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คำนำ 
 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานอัตรากำลังหรือผู ้รับ
มอบหมายหรือรับทำหน้าที่ปฏิบัติงานแทน รวมทั้งการวางระบบมาตรฐานการทำงานที่ดีและส่งผลต่อ
ความสำเร็จตามภารกิจของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย โดยคู่มือฉบับนี้ได้มีการปรับปรุงหลักเกณฑ์หรือ
ขั้นตอนการบริหารอัตรากำลังให้เป็นปัจจุบัน เพื่อให้การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องมีความคล่องตัวและมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
 งานอัตรากำลัง กลุ่มงานบประมาณหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานและผู้ที่สนใจในการนำไปใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาและปฏิบัติงาน หากมี
ข้อผิดพลาดประการใด งานอัตรากำลัง กลุ่มงานบประมาณยินดีน้อมรับไว้ด้วยความเต็มใจเพื่อการ
ปรับปรุงแก้ไขให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้นต่อไป 
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บทที่ 1 
 

บทนำ 
 
ความเป็นมา 
 

กองแผนงาน สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จัดตั ้งขึ ้นตามประกาศ
ทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2538 ลงวันที่ 13 
กรกฎาคม พ.ศ. 2538 ประกาศโดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 4 และมาตรา 7 วรรคสองแห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2537 โดยถือเป็นส่วนราชการสังกัดสำนักงาน
อธิการบดี มีภารกิจเกี่ยวกับการวางแผนและนโยบาย การวิเคราะห์งบประมาณ เงินรายได้ อัตรากำลัง 
วิจัยสถาบัน และสารสนเทศเพ่ือการบริหารมหาวิทยาลัย ตลอดจนงานเฉพาะกิจที่ได้รับมอบหมาย 

งานอัตรากำลัง เป็นงานหนึ่ง ในกลุ่มงานงบประมาณ ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่ 
1175/2565 เรื่อง การแบ่งงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของกองแผนงาน สำนักงานอธิการบดี ลง
วันที่ 25 สิงหาคม 2565 โดยงานอัตรากําลังมีภารกิจในการศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลเพื่อการ
วางแผนและบริหารอัตรากําลัง ให้เป็นไปตามมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ พิจารณาเสนอแนะข้อมูลด้าน
อัตรากําลังเพ่ือประกอบการกำหนดนโยบายหรือการตัดสินใจตลอดจนการควบคุม/การตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลด้านอัตรากําลัง สรุปปัญหาอุปสรรคพร้อมข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไข
เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อให้การบริหารจัดการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งภารกิจอื่นๆ ตาม
นโยบายของมหาวิทยาลัย  
 ดังนั้น เพื่อให้มีคู ่มือการปฏิบัติงานสำหรับเป็นข้อมูลในการอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ให้
สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สำหรับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานอัตรากำลัง หรือผู้รับมอบหมายหรือรับทำหน้าที่ปฏิบัติงานแทน และก่อให้เกิด
เป็นมาตรฐานการทำงานที่ดี งานอัตรากำลังได้ตระหนักถึงความสำคัญและประโยชน์ดังกล่าว จึงได้
ดำเนินการคู ่มือการปฏิบัติงานสำหรับใช้ประโยชน์ต่อหน่วยงานและผู ้ที ่สนใจในการนำไปใช้เป็น
แหล่งข้อมูลในการศึกษาและปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ 
 

1. เพื่อจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึงรายละเอียดเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของงานอัตรากำลัง และสื่อให้เห็นกระบวนการของงานอัตรากำลังตามมาตรฐาน/เกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง 

2. เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงาน ผู้ร่วมงานที่ปฏิบัติงานแทน รวมทั้งผู้ปฏิบัติงาน
ในระดับคณะ/หน่วยงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้อง ให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอนอย่างมี
ประสิทธิภาพ และลดปัญหา/ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน เพื่อให้มั่นใจว่าผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ร่วมงานที่
ปฏิบัติงานแทน สามารถปฏิบัติได้สอดคล้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่กำหนดอย่างสม่ำเสมอ 
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3. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการด้านเอกสารและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน
อย่างถูกต้องชัดเจน เป็นระบบ 
 
ขอบเขต 
 

1. เป็นคู่มือการปฏิบัติงานในงานอัตรากำลัง ตามภารกิจของกองแผนงาน มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

2. เป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับบุคลากร 3 กลุ่ม คือ ผู้ปฏิบัติงานส่วนกลาง (กอง
แผนงาน และกองการเจ้าหน้าที่) ผู้ปฏิบัติงานด้านอัตรากำลังหรืองานบุคคลในระดับคณะ/หน่วยงาน 
(นักวิเคราะห์นโยบายและแผน , บุคลากร , เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (รับผิดชอบงานบุคคล) ) และ
ผู้ร่วมงานที่ปฏิบัติงานแทนบุคลากร 2 กลุ่มท่ีกล่าวมา 

3. เป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/มติ ก.บ.ม./มติ ก.บ.ล./
หนังส ือเว ียนของมหาว ิทยาล ัยมหาสารคาม (พนักงานมหาว ิทยาล ัย) และหนังส ือเว ียนของ
กระทรวงการคลัง (ลูกจ้างชั่วคราว) 

4. เป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่มีเนื้อหาครอบคลุม 6 งานหลัก คือ   
  4.1 การขออัตราใหม่ทุกประเภท 

 4.2 การขอใช้อัตราเดิมเพ่ือสรรหาคัดเลือก (อัตราที่ว่างทุกกรณี) 
 4.3 การขอเปลี่ยนงบประมาณการจ้าง (มีอัตราและงบประมาณรองรับ) 
 4.4 การขอเปลี่ยนตำแหน่ง/เปลี่ยนระดับตำแหน่ง/โอนตำแหน่ง 
 4.5 การเทียบประสบการณ์ 
 4.6 การลาศึกษาต่อ/การขยายเวลาศึกษาต่อ 

 
 



บทที่ 2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานอัตรากำลัง 
 

งานอัตรากําลังมีภารกิจในการศึกษา/วิเคราะห์/ประมวลผล การจัดทำแผนด้านอัตรากำลัง
เพื่อการวางแผนและบริหารอัตรากำลังให้เป็นไปตามมาตรฐานภาระงานหรือหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
พิจารณาเสนอแนะข้อมูลด้านอัตรากำลัง เพื่อประกอบการกำหนดนโยบายหรือการตัดสินใจ ตลอดจน
การควบคุม/การตรวจสอบการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลด้านอัตรากำลั ง สรุปปัญหาอุปสรรค 
พร้อมข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไขหรือการพัฒนางานเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การบริหารจัดการเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งภารกิจอื่นๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย  โดยผู้ปฏิบัติงาน มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. ทบทวนนโยบาย/หลักเกณฑ์/ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
  ๒. สรุปข้อมูลภาพรวมหรือรายละเอียดอัตรากำลังของมหาวิทยาลัย  
  ๓. สรุปข้อมูลภาพรวมแผนอัตรากำลังของมหาวิทยาลัย 
  ๔. จัดทำแผนด้านอัตรากำลังมหาวิทยาลัย ครบตามกระบวนงาน 
  ๕. จัดทำและวิเคราะห์ข้อมูลอัตรากำลัง ครบตามกระบวนงาน 
  ๖. วิเคราะห์ข้อมูล/กลั่นกรอง และให้ความเห็นประกอบการบริหารอัตรากำลัง 
  ๗. กำกับ ติดตาม และสรุปข้อมูลการบริหารอัตรากำลัง 
  ๘. ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารอัตรากำลัง  
  ๙. สรุปปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ หรือการพัฒนางานเสนอผู้บังคับบัญชา 
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โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
 

 
ภาพประกอบ  1  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 
 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

กองแผนงาน 

กลุ่มงานงบประมาณ กลุ่มงานยุทธศ์าสตร์สถาบัน กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือพัฒนา
องค์กรสู่ความเป็นเลิศ 

งานบริหารทั่วไป 

งานวิจัยสถาบัน 

งานพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 

งานงบประมาณ 
แผ่นดิน 

งานงบประมาณ 
เงินรายได ้ งานพัฒนาระบบคลังข้อมลู

และสารสนเทศสถาบัน 

งานอัตรากำลัง 

งานนโยบาย แผน และ
บริหารความเสี่ยง 

สำนักงานอธิการบดี 



บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 
 มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้กำหนดหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานด้านอัตรากำลัง โดยพิจารณาให้
สอดคล้องกับเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องจากสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงการคลัง สำนักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน รวมทั้งระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และมติคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง
ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยสรุปดังนี้ 
 

ประเภท การปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์ 
พนักงานประจำเต็มเวลา/ 
พนักงานตามสัญญาจ้าง
ไม่เกิน 4 ปี 

1. การขออัตราใหม่ 
2. การขอใช้อัตราเดิม 
3. การขอเปลี่ยนงบประมาณการจ้าง 
4. การขอเปลี่ยนตำแหน่ง/เปลี่ยน

ระดับตำแหน่ง/โอนตำแหน่ง 
5. การเทียบประสบการณ์ 
6. การลาศึกษาต่อ/การขยายเวลา

ศึกษาต่อ 

ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และมติ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ก.บ.ม.) 

พนักงานที่จ้างตามภารกิจ 1. การขออัตราใหม่ 
2. การขอใช้อัตราเดิม 
3. การเทียบประสบการณ์ 

ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และมติ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ก.บ.ม.) 

พนักงานราชการ 1. การขออัตราใหม่ 
2. การขอใช้อัตราเดิม 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547 และประกาศคณะ
กรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) ที่
แจ้งเวียนเพิ่มเติม 

ลูกจ้างชั่วคราว 1. การขออัตราใหม่ 
2. การขอใช้อัตราเดิม 
3. การขอเปลี่ยนงบประมาณการจ้าง 
4. การขอเปลี่ยนตำแหน่ง/เปลี่ยน

ระดับตำแหน่ง/โอนตำแหน่ง 
5. การลาศึกษาต่อ/การขยายเวลา

ศึกษาต่อ 

- มตคิณะกรรมการบริหารอัตรากำลัง  
- ข้อบังคับ ประกาศ และมติคณะกรรมการ
บริหารงานลูกจ้างชั่วคราว (ก.บ.ล.) 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ขั้นตอน  ขั้นตอน รายการเอกสาร เง่ือนไข 
 การทำงานหลัก   (Check List)  

1. การขออัตราใหม่   10 รายการ  
 พนักงาน 

 
1.1 หน่วยงาน เสนอขออนุมัติอัตราใหม่ ส่งกองแผนงาน 

(ให้ระบุวิธีสรรหาคัดเลือก 1. การสอบแข่งขัน 2. การคัดเลือกตัวบุคลคล) 
  

  1.2 กองแผนงาน รวบรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ   
  1.3 กองแผนงาน แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าท่ี   
   กรณี อนุมัติ 

1. กรณี การคัดเลือกตัวบุคคล  
1.1.  แจ้งมติให้หน่วยงานทราบเบื้องต้น และให้เสนอชื่อกรรมการ

คัดเลือก และส่งกองการเจ้าหน้าท่ี 
1.2  กองการเจ้าหน้าท่ี เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. 
1.3  กองการเจ้าหน้าท่ี แจ้งมติ ก.บ.ม. และแต่งตั้งคณะกรรมการ

คัดเลือก 
1.4  หน่วยงาน ดำเนินการคัดเลือก  
1.5  หน่วยงาน รายงานผลการคัดเลือก 
1.6  กองการเจ้าหน้าท่ี รับรายงานตัว ออกคำสั่งจ้างและส่งคำสั่ง

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.  คำสั่งการจ้างไม่บรรจุ/
จ้าง ย้อนหลังวันท่ี
รายงานตัว (เริ่มทำงาน
วันท่ีรายงานตัว) หรือ
วันประกาศผลสอบ  

2.  การดำเนินการให้
สอดคล้องตามท่ี ก.บ.ม. 
มีมติ 

 

   2. กรณี การสอบแข่งขันทั่วไป  
2.1   แจ้งมติให้หน่วยงานทราบเบื้องต้น (และให้เสนอชื่อกรรมการ

สอบแข่งขัน) และกองการเจ้าหน้าท่ี 
2.2  กองการเจ้าหน้าท่ี เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. 
2.3  กองการเจ้าหน้าท่ี แจ้งมติ ก.บ.ม. และออกประกาศรับสมัคร 
2.4  กองการเจ้าหน้าท่ี แต่งตั้งคณะกรรมการสอบแข่งขัน 
2.5  หน่วยงาน ดำเนินการรับสมัคร 
2.6  หน่วยงาน รายงานผลการรับสมัคร 
2.7  กองการเจ้าหน้าท่ี ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
2.8  หน่วยงาน ดำเนินการสอบแข่งขัน 
2.9  หน่วยงาน รายงานผลการสอบแข่งขัน 
2.10 กองการเจ้าหน้าท่ี ประกาศผลการสอบแข่งขัน 
2.11 กองการเจ้าหน้าท่ี รับรายงานตัว ออกคำสั่งจ้าง และส่งคำสั่ง

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.  กำหนดการรับสมัคร 
ปกติ 15-30 วัน (1 
ช่วงเวลา  15 วันทำ
การ) 

2.  การขยายเวลารับสมัคร 
ปกติ 45 วัน 

3.  คำสั่งจ้าง อัตราเงิน
แผ่นดิน มีคำสั่งภายใน
เดือนตุลาคม-ธันวาคม 

4.  การลาออก อัตราเงิน
แผ่นดิน ขอความ
ร่วมมือบุคลากร/
หน่วยงาน ให้ลาออก
เดือนมกราคม 

   กรณี ไม่อนุมัติ แจ้งมติให้หน่วยงาน - สิ้นสุดขั้นตอน  
  1.4 กองแผนงาน บันทึกข้อมูลอัตรากำลังในระบบบุคลากร  
 ลูกจ้างชั่วคราว 1.1 หน่วยงาน เสนอขออนุมัติอัตราใหม่ ส่งกองแผนงาน   
  1.2 กองแผนงาน รวบรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ   
  1.3 กองแผนงาน แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าท่ี   
   กรณี อนุมัติ 

1. กรณี การคัดเลือกตัวบุคคล  
1.1.  แจ้งมติให้หน่วยงานทราบเบื้องต้น และให้เสนอชื่อกรรมการ

คัดเลือก และส่งกองการเจ้าหน้าท่ี 
1.2  กองการเจ้าหน้าท่ี เสนอที่ประชุม ก.บ.ล. 

 1.  คำสั่งการจ้างไม่บรรจุ/
จ้าง ย้อนหลังวันท่ี
รายงานตัว (เริ่มทำงาน
วันท่ีรายงานตัว) หรือ
วันประกาศผลสอบ  
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ที ่ ขั้นตอน  ขั้นตอน รายการเอกสาร เง่ือนไข 
 การทำงานหลัก   (Check List)  
   1.3  กองการเจ้าหน้าท่ี แจ้งมติ ก.บ.ล. และแต่งตั้งคณะกรรมการ

คัดเลือก 
1.4  หน่วยงาน ดำเนินการคัดเลือก  
1.5  หน่วยงาน รายงานผลการคัดเลือก 

1.6  กองการเจ้าหน้าท่ี รับรายงานตัว ออกคำสั่งจ้างและส่งคำสั่ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 2.  การดำเนินการให้
สอดคล้องตามท่ี ก.บ.ล. 
มีมติ 

 

   2. กรณี การสอบแข่งขันทั่วไป  
2.1   แจ้งมติให้หน่วยงานทราบเบื้องต้น (และให้เสนอชื่อกรรมการ

สอบแข่งขัน) และกองการเจ้าหน้าท่ี 
2.2  กองการเจ้าหน้าท่ี เสนอที่ประชุม ก.บ.ล. 
2.3  กองการเจ้าหน้าท่ี แจ้งมติ ก.บ.ล. และออกประกาศรับสมัคร 
2.4  กองการเจ้าหน้าท่ี แต่งตั้งคณะกรรมการสอบแข่งขัน 
2.5  หน่วยงาน ดำเนินการรับสมัคร 
2.6  หน่วยงาน รายงานผลการรับสมัคร 
2.7  กองการเจ้าหน้าท่ี ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
2.8  หน่วยงาน ดำเนินการสอบแข่งขัน 
2.9  หน่วยงาน รายงานผลการสอบแข่งขัน 
2.10 กองการเจ้าหน้าท่ี ประกาศผลการสอบแข่งขัน 
2.11 กองการเจ้าหน้าท่ี รับรายงานตัว ออกคำสั่งจ้าง และส่งคำสั่ง

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.  กำหนดการรับสมัคร 
ปกติ 15-30 วัน (1 
ช่วงเวลา  15 วันทำ
การ) 

2.  การขยายเวลารับสมัคร 
ปกติ 45 วัน 

 

   กรณี ไม่อนุมัติ แจ้งมติให้หน่วยงาน - สิ้นสุดขั้นตอน   
  1.4 กองแผนงาน บันทึกข้อมูลอัตรากำลังในระบบบุคลากร   

2. การขอใช้อัตรา   12 รายการ  
 พนักงาน 2.1 หน่วยงาน เสนอขอใช้อัตรา ส่งกองแผนงาน 

(ให้ระบุวิธีสรรหาคัดเลือก 1. การสอบแข่งขัน 2. การคัดเลือกตัวบุคลคล) 
  - หน่วยงานควรมีการวาง

แผนการใช้อัตราล่วงหน้า 
1-2 เดือน 
- โดยปกตกิารขอใช้อัตราให้
ระบุวิธีสรรหาคัดเลือกด้วย
การสอบแข่งขัน 

   - กรณี ตำแหน่งสายวิชาการที่ไม่เปลี่ยนเงื่อนไขคุณวุฒิและสาขาวิชาให้
ดำเนินการสรรหาคัดเลือกตามเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง โดยไม่ต้องเสนอขอใช้
อัตรากับคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ  

 

   - กรณี ตำแหน่งงานท่ีเกี่ยวข้องกับวิชาชีพหรือตำแหน่งงานในภารกิจการ
ให้บริการตรวจวินิจฉัย/รักษาโรค/บริการทางการแพทย์และสาธารณสุข 
สังกัดโรงพยาบาลให้ดำเนินการสรรหาคัดเลือกตามเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
โดยไม่ต้องเสนอขอใช้อัตรากับคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ  

 

  2.2 กองแผนงาน รวบรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ  
  2.3 กองแผนงาน แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าท่ี  
   กรณี อนุมัติ 

ให้ดำเนินการตามขั้นตอน ตามข้อ 1.3 กรณี พนักงาน 
 

   กรณี ไม่อนุมัติ แจ้งมติให้หน่วยงาน - สิ้นสุดขั้นตอน  
  2.4 กองแผนงาน บันทึกข้อมูลอัตรากำลังในระบบบุคลากร  
 ลูกจ้างชั่วคราว 2.1 หน่วยงาน เสนอขอใช้อัตรา ส่งกองแผนงาน 

(ให้ระบุวิธีสรรหาคัดเลือก 1. การสอบแข่งขัน 2. การคัดเลือกตัวบุคลคล) 
  - หน่วยงานควรมีการวาง

แผนการใช้อัตราล่วงหน้า 
1-2 เดือน    - กรณี ตำแหน่งสายวิชาการที่ไม่เปลี่ยนเงื่อนไขคุณวุฒิและสาขาวิชาให้

ดำเนินการสรรหาคัดเลือกตามเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง โดยไม่ต้องเสนอขอใช้
อัตรากับคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ  
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ที ่ ขั้นตอน  ขั้นตอน รายการเอกสาร เง่ือนไข 
 การทำงานหลัก   (Check List)  
   - กรณี ตำแหน่งงานท่ีเกี่ยวข้องกับวิชาชีพหรือตำแหน่งงานในภารกิจการ

ให้บริการตรวจวินิจฉัย/รักษาโรค/บริการทางการแพทย์และสาธารณสุข 
สังกัดโรงพยาบาลให้ดำเนินการสรรหาคัดเลือกตามเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
โดยไม่ต้องเสนอขอใช้อัตรากับคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ  

 - โดยปกตกิารขอใช้อัตราให้
ระบุวิธีสรรหาคัดเลือกด้วย
การสอบแข่งขัน 

  2.2 กองแผนงาน รวบรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ  
  2.3 กองแผนงาน แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าท่ี  
   กรณี อนุมัติ 

ให้ดำเนินการตามขั้นตอน ตามข้อ 1.3 กรณี ลูกจ้างชั่วคราว 
 

   กรณี ไม่อนุมัติ แจ้งมติให้หน่วยงาน - สิ้นสุดขั้นตอน  
  2.4 กองแผนงาน บันทึกข้อมูลอัตรากำลังในระบบบุคลากร  

3. การขอเปลี่ยน 
งบประมาณ 
การจ้าง 

3.1 หน่วยงาน เสนอขอเปล่ียนงบประมาณการจ้าง 5 รายการ - ดำเนินการได้เฉพาะ
พนักงาน  3.2 กองแผนงาน รวบรวมและนำเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ  

 3.3 กองแผนงาน แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าท่ี  
 3.4 กองการเจ้าหน้าท่ี ออกคำส่ัง และส่งคำสั่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

4. การขอเปลี่ยนตำแหน่ง/ เปลี่ยนระดับตำแหน่ง/โอนตำแหน่ง 3 รายการ  
 พนักงาน 4.1 หน่วยงาน เสนอขอเปล่ียนชื่อตำแหน่งและขอใช้อัตรา  กรณี การตัดโอน

อัตรากำลัง ต้องดำเนินการ
ล่วงหน้า อย่างน้อย 2 เดือน 
เนื่องจากเกี่ยวข้องกับการ
เบิกจ่ายงบประมาณ และการ
ตัดโอนอัตรากำลังจะสิ้นสุด
เมื่อ ก.บ.ม. มีมติเท่าน้ัน 

  4.2 กองแผนงาน รวบรวมและนำเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ  
  4.3 กองแผนงาน แจ้งมติให้หน่วยงานต้นเรื่อง และกองการเจ้าหน้าท่ี  
   กรณี อนุมัติ 

ให้ดำเนินการตามขั้นตอน ตามข้อ 4.4 
 

   กรณี ไม่อนุมัติ แจ้งมติให้หน่วยงาน - สิ้นสุดขั้นตอน  
  4.4 หน่วยงาน เสนอขอเปล่ียนชื่อตำแหน่งและขอใช้อัตรา - ส่งกองการ

เจ้าหน้าท่ี 
 

  4.5 กองการเจ้าหน้าท่ี เสนอท่ีประชุม ก.บ.ม.  
  4.6 กองการเจ้าหน้าท่ี แจ้งมติ ก.บ.ม.  
  4.7 กองการเจ้าหน้าท่ี ออกคำส่ัง ส่งคำสั่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และบันทึก

ข้อมูลในระบบบุคลากร 
 

 ลูกจ้างชั่วคราว 4.1 หน่วยงาน เสนอขอเปล่ียนชื่อตำแหน่งและขอใช้อัตรา  กรณี การตัดโอน
อัตรากำลัง ต้องดำเนินการ
ล่วงหน้า อย่างน้อย 2 เดือน 
เนื่องจากเกี่ยวข้องกับการ
เบิกจ่ายงบประมาณ และการ
ตัดโอนอัตรากำลังจะสิ้นสุด
เมื่อ ก.บ.ล. มีมติเท่าน้ัน 

  4.2 กองแผนงาน รวบรวมและนำเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ  
  4.3 กองแผนงาน แจ้งมติให้หน่วยงานต้นเรื่อง และกองการเจ้าหน้าท่ี  
   กรณี อนุมัติ 

ให้ดำเนินการตามขั้นตอน ตามข้อ 4.4 
 

   กรณี ไม่อนุมัติ แจ้งมติให้หน่วยงาน - สิ้นสุดขั้นตอน  
  4.4 หน่วยงาน เสนอขอเปล่ียนชื่อตำแหน่งและขอใช้อัตรา - ส่งกองการ

เจ้าหน้าท่ี 
 

  4.5 กองการเจ้าหน้าท่ี เสนอท่ีประชุม ก.บ.ล.  
  4.6 กองการเจ้าหน้าท่ี แจ้งมติ ก.บ.ล.  
  4.7 กองการเจ้าหน้าท่ี ออกคำส่ัง ส่งคำสั่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และบันทึก

ข้อมูลในระบบบุคลากร 
 

5. การเทียบ 
ประสบการณ์ 

5.1 หน่วยงาน เสนอขอเทียบประสบการณ์ - ส่งกองแผนงาน 5 รายการ - ดำเนินการได้เฉพาะ
พนักงาน  5.2 กองแผนงาน เสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ  

 5.3 กองแผนงาน แจ้งมติให้หน่วยงานต้นเรื่อง และกองการเจ้าหน้าท่ี  
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ที ่ ขั้นตอน  ขั้นตอน รายการเอกสาร เง่ือนไข 
 การทำงานหลัก   (Check List)  
 5.4 หน่วยงาน เสนอขอเทียบประสบการณ์ - ส่งกองการเจ้าหน้าท่ี  - ดำเนินการภายใน 30 วัน

นับจากวันท่ีออกคำสั่งจ้าง  5.5 กองการเจ้าหน้าท่ี เสนอท่ีประชุม ก.บ.ม.  
 5.6 กองการเจ้าหน้าท่ี แจ้งมติ ก.บ.ม.  
 5.7 กองการเจ้าหน้าท่ี ออกคำส่ัง และส่งคำสั่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

6. การลาศึกษาต่อ/
การขยายเวลา 
ศึกษาต่อ 

6.1 บุคลากร ขออนุญาตไปสมัครศึกษาต่อ/การขยายเวลาศึกษาต่อ 9 รายการ  
6.2 หน่วยงาน เสนอผู้บริหาร/คณะกรรมการประจำหน่วยงานตามขั้นตอน  การขอขยายเวลา ส่งก่อน 45 

วัน ก่อนหมดระยะเวลาใน
คำสั่ง 

 6.3 หน่วยงาน เสนอขอลาศึกษาต่อ/การขยายเวลาศึกษาต่อ โดยผ่านขั้นตอน
ของหน่วยงานแล้ว ส่งผ่านกองการเจ้าหน้าท่ี 

 

 6.4 กองการเจ้าหน้าท่ี รวบรวมข้อมูลเดิมท่ีเกี่ยวข้องกับบุคลากร และเสนอ
รวมเป็นวาระการประชุม ส่งกองแผนงาน 

 

 6.5 กองแผนงาน เสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ  
 6.6 กองแผนงาน แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าท่ี  
 6.7 กองการเจ้าหน้าท่ี เสนอคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง (เช่น ก.พ.ม. 

หน่วยงานเจ้าของทุน) หรือผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 

 6.8 กองการเจ้าหน้าท่ี แจ้งมติ/ออกคำสั่ง และส่งคำสั่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

 
 
 



บทที่ 4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
แผนปฏิบัติงาน 
 
 1. แผนการปฏิบัติงาน งานอัตรากำลัง ประจำปีงบประมาณ 
 

งาน/กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ หมายเหตุ 
1. งานวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือการบริหารอัตรากำลัง   

1. วางแผนการดำเนินงานและผู้รับผดิชอบหรือคณะกรรมการที่เกีย่วข้อง กันยายน - ตุลาคม  
2. วางแผนหรือทบทวนนโยบาย/หลกัเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง และแจ้งเวียนหรือสื่อสารผู้

ที่เกี่ยวข้อง 
ตุลาคม  

3. การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมลูกลางท่ีเกี่ยวข้อง (นิสิต,อัตรากำลัง
,งบประมาณ) เพื่อประกอบการดำเนินการ 

ทุกเดือน  

4. การกลั่นกรองและให้ความเห็น โดยการวิเคราะห์ความสอดคล้องของข้อมูล/
ขั้นตอนกับเกณฑ์ในการดำเนินการ 

ทุกเดือน  

5. การติดตามผลการดำเนินการ และแจ้งผลหรือส่งต่อในข้ันตอนต่อไปกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ทุกเดือน  

6. การวัดผล/วเิคราะห์ผลเพื่อปรบัปรุงการดำเนินการ กันยายน  
2. งานบริหารและติดตามข้อมูลอัตราว่าง   

1. วางแผนการดำเนินงานและผู้รับผดิชอบหรือคณะกรรมการที่เกีย่วข้อง ตุลาคม  
2. การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมลูอัตราว่าง (เน้นเงินแผ่นดิน) หรือมีการ

ประชุมเพื่อพิจารณาแนวทางดำเนนิการ 
ทุกเดือน  

3. การปรับปรุงข้อมูลและตรวจสอบข้อมูลอัตรากำลังให้เป็นปัจจุบัน ทุกเดือน  
4. การติดตามข้อมลูอัตราว่าง (เงินแผ่นดิน) และประสานงานเร่งรัดการดำเนินการ สิงหาคม - ธันวาคม  
5. การวัดผล/วเิคราะห์ผลเพื่อปรบัปรุงการดำเนินการ ธันวาคม  

3. การปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการด้านอัตรากำลัง   
1. วางแผนการดำเนินงาน/ปฏิทินการประชุมและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

จัดสรรอัตรากำลังหรือที่เกี่ยวข้องเป็นปัจจุบัน 
ตุลาคม  

2. การจัดประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องอัตรากำลังตามแผนท่ีกำหนด และมีรายงาน
การประชุมนำเสนอผู้บริหาร 

ทุกเดือน กำหนดประชุม
เดือนละ 1 ครั้ง 

3. การประสานงานหรือแจ้งมติที่ประชุมให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบและ
ดำเนินการส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ทุกเดือน  

4. การติดตามผลการดำเนินการ และประสานงานหรือติดตามในข้ันตอนต่อไปกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ทุกเดือน  

5. การสรุปผลข้อมูลการประชุมการจดัสรรอัตรากำลังอย่างเป็นระบบ สามารถ
สืบค้นได ้

ทุกเดือน  
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 2. วิธีการปฏิบัติงาน/การดำเนินการ 
 
 ในการปฏิบัติงานให้บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ นั้น  ผู้ปฏิบัติงานได้พิจารณา
ดำเนินการโดยการประยุกต์ใช้หลักการของ PDCA (Plan-Do-Check-Act) ซึ่งกิจกรรมพื้นฐานในการ
พัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพของการดำเนินงาน  
   1. การวางแผน (Plan) เป็นขั้นตอนแรกของการปฏิบัติงานและมีความจำเป็น โดย
การกำหนดวัตถุประสงค์ กิจกรรม เป้าหมาย วิธีการ/ขั้นตอน และระยะเวลาในการดำเนินงานให้มีความ
สอดคล้อง/รองรับกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ในการวางแผนควรพิจารณา
แผนรองรับการเปลี่ยนแปลงหรือแผนสำรองไว้หรือกำหนดให้แผนมีความยืดหยุ่น กรณี เกิดเหตุการณ์ที่
ไม่คาดคิดหรือมีสถานการณ์เปลี่ยนแปลงในอนาคต 
   2. การปฏิบัติ (Do) เป็นการลงมือปฏิบัติงาน/กิจกรรมที่กำหนดไว้ตามแผน โดยต้อง
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือเงื่อนไขของงานนั้น ๆ กรณี เป็นกิจกรรม/งานประจำที่ปฏิบัติทุกครั้ง
หรือทุกปี ให้คิดหาวิธีการปฏิบัติงานในการลดขั้นตอนที่ไม่จำเป็น ให้การปฏิบัติงานรวดเร็วมากขึ้น เช่น 
การนำเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน  กรณี เป็นกิจกรรม/งานใหม่ หรืองานที่ได้รับมอบหมาย ให้
รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และทำการศึกษาให้ละเอียดก่อนการลงมือปฏิบัติงาน หากสงสัยหรือไม่เข้าใจ
ให้สอบถามผู้ร่วมงานที่ได้ปฏิบัติงานนี้มาก่อน หรือขอคำปรึกษา/คำแนะนำจากผู้บังคับบัญชาตนเอง 
   3. การตรวจสอบ (Check) เป็นขั ้นตอนที ่ม ีความสำคัญในการติดตามผลการ
ปฏิบัติงานให้บรรลุตามเป้าหมาย ทั้งกรอบระยะเวลาการดำเนินการ ปัญหาอุปสรรคท่ีเกิดขึ้นในระหว่าง
การปฏิบัติงาน ผลงาน/ผลลัพธ์ของการปฏิบัติงานที่คาดว่าจะเกิดขึ้นต้องมีความครบถ้วน ข้อมูลถูกต้อง
แม่นยำ เพื่อประสิทธิภาพและคุณภาพของการปฏิบัติงาน ซึ่งในการตรวจสอบควรกำหนดกรอบการ
ดำเนินการควบคู่ไปตลอดช่วงการปฏิบัติงานนั้น ๆ และต้องมีการรายงานผู้บังคับบัญชาหรือผู้บริหาร
อย่างต่อเนื่อง ในขั้นตอนนี้ อาจนำไปสู่การปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงแผน หรือการนำแผนสำรองมาใช้  
   4. การปรับปรุง (Act) เป็นขั้นตอนที่ต่อเนื่องจากผลจากการตรวจสอบ ซึ่งจะต้อง
ดำเนินการต่อเนื่อง เช่น การแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น การปรับแผนกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน การ
ค้นหาสาเหตุที่ทำให้การปฏิบัติงานไม่บรรลุผลสำเร็จ โดยผลที่ได้จะนำไปใช้เป็นข้อมูลในการนำไปสู่การ
ปรับแผนปฏิบัติงานในรอบถัดไป การวางแผน (Plan) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการดำเนินงานที่เก่ียวข้องในงานอัตรากำลัง มีขั้นตอนงานหลัก สรุปดังนี้ 
  1. การขออัตราใหม่ 
  2. การขอใช้อัตราเดิม 
  3. การขอเปลี่ยนงบประมาณการจ้าง 
  4. การขอเปลี่ยนตำแหน่ง/เปลี่ยนระดับตำแหน่ง/โอนตำแหน่ง 
  5. การเทียบประสบการณ์ 
  6. การลาศึกษาต่อ/การขยายเวลาศึกษาต่อ 
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หน่วยงานทำหนังสือเสนอขออนุมัตอิัตราใหม่ พร้อม TOR  
โดยระบุวธิีการสรรหาคัดเลือก ( สอบแข่งขัน/คัดเลือก ) 

แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจา้หนา้ที ่

กรณี การคัดเลือก กรณี การสอบแข่งขัน 

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ 

กองแผนงานบันทึกขอ้มูลอัตรากำลังในระบบบุคลากร 

กองแผนงานรวบรวมขอ้มูล 
และเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ 

สิ้นสุด 

งานที่ 1 การขออัตราใหม่ 

คณะกรรมการบริหาร
อัตรากำลัง 

เริ่มต้น 

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบ อนุมัติ/เห็นชอบ 

1.1 1.2 
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สิ้นสุด 

1.1 กรณี การคัดเลือก 

1.1 

หน่วยงานดำเนนิการคัดเลือก  
และรายงานผลการคัดเลือกส่งกองการเจ้าหน้าที่  

กรณี ลูกจ้างชั่วคราว 
กองการเจ้าหน้าที่ เสนอที่ประชมุ ก.บ.ล.  

แจ้งมติ ก.บ.ล. และแตง่ตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 

กองการเจ้าหน้าที่ รับรายงานตวั / ออกคำสั่งจ้าง /  
ส่งคำสัง่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง / บันทึกข้อมูลอัตรากำลงัในระบบบุคลากร 

(การออกคำสั่งการจ้างให้มีผลบังคับหลังวันที่คณะกรรมการมีมติ หรือวันที่มาปฏิบัติงาน
เท่านั้น) 

กรณี พนักงานมหาวิทยาลัย ให้ดำเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักสูตร วิธีการ
สอบแข่งขันหรือการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบญัชีและการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
กรณี ลูกจ้างชั่วคราว ให้ดำเนินการตามประกาศ ก.บ.ล. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการรับ
สมัคร การคัดเลือกและการจ้างลูกจ้างชั่วคราว พ.ศ. 2565 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

หน่วยงานเสนอชื่อกรรมการคัดเลือก 
และทำหนงัสือส่งกองการเจา้หน้าที่ 

กรณี พนักงานมหาวิทยาลัย 
กองการเจ้าหน้าที่ เสนอที่ประชมุ ก.บ.ม.  

แจ้งมติ ก.บ.ม. และแต่งตัง้คณะกรรมการคัดเลือก 
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1.2 กรณี การสอบแข่งขัน 

กรณี พนักงานมหาวิทยาลัย 
กองการเจ้าหน้าที่ เสนอที่ประชมุ ก.บ.ม. / 

แจ้งมติ ก.บ.ม. /  
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบแข่งขัน 

และออกประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 

หน่วยงานดำเนนิการรับสมัคร / รายงานผลการรับสมัคร 

กองการเจ้าหน้าทีป่ระกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิสอบ 

หน่วยงานดำเนนิการสอบแข่งขนั / รายงานผลการสอบแข่งขัน 

กองการเจ้าหน้าทีป่ระกาศผลการสอบแข่งขัน 

กองการเจ้าหน้าที่รับรายงานตัว ออกคำสั่งจ้าง / 
ส่งคำสัง่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง / บันทึกข้อมูลอัตรากำลงัในระบบบุคลากร 

(การออกคำสั่งการจ้างให้มีผลบังคับหลังวันที่คณะกรรมการมีมติ หรือวันที่มาปฏิบัติงานเทา่นั้น) 

1.2 

สิ้นสุด 

กรณี พนักงานมหาวิทยาลัย ให้ดำเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักสตูร วิธีการ
สอบแข่งขนัหรือการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
กรณี ลูกจ้างชั่วคราว ให้ดำเนินการตามประกาศ ก.บ.ล. เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการรับ
สมัคร การคัดเลือกและการจ้างลกูจ้างชั่วคราว พ.ศ. 2565 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

หน่วยงานเสนอชื่อกรรมการสอบแข่งขัน 
และทำหนงัสือส่งกองการเจา้หน้าที่ 

กรณี ลูกจ้างชั่วคราว 
กองการเจ้าหน้าที่ เสนอที่ประชมุ ก.บ.ล. / 

แจ้งมติ ก.บ.ล. /  
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบแข่งขัน 



คู่มือปฏิบัติงานอัตรากำลัง 15 

 

กรณี ตำแหน่งสายสนับสนุน 

- ตำแหน่งงานที่เกี่ยวข้องกับวชิาชีพ 
หรือตำแหน่งงานในภารกิจการใหบ้ริการตรวจ
วินิจฉัย/รักษาโรค/บริการทางการแพทย์และ
สาธารณสุข สังกัดโรงพยาบาล 
(ไม่ต้องเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ) 

งานที่ 2 การขอใช้อัตราเดิม 

เมื่อมีอัตราว่างเกิดขึ้น (ลาออก,สิ้นสุดสัญญาจา้ง,เสยีชีวติ,อ่ืนๆ) 

กรณี ตำแหน่งสายวชิาการ 

- ตำแหน่งสายสนับสนุนอ่ืนๆ 
- ตำแหน่งสายวชิาการ ทีข่อเปลี่ยนเงือ่นไขคุณวุฒิหรือสาขาวชิา 
(นำเสนอคณะกรรมการบริหารอตัรากำลังฯ) 

- ตำแหน่งสายวชิาการ ที่ไม่เปลี่ยนเงื่อนไขคุณวุฒิ
และสาขาวชิา (เงื่อนไขเดิม) 
(ไม่ต้องเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ) 

เริ่มต้น 

2.1 2.2 

2.3 
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หน่วยงานทำหนังสือเสนอดำเนินการสรรหาคัดเลือก (สอบแข่งขัน/คัดเลือก) พรอ้มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
โดยเป็นเงื่อนไขคุณวุฒแิละสาขาตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

เสนอรายชื่อคณะกรรมการสอบแข่งขัน/คัดเลือก และส่งกองการเจ้าหน้าที ่

กรณี การคัดเลือก กรณี การสอบแขง่ขัน 

สิ้นสุด 

กรณี สายสนับสนุน ตำแหน่งงานที่เกีย่วข้องกับวชิาชีพ 
หรือตำแหน่งงานในภารกิจการใหบ้ริการตรวจวินิจฉยั/ 

รักษาโรค/บริการทางการแพทย์และสาธารณสุข สังกัดโรงพยาบาล 

กองการเจ้าหน้าที่ แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก 

หน่วยงานดำเนินการคัดเลือก 
และรายงานผลการคัดเลือกส่งกองการเจ้าหน้าที ่ 

กองการเจ้าหน้าที่รับรายงานตัว / ออกคำสั่งจ้าง /  
ส่งคำสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง / บันทึกขอ้มูลอัตรากำลังในระบบบุคลากร 

2.1 

กองการเจ้าหน้าที่แต่งต้ังคณะกรรมการสอบแข่งขัน 
และออกประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 

หน่วยงานดำเนินการรับสมัคร 
และรายงานผลการรับสมัคร 

กองการเจ้าหน้าที่ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิสอบ 

หน่วยงานดำเนินการสอบแข่งขัน 
และรายงานผลการสอบแข่งขัน 

กองการเจ้าหน้าที่ประกาศผลการสอบแข่งขัน 
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หน่วยงานทำหนังสือเสนอดำเนินการสรรหาคัดเลือก (สอบแข่งขัน/คัดเลือก) พรอ้มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
โดยเป็นเงื่อนไขคุณวุฒแิละสาขาเดิม 

เสนอรายชื่อคณะกรรมการสอบแข่งขัน/คัดเลือก และส่งกองการเจ้าหน้าที ่

กรณี การคัดเลือก กรณี การสอบแขง่ขัน 

สิ้นสุด 

กรณี สายวิชาการ ที่ไม่เปลี่ยนเงื่อนไขคุณวุฒิและสาขาวชิา 

กองการเจ้าหน้าที่ แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก 

หน่วยงานดำเนินการคัดเลือก 
และรายงานผลการคัดเลือกส่งกองการเจ้าหน้าที ่ 

กองการเจ้าหน้าที่รับรายงานตัว / ออกคำสั่งจ้าง /  
ส่งคำสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง / บันทึกขอ้มูลอัตรากำลังในระบบบุคลากร 

2.2 

กองการเจ้าหน้าที่แต่งต้ังคณะกรรมการสอบแข่งขัน 
และออกประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 

หน่วยงานดำเนินการรับสมัคร 
และรายงานผลการรับสมัคร 

กองการเจ้าหน้าที่ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิสอบ 

หน่วยงานดำเนินการสอบแข่งขัน 
และรายงานผลการสอบแข่งขัน 

กองการเจ้าหน้าที่ประกาศผลการสอบแข่งขัน 
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หน่วยงานเสนอขอใช้อัตรา พร้อม TOR โดยระบุวิธีการสรรหาคดัเลือก (สอบแข่งขัน/คัดเลือก) 

แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าที่ 

กรณี การคัดเลือก กรณี การสอบแข่งขัน 

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ 

กองการเจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลอตัรากำลังในระบบบุคลากร 

กองแผนงานรวบรวมข้อมูล และเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการ
บริหารอัตรากำลัง 

2.3 

ไม่อนุมัติ/
เห็นชอบ 

อนุมัติ/เห็นชอบ 

1.1 1.2 
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หน่วยงานคณะ/หนว่ยงานเสนอขอจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกจิ 

แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจา้หนา้ที ่

หน่วยงานดำเนินการสรรหาคัดเลือก 
ตามวิธกีารสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ 

กองแผนงานรวบรวมขอ้มูล และเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนการจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ 

คณะกรรมการบริหาร
อัตรากำลัง 

เริ่มต้น 

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบ อนุมัติ/เห็นชอบ 

กรณี อัตราเดิม เง่ือนไขค่าจ้างและคุณวฒุิเดิม 
กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการออกคำสั่งจ้าง 

ชาวต่างชาติ เริ่มจ้างหลังวันที่กองการเจา้หน้าที ่
ได้รับเอกสารไม่น้อยกวา่ 30 วัน 

กรณี อัตราใหม่ หรอือัตราเดิม จา้งคนใหม่ 
กองการเจ้าหน้าที่เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. 

หน่วยงานรายงานผลการสรรหาคัดเลือกส่งไปกองการเจ้าหนา้ที่ 

ที่ประชุม ก.บ.ม. 

กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการออกคำสั่งจ้าง 
ชาวต่างชาติ เริ่มจ้างหลังวันที่ ก.บ.ม. มมีติ 

ไม่น้อยกวา่ 30 วัน และแจ้งหน่วยงาน 

กองการเจ้าหน้าที่เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. เพื่อทราบ 
และแจ้งหน่วยงาน 

สิ้นสุด 
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หน่วยงานเสนอขอเปลี่ยนงบประมาณการจา้ง  
พร้อมแบบประเมิน ผลงานทีผ่่านมา/ผลการประเมิน 

กองแผนงานแจ้งมติให้หน่วยงาน 
และกองการเจ้าหนา้ที่ทราบ 

กองแผนงานรวบรวมข้อมูล 
และเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ 

กองการเจ้าหน้าที่ออกคำสั่ง 
และส่งคำสั่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

สิ้นสุด 

งานที่ 3 การขอเปลี่ยนงบประมาณการจ้าง 

คณะกรรมการ
บริหารอัตรากำลัง 

เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ 
ให้ยุบอัตราเงินรายไดห้น่วยงาน 

เริ่มต้น 

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ 

ไม่อนุมัติ/
เห็นชอบ 

อนุมัติ/
เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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หน่วยงานเสนอขอเปลี่ยนชื่อตำแหน่ง/เปลี่ยนระดับตำแหน่ง/ตัดโอนตำแหน่ง พร้อม TOR 

กองแผนงานรวบรวมข้อมูล และเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ 

หน่วยงานเสนอขอเปลี่ยนชื่อตำแหน่ง/ระดับตำแหน่ง/ 
โอนตำแหน่ง ส่งกองการเจ้าหน้าที ่

กองการเจ้าหน้าที่ เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. / ก.บ.ล. 

กองการเจ้าหน้าที่แจ้งมติ ก.บ.ม. / ออกคำสั่ง  
ส่งคำสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบันทึกข้อมูลในระบบบุคลากร 

งานที่ 4 การขอเปลี่ยนตำแหน่ง/ระดับตำแหน่ง/ตัดโอนตำแหน่ง 

แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าที่ แจ้งมติให้หน่วยงาน
ทราบ 

คณะกรรมการ
บริหาร

แจ้งมติให้หน่วยงาน
ทราบ 

ที่ประชุม ก.บ.ม. / 
ก.บ.ล. 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบ อนุมัติ/เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบ อนุมัติ/เห็นชอบ 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 
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หน่วยงานเสนอขอเปลี่ยนชื่อตำแหน่ง/เปลี่ยนระดับตำแหน่ง/ตัดโอนตำแหน่ง พร้อม TOR 

กองแผนงานรวบรวมข้อมูล และเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ 

หน่วยงานเสนอขอเปลี่ยนชื่อตำแหน่ง/ระดับตำแหน่ง/ 
โอนตำแหน่ง ส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

กองการเจ้าหน้าที่ เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. / ก.บ.ล. 

กองการเจ้าหน้าที่แจ้งมติ ก.บ.ม. / ออกคำสั่ง  
ส่งคำสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบันทึกข้อมูลในระบบบุคลากร 

งานที่ 4 การขอเปลี่ยนตำแหน่ง/ระดับตำแหน่ง/ตัดโอนตำแหน่ง 

แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าที่ แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ 

คณะกรรมการบรหิาร
อัตรากำลัง 

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ 

ที่ประชุม ก.บ.ม. / 
ก.บ.ล. 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบ อนุมัติ/เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบ อนุมัติ/เห็นชอบ 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 
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หน่วยงานเสนอขอเทียบประสบการณ์ 

แจ้งมติให้หน่วยงานต้นเรื่อง และกองการเจ้าหน้าที่ทราบ 

กองแผนงานรวบรวมข้อมูลและเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ 

หน่วยงานเสนอขอเทียบประสบการณ์ ส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

กองการเจ้าหน้าที่ เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. 

กองการเจ้าหน้าที่แจ้งมติ ก.บ.ม. / 
ออกคำสั่ง และส่งคำสั่งหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

งานที่ 5 การเทียบประสบการณ์ 

คณะกรรมการ
บริหารอัตรากำลัง 

ที่ประชุม 
ก.บ.ม. 

เมื่อได้รับการบรรจุแต่งตั้ง
แล้ว ภายใน 30 วัน 

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ 

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบ อนุมัติ/เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบ 
อนุมัติ/เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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บุคลากรขออนุญาตไปสมัครศึกษาต่อ / ขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
ตามนโยบาย/ประกาศ/เกณฑส์าขาที่ได้รับการสนบัสนุน 

หน่วยงานเสนอผู้บริหาร/คณะกรรมการประจำหน่วยงาน  
และเสนอขอลาศึกษาต่อ/การขยายเวลาศึกษาต่อกับมหาวิทยาลัย 

กองการเจ้าหน้าทีร่วบรวมข้อมลูเดิมที่เกี่ยวข้องกับบุคลากร  
รวมเรื่องจัดทำวาระการประชุม สง่กองแผนงาน 

กองแผนงานเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ 

กองแผนงานแจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าที่ทราบ 

กองการเจ้าหน้าทีเ่สนอคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง หรือผู้มีอำนาจอนุมัติ / 
แจ้งมติ/ออกคำสั่ง และส่งคำสั่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

งานที่ 6 การลาศึกษาต่อ/การขยายเวลาศึกษาต่อ 

คณะกรรมการ
บริหารอัตรากำลัง 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบ 

อนุมัติ/เห็นชอบ 

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ 

สิ้นสุด 



บทที่ 5 
 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
  
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 
 1.  คณะ/หน่วยงานส่งเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง ข้อมูลในหนังสือ
ราชการกับเอกสารไม่สอดคล้องกัน เจ้าหน้าที่ของคณะ/หน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจไม่เพียงพอหรือไม่
ชัดเจนในการดำเนินการ การส่งข้อมูลใกล้กับระยะเวลาครบกำหนด ไม่มีการตรวจสอบข้อมูลอย่าง
ละเอียด 
 2.  ข้อมูลประกอบการพิจารณาไม่สะท้อนถึงความสำคัญ/ความจำเป็นของการขออนุมัติ 
คณะ/หน่วยงานบางส่วนเสนอข้อมูลน้อย เหตุผลเดิม โดยไม่สามารถนำมาประกอบการพิจารณาได้ หรือ
บางคณะ/หน่วยงานเสนอขออนุมัติตามผู้บริหารสั่งการหรือตามสิทธิหรือตามรอบระยะเวลา โดยไม่
พิจารณาเหตุผลความจำเป็นตามความเป็นจริง 
 3.  คณะ/หน่วยงานส่งเอกสารประกอบการขออนุมัติ/เปลี่ยนแปลงไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่ของคณะ/หน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจไม่เพียงพอหรือไม่ชัดเจนในการดำเนินการ ไม่มีการ
ตรวจสอบข้อมูลอย่างละเอียดก่อนเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
 4.  คณะ/หน่วยงานยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนเกี่ยวกับเรื่องบุคลากร เป็นปัญหาพื้นฐาน
ของการปฏิบัติงานด้านอัตรากำลัง หากความเข้าใจไม่ถูกต้องจะนำไปสู่การดำเนินการที่ไม่สอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์ เนื่องจากบุคลากรแต่ละประเภทมีหลักเกณฑ์บางประเด็นแตกต่างกัน หลักเกณฑ์บาง
ประเด็นเหมือนกัน 
 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 
 1. จัดระบบข้อมูลเป็นแหล่งฐานข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัย และให้สามารถเรียกใช้งานใน
ลักษณะต่าง ๆ ระบบข้อมูลสนับสนุนด้านอัตรากำลัง ปัจจุบันมหาวิทยาลัยกำลังดำเนินการพัฒนา
ปรับปรุงระบบบุคลากร เพื่อให้สามารถตอบสนองความต้องการข้อมูลอย่างทันท่วงที เพื่อความรวดเร็ว 
ถูกต้อง แม่นยำในการนำไปใช้ในการวิเคราะห์/สรุปเพื่อการบริหารจัดการหรือการตัดสินใจต่อไป 
 2. คณะ/หน่วยงานควรตรวจสอบข้อมูลหนังสือการขออนุมัติและเอกสารที ่เกี ่ยวข้องให้
ครบถ้วนก่อนดำเนินการ การจัดทำรายการตรวจสอบเอกสาร (check list) ก่อนนำส่ง หรือกองแผนงาน
อาจต้องประสานงานขอข้อมูลเพิ่มเติมเพ่ือให้ได้ข้อมูลครบถ้วน 
 3. คณะ/หน่วยงานควรนำเสนอข้อมูลในเชิงปริมาณ ข้อมูลที่เป็นสาระสำคัญหรือที ่เป็น
ประโยชน์ต่อการขออนุมัติหรือการขอเปลี่ยนแปลง  
 4. เจ้าหน้าที่คณะ/หน่วยงานควรศึกษาทำความเข้าใจ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง
กับงานบุคคลที่ส่วนกลางแจ้งเวียน และสรุปความเชื่อมโยงเรื ่องเดิม-เรื่องใหม่ หากมีความเข้าใจไม่
ชัดเจนให้ประสานงานกับกองการเจ้าหน้าที่หรือกองแผนงาน 
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ข้อเสนอแนะ 
 1. ควรมีการวางแผนการบริหารอัตรากำลัง การติดตามหรือทบทวนการใช้อัตรากำลังเพื่อให้มี
อัตรากำลังที่เหมาะสม และเพียงพอต่อภารกิจหน่วยงาน คนไม่มากจนมีภาระงานน้อย และคนไม่น้อย
จนรับภาระงานมากจนเกินไป การวิเคราะงานในแต่ละตำแหน่งเพื่อจัดอัตรากำลังให้เหมาะสมและ
ครอบคลุมทุกภารกิจหลักที ่จำเป็นก่อน เน้นการบริหารอัตรากำลังเดิมที่มีอยู ่ ส่งเสริมและพัฒนา
บุคลากรที่มีให้มีคุณภาพมากกว่าการขอรับการขออัตรากำลังเพ่ิมที่เป็นเชิงปริมาณ ซ่ึงประเด็นที่กล่าวมา
ต้องอาศัยความร่วมมือและความจริงจังในการวิเคราะห์ข้อมูลตามข้อเท็จจริงของคณะ/หน่วยงาน 
 2. การมีการทบทวนหรือปรับเปลี ่ยนนโยบายการบริหารอัตรากำลัง ในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย เช่น การลดค่าใช้จ่ายหรือถ่ายโอนภารกิจที่ไม่ต้องดำเนินการเอง โดยการจ้างเหมาบริการ
บางงาน/บางภารกิจ จากภาคเอกชน  การส่งเสริมการใช้ทรัพยากรบุคคลร่วมกันระหว่างคณะ/
หน่วยงาน เช่น การบูรณาการหลักสูตรร่วมกัน การบูรณาการการทำงาน การสอนงาน เป็นต้น การ
ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 3. การรวบรวมเกณฑ์ แนวปฏิบัติและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบที่จุดเดียว รวมทั้ง
การซักซ้อมความเข้าใจอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระดับคณะ/หน่วยงานสามารถเข้าถึงข้อมูล ศึกษา
ทำความเข้าใจได้ง่ายและสามารถดำเนินการตามข้ันตอนได้ตรงกัน 
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