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บทที่ 1 

บทน ำ 
 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครเป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ มีพันธกิจหลักคือการจัด
การศึกษาเพื่อผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพเข้าสู่ตลาดแรงงาน การวิจัยเพื่อสร้างเสริมองค์ความรู้ใหม่และ
ประยุกต์ใช้ในการพัฒนาท้องถิ่น การทำนุบำรุงศิลปและวัฒนธรรมการให้บริการวิชาการแก่สังคม   
การพัฒนาระบบบริหารจัดการโดยใช้หลักธรรมาภิบาล ซึ่งจากภาระหน้าที่ดังกล่าว มหาวิทยาลัย          
ราชภัฎพระนครจำเป็นต้องมีบุคลากรสายวิชาการที่มีความรู้ มีทักษะและความสามารถทางด้าน
วิชาการเข้ามาปฏิบัติงานในสายวิชาการ บุคลากรสายวิชาการเป็นบุคคลที่ส าคัญในการก าหนด
คุณภาพของการศึกษา บุคลากรสายวิชาการจึงจ าเป็นต้องมีทักษะความรู้ความสามารถ และมีความ
รอบรู้ ในวิชาชีพหรือวิทยาการนั้น ๆ นอกจากท าหน้าที่ถ่ายทอดองค์ความรู้ให้กับนักศึกษาแล้ว 
บุคลากร สายวิชาการจะต้องเป็นแบบอย่างที่ดี พร้อมให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษา และต้องเป็นผู้อบรม
คุณธรรมจริยธรรมให้แก่นักศึกษาอีกด้วย (ธีรศักดิ์ อัครบวร, 2554 : 18 - 20)  

มหาวิทยาลัยเห็นถึงความสำคัญของบุคลากรสายวิชาการ ซึ ่งเป็นทรัพยากรบุคคล        
ที ่สำคัญยิ ่งต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา ให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์การจัดการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา             
โดยการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรสายวิชาการให้มีศักยภาพเพิ ่มขึ ้น ทั ้งในด้านการส่งเสริม                        
ให้บุคลากรสายวิชาการทำผลงานทางวิชาการเพ่ือให้ได้ตำแหน่งทางวิชาการ เช่น ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ การส่งเสริมให้มีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับวิธีการเขียน
โครงการเพื่อขอทุนสนับสนุนการทำวิจัยจากมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอกเพื่อเผยแพร่
ผลงานวิจัยสู่ภายนอก และการส่งเสริมสนับสนุนให้อาจารย์มีคุณวุฒิที่สูงขึ้นโดยการให้ทุนพัฒนา
บุคลากรเพื่อศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก เพื่อให้สอดคล้องตามแผนการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความ
เป็นเลิศทางวิชาการ  

มหาวิทยาลัยให้ทุนพัฒนาบุคลากรแก่พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ เริ่มตั้งแต่ พ.ศ. 
2547 เพื่อให้พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการได้รับการศึกษาต่อในระดับปริญญาเอกทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ โดยให้ทุนพัฒนาบุคลากรภายในประเทศทุนละ 600,000 บาท ทุนพัฒนาบุคลากร 
(นานาชาติ) ทุนละ 830,000 บาท และทุนพัฒนาบุคลากรศึกษาต่างประเทศทุนละ 1,300,000 บาท 
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(ขึ ้นอยู่กับประเทศที่ไปศึกษา) จากสถิติการให้ทุนพัฒนาบุคลากรตั้งแต่ พ.ศ. 2547 ถึงปัจจุบัน                   
มีพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ สมัครรับทุนพัฒนาบุคลากรรวมทั้งสิ้น 119 คน ดังตารางที่ 1.1 
 
ตำรำงท่ี 1.1  สถิติพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการทีข่อรับทุนพัฒนาบุคลากรในระดับปริญญาเอก    
                  ตั้งแต่พ.ศ. 2547 -ปัจจุบัน 
 

 
*ข้อมูล ณ.วันที ่4 มกราคม 2564 (ที่มา : งานบุคลและพัฒนา กองบริหารงานบคุคล)  

 
จากตารางที่ 1.1 จะเห็นได้ว่านับตั้งแต่ พ.ศ. 2547 เรื่อยมาจวบจนปัจจุบัน มหาวิทยาลัย

ได้มีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการในมหาวิทยาลัยโดยการให้ทุนพัฒนาบุคลากร               
เพื่อสนับสนุนให้ได้รับการศึกษาต่อในระดับปริญญาเอกมาอย่างต่อเนื่อง โดยมีหมุดหมายที่จะพัฒนา
บุคลากรให้มีคุณวุฒิ มีความสามารถและประสิทธิภาพสูงขึ้น รวมตลอดทั้งเป็นการแสวงหาผู้มีความรู้
ความสามารถโดดเด่นหรือมีศักยภาพในการเป็นอาจารย์ที่ดีให้เข้าท างานในมหาวิทยาลัย เพื่อให้
สอดคล้องกับความจ าเป็นและการพัฒนามหาวิทยาลัยไปสู่เป้าหมายที่ก าหนด  

 
ปีพ.ศ. 

จำนวนผู้ขอรับทุน
พัฒนาบุคลากร 

(คน) 

จำนวนผู้สำเร็จ
การศึกษา 

(คน) 

จำนวนผู้ผิด
สัญญาฯ 
 (คน) 

จำนวนผู้กำลัง 
ศึกษา 
 (คน) 

2547 12 10 2 - 
2548 10 6 4 - 
2549 17 14 3 - 
2550 8 6 2 - 
2551 7 7 - - 
2552 4 2 2 - 
2553 8 7 1 - 
2554 6 5 1 - 
2555 10 7 3 - 
2556 11 10 1 - 
2557 6 3 3 - 
2558 2 - - 2 
2559 - - - - 
2560 4 - - 4 
2561 2 - - 2 
2562 6 - - 6 
2563 6 - - 6 

รวมทั้งสิ้น 119 77 22 20 
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ตำรำงท่ี 1.2  สถิติบุคลากรสายวิชาการทีม่ีคุณวุฒิปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก  
 

จำนวนบุคลากรสายวิชาการของมหาวิทยาลยัราชภฏัพระนคร แยกตามคุณวุฒิ พ.ศ. 2564 
คุณวุฒิ ข้าราชการ (คน) พนักงานมหาวิทยาลัย (คน) รวม (คน) 

ปริญญาตร ี 2 7 9 
ปริญญาโท 41 175 216 
ปริญญาเอก 54 160 210 

รวมทั้งสิ้น 97 342 435 
*ข้อมูล ณ.วันที่ 4 มกราคม 2564 (ที่มา : งานบุคลและพัฒนา กองบริหารงานบุคคล)  
 
จากตารางที ่ 1.2 พบว่าในปัจจุบันมหาวิทยาลัยยังขาดแคลนบุคลากรสายวิชาการ            

ในระดับปริญญาเอก เนื่องจากอาจารย์ที่มีคุณวุฒิในระดับปริญญาเอกในมหาวิทยาลัยมีเพียง 210 คน 
คิดเป็นร้อยละ 48.27 จากจ านวนบุคลากรสายวิชาการทั้งสิ้น 435 คน  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจในการเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เรื่อง การให้ทุนพัฒนาบุคลากรแก่พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านทุนพัฒนาบุคลากร หรือผู้ปฏิบัติงานแทน สามารถเข้าใจขั้นตอนและการด าเนินงานมากยิ่งขึ้น 
โดยได้รวบรวมและเรียบเรียงขั ้นตอนการปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์และวิธีการ รายละเอียดต่าง ๆ 
ตลอดจนรวบรวมปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 
วัตถุประสงค์ 

1.  เพื่อเป็นคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการด้านการให้ทุนพัฒนาบุคลากรแก่
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

2. เพื ่อให้ผ ู ้ปฏิบัติงานด้านการให้ทุนพัฒนาบุคลากรแก่พนักงานมหาวิทยาลัย             
สายวิชาการ ทราบวิธีปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์และขั ้นตอนงานด้านการให้ทุนพัฒนาบุคลากรแก่
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่ถูกต้อง 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
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ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1.  ผู้ปฏิบัติงานด้านการให้ทุนพัฒนาบุคลากรแก่พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

ทราบวิธ ีปฏิบัต ิงาน หลักเกณฑ์และขั ้นตอนงานด้านการให้ทุนพัฒนาบุคลากรแก่พนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
3. ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานสามารถด าเนินการด้านการให้ทุนพัฒนาบุคลากรแก่พนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัยที่
เกี่ยวข้อง 
 
ขอบเขตของกำรศึกษำ 

คูม่ือการปฏิบัติงาน เรื่อง การใหทุ้นพัฒนาบุคลากรแก่พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านทุนพัฒนาบุคลากร เข้าใจขั้นตอนการด าเนินงานมากยิ่งขึ้น สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ ตั้งแต่การเตรียมการ การสมัครรับทุนพัฒนาบุคลากร การประชุมกองทุนพัฒนา
บุคลากร การประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนพัฒนาบุคลากร และการขยายการรับทุนพัฒนาบุคลากร            
การเบิกจ่าย และการรายงานการส าเร็จการศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร              
ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวของกับการด าเนินงานด้านทุนพัฒนาบุคลากร  

การให้ทุนพัฒนาบุคลากรแก่พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ด าเนินการภายใต้
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ระเบียบกระทรวงศึกษา ว่าด้วยการให้ไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยพนักงานมหาวิทยาลัย ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยทุนพัฒนาบุคลากร และประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการ การขอ และ
การให้ทุนพัฒนาบุคลากร ประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง ผู้มีสิทธิรับทุนและขายเวลารับทุนพัฒนา
บุคลากร และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

การให้ท ุนพัฒนาบุคลากรแก่พนักงานมหาวิทยาล ัยสายว ิชาการ มีการประชุม
คณะกรรมการทุนพัฒนาบุคลากรเดือนละ 1 ครั้ง เป็นอย่างน้อย เพื่อแก้ไขปัญหาและอุปสรรค                  
อันอาจจะเกิดกับผู้รับทุนพัฒนาบุคลากร และก ากับและติดตามผู้รับทุน ส่วนการเบิกจ่ายทุนพัฒนา
บุคลากร เบิกจ่ายตามความเป็นจริงในทุกภาคการศึกษา และผู้รับทุนพัฒนาบุคลากรมีหน้าที่รายงาน
ผลการศึกษาทุกภาคการศึกษา 
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นิยำมศัพท ์
ทุนพัฒนาบุคลากร หมายถึง เงินทุนที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้แก่บุคลากร หรือ

บุคคลภายนอกเพ่ือใช้ในการศึกษาต่อ ศึกษาเพ่ิมเติม หรือฝึกอบรม 
คณะกรรมการ  หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาให้ทุนพัฒนาบุคลากร 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาให้ท างาน                           

ด้านการสอน วิจัย และบริการวิชาการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร โดยได้รับค่าจ้างหรือ
ค่าตอบแทนจากเงินงบประมารแผ่นดิน หรือจากรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

ศึกษาต่อ หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ หรือประสบการณ์ ด้านการเรียน 
หรือการวิจัย เพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรที่สูงขึ้นจากเดิม ตามหลักสูตร ที่สถาบันการศึกษา
ก าหนด ซึ่งผู้เรียนอาจลาศึกษาต่อเต็มเวลา หรือใช้เวลาราชการบางส่วน หรือเรียนนอกเวลาราชการ 

 



 
 

บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ และโครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนคร มีการแบ่งส่วนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ

พ.ศ. 2549 โดยแบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี ดังนี้ 
1. กองกลาง 
2. กองคลัง 
3. กองนโยบายและแผน 
4. กองบริหารงานบุคคล 
5. กองพัฒนานักศึกษา 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

กองบริหารงานบุคคล เป็นส่วนราชการสังกัดส านักงานอธิการบดี จัดตั ้งขึ ้นโดย                   
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีฐานะเทียบเท่ากองที่เป็นส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดี 
ซึ่งแบ่งส่วนราชการตามพระราชบัญญัติพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. 2547 
ประกอบกับกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครกระทรวงศึกษาธิการ   
พ.ศ. 2548 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
พ.ศ. 2549 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การจัดตั้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร พ.ศ. 2551 ปัจจ ุบ ันกองบร ิหารงานบุคคล ส  าน ักงานอธ ิการบดี โดยมติ                           
สภามหาวิทยาลัยราชภัฎพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 3/2551  เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2551 
ได้แบ่งส่วนราชการภายในกองบริหารงานบุคคลส านักงานอธิการบดี ออกเป็น 4 งาน ได้แก่ 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานบุคคลและพัฒนา 
3. งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 
4. งานวินัยและนิติการ 
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ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการแบ่งงานกองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
ที่มา : งานบุคคลและพัฒนา กองบริหารงานบุคคล ข้อมูล ณ วันที่ 4 มกราคม พ.ศ. 2564 
 
 

กองบริหารงานบุคคล  
 

 

โครงสร้างการแบ่งงานและอัตรากำลัง กองบริหารงานบุคคล  สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 

 

งานบริหารทั่วไป  งานบุคคลและพัฒนา  งานทะเบียนและ 
บำเหน็จความชอบ  

งานวินัยและนิติการ 
(4) 
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ภาพที่ 2.2 โครงสร้างอัตรากำลัง  
ที่มา : งานบุคคลและพัฒนา กองบริหารงานบุคคล ข้อมูล ณ วันที่ 4 มกราคม พ.ศ. 2565

 

กองบริหารงานบุคคล (1) 
 

ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล  

งานบริหารทั่วไป (1) 

1. นางสุธีรา  ศรีโสภา 
    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 

โครงสร้างอัตรากำลัง 
 

งานบุคคลและพัฒนา (4) งานทะเบียนและ 
บำเหน็จความชอบ (3) 

1. นางสายชล  พูลพงษ์ 
    บุคลากรปฏิบัติการ (หัวหน้างาน) 

2. นางสาวธนัญชนก  อุณหรัศมินันท์ 
   บุคลากรปฏิบัติการ 

3. นายอัครา  แก้วแสง 
    บุคลากรปฏิบัติการ 

4. อัตราว่าง 
 
 

งานวินัยและนิติการ (4) 

1. นางอรัญญา รัตนสมบูรณ์ 
    พนักงานธุรการ ระดับ ส3 (หัวหน้า
งาน) 
2. นางสาวนวพร ฦาชา 
    บุคลากรปฏิบัติการ 

2. นางวนาพร  ศรียา 
   บุคลากรปฏิบัติการ 
 
 

1. นางสาวอัญรินทร์ วัชรราศรีวิทย์ 
    นิติกรปฏิบัติการ 

2. นายวิทู  โชติรัตน์ 
   นิติกรปฏิบัติการ 

3. นางสาวปิยะรัตน์  ตรีสุนทรรัตน์ 
    นิติกรปฏิบัติการ 

4. นางสาวนวพร  ไกรสุขุม 
     นิติกรปฏิบัติการ 

 



 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองบริหารงานบุคคล 
 
กองบริหารงานบุคคล มีภาระหน้าที่หลักในการวางแผนดูแล ธ ารงรักษา และการพัฒนา

บุคลากรของมหาวิทยาลัยให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  โดยแบ่งงานออกเป็น 4 งานดังนี้ 
1. งานบุคคลและพัฒนา 

1.1 ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ 
(ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งหัวหน้างานบุคคลและพัฒนา) 

1.1.1 ให้ข ้อมูลและตรวจสอบการจัดท าโครงสร้างหน่วยงาน และกรอบ
อัตราก าลังสายสนับสนุนตลอดจนการจัดสรรอัตราว่างพนักงานมหาวิทยาลัย (เงินงบประมาณ
แผ่นดิน) 

1.1.2 การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้าง
ชั่วคราว และหน่วยงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.1.3 การทดลองปฏิบัติงาน การต่อสัญญาจ้าง และการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานทุกระยะเวลาสี่ปีของพนักงานมหาวิทยาลัย และส่งส าเนาสัญญาจ้างตามที่พนักงานสาย
สนับสนุนร้องขอ 

1.1.4 การลาออก การโอน การย้าย การเปลี่ยนต าแหน่งบุคลากรสายสนับสนุน 
1.1.5เงินชดเชยการออกจากงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
1.1.6 ฐานข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
1.1.7 รายงานข้อมูลบุคลากรต่อหน่วยงานภายนอกและภายใน 
1.1.8 พิจารณาอัตราค่าตอบแทนพิเศษของบุคลากรบางต าแหน่ง 
1.1.9 การต่อสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายวัน รายเดือน 
1.1.10 การบันทึก ปรับปรุง และแก้ไขข้อมูลประวัติบุคลากรสายสนับสนุนใน

ระบบ MIS และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) และระบบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
1.1.11 รับผิดชอบตัวชี้วัดการประเมินคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใสในการ

ด าเนินงานหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
1.1.12 ด าเนินการเกี่ยวกับการรับรองคุณวุฒิพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 

ตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการปรับค่าตอบแทนตามวุฒิการศึกษา พ.ศ.2557 และพนักงานใหม่ 
1.1.13 ด าเนินการตรวจสอบประวัติทางอาชญากรส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย

สายสนับสนุน (เงินงบประมาณแผ่นดิน) และพนักงานราชการ 
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1.1.14 กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ การต่อสัญญา และส่งส าเนาสัญญา
จ้างตามที่พนักงานราชการร้องขอ 

1.1.15 ตรวจสอบและให้ข้อมูลวันบรรจุเข้าปฏิบัติงานและอัตราเงินเดือนที่ได้รับ
ก่อนการพิมพ์หนังสือรับรอง 

1.1.16 บัญชีอัตราค่าตอบแทน / ค่าจ้าง ขั้นต ่า ขั้นสูง ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
1.1.17 การปฏิบัติตามกฎหมายเรื่องการจ้างงานคนพิการ 
1.1.18 การจัดท าเอกสารต่าง ๆ ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนที่

เกษียณอายุราชการในแต่ละปีงบประมาณ 
1.1.19 รับผิดชอบโครงการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน 
1.1.20 รับผิดชอบในการด าเนินการประเมินค่างานของบุคลากรสายสนับสนุน 
1.1.21 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.2 ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ 
1.2.1 การจัดท าโครงสร้างหน่วยงาน 
1.2.2 กรอบอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
1.2.3 การลาศึกษาต่อ วิจัย เพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ และฝึกอบรม ลาศึกษา 
1.2.4 ทุนพัฒนาบุคลกร ประชุมทุน งานเบิกจ่ายทุนพัฒนาบุคลากร งาน

ฐานข้อมูลผู้รับทุนพัฒนาบุคลากร 
1.2.5 การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) 

และอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
1.2.6 การประเมินเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน ประเภท

ผู้บริหาร ประเภทวิชาชีพเฉพาะ และ ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 
1.2.7 การแต่งตั้งอาจารย์ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษด้วยเงินรายได้ 
1.2.8 รับผิดชอบตัวชี้วัดการประเมินคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใสในการ

ด าเนินงานหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
1.2.9 การแต่งตั ้งพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทต าแหน่งวิชาการให้ด ารง

ต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
1.2.10 งานฐานข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 

(สายสนับสนุน) 
1.2.11 งานประกันคุณภาพการศึกษา ตามตัวชี้วัด 
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1.2.12 การประเมินเพื ่อแต่งตั ้งให้บุคลากรด ารงต าแหน่งที่สูงขึ ้น ประเภท
ผู้บริหาร ระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี และพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 

1.2.13 รับผิดชอบโครงการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน 
1.2.14 รับผิดชอบในการด าเนินการหลังจากการประเมินค่างานของบุคลากรสาย

สนับสนุน 
1.2.15 รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทางกฎหมายที่อธิการบดีมอบหมาย 
1.2.16 รับผิดชอบฐานข้อมูลท าเนียบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ (National 

Academic Position) NAP เฉพาะพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
1.2.17 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.3 ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ 

1.3.1 กรอบอัตราก าลังข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 
1.3.2 การสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ลูกจ้าง

ชั่วคราวรายเดือน และลูกจ้างชาวต่างประเทศ 
1.3.3 การบันทึกและแก้ไขข้อมูลประวัติบุคลากรสายวิชาการ ต าแหน่งทางสาย

งาน ต าแหน่งบริหาร การออกรหัสพนักงาน และอ่ืนๆ ในระบบ MIS และ ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-office)  

1.3.4 การตรวจสอบประวัติพิมพ์ลายนิ้วมือ และการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
1.3.5 การทดลองปฏิบัติงาน การต่อสัญญาจ้าง และการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานทุกระยะเวลาสี่ปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และการต่อสัญญาจ้างลูกจ้างชาว
ต่างประเทศ 

1.3.6 การปรับค่าตอบแทนตามวุฒิ 
1.3.7 การลาออก การโอน การย้าย การเปลี่ยนต าแหน่งบุคลากร การเปลี่ยน

ประเภทเงินค่าตอบแทน ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
1.3.8 เงินชดเชยการออกจากงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
1.3.9 ฐานข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
1.3.10 รายงานข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ลูกจ้างชั่วคราวราย

เดือน และลูกจ้างชาวต่างประเทศ ต่อหน่วยงานภายในและภายนอก 
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1.3.11 ตรวจสอบและให้ข้อมูลวันบรรจุเข้าปฏิบัติงานและอัตราเงินเดือนที่ได้รับ
ก่อนการพิมพ์หนังสือรับรอง 

1.3.12 การปฐมนิเทศอาจารย์ใหม่ 
1.3.13.ดูแลระบบเว็บไซต์ประจ ากองบริหารงานบุคคล 
1.3.14 รับผิดชอบตัวชี้วัดการประเมินคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใสในการ

ด าเนินงานหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
1.3.15 การประกันคุณภาพการศึกษา 
1.3.16 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 

2.1 ต าแหน่งพนักงานธุรการ  
(ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งหัวหน้างานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ) 

2.1.1 การเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการ
บ านาญ (ในฐานข้อมูลกรมบัญชีกลาง) 

2.1.2 การขอพระราชทานน ้าหลวงอาบศพและการขอพระราชทานเพลิงศพ
ให้แก่ข้าราชการฯ/ผู้รับบ านาญ 

2.1.3 การขอรับบ าเหน็จ บ านาญและบ าเหน็จตกทอดของข้าราชการฯ บ าเหน็จ
ตกทอด ผู้รับบ านาญ และลูกจ้างประจ า และบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิมผู้รับบ านาญ  

2.1.4 กบข. กสจ. 
2.1.5 การขอก าหนดต าแหน่งเสนอ สป. อว. เพ่ือรับเงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร

ตามวาระ และท่ีไม่มีวาระ (เสนอ สป. อว.) 
2.1.6 การแต่งตั้งและให้พ้นจากต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัยตามโครงสร้าง

ประกาศกระทรวง กฎกระทรวง ค าสั่งแต่งตั้งที่ปรึกษามหาวิทยาลัย และหัวหน้าหน่วยงาน 
2.1.7 การต่อเวลาราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และการ

ประเมินข้าราชการพลเรือนที่ได้รับการต่อเวลาราชการ ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ 
2.1.8 การเลื่อนเงินเดือนของอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี และผู้บริหารที่

มิใช่ข้าราชการ 
2.1.9 การเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง ผู้บริหาร ข้าราชการ และผู้บริหารที่มิได้

เป็นข้าราชการ 
2.1.10 การลาออกจากราชการ โอน ย้าย ตัดโอนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
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2.1.11 ฐานข้อมูลข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผู้รับบ าเหน็จบ านาญในระบบจ่าย
ตรงกรมบัญชีกลาง 

2.1.12 การแก้ไขเงินเดือนข้าราชการ ต าแหน่ง ผศ., รศ., ศ. 
2.1.13 การก าหนดต าแหน่ง ผศ. รศ. ศ. เพื่อรับเงินเดือนประจ าต าแหน่ง และ

ท าตกเบิกในระบบจ่ายตรงเงินเดือนกรมบัญชีกลาง 
2.1.14 ท าเนียบข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ อ. , ผศ., รศ., ศ. ใน

ฐานข้อมูล สป. อว. (เฉพาะข้าราชการฯ) 
2.1.15 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.2 ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ 

2.2.1การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์พนักงานมหาวิทยาลัย 
(เงินงบประมาณแผ่นดิน) 

2.2.2 กองทุนส ารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 
2.2.3 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 
2.2.4 การประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ

และสายสนับสนุน 
2.2.5 การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสาย

สนับสนุน 
2.2.6 บันทึกข้อมูลเงินเดือนในระบบ Payroll ของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย

วิชาการและสายสนับสนุน 
2.2.7 บันทึกข้อมูลเงินเดือนใน ก.พ. 7 ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ

และสายสนับสนุน 
2.2.8 บันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแปลงของแต่ละคนที่แจ้งมาที่กองบริหารงาน

บุคคล (พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน) ในฐานข้อมูล/ในระบบ Payroll เช่น 
ตัด/โอน/ย้าย ลาออก เกษียณ เสียชีวิต เปลี่ยนชื่อ-สกุล ปฏิบัติช่วยราชการ ปรับวุฒิการศึกษา ได้รับ
ต าแหน่งทางวิชาการ 

2.2.9 การแก้ไขค าสั่งเงินเดือนย้อนหลังกรณีปรับวุฒิการศึกษา/ได้รับต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

2.2.10 ดูแลและจัดเก็บแฟ้มประวัติพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสาย
สนับสนุน 
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2.2.11 ลงแฟ้มประวัติเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของแต่ละคนที่แจ้งมาที่กอง
บริหารงานบุคคล (พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน) 

2.2.12 สวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยกรณีเสียชีวิต ติดต่อประสานงานผู้รับ
ผลประโยชน์กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

2.2.13 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.2 ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ 
2.2.1 การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ พนักงานราชการ และ

ลูกจ้างประจ า 
2.2.2 ฐานข้อมูลข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 50 ช่อง (ส่ง สป. อว.) 
2.2.3 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทุกชั้นตราและเหรียญ

จักรพรรดิมาลา (ข้าราชการที ่ปฏิบัติราชการครบ 25 ปี/ ข้าราชการ/ ลูกจ้างประจ า/พนักงาน
ราชการ/ผู้ทรงคุณวุฒิในสภามหาวิทยาลัย), ใบก ากับเครื่องราชย์, การขอพระราชทานภาพถ่าย 

2.2.4 บัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า (ฐานข้อมูลจ่ายตรง
กรมบัญชีกลาง) 

2.2.5 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
2.2.6 การลงเงินเดือนใน ก.พ.7 ของข้าราชการฯ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน

ราชการ ของรอบการประเมินฯ 
2.2.7 บัญชีสรุปสถิติการลาของข้าราชการส านักงานอธิการบดี บุคลากรกอง

บริหารงานบุคคล รวบรวมสรุปบัญชีของข้าราชการฯ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย และ
พนักงานราชการของทุกหน่วยงาน เสนอมหาวิทยาลัยและสรุปการลาของบุคลากรทุกประเภทเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนแต่ละรอบการประเมินฯ 

2.2.8 จัดเก็บลายนิ้วมือ ปรับปรุงลายนิ้วมือ ดึงข้อมูลการลงนามปฏิบัติราชการ 
(สแกนลายนิ้วมือ) เข้า-ออก ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 

2.2.9 ตรวจสอบและให้ข้อมูลวันบรรจุเข้าปฏิบัติงานและอัตราเงินเดือนที่ไดร้ับ
ก่อนการพิมพ์หนังสือรับรอง 

2.2.10 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานวินัยและนิติการ
3.1 ต าแหน่งนิติกรปฏิบัติการ

3.1.1 การสืบสวนข้อเท็จจริง 
3.1.2 การสอบสวนวินัย 
3.1.3 การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
3.1.4 การสอบจรรยาบรรณ 
3.1.5 งานเกี่ยวกับคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา คดีอนุญาโตตุลาการ 
3.1.6 การสอบสวนถ้อยค าทายาท 
3.1.7 การสอบข้อเท็จจริงข้าราชการที่ยื่นเรื่องขอรับค่าเช่าบ้าน 
3.1.8 การร่าง/ตรวจร่าง ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และค าสั่ง 
3.1.9 การร่าง/ตรวจร่าง MOU 
3.1.10 การทวงหนี้ของมหาวิทยาลัย 
3.1.11 นิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ 
3.1.12 ข้อหารือในประเด็นข้อกฎหมาย 
3.1.13 ฐานข้อมูลงานวินัย 
3.1.14 อุทธรณ์ – ร้องทุกข ์
3.1.15 รับผิดชอบตัวชี้วัดการประเมินคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใสใน

การด าเนินงานหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
3.1.16 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานบริหารทั่วไป
4.1 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ

4.1.1 ด าเนินงานรับ - ส่งหนังสือทั้งภายในและภายนอกของกองบริหารงาน
บุคคล ได้แก่ บันทึกข้อความ ค าสั่ง ประกาศ และแจ้งเวียนหนังสือทุกประเภท หรือน าส่งแฟ้มเสนอ
พิจารณาลงนาม 

4.1 2 ช่วยงานการจัดประชุมทุกประเภทของบุคลากรภายในกองบริหารงาน
บุคคล 

4.1.3 งานการเงิน บัญชี พัสดุ และงบประมาณ 
4.1.4 งานการประกันคุณภาพการศึกษา 
4.1.5 งานการจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
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4.1.6 งานการจัดการความรู้ (KM) 
4.1.7 การอออกหนังสือรับรองให้กับบุคลากรทุกประเภทของมหาวิทยาลัย 
4.1.8 ด าเนินการเรื่องข้าราชการพลเรือนดีเด่น และ การเลือกตั้งสภา 
4.1.9 ดูแลระบบเว็บไซต์ประจ ากองบริหารงานบุคคล 
4.1.10 น าใบลงนามปฏิบัติราชการของคณาจารย์ และข้าราชการฯ (สาย

สนับสนุน) ในส่วนของคณะไปวางที่ห้องศูนย์ข้อมูล และในส่วนของส านักงานอธิการบดี ไปวางหน้า
ห้องส านักงานอธิการบดี 

4.1.11 รับผิดชอบตัวชี้วัดการประเมินคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใสใน
การด าเนินงานหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

4.1.12 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

งานบุคคลและพัฒนา เป็นงานที่มหาวิทยาลัยให้ความส าคัญเป็นอย่างมาก เนื่องจากเป็น
งานด้านบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ที่มีความส าคัญต่อการพัฒนาองค์การของมหาวิทยาลัย1 
ด้วยการที่ความก้าวหน้าในอาชีพของบุคลากรเป็นดัชนีหนึ่งที่บ่งบอกถึงการที่องค์การให้ความส าคัญ
ต่อบุคลากรซึ ่งเป็นทรัพยากรที ่เป็นองค์ประกอบหลักในการพัฒนามหาวิทยาลัยตามเป้าหมาย                  
ที่กำหนด โดยผู้จัดท าคู่มือ ปัจจุบันด ารงต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. การจัดท าโครงสร้างหน่วยงาน 
2. กรอบอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
3. การลาศึกษาต่อ วิจัย เพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ และฝึกอบรม ลาศึกษา 
4. ทุนพัฒนาบุคลกร ประชุมทุน งานเบิกจ่ายทุนพัฒนาบุคลากร งานฐานข้อมูลผู้รับทุน

พัฒนาบุคลากร 
5. การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) และ

อนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

 
1 ปภาณภณ ปภังกรภูรินท์ คู่มือปฏิบัติงาน การขอตำแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒ

นบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2557 
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6. การประเมินเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ ้นของบุคลากรสายสนับสนุน ประเภทผู้บริหาร
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ และ ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 

7. การแต่งตั้งอาจารย์ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษด้วยเงินรายได้
8. รับผิดชอบตัวชี้วัดการประเมินคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน

หน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
9. การแต่งตั ้งพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทต าแหน่งวิชาการให้ด ารงต าแหน่ง

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 
10. งานฐานข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ (สายวิชาการ)
11. งานประกันคุณภาพการศึกษา ตามตัวชี้วัด
12. การประเมินเพื่อแต่งตั้งให้บุคลากรด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น ประเภทผู้บริหาร ระดับ

ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี และพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุน 

13. รับผิดชอบโครงการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน
14. รับผิดชอบในการด าเนินการหลังจากการประเมินค่างานของบุคลากรสายสนับสนุน
15. รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทางกฎหมายที่อธิการบดีมอบหมาย
16. รับผิดชอบฐานข้อมูลท าเนียบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ (National Academic

Position) NAP เฉพาะพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



บทที่ 3
หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ได้ด  าเนินการให้ทุนพัฒนาบุคลากรแก่พนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ มาเป็นระยะเวลากว่า 17 ปี ตั้งแต่ครั้งยังเป็นวิทยาลัยครูพระนคร เพื่อให้
การด าเนินการให้ทุนพัฒนาบุคลากรแก่พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ เป็นไปด้วยความโปร่งใส 
เป็นธรรม บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ผู้ปฏิบัติงานได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การให้ทุนพัฒนา
บุคลากรแก่พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ โดยท าการรวบรวมข้อมูลจากประสบการณ์การท างาน
ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในงานทุนพัฒนาบุคลากร โดยมีหลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และ
วิธีการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน 
3.1.1 คุณสมบัติของผู้สมัครรับทุนพัฒนาบุคลากร 
3.1.2 หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขอรับทุนพัฒนาบุคลากร 
3.1.3 คณะกรรมการกองทุนพันาบุคลากร 
3.1.4 เอกสารประกอบการพิจารณาการขอรับทุน 
3.1.5 เอกสารในการเบิกจ่ายทุนพัฒนาบุคลากร 

3.1.1 คุณสมบัติของผู้ที่มีสิทธิขอรับทุน 
1. ต้องเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร
2. ต้องเป็นผู้มีอายุไม่เกินสี่สิบห้าปี
3. ต้องปฏิบัติราชการประจ าของมหาวิทยาลัยเป็นระยะเวลาต่อเนื่องกันไม่น้อยกว่า3 ปี
4. ต้องไม่เป็นผู้ที่รับเงินอุดหนุน หรือทุนการศึกษาจากหน่วยงานของรัฐซึ่งมีสัญญา

ผูกพันท าให้ไม่สามารถชดใช้ทุนได้ หรือท าให้มหาวิทยาลัยเสียประโยชน์ 
5. บุคลากรสายวิชาการ ให้มีสิทธิขอรับทุนศึกษาต่อเฉพาะการศึกษาต่อระดับปริญญา

เอก ยกเว้นอาจารย์โรงเรียนมัธยมสาธิตให้มีสิทธิขอรับทุนการศึกษาต่อได้ทั้งระดับปริญญาโทและ

ปริญญาเอก 
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3.1.2 หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขอรับทุนพัฒนาบุคลากร 
1. ให้ผู้ที่มีความประสงค์จะศึกษาต่อ ฝึกอบรม ศึกษาเพ่ิมเติม ท าหนังสือขออนุญาตจาก

มหาวิทยาลัยเพื่อไปสมัครศึกษาต่อ ฝึกอบรม ศึกษาเพิ่มเติม โดยให้หัวหน้าหน่วยงานระดับต้น                    
ให้ความเห็นตามแบบอนุญาตท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

2. เมื่ออธิการบดีให้ความเห็นซอบแล้ว ให้กรอกแบบแสดงความประสงค์ขอรับทุนพัฒนา 
บุคลากรได้ที่กองบริหารงานบุคคล โดยแนบหลักฐานดังต่อไปนี้ 

(1) หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการสอบคัดเลือกหรือหนังสือตอบรับจากสถานศึกษา 
(2) หลักสูตรที่ศึกษาต่อ ฝึกอบรม ศึกษาเพ่ิมเติม 
(3) ค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตร 

3. งานบุคคลและพัฒนา กองบริหารงานบุคคลประสงค์ขอรับทุนพัฒนาบุคลากรน าเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาต่อไป 

4. มหาวิทยาลัยจัดท าประกาศผลการพิจารณาทุน พร้อมประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับทุน
ให้ผู้มีสิทธิรับทุนและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ  

5. การเบิกเงินทุนพัฒนาบุคลากร เบิกได้ตามสิทธิเป็นงวดๆ โดยกรอกรายละเอียดใน
แบบหลักฐานการรับเงินทุน พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินตัวจริง น าส่งที่งานบุคคลและพัฒนา กอง
บริหารงานบุคคลโดยให้งานบุคคลและพัฒนา ด าเนินการเบิกจ่ายเงินทุนหรือเงินยืมเงินทดรอง
ราชการให้แก่ผู้รับทุนต่อไปโดยเร็ว 
 

ข้อควรระวัง 
1. การพิจารณาคัดเลือกผู ้ขอรับทุนพัฒนาบุคลากรมีกระบวนการพิจารณาตาม

หลักเกณฑ์การอนุมัติ ด้วยความยุติธรรมและโปร่งใส 
2. การท าสัญญารับทุนพัฒนาบุคลากรมีรายละเอียดมาก ผู้รับทุฯพัฒนาบุคลากรควร

ศึกษารายละเอียดให้รอบคอบก่อนท าสัญญา 
3. ในการเบิกจ่ายทุนพัฒนาบุคลากร ผู้รับทุนต้องตรวจสอบหลักฐานและเอกสารการ

เบิกจ่ายให้ครบถ้วนก่อนยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
 

3.1.3 คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 
        ประกอบด้วย 

1. รองอธิการบดี      ประธานกรรมการ 
2. ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ  กรรมการ 
3. คณบดีวิทยาลัยการฝึกหัดครู   กรรมการ 
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4. คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ กรรมการ 
5. คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กรรมการ 
6. คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม กรรมการ 
7. คณบดีคณะวิทยาการจัดการ กรรมการ 
8. กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า กรรมการ
9. ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี กรรมการ 
10. ผู้อ านวยการกองคลัง กรรมการ 
11. ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล กรรมการและเลขานุการ 
12. นิติกร ผู้ช่วยเลขานุการ 
13 เจ้าหน้าที่กองบริหารงานบุคคล ผู้ช่วยเลขานุการ 

3.1.4 เอกสารประกอบการพิจารณาการขอรับทุน 
1. ส าเนารายงานการประชุมของคณะเกี่ยวกับการขออนุญาตลาศึกษาต่อและขอสมัคร

รับทุนพัฒนาบุคลากร 
2. บันทึกขออนุญาตสมัครและสอบ
3. บันทึกแจ้งผลการสอบ
4. บันทึกขออนุญาตลาศึกษาต่อและขอสมัครรับทุนพัฒนาบุคลากร
5. ใบสมัครขอรับทุนพัฒนาบุคลากร

3.1.5 เอกสารในการเบิกจ่ายทุนพัฒนาบุคลากร 
1. หนังสือขออนุติเบิกจ่าย
2. หนังสือขออนุมัติตัดยอด
3. แบบขอรับเงินทุนฯ (หลักฐาน)
4. บันทึกขอยืมเงินทดรองราชการ (กรณียืมเงิน)
5. ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง
6. ส าเนาประกาศรับทุนพัฒนาบุคลากร



 
 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

บทที่ 4 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
การให้ทุนพัฒนาบุคลากรแก่พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ มีกระบวนการและ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
กระบวนการรับทุนพัฒนาบุคลากร 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสาร 

  
 

ผู้สนใจติดตอ่ขอรับแบบสมัครขอรับ
ทุนพัฒนาบุคลากรมหาวทิยาลัย 

ราชภัฏพระนคร 

จนท.งานทุนฯ 5 นาท ี แบบสมัครขอรับทุน
พัฒนาบุคลากรฯ 

 
  

 
 

ผู้สมัครตรวจสอบหลักเกณฑ์/เง่ือนไขการสมัคร
ขอรับทุนพัฒนาบุคลากร 

1. อายุไม่เกิน 45 ปีบริบูรณ์ 
2. ปฏิบัติราชการ ณ มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏพระนครไม่น้อย 3 ปี 
3.  สาขาวิชาที่จะไปศึกษาต่อจะต้อง

เป็นความต้องการของคณะฯ 

ผู้ขอรับทุนฯ 1 วัน แบบสมัครขอรับทุน
พัฒนาบุคลากรฯ 

 

  ผู้สมัครกรอกรายละเอียดลงในแบบ
แสดงขอรับทุนพัฒนาขอรับทุนฯโดย

แนบเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน 
 
 

ผู้ขอรับทุนฯ 1 วัน แบบสมัครขอรับทุน
พัฒนาบุคลากรฯ 

 

  
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัตขิองผู้สมัคร
ขอรับทุนให้เป็นไปตามระเบียบ

ข้อบังคับทีก่ำหนด 

จนท.งานทุนฯ 30 นาท ี แบบสมัครขอรับทุน
พัฒนาบุคลากรฯ 

 

  การประชุม 
คณะกรรมการพิจารณทนุการศึกษา

ดำเนนิการประชมุพิจารณาตาม
ระเบียบวาระ 

 

งานทนุฯ 1 วัน เล่มวาระการ
ประชุม 

  จัดทำรายงานการประชุม และมติเสนอ

ประธานคณะกรรมการกองทนุ 

 

จนท.งานทุนฯ 1 วัน รายงานการประชุม 

เร่ิมต้น 

หลักเกณฑ์/เง่ือนไข การสมัคร 

ผู้สมัครตรวจสอบกรอก
รายละเอียดลงในใบสมัครฯ 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ 

ขอรับทุนฯ 

 

คณะกรรมการ 
ประชุม 

 

คณะกรรมการพิจารณา 
ลงมติ ให้ความเห็นชอบ 
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กระบวนการรับทุนพัฒนาบุคลากร มีรายละเอียดดังนี้    

4.1 ผู้สนใจติดต่อขอรับแบบสมัครขอรับทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ             
พระนคร ได้ที่งานทุนพัฒนาบุคลากร กองบริหารงานบุคคล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.1   ตัวอย่างใบสมัครขอรับทุนพัฒนาบุคลากร 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสาร 

  
 
 
 

จัดทำประกาศผู้มีสิทธิได้รับทนุ
พัฒนาบุคลากร 

    เสนออธกิารบดีพจิารณา 
 

จนท.งานทุนฯ ภายใน 
3 วัน 

ประกาศผู้มีสิทธ ิ
ได้รับทุน 

  
 
 
 

ประกาศผู้มีสิทธิไดร้ับทนุพัฒนา
บุคลากรทางเว็บไซต์และแจ้งผูม้ี

สิทธิรับทุนทางเอกสารและ  
E-document ไปยังคณะฯ 

จนท.งานทุนฯ 15 นาท ี ประกาศผู้มีสิทธ ิ
ได้รับทุน 

  
 
 
 
 

ผู้มีสิทธิไดร้ับทุนติดต่อรับสัญญาให้
ทุนพัฒนาบุคลากร 

ผู้รับทุนฯ  สัญญาให้ทนุพัฒนา
บุคลากร 

  
 
 
 
 

ผู้รับทุนติดต่อรับแบบฟอร์มการ
เบิกจ่ายเงนิทนุ 

จนท.งานทุนฯ ภายใน 
10 นาท ี

แบบฟอร์มการ
เบิกจ่ายเงนิทนุ 

  
 
 

    

อธิการบดีลงนามในประกาศ 
มีสิทธิไดร้ับทุน 

 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสทิธ ิ
ได้รับทุนพัฒนาบุคลากร 

 

ผู้รับทุนพฒันาบุคลากรติดต่อ
รับสัญญาทุนฯและสญัญาค้ำ

ประกนั 

จัดทำเอกสารการเบิกจ่าย
เงินทุนฯ 

เป็นงวดๆให้แก่ผูร้ับทนุ 
 

สิ้นสุด 



24 
 

4.2 ผู้สมัครตรวจสอบหลักเกณฑ์/เงื่อนไข ดังนี้ ต้องเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย             
ราชภัฏพระนคร อายุไม่เกิน 45 ปี ปฏิบัติราชการประจ าของมหาวิทยาลัยเป็นระยะเวลาต่อเนื่องกัน
ไม่น้อยกว่า 3 ปีสาขาวิชาที่จะไปศึกษาต่อจะต้องเป็นความต้องการของคณะฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.2  เอกสารประกอบการสมัครขอรับทุนฯ 

 
4.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครขอรับทุนให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับที่

ก าหนด 
4.4 เจ้าหน้าที่งานทุนพัฒนาบุคลากร ด าเนินการจองห้องประชุม จัดท าหนังสือเชิญ

ประชุม และเล่มระเบียบวาระการประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.3  หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 
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4.5 คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษาด าเนินการประชุมพิจารณา ตามระเบียบวาระ 
เจ้าหน้าทีจ่ดรายงานการประชุม จัดท ารายงานการประชุม และมติเสนอประธานคณะกรรมการ
กองทุน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.4  เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 
 

4.6 เจ้าหน้าที่จัดท าประกาศผู้มีสิทธิได้รับทุนพัฒนาบุคลากรเสนออธิการบดีพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.5  ประกาศผู้มีสิทธิ์รับทุนพัฒนาบุคลากร 
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4.7 ประกาศผู้มีสิทธิได้รับทุนพัฒนาบุคลากรทางเว็บไซต์กองบริหารงานบุคคลและแจ้งผู้
มีสิทธิรับทุนทางเอกสารและ E-document ไปยังคณะต้นสังกัดของผู้มีสิทธิ์รับทุนฯ 

ภาพท่ี 4.6  ประกาศผู้มีสิทธิ์รับทุนพัฒนาบุคลากรทางเว็บไซต์ 

4.8 ผู้มีสิทธิได้รับทุนติดต่อรับสัญญาให้ทุนพัฒนาบุคลากร

ภาพท่ี 4.7 สัญญารับทุนพัฒนาบุคลากร 
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4.9 ผู้รับทุนติดต่อรับแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินทุน 

 
 
การให้ทุนพัฒนาบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 4.8 แบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินทุน 

ภาพที 4.9 บันทึกรายงานผลการด าเนินงาน 



บทที่ 5
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การให้ทุนพัฒนาบุคลกรแก่พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
ผู้จัดท าได้รวบรวมปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะในการพัฒนางานที่เกิดข้ึนส าหรับ
การปฏิบัติงานจริง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินงานทุนพัฒนาบุคลากร กองบริหารงานบุคคลให้
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยสรุปไว้ดังนี้ 
ตารางท่ี 5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนดำเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 
รายละเอียด หลักเกณฑ์เงื่อนไข 
และคณุสมบัต ิ
ในการให้ทุนฯ  

อาจารยไ์ม่ทราบหลักเกณฑ์เงื่อนไข 
และคณุสมบัติในการขอสมัครรับ
ทุนพัฒนาบุคลากร 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มต่าง ๆ ไว้ท่ี
เว็บไซต์กองบรหิารงานบุคคลให้
อาจารยไ์ด้ทราบ และตดิต่อ
สอบถามได้ที่งานทุนพัฒนา
บุคลากรกองบริหารงานบุคคล 

การกรอกแบบฟอร์มใบสมัคร 
ขอรับทุน 

อาจารยไ์ม่ทราบว่าจะดาวนโ์หลด 
ไฟล์หรือขอแบบฟอร์มได้จากท่ีไหน 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มต่าง ๆ ไว้ท่ี
เว็บไซต์กองบรหิารงานบุคคลให้
อาจารยไ์ด้ทราบ และตดิต่อ
สอบถามได้ที่งานทุนพัฒนา
บุคลากรกองบริหารงานบุคคล 

การตรวจสอบเอกสาร อาจารยผ์ู้ขอสมัครรับทุนส่งเอกสาร
ไม่ครบถ้วน 
หรือไม่ถูกต้อง  

ประสานอาจารย์ใหส้่งเอกสาร
หลักฐานก่อนการประชุม
คณะกรรมการให้ทุนพัฒนา
บุคลากร 

การประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิรับทุน
พัฒนาบุคลากร 

อาจารยผ์ู้มีสิทธ์ิรับทุน 
ไม่ตดิตามข่าวสารของตนเอง เช่น 
ไม่เปดิ E-document  
ไม่เปดิเว็บไซต ์

ประสานงานไปยังคณะตา่ง ๆ 
เพื่อให้ผู้มีสิทธ์ิรับทุนฯ เข้าท า
สัญญาก่อนท่ีจะพ้นเวลาแล้วถูก
ยกเลิกหรือสละสิทธ์ิ 
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ขอเสนอแนะเพื่อพัฒนางาน 
1. ให้ค าแนะน า เป็นที่ปรึกษาแก่ผู้ที่สนใจหรือผู้ที่ต้องการสอบถาม เกี่ยวกับกระบวนการ

ขอทุนพัฒนาบุคลากรและตอบข้อซักถามปัญหาเกี่ยวกับการขอทุนพัฒนาบุคลากรในกรณีท่ีอาจารย์ 
หรือบุคลากร สงสัย ไม่เข้าใจ เพ่ือจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง   

2. จัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดของกระบวนการขอทุนพัฒนา
บุคลากรพร้อม ค าอธิบายประกอบ ในรูปแบบ Flow Chart แสดงวิธีการเขียนแบบฟอร์มต่าง ๆ 
ที่ถูกต้องให้แก่ ผู้เกี่ยวข้องได้ศึกษาเป็นตัวอย่าง เพ่ือจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 



ภาคผนวก 



กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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ใบสมัครขอรับทุนพัฒนาบุคลากร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

๑.  ประวัติผู้ขอรับทุน 
 ชื่อ.............……………………..………..……………………...นามสกุล…………………………..….……………..………….……….. 
 เกิดวันที่…........... เดือน……………… พ.ศ. ...........…. อายุ ……… ปี ............ เดือน.......... วัน   
 อายุงาน……… ปี ............ เดือน.......... วัน 
 ต าแหน่ง   
 อาจารย์   ผู้ช่วยศาสตราจารย์   รองศาสตราจารย์  สังกดัสาขาวิชา......................................................................... 

  คณะ/วิทยาลัย.......................................................................... 

๒.  ประวัติการศึกษา 

ระดับ ชื่อสถานศึกษา 
ระหว่าง 

วุฒิที่ได้รับ 
พ.ศ.-พ.ศ. 

ปริญญาตร ี
ปริญญาโท 
อ่ืนๆ 

๓.  ประวัติการรับราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
ต าแหน่ง/ระดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ ระยะเวลาปฏิบัตงิาน 

4.  ข้าพเจ้าประสงค์จะขอรับทุนพัฒนาบุคลากร
  ทุนศึกษาต่อ ระดบัปริญญา………………………………………………..……สาขาวชิา/วิชาเอก………………………….……………. 

 มหาวิทยาลยั……………………………………………………………………..ประเทศ……………………………………..………………… 
            ระยะเวลาศึกษาตลอดหลักสูตร..............ปี 

5. ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานประกอบการพิจารณา
 หลักฐานการประชุมสาขาวชิา/หลักฐานการประชุมคณะ และหลักฐานการอนุมัติให้ไปสมัครสอบคัดเลือกศึกษาต่อ
 โครงสร้างหลักสตูร/แผนการเรียนตลอดหลักสูตรที่ระบุระยะเวลาของหลักสูตร /รายละเอียดหลักสูตร
 เอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการสอบคัดเลือกจากสถานศึกษาหรือสถาบันที่จะไปศึกษาต่อ
 รายละเอียดค่าใช้จา่ยในการศึกษา

6. ผลทดสอบทางภาษาอังกฤษ ซึ่งต้องแสดงผลสอบภาษาองักฤษอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้
 TOEFL ระดับคะแนนไม่ต่า่กว่า ๕๐๐ คะแนน (Paper-based) หรือ ๑๗๓ คะแนนตามระบบ Computer-based
             หรือ ๖๑ คะแนน ตามระบบ Internet-based หรือ 
 TOEFL ITP ระดับคะแนนไม่ต่่ากว่า ๕๐๐ คะแนน (Paper-based) หรือ IELTS ไม่ต่่ากวา่ ๕.๐ หรือ

ติดรูปถ่าย 
ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว 
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 Chulalongkorn University Test of English Proficiency (CU-TEP) ที่เทียบได้ไม่ต่า่กว่า TOEFL ๕๐๐ คะแนน
(Paper-based) หรือ ๑๗๓ คะแนน ตามระบบ Computer-based หรือ ๖๑ คะแนน ตามระบบ

Internet-based หรือ IELTS ไมต่่่ากว่า ๕.๐ หรือ
 Thammasat University General English Test (TU-GET) ที่เทียบไดไ้ม่ต่่ากวา่ TOEFL ๕๐๐ คะแนน
             (Paper-based) หรือ 
 IELTS ไม่ต่า่ว่า ๕.๐ หรือผลทดสอบภาษาอังกฤษของสถาบันภาษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ไม่ต่่ากวา่

60 คะแนน หรือเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าสถาบนัการศกึษาก่าหนดการเรียนวชิาภาษาอังกฤษไว้ในหลักสูตร
 เอกสารลักฐานที่แสดงวา่สถาบันการศึกษาก่าหนดการเรียนวิชาภาษาอังกฤษไว้ในหลักสูตร

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

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

ความเห็นของประธานสาขา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………...……………..………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………...………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………...………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………...………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………...………………… 

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

     วันที่ …………เดือน………………….พ.ศ……… 

ความเห็นของคณบดี 
…………………………………………………………………………………………………………………………………...……………..………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………...………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………...………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………...………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………...………………… 

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

     วันที่ …………เดือน………………….พ.ศ……… 
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