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บทที่ 1 

บทนำ 

ความสำคัญและที่มาของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   
เล่มนี้เกิดจากการที่ผู้ปฏิบัติงานได้ค้นพบปัญหาที่เกิดจากการทำวิจัย เรื่อง การปรับปรุงกระบวนการคัดเลือก
ผู ้บร ิหารสายสนับสนุน สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ โดยนำแนวคิดลีน และหลักการของ ECRSit               
มาประยุกต์ใช้ ซึ่งผลการศึกษาการวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคในกระบวนการคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุน
วิชาการ สถาบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พบว่า ปัญหาและอุปสรรค สามารถแยกออกได้ 2 แบบ คือ (1) 
หน่วยงานต้นสังกัดที่มีตำแหน่งว่าง ไม่ทราบขั้นตอนการคัดเลือก ทำให้เริ่มกระบวนการคัดเลือกล่าช้า และไม่มีการ
เตรียมคนไว้สำหรับเป็นผู้บริหาร ซึ่งเป็นสาเหตุที่ทำให้เกิดการรอคอยในการดำเนินการ และ (2) เกิดจากหน่วยงาน
ของผู้ปฏิบัติงานที่ไม่ได้ออกแบบข้อบังคับให้ทันสมัย และยืดหยุ่นต่อการทำงานในสถานการณ์ปัจจุบัน ไม่มีการมอบ
อำนาจการลงนามในเอกสารไว้ และไม่ได้กำหนดรอบการประชุมคณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งตำแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไป ซึ่งทำให้กระบวนการคัดเลือกมีความล่าช้า เมื่อเกิด
ปัญหาดังกล่าวขึ้น ผู้ปฏิบัติงานจึงพยายามหาแนวทางในการที่จะปรับปรุงกระบวนการคัดเลือกผู้บริหารสาย
สนับสนุนวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒบริหารศาสตร์ ขึ้น และได้ทำการศึกษาเครื่องมือที่มีความเหมาะสมและตอบ
โจทย์กับการปรับปรุงกระบวนการคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ และหนึ่งในเครื่องมือนั้น คือ ลีน (Lean) 
(ดารินทร์ สุขแก้ว 2562)  ลีน คือ เครื่องมือที่ช่วยลดขั้นตอนการคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนับสนุนวิชาการ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

คำนิยามสำหรับ ผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ คือ ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการกอง
หรือเทียบเท่า และหัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที่ในการกำกับ ดูแล และตรวจสอบการทำงานของบุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการ มีส่วนสำคัญในการผลักดันนโยบายของสถาบัน เพ่ือขับเคลื่อนให้สถาบันไปสู่สากล  

ผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการถือว่าเป็นผู้ที่ทำหน้าที่ในการกำกับดูแลบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ มี
ความสำคัญในการขับเคลื่อนกิจกรรมของสถาบันเป็นอย่างมาก 
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“ตำแหน่งประเภทผู ้บริหาร” หมายความถึง ตำแหน่งประเภทผู ้บริหารตามประกาศ ก.พ.อ. เรื ่อง 
มาตรฐานการจำแนกตำแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ ประกาศ ณ วันที่ ๙ กันยายน 
พ.ศ.๒๕๕๒ ซึ่งได้แก่ ตำแหน่งที่มีอำนาจและหน้าที่ในการบริหารงานทั่วไปในสำนักงานอธิการบดีหรือสำนักงาน
วิทยาเขต หรือในฐานะหัวหน้าส่วนราชการภายในสำนักงานอธิการบดี หรือในฐานะหัวหน้าส่วนราชการที่มีอำนาจ
และหน้าที่ในการบริหารงานทั่วไปในคณะ สถาบัน สำนัก ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
คณะ ซึ่งแบ่งส่วนราชการตามพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ.๒๕๐๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดย
พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร-ศาสตร์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๓ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูงมากหรือสูงมากเป็นพิเศษที่ ก.พ.อ. กำหนด มี ๒ ระดับ คือ ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดีหรือเทียบเท่า และตำแหน่งผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า 

“หัวหน้างาน” หมายความถึง ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญ
การที่ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานที่มีลักษณะงานที่ใช้วิชาชีพและมิได้ใช้วิชาชีพของกลุ่มงานภายในสำนักงาน
อธิการบดีและส่วนราชการที ่มีอำนาจและหน้าที ่ในการบริหารงานทั่วไปในคณะ สถาบัน สำนัก ศูนย์ หรือ
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทั้งที่แบ่งส่วนราชการตามพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒ
นบริหารศาสตร์ พ.ศ. ๒๕๐๙ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๓ และแบ่งส่วนราชการภายในโดยสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  

ตามข้อ ๑๒ และ ๑๔ ของข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการกำหนดระดับตำแหน่ง
และการแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร พ.ศ. ๒๕๕๔ กำหนดว่า คุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่ง  
 ๑. ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่า 

  ๑.๑ มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของสายงาน
บริหารงานทั่วไป 

  ๑.๒  ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังนี้ 
   ๑.๒.๑  ประเภทผู้บริหาร ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่า 
   ๑.๒.๒  ประเภทผู้บริหาร ตำแหน่งผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
   ๑.๒.๓  ประเภทผู้บริหาร ตำแหน่งผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า และประเภท
เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการพิเศษ รวมกันไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
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   ๑.๒.๔  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับเชี่ยวชาญ  
   ๑.๒.๕  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า ๔ ปี หรือ
ดำรงตำแหน่งในระดับ ๘ และตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการพิเศษ รวมกันไม่น้อยกว่า ๔ ป ี

   ๑.๒.๖  ตำแหน่งอย่างอื ่นที ่เทียบเท่า ๑.๒.๑ หรือ ๑.๒.๒ หรือ ๑.๒.๓ หรือ 
๑๒.๒.๔ หรือ ๑๒.๒.๕ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. กำหนด 

  ๑.๓ มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในตำแหน่งผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า  
หรือในฐานะรักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่าไม่น้อยกว่า ๑ หน่วยงาน เป็นระยะเวลาไม่น้อย
กว่า ๑ ปีต่อหน่วยงาน หรือในฐานะรักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่ามาแล้วไม่
น้อยกว่า ๑ ปี ทั้งนี้ จะต้องมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวข้องกับงานของตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี
หรือเทียบเท่า 
   การรักษาการในตำแหน่งตามความในข้อนี้จะต้องเป็นการรักษาการในตำแหน่งใด
ตำแหน่งหนึ่งอย่างต่อเนื่องติดต่อกันเป็นระยะเวลาตามที่กำหนดไว้ในวรรคหนึ่งและมีคำสั่งสถาบันแต่งตั้งอย่างเป็น
ทางการ 
  ๑.๔  ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ. รับรอง หรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบ
มาตรฐานหลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษาระดับสูงที่ ก.พ.อ. กำหนดและรับรองเป็นหน่วยจัดฝึกอบรม 

   ในกรณีที่มีเหตุผลและความจำเป็นอาจแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งไปก่อน โดยต้องเข้ารับ
การอบรมหลักสูตรดังกล่าวภายในระยะเวลา ๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้ง 

 ๒. ตำแหน่งผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า 

  ๒.๑  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของสายงาน
ตามลักษณะงานของสถาบัน ในกรณีที ่เป็นส่วนราชการภายในสำนักงานอธิการบดีซึ ่งแบ่งส่วนราชการตาม
พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ.๒๕๐๙ แก้ไขเพิ ่มเติ มโดย พระราชบัญญัติสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๓ หรือในสายงานบริหารงานทั่วไป ในกรณีที่เป็นส่วนราชการที่มี
อำนาจและหน้าที่ในการบริหารงานทั่วไปในคณะ สถาบัน สำนัก ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ ซึ่งแบ่งส่วนราชการตามพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. ๒๕๐๙ แก้ไข
เพ่ิมเติมโดย พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร-ศาสตร์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓  
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  ๒.๒  ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 
   ๒.๒.๑  ประเภทผู้บริหาร ตำแหน่งผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า 
   ๒.๒.๒  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า ๓ ปี หรือ
ดำรงตำแหน่งในระดับ ๘ และตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการพิเศษ รวมกันไม่น้อยกว่า ๓ ปี 
   ๒.๒.๓  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า ๗ ปี หรือดำรง
ตำแหน่งระดับ ๖ ระดับ ๗ และตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ รวมกันไม่น้อยกว่า ๗ ปี 
    สำหรับพนักงานสถาบันที่ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญ
การจากการปรับปรุงระบบบริหารงานบุคคลใหม่ในช่วงเปลี่ยนผ่าน ให้สามารถคำนวณนับระยะเวลาตั้งแต่วันแรกที่
ดำรงตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะก่อนที่ได้รับการแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการตามระบบ
บริหารงานบุคคลใหม่ได้หนึ่งในสามของระยะเวลาทั้งหมดและระยะเวลาที่ดำรงตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ รวมกันไม่น้อยกว่า ๗ ปี  
   ๒.๒.๔  ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า ๒.๒.๑ หรือ ๒.๒.๒ หรือ ๒.๒.๓ แล้วแต่
กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ.กำหนด 

  ๒.๓  มีประสบการณ์ในการบริหารงานในฐานะหัวหน้างาน หรือในฐานะรักษาการใน
ตำแหน่งหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าไม่น้อยกว่า ๑ งาน เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 
๑ ปีต่องาน หรือในฐานะรักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี ทั้งนี้ จะต้อง
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวข้องกับงานของตำแหน่งผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า  

   การรักษาการในตำแหน่งตามความในข้อนี้จะต้องเป็นการรักษาการในตำแหน่งใด
ตำแหน่งหนึ่งอย่างต่อเนื่องติดต่อกันเป็นระยะเวลาตามที่กำหนดไว้ในวรรคหนึ่งและมีคำสั่งสถาบันแต่งตั้งอย่างเป็น
ทางการ 
  ๒.๔  ผ่านการอบรมหลักสูตร ที่ ก.พ.อ.รับรองหรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบ
มาตรฐานหลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษาระดับสูง ที่ ก.พ.อ. กำหนดและรับรองเป็นหน่วยจัดฝึกอบรม 

   ในกรณีที่มีเหตุผลและความจำเป็นอาจแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งไปก่อน โดยต้องเข้ารับ
การอบรมหลักสูตรดังกล่าวภายในระยะเวลา ๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้ง 
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ดังนั้น การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒบริหาร
ศาสตร์ เป็นการผลักดันให้บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการได้มีแนวทางในการที ่จะก้าวหน้าในหน้าในอาชีพ          
ซึ่งประโยชน์ที่เกิดจากคู่มือปฏิบัติเล่มนี้จะได้ทั้งต่อคนรับบริการและคนให้บริการ 

 

วัตถุประสงค์ของการศึกษา 
1. เพ่ือถ่ายทอดขั้นตอนการทำงานให้ผู้ให้บริการและผู้รับบริการเข้าใจ และสามารถนำไปปฏิบัติงานได้ 

อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว 

2. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานด้านการคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ 

3. เพ่ือเผยแพร่ความรู้ เทคนิค ประสบการณ์การทำงาน แก่ผู้ที่สนใจทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุง 
และพัฒนางานที่เกี่ยวข้องได้ 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากคู่มือปฏิบัติงาน 

1. ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถถ่ายทอดขั้นตอนการทำงานได้อย่างถูกต้อง สามารถทำงานแทนกันได้ และ 

รวดเร็วยิ่งขึ้น 

2. ให้ผู้รับบริการทราบขั้นตอนการคัดเลือกเพ่ือจะได้วางแผนในการรับสมัครต่อไป 

3. ให้ผู้ที่สนใจทั่วไปสามารถนำแนวทางท่ีเกิดจากการพัฒนาปรับปรุงผลงานไปใช้ประโยชน์ต่อไปได้ 

 

ขอบเขตของการศึกษา 
  เป็นการศึกษาเฉพาะการคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
ประกอบด้วย ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า หัวหน้าหน่วยงาน และหัวหน้ากลุ่ม
งาน ภายใต้ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการคัดเลือกบุคลากรเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร และที่แก้ไขเพิ่มเติม และการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงาน
สถาบัน ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและตำแหน่งประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่งว่าง และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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นิยามศัพท์เฉพาะ 

1. ผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการกองหรือ 

เทียบเท่า หัวหน้าหน่วยงาน และหัวหน้ากลุ่มงาน 

2. กชท. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
และตำแหน่งประเภททั่วไป สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. กบค. หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคล สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
4. บุคลากร หมายถึง บุคลากรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
5. คณะกรรมการประเมินตำแหน่งประเภทผู้บริหาร หมายถึง คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้ง 

บุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 
6. คณะกรรมการคัดเลือกตำแหน่งว่าง หมายถึง คณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการและพนักงานสถาบัน 

ให้ดำรงตำแหน่งว่าง 
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บทที่ 2 

โครงสร้างการบริหาร และอัตรากำลัง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  

ข้อมูลของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 กองบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นส่วนราชการที่เป็นศูนย์รวมด้านบริหารงานบุคคล ของสถาบันบัณฑิตพัฒ
นบริหารศาสตร์ ซึ่งแรกเริ่มจัดตั้งครั้งแรกในฐานะหน่วยงานหนึ่งของ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เรียกว่า 
"แผนกการเจ้าหน้าที่" มีหน้าที่บรรจุแต่งตั้ง รับโอนข้าราชการ ปรับเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน สวัสดิการสิทธิ
ประโยชน์ รวมถึงงานด้านวินัยบุคลากร 

ต่อมาปี พ.ศ.2531 ได้เปลี่ยนชื่อเป็น "ฝ่ายการเจ้าหน้าที่" และปี พ.ศ.2539 สถาบันได้แยกฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ออกจากกองกลาง และให้มีฐานะเป็นหน่วยงานภายในสังกัดสำนักงานอธิการบดี โดยมีรองอธิการบดีฝ่าย
บริหารเป็นผู้อำนาจกำกับดูแล  ในปี พ.ศ.2546 สถาบันได้ยกฐานเป็น "ส่วนการเจ้าหน้าที่" เป็นส่วนราชการที่มี
ฐานะเทียบเท่ากอง ปี พ.ศ.2550 ได้เปลี่ยนชื่อเป็น "ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล" โดยประกอบด้วย 3 กลุ่มงาน คือ 
กลุ่มงานแผนกลยุทธ์และพัฒนาองค์การ  กลุ่มงานพนักงานสัมพันธ์และค่าตอบแทน และกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากร
บุคค  ต่อมาปี พ.ศ.2551 ได้ปรับเป็น "กองบริหารทรัพยากรบุคคล" แบ่งเป็น 4 กลุ่มงานประกอบด้วย กลุ่มงาน
แผนกลยุทธ์และพัฒนาองค์การ กลุ่มงานบริหารงานบุคคลและค่าตอบแทน กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล และ
กลุ่มงานสวัสดิการและพนักงานสัมพันธ์ เมื่อปี พ.ศ.2553 

3.1 โครงสร้างการบริหารและอัตรากำลังของหน่วยงาน 

ปัจจุบันกองบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นหน่วยงานสนับสนุนภายใต้สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่
ปฏิบัติงานด้านบุคคลของสถาบัน ประกอบด้วย 7 กลุ่มงาน ได้แก่ 

1. กลุ่มงานแผนกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล 

2. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

3. กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ 

5. กลุ่มงานสวัสดิการและบุคลากรสัมพันธ์ 
6. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและค่าตอบแทน 

7. กลุ่มงานบริหารและธุรการ

http://personnel.nida.ac.th/main/index.php/2017-10-19-06-48-17/2017-10-19-06-50-40
http://personnel.nida.ac.th/main/index.php/2017-10-19-06-48-17/2017-10-20-06-44-43
http://personnel.nida.ac.th/main/index.php/2017-10-19-06-48-17/2017-10-19-06-55-24
http://personnel.nida.ac.th/main/index.php/2017-10-19-06-48-17/2017-10-19-06-57-43
http://personnel.nida.ac.th/main/index.php/2017-10-19-06-48-17/2017-10-19-06-58-42
http://personnel.nida.ac.th/main/index.php/2017-10-19-06-48-17/2017-10-19-06-59-33
http://personnel.nida.ac.th/main/index.php/2017-10-19-06-48-17/2017-10-19-07-00-35
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปัจจุบันมีผู้อำนวยการ คือ นายยุทธนา สุจริต  บุคลากรชำนาญการพิเศษ 

ท่ีมา เว็บไซต์หองบริหารทรัพยากรบุคคล, 2563 
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โครงสร้างอัตรากำลัง กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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3.2 ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน 

 กองบริหารทรัพยากรบุคคลได้เปลี่ยนแปลงภาระงานของแต่ละกลุ่มงาน รายละเอียดตามเอกสารแนบ และ
ได้จัดทำขอบเขตและภาระงานตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการใหม่ ประกอบด้วย 7 กลุ่มงาน คือ 

 3.2.1 กลุ่มงานแผนกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล 

 3.2.1 กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

 3.2.3 กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 3.2.4 กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ  

 3.2.5 กลุ่มงานสวัสดิการและบุคลากรสัมพันธ์ 
 3.2.6 กลุ่มงานทะเบียนประวัติและค่าตอบแทน 

  3.2.7 กลุ่มงานบริหารและธุรการ 

โดยแต่ละกลุ่มงานมีขอบเขตและภาระงานโดยสังเขป ดังต่อไปนี้ 

3.2.1 กลุ่มงานแผนกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วย 4 งานหลัก ดังนี้ 

งานวิเคราะห์และจัดทำแผน รับผิดชอบ 

 (๑)    งานจัดทำแผนกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล ติดตามและประเมินผล 

 (๒)  งานจัดทำคำของบประมาณเงินรายได้และเงินแผ่นดินประจำปี หมวดบุคลากร, งบลงทุน, งบเงิน
อุดหนุน และรวบรวมคำของบประมาณของกองบริหารทรัพยากรบุคคลส่งกองแผนงาน 

 (๓) งานจัดทำคำของบประมาณเงินรายได้และเงินแผ่นดินประจำปี หมวดงบดำเนินงาน  
 (๔)  งานแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

 (๕)  งานแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 (๖)  งานวิเคราะห์และจัดทำแผนอัตรากำลัง 
 (๗)  งานโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 
 (๙)  งานวิเคราะห์และประเมินค่างานทั้งสถาบัน 

 (๑๐)  งานขอยุบเลิกอัตรากำลัง  
 (๑๑) งานพัฒนาองค์การ (Organization Development) 

 (๑๒) งานสำรวจความพึงพอใจต่อระบบบริหารงานบุคคล 
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 (๑๓) งานวางแผนสืบทอดตำแหน่ง (Succession Planning) 

งานประกันคุณภาพและบริหารความเสี่ยง รับผิดชอบ 

 (๑)  งานจัดรายงานตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
 (๒)  งานการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 (๓)  งานจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 

 (๔)  งานประกันคุณภาพ (SAR) 

 (๕)  งานจัดทำรายงานประจำปีของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 (๖) งานโครงการตามยุทธศาสตร์  
 (๗) งานจัดทำรายงานควบคุมภายในของกองบริหารทรัพยากรบุคคล  

 (๘)  งานติดตามผลตามมติสภาสถาบันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

 (๙) งานโครงการพัฒนาสถาบันสู่ความเป็นเลิศ  
งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมบุคลากร รับผิดชอบ 

 (๑) งานจัดทำแผนส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

 (๒) งานพัฒนาระบบรับฟังข้อคิดเห็น/ เสนอแนะ และการป้องกัน/ จัดการกรณีพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค์ภายในสถาบัน 

 (๓) งานพัฒนาระบบเว็บไซต์และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 
 (๔) งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม  

 (๕) งานเลขานุการคณะกรรมการดำเนินงานตามจรรยาบรรณ 

 (๖)  งานเลขานุการคณะกรรมการสอบสวนวินัยบุคลากร 
งานวางแผนสารสนเทศกองบริหารทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบ 

 (๑) งานวางแผนและดำเนินการเพื่อการจัดทำและพัฒนาระบบสารสนเทศของกองบริหารทรัพยากร
บุคคลทั้งระบบ 

 (๒) งานดูแลระบบสารสนเทศของกองบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบ 

 

3.2.2 กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย ๔ งานหลัก ดังนี้ 

งานสรรหาและคัดเลือก รับผิดชอบ 

https://www.google.co.th/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CB0QFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.krittin.in.th%2Farticles%2F101-succession-planning.html&ei=gS6iVefNFM60uQSf1IBQ&usg=AFQjCNGTlriUOXCNzW_zz6BQ8yfYgQxnfw&sig2=5u20kMrSuh2eZtuJTq35Ww&bvm=bv.97653015,d.c2E
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 (๑)  งานย้ายและตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 

 (๒)  งานขอยืมตัว 

 (๓) งานลาออกจากราชการ และ Exit Interviews 

 (๔) งานต่อเวลาราชการ  
 (๕)  งานคัดเลือก สรรหา และสอบแข่งขัน  

 (๖)  งานจ้าง และรับโอน/ ให้โอน  
 (๗) งานบรรจุและแต่งตั้ง 
 (๘) งานปรับเปลี่ยนสถานะการจ้าง/ สถานะบุคลากร 

 (๙) งานบริหารอัตรากำลัง 
 (๑๐)  งานเลขานุการคณะกรรมการบริหารงานบุคคล และรวบรวมมติ กบค. 
งานมาตรฐานภาระงานสายวิชาการและสายสนับสนุน รับผิดชอบ  

 (๑)  งานจัดทำ ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติภาระงานทางวิชาการประจำปีสายวิชาการและสาย
สนับสนุน 

 (๒)  งานกำกับและติดตามผลการปฏิบัติตามเงื่อนไขของภาระงานสายวิชาการและสายสนับสนุน 

 (๓)  งานเลขานุการการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบภาระงานทางวิชาการ 
 (๔)  งานจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 (๕) งานจัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
งานประเมินผลการปฏิบัติงาน รับผิดชอบ 

 (๑)  งานประเมินผลการทดลองงาน  
 (๒)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างและจัดทำสัญญาจ้าง 
 (๓)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือนของผู้บริหารสถาบันและบุคลากรภายในหน่วยงาน 

 (๔)  งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารสถาบัน (อธิการบดี คณบดี และผู้อำนวยการสำนัก) 
 (๕) งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคล HRIS 

 (๖) งานจัดทำตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน 

 (๗) งานจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานของอธิการบดี 
 (๘)  งานสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวและพนักงานสถาบัน  
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งานติดตามและประเมินผล รับผิดชอบ 

(๒)  งานติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้บริหาร 
(๓)  งานติดตามและประเมินผลตามแผนพัฒนารายบุคคลของการทดลองงานและต่อสัญญาจ้าง  
(๕) งานจัดทำรายงานตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
 

3.2.3 กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วย ๕ งานหลัก ดังนี้ 
งานฝึกอบรมและพัฒนา รับผิดชอบ 

 (๑) งานจัดทำงบประมาณ 

 (๒) งานขออนุมัติเบิกจ่าย 

 (๓)  งานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร และคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร 

 (๔) งานศึกษาและวิเคราะห์ความจำเป็นในการพัฒนาบุคลากร (Need Assessment) 

 (๕)  งานจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

 (๖)  งานหลักสูตรและบริหารโครงการอบรมตามแผนพัฒนาบุคลากร 
 (๗)  งานติดตามและประเมินผลการฝึกอบรม 

 (๘)  งานข้อมูลการฝึกอบรมในระบบประกันคุณภาพการศึกษา (QAIS) 

 (๙)  งานจัดทำรายงานตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง  
งานพัฒนาสมรรถนะบุคลากร รับผิดชอบ 

 (๑)  งานศึกษา วิเคราะห์และจัดทำสมรรถนะบุคลากร 
 (๒) งานสำรวจช่องว่างสมรรถนะเพ่ือการพัฒนาบุคลากร (Competency Gap) 

 (๓) งานจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 

 (๔) งานกำกับ ติดตามแผนพัฒนารายบุคคล 

 (๕) งานประเมินสมรรถนะบุคลากร 
 (๖)  งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (HRIS) 

 (๗) งานวางแผนสืบทอดตำแหน่ง (Succession Planning) 

 

งานส่งเสริมความรู้และประสบการณ์ รับผิดชอบ 

 (1)  งานทุนการศึกษา  

https://www.google.co.th/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CB0QFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.krittin.in.th%2Farticles%2F101-succession-planning.html&ei=gS6iVefNFM60uQSf1IBQ&usg=AFQjCNGTlriUOXCNzW_zz6BQ8yfYgQxnfw&sig2=5u20kMrSuh2eZtuJTq35Ww&bvm=bv.97653015,d.c2E
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 (2) งานดูแลนักเรียนทุน 

 (3) งานโครงการ Sit in Learning 

 (4) โครงการสนับสนุนการพัฒนาตนเองด้านทักษะภาษาอังกฤษ 

 (5) โครงการให้ทุนการศึกษาระดับปริญญาโทภายในสถาบัน 

 (6)  งานสัญญาชดใช้ทุนการศึกษา (กรณีบรรจุบุคลากรที่ต้องชดใช้ทุน) 
งานบริหารความรู้ภายในองค์การ รับผิดชอบ 

 (๑)  การศึกษา วิเคราะห์และจัดทำแผนการจัดการความรู้ 
 (๒)   งานจัดทำรายงานตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
 (๓) งานเครือข่ายการจัดการความรู้สถาบันอุดมศึกษา 
 (๔)  งานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาระบบบริหารความรู้ภายในองค์การ 
 (๕)  งานโครงการนำเสนอแนวปฏิบัติที่ดี (NIDA Best Practice) 

 (๖)  งานดำเนินการจัดมหกรรม NIDA Knowledge Forum 

 (๗)  งานกิจกรรม NIDA Expert Sharing 

 (๘)  งานกิจกรรม NIDA HR Clinic 

 (๙) งานรวบรวมความรู้และแนวปฏิบัติที่ดี 
 (๑๐)  งานพัฒนาและบริหารเว็บไซต์การจัดการความรู้ระดับสถาบัน 

 (๑๑)  งานสัมมนาการจัดการความรู้ประจำปี 
 (๑๒)  งานจัดทำจุลสาร NIDA KM: WISDOM for Change 

 (๑๓) งานประเมินผลการเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ 
 (๑๔) งานวัดวิเคราะห์การจัดการความรู้ (TQA) 

งานสร้างความผูกพันและขับเคลื่อนวัฒนธรรมองค์การ รับผิดชอบ 

 (๑) งานขับเคลื่อนวัฒนธรรมองค์การและกิจกรรมที่เก่ียวข้อง 
 (๒) งานสำรวจความผูกพันต่อองค์การประจำปี 
 (๓) งานความผูกพันต่อองค์การของบุคลากร 

 

3.2.4 กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ ประกอบด้วย ๕ งานหลัก ดังนี้ 
งานความก้าวหน้าในอาชีพสายวิชาการ รับผิดชอบ 
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 (๑)  งานแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 
 (๒)  งานแต่งตั้งศาสตราจารย์ให้ได้รับเงินเดือนขั้นสูง 
 (๓)  งานแต่งตั้งศาสตราจารย์พิเศษ  
 (๔)  งานแต่งตั้งศาสตราภิชาน 

 (๕) งานแต่งตั้งศาสตราจารย์เกียรติคุณ 

 (๖)  งานแต่งตั้งผู้ช่วยศาสตราจารย์วุฒิคุณ รองศาสตราจารย์วุฒิคุณ และศาสตราจารย์วุฒิคุณ 

 (๗) งานติดตามและแจ้งเตือนการเลื่อนตำแหน่งสูงขึ้นสายวิชาการ 
 (๘)  งานสรรหาผู้บริหารสถาบัน (เลือกตั้งตัวแทนสายสนับสนุน และเสนอเรื่องโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง) 
 (๙)  งานเลือกตั้งและสรรหาผู้บริหารคณะ/ สำนัก 

 (๑๐)  งานเลขานุการการประชุม 

  -  คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 
  -  คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ 
  -  คณะอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อทำหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ และจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาการ 

 -  คณะกรรมการพิจารณาศาสตราภิชาน 

งานความก้าวหน้าในอาชีพสายสนับสนุน รับผิดชอบ 

 (๑)  งานแต่งตั้งบุคลากรตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะให้ดำรงตำแหน่งระดับ
ชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  
 (๒) งานแต่งตั้งบุคลากรตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะให้ดำรงตำแหน่งระดับ
ชำนาญงาน และชำนาญงานพิเศษ 

 (๓) งานติดตามและแจ้งเตือนการเลื่อนตำแหน่งสูงขึ้นสายสนับสนุน  

 (๔)  งานเปลี่ยนประเภทตำแหน่ง เปลี่ยนชื่อตำแหน่ง และเปลี่ยนระดับตำแหน่ง  
 (๕)  งานปรับวุฒิ 
 (๖)  งานปรับระดับชั้น 

 (๗)  งานคัดเลือกและสรรหาผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้างานและผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า (กรณี
ตำแหน่งที่มีคนครองและตำแหน่งว่าง) 
 (๑๐)  งานเลขานุการการประชุม 
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-  คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่ง
ประเภททั่วไป 

-  คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการชีพ 

-  คณะอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อทำหน้าที่ประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาชีพ 

งานฐานข้อมูลและสารสนเทศความก้าวหน้าในอาชีพ รับผิดชอบ 

 (๑)  งานสถิติและข้อมูลสารสนเทศความก้าวหน้าในอาชีพ 

 (๒)  งานพัฒนาและบริหารเว็บไซต์และระบบสื่อสารภายในของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 (๓)  งานพัฒนาและบริหารระบบทำเนียบผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการแห่งชาติของสถาบัน 

 (๕) งานฐานข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิสายวิชาการและสายสนับสนุน 

 (๖)  งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (HRIS) 

งานส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ รับผิดชอบ 

 (๑) โครงการให้เงินรางวัลการเลื่อนระดับสูงขึ้นสายสนับสนุน 

 (๒) โครงการส่งเสริมความก้าวหน้าในอาชีพ 

 (๓)  งานสัมมนาการขอตำแหน่งทางวิชาการประจำปี 
 (๔) งานกองทุนส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ 

 (๕) งานพัฒนาสายอาชีพ (Career Development) 

งานกฎระเบียบข้อบังคับ รับผิดชอบ 

 (๑)  งานจัดทำข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
 (๒)  งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการแทน/ รักษาการแทน/ รักษาการในตำแหน่ง/ ปฏิบัติการแทน 

 (๓) งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งบริหารสายวิชาการและสายสนับสนุน 

 

3.2.5 กลุ่มงานสวัสดิการและบุคลากรสัมพันธ์ ประกอบด้วย ๔ งานหลัก ดังนี้ 
งานสวัสดิการ รับผิดชอบ 

 (๑)  งานกองทุน 

-  งานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

- งานกองทุนประกันสังคม 

http://www.hrm.chula.ac.th/welfare04.html
http://www.hrm.chula.ac.th/welfare13.html
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- งานกองทุนสวัสดิการบุคลากร 

- งานเลขานุการคณะกรรมการสวัสดิการของสถาบัน 

 (๒) งานสินเชื่อ 

- งานสินเชื่อสถาบันการเงิน 

- งานสวัสดิการเงินกู้ซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
 (๓) งานสวัสดิการสถาบัน 

- งานให้ทุนการศึกษาบุตรบุคลากร 

- งานประกันสุขภาพแบบกลุ่ม 

- งานสวัสดิการงานศพบุคลากรและครอบครัว 

- งานขอพระราชทานเพลิงศพและน้ำอาบศพ 

- งานตรวจสุขภาพบุคลากรประจำปี 
- งานโครงการดูแลเด็ก 

งานสิทธิประโยชน์ รับผิดชอบ 

 (๑)  งานลากิจ และลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศ 

 (๒)  งานลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจจ์ 
 (๓)  งานตรวจสอบวันลาประเภทต่างๆ ของบุคลากรสถาบัน 

 (๔)  งานเครื่องหมายพนักงานสถาบัน 

 (๖)  งานตรวจสอบการลาทุกประเภทของบุคลากรภายในหน่วยงาน (บค.)  
 (๗) งานติดตั้งและโอนโทรศัพท์ผู้บริหาร 
 (๘) งานลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ไปปฏิบัติงานวิจัยในประเทศและต่างประเทศ  

 (๙)  งานขออนุมัติให้บุคลากรลาไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  
 (๑๐)  งานขออนุมัติให้บุคลากรลาไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี  
 (๑๑)  งานขออนุมัติให้บุคลากรลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 (๑๒)  งานขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปราชการในประเทศและต่างประเทศ และจัดทำหนังสืออำนวย
ความสะดวกในการจัดทำหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือนำเพ่ือตรวจลงตราเข้าประเทศ 

งานคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น และนักศึกษาเก่าดีเด่น 

งานบุคลากรสัมพันธ์ รับผิดชอบ 

http://www.hrm.chula.ac.th/welfare02.html
http://www.hrm.chula.ac.th/welfare07.html
http://www.hrm.chula.ac.th/welfare09.html
http://www.hrm.chula.ac.th/welfare10.html
http://www.hrm.chula.ac.th/welfare08.html
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 (๑) งานประชุมและการอบรมโครงการ กบข.และ กสจ. 
 (๒) งานส่งเสริมคุณภาพชีวิตในการทำงาน 

 

3.2.6 กลุ่มงานทะเบียนประวัติและค่าตอบแทน ประกอบด้วย ๓ งานหลัก ดังนี้ 
งานทะเบียนประวัต ิรับผิดชอบ 

 (๑)  งานทะเบียนประวัติ 
 (๒)  งานบันทึกในสมุดประวัติ กม.๑ 

 (๓)  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 (๔)  งานบำเหน็จ บำนาญ และขอรับเงินกองทุน กบข. และ กสจ. 
 (๖)  งานบัตรประจำตัวบุคลากร 
 (๗)  งานเกษียณอายุราชการและเกษียณอายุก่อนกำหนด 

 (๘)  งานหนังสือรับรองภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

 (๙) งานจัดทำเกียรติบัตรผู้ปฏิบัติงานในสถาบันครบ ๓๐ ปี 
งานสถิติและข้อมูลสารสนเทศบุคลากร รับผิดชอบ 

 (๑)  งานบันทึกข้อมูลในระบบ MIS และ QAIS 

 (๒)  งานบันทึกข้อมูลในระบบกรมบัญชีกลาง (จ่ายตรงเงินเดือนและรักษาพยาบาล) 
 (๓)  งานจัดทำสถิติข้อมูลและสารสนเทศบุคลากร 
 (๔) งานจัดทำรายงานข้อมูลและสารสนเทศรอบ ๖ เดือน 

 (๕) งานจัดทำรายงานตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
งานบริหารค่าตอบแทน รับผิดชอบ 

 (๑)  งานบริหารค่าตอบแทน 

 (๒)  งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ พนักงานสถาบัน ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว 

 (๓)  งานบริหารจัดการเงินรางวัลการปฏิบัติราชการ ก.พ.ร. 
 (๔)  งานค่าตอบแทนกรณีบุคลากรผู้มีประสบการณ์ 

 (๕) งานค่าตอบแทนผู้บริหารสถาบัน 

 (๖) งานกองทุนค่าใช้จ่ายพนักงานสถาบัน 
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3.2.7 กลุ่มงานบริหารและธุรการ ประกอบด้วย ๕ งานหลัก ดังนี้ 
งานสารบรรณและธุรการ รับผิดชอบ 

 (๑)  งานรับ-ส่งเอกสาร 

 (๒)  งานโต้ตอบหนังสือ 

 (๓)  งานเสนอ-เวียนหนังสือทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และระบบสื่อสารภายในสถาบัน (ICS) 

 (๔)  งานจัดเก็บ/ ทำลายเอกสาร 

 (๕)  งานจัดทำแฟ้มสารบรรณกลาง 
 (๖) งานควบคุมและดูแลการรับและส่งเอกสารทางโทรสารของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 (๗) งานควบคุมและดูแลการใช้โทรศัพท์ทางไกลของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 (๘)  งานรวบรวมและจัดส่งจดหมายและพัสดุของหน่วยงาน  
 (๙)  งานระบบจองทรัพยากรของหน่วยงาน : ห้องประชุม/สัมมนา 
 (๑๐)  งานผลิตและสำเนาเอกสาร  
งานบุคคลและเลขานุการ รับผิดชอบ 

 (๑) งานดูแลตารางนัดหมายและภารกิจของผู้อำนวยการกอง (ใหม่) 
 (๒) งานนำเสนอเรื่องเข้าที่ประชุมสภาสถาบัน 

 (๓) งานจัดประชุมและเลขานุการการประชุมกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 (๔) การประชุมหัวหน้ากลุ่มงานภายในกองบริหารทรัพยากรบุคคล  
 (๕) งานสัมมนาประจำปีกองบริหารทรัพยากรบุคคล  
 (๖) งานประสานงานศึกษาดูงานภายในและภายนอก  
 (๗) งานควบคุมและตรวจสอบบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในหน่วยงาน 

 (๘) งานดำเนินการขออนุมัติและส่งรายชื่อบุคลากรของกองบริหารทรัพยากรบุคคลเข้าอบรม/ สัมมนา/ 
ดูงานทั้งภายในและภายนอกสถาบัน  
 (๙) งานลงข้อมูลการพัฒนาบุคลากรภายในหน่วยงานในระบบ QAIS  
 (๑๐) งานกิจกรรม ๕ส. ของหน่วยงาน  
 (๑๑)  งานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  
 (๑๒)  งานรวบรวมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
งานจัดเลี้ยงและประสานงาน รับผิดชอบ 
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 (๑) งานจัดเลี้ยง/ของขวัญและบริการระดับบุคคลของกอง  
 (๒) งานจัดเลี้ยงและบริการงานประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงานระดับหน่วยงาน 

 (๓) งานดูแลอาหารเครื่องดื่มและบริการงานประชุม/สัมมนาระดับสถาบัน 

 (๔) งานเลี้ยงปีใหม่ และเทศกาลต่างๆ ของหน่วยงาน 

งานการเงินและพัสดุ รับผิดชอบ 

 (๑)  งานจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และของโครงการตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
ของสถาบัน ด้วยระบบ MIS 

 (๒)  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินรายได้และแผ่นดิน ด้วยระบบ MIS 

 (๓) งานบริหารจัดการเงินยืมทดรองราชการกองบริหารทรัพยากรบุคคล  
 (๔) งานดำเนินการขออนุมัติเบิกงบประมาณเงินรายได้และแผ่นดินของหน่วยงาน ได้แก่ ค่าล่วงเวลา , 

ค่าเลี้ยงรับรอง, ค่าใช้จ่ายโครงการตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของสถาบัน  
 (๕) งานเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานและการยืมอุปกรณ์สำนักงานส่วนกลาง 
 (๖) งานจัดทำบัญชีคุมวัสดุสำนักงานและทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
 (๗) งานจัดทำรายงานการสำรวจครุภัณฑ์ประจำปี การส่งมอบ การโอน และการจำหน่าย  

 (๘)  งานจัดทำรายงานงบประมาณและฐานะการเงินของหน่วยงาน 

 (๙) งานจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ และแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน  
 (๑๐) งานแจ้งซ่อมบำรุงวัสดุสำนักงานและครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 

งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ รับผิดชอบ 

 (๑)  งานรักษาความสะอาด  
 (๒)  งานรักษาความปลอดภัย  
 (๓)  งานดูแลแจ้งซ่อมสถานที่/ ระบบน้ำประปา/ ไฟฟ้า  
 (๔) งานแจ้งขอใช้เครื่องปรับอากาศในวันหยุดราชการ  
 (๕)  งานสนับสนุนกิจกรรม ๕ส. ของหน่วยงาน  
 (๖)  งานระบบจองทรัพยากรทุกประเภทของหน่วยงาน  
 (๗)  งานดูแลและประสานงานการจัดรถของบุคลากรในหน่วยงาน (เช่น กรณีไปจัดเลี้ยงภายนอกสถาบัน)  
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3.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 ตำแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ กองบริหารทรัพยากร
บุคคล สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

งานความก้าวหน้าในอาชีพสายสนับสนุน รับผิดชอบ 

 (๑)  งานแต่งตั้งบุคลากรตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะให้ดำรงตำแหน่งระดับ
ชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  
 (๒) งานแต่งตั้งบุคลากรตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะให้ดำรงตำแหน่งระดับ
ชำนาญงาน และชำนาญงานพิเศษ 

 (๓) งานติดตามและแจ้งเตือนการเลื่อนตำแหน่งสูงขึ้นสายสนับสนุน  

 (๔)  งานเปลี่ยนประเภทตำแหน่ง เปลี่ยนชื่อตำแหน่ง และเปลี่ยนระดับตำแหน่ง  
 (๕)  งานปรับวุฒิ 
 (๖)  งานปรับระดับชั้น 

 (๗)  งานคัดเลือกและสรรหาผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้างานและผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า (กรณี
ตำแหน่งที่มีคนครองและตำแหน่งว่าง) 
 (๑๐)  งานเลขานุการการประชุม 

 - คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่ง
ประเภททั่วไป 

 - คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการชีพ 

 - คณะอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อทำหน้าที่ประเมินผลงาน และจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาชีพ 

 

งานฐานข้อมูลและสารสนเทศความก้าวหน้าในอาชีพ รับผิดชอบงานฐานข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิสาย
สนับสนุน 

งานส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ รับผิดชอบ 

 (๑) โครงการให้เงินรางวัลการเลื่อนระดับสูงขึ้นสายสนับสนุน 

 (๒) โครงการส่งเสริมความก้าวหน้าในอาชีพ 
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 (๕) งานพัฒนาสายอาชีพ (Career Development) 

งานกฎระเบียบข้อบังคับ รับผิดชอบ 

 (1)  งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการแทน/ รักษาการแทน/ รักษาการในตำแหน่ง/ ปฏิบัติการแทน 

 (2) งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งบริหารสายสนับสนุน 

 

3.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
งานคัดเลือกและสรรหาผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้างานและผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า สายสนับสนุน 

(กรณีตำแหน่งที่มีคนครองและตำแหน่งว่าง) มีลักษณะงานดังนี้ 
   3.4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง แบบคำขอรับการพิจารณา และเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
   3.4.2  เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลเพื ่อพิจารณาอนุมัติดำเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร หรือแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก
ข้าราชการและพนักงานสถาบันให้ดำรงตำแหน่งว่าง 
   3.4.3 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภท
ผู้บริหาร หรือแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการและพนักงานสถาบันให้ดำรงตำแหน่งว่าง  
   3.4.4 จัดทำร่างประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกบุคลากร
เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร หรือ รับสมัครสอบคัดเลือกข้าราชการและพนักงานสถาบันให้ดำรง 
ตำแหน่งว่าง              
   3.4.5 นัดประชุม พร้อมทั ้งจัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการเพื ่อวางหลักเกณฑ์การ
ประเมิน 

   3.4.6 ติดประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกบุคลากรเพ่ือ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร หรือ รับสมัครสอบคัดเลือกข้าราชการและพนักงานสถาบันให้ดำรง
ตำแหน่งว่าง              
   3.4.7 รับสมัครคัดเลือกบุคลากรเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร หรือ รับสมัครสอบ
คัดเลือกข้าราชการและพนักงานสถาบันให้ดำรงตำแหน่งว่าง พร้อมประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

   3.4.8 จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการเพื่อประเมินคัดเลือก และหนังสือเชิญผู้ผ่านการ
คัดเลือกเพ่ือสอบสัมภาษณ์ 
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   3.4.9 รายงานผลการดำเนินการต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคลเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้แต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร หรือแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งว่าง 
   3.4.10 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
   3.4.11 นำเสนอคำสั่งแต่งตั้งให้อธิการบดีลงนาม 

   3.4.12 แจ้งเวียนคำสั่งถึงหน่วยงาน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์ วิธกีารปฏิบัตงิาน และเงื่อนไข 

เนื้อหาของบทที่ 3 เป็นการกล่าวถึงหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข การคัดเลือกผู้บริหารสาย
สนับสนุนวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ประกอบด้วย  

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

3.3 เงื่อนไข/ ข้อสังเกต/ ข้อควรระวัง/ สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

3.4 แนวคิด/ งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
3.5 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 

3.6 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

3.7 จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/ จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

 3.1.1 หลักเกณฑ์และวิธีการดำเนินการคัดเลือกบุคลากรเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร  
 3.1.2 หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานสถาบัน ตำแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและตำแหน่งประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่งว่าง 
 3.1.3 ประกาศ ก.พ.อ. เรื ่อง มาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั ้งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 

 3.1.4 หนังสือเวียน... 
3.1.1 หลักเกณฑ์และวิธีการดำเนินการคัดเลือกบุคลากรเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร  
 การคัดเลือกและแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหารให้ดำเนินการ ดังนี้ 
  (1) หน่วยงานต้นสังกัดเสนอขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคลากรเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทบริหารไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

  (2) กองบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอเรื่องต่อคณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งตำแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไป สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (กชท.) และต่อ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลเพื่อพิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคลากร และหรือ
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บุคคลภายนอกสถาบันเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร พร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเพ่ือ
แต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 

  (3) ให้คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหารจัดทำ
ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกบุคลากร และหรือบุคคลภายนอกสถาบันเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภท
บริหาร กำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่เกี่ยวข้อง และปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผย ณ สถานที่รับสมัคร ทางเว็บไซต์ 
หรือทางสื่ออ่ืน ๆ ก่อนเริ่มรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน และต้องมีกำหนดเวลารับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ  
   ในกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็น ประธานคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคลากรให้
ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหารอาจขยายกำหนดเวลารับสมัครได้ โดยเวลาที่จะขยายต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 7 วัน
ทำการนับตั้งแต่วันที่สิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัครในครั้งแรก 
  (4) ให้บุคลากรและหรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะเข้ารับการคัดเลือกสมัครเข้ารับการ
คัดเลือกโดยยื่นแบบคำขอรับการพิจารณาคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร และ เอกสารที่
เกี ่ยวข้องต่อกองบริหารทรัพยากรบุคคลเพื ่อตรวจสอบคุณสมบัติ และในกรณีที ่เอกสาร หรือหลักฐานที่ใช้
ประกอบการพิจารณาแต่งตั้งมีข้อมูลส่วนหนึ่งส่วนใดหรือหลายส่วนไม่ครบถ้วนถูกต้อง ให้กองบริหารทรัพยากร
บุคคลแจ้งให้ผู้สมัครทราบและดำเนินการแก้ไขปรับปรุงให้ครบถ้วนถูกต้องหรือส่งเอกสาร หรือหลักฐานเพิ่มเติม 

   ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบเกี่ยวกับการสมัครเข้ารับ
การคัดเลือกก่อนสมัครด้วย 
  (5) ให้คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหารประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกก่อนวันสอบคัดเลือกไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ โดยการดำเนินการสอบ
คัดเลือกอาจใช้วิธีการสอบข้อเขียน และหรือสอบสัมภาษณ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการประเมินเพ่ือ
แต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหารกำหนด และประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของตำแหน่ง
ที่ครองอยู่ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งที่จะประเมิน  และสมรรถนะ
ทางการบริหาร 
  (6) ในกรณีที ่ผู ้ผ่านการคัดเลือกไม่ได้ดำรงตำแหน่งประเภทผู ้บริหาร ระดับเดียวกันกั บ
ตำแหน่งที่คัดเลือก ให้คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหารประกาศรายชื่อ
ผู้ผ่านการคัดเลือกเพ่ือให้ผู้ผ่านการคัดเลือกจัดส่งผลงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่กำหนด และให้
คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหารมีอำนาจในการประเมินผลงานและ
กำหนดหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการประเมินผลงาน และเมื่อได้ผลเป็นประการใดแล้วให้นำเสนอผล
การพิจารณาต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ทั้งนี้ คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทผู้บริหารมีอำนาจให้ผู้สมัครแก้ไขปรับปรุงผลงานเดิม จัดส่งผลงานเพ่ิมเติม หรือดำเนินการอย่างหนึ่งอย่าง
ใดเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาได้ตามความเหมาะสม โดยผู้สมัครจะต้องดำเนินการให้เรียบร้อยและจัดส่งผลงาน
ที่ได้รับการแก้ไขปรับปรุงหรือผลงานเพิ่มเติมหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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  (7) หลังจากคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร
ดำเนินการตามข้อ (6) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลคัดเลือกต่อคณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งตำแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไป สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (กชท.) 
และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลเพ่ือพิจารณาอนุมัติผลการคัดเลือก     
  (8) หลังจากคณะกรรมการบริหารงานบุคคลอนุมัติผลการคัดเลือกแล้ว ให้ประกาศผลการ
คัดเลือกอย่างเปิดเผยและเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด  

  (9) ให้อธิการบดีมีคำสั่งแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหารได้ไม่ก่อน
วันที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลอนุมัติผลการคัดเลือก 
 

3.1.2  หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานสถาบัน ตำแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชีย่วชาญเฉพาะและตำแหน่งประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่งว่าง 
 การคัดเลือกและแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งว่าง ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
  (1) หน่วยงานต้นสังกัดเสนอขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคลากรเพ่ือแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรง
ตำแหน่งว่างไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล ดำเนินการเสนออธิการบดี คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งตำแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไป สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (กชท.) 
และคณะกรรมการบริหารงานบุคคล พร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคัดเลือกบุคลากรเพื่อแต่งตั้งบุคลากร
ให้ดำรงตำแหน่งว่าง 
  (2) ให้คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งคัดเลือกบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งว่างจัดทำประกาศ
รับสมัครสอบคัดเลือกบุคลากร และหรือบุคคลภายนอกสถาบันเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งว่าง กำหนดหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขที่เก่ียวข้อง และปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผย ณ สถานที่รับสมัคร ทางเว็บไซต์ หรือทางสื่ออ่ืน ๆ ก่อนเริ่ม
รับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน และต้องมีกำหนดเวลารับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ  
   ในกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็น ประธานคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคลากรให้
ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหารอาจขยายกำหนดเวลารับสมัครได้ โดยเวลาที่จะขยายต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 7 วัน
ทำการนับตั้งแต่วันที่สิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัครในครั้งแรก 

  (3) ให้บุคลากรและหรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะเข้ารับการคัดเลือกสมัครเข้ารับการ
คัดเลือกโดยยื่นแบบคำขอรับการพิจารณาคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งว่าง และเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อกอง
บริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ และในกรณีที่เอกสาร หรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการพิจารณา
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แต่งตั้งมีข้อมูลส่วนหนึ่งส่วนใดหรือหลายส่วนไม่ครบถ้วนถูกต้อง ให้กองบริหารทรัพยากรบุคคลแจ้งให้ผู้สมัคร
ทราบและดำเนินการแก้ไขปรับปรุงให้ครบถ้วนถูกต้องหรือส่งเอกสาร หรือหลักฐานเพิ่มเติม 

   ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบเกี่ยวกับการสมัครเข้ารับ
การคัดเลือกก่อนสมัครด้วย 

  (4) ให้คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภทว่างประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกก่อนวันสอบคัดเลือกไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ โดยการดำเนินการสอบคัดเลือกอาจ
ใช้วิธีการสอบข้อเขียน และหรือสอบสัมภาษณ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้ง
บุคลากรให้ดำรงตำแหน่งว่างกำหนด และประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของตำแหน่งที่ครองอยู่  ความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งที่จะประเมิน และสมรรถนะทางการบริหาร 

  (5) ในกรณีที่ผู้ผ่านการคัดเลือกไม่ได้ดำรงตำแหน่งว่าง ระดับเดียวกันกับตำแหน่งที่คัดเลือก 
ให้คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งว่างประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเพื่อให้ผู้ผ่าน
การคัดเลือกจัดส่งผลงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่กำหนด และให้คณะกรรมการประเมินเพ่ือ
แต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งว่างมีอำนาจในการประเมินผลงานและกำหนดหลักเกณฑ์ที่เกี ่ยวข้องกับการ
ดำเนินการประเมินผลงาน และเมื ่อได้ผลเป็นประการใดแล้วให้นำเสนอผลการพิจารณาต่อคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล ทั้งนี้ คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหารมีอำนาจให้
ผู้สมัครแก้ไขปรับปรุงผลงานเดิม จัดส่งผลงานเพิ่มเติม หรือดำเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดเพื่อประโยชน์ในการ
พิจารณาได้ตามความเหมาะสม โดยผู้สมัครจะต้องดำเนินการให้เรียบร้อยและจัดส่งผลงานที่ได้รับการแก้ไข
ปรับปรุงหรือผลงานเพ่ิมเติมหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

  (6) หลังจากคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งว่างดำเนินการตามข้อ
2.2.5 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลคัดเลือกต่อ คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไป สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (กชท.) และคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลเพ่ือพิจารณาอนุมัติผลการคัดเลือก     

   (7) หลังจากคณะกรรมการบริหารงานบุคคลอนุมัติผลการคัดเลือกแล้ว ให้ประกาศผลการ
คัดเลือกอย่างเปิดเผยและเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด  

  (8) ให้อธิการบดีมีคำสั ่งแต่งตั ้งผู ้ได้รับการคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งว่าง ได้ไม่ก่อนวันที่
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลอนุมัติผลการคัดเลือก 
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3.1.3 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้
ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 

3.1.4 หนังสือเวียน... 
 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 การคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ภาพที่ 3.1 กระบวนการคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 

ขั้นตอน 1 การเตรียมข้อมูล 

 การเตรียมข้อมูลสำหรับการคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ เป็นการดึงข้อมูลจากระบบ HRMS 

(MIS เดิม) ได้แก่ รายชื่อผู้เกษียณอายุราชการในแต่ละปี รายชื่อผู้ลาออกระหว่างปี และผลการประเมินค่างาน เป็น
ต้น จากนั้นกองบริหารทรัพยากรกรบุคคลจะแจ้งหน่วยงานที่มีตำแหน่งว่างในแต่ละปีให้ดำเนินการขออนุมัติเปิด
สอบคัดเลือก พร้อมแจ้งรายชื่อกรรมการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ผ่านระบบ e-doc ดังนี้ กรณีสำนักงานอธิการบดี 
กองบริหารทรัพยากรกรบุคคลจะเป็นต้นเรื่องในการขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคลากรเพื่อแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งต่าง ๆ และกรณีคณะ/สำนัก หน่วยงานต้นสังกัดจะเสนอเรื่องมายังกองบริหารทรัพยากรกรบุคคลเพื่อขอ

8. การขออนุมัติผลการคัดเลือก

7. การคัดเลือก และประเมินผล

6. การรับสมัคร

5. การประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมคัร

4. การประชุมเพื่อวางหลักเกณฑ์คัดเลอืก

3. การขออนุมัติด าเนินการ และแต่งตั้งคณะกรรมการ

2. การตรวจสอบข้อมูล

1. การเตรียมข้อมูล
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อนุมัติดำเนินการคัดเลือก โดยกลุ่มงานส่งเสริมฯ จะรับเรื่องจากหน่วยงานต้นสังกัด โดยการผ่านเรื่องจากหัวหน้า
กลุ่มงาน กรณีคณะ/สำนัก 

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข้อมูล 

กลุ่มงานส่งเสริมฯ ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ หากพบว่า มีส่วนหนึ่งส่วนใดไม่ถูกต้อง 
กองบริหารทรัพยากรบุคคลจะส่งกลับคืนไปยังหน่วยงานต้นสังกัด เมื่อแก้ไขถูกต้องแล้ว ให้ส่งคืนมายังกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลอีกครั้ง และกลุ่มงานส่งเสริมฯ จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคลากรเพ่ือ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ ตามที่มีตำแหน่งว่าง และท่ีหน่วยงานแจ้งว่าขอให้ดำเนินการคัดเลือก 

ขั้นตอนที่ 3 การขออนุมัติดำเนินการ และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

กองบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคลากรเพื่อแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งต่าง ๆ เสนอ กชท. กรณีผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า และหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณากลั่นกรองผล
การประเมินค่างาน และแต่งตั้งคณะกรรมการฯ หรือเสนอ กบค. กรณีผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า เพื่ออนุมัติ
ดำเนินการ และแต่งตั้งคณะกรรมการฯ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ และเสนอรองอธิการบดีตามที่ได้รับ
มอบอำนาจในการลงนาม 

ขั้นตอนที่ 4 การประชุมเพื่อวางหลักเกณฑ์คัดเลือก 

กลุ่มงานส่งเสริมฯ นัดประชุมคณะกรรมการฯ ผ่านแอพลิเคชั่นไลน์กรู๊ป เมื่อได้วันตรงกันแล้ว กลุ่มงาน
ส่งเสริมฯ จะออกหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อประชุมเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร
คัดเลือก การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ความรู้ ความสามารถ สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง สมรรถนะ
ทางการบริหาร และกำหนดวิธีการคัดเลือกโดยวิธีสอบข้อเขียน หรือสอบสัมภาษณ์ ทั้งนี้ กรณีมีเหตุผลความจำเป็น 
ประธานคณะกรรมการฯ อาจขยายกำหนดเวลารับสมัครได้ ตามข้อบังคับ  กลุ่มงานส่งเสริมฯ เสนอประกาศรับ
สมัคร 

ขั้นตอนที่ 5 การประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร 

ประกาศการรับสมัครตามช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ บอร์ดติดประกาศ บค. เว็บไซต์ บค./ HR Clinic และเวียน
แจ้งประกาศท้ังสถาบัน   
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ขั้นตอนที่ 6 การรับสมัคร แบ่งเป็น 2 กรณี 
- กรณีไม่มีผู้สมัคร เสนอต่อที่ประชุม กชท. และ กบค. แจ้งเพ่ือทราบ  
- กรณีมีผู้สมัคร ทำตามข้ันตอนที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัคร 

บค. ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานของผู้สมัคร หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติแล้ว ปิดรับสมัคร
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก พร้อมรายละเอียดวันเวลา สถานที่ การรับสมัคร ลงนามในประกาศติด
ประกาศรับสมัครตามช่องทางต่าง ๆ บอร์ดติดประกาศ บค. เว็บไซต์ บค./ HR Clinic และเวียนแจ้งประกาศทั้ง
สถาบัน   

ขั้นตอนที่ 7 การคัดเลือก และประเมินผลงาน 

ทำบันทึกแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกเพ่ือให้เตรียมตัวสำหรับการสอบคัดเลือกผ่านระบบ e-doc จัดทำหนังสือ
เชิญประชุมเพื ่อสอบคัดเลือก คณะกรรมการฯ ดำเนินการสอบคัดเลือกโดยประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ความรู้ 
ความสามารถ สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง สมรรถนะทางการบริหาร คัดเลือกโดยวิธีสอบข้อเขียน หรือสอบ
สัมภาษณ ์จัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ตรวจสอบระดับ ระดับเดียวกันกับตำแหน่งที่สมัครไม่ต้องส่งผลงาน  
ระดับต่ำกว่าตำแหน่งที่สมัครต้องส่งผลงาน เช่น คู่มือปฏิบัติงาน ผลงานวิเคราะห์หรือสังเคราะห์ งานวิจัย เป็นต้น บค. 
จัดทำหนังสือให้ผู ้ผ่านจัดส่งผลงานเพื่อส่งให้กรรมการประเมิน  กรณีที่ผู ้ผ่านการคัดเลือกที่ไม่ต้องส่งผลงาน 
เนื่องจากเป็นระดับเดียวกันกับตำแหน่งที่สมัคร ก็ให้รายงานผลต่อคณะกรรมการฯ เพื่อขออนุมัติจาก  กบค. แต่
สำหรับกรณีที่ต้องส่งผลงาน คณะกรรมการฯ ต้องประเมินผลงาน โดยให้เวลาประมาณ 15-30 วัน และจะสรุปผล
แจ้งคณะกรรมการฯ อีกครั้ง บค. ส่งผลงานให้อนุกรรมการประเมิน คณะกรรมการฯ ประเมินผลงาน และหากต้อง
ปรับปรุงผลงาน จะแจ้งผลให้ผู้ผ่านการคัดเลือกปรับปรุงผลงานให้แล้วเสร็จภายในระเวลาที่กำหนดตามข้อบังคับ 
และจะสรุปผลแจ้งคณะกรรมการฯ อีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 8 การขออนุมัติผลการคัดเลือก 

หลังจากได้ผลการประเมินทั้งหมดแล้ว จะจัดทำรายงานผลการคัดเลือกเสนอต่ออธิการบดี เพื่อนำเสนอ 
กบค. กชท. พิจารณาผลการคัดเลือก กบค. พิจารณาอนุมัติผลการคัดเลือกของคณะกรรมการคัดเลือกฯ และ
ประกาศผลการคัดเลือกทั้งกรณีเห็นชอบ และไม่เห็นชอบ เมื่อ กบค. อนุมัติผลการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว จะ
ประกาศผลการคัดเลือกอย่างเปิดเผยและเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้ภายในระยะเวลาที่ กบค. กำหนด ตาม
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ช่องทางดังนี้บอร์ดติดประกาศ บค. เว็บไซต์ บค./ HR Clinic เวียนแจ้งประกาศทั้งสถาบัน   กรณีผู้ผ่านการ
คัดเลือกอยู่หน่วยงานอื่น กลุ่มงานส่งเสริมฯ จะทำหนังสือถามวันอนุญาตให้ไปปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งใหม่ จัดทำ
คำสั่งแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกเสนอ เพื่อลงนาม ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง แจ้งผลให้ผู้ได้รับแต่งตั้งทราบ และแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดเวียนแจ้งสถาบัน 

 

3.3 เงื่อนไข/ ข้อสังเกต/ ข้อควรระวัง/ สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

เนื่องจากขั้นตอนการดำเนินการคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการจำเป็นต้องคำนึงเรื่องระยะเวลาใน
การดำเนินการด้วย กรณีตำแหน่งเกษียณอายุราชการจำเป็นต้องได้คนมาแทน (1 ตุลาคม ของทุกปี) ดังนั้นการ
กำหนดรอบการประชุมให้ชัดเจนจึงสำคัญ 

3.4 แนวคิด/ งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

แนวคิดการคัดเลือกบุคลากร 

  จากที่ผู้ศึกษาได้ทบทวนวรรณกรรม มีผู้ให้ความหมายของแนวคิดการเลือกบุคลากร ไว้ดังนี้ 

กิตติ มิลำเอียง (2559:140-143) กล่าวว่า การคัดเลือกทรัพยากรมนุษย์ เป็นกิจกรรมสำคัญของการที่
องค์การจะมีโอกาสสร้างคุณภาพสำหรับองค์การ ผู้บริหารทุกฝ่าย ทุกระดับจึงต้องให้ความสนใจ และร่วมมือกับ
ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ขององค์การ ในการกำหนดวิธีการและหลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคคลที่เป็นระบบและมี
ความเที่ยงตรง สามารถพยากรณ์ความสำเร็จในการทำงานจากคุณสมบัติต่าง ๆ ของบุคคลได้ถูกต้อง ซึ่งจะส่งผลดี
ต่อองค์การในภาพรวม เพราะองค์การใดที่มีบุคลากรที่มีคุณภาพนั้น เปรียบเสมือนมีทรัพยากรอันมีค่าอยู่ใน
องค์การ และจะสามารถสร้างผลผลิตที่มีคุณภาพสูงเพ่ือผลสำเร็จขององค์การต่อไป 

ธงชัย สันติวงษ์ (2548 อ้างถึงใน สารีพะห์ แวหามะ, 2559: 20) การคัดเลือก หมายถึง กระบวนการองค์กร
ได้ดำเนินการคัดเลือกจากจำนวนใบสมัครงานจำนวนมาก เพื่อที่จะให้ได้คนที่ดีที่สุดที่มีคุณสมบัติถูกต้องตรงตามเกณฑ์ที
กำหนดไว้ เข้ามาทำงานในตำแหน่งงานต่าง ๆ ที่ต้องการรับคน 

  ปรียาพร วงศ์อนุตร (2544 อ้างถึงใน สารีพะห์ แวหามะ, 2559: 20) การคัดเลือก หมายถึง กระบวนการ
ต่อเนื่องจากการสรรหา การคัดเลือกบุคลากรเข้าทำงานเป็นกระบวนการที่คัดเลือกและบรรจุเข้าทำงานให้
เหมาะสมกับงาน 
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  สุนันทา เลาหนันทน์ (2542 อ้างถึงใน สารีพะห์ แวหามะ, 2559: 20) การคัดเลือก หมายถึง กระบวนการ
ใช้ความพยายามในการตัดสินใจเลือกบุคคลที่มีความสามารถ และมีคุณลักษณะเหมาะสมที่สุดจากบรรดาบุคคล
ทั้งหลายที่มาสมัครงาน เพื่อให้เข้ามาทำงานในการคัดเลือกจึงนับเป็นจุดเริ่มต้นของการมีโอกาสสร้างสุขภาพ
สำหรับองค์การในอนาคต การจัดให้มีตำแหน่งต่าง ๆ ที่ต้องการกำลังคนโดยใช้วิธีการใช้เครื่องมือต่าง ๆ ที่คาดว่า
จะมาสามารถพยากรณ์ได้อย่างใกล้เคียงว่า บุคคลใดน่าจะประสบผลสำเร็จตามมาตรฐานที่องค์กรกำหนด ดังนั้น 
ระบบการคัดเลือกที่ดี ตลอดจนมีนโยบายและวิธีการที่มีหลักวิชาการและมีความเที่ยงตรงจึงย่อมส่งผลดีต่อองค์กร
ในภาพรวม 

  นงนุช วงษ์สุวรรณ (2546 อ้างถึงใน สารีพะห์ แวหามะ, 2559: 20) การคัดเลือก หมายถึง กระบวนการที่องค์การ
จะใช้วิธีการและเครื่องมือในการคัดเลือกผู้สมัคร โดยกำหนดเกณฑ์ในการคัดเลือก และดำเนินการคัดเลือกเพื่อให้ได้
พนักงานที่มีคุณสมบัติ ความรู้ ความสามารถหรือทักษะ ตรงกับลักษณะงานที่ว่างอยู่และต้องการพนักงานไปปฏิบัติงานให้
ได้คนที่มีคุณภาพเหมาะสมและดีที่สุด   

  สารีพะห์ แวหามะ (2559: 21) การคัดเลือก หมายถึง กระบวนการต่อเนื่องจากกระบวนการสรรหา โดย
ทำการคัดเลือกบุคลากรจากผู้สมัครงานที่เข้ามาสมัครกับองค์กร เพื่อคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ
เหมาะสมกับตำแหน่งที่ว่างอยู่ เพ่ือปฏิบัติงานให้กับองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

  ปรียาพร วงศ์อนุตร (2544 อ้างใน สารีพะห์ แวหามะ, 2559: 21-23) การคัดเลือดบุคคลเพ่ือให้เหมาะสม
กับตำแหน่งงานนั้น จำเป็นที่ต้องคำนึงถึงเกณฑ์ที่ใช้ในการคัดเลือกบุคคลด้วย โดยหลักเกณฑ์ที่ใช้พิจารณาทั่วไปมี
ดังนี้  

   1. สมรรถนะทางกาย เช่น รูปร่าง หน้าตา สุขภาพร่างกาย สายตา ที่จำเป็นสำหรับลักษณะนั้น ๆ 

   2. การศึกษาและการอบรม ความรู้ การผ่านการอบรม ความรู้พิเศษเฉพาะงาน ซึ่งใช้เป็นตัววัด
ความสามารถได้อย่างดี 
   3. เชาว์ปัญญา เช่น การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า การตัดสินใจ 

   4. ทักษะ เป็นความสามารถ ความชำนาญเฉพาะในงานนั้น ๆ เช่น งานฝีมือ การใช้เครื่องจักร 
ความคล่องแคล่วในการใช้เครื่องมือ 

   5. ประสบการณ์ทำงาน เป็นการแสดงถึง ความเชี่ยวชาญ และความชำนาญจากการทำงานเป็นเวลา 
   6. อายุ งานบางอย่างจำเป็นที่จะต้องอาศัยความรอบรู้และประสบการณ์ หรือความน่าเชื่อถือ ซึ่ง
อาจพิจารณาประสบการณ์ได้จากอายุของบุคคล 

   7. เพศ ลักษณะงานบางอย่างก็มีความจำเป็นที่จะต้องอาศัยความสามารถเฉพาะของหญิง หรือ 
ชาย เช่น เพศชายมีแนวโน้มที่จะทำงานที่หนักและใช้แรงกาย ส่วนเพศหญิงมีความถนัดในงานภาษาและติดต่อ
ประสานงานมากกว่า 
   8. บุคลิกภาพ เช่น รูปร่าง การแต่งกาย ความคิดอ่าน รสนิยม 
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   9. ความคิดริเริ่ม และการตื่นตัวในการทำงาน รู้จักแก้ปัญหาในการทำงาน และปรับปรุงแก้ไขงานได้ดี 
   10. ความถนัด จะช่วยให้ฝึกอบรมได้ง่าย และปรับตัวกับสภาพการทำงานได้ดี 
   11. เจตคติต่อนายจ้าง มีความพึงพอใจกับงาน หน่วยงาน และมีแรงจูงใจในการทำงาน 

   12. ความคาดหวังของผู้สมัคร เช่น อัตราเงินเดือน ตำแหน่ง สวัสดิการ 

   13. ความสามารถในการพัฒนาตนเอง เช่น ความกระตือรือร้น ความสนใจงาน ความต้องการใน
การฝึกอบรม 

   14. สภาพแวดล้อมอ่ืน ๆ เช่น ฐานทางเศรษฐกิจ ฐานะทางสังคม ชีวิตการสมรส ระยะห่างระหว่าง
บ้านและที่ทำงาน เป็นต้น 

  ธงชัย สันติวงษ์ (2548 อ้างถึงใน สารีพะห์ แวหามะ, 2559: 22-23) กล่าวว่า เกณฑ์การคัดเลือกบุคคลจะ
มีส่วนให้องค์กรสามารถคัดเลือกบุคคลได้ตรงกับความต้องการขององค์กรมากขึ้น ซึ่งในแต่ละตำแหน่งงานนั้นก็
ต้องการคุณสมบัติของบุคคลที่แตกต่างกันออกไปตามความเหมาะสม ซึ่งเมื่อเกณฑ์ในการคัดเลือกบุคคลแล้ว ก็มา
เข้าสู่กระบวนการคัดเลือกบุคคล ซึ่งกระบวนการคัดเลือกบุคคลมีขั้นตอนสำคัญ ดังนี้  

   1. การรับสมัคร 

   2. การสัมภาษณ์เบื้องต้น 

   3. การให้กรอกใบสมัคร 

   4. การทดสอบ 

   5. การสัมภาษณ์ 

   6. การตรวจสอบคุณสมบัติพื้นฐาน 

   7. การคัดเลือกเพ่ือบรรจุโดยฝ่ายการพนักงาน 

   8. การตัดสินใจโดยเจ้าหน้าที่ในจุดของสายงานที่จะรับพนักงาน 

   9. การตรวจร่างกาย 

  กระบวนการคัดเล ือกจะเป็นการกลั ่นกรองผู ้สมัครที ่มีจำนวนมากให้เหลือน้อยลง โดยคัดผู ้ท ี ่มี
ความสามารถไม่ตรงกับคุณสมบัติของงานที่ออกไป ให้เหลือแต่ผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับงานตามขั้นตอน จน
เหลือจำนวนผู้สมัครที่มีความเหมาะสมที่สุดเพียงคนเดียวที่ผ่านการคัดเลือกให้เข้าทำงานร่วมกับองค์กรต่อไป 

  ดังนั้น กระบวนการสรรหาและคัดเลือกจึงเป็นกระบวนการสำคัญที่จะทำการเสาะแสวงหาบุคคลที่มี
คุณสมบัติตรงตามตำแหน่งงานให้เข้ามาสมัครงานแล้วก็ทำการคัดเลือกผู้ที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับงาน
มากที่สุดที่จะได้ปฏิบัติงานกับองค์กร ซึ่งสำนักงานจัดหางานั้น ก็ดำเนินงานตามกระบวนการสรรหาและคัดเลือก
บุคคล เพ่ือที่จะได้จัดบุคคลที่มีความรู้ความสามารถให้เหมาะสมกับตำแหน่งที่มีอยู่ โดยคนหางานที่เข้ามาใช้บริการ
ของสำนักงานจัดหางานก็จำเป็นที่จะต้องผ่านกระบวนการสรรหาและคัดเลือกจากทางสำนักงานจัดหางานและ
องค์กรต่อไป เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการจัดการงานที่จะต้องจัดหางานให้ตรงกับความรู้ความสามารถของ
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คนหางาน และจัดบุคคลที่คุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่งงานให้แก่นายจ้างหรือสถานการประกอบการเพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

กฤติน กุลเพ็ง (2552 อ้างถึงใน สารีพะห์ แวหามะ, 2559: 25) การบริหารคนที่จะเป็นดาวเด่นในองค์การ
ในอนาคตได้ด้วยการบริหารทรัพยากรมนุษย์ในสมัยใหม่ต้องไม่ยึดติดกับรูปแบบเดิมอีกต่อไป ต้องคิดเสมอว่าจะคิด
หารูปแบบการบริหารที่สอดคล้องกับสังคมยุคใหม่ที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว วิธีการหนึ่งที่องค์การสมัยใหมไ่ด้
เตรียมวางแผนการบริหารจัดการสรรหา คัดเลือกคนที่สอดคล้องและเหมาะสมกับวัฒนธรรมองค์การ โดยเริ่ม
กระบวนการตั้งแต่การสรรหาและคัดเลือกคนเข้าสู่องค์การโดบอาศัย Competency มาเป็นเครื่องมือหนี่งในรับ
คนเข้าสู่องค์การ ซึ่งบางบริษัทได้เริ่มวางแผนการรับคนตั้งแต่อยู่ในรั่วมหาวิทยาลัย มีโอกาสได้สิทธิ์ในการคัดเลืออก
พนักงานก่อนองค์การอื่นหรือเรียกว่า การคัดเลือกพนักงานที่เป็นดาวเด่นที่ยังไม่จบจากมหาวิทยาลัย (Young 
Talent) ดำเนินการ Road Show ไปตามมหาวิทยาลัยให้นักศึกษาที่สนใจเข้ามามีส่วนร่วมในการทำกิจกรรมกลุ่ม 
ทดสอบบุคลิกภาพ และภาษาผ่านกระบวนการสัมภาษณ์ การว่าจ้าง ซึ่งจะทำให้องค์การได้เห็นพฤติกรรม ทัศนคติ 
จากการที่นักศึกษาได้ทำกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ โดยการสังเกตพฤติกรรมในช่วงเวลาที่อยู่ร่วมกัน ซึ่งผู้บริหารและทีม
สัมภาษณ์สามารถเห็นพฤติกรรมของพนักงาน เช่น ภาวะผู้นำ การมีส่วนร่วม การช่วยเหลือผู้อื่น การแสดงออก 
ความเป็นนักคิดเชิงสร้างสรรค์ โดยจะทำให้องค์การได้คัดเลือกคนที่มีวัฒนธรรมที่สอดคล้องกับองค์การมากขึ้น 
ดีกว่าการเรียกพนักงานมาสัมภาษณ์ที่สำนักงานเพียงแค่ใช้เวลาไม่ถึง 15 นาที แล้วตัดสินใจเลือกพนักงานเข้าสู่
องค์การ โอกาสที่เกิดความผิดพลาดในการคัดเลือกคนที่มีค่อนข้างสูง องค์การสมัยใหม่จึงได้จึงนิยมใช้รูปแบบใน
การคัดเลือกคนเข้าสู่องค์การโดยจัดทำเป็นแผนการรับคนในระยะยาวด้วย 

 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

  กิตติ มิลำเอียง. (2559) ได้ศึกษาเรื่อง การสรรหาและการคัดเลือกทรัพยากรมนุษย์ในองค์การภาครัฐยุค
ใหม่ การวิพากษ์วิจารณ์การทำงานขององค์การภาครัฐหลายแห่ง ถึงความไม่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ประกอบการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอก ทำให้องค์การภาครัฐต้องมีการเปลี่ยนแปลง 
ปรับตัว เพ่ือให้องค์การอยู่รอดและสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้ดียิ่งขึ้น หนึ่งในปัจจัยสำคัญที่
จะทำให้การเปลี่ยนแปลงดังกล่าวประสบความสำเร็จนั้นก็คือ องค์การภาครัฐต้องมีการปรับปรุงรูปแบบการสรรหา
และการคัดเลือกทรัพยากรให้มีความทันสมัยมากขึ้น เพื่อให้การได้มาซึ่งบุคลากรภายในองค์การมีความเหมาะสม
ทั้งในด้านความรู้ ความสามารถ ทัศนคติ บุคลิกภาพ อันจะนำไปสู่การพัฒนาและความสำเร็จขององค์การอย่าง
ยั่งยืน บทความนี้มุ่งอธิบายถึงสภาวการณ์เปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่มีผลกระทบต่อการสรรหาและคัดเลือกทรัพยากร
มนุษย์ขององค์การภาครัฐในปัจจุบัน พร้อมนำเสนอแนวคิดในการสรรหาและคัดเลือกทรัพยากรมนุษย์ในรูปแบบ
ต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ในการประยุกต์ใช้ขององค์การภาครัฐต่อไปในอนาคต 
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บทที่ 4 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 เนื้อหาของบทที่ 4 เป็นการกล่าวถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการคัดเลือกผู้บริหารสาย
สนับสนุน สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ประกอบด้วย  

4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
4.2 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.3 กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง ข้อบังคับ 

4.4 กิจกรรม/ แผนปฏิบัติงาน/ แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ความหมายของสัญลักษณ์ในแผนผังการปฏิบัติงาน (Work flowchart) 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 
 
 
 
 

 
เริ่มต้น/สิ้นสุด 

 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

 
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 

 
พิจารณา 

 
 
 
 
 

 
การแยก/การเชื่อม 

 
 
 
 

 
จุดเชื่อมโยง 
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ครบถว้น 

ไม่ครบถว้น 

แผนผังแสดงรายละเอียดกระบวนการทำงาน (Work flowchart) 

Work flowchart  

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง กลุ่มงานส่งเสริมฯ  

(บค.) 
หน่วยงาน 

ต้นสังกัด 

ผู้สมัคร  อธ. มอบหมาย 

ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

กชท. คณะกรรมการฯ กบค. 

 
 
 

          

 
 

 

      ดึงข้อมูลจากระบบ HRMS 
   1.1 รายชื่อผู้เกษียณอายุราชการในแต่ละปี 
   1.2 รายชื่อผู้ลาออก 
   1.3. ผลการประเมินค่างาน 

5 นาที - แบบทะเบียน
ประวัติ 

- ผลการ
ประเมินค่างาน 

 
 
 
 

   
 
 
 
 

   บค. แจ้งหน่วยงานที่มีตำแหน่งว่างในแต่ละปี 
ให้ดำเนินการขออนุมัติเปิดสอบคัดเลือก พร้อม
แจ้งรายชื่อกรรมการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ผ่าน
ระบบ e-doc ทั้งนี้ 
1. กรณีสำนักงานอธิการบดี บค. เป็นต้นเรื่องใน
การขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคลากรเพื่อ
แต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ  
2. กรณีคณะ/สำนัก หน่วยงานต้นสังกัด เสนอ
มายัง บค. เพื่อขออนุมัติดำเนินการคัดเลือก 

10 นาที บันทึกข้อความ 

  
 
 

  
 

 

   กลุ่มงานส่งเสริมฯ รับเรื่องจากหน่วยงานต้นสังกัด 
โดยการผ่านงานจากหัวหน้างาน กรณีคณะ/สำนัก 

2 นาที บันทึกต้นเรื่อง 

 
 
 
 

 

   
 
 

 
 
 
 
 
 

  กลุ่มงานส่งเสริมฯ ตรวจสอบคุณสมบัติและ
เอกสารหลักฐานต่าง ๆ หากพบว่ามีส่วนหนึ่งส่วน
ใดไม่ถูกต้อง บค.จะส่งกลับคืนไปยังหน่วยงานต้น
สังกัด เมื่อแก้ไขถูกต้องแล้ว ให้ส่งคืนมายัง บค.อีก
ครั้ง 

30 นาที เอกสารหลักฐาน 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 

   กลุ่มงานส่งเสริมฯ ทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
ดำเนินการคัดเลือกบุคลากรเพื่อแต่งต้ังให้ดำรง
ตำแหน่งต่าง ๆ ตามที่มีตำแหน่งว่าง และที่
หน่วยงานแจ้งว่าขอให้ดำเนินการคัดเลือก 

30 นาที บันทึกข้อความ 

 

 

แจ้งหน่วยงานให้ดำเนินการ
คัดเลือกตำแหน่งว่าง 

ดึงข้อมูล 

จากระบบ HRMS 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ขออนุมัติดำเนินการ 

 

1 
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แผนผังแสดงรายละเอียดกระบวนการทำงาน (Work flowchart) 

Work flowchart  

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง กลุ่มงานส่งเสริมฯ  

(บค.) 
หน่วยงาน 

ต้นสังกัด 

ผู้สมัคร อธ. มอบหมาย 

ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

กชท. คณะกรรมการฯ กบค. 

 
 
 

    
 

 

  บค. เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติ
ดำเนินการคัดเลือกบุคลากรเพื่อแต่งต้ังให้
ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ 
 
 

30 นาที 
 

บันทึกข้อความ 

 
 
 

     
 
 
  

 

 เสนอ กชท. กรณีผู้อำนวยการกองหรือ
เทียบเท่า และหัวหน้าหน่วยงาน 
1. พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินค่า
งาน 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

1-2 วัน วาระการประชุม 
กชท. 

 
 
 

     
 

 

 
 

 
 
  

เสนอ กบค. กรณีผู้อำนวยการกองหรือ
เทียบเท่า 
1. อนุมัติดำเนิน 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

1 วัน 
 
 
 

วาระการประชุม 
กบค. 
 

 
 

      
  

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 10 นาที คำสั่งแต่งต้ัง 

 
 

    
 

 

  เสนอ เพื่อลงนาม 
 

1 วัน  
 

ใบปะหน้า 

 
 
 

 
 

     กลุ่มงานส่งเสริมฯ นัดประชุม
คณะกรรมการฯ 

1 วัน  
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     กลุ่มงานส่งเสริมฯ ออกหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 

1 วัน หนังสือเชิญ
ประชุม 

 

 

ขออนุมัติดำเนินการ 

1 

จัดทำคำสั่ง 

1 

ขออนุมัติ 

 

ขออนุมัติ 

 

2 

หนังสือเชิญประชุม 

 

3 

ลงนาม 

นัดประชุมคณะกรรมการฯ 
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ครบถว้น 

ไม่ครบถว้น 

แผนผังแสดงรายละเอียดกระบวนการทำงาน (Workflow Chart) 

Workflow Chart  

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง กลุ่มงานส่งเสริมฯ  

(บค.) 
หน่วยงาน 

ต้นสังกัด 

ผู้สมัคร อธ. มอบหมาย 

ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

กชท. คณะกรรมการฯ กบค. 

     
 
 

     

       ประชุมกำหนดหลักเกณฑ์ 
- ประกาศรับสมัครคัดเลือก 
- ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ความรู้ 
ความสามารถ สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับ
ตำแหน่ง สมรรถนะทางการบริหาร  
-กำหนดวิธีการคัดเลือกโดยวิธีสอบข้อเขียน 
หรือสอบสัมภาษณ์  
ทั้งนี้ กรณีมีเหตุผลความจำเป็น ประธาน
คณะกรรมการฯ อาจขยายกำหนดเวลารับ
สมัครได้ ตามข้อบังคับ 

1-2 ชม. ร่างประกาศรับ
สมัคร 

 
 
 

      กลุ่มงานส่งเสริมฯ เสนอประกาศรับสมัคร 1-2 ชม. ใบปะหน้าและ
ประกาศรับสมัคร 

 
 
 

      ประกาศรับสมัครตามช่องทางต่างๆ  
- บอร์ดติดประกาศ บค. 
- เว็บไซต์ บค./ HR Clinic  
- เวียนแจ้งประกาศทั้งสถาบัน   

20 นาที ประกาศรับสมัคร 

 
 
 

      -  กรณีไม่มีผู้สมัคร เสนอต่อที่ประชุม 
กชท. และ กบค. แจ้งเพื่อทราบ  
- กรณีมีผู้สมัคร ทำตามข้ันตอนที่กำหนดไว้
ในประกาศรับสมัคร 

  

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

    บค. ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสาร
หลักฐานของผู้สมัคร 

30 นาที แบบใบสมัคร
พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

      หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติแล้ว ปิดรับ
สมัคร 
 
 
 
 

  

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ไม่มีผู้สมัคร มีผู้สมัคร 

ประกาศปิดรับสมัคร 

4 

5 

3 

กำหนดหลักเกณฑ์ 

 

ลงนามประกาศ 

รับสมัคร 

ประกาศรับสมัคร 
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แผนผังแสดงรายละเอียดกระบวนการทำงาน (Work flowchart) 

Work flowchart  

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง กลุ่มงานส่งเสริมฯ  

(บค.) 
หน่วยงาน 

ต้นสังกัด 

ผู้สมัคร อธ. มอบหมาย 

ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

กชท. คณะกรรมการฯ กบค. 

 
 
 

    
 

 

     

 
 
 
 

      ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
พร้อมรายละเอียดวันเวลา สถานที่ การรับ
สมัคร 

30 นาที ประกาศรายชื่อ 

 
 

 

      ลงนามในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
 

1-2 วัน ประกาศรายชื่อ 

 
 
 
 

      ติดประกาศรับสมัครตามช่องทางต่างๆ  
- บอร์ดติดประกาศ บค. 
- เว็บไซต์ บค./ HR Clinic  
- เวียนแจ้งประกาศทั้งสถาบัน   

1 วัน ประกาศรายชื่อ 

   
 
 

    ทำบันทึกแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกเพื่อให้เตรียม
ตัวสำหรับการสอบคัดเลือกผ่านระบบ e-doc 

10 นาที บันทึกข้อความ 

   
 
 

    จัดทำหนังสือเชิญประชุมเพื่อสอบคัดเลือก 10 นาที หนังสือเชิญ
ประชุม 

       คณะกรรมการฯ ด าเนินการ 
- สอบคัดเลือกโดยประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ความรู้ ความสามารถ สมรรถนะที่จำเปน็สำหรับ
ตำแหน่ง สมรรถนะทางการบริหาร  
- คัดเลือกโดยวิธีสอบข้อเขียน หรือสอบสัมภาษณ์  

3 ชม. เอกสารประชุม 

   
 
 

 

    จดัท าประกาศรายช่ือผูผ่้านการคดัเลือก 10 นาที ประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการคัดเลือก 

 
 
 

 

      ตรวจสอบระดับ 
1. ระดับเดียวกันกับตำแหน่งที่สมัครไม่ต้องส่งผล
งาน เช่น คู่มือปฏิบัติงาน ผลงานวิเคราะห์หรือ
สังเคราะห์ งานวิจัย เป็นต้น 
2. ระดับต่ำกว่าตำแหน่งที่สมัครต้องส่งผลงาน 

10 นาที  

 

ระดับเดียวกัน ระดับต่ำกว่า 

6 7 

4 

จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 

ลงนามประกาศ  

ติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 

แจ้งผู้สมัคร 

เชิญประชุมคัดเลือกคณะกรรมการฯ 

คัดเลือกผู้มีสิทธิ 

ประกาศ 

รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
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ใหแ้กไ้ข 

ผ่าน 

แผนผังแสดงรายละเอียดกระบวนการทำงาน (Work flowchart) 

Work flowchart  

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง กลุ่มงานส่งเสริมฯ  

(บค.) 
หน่วยงาน 

ต้นสังกัด 

ผู้สมัคร อธ. มอบหมาย 

ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

กชท. คณะกรรมการฯ กบค. 

  
 

 

   
 

     

 
 
 

      บค. จัดทำหนังสือให้ผู้ผ่านจัดส่งผลงานเพื่อ
ส่งให้กรรมการประเมิน 

30 นาที บันทึกข้อความ 
 

 
 
 
 

        กรณีที่ผู้ผ่านการคัดเลือกที่ไม่ต้องส่งผลงาน 
เนื่องจากเป็นระดับเดียวกันกับตำแหน่งที่
สมัคร ก็ให้รายงานผลต่อคณะกรรมการฯ 
เพื่อขออนุมัติจาก กบค.  
แต่สำหรับกรณีที่ต้องส่งผลงาน คณะ
กรรมการฯ ต้องประเมินผลงาน และจะ
สรุปผลแจ้งคณะกรรมการฯ อีกครั้ง 
 

1 วัน  

 
 

 

      บค. ส่งผลงานให้อนุกรรมการประเมิน 1 วัน - บันทึกข้อความ 
- แบบฟอร์ม
ประเมินผลงาน 

      
 
 

 
 
 
 
 
 

1. คณะกรรมการฯ ประเมินผลงาน และหาก
ต้องปรับปรุงผลงาน จะแจ้งผลให้ผู้ผ่านการ
คัดเลือกปรับปรุงผลงานให้แล้วเสร็จภายในระ
เวลาที่กำหนดตามข้อบังคับ และจะสรุปผล
แจ้งคณะกรรมการฯ อีกครั้ง 
 

3-5 วัน แบบฟอร์ม
ประเมินผลงาน 

     
 
 

 
 
 
 

 2. หลังจากได้ผลการประเมินทั้งหมดแล้ว      
จะจัดทำรายงานผลการคัดเลือกเสนอต่อ
อธิการบดี เพื่อนำเสนอ กบค. 
 

10 นาที บันทึกข้อความ 

   
 
 
 
 
 

   
 
 

 กชท. พิจารณาผลการคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชม. วาระ กชท. 

8 

6 

ทำผลงาน 

ทำหนังสือให้ส่งผลงาน 

ส่งผลงาน 

รายงานผลการคัดเลือก 

ประเมิน 

ผลงาน 

7 

เห็นชอบ 
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แผนผังแสดงรายละเอียดกระบวนการทำงาน (Work flowchart) 

Work flowchart  

รายละเอียด 

 

ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง กลุ่มงานส่งเสริมฯ  

(บค.) 
หน่วยงาน 

ต้นสังกัด 

ผู้สมัคร อธ. มอบหมาย 

ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

กชท. คณะกรรมการฯ กบค. 

  
 

 

        

       
 
 
 

กบค. พิจารณาอนุมัติผลการคัดเลือกของ
คณะกรรมการคัดเลือกฯ  
และประกาศผลการคัดเลือกทั้งกรณีเห็นชอบ 
และไม่เห็นชอบ 

3 ชม. วาระ กบค. 

 
 
 
 
 
 

      เมื่อ กบค. อนุมัติผลการคัดเลือกเรียบร้อย
แล้ว จะประกาศผลการคัดเลือกอย่างเปิดเผย
และเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้ภายใน
ระยะเวลาที่ กบค. กำหนด ตามช่องทางดังนี้ 
- บอร์ดติดประกาศ บค. 
- เว็บไซต์ บค./ HR Clinic 
- เวียนแจ้งประกาศทั้งสถาบัน   

3 ชม. ประกาศ สพบ. 

  
 
 

  
 
 

   กรณีผู้ผ่านการคัดเลือกอยู่หน่วยงานอื่น 
กลุ่มงานส่งเสริมฯ จะทำหนังสือถามวัน
อนุญาตให้ไปปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งใหม่ 

1 วัน บันทึกข้อความ 

 
 
 

 
 
 
 

     จัดทำคำสั่งแต่งต้ังผู้ได้รับการคัดเลือกเสนอ 
เพื่อลงนาม 
 

30 นาที คำสั่งแต่งต้ัง 

    
 
 

 
 

 

  ลงนามในคำสั่งแต่งต้ัง 1-2 วัน ใบปะหน้า 

 
 
 
 

      แจ้ง 
- ผลให้ผู้ได้รับแต่งต้ังทราบ  
- แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดเวียนแจ้งสถาบัน 

30 นาที คำสั่งแต่งต้ัง 

 
 
 
 

         

8 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ถามหน่วยงานเดิม 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง 

ลงนามในคำสั่ง 

แจ้งผล 

สิ้นสุด 

เห็นชอบ 
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เพ่ือความเข้าใจในมากขึ้นสามารถแยกแต่ละขั้นตอน ได้ดังนี้  
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากภาพที่ 4.1 Work flowchart การเตรียมข้อมูล จะเห็นได้ว่า เกี่ยวกับกับผู้ให้บริการและผู้รับบริการ เริ่มต้น
จากกองบริหารทรัพยากรบุคคลดึงข้อมูลรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการจากระบบ HRMS จากนั้นจัดทำบันทึกเพ่ือ
แจ้งหน่วยงานเพื่อให้เริ่มกระบวนการคัดเลือก พร้อมทั้งเสนอรายชื่อกรรมการที่ เกี่ยวข้อง (ยกเว้นหน่วยงาน
สำนักงานอธิการบดี) เมื่อหน่วยงานส่งเรื่องมายังกองบริหารทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานส่งเสริมฯ จะลงรับเรื่อง
และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 

 

 

เร่ิมต้น 

ดึงข้อมูลจากระบบ HRMS 

บค.แจ้งให้หน่วยงานเริ่ม
กระบวนการคัดเลือก 

รับเรื่องจากหน่วยงาน 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

จากภาพที่ 4.2  Work flowchart การตรวจสอบข้อมูล จะเห็นได้ว่า เกี่ยวกับกับผู้ให้บริการและผู้รับบริการ ซึ่ง
เมื่อกลุ่มงานส่งเสริมฯ รับเรื่องและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปแล้วนั้น เจ้าหน้าที่ที่ดูแลเคสนี้จะตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานจากหน่วยงานต้นสังกัดว่าดำเนินการตามข้อบังคับหรือไม่ หากมีเอกสารไม่ครบถ้วนห รือไม่
ถูกต้อง กองบริหารทรัพยากรบุคคลจะแจ้งไปยังหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือให้ดำเนินการให้ถูกต้อง แต่หากตรวจสอบ
แล้วครบถ้วนถูกต้อง ก็จะทำบันทึกขออนุมัติเริ่มกระบวนการต่ออธิการบดีผ่านรองอธิการบดีฝ่ายบริหารต่อไป 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐาน 

บค. ขออนุมัติดำเนินการเริ่ม
กระบวนการ 

สิ้นสุด 

รับเรื่องจากหน่วยงาน 

ครบถว้น 

ไม่ครบถว้น 
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ขั้นตอนที่ 3 การขออนุมัติดำเนินการ และแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากภาพที่ 4.3  Work flowchart การขออนุมัติดำเนินการและแต่งตั้งคณะกรรมการ จะเห็นได้ว่า เกี่ยวข้องกับผู้ให้
บริการและผู้รับบริการ เมื่อจัดทำบันทึกขออนุมัติเริ่มกระบวนการต่ออธิการบดีผ่านรองอธิการบดีฝ่ายบริหารแล้ว 
จัดทำวาระเพื่อเสนอ กชท. เพื่อขออนุมัติดำเนินการและแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อวางหลักเกณฑ์คัดเลือก เมื่อ กชท. 
พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เสนอรองอธิการบดีตามที่อธิการบดีมอบหมายให้ลงนามใน
คำสั่งต่อไป 

เร่ิมต้น 

บค. ขออนุมัติดำเนินการเริ่ม
กระบวนการ 

ประชุม 
กชท. 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 

เสนอลงนาม 

สิ้นสุด 

ไม่อนมุติั 
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ขั้นตอนที่ 4 การประชุมเพื่อวางหลักเกณฑ์คัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากภาพที่ 4.4   Work flowchart การขออนุมัติดำเนินการและแต่งตั้งคณะกรรมการ จะเห็นได้ว่า เกี่ยวกับกับผู้
ให้บริการและผู้รับบริการ เมื่อได้คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแล้ว นัดประชุมคณะกรรมการผ่านแอพลิเคชั่นไลน์กรู๊ป  

เมื่อได้วันตรงกัน จัดทำหนังสือเชิญประชุมผ่านระบบ e-doc ประชุมคณะกรรมการเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์การรับ
สมัครและรายละเอียดการรับสมัคร เสนอรองอธิการบดีตามท่ีอธิการบดีมอบหมายให้ลงนามในประกาศต่อไป 

 

 

เร่ิมต้น 

นัดประชุมผ่าน 

แอพลิเคชั่นไลน์กรู๊ป 

ประชุมเพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์ 

เสนอลงนาม 

ลงนามประกาศคัดเลือก 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนที่ 5 การประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากภาพที่ 4.5  Work flowchart การประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร จะเห็นได้ว่า เกี่ยวกับกับผู้ให้บริการและ
ผู้รับบริการ เมื่อลงนามในประกาศเรียบร้อย กองบริหารทรัพยากรบุคคลประชาสัมพันธ์ตามช่องทางที่กำหนดไว้ใน
ประกาศ ได้แก่ บอร์ดติดประกาศ บค. เว็บไซต์ บค./ HR Clinic และเวียนแจ้งประกาศทั้งสถาบัน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ลงนามประกาศคัดเลือก 

ประชาสมัพันธ์ 

ตามช่องทางที่กำหนดไว้ในประกาศ 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนที่ 6 การรับสมัคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
และเอกสารหลักฐาน 

- กรณีไม่มีผู้สมัคร เสนอต่อที่ประชุม กชท. และ กบค. แจง้เพื่อทราบ  
- กรณีมีผู้สมัคร ทำตามขั้นตอนทีก่ำหนดไวใ้นประกาศรับสมัคร 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิเข้ารับ 

การคัดเลือก 

ลงนามประกาศ 

ประชาสมัพันธ์ 

ตามช่องทางที่กำหนดไว้ในประกาศ 

สิ้นสุด 

ครบถว้น 

ประชาสมัพันธ์ 

ตามช่องทางที่กำหนดไว้ในประกาศ 

ผู้สมคัร 

ไม่ครบถว้น 
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จากภาพที ่ 4.6 จาก Work flowchart การรับสมัคร จะเห็นได้ว ่า เกี ่ยวกับผู ้ให้บริการและผู ้ร ับบริการ  เมื่อ
ประชาสัมพันธ์ทางช่องทางต่าง ๆ แล้ว ผู้ที่สนใจและมีคุณสมบัติสามารถยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานที่ระบุไว้
ในประกาศมายังกองบริหารทรัพยากรบุคคล เมื่อตรวจสอบแล้วมีคุณสมบัติและหลักฐานตรงกับประกาศ ก็จะ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก หากกรณีไม่มีผู้สมัคร เสนอต่อที่ประชุม กชท. และ กบค. แจ้งเพื่อทราบ 
และกรณีมีผู้สมัคร ทำตามขั้นตอนที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัคร เสนอรองอธิการบดีตามที่อธิการบดีมอบหมายให้
ลงนามในประกาศ และประชาสัมพันธ์ทางช่องทางต่าง ๆ 
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ขั้นตอนที่ 7 การคัดเลือก และประเมินผลงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ประชาสมัพันธ์ 

ตามช่องทางที่กำหนดไว้ในประกาศ 

แจ้งผู้มีรายชื่อมีสิทธิ 

เข้ารับการคัดเลือก 

หนังสือเชิญประชุม 

เพื่อสอบคัดเลือก 

คณะกรรมการสอบคดัเลือก 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 

ตรวจสอบระดับตำแหน่ง 
- ระดับเดียวกันกับตำแหน่งทีส่มัครไม่ต้องส่งผลงาน และใหร้ายงานผลต่อคณะกรรมการฯ 
เพื่อขออนุมัตจิาก กชท. และ กบค. 
- ระดับต่ำกว่าตำแหนง่ทีส่มัครต้องสง่ผลงาน เช่น คู่มือปฏิบตัิงาน ผลงานวิเคราะห์หรือ
สังเคราะห์ งานวิจัย เป็นต้น และคณะกรรมการฯ ต้องประเมินผลงาน โดยให้เวลา
ประมาณ 15-30 วัน และรายงานผลแจ้งคณะกรรมการฯ อกีครั้ง 
 

หนังสือให้ส่งผลงาน 

ส่งผลงานพร้อมแบบประเมิน 

ให้ผู้ทรงคุณวุฒิฯ  

ประเมิน

สิ้นสุด 

คณะกรรมการฯ ประเมินผลงาน และหากต้องปรับปรงุผลงาน จะแจ้งผลให้ผูผ้่านการ
คัดเลือกปรบัปรุงผลงานให้แล้วเสร็จภายในระเวลาที่กำหนดตามข้อบังคับ และรายงานผล
แจ้งคณะกรรมการฯ อีกครัง้ 
 

ประชุม กชท. แต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
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จากภาพที่ 4.7 Work flowchart การคัดเลือกและประเมินผลงาน จะเห็นได้ว่า เกี่ยวกับผู้ให้บริการและผู้รับบริการ 

เมื่อประชาสัมพันธ์ทางช่องทางต่าง ๆ แล้ว จัดทำบันทึกแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกเพื่อให้เตรียมตัวสำหรับการสอบ
คัดเลือกผ่านระบบ e-doc และจัดทำหนังสือเชิญประชุมเพื่อสอบคัดเลือก คณะกรรมการสอบคัดเลือกตามวิธีการที่
ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร เมื่อได้ผู้ที่เหมาะสมแล้วจัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก พร้อมตรวจสอบระดับ
ตำแหน่งของผู้ที่ผ่านการคัดเลือก ดังนี้ 
 - กรณี ระดับเดียวกันกับตำแหน่งที่สมัครไม่ต้องส่งผลงาน และให้รายงานผลต่อคณะกรรมการฯ เพ่ือขอ
อนุมัติจาก กชท. และ กบค. 
 - กรณี ระดับต่ำกว่าตำแหน่งที่สมัครต้องส่งผลงาน เช่น คู่มือปฏิบัติงาน ผลงานวิเคราะห์หรือสังเคราะห์ 
งานวิจัย เป็นต้น และคณะกรรมการฯ ต้องประเมินผลงาน โดยให้เวลาประมาณ 15-30 วัน และรายงานผลแจ้งคณะ
กรรมการฯ อีกครั้ง 
กรณีท่ีต้องส่งผลงาน จัดทำวาระ กชท. เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิฯ ทำหน้าที่ในการประเมินผลงาน จัดทำ
หนังสือส่งผลงาน พร้อมแบบประเมินผลงาน และส่งผลงานให้ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
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ขั้นตอนที่ 8 การขออนุมัติผลการคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

รับผลประเมินผลงาน 

รายงานผลการคดัเลือกต่อ อธ. 
เพื่อนำเข้า กชท. 

ประชุม 
กชท. 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ประชาสมัพันธ์ 

ตามช่องทางที่กำหนดไว้ในประกาศ 

ประชุม 
กบค. 

กรณีผู้ผ่านการคัดเลือกอยู่หน่วยงานอืน่ กลุ่มงานส่งเสริมฯ จะทำหนังสือถาม
วันอนุญาตให้ไปปฏิบัติหน้าท่ีในตำแหน่งใหม ่

จัดทำแต่งตั้ง 

แจ้งผล 

สิ้นสุด 

อนมุติั 

ไม่อนมุติั 

อนมุติั 

ไม่อนมุติั 
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จากภาพที่ 4.8 Work flowchart การอนุมัติผลการคัดเลือก จะเห็นได้ว่า เกี่ยวข้องกับผู้ให้บริการและผู้รับบริการ  

เมื่อส่งผลงานให้ผู้ทรงคุณวุฒิฯ แล้ว รอรับแบบประเมิน เมื่อได้ผลประเมินแล้ว ตรวจสอบผลประเมิน หากผลประเมิน
เป็นเอกฉันท์ รายงานผลการคัดเลือกต่ออธิการบดีผ่านรองอธิการบดีที่ทำหน้าที่เป็นประธานคณะกรรมการคัดเลือก 
แต่หากคณะกรรมการมีความเห็นให้ปรับปรุงผลงาน กองบริหารทรัพยากรบุคคลจะแจ้งผลให้ผู้ผ่านการคัดเลือก
ปรับปรุงผลงานให้แล้วเสร็จภายในระเวลาที่กำหนดตามข้อบังคับ และรายงานผลแจ้งคณะกรรมการฯ อีกครั้ง 

จัดทำวาระ กชท. เพ่ือพิจารณาผลการคัดเลือก จัดทำวาระ กบค. เพ่ือพิจารณาผลการคัดเลือก และประกาศ
ผลการคัดเลือกโดยในประกาศจะต้องระบุระยะเวลาในการทักท้วงด้วย เสนอลงนามในประกาศ ประชาสัมพันธ์
ประกาศตามช่องทางที่กำหนดไว้ในประกาศ กรณีผู้ผ่านการคัดเลือกอยู่หน่วยงานอ่ืนกลุ่มงานส่งเสริมฯ จะทำหนังสือ
ถามหน่วยงานต้นสังกัดถึงวันที่จะอนุญาตให้ไปปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งใหม่ และแจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบต่อไป 
จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง และเวียนแจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



54 

 

 

 

4.2 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุน สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
กระบวนการ เวลา (นาที) 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมข้อมูล 

1. ดึงข้อมูลจากระบบ HRMS 

   1.1 รายชื่อผู้เกษียณอายุราชการในแต่ละปี 
   1.2 รายชื่อผู้ลาออก 

   1.3. ผลการประเมินค่างาน 

5 นาท ี

 

2. บค. แจ้งหน่วยงานที่มีตำแหน่งว่างในแต่ละปีให้ดำเนินการขออนุมัติเปิดสอบคัดเลือก 

พร้อมแจ้งรายชื่อกรรมการ และเอกสารที่เก่ียวข้อง ผ่านระบบ e-doc ดังนี้  
   2.1 กรณีสำนักงานอธิการบดี บค. เป็นต้นเรื่องในการขออนุมัติดำเนินการคัดเลือก
บุคลากรเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ  
   22. กรณีคณะ/สำนัก หน่วยงานต้นสังกัด เสนอมายัง บค . เพื่อขออนุมัติดำเนินการ
คัดเลือก 

10 นาท ี

3. กลุ่มงานส่งเสริมฯ รับเรื ่องจากหน่วยงานต้นสังกัด โดยการผ่านงานจากหัวหน้างาน 
กรณีคณะ/สำนัก 

2 นาท ี

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข้อมูล 

1. กลุ่มงานส่งเสริมฯ ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ หากพบว่ามีส่วนหนึ่ง
ส่วนใดไม่ถูกต้อง บค.จะส่งกลับคืนไปยังหน่วยงานต้นสังกัด เมื่อแก้ไขถูกต้องแล้ว ให้ส่งคืน
มายัง บค.อีกครั้ง 

30 นาท ี

2. กลุ่มงานส่งเสริมฯ ทำบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคลากรเพ่ือแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ ตามที่มีตำแหน่งว่าง และท่ีหน่วยงานแจ้งว่าขอให้ดำเนินการคัดเลือก 

30 นาท ี

ขั้นตอนที่ 3 การขออนุมัติดำเนินการ และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

1. บค. เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคลากรเพื่อแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งต่าง ๆ  

30 นาที 
 

2. เสนอ กชท. กรณีผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า และหัวหน้าหน่วยงาน 

   2.1 พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินค่างาน 
   2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

1-2 วัน 

3. เสนอ กบค. กรณีผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า 

   3.1 อนุมัติดำเนินการ 

1 วัน 
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กระบวนการ เวลา (นาที) 
   3.2 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 10 นาท ี

5. เสนอ เพื่อลงนาม 1 วัน  

ขั้นตอนที่ 4 การประชุมเพื่อวางหลักเกณฑ์คัดเลือก 

1. กลุ่มงานส่งเสริมฯ นัดประชุมคณะกรรมการฯ แอพลิเคชั่นไลน์กรู๊ป 1 วัน  

2. กลุ่มงานส่งเสริมฯ ออกหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 1 วัน 

3. ประชุมเพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์ 

   3.1 ประกาศรับสมัครคัดเลือก 

   3.2 ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ความรู้ ความสามารถ สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับ
ตำแหน่ง สมรรถนะทางการบริหาร  
   3.3 กำหนดวิธีการคัดเลือกโดยวิธีสอบข้อเขียน หรือสอบสัมภาษณ์  
ทั้งนี้ กรณีมีเหตุผลความจำเป็น ประธานคณะกรรมการฯ อาจขยายกำหนดเวลารับสมัคร
ได้ ตามข้อบังคับ 

1-2 ชม. 

4. กลุ่มงานส่งเสริมฯ เสนอประกาศรับสมัคร 1-2 ชม. 

ขั้นตอนที่ 5 การประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร 

1. ประกาศการรับสมัครตามช่องทางต่าง ๆ  
   1.1 บอร์ดติดประกาศ บค. 
   1.2 เว็บไซต์ บค./ HR Clinic  

   1.3 เวียนแจ้งประกาศทั้งสถาบัน   

20 นาท ี

ขั้นตอนที่ 6 การรับสมัคร 

- กรณีไม่มีผู้สมัคร เสนอต่อที่ประชุม กชท. และ กบค. แจ้งเพ่ือทราบ  
- กรณีมีผู้สมัคร ทำตามขั้นตอนที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัคร 

- 

1. บค. ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐานของผู้สมัคร 30 นาท ี

2. หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติแล้ว ปิดรับสมัคร - 

3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก พร้อมรายละเอียดวันเวลา สถานที่ การรับ
สมัคร 

30 นาท ี

4. ลงนามในประกาศ 1-2 วัน 

5. ติดประกาศรับสมัครตามช่องทางต่าง ๆ  
   5.1 บอร์ดติดประกาศ บค. 

1 วัน 
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   5.2 เว็บไซต์ บค./ HR Clinic  

   5.3 เวียนแจ้งประกาศทั้งสถาบัน   
ขั้นตอนที่ 7 การคัดเลือก และประเมินผลงาน 

1. ทำบันทึกแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกเพื่อให้เตรียมตัวสำหรับการสอบคัดเลือกผ่านระบบ e-

doc 

10 นาท ี

2. จัดทำหนังสือเชิญประชุมเพ่ือสอบคัดเลือก 10 นาท ี

3. คณะกรรมการฯ ดำเนินการ 

   3.1 สอบคัดเลือกโดยประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ความรู้ ความสามารถ สมรรถนะที่จำเป็น
สำหรับตำแหน่ง สมรรถนะทางการบริหาร  
   3.2 คัดเลือกโดยวิธีสอบข้อเขียน หรือสอบสัมภาษณ์  

3 ชม. 

4. จัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 10 นาท ี

5. ตรวจสอบระดับ 

   5.1 ระดับเดียวกันกับตำแหนง่ที่สมัครไม่ต้องส่งผลงาน  
   5.2 ระดับต่ำกว่าตำแหน่งที่สมัครต้องส่งผลงาน เช่น คู่มือปฏิบัติงาน ผลงานวิเคราะหห์รือ
สังเคราะห์ งานวิจัย เป็นต้น 

10 นาท ี

6. บค. จัดทำหนังสือให้ผู้ผ่านจัดส่งผลงานเพ่ือส่งให้กรรมการประเมิน 30 นาท ี

7. กรณีท่ีผู้ผ่านการคัดเลือกท่ีไม่ต้องส่งผลงาน เนื่องจากเป็นระดับเดียวกันกับตำแหน่งที่
สมัคร ก็ให้รายงานผลต่อคณะกรรมการฯ เพ่ือขออนุมัติจาก กบค.  
แต่สำหรับกรณีท่ีต้องส่งผลงาน คณะกรรมการฯ ต้องประเมินผลงาน โดยให้เวลาประมาณ 
15-30 วัน และจะสรุปผลแจ้งคณะกรรมการฯ อีกครั้ง 

1 วัน 

8. บค. ส่งผลงานให้อนุกรรมการประเมิน 1 วัน 

5 9. คณะกรรมการฯ ประเมินผลงาน และหากต้องปรับปรุงผลงาน จะแจ้งผลให้ผู้ผ่านการ
คัดเลือกปรับปรุงผลงานให้แล้วเสร็จภายในระเวลาที่กำหนดตามข้อบังคับ และจะสรุปผล
แจ้งคณะกรรมการฯ อีกครั้ง 

3-5 วัน 

ขั้นตอนที่ 8 การขออนุมัติผลการคัดเลือก 

1. หลังจากได้ผลการประเมินทั้งหมดแล้ว จะจัดทำรายงานผลการคัดเลือกเสนอต่อ
อธิการบดี เพื่อนำเสนอ กบค. 

10 นาท ี

2. กชท. พิจารณาผลการคัดเลือก 3 ชม. 
3. กบค. พิจารณาอนุมัติผลการคัดเลือกของคณะกรรมการคัดเลือกฯ  3 ชม. 
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และประกาศผลการคัดเลือกท้ังกรณีเห็นชอบ และไม่เห็นชอบ 

4. เมื่อ กบค. อนุมัติผลการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว จะประกาศผลการคัดเลือกอย่างเปิดเผย
และเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้ภายในระยะเวลาที่ กบค. กำหนด ตามช่องทางดังนี้ 
   4.1 บอร์ดติดประกาศ บค. 
   4.2 เว็บไซต์ บค./ HR Clinic 

   4.3 เวียนแจ้งประกาศทั้งสถาบัน   

3 ชม. 

5. กรณีผู้ผ่านการคัดเลือกอยู่หน่วยงานอื่น 

กลุ่มงานส่งเสริมฯ จะทำหนังสือถามวันอนุญาตให้ไปปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งใหม่ 
1 วัน 

6. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกเสนอ เพ่ือลงนาม 30 นาท ี

7. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง 1-2 วัน 

8. แจ้ง 
   8.1 ผลให้ผู้ได้รับแต่งตั้งทราบ  

8.2 แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดเวียนแจ้งสถาบัน 

10 นาท ี

 

4.3 กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ข้อบังคับ 

การคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ต้องอาศัยกฎเกณฑ์  ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่งต่าง ๆ เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินการ ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา และพนักงานสถาบัน ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภท
ทั่วไปให้ดำรงตำแหน่งว่าง พ.ศ. 2554 

ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา และพนักงานสถาบัน ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภท
ทั่วไปให้ดำรงตำแหน่งว่าง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 

ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา และพนักงานสถาบัน ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภท
ทั่วไปให้ดำรงตำแหน่งว่าง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557 
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ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา และพนักงานสถาบัน ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภท
ทั่วไปให้ดำรงตำแหน่งว่าง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2559 

ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งบุคลากรให้
ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร พ.ศ. 2554 

ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งบุคลากรให้
ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 

ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งบุคลากรให้
ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 

ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งบุคลากรให้
ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 

ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งบุคลากร
ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไปให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2554 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

แบบคำขอรับการพิจารณาคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ
และตำแหน่งประเภททั่วไป (FM- HRM-4-03-01) 

แบบคำขอรับการพิจารณาคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร (FM- HRM-4-03-02) 
โครงสร้างส่วนราชการ โครงสร้างอัตรากำลัง ของหน่วยงานต้นสังกัดที่ขอรับการประเมิน 
หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ ๐๕๐๙.๔/ว ๑ ลงวันที่ ๒๙ มกราคม ๒๕๕๐ 
 
คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
คำสั่งแต่งตั้งให้ได้ตำแหน่ง 
ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
ประกาศรับสมัคร 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 
ประกาศให้ส่งผลงาน 
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ตารางหลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการดำเนินการคัดเลือกบุคลากรเพ่ือแต่งต้ัง
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 

หลักเกณฑ์และวิธ ีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาและพนักงานสถาบัน ตำแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี ่ยวชาญเฉพาะและตำแหน่งประเภท
ทั่วไปให้ดำรงตำแหน่งว่าง 

การคัดเลือกและแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภท
ผู้บริหาร ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 (1) หน่วยงานต้นสังก ัดเสนอขออนุม ัต ิดำเนินการ
คัดเลือกบุคลากรเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร
ไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

(2) กองบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคลเสนอเร ื ่ อ งต่อ
คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเชี ่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไป สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (กชท.) และต่อคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลเพื่อพิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการประกาศรับ
สมัครคัดเลือกบุคลากร และหรือบุคคลภายนอกสถาบันเพื่อ
แต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร พร้อมทั ้งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร 

(3) ให้คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั ้งบุคลากรให้
ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหารจัดทำประกาศรับสมัครสอบ
คัดเลือกบุคลากร และหรือบุคคลภายนอกสถาบันเพื่อแต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร กำหนดหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่เกี่ยวข้อง และปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผย ณ สถานท่ี
รับสมัคร ทางเว็บไซต์ หรือทางสื่ออื่น ๆ ก่อนเริ่มรับสมัครไม่
น้อยกว่า 7 วัน และต้องมีกำหนดเวลารับสมัครไม่น้อยกว่า 7 
วันทำการ  
 ในกรณ ีท ี ่ ม ี เหต ุผลความจำเป ็น ประธาน
คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทผู้บริหารอาจขยายกำหนดเวลารับสมัครได้ โดยเวลาที่
จะขยายต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 7 วันทำการนับตั้งแต่วันที่
สิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัครในครั้งแรก 

(4) ให้บุคลากรและหรือบุคคลภายนอกท่ีประสงค์จะเข้า
รับการคัดเลือกสมัครเข้ารับการคัดเลือกโดยยื่นแบบคำขอรับ
การพิจารณาคัดเลือกเพื่อแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งประเภท

การคัดเลือกและแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งว่าง 
ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 (1) หน่วยงานต้นสังกัดเสนอขออนุมัติดำเนินการ
คัดเลือกบุคลากรเพื่อแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งว่าง
ไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล ดำเนินการเสนอ
อธิการบดี คณะกรรมการพิจารณาแต่งต ั ้งตำแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ และตำแหน่ง
ประเภททั่วไป สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (กชท.) 
และคณะกรรมการบริหารงานบุคคล พร้อมทั้งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินคัดเลือกบุคลากรเพื ่อแต่งตั้ง
บุคลากรให้ดำรงตำแหน่งว่าง 

(2) ให้คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งคัดเลือก
บุคลากรให้ดำรงตำแหน่งว่างจัดทำประกาศรับสมัครสอบ
คัดเลือกบุคลากร และหรือบุคคลภายนอกสถาบันเพื่อ
แต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งว่าง กำหนดหลักเกณฑ์และ
เงื ่อนไขที่เกี ่ยวข้อง และปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผย ณ 
สถานที่รับสมัคร ทางเว็บไซต์ หรือทางสื่ออื่น ๆ ก่อนเริ่ม
รับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน และต้องมีกำหนดเวลารับ
สมัครไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ  
 ในกรณีที ่ม ีเหตุผลความจำเป็น ประธาน
คณะกรรมการประเมินเพื ่อแต่งตั ้งบุคลากรให้ดำรง
ตำแหน่งประเภทผู้บริหารอาจขยายกำหนดเวลารับสมัคร
ได้ โดยเวลาที่จะขยายต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ
นับตั้งแต่วันท่ีสิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัครในครั้งแรก 

(3) ให้บุคลากรและหรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะ
เข้ารับการคัดเลือกสมัครเข้ารับการคัดเลือกโดยยื่นแบบ
คำขอรับการพิจารณาคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ว่าง และเอกสารที่เกี ่ยวข้องต่อกองบริหารทรัพยากร
บุคคลเพื ่อตรวจสอบคุณสมบัติ และในกรณีที ่เอกสาร 
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หลักเกณฑ์และวิธีการดำเนินการคัดเลือกบุคลากรเพ่ือแต่งต้ัง
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 

หลักเกณฑ์และวิธ ีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาและพนักงานสถาบัน ตำแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี ่ยวชาญเฉพาะและตำแหน่งประเภท
ทั่วไปให้ดำรงตำแหน่งว่าง 

ผู้บริหาร และเอกสารที่เกี ่ยวข้องต่อกองบริหารทรัพยากร
บุคคลเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ และในกรณีที ่เอกสาร หรือ
หลักฐานที่ใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตั้งมีข้อมูลส่วนหนึ่ง
ส ่วนใดหรือหลายส่วนไม่ครบถ้วนถูกต้อง ให้กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลแจ้งให้ผู ้สมัครทราบและดำเนินการแก้ไข
ปรับปรุงให้ครบถ้วนถูกต้องหรือส่งเอกสาร หรือหลักฐาน
เพิ่มเติม 
 ผ ู ้สม ัครเข ้าร ับการค ัดเล ือกจะต ้องแจ ้งให้
ผู้บังคับบัญชาทราบเกี่ยวกับการสมัครเข้ารับการคัดเลือกก่อน
สมัครด้วย 

(5) ให้คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั ้งบุคลากรให้
ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหารประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การสอบคัดเลือกก่อนวันสอบคัดเลือกไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
โดยการดำเนินการสอบคัดเลือกอาจใช้วิธีการสอบข้อเขียน 
และหร ือสอบส ัมภาษณ ์ตามหล ักเกณฑ์ และว ิธ ีการที่
คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทผู้บริหารกำหนด และประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตาม
ตัวชี้วัดของตำแหน่งที่ครองอยู่  ความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งที ่จะประเมิน และ
สมรรถนะทางการบริหาร 

(6) ในกรณีที ่ผ ู ้ผ ่านการคัดเลือกไม่ได้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร ระดับเดียวกันกับตำแหน่งที่คัดเลือก ให้
คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทผู้บริหารประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเพื่อให้ผู้
ผ่านการคัดเลือกจัดส่งผลงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด และให้คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้ง
บุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหารมีอำนาจในการ
ประเมินผลงานและกำหนดหลักเกณฑ์ที ่เกี ่ยวข้องกับการ
ดำเนินการประเมินผลงาน และเมื่อได้ผลเป็นประการใดแล้ว
ให้นำเสนอผลการพิจารณาต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
ทั ้งนี ้ คณะกรรมการประเมินเพื ่อแต่งตั ้งบุคลากรให้ดำรง
ตำแหน่งประเภทผู้บริหารมีอำนาจให้ผู้สมัครแก้ไขปรับปรุง
ผลงานเดิม จัดส่งผลงานเพิ่มเติม หรือดำเนินการอย่างหนึ่ง

หรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตั้งมีข้อมูล
ส่วนหนึ่งส่วนใดหรือหลายส่วนไม่ครบถ้วนถูกต้อง ให้กอง
บร ิหารทร ัพยากรบ ุคคลแจ ้งให ้ผ ู ้สม ัครทราบและ
ดำเนินการแก้ไขปรับปรุงให้ครบถ้วนถูกต้องหรือส่ง
เอกสาร หรือหลักฐานเพิ่มเติม 

 ผู ้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องแจ้งให้
ผู้บังคับบัญชาทราบเกี่ยวกับการสมัครเข้ารับการคดัเลือก
ก่อนสมัครด้วย 

(4) ให้คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคลากรให้
ดำรงตำแหน่งประเภทว่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การสอบคัดเลือกก่อนวันสอบคัดเลือกไม่น้อยกว่า 3 วัน
ทำการ โดยการดำเนินการสอบคัดเลือกอาจใช้วิธีการสอบ
ข้อเขียน และหรือสอบสัมภาษณ์ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั ้งบุคลากรให้
ดำรงตำแหน่งว่างกำหนด และประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน
ตามตัวชี้วัดของตำแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะที ่จำเป็นสำหรับตำแหน่งที ่จะ
ประเมิน และสมรรถนะทางการบริหาร 

(5) ในกรณีที่ผู้ผ่านการคัดเลือกไม่ได้ดำรงตำแหน่ง
ว ่ า ง  ระด ับ เด ี ยวก ันก ับตำแหน ่ งท ี ่ ค ั ด เล ื อก ให้
คณะกรรมการประเมินเพื ่อแต่งตั ้งบุคลากรให้ดำรง
ตำแหน่งว่างประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเพื่อให้ผู้
ผ่านการคัดเลือกจัดส่งผลงานและเอกสารที ่เกี ่ยวข้อง
ภายในระยะเวลาที่กำหนด และใหค้ณะกรรมการประเมิน
เพื่อแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งว่างมีอำนาจในการ
ประเมินผลงานและกำหนดหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินการประเมินผลงาน และเมื่อได้ผลเป็นประการใด
แล ้วให ้นำเสนอผลการพิจารณาต ่อคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล ทั้งนี้ คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้ง
บุคลากรให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหารมีอำนาจให้
ผู้สมัครแก้ไขปรับปรุงผลงานเดิม จัดส่งผลงานเพิ่มเติม 
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หลักเกณฑ์และวิธีการดำเนินการคัดเลือกบุคลากรเพ่ือแต่งต้ัง
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 

หลักเกณฑ์และวิธ ีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาและพนักงานสถาบัน ตำแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี ่ยวชาญเฉพาะและตำแหน่งประเภท
ทั่วไปให้ดำรงตำแหน่งว่าง 

อย่างใดเพื่อประโยชน์ในการพิจารณาได้ตามความเหมาะสม 
โดยผู้สมัครจะต้องดำเนินการให้เรียบร้อยและจัดส่งผลงานที่
ได้รับการแก้ไขปรับปรุงหรือผลงานเพิ่มเติมหรือเอกสารที่
เกี่ยวข้องที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

(7) หลังจากคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคลากร
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหารดำเนินการตามข้อ (6) เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลคัดเลือกต่อคณะกรรมการ
พิจารณาแต่งตั้งตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญ
เฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไป สถาบันบัณฑิตพัฒนบริ
หารศาสตร์ (กชท.) และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลเพื่อ
พิจารณาอนุมัติผลการคัดเลือก  

(8) หลังจากคณะกรรมการบริหารงานบุคคลอนุมัติผล
การคัดเลือกแล้ว ให้ประกาศผลการคัดเลือกอย่างเปิดเผยและ
เปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด  

(9) ให้อธิการบดีมีคำสั่งแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกให้ดำรง
ตำแหน่งประเภทผู ้บร ิหารได ้ไม่ก ่อนวันที ่คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลอนุมัติผลการคัดเลือก 

หรือดำเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดเพื่อประโยชน์ในการ
พิจารณาได้ตามความเหมาะสม โดยผู ้สมัครจะต้อง
ดำเนินการให้เรียบร้อยและจัดส่งผลงานที่ได้รับการแกไ้ข
ปรับปรุงหรือผลงานเพิ่มเติมหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องที่กอง
บริหารทรัพยากรบุคคล 

(6) หล ังจากคณะกรรมการประเมินเพื ่อแต่งตั้ง
บุคลากรให้ดำรงตำแหน่งว่างดำเนินการตามข้อ2.2.5 
เสร ็ จ เ ร ี ยบร ้ อยแล ้ ว  ให้ ร ายงานผลค ัด เล ื อกต่ อ 
คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งตำแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไป 
สถาบ ันบ ัณฑ ิตพ ัฒนบร ิหารศาสตร์  (กชท. )  และ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลเพื่อพิจารณาอนุมัติผล
การคัดเลือก  

(7) หลังจากคณะกรรมการบริหารงานบุคคลอนุมัติ
ผลการคัดเลือกแล้ว ให้ประกาศผลการคัดเลือกอย่าง
เป ิดเผยและเป ิดโอกาสให ้ม ีการท ักท ้วงได ้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  

(8) ให้อธิการบดีมีคำสั่งแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกให้
ดำรงตำแหน่งว่าง ได้ไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลอนุมัติผลการคัดเลือก 

 

 

4.4 แผนปฏิบัติงาน/ แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

การคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒบริหารศาสตร์ หากจะให้ได้ผู้บริหารทันเวลาที่
กำหนด ควรมีการกำหนดแผนการปฏิบัติงาน  
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แผนปฏิบัติงานการคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒบริหารศาสตร์  
(กรณีตำแหน่งเกษียณอายุราชการ) 

แผนการดำเนินงาน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1. จัดทำบันทึกถึงหน่วยงานท่ีมีตำแหน่ง
เกษียณอายรุาชการให้เริ่มกระบวน
คัดเลือก 

            

2. หน่วยงานแจ้งให้ บค. ดำเนินการเปิด
สอบคัดเลือก 

          

3. บค. เริ่มกระบวนคัดเลือก      

4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง             

 

แผนปฏิบัติงานการคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒบริหารศาสตร์  
(กรณีตำแหน่งว่างระหว่างปี) 

แผนการดำเนินงาน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
1. จัดทำบันทึกถึงหน่วยงานท่ีมีตำแหน่ง
ว่างระหว่างปใีห้เริม่กระบวนคดัเลอืก 

            

2. หน่วยงานแจ้งให้ บค. ดำเนินการเปิด
สอบคัดเลือก 

          

3. บค. เริ่มกระบวนคัดเลือก    

4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง             

 

แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

 ควรนำแผนยุทธ์ศาสตร์ของสถาบันมาผลักดันโดยการกำหนดเป็นตัวชี้วัดของกอง 
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนา 

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ เกิดจากความตั้งใจของผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการจะถ่ายทอดประสบการณ์การทำงาน
เกี่ยวกับการคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำ
เทคนิค วิธีการ และแนวทางในการแก้ไขปัญหา ไปใช้เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการทำงานต่อไป โดยให้ผู้ที่สนใจ
สมัครสอบคัดเลือกตำแหน่งบริหารสามารถนำเอาขั้นตอนและแนวทางไปใช้ประโยชน์ได้ และให้หน่วยงานที่มีความ
จำเป็นต้องคัดเลือกผู้บริหารทราบกระบวนการคัดเลือกที่ถูกต้อง โดยเป็นลักษณะของการรวบรวมเทคนิค วิธีการการ
ปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคท่ีพบ พร้อมข้อเสนอแนะในการนำไปพัฒนาปรับปรุงงาน ตลอดจนการนำไปต่อยอดเพ่ือให้
ได้วิธีการที่ดีที่สุด ดังนั้น เพื่อให้คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้มีความครบถ้วนสมบูรณ์มากที่สุด ในบทที่ 5 นี้ จะขอกล่าวถึง 
หัวข้อ ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไขและการพัฒนา ดังนี้ 
 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไขและการพัฒนา  

 

จากการที่ผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริการ
ศาสตร์ พบว่า ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน เกิดจาก 3 ปัจจัยหลักด้วยกัน คือ ปัจจัยแรกเกิดจากหน่วยงาน
ต้นสังกัด ปัจจัยที่สองเกิดจากข้อจำกัดในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานเอง และปัจจัยสุดท้ายเกิดจากปัจจัยที่ควบคุม
ไม่ได้  

 

ตารางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนา 
 

ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนา 
หน่วยงานต้นสังกัด 

1. หน่วยงานที ่ม ีตำแหน่งว ่าง เร ิ ่มกระบวนการ
คัดเลือกล่าช้า ทั้งที่กองบริหารงานทรัพยากรแจ้ง
ให้ดำเนินการตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ 

2. หน่วยงานไม่ทราบขั้นตอนการคัดเลือก 

1. จัดทำบันทึกข้อความเพื ่อแจ้งหน่วยงานที ่มี
ตำแหน่งว ่าง พร้อมทั ้งสอบถามอย่างไม่เป็ น
ทางการ เป็นระยะแบบถี่ ๆ  เพื่อเตรียมความพร้อม  

2. จัดทำ Work flowchart ในการปฏิบัติงาน และ
พัฒนาเป็นคู่มือปฏิบัติงาน เพื่อใส่เทคนิค วิธีการ 
ในการปฏิบัติงานเข้าไปด้วย 
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ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนา 
ข้อจำกัดในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานเอง  

1. บค. ไม่ได้กำหนดรอบการประชุม กชท. ทำให้ไม่
สามารถควบคุมได้ กระบวนการคัดเลือกอาจล่าช้า 

2. การลงนามในเอกสารมีความล่าช้า  

1. กำหนดรอบการประชุม กชท. อย่างชัดเจน  

 

2. มอบอำนาจการลงนามจากอธิการบดี  เพื ่อลด
ขั้นตอนการลงนาม ทำให้เกิดความรวดเร็วขึ้น 

ปัจจัยที่ควบคุมไม่ได้  

1. ข้อบังคับไม่ทันสมัย ไม่ยืดหยุ่นต่อการทำงาน 

 

2. ไม่มีผู้สมัคร เนื่องจากหน่วยงานไม่มีการเตรียมคน
ไว้สำหรับเป็นผู้บริหาร 

1. ปรับเกณฑ์ให้มีความทันสมัยเพื่อให้เข้ากับยุคสมัย
ที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 

2. หน่วยงานต้องเตรียมคนสำหรับเป็นผู้บริหาร โดย
การส่งเสริมให้เข้ารับการพัฒนาตนเองเพื่อเข้าสู่
ตำแหน่งบริหารอย่างต่อเนื่อง 

 

5.2 ข้อเสนอแนะ 

  

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่สนใจสมัครสอบคัดเลือกผู้บริหาร และหน่วยงานต้นสังกัดที่
มีความจำเป็นต้องคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ รวมถึงผู้ที ่สนใจศึกษาเรื่องการคัดเลือกผู้บริหารสาย
สนับสนุนวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีความรู้ ความเข้าใจต่อกระบวนการคัดเลือก ขั้นตอนวิธีการ 
รวมทั้งหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน แต่อย่างไรก็ตาม เพื่อให้กระบวนการคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุน
วิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีความทันสมัยเข้ากับยุคแห่งการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา การ
ปรับเปลี่ยนเพื่อสิ่งที่ดีกว่าจึงจำเป็น กฎระเบียบ หลักเกณฑ์ ตลอดจนวิธีการคัดเลือก จึงต้องมีการปรับปรุงเพ่ือให้ก้าว
ทันเทคโนโลยีที่มีพัฒนาแบบไม่หยุดนิ่ง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงมีข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาปรับปรุงการคัดเลือก
ผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ดังนี้ 
  1. ต้องนำระบบ IT มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างถาวร เพื่อลดทรัพยากรของสำนักงาน ได้แก่ คน 
กระดาษ หมึกพิมพ์ เป็นต้น 
  2. คู่มือปฏิบัติงานต้องเป็นประโยชน์ในเชิงสร้างสรรค์ให้ผู้ปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานได้จริง 
  3. เป็นแนวทางให้หน่วยงานได้เตรียมคนสำหรับเป็นผู้บริหาร เพ่ือลดปัญหาการไม่มีผู้สมัครตำแหน่ง
ผู้บริหาร 

4. ควรนำระบบเกี่ยวกับการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานมาใช้ ในงานบุคลากรเพื่อการปรับปรุงและ
พัฒนาการท างาน โดยเฉพาะสายสนับสนุนวิชาการ 
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