4  ของแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  (แบบ ป.04) ช่องหมายเลข  
2-3  ดังตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 
แบบ  ป.04  แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงาน 

ส านักบริการวิชาการ   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   (ส่วนที่ 4)  เพื่อลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
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คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
    6.3  เมื่อลงนามรับทราบผลการประเมินในแบบ  ป.04  แบบสรุปการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ส่วนที่ 4)  เรียบร้อยแล้ว  ให้
เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  รวบรวมแบบ  ป.04  ของผู้รับการประเมินทุกรายเสนอผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไป  (ผู้อ านวยการ)  ลงลายมือชื่อให้ความเห็นชอบหรือความเห็นต่างต่อผลการประเมิน  ดัง
ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเลข  1 

หมายเลข  3 หมายเลข  2 
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คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

ตัวอย่าง 
แบบ  ป.04  แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงาน 

ส านักบริการวิชาการ   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ส่วนที่ 4)   
เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพื่อลงลายมือชื่อ 

 
 
 
 
 
    6.4  เจ้าหน้าที ่งานบุคคลของหน่วยงาน  รวบรวมแบบสรุปผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ  (แบบ  ป.04)  ของผู ้รับการประเมินทุกรายในหน่วยงาน  ที ่ผ ่านความเห็น  ของ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  (ผู้อ านวยการ)  เรียบร้อยแล้ว  ในรูปแบบเอกสารต้นฉบับ  และจัดท าในรูปแบบ
ไฟล์สแกน (PDF)  เพ่ือน าส่งไปยังผู้อ านวยการโดยผ่านเจ้าหน้าที่บุคคล ดังตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 
 

ผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไปลงลายมือ
ช่ือ 

ผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไประบุ
ความเห็น 
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คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความส่งแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
 
 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   ส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ฝ่ายส านักงาน  โทร. ๑๒๑๗ 
ที ่  อว ๐๖๐๕.๓๓/     วันที ่        กันยายน  ๒๕๖๓ 
เรื่อง  ส่งแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงาน รอบการประเมินที่  ๒ 
 (วันท่ี  ๑  มีนาคม  ๒๕๖๓  ถึง  วันท่ี  ๓๑  สิงหาคม  ๒๕๖๓) 
 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
 

ตามหนังสือท่ี  ศธ ๐๖๐๕.๓๓/ว ..........................  เรื่อง  แจ้งเวียนการด าเนินการประเมินผลการปฏบิัติราชการ 
รอบการประเมินที่ ๒ (วันท่ี  ๑  มีนาคม  ๒๕๕๙  ถึง  วันท่ี  ๓๑  สิงหาคม  ๒๕๕๙)  และซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพือ่ให้หน่วยงานและผู้ทีเ่กี่ยวข้องถือปฏิบัติ  ความละเอียดทราบแล้วนัน้ 

ข้าพเจ้านางสาวานัยนา  ไพรวิจารย์   ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายส านักงาน   จึงใคร่ขอส่งแบบสรุปผลการประเมิน  
(เอกสารต้นฉบับ)  (แบบ  ป.๐๔  ) ของพนักงาน ที่ผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองประจ าส านักบริการวิชาการ
ดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี ้
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

   
 
 

                        (.................................................) 
                            นางสาวนัยนา  ไพรวิจารย ์
                                                                                                 หัวหน้าฝ่ายส านักงาน 
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คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

ตัวอย่าง 
แบบตารางการส่งแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
ตารางการส่งแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนกังาน  (แบบ ป.04) 
สังกัดส านกับริการวิชาการ  รอบการประเมิน  2  (1 มีนาคม  2563  ถึง  31  สิงหาคม  2563) 

ล าดับที ่ สังกัด/ช่ือสกลุ ต าแหน่ง 

จ านวน 
แบบสรุปการประเมิน 

หมายเหต ุ
ส่ง 

() 
ไม่ส่ง  
() 

1 น.ส.นัยนา  ไพรวิจารย ์     
2 น.ส.วันทนา  ไชยกูล     
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
10      
11      
12      
13      
      

  
 
 
 
 ขั้นตอนที่  7 ประกาศผลการประเมิน 
   7.1  การประกาศผลการประเมิน  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงานจัดท าประกาศ
รายชื่อของผู้รับการประเมินที่มีผลการประเมินในระดับดีมาก  และดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบ  โดยทั่วกัน  
เพ่ือเป็นการยกย่อง  ชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติราชการในรอบการประเมินต่อไปให้ดี
ยิ่งขึ้น  ดังตัวอย่าง 
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คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

ตัวอย่าง 
ประกาศรายชื่อพนักงานผู้มีผลการปฏิบัติราชการ 

อยู่ในระดับดีมาก  และดีเด่น 

             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านักบริการวิชาการ    มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ภายใน ๑๒๑๖,๑๒๑๗  
ที่ อว  ๐๖๐๕.๓๓/                                           วันที่       กันยายน  ๒๕๖๓        
เรื่อง    โปรดพิจารณาลงนามในประกาศ  

เรียน ผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
 

ตามที่ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของพนักงาน รอบประเมินที่ ๒ ( ๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓) เพ่ือให้คณะกรรมการกลั่นกรองส านัก
บริการวิชาการ พิจารณานั้น   

บัดนี้  ผลการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง ครั้งที่..........................ได้พิจารณาแล้วมีมติเห็นชอบให้
ประกาศผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ   ที่อยู่ในระดับวดีมาก และดีเด่น ดังเอกสารที่แนบนี้ 

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดลงนาม  
  
 
                                                            (นางสาวนัยนา  ไพรวิจารย์) 

                                          กรรมการและเลขานุการ 
                                         คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
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ประกาศส านักบริการวิชาการ 

เรื่อง  ผลการประเมินการปฏิบัติราชการของ พนักงานส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
รอบการประเมินที่  ๒(๑ เมษายน  ๒๕๖๓  –  ๓๐  กันยายน  ๒๕๖๓)  

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

 ตามที่ส านักบริการวิชาการ  ได้ด าเนินการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงานส านักบริการ
วิชาการ รอบการประเมินที่  ๒ (๑ เมษายน  ๒๕๖๓  –  ๓๐  กันยายน  ๒๕๖๓) เพ่ือให้คณะกรรมการ
กลั่นกรองส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พิจารณานั้น  บัดนี้  ที่ประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงาน ในคราวประชุมครั้งที่  ...................................  เมื่อ
วันที่  .................................................  ได้พิจารณาแล้ว  มีมติเห็นชอบให้ประกาศรายชื่อ พนักงานส านักบริการ
วิชาการ ผู้ที่มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่น  และดีมาก  ดังนี้ 

เลข 
ต าแหน่ง 

ชื่อ  -  สกุล ต าแหน่ง 
ระดับผลการ

ประเมิน 

    

    

    

    

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

 
      

      (...................................................) 
                    ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 

 
 

   7.2  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน จัดเก็บข้อมูลผลการปฏิบัติราชการ 
ในที่เหมาะสม  เพ่ือสามารถสืบค้นและน าผลไปใช้ในการบริหารงานบุคคลต่อไป 
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3.  สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ   
  บุคลากรส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  จ าแนกเป็นประเภทพนักงาน และ
พนักงานชั่วคราว  ในคู่มือปฏิบัติงานบุคคลเล่มนี้  จะขอน าเสนอสิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ เฉพาะขั้นตอน
การปฏิบัติงานว่าด้วยการลาของพนักงานส านักบริการวิชาการ  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  7  แผนผังขั้นตอนการลาของพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนุญาต 

ส้ินสุด 

อนุญาต 

เร่ิมตน้ 

1.  บุคลากรยืน่แบบฟอร์มใบลา   

4.  เสนอใบลา 
ต่อผูมี้อ านาจอนุญาต 

   

5.  บนัทึกสถิติประวติัการลา 
 

2. ตรวจสอบสถิติประวติัการลา 

3. เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้ 

6.  รายงานสถิติประวติัการลา 
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 ขั้นตอนวิธีการลาของพนักงานส านักบริการวิชาการ 
  เนื ่องจากขั ้นตอนการเสนอใบลาของพนักงาน  และพนักงานชั ่วคราว  มีขั ้นตอนวิธ ีการ 
เดียวกัน  ดังนั้น  ในคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้  จึงขอน าเสนอตัวอย่างขั้นตอนการลาเฉพาะแบบฟอฺร์มขอลาป่วย  
ลากิจส่วนตัว  และลาคลอดบุตรของพนักงานส านักบริการวิชาการ โดยสิทธิ วันลาของบุคลากรแต่ละ
ประเภทจะแตกต่างกันตามสิทธิ  และหน้าที่ความรับผิดชอบ  โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่  1  บุคลากรยื่นแบบฟอร์มใบลา   
   เมื ่อบุคลากรยื ่นแบบฟอร์มการลา กรณีต่างๆ  เจ้าหน้าที ่งานบุคคลของส านักบริการ
วิชาการแจ้งประเภทการใช้แบบฟอร์มการลาตามที่ส านักบริการวิชาการก าหนด    และให้บุคลากร กรอก
รายละเอียดในแบบฟอร์มใบลา ดังตัวอย่าง 
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ตัวอย่าง 
1.แบบฟอร์มใบลาป่วย  ลากิจส่วนตัว  ลาคลอดบุตร 
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ตัวอย่าง 
2.แบบฟอร์มใบลาพักผ่อน 

 
  
 ขั้นตอนที่  2  ตรวจสอบสถิติประวัติการลา 
   การตรวจสอบสถิติประวัติการลา  เมื่อบุคลากรยื่นแบบฟอร์มใบลาแล้ว   
ให้เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  ตรวจสอบข้อมูลประวัติการลาของบุคลากรแล้วระบุข้อมูล  
สถิติลงในส่วนของช่องสถิติการลาในปีงบประมาณให้ถูกต้อง  ครบถ้วนพร้อมลงลายมือชื่อ  
ในช่องผู้ตรวจสอบ 
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  ขั้นตอนที่  3  เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
   การเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น   เมื่อเจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน
ตรวจสอบสถิติประวัติการลาในแบบฟอร์มใบลาแล้ว  ให้แจ้งบุคลากรผู้ยื่นใบลาน าแบบฟอร์มใบลา
เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  (หัวหน้ากลุ่มงานหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมาย)  เพ่ือให้ความเห็น
เบื้องต้น  ก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจอนุญาตต่อไป  ดังตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีง่านบุคคลหน่วยงานตรวจสอบข้อมูลสถติกิารลา 
พร้อมข้อมูลสถิตปิระเภทการลาของบุคลากร 

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

เสนอผู้บังคับบัญชาข้ันต้น  (หัวหน้ากลุ่มงาน 
หรือหัวหน้างาน)  เพ่ือให้ความเห็นเบ้ืองต้น  
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ผู้มีอ านาจพจิารณา 
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 ขั้นตอนที่  5   เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงาน  บันทึกสถิติการลาในแบบบันทึกประวัติการลา   
 

ตัวอย่าง 
แบบบันทึกประวัติการลา 

 
 

หมายเหตุ  กรณีที่พนักงาน  และพนักงานช่ัวคราว  ได้ขอลาในประเภทต่างๆ  ให้ศึกษาระเบียบและวธิีปฏิบัติให้ถูกต้อง  และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องหลังจากเดินทางกลับจากการลา
ประเภทต่างๆ    
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  ขั้นตอนที่  6  รายงานสถิติประวัติการลา 
   การรายงานสถิติประวัติการลา   เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงานจัดท ารายงานสถิติ
การลา  ดังนั้น 
    6.1  จัดท ารายงานสรุปสถิติประวัติการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร  และเสนอ
ผู้บริหารหน่วยงานเพื่อทราบ   และจัดท าหนังสือแจ้งให้บุคลากรลงลายมือรับทราบเป็นประจ าทุกเดือน 
ดังตัวอย่าง 

 
 

             ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความรายงานสรุปการมาปฏิบัติราชการ 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ   ส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โทร. ๑๒๑๗ 
ที่   อว  ๐๖๐๕.๓๓/    วันที ่         เดือน.............................  ๒๕......... 
เร่ือง  สรุปการมาปฏิบัติงานของพนักงานส านักบริการวิชาการ ประจ าเดือน........................... พ.ศ.  
………….. 
 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
 
 ด้วยฝ่ายบุคคล  ส านักบริการวิชาการได้ด าเนินการสรุปการมาปฏิบัติราชการ   
ของบุคลากร  ประจ าเดือน......................................  พ.ศ.  .....................  ดังรายละเอียดเอกสาร 
ที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
             (...............................................................) 
              เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
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คู่มือการปฏิบตัิงานบุคคลส านักบรกิารวิชาการ   มหาวิทยาลยัมหาสารคาม 

 

 

   6.2  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงานจัดท าหนังสือรายงาน
สรุปสถิติประวัติการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร ถึงผู้บังคับบัญชา  ดังตัวอย่าง 
 

ตัวอย่าง 
รายงานสถิติประวัติการลา 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ   ส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โทร. ๑๒๑๗ 
ที่   อว  ๐๖๐๕.๓๓/    วันที ่         เดือน.............................  ๒๕......... 
เร่ือง  สรุปวันลาประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  2563 
 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
 
 ด้วยฝ่ายบุคคล  ส านักบริการวิชาการ  ได้ด าเนินการสรุปวันลาของพนักงานประจ าปี
งบประมาณ ๒๕๖๓ ดังรายละเอียดเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
             (...............................................................) 
              เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
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ตัวอย่าง 
เอกสารแนบรายงานสถิติประวัติการลา 

บัญชีรายละเอียดเกี่ยวกับวันลาประเภทต่างๆ ของพนักงาน 
(1 ตุลาคม 2562 – 30 กันยายน 2563) ส านักบริการวิชาการ 

 

ล าดับ ชื่อ-สกุล ลากิจ ลาป่วย ลาคลอด ลาพักผ่อน  ยอดรวม 

  ครั้ง วัน ครั้ง วัน ครั้ง วัน ครั้ง วัน ครั้ง วัน ครั้ง วัน 

1 น.ส.นัยนา  ไพรวิจารย์             

2.              

3              

4              

5              

              

 
 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของกระบวนการงานบุคคล  มีวิธีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.  จัดท าแผนกิจกรรม  แผนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน   และของงานให้ครอบคลุม
กิจกรรมและภาระงานที่ได้รับมอบหมาย   
  2.  ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 
  3.  ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามกระบวนการ 
  4.  รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ 
  5.  รายงานผลการติดตาม  ประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการต่อบังคับบัญชา  
เพ่ือทราบและให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนา กรณีกระบวนการด าเนินงานมีข้อบกพร่อง  
  6.  ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
จรรยาบรรณ  คุณธรรม  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
 ตามที่ผู้เขียนได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคล  จ าเป็นต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ
ซื่อสัตย์ สุจริต โดยนึกถึงประโยชน์ส่วนรวมเหนือประโยชน์ส่วนตน ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ  
ข้อบังคับ  อย่างตรงไปตรงมา โดยยึดมั่นในหลักวิชาการและหลักคุณธรรม เพ่ือผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือ
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ประโยชน์ที่ดีต่อองค์กรและส่วนรวม  รวมทั้งการปฏิบัติงานจะต้องปราศจากอคติหรือการเลือกปฏิบัติใด ๆ  
โดยผู้เขียนได้มีแนวปฏิบัติตามจรรยาบรรณ  คุณธรรม  จริยธรรม  ดังนี้ 
  1.  ข้าพเจ้าเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนอย่างเหมาะสม  โดยยึดมั่นในขนบธรรมเนียม
ประเพณีอันดีงามของสังคมไทย  และชักจูงผู้อ่ืนให้ปฏิบัติกิจกรรมตามขนบธรรมเนียมประเพณีไทย  เพ่ือ
รักษาความเป็นเอกลักษณ์ของไทยสืบไป  มีความเชื่อมั่นในตนเองถึงแม้จะมีสิ่งยั่วยุในทางที่ผิด  มี
ความสามารถในการควบคุมตนเอง  สามารถยืนหยัดเป็นตัวของตัวเอง   ในทางที่ถูกที่ควรอยู่เสมอ โดยยึด
หลักค าสอนทางศาสนาถือเป็นแนวทางในการด าเนินชีวิตและเป็นหลักยึดเหนี่ยว 
จิตใจให้เป็นผู้มีความประพฤติดี ทั้งกาย  วาจา  และจิตใจ 
  2.  ข้าพเจ้าพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ ด้วยความซื่อสัตย์และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิ
ชอบ  โดยปฏิบัติราชการอย่างสุจริต  ไม่มุ่งหวัง  หรือแสวงหาประโยชน์อันมิควรจากการปฏิบัติงานใน
ต าแหน่ง  หรือหน้าที่  โดยใช้วิชาความรู้  และปฏิบัติงานด้วยความเอาใจใส่ ขยันหมั่นเพียร อดทนในการ
แก้ปัญหา ต่อสู้อุปสรรค ไม่ย่อท้อแต่พยายามจนส าเร็จ 
  3.  ข้าพเจ้ามีทัศนคติที่ดีในการท างาน  และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม  จริยธรรม  รวมทั้ง
เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและทักษะในการท างาน  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และให้เกิดประสิทธิผล  เป็นผู้ที่มีความรู้  ความเข้าใจ  มีความรู้สึกที่ดี  และมีความภาคภูมิใจที่ได้ปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ที่ได้รับรับมอบหมาย  ซึ่งเป็นอาชีพที่มีเกียรติและมีความส าคัญต่อการด ารงอยู่และความเจริญของ
ประเทศชาติ  โดยข้าพเจ้าเป็นผู้ปฏิบัติตนและพัฒนาตนเองให้เป็นผู้ยึดมั่นในคุณงามความดี  ความถูกต้อง
และความชอบธรรม   
  4.  ข้าพเจ้าปฏิบัติราชการด้วยความสุจริต  เสมอภาคและปราศจากอคติ  ปฏิบัติ หน้าที่อย่าง
ถูกต้องบนพ้ืนฐานของความสุจริต  ไม่พยายามหลีกเลี่ยง  หรือแสวงหาช่องโหว่ของกฎหมาย  กฎ ระเบียบ  
เพ่ือกระท าสิ่งที่ไม่ถูกต้อง  และให้บริการแก่ผู้ขอรับบริการอย่างเท่าเทียมกันและเป็นธรรม  โดยไม่เลือก
ปฏิบัติ    
  5.  ข้าพเจ้าปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ  รอบคอบ  รวดเร็ว  ขยันหมั่นเพียร  มี
เหตุมีผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ  ท างานในหน้าที่ด้วยความละเอียด   ถี่ถ้วน  
รวดเร็ว  ทันการ  ด้วยวิจารณญาณที่ดี  มีจิตส านึกและหลักการในการรักษาประโยชน์ของทางราชการ  และ
เอ้ือประโยชน์ต่อส่วนรวม 
  6.  ข้าพเจ้าปฏิบัติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการอย่างเต็มที่  และรักษาเวลาและอุทิศเวลาในการปฏิบัติราชการอย่างเต็มความสามารถเมื่อมีงานต้อง
ท าเพ่ิมขึ้น  ข้าพเจ้าจะท างานนั้นจนแล้วเสร็จ แม้ต้องท านอกเวลาราชการยึดความส าเร็จไม่ยึดเวลา  จะ
กระท าด้วยความเต็มใจ  และให้ผลของงานบรรลุเป้าหมายทุกครั้ง 
  7.  ข้าพเจ้าดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้
เสียหายหรือสิ้นเปลือง  พึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของทางราชการเช่นเป็นทรัพย์สินของตนเอง  ดูแลรักษา ทะนุ
ถนอมและซ่อมแซมทรัพย์สินของทางราชการ  โดยไม่ปล่อยปละละทิ้งให้เสียหายหรือช ารุดทรุดโทรม  หาก
ทรัพย์สินบางอย่างสามารถน ามาหมุนเวียนใช้ได้อีกก็ควรกระท า  เช่น การน ากระดาษท่ีพิมพ์หรือถ่ายเอกสาร
หน้าเดียวมาท าเป็นบันทึกข้อความหรือกระดาษส าเนา  เป็นต้น 
  8.  ข้าพเจ้ามีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  โดยให้ความร่วมมือช่วยเหลือในทุกกลุ่มงาน 
ทั้งในด้านความคิดเห็น การช่วยท างานและการแก้ปัญหาร่วมกัน  ร่วมมือ  ร่วมใจ  รักใคร่ปรองดองและ
ปฏิบัติงานเพ่ือความส าเร็จร่วมกัน โดยไม่หลีกเลี่ยง บ่ายเบี่ยงหรือเกี่ยงงอนร่วมศึกษา  วิเ คราะห์และ
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เสนอแนะแนวทางปรับปรุงและพัฒนางานในความรับผิดชอบให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อ
หน่วยงาน 
  9.  ข้าพเจ้ามีส่วนร่วมในการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี ร่วมแรง  ร่วมใจ 
กับเพ่ือนร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม โดยให้ความอนุเคราะห์และหยิบยื่นความ
ช่วยเหลือแก่เพ่ือนร่วมงานด้วยความเต็มใจ  และเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่จัดขึ้นเพ่ือประสานสัมพันธ์และ
สร้างสรรค์ความรัก  ความสามัคคี  ภายในหน่วยงาน    
  10.  ข้าพเจ้าปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง  ด้วยความสุภาพ  มีน้ าใจและมี
มนุษยสัมพันธ์อันดี  ด้วยกิริยาที่สุภาพเรียบร้อย  มีน้ าใจช่วยเหลือผู้อ่ืนในวิสัยที่ช่วยได้ โดยไม่ลังเลหรือต้อง
รอให้ร้องขอ  มีความจริงใจและยินดีที่จะสมาคมกับบุคคลอ่ืน 
  11.  ข้าพเจ้าให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ  ด้วยความเป็นธรรม 
เอ้ือเฟ้ือ  มีน้ าใจ  และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน  โดยจิตส านึกในการให้บริการแก่ผู้รับบริการอย่างเต็มที่  
รวดเร็ว  ถูกต้อง  เสมอภาค  และไม่เลือกปฏิบัติ เมื่อมีปัญหาก็พยายามชี้แจงท าความเข้าใจและหาทางแก้ไข
โดยไม่ใช้อารมณ์ 
  12.  ข้าพเจ้าปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือ ศรัทธา   ของบุคคลทั่วไปด้วย  เป็นผู้มีความรับผิดชอบ  
ไม่ปัดหรือโยนความผิดให้ผู้อ่ืน  โดยเฉพาะผู้มาติดต่องาน  รักษาค ามั่นสัญญา  ไม่รับปากเพียงให้พ้นตัว  โดย
ไม่สนใจว่าจะท าได้ตามที่รับปากหรือไม่  ซึ่งจะส่งผลให้ขาดความน่าเชื่อถือเป็นผู้มีเหตุผล  มีมนุษยสัมพันธ์  
ไม่เป็นคนเจ้าอารมณ์ 
  13.  ข้าพเจ้าเป็นผู้รักษาเกียรติภูมิของตนเองและองค์กร  โดยไม่กระท าการใด ๆ  
ที่เสื่อมเสียต่อชื่อเสียงและภาพพจน์ขององค์กร  ไม่น าชื่อเสียงขององค์กรไปกล่าวอ้างให้เกิดความเสื่อมเสีย  
ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ของทางราชการและองค์กร และมีความซื่อสัตย์ต่อองค์กร 
 กล่าวโดยสรุป  ข้าพเจ้ายึดแนวปฏิบัติตามจรรยาบรรณ  คุณธรรม  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
ดังได้กล่าวไว้ข้างต้น  และได้ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาและปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ที่
ทางหน่วยงานตั้งไว้อย่างสม่ าเสมอ และปฏิบัติหน้าที่ในงานที่รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ ให้
ความเคารพยอมรับนับถือผู้บังคับบัญชาและผู้ที่อาวุโสในหน่วยงานและข้าพเจ้าเข้ารับการพัฒนาตัวเองอยู่
เสมอ ได้น าเอาความรู้ที่ได้ถ่ายทอดและเผยแพร่  ให้เพ่ือนร่วมงานและผู้อ่ืนได้เรียนรู้และน าความรู้ที่ได้ไป
ปรับปรุงพัฒนางานตนเองและภารกิจของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล   
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บทที่  5 
 

ปัญหา  อุปสรรค  แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ 
 
ปัญหา  และอุปสรรค   
 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  ผู้เขียนได้ก าหนดขอบเขตของคู่มือที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานบุคคลไว้  4  
หัวข้อ  ประกอบด้วย  1)การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  2)การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  3)การขอก าหนด
ต าแหน่งที่สูงขึ้น  และ 4)สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ  ในการปฏิบัติงานนั้นจ าเป็นจะต้องให้ความส าคัญ
และค านึงถึงกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศที่เกี่ยวข้อง  รวมถึงแนวปฏิบัติต่างๆ  ที่มหาวิ ทยาลัยหรือ
หน่วยงานกลางก าหนด  ซึ่งมีปัจจัยหลายด้านที่ท าให้เกิดปัญหา  และอุปสรรค  จากการปฏิบัติงาน  โดย
ผู้เขียนได้สรุปปัญหา  และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.  ปัญหา  และอุปสรรคในการปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   การด าเนินงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  ของเจ้าหน้าที่บุคคลของหน่วยงานมีปัญหาและ
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน  คือ  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งได้ไม่ทันตามความต้องการใช้งานในต าแหน่งที่
ต้องการ เกิดจากเจ้าหน้าที่ไมท่ราบล่วงหน้าว่าบุคลากรมีความประสงค์จะขอลาออก  หรือแม้บุคคลที่ต้องการ
ลาออกจะแจ้งงานบุคคลก่อนล่วงหน้า 30 วัน แล้ว  แต่ระยะเวลาและขั้นตอนของการปฏิบัติงานเพ่ือสรรหา
และบรรจุแต่งตั้ง  ก็ไม่สามารถด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งได้ทันตามความต้องการใช้งานของหน่วยงาน  มี
สาเหตุ  ดังนี้ 
    1.1  กระบวนการและขั้นตอนของการเปิดรับสมัครต้องใช้ระยะเวลา  ซึ่งจะต้อง ให้
เป็นไปตามระเบียบของส านักบริการวิชาการและของมหาวิทยาลัย   
    1.2  คุณสมบัติของการเปิดรับสมัครเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง กรณี  บรรจุแต่งตั้งเป็นเป็น
ต าแหน่งเฉพาะสาขาซึ่งเป็นสาเหตุที่ท าให้มีบุคคลมาสมัครจ านวนไม่มาก 
  2.  ปัญหา  และอุปสรรคในการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ     
   จากการด าเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ของเจ้าหน้าที่บุคคลส านักบริการ
วิชาการ  มีปัญหา  และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
    2.1  บุคลากรยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนในการระบุวงรอบของการประเมินในแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  (ป.01 – ป.04)   
    2.2  บุคลากรมีการกรอกข้อมูลในแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ   (ป.01 – ป.04)  
ไม่สมบูรณ์และครบถ้วน เช่น  การลงลายมือชื่อในแบบประเมินฯ 
  3.  ปัญหา  และอุปสรรคในการปฏิบัติงานการขอก าหนดต าแหน่งที่สูงข้ึน     
   จากการด าเนินงานการปฏิบัติงานการขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น  ของเจ้าหน้าที่บุคคล
ส านักบริการวิชาการ  มีปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
    3.1  เนื่องจากกฎ  ระเบียบ และหลักเกณฑ์  ในการปฏิบัติงานการขอก าหนดต าแหน่งที่
สูงขึ้น  มีการปรับเปลี่ยนอยู่เสมอ เจ้าหน้าที่งานบุคคลของหน่วยงานจะต้องศึกษา  และท าความเข้าใจและ
ติดตามข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน และส านักบริการวิชาการ  ยังไม่มีการจัดท าในการก าหนดขอบเขตในการจัดท า
การขอต าแหน่งที่สูงขึ้น 
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    3.2  การปฏิบัติงานมีขั้นตอนและกระบวนการท างานที่ซับซ้อน  ต้องใช้ความละเอียด
และรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
  4.  ปัญหา  และอุปสรรคในการปฏิบัติงานการสิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ     
   จากการด าเนินงานการปฏิบัติงานการสิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ  กรณี  การลาของ
พนักงาน  ของเจ้าหน้าที่บุคคลส านักบริการวิชาการ  มีปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  คือ  บุคลากร
ไม่ให้ความส าคัญในการศึกษาข้อมูล  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ที่เกี่ยวข้องกับสิทธิและความรับผิดชอบใน
ต าแหน่งของตนเอง เช่น ขั้นตอนการยื่นใบลา  และผู้มีอ านาจอนุญาตในใบลาว่าเป็นผู้บริหารระดับใด  สิทธิ
การลาของตนเองมีจ านวนของวันลา  ได้มากน้อยเพียงใด  เป็นต้น 
      
แนวทางแก้ไข  และข้อเสนอแนะ 
 
 การเขียนคู่มือเล่มนี้  ผู้เขียนได้ก าหนดขอบเขตของคู่มือที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานบุคคลไว้ 4  หัวข้อ  
ประกอบด้วย  1)การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  2)การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  3)การขอก าหนด
ต าแหน่งที่สูงขึ้น  และ 4)สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ  ซึ่งมีปัจจัยหลายด้านที่ท าให้เกิดปัญหา  และ
อุปสรรค  จากการปฏิบัติ   โดยผู้เขียนได้สรุปแนวทางแก้ไข  และข้อเสนอแนะในภาพรวมไว้  ดังนี้ 
  1.  บุคลากรศึกษาคู่มือการปฏิบัติงานบุคคล  หรือสอบถามข้อมูลที่ไม่เข้าใจจากเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง   
  2.  เจ้าหน้าที่งานบุคคลแจ้งเวียนหลักการ วิธีการ  และแนวปฏิบัติ  พร้อมสรุปขั้นตอนวิธีการ
ปฏิบัติงาน ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทราบทั่วกัน 
  3.  ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรได้ศึกษากฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และประกาศของมหาวิทยาลัย
ผ่านช่องทาง  INTERNET  และเว็บไซต์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 จากแนวทางแก้ไขที่ได้กล่าวข้างต้นแล้ว  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น  
ผู้บริหารควรให้การสนับสนุนในเรื่องต่อไปนี้ 
  1.  การศึกษาดูงาน  การที่จะท าให้บุคลากรรู้งานสามารถปฏิบัติงานได้หลายวิธี  เช่น  การสอน
งานระหว่างเพื่อนร่วมงานด้วยกันเอง  การส่งให้ผู้ปฏิบัติงานไปเข้ารับการฝึกอบรม  การไปศึกษาดูงาน 
  2.  การแลกเปลี่ยนเรียนรู้  การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  เช่น  
ระดับคณะกับหน่วยงาน  ระดับหน่วยงานกับหน่วยงาน  จะช่วยให้บุคลากรได้เรียนรู้จากผู้ที่ประสบผลส าเร็จ
ในเรื่องนั้นๆ  แล้วน ามาปรับใช้กับหน่วยงานของตนเองได้ 
 
ข้อเสนอแนะการน าคู่มือไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
 การน าคู่มืองานบุคคลไปใช้ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น  บุคลากรจ าเป็นจะต้องศึกษาและ
ติดตามถึงกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศต่างๆ  ของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับงานบุคคลที่มีการ
เปลี่ยนแปลงให้เป็นปัจจุบัน  และศึกษาหลักเกณฑ์ และวิธีการใหม่ๆ ตามที่ส านักบริการวิชาการ   และ
มหาวิทยาลัยได้ประกาศใช้ในปัจจุบัน 
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