
บทท่ี 2

ลักษณะโครงสร้างของการดำเน ินงาน

โครงสร้างการบริหารบ ุคลากรของมหาวิทยาล ัย

เด ิมงานด้านการเจ้าหน้าที่ของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ย ังกระจัดกระจายอยู่ตามแผนก 
ต่างๆ เช่น แผนกการคลัง แผนกสารบรรณ เป็นต้น ต ่อมาในปี 2516 ได้มีการจัดตัง “หน่วยงานเจ้า 
หน ้าท ี่” ขึน โดยมีฐานะเท ียบเท ่าแผนก และในป ี 2520 ไต ้ยกฐานะจาก “หน่วยงานเจ ้าหน้าท ี่” ขึ้น 
เป็น “กองการเจ ้าหน ้าท ี่” และได ้แบ ่งหน ้าท ี่ความรับผ ิดชอบออกเป ็น 6 งานด้วยกัน ได ้แก ่ งาน 
บุคคล งานทะเบ ียนประวัต ิ งานวิน ัยและนิติการ งานสวัสดิการ งานปีกอบรม และงานธุรการ

หน้าท ี่ความรับผิดชอบของกองการเจ ้าหน ้าท ี่

1. เป ็นศูนย์กลางการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย
2. ให ้บร ิการงานด้านการเจ ้าหน ้าท ี่แก ่บ ุคลากรของมหาวิทยาล ัย
3. ประสานงานกับหน ่วยงานต ่างๆในมหาว ิทยาล ัย และหน ่วยงานราชการอื่นๆท ี่เก ี่ยวข ้อง
4. เสนอแนะนโยบาย และวางระเบ ียบปฏิบ ัต ิสำหรับงานด้านการเจ ้าหน ้าท ี่ตามขอบเขตที่ 

ระบ ุไว ้ในกฎหมาย

สายการบังค ับบัญชา
ถ้าพ ิจารณาจากแผนภูม ิ (รูปที่ 2.1) โครงสร้างการบริหารของจุฬาลงกรณ ์ป ี 2540 กองการ 

เจ ้าหน ้าท ี่จะส ังก ัดอยู่ก ับ สำน ักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งจะขึนตรงต่อ อธิการบดี และ รองอธิการบดี 
ของฝ่ายบริหาร และจัดหน้าท ี่ต ่างๆ ด ังแสดงบนแผนภูม ิ (รูปที่ 2.2)

ภาระกิจของหน่วยงานต่างๆของกองการเจ ้าหน ้าท ี่
1. งานบริหารบุคคล

งานบริหารบุคคลมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการให้บริการแก่บุคลากร ทั้งข้าราช 
การ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างเงินนอกงบประมาณแผ่นดิน ในเรื่องที่ 
เกี่ยวกับการดำเนินการบริหารงานด้านบุคลากร ได้แก่ การวางแผนกำลังคน การจัด 
อัตรากำลัง การขอกำหนดตำแหน่ง การบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน การเลื่อน



โครงสร้างการบริหารของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 2540

สภาจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

กองแผนงาห_ 
กองบ ร ิการการศ ึกษ า! 

กองก ิจการน ิล ิต!! 
ก อ งอ าค ารส ถ าน VL 

กองส ่งเสร ิม และประสานงานว ิจ ัย] 
กอ งก ลา

กอ งก ารเจ ้าห น ้าท . 
ก อ งค ล ัง !

สำนักงานมหาวิทยาลัย คณะ

_สํ าน ักงาน บ ร ิห ารข อ งอ ธ ิการบ ด ี 
! ส ำน ัก งาน ต รว จ ส อ บ ภ าย ใน  
! ส ำน ักงาน จ ัด การท ร ัพ ย ์ส ิน  
! สำน ักงาน ว ิร ัชก ิจ  
! สำน ัก เท ค โน โล ย ีส ารน ส น เท ศ  
! สำน ัก งาน ส ารน ้เท ศ  
! ส,าน ักงาน บ ร ิห ุารโค รงก าร  
! เง ินก ิแห ่งจ ุฬ า,
! ส ำน ัก งาน จ ัด ก ารอ าค าร  
! ส ำน ักงาน น ิส ิต เก ,าล ัม พ ัน ธ ์

บ ณ ฑ ต ว ท ย าล !L 
แพทยศาลตร!] 

พ ัน ตแพ ท ยศ าส ตร ์!
เภล ัซ ศาสต f  

ล ัต ว แพ ท ย ศ าส ต £  
พ ย า บ า ล ค า ส ต £  

สหเวชคาสตร!] 
ว ิท ย าศ าล ต ร !  

ว ิศวกรรม คาสตร! 
รถ าบ ัต ยกรรม ศ าลต ร ่!

.จต ว ิท ยา  
]อ ัก ษ รศ าส ต ร ์ 
]ศ ึลป กรรม ศ าส ต ร ์ 
]น ิเท ศ ศ าส ต ร ์ 
]ค ร ุศาส ต ร ์
พ ิาณ ิช ย ศ าส ต ร ์แ ล ะ ก าร บ ัญ ช  ี
.เศ รษ ฐศ าส ต ร ์ 
!ร ัฐ คาส ต ร ์ 
]น ิต ศ าส ต ร ์

ส ถ าบ ัน ภ าษ า  
ว ิท ย า ล ัย ก าร ส าธ าร ณ ส ุ‘เ

โรงฟ ้มพ ั_1 
ศูนย์หน้งสิ'อ! 
น ศ ูน ุย ์ก ุฬ า! 

ศ ูน ย ์การศ ึกษ าต ,อเน ิอ'บ  
ศ ูน ย ์ท ด ส อบ ท างว ิช าก าร ิ] 

สำน ักพ มพ ุ! 
ศ ูน ย ์บ ร ิก ารว ิช าก า£  

Jรถาน'วิท!ริ] 
ห อพ ัก บ ุค ลากร ิ] 

ห อพ ักศ ึกษ ํตน ิเวศ น !

.หน ่วยงานจุฬ าฯ - ชนบท  
]โค รงการการศ ึก ษ าพ ัวไป  
]โค ร งก าร ส ถ าบ ัน ไท ย ศ ึก ษ าแ ล ะ แ ค น าด าศ ึก ษ า  
]โค รงก ารศ ูแล ศ ูน ย ์เค รอ ข ่ายงาน ว ิจ ัย  
และฝ ึกอบรมก"ารเปลยินน.ปลงของโลก  

.โค ร งก ารศ ูน ย ์พ ุท ธ ศ าล ต น ศ ก ษ า « .■ r  ? fts ; 3 ว ิท!_ศ ูน ย ์ย ุโรบ ุศ กษ า  
! ศ ูนย ์สงเสริมว ัฒ นธรรม  
r หอประว*ตจุฬาฯ 

]ธรรมสถาน

.ส ถาบ ัน บ ัณ ฑ ิต บ ุร ิห ารธ ุรก ิจศศ ึน ท ร ์ 
]ว ิท ย าล ัย ป ิโต ร เล ีย ม แ ล ะ ป ิโต รเค ม ี

ว ิท ย า ล ัย พ ย าล บ าล ต ำร ว จ ว ิท ย าล ัย ส ภ าก าช าด ไท ย  
L f i  ถ าน ศ ึก ษ าเค ม ีป ฎ ิบ ัต

ห ม ายเห ต ุ 1 .สำน ักงานบ ร ิห ารโครงการเง ินก ิจ ุฬ าฯ เรม ด ำเน ิน การต ั้งแต ่ว ัน ท ี่ 1ต ุล าต ม  2 5 4 0  
2. ศ ูน ย ์บ ร ิก ารว ิช าก าร เป ล ี่ยน จ าก ส ำน ัก บ ร ิก ารว ิช าก ารต ั้งแต ่ว ัน ท ี่ 1 ต ุลาค ม  2 5 4 0

รูปที่ 2.1 แผนภูม ิแสดงโครงสร้างการบริหารของจุฬาลงกรณ ์ป ี 2540

ทีประชุมคณบดี

สถาบันวัลัย
_ ส ถ าบ ัน ป ระช าก รศ าส ต ร ์
! ส ถ าบ ัน ว ิจ ัยล ังค ม
_ ส ถ าบ ัน ว ิจ ัยส ภ าพ แว ด ล ้อ ม
! ส ถ าบ ัน ว ิจ ัย ว ิท ย าศ าส ต ร ์ก าร แ พ ท ย ์
_ส ถ าบ ัน เท ค โน โลย ี'ซ วภ าพ และ:ว ิศวกรรมพ ันธ ุศาสตร ์
! ส ถ าบ ัน ว ิจ ัย โล ุห ะแล ะว ัส ด ุ
! ส ถ าบ น เอ เช ย ศ ึก ษ า
! ส ถ าบ ัน พ าณ ช ย น าว ิ
! ส ถ าบ ัน ว ิจ ัยพ ล ังงาน  v
! ส ถ าบ ัน ว ิจ ัยท ร ัพ ยาก รท างน า
!ส ถ าบ ัน เท ค โน โล ย ีเพ ือ ก ารพ ัฒ น าช น บ ท

สถาบัน / ศ ูนย์ / สำนัก
_ ส ถ าบ ัน บ ร ิก ารค อ ม พ ว เต อ ร  ์
! สถาบ ัน 'ว ํทยบ ร ิการ  
_ศ ูน ย ์เค ร ิอ งม อ ว ิจ ัย ว ิท ย าศ าส ต ร ์ 

แล ะ เท ค โน โล ย ี
_ส ำน ัก ท ะ เบ ยน แล ะป ระม ว ล ผ ล

"ง



รูปที่ 2.2 แผนภูม ิแสดงประเภทของบุคลากรแยกตามสายงาน

๐ว
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ตำแหน่ง การพิจารณาบำเหน็จความชอบ การเลื่อนขันเงินเด ือนประจำปี การเปลี่ยนตำแหน่ง 
และการลาออก บำเหน็จความชอบ การเล ื่อนขันเงินเด ือนประจำปี การเปลี่ยนตำแหน่ง และการ
ลาออกจากราชการ

งานบริหารบ ุคคลประกอบด้วยหน่วยงานต่างๆ ดังนี
1.1 หน่วย อ.ก.ม. ม ีหน ้าท ี่ความรับผิดชอบดังต ่อไปนี

1.1.1 ตรวจสอบคุณสมบัต ิข ้าราชการที่ขอตำแหน่งทางวิชาการ และขอเล ื่อน  
ระดับตำแหน่ง

1.1.2 จัดวาระการประชุม อ.ก.ม. ท ุกส ัปดาห ์
1.1.3 ดำเน ินการเรื่องต่างๆ ไป ก.ม. เพื่อขออนุมัติ เช่น

— การลด และการเล ื่อนระด ับตำแหน่งท ี่นอกเหนือจากอำนาจของ 
มหาวิทยาลัย

— การเปลี่ยนแปลงการเพ ิ่มเงื่อนไขการบรรจุ
— การขอบรรจุบ ุคคลเข ้าร ับราชการในฐานะผู้ทรงคุณวุฒ ิ
— การเปลี่ยนแปลงตำแหน่งข ้าราชการ
— การขออัตราเงินเด ือนตั้งใหม่เพ ื่อบรรจุน ักเร ียนทุน
— การพิจารณาคุณวุฒ ิและการปรับวุฒ ิ
— การรายงานผลการทดลองปฏิบ ัต ิราชการ
— การอุทธรณ ์เรื่องต ่างๆ

1.1.4 แจ ้งผลการอนุม ัต ิต ่างๆไปยังคณะและผู้ท ี่เก ี่ยวข ้อง
1.1.5 ให้คำแนะนำ และคำปรึกษาแก่เจ ้าหน ้าท ี่ของหน่วยต ่างๆ

1.2. หน่วยตรวจสอบ มีหน้าท ี่ความรับผิดชอบ ด ังต ่อไปน ี้
1.2.1. ดำเน ินการจัดทำประกาศรับสมัครและแต่งต ั้งคณะกรรมการ
1.2.2. ดำเน ินการรับสมัครสอบ
1.2.3. ตรวจคุณสมบัติของผู้สมัคร และจัดทำประกาศรายชื่อผ ู้ม ีส ิทธิสอบ
1.2.4. ต ิดต ่อประสานงานกับกรรมการสอบในเร ื่องต ่างๆ เช่น กำหนดวัน  

สถานที่สอบ ตลอดจนการออกข้อสอบ เป็นด้น
1.2.5. ประกาศแจ ้งผลการสอบและจัดส ่งผ ู้สอบได ้ให ้หน ่วยงานท ี่ขอบรรจุ
1.2.6. เก ็บข ้อม ูลและรักษาหลักฐานเก ี่ยวก ับการสอน

1.3 หน่วยคำสั่ง ม ีหน้าท ี่ความรับผิดชอบ ดังนี
1.3.1. ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานต ่างๆ ตามเง ื่อน ไขท ี่ได ้ระบ ุไว ้ได ้แก ่



10

เง ื่อนไขการบรรจุและอ ัตราเงินเด ือนก่อนนำเสนอ อ.ก.ม. เพ ื่อเป ิดสอบ  
แข ่งข ันเง ื่อนไขและคุณสมบัต ิการขอเลื่อนตำแหน่ง

1.3.2. ดำเน ินการออกคำสั่ง จ ัดส ่งค ํส ั่งไปยังหน่วยงานที่เก ี่ยวข ้องและเก ็บรวบ  
รวมคำสั่งต ่างๆ เช่น การบรรจุบ ุคลากร การแต่งตั้งกรรมการประเมินผล 
งานทดลองปฏิบ ัต ิราชการ การปรับวุฒ ิ การเล ื่อนระดับข้าราชการ 
เป็นต้น

1.4. หน่วยงานเงินเดือน มีหน้าท ี่ความรับผิดชอบ ดังนี
1.4.1. ทำการ์ดประวัต ิ เพ ื่อจ ัดทำและควบคุมบัญชีถ ือจ่าย และปรับอัตราเง ิน  

เดือน
1.4.2. ดำเน ินงานเกี่ยวกับการปรับเงินเด ือน ได ้แก ่

— ตรวจสอบสิทธิ และโควต้าการขอเล ื่อนเง ินเด ือนประจำป ี
— จัดทำคำสั่งเล ื่อนเงินเด ือนประจำปี และกรณีพิเศษ
— ออกคำสั่งเล ื่อนเงินเด ือนข้าราชการเกษ ียณอายุ
— ขออนุม ัต ิสำน ักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง และก.ม. ในเร ื่องเก ี่ยวก ับ  

อัตราเงินเดือน
1.5 หน่วยลูกจ้าง ม ีหน้าท ี่ความรับผิดชอบ ดังนี

1.5.1 เรื่องบัญชีถือจ่าย
— ทำการ์ดประวัต ิ เพื่อจัดทำบัญชีถือจ่าย
— ควบคุมบัญชีถือจ่าย โดยการลงรายการการเปล ี่ยนแปลงต ่างๆ
— ขออนุม ัต ิสำน ักงบประมาณ เกี่ยวกับการยืนยันยอด และเปลี่ยน  

ตำแหน่งลูกจ้าง การสับเปลี่ยนอัตรา และขออนุม ัต ิจ ้างล ูกจ ้างช ั่วคราว 
ขออนุมัต ิถ ือจ่ายจากกรมบัญชีกลาง

1.5.2 เรื่องเงินเดือน
— ตรวจสอบสิทธ ิและโควต้าข ั้นเง ินเด ือนลูกจ้าง
— ทำคำสั่งขึนเงินเดือนลูกจ้างประจำ และลูกจ ้างเงินนอกงบประมาณ  

แผ่นดิน
1.5.3 เรื่องอ ื่นๆ

— จัดทำสัญญาจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ
— ประสานงานและให ้คำปร ึกษาแก ่เจ ้าหน ้าท ี่และหน ่วยงานต ่างๆ

2. งานทะเบ ียนประวัต ิ
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งานทะเบ ียนประวัต ิ ม ีหน ้าท ี่และความรับผ ิดชอบในการบ ันท ึก และตรวจสอบข้อม ูล 
ประวัต ิต ่างๆ ของบ ุคลากรให ้ตรงตามเงื่อนไข เพ ื่อนำไปดำเน ินการในเร ื่องต ่างๆ แล ะให ้ 
บริการในการออกใบร ับรอง เพ ื่อใช ้ในการประกอบการดำเน ินเร ื่องต ่างๆ  

งานทะเบ ียนประวัต ิ ประกอบด้วยหน่วยงานต่างๆดังน ี
2.1 หน่วยงานประวัต ิข ้าราชการ มีหน้าท ี่ความรับผิดชอบ ดังนี

2.1.1 บ ันทึกข ้อม ูลเก ี่ยวกับประวัต ิราชการ ได ้แก ่
— การผ่านการประเม ินผลทดลองปฏิบ ัต ิราชการ
— การบรรจุแต่งตัง เลื่อนระดับ เลื่อนเงินเดือน ปรับวุฒิ เปลี่ยนตำแหน่ง 

การย้าย การโอน
— การลาไป-ลาต ่อ-กล ับจากการศ ึกษาโไกอบรม วิจัย ดูงาน
— การลาออก ปลดออก ให ้ออก ถึงแก่กรรม
— การดำรงตำแหน่งทางด้านบริหารหรือเป ็นกรรมการต่างๆ
— การได้ร ับ-ส ่งค ืนเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
— ยอดวันลา ประจำปีงบประมาณ
— อื่นๆ

2.1.2 ดำเน ินการและให ้บร ิการเร ื่องต ่างๆ ได ้แก ่
— จัดทำแฟ้มประวัต ิข ้าราชการใหม่ (บรรจุใหม่ กลับเข้า ร ับโอน)
— ตรวจสอบเอกสารข้าราชการใหม่ จัดส่งก.ม. และกองคลัง
— จัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการ
— ดำเน ินการเรื่องการเปลี่ยนชื่อต ัว-นามสกุล
— ดำเนินการเรื่องการขอแจ้งวุฒ ิเพ ิ่มเต ิมในประวัต ิ
— ดำเน ินการเรื่องการถึงแก่กรรม และการขอพระราชทานเพลิงศพ
— ตรวจสอบและรับรองเวลาราชการ ประกอบเรื่องข ้าราชการพ ้นจาก  

ราชการ เพ ื่อส ่งกองคลังดำเน ินการเร ื่องขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ
— จัดทำและสรุปข ้อม ูลเก ี่ยวก ับข ้าราชการใหม ่ และท ี่ออกจาก  

มหาวิทยาลัยพร้อมสาเหตุท ี่ออกแต่ละเด ือน เพื่อเสนอ อ.ก.ม.
— บริการให ้ข ้อม ูลเก ี่ยวก ับประวัต ิข ้าราชการ

2.2 หน่วยประวัต ิล ูกจ้าง มีหน้าท ี่ความรับผิดชอบดังนี
2.2.1 บ ันท ึกข ้อม ูลล ูกจ้าง ได ้แก ่

— การได้ร ับแต่งต ังให ้ปร ับจากลูกจ ้างประจำเป ็นล ูกจ ้างช ั่วคราว



— การเปลี่ยนแปลงต ่างๆตามคำส ั่งท ี่ได ้ร ับ เช่น การบรรจุแต่งตั้ง เลื่อน 
ระดับ ขึนเงินเดือน เปลี่ยนตำแหน่ง ย้าย ลาออก เป็นต้น

— การลาประจำปี
2.2.2 ตำเน ินการและบริการเร ื่องต ่างๆ ได ้แก่

— จัดทำบ ัตรประจำตัวใหม่และต่ออายุบ ัตรเก ่า
— ดำเน ินการเรื่องการขอเปลี่ยนชื่อต ัว และช ื่อสก ุล
— ออกหนังส ือรับรองการเป ็นลูกจ้างเพ ื่อการต ่างๆ
— ดำเนินการแจ้งเร ื่องถึงแก่กรรม
— ตรวจสอบ และรับรองเวลาราชการ ประกอบเรื่องลูกจ ้างพ ้นงาน
— จัดทำและสรุปข ้อม ูลเก ี่ยวกับลูกจ ้างบรรจุใหม่ และลาออก พร้อม 

สาเหตุท ี่ออกแต่ละเด ือนเพ ื่อเสนอ อ.ก.ม.
— บริการให ้ข ้อม ูลเก ี่ยวก ับประวัต ิล ูกจ ้าง

2.3 หน่วยสอบประวัต ิ ม ีหน้าท ี่ความรับผิดชอบ ตังนี
2.3.1 ควบคุมสมุดทะเบ ียนรายชื่อและประวัต ิย ่อทางราชการ
2.3.2 ตรวจสอบและดำเน ินเร ื่องต ่างๆต ังน ี้

— การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ ์
— การเกษียณอายุ
— การขอแก้ไขวัน เดือน ป ีเก ิด

2.3.3 ตรวจสอบเร ื่องอ ื่นๆต ังน ี้
— วันลาประเภทต่างๆ เพื่อเสนอผู้ม ีอำนาจอนุญาต
— วันบรรจุ ตำแหน่ง ระดับ ฐานะการบรรจุ เงินเดือน เพื่อรับรอง 

บุคลากรท ี่ขอร ับสวัสด ิการตามโครงการต ่างๆของงานสวัสด ิการแล  
หน่วยอื่นๆ

2.3.4 บริการให ้คำแนะนำเร ื่องต ่างๆ
— การคิดเวลาราชการ
— การคำนวณเรื่องเงินบำเหน็จ บำนาญ
— การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

งานวิน ัยและนิต ิการ
งานวิน ัยและนิต ิการ ม ีหน้าท ี่และความรับผิดชอบ ตังนี

3.1 พ ิจารณาและดำเน ินการเรื่องวิน ัยของข้าราชการและลูกจ ้าง
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3.2 พ ิจารณาและดำเน ินการเรื่องความรับผิดชอบของราชการในทางแพ ่ง กรณีที่เก ิด  
การทุจริตหรือม ีความเส ียหายเก ิดขึนแก่ทรัพย์ส ินของทางราชการ

3.3 ติดตามเร่งรัดหนีสิน และฟ้องร้องคดีเร ียกเง ินชดใช้จากผู้ผ ิดสัญญาลาศึกษา สัญญา 
รับทุน สัญญากู้ย ืมเงินของมหาวิทยาลัย และบ ุคคลผู้ต ้องรับผ ิดในทางแพ ่ง

3.4 ตรวจสอบและทำส ัญญาก่อนแสนอลงนาม
3.5 ตรวจร่างกฎหมาย ระเบียบ ข ้อบ ังค ับและสัญญา
3.6 บริการให ้คำปรึกษาและความเห ็นในป ็ญหากฎหมาย ระเบียบราชการ

4. งานสวัสดิการ
งานสวัสดิการ ม ีหน้าท ี่ความรับผิดชอบ ด ังน ี้

4.1 ดำเน ินงานตามนโยบายของคณะกรรมการชุดต่างๆ เช่น คณะกรรมการสวัสดิการ  
เงินก ู้เพ ื่อเคหะสงเคราะห ์ คณะกรรมการสวัสดิการหอพักจุฬานิเวศน์ เป็นต้น

4.2 ให ้บร ิการแก่บ ุคลากรของมหาวิทยาล ัยท ี่ม ีต ิดต ่อในเร ื่องต ่างๆ ได ้แก ่ เงินกู้เพ ื่อ 
เคหะสงเคราะห ์ หอพักจุฬานิเวศน์ หอพักคนงาน เงินช ่วยเหลือบ ุตรลูกจ ้างนอก  
งบประมาณ ร้านค้าสวัสดิการ เป็นต้น

5. งานแกอบรม
งานแกอบรม มีหน้าท ี่ความรับผิดชอบ ดังนี

5.1 พ ัฒนาความรู้ความสามารถของบุคลากรแต่ละระด ับ และ สายงานต่างๆ ตามโครง 
การท ี่กำหนดโดยคณะกรรมการพ ัฒนาบุคลากรทางด้านบริหารของจุฬาลงกรณ ์ 
มหาวิทยาลัย ซ ึ่งจะดำเน ินการพัฒนาโดยการจัดการประชุม สัมมนา การแกอบรม  
ภายใน การปฐมนิเทศ การแข่งขัน การประกวด เป็นต้น

5.2 ดำเน ินการในเร ื่องการลาศ ึกษาต ่อ รวมทั้งจ ัดบุคลากรเข้าร ่วมการสัมมนา แกอบรม  
และดูงานภายในประเทศ

5.3 ดำเน ินการเก ี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ลาแกอบรม ลาปฎิบัต ิงานวิจัย ลาประชุม ลาลู 
งาน ลากิจ ลาพ ักผ่อนต่างประเทศ

5.4 สน ับสนุนให ้เก ิดการพ ัฒนาระบบงานและองค ์กร อ ันเป ็นผลสืบเน ื่องมาจากการ  
พัฒนาบุคลากร

5.5 ศ ึกษาและวิเคราะห ์ปญหาการปฏิบ ัต ิงาน และการบริหารงานบุคลากร ตลอดจน 
บีญหาเก ี่ยวก ับระบบงานและองค์กร เพื่อวางแผนการพัฒนา

5.6 เสนอแนะแนวทางในการพ ัฒนาบ ุคลากร ระบบงาน และองค์กร ต่อผู้บริหาร 
หน่วยงาน และคณะกรรมการที่เก ี่ยวข้อง
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6. งานธุรการ
งานธุรการ มีหน้าท ี่ความรับผิดชอบ ด ังต ่อไปน ี้

6.1 ให ้บร ิการในการร ับส ่งหน ังส ือ พิมพ์ดีด จัดทำเอกสาร จัดหาพัสดุ ดำเนินการซ่อม 
แซมพัสดุ ยานพาหนะ การปิด-เป ิดอาคาร การทำความสะอาด เป็นต้น

6.2 เป ็นหน่วยงานกลางในการต ิดต ่อประสานงานกับหน ่วยงานภายนอก ในเร ื่องการ 
ประชาส ัมพ ันธ์ การรับ-ส่งหนังสือ การต้อนรับ การเบ ิกพ ัสดุ การเวียนหนังสือ 
เป็นต้น

การบริหารงานเก ี่ยวก ับข ้าราชการในมหาวิทยาล ัย
1. การบรรจุและแต่งต ั้งข ้าราชการ

การบรรจุ หมายถึง การรับบ ุคลากรเข ้าเป ็นข้าราชการ ซ ึ่งจะต้องดำเน ินการควบคู่ 
ไปกับการแต ่งต ั้งให ้ดำรงตำแหน ่ง และมอบหมายหน้าท ี่การงาน ซึ่งควรจะต้องให ้ตรง 
กับความรู้ ความสามารถของบ ุคคลนั้นๆ โดยดูจากมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งของ 
แต ่ละตำแหน่งงานเป ็นหลัก

การบรรจุแต่งต ั้งบ ุคคลเข้าร ับราชการ เป ็นข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตาม  
กฎทบวงฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2519) และตามพระราชบัญญัต ิระเบ ียบข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ.2516 โดยอน ุโลม อาจแยกการบรรจุไต ้ 5 กรณี คือ

1.1 การบรรจุและแต่งต ั้งบ ุคคลเข ้าร ับราชการ (ให ม ่)อ าจ ก ระท ำได ้3 กรณี คือ
— การบรรจุและแต่งต ังจากผ ู้ท ี่สอบแข่งข ันไต ้
— การบรรจุและแต่งต ั้งจากผู้ท ี่ได ้ร ับการกัดเล ือก
— การบรรจุและแต่งต ั้งในฐานะผู้ทรงคุณวุฒ ิ

1.2 การบรรจุกลับเข้าร ับราชการ เม ื่อข ้าราชการพลเรือนได ้ลาออกจากราชการ 
แล้วม ีความประสงค์จะกลับเข ้าร ับราชการอีก อาจกระทำได ้โดยการขออน ุม ัต ิ

' '  „ 1 ,  I  น้ีกลับเข้ารับราชการ ซ ึงมีกรณีต่างๆ ดังนี
— การบรรจุผ ู้ไปปฏิบ ัต ิงานและตามมติคณะรัฐมนตรีกลับเข ้าร ับราชการ
— การบรรจุผ ู้เคยรับราชการในมหาวิทยาลัย หร ือในระบบอ ื่นกล ับเข ้าร ับราช  

การ
— การบรรจุผ ู้ได ้ร ับราชการทหารกลับเข ้าร ับราชการ

1.3 การย้ายข้าราชการ หมายถึง การสั่งให ้ข ้าราชการซ ึ่งดำรงตำแหน่ง ให ้ไปดำรง  
ตำแหน่งอื่นในมหาวิทยาลัยเด ียวกัน
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1.4 การโอนข้าราชการพลเร ือนในมหาวิทยาล ัย หมายถึง การแต่งตังข้าราชการ 
พลเร ือนในมหาวิทยาล ัยหน ึ่งไปดำรงตำแหน ่งในอีกมหาวิทยาล ัยหน ึ่ง

1.5 การรับโอนข้าราชการต ่างประเภทมารับราชการในมหาวิทยาล ัย หมายถึง การ 
รับโอนข้าราชการตามกฎหมายอื่น พนักงานเทศบาล ข้าราชการพลเรือน  
สามัญ ข้าราชการครู ทหาร ตำรวจ ฯลฯ มาบรรจุและแต่งต ังให ้ดำรงตำแหน่ง 
ในมหาวิทยาลัย

2. การทดลองปฏิบ ัต ิหน ้าท ี่ราชการ
การทดลองปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่ราชการเป ็นส ิ่งสำค ัญท ี่จะทำให ้ทราบว่า ผ ู้ท ี่ได ้ร ับการ 

บรรจุแต่งต ังน ันมีความประพฤติ ความรู้ ความสามารถเหมาะสมที่จะปฏิบ ัต ิหน ้าท ี่ 
ราชการในตำแหน ่งท ี่ได ้ร ับการบรรจ ุแต ่งต ังหรือไม ่ โดยมีคณะกรรมการประเม ินการ

_  “ J  J  I  0 ' 1 r  '
ทดลองปฏิบ ัต ิหน ้าท ีราชการตามทีมหาวิทยาล ัยได ้ออกคำสังแต ่งต ังไป ซงจะต้อง 
ประเม ินให ้เสร ็จภายในระยะเวลาท ี่กำหนด เม ื่อเห ็นว่าม ีความเหมาะสมที่จะรับราชการ 
ต่อไปก็ให ้รายงานผลต ่อคณะบดี เพ ื่อจะได้รายงานต่อไปจนถึงอธิการบดีและรายงาน  
ต่อไปยัง ก.ม.

3. การปรับวุฒ ิเม ื่อได้รับวุฒ ิเพ ิ่มขึ้น
เม ื่อข ้าราชการลาศึกษาและได้ร ับวุฒ ิเพ ิ่มข ึ้น ซ ึ่งจะได้ร ับเงินเด ือนตามวุฒ ิโดยการ 

ขออนุมัต ิ ก.ม. การจะได้ร ับการปรับวุฒ ิหรือไม ่ข ืนกับ
— วุฒ ิที่ได้รับเพิ่มขืนนัน จะต ้องเป ็นวุฒ ิท ี่กำหนดไว้ในคุณสมบัต ิเฉพาะ 

สำหรับตำแหน่งน ั้น
— ม ีประโยชน์หรือเก ี่ยวข ้องก ับล ักษณะงานที่ปฏ ิบ ัต ิอย ู่

4. การเล ื่อนขันเงินเด ือน ม ีกรณีต่างๆ ดังนี
4.1 การเลื่อนขันเงินเด ือนประจำปี (1 ขัน และ 2 ขัน) จะต้องเป ็นไปตามกฎ  

ก.พ. ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชบัญญัต ิระเบ ียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2518 ว่าด้วยการเลื่อนขันเงินเดือน ซึ่งภาควิชาจะ 
ต้องเสนอช ื่อข ้าราชการในส ังก ัดท ี่สมควรได ้ 1 ขัน และ 2 ขัน ตลอดจนไม่ 
ได ้ข ืนขั้นไปยังคณะ เพ ื่อให ้เสนอต่อมหาวิทยาล ัยต ่อไป สำหรับการเสนอ  
ขืน 2 ขันนัน จะต้องไม ่เสนอขอเก ินโควด้าท ี่ภาควิชาม ีอย ู่ และต ้องเสนอ  
เรียงลำดับความสำคัญก่อนหลังด้วย

4.2 การเล ื่อนขั้นเงินเด ือนข้าราชการที่ต ้องพ ้นราชการเพราะเกษ ียณอายุ
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4.3 การเลื่อนขันเงินเดือนผู้ถ ึงแก'ความตาย เน ื่องจากปฏิบ ัต ิหน ้าท ี่ราชการ
4.4 การเล ื่อนขึนเง ินเด ือนสำหรับผู้ลาไปราชการทหารแล้วได ้ร ับการบรรจ  ุ

กลับเข้ารับราชการ

5. การประเม ินเล ื่อนระด ับและตำแหน ่ง
— การประเม ินประส ิทธ ิภาพการสอนและการปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่อาจารย์ ผู้ดำรง 

ตำแหน่งในสาย ก. คือ ตำแหน่งอาจารย์ ม ีส ิทธิย ื่นเร ื่องขอประเม ินประ 
ส ิทธ ิภาพการสอนเพ ื่อเล ื่อนระด ับเง ินเด ือนให ้ส ูงข ึ้นอ ีก 1 ระด ับ ได ้โด ย  
จะต้องปฏิบ ัต ิหน้าท ี่อาจารย์ และทำการสอนมาแล้วไม'น้อยกว่า 2 ป ี และ 
สามารถประเม ินได้เพ ียงครั้งเด ียวจากฐานวุฒ ิใดวุฒ ิหนึ่งเท ่าน ั้น ซึ่งผู ้
ประสงค์จะขอรับการประเม ิน จะต้องยื่นคำขอ (แบบ ก.ม. 08) ต่อภาควิชา 
ที่ตนสังกัด เม ื่อภาควิชาตรวจสอบคุณสมบัต ิ และเอกสารประกอบแล้วนำ 
เสนอคณะ เพ ื่อเสนอมหาวิทยาล ัยให ้ออกคำส ั่งแต ่งต ังคณะกรรมการ เมื่อ 
คณะได ้ผลการประเม ินจากคณะกรรมการแล ้วให ้เสนอผลการประเม ินไป  
ยังมหาวิทยาลัยเพ ื่อดำเน ินการเล ื่อนระดับต่อไป

— การประเมินเพ ื่อเลื่อนขัน ข้าราชการ สาย ข. และ ค. ให ้ดำรงตำแหน ่งใน  
ระดับที่ส ูงขึน ผ ู้ดำรงตำแหน่งในสาย ข. และ ค. จะได้ร ับการปรับระดับ  
เง ินเด ือนให ้ส ูงข ึน เม ื่อได ้ร ับการบรรจุและแต ่งต ังให ้ปฏ ิบ ัต ิงานมาแล้วไม ่ 
น้อยกว่า 2 ป ี (ระยะเวลาอาจมากกว่าน ีสำหรับบางตำแหน่ง ซ ึ่งจะเป ็นไป  
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง) โดยผ ่านการประเม ินตามหลักเกณฑ ์ และ 
วิธ ีการที่ ก.ม. กำหนด คือ เม ื่อม ีค ุณสมบัต ิครบที่จะได ้ร ับการประเม ิน ให ้ 
ภาควิชาทำบันทึกถึงคณะเพ ื่อเสนอมหาวิทยาล ัยพร้อมรายการที่จะ 
ประเมิน มหาวิทยาลัยจะได้ทำประกาศรายการประเม ิน และออกคำส ั่ง 
แต่งต ังคณะกรรมการประเม ินจากคณะกรรมการแล้ว ให ้เสนอผลการ  
ประเม ินไปยังมหาวิทยาล ัยไปยังมหาวิทยาล ัยเพ ื่อดำเน ินการเล ื่อนระดับ  
ต่อไป

— การเล ื่อนตำแหน่ง คือ การให ้ข ้าราชการม ีอำนาจหน้าท ี่ และรับผิดชอบ  
งานในตำแหน่งระดับท ี่ส ูงข ึนกว่าเต ิม ทังน ีอาจเป็นสายงานเดียวกัน หรือ 
ต่างสายงานก็ได ้ ซ ึ่งประกอบด้วยหลักเกณฑ์ใหญ ่ คือ

5.1 ต้องมีตำแหน่งที่จะเลื่อน ได ้แก่ 
— ตำแหน่งว่าง
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— ตำแหน่งที่ ก.ม. อนุมัติ ให ้กำหนดเป ็นระด ับส ูงได  ้
ทุกตำแหน่ง

— ตำแหน่งที่ ก.ม. อน ุม ัต ิเป ็นรายๆไป
5.2 ต ้องผ่านการเล ือกสรร

6. การลาออกจากราชการ
ผู้ประสงค์จะขอลาออกจากราชการ จะต ้องย ื่นหนังส ือขอลาออกจากราชการต ่อผู้ 

บังค ับบ ัญชาเหน ือข ึนไป 1 ชัน โดยยื่นล ่วงหน้าไม ่น ้อยกว่า 30 วัน เพ ื่อคณะและ 
มหาวิทยาลัยจะไต้ม ีเวลาตรวจสอบความถูกต้องต่างๆ นอกจากนี ถ ้าผู้ม ีอำนาจสั่ง 
อนุญาตการลาออก เห็นว่าจำเป็น เพ ื่อประโยชน ์แก ่ราชการ จะยับยังการอนุญาตการลา 
ออกไว ้ เป ็นเวลาไม ่เก ิน 3 เด ือนน ับแต ่ว ันท ี่ขอลาออกไต ้

การบริหารงานเกี่ยวกับสกจ้างในมหาวิทยาลัย
1. การสรรหาและการบรรจุ

กรณ ีท ี่คณะดำเน ินการเอง คณะจะเป ็นผู้สรรหาจากแหล่งต ่างๆ หากมหาวิทยาลัย  
ดำเน ินการให ้ก ็จะสรรหา โดยผ่านสื่อมวลชน และแหล่งสมัครงาน การรับลูกจ้างเข ้า 
ทำงานทำได ้โดยการค ัดเล ือก และการสอบคัดเล ือก ท ั้งน ี้การดำเน ินการสอบ  
มหาวิทยาลัยจะเป ็นผู้ดำเน ินการสอบทุกขันตอนเฉพาะลูกจ้างประจำเง ินงบประมาณ  
เท่านัน ส ่วนลูกจ้างประเภทอื่น หน ่วยงานเจ ้าของอัตราสามารถดำเน ินการได้เอง หรือ 
ดำเน ินการร่วมกับมหาวิทยาล ัยก ็ได ้

2. การเพิ่มค่าจ้าง
ลูกจ ้างประจำมีส ิทธิได ้ร ับการพ ิจารณาเพ ิ่มค่าจ ้างประจำปี ตามระเบ ียบกระทรวง 

การคลังว่าด ้วยการเพ ิ่มค่าจ ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2525

3. การปรับระดับชันดำแหน'งลูกจ้างประจำ
ลูกจ้างประจำเงินงบประมาณ ตำแหน่งท ี่ม ีล ักษณะงานเหม ือน1ข้าราชการ เช่น 

พนักงานพิมพ์ดีดชั้น 1 ถ้าเงินค่าจ้างเต็มชั้น ปรับเป็นพนักงานพิมพ์ดีดชั้น 2 ได ้

4. การย้ายลูกจ้างประจำ
ลูกจ้างประจำเงินงบประมาณอาจย้ายคณะฯ จากคณะหนึ่งไปย ังอ ีกคณะหน ึ่งก ็ได ้ 

โดยทั้ง 2 คณะฯ ตกลงยินยอมกัน และแจ้งมายังมหาวิทยาลัย เพ ื่อดำเน ินการต่อไป
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5. การโอนลูกจ้างประจำ
การโอนลูกจ้างประจำ ไปแต ่งต ังให ้ดำรงตำแหน ่งในต ่างกระทรวง ทบวง กรม จะ 

ต้องขอตกลงกับกระทรวงการคลังก ่อน

6. การเปลี่ยนตำแหน่ง
ล ูกจ ้างประจำเง ินงบประมาณเปลี่ยนตำแหน่งให ้ตรงกับล ักษณะงาน เช่น นักการ 

ภารโรง เปลี่ยนตำแหน ่งเป ็นคนสวนได้ (ถ ้าม ีอ ัตราสับเปลี่ยนกัน) หรือตำแหน่งน ักการ 
ภารโรง เปลี่ยนเป ็นตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ได ้ (ถ้ามีอ ัตราว่าง)

7. การแต ่งต ั้งให ้ล ูกจ ้างประจำเงินงบประมาณดำรงตำแหน ่งส ูงข ึนไป
การแต ่งต ั้งน ี้สามารถกระทำไต ้ หากปริมาณหน้าท ี่ความรับผิดชอบของลูกจ้าง 

ประจำนั้นสูงขึ้น และหัวหน้าหน่วยงานเห ็นสมควรสนับสนุน

8. การลาออกจากราชการ
ถูกจ้างท ี่ม ีความประสงค์จะลาออกจากราชการ จะต ้องย ื่นใบลาออกล่วงหน ้าอย่าง  

น ้อ ย 3 0 ว ัน(เว ้นแต ่ม ีเหต ุผลความจำเป ็นไม ่สามารถย ื่นล ่วงหน ้าตามกำหนดได ้ให ้ช ี 
แจงเหตุผล) และปฏิบ ัต ิตามขันตอนที่เหม ือนกับการลาออกจากราชการของข้าราชการ  
เม ื่อได ้ร ับอน ุญาตแล้วจ ึงหยุดราชการได ้ ม ิเช ่นบันอาจมีความผิดทางวิน ัย
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