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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (สพบ.) หรือ National Institute of Development Administration 
(NIDA) และเป็นที ่ร ู ้จ ักอย่างกว้างขวางในนาม “นิด้า”ตามอักษรย่อภาษาอังกฤษด้วยพระบาทสมเด็จ             
พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงสนพระทัยในเรื่องการพัฒนาเศรษฐกิจเป็นพิเศษ เมื่อราว พ.ศ. 2503 
ได้ทรงปรารภกับ นายเดวิด รอกกิเฟลเลอร์ ถึงเรื่องที่จะปรับปรุงการสถิติของชาติ ซึ่งเป็นปัจจัยสำคัญอย่างยิ่ง
ในการพัฒนาประเทศ และในที่สุดได้มีการจัดทำโครงการเสนอรัฐบาล โดยให้ตั ้ง Graduate Institute of 
Development Administration (GIDA) ขึ้น ต่อมารัฐบาลได้ตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาจัดตั้งสถาบันสอน
วิชาการบริหารเกี่ยวกับการพัฒนาประเทศ โดยได้นำโครงการ GIDA ของด็อกเตอร์สเตซี เมย์ มาศึกษา และ 
ได้เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการต่อคณะรัฐมนตรีว่าควรจะตั้ง สถาบันพัฒนาการบริหาร ( Institute of 
Development Administration) โดยดำเนินการสอนในขั ้นปริญญาโทและเอก การศึกษาฝึกอบรม และ            
การวิจัย และต่อมาได้เปลี่ยนชื่อเป็น สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (NIDA) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เป็นสถาบันการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ก่อตั้งเมื่อวันที่ 1 เมษายน 2509 ด้วยความช่วยเหลือ
เบื ้องต้นจาก คณะรัฐประศาสนศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ กรมวิเทศสหการ มู ลนิธิฟอร์ด และ 
Midwest University Consortium for International Affairs (MUCIA) โดยโอนคณะรัฐประศาสนศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ งานฝึกอบรมส่วนหนึ่งของสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ งานฝึกอบรม 
และงานสอนส่วนหนึ่งของสำนักงานสถิติแห่งชาติ มาเป็นกิจกรรมหนึ่ งของสถาบันจึงถือว่า วันที่ 1 เมษายน 
ของทุกปีเป็นวันสถาปนาสถาบัน 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ได้กำหนดตราสัญลักษณ์ของสถาบันเป็นรูปกงล้อคล้ายธรรมจักร 
ภายในดวงตราสัญลักษณ์มีรูปคบเพลิง 8 อัน สื่อความหมายถึง มรรคแปด ซึ่งหมายถึงหลักธรรมที่สำคัญของ
พระพุทธศาสนาที่ใช้เป็นแนวทางไปสู ่การพ้นทุกข์ด้วยการใช้ปัญญา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์                  
จึงเห็นสมควรใช้แนวทางของมรรคแปด มาเป็นกรอบแนวคิดของปรัชญาที่พึงยึดถือสำหรับการทำงานของ
บุคลากรของสถาบัน โดยกำหนดเป็นปรัชญาของสถาบันว่า “สร้างปัญญา เพื่อการเปลี่ยนแปลง” (WISDOM 
for Change) 

ปัจจุบันสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ได้มีการเปลี่ยนแปลงจาก “ส่วนราชการ” สู่การเป็น

สถาบันอุดมศึกษาในกำกับของรัฐ โดย พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2562 ได้รับ

การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 136 ตอนที่ 50 ก วันที่ 16 เมษายน 2562 หน้า 177-207 เมื่อวันที่ 

16 เมษายน 2562 
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โครงสร้างสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ประกอบด้วย  

คณะ  

• คณะรัฐประศาสนศาสตร์(School of Public Administration) 
• คณะบริหารธุรกิจ (School of Business Administration)  
• คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ (School of Development Economics)  
• คณะสถิติประยุกต์(School of Applied Statistics)  
• ค ณ ะ พ ั ฒ น า ส ั ง ค ม แ ล ะ ส ิ ่ ง แ ว ด ล ้ อ ม  ( School of Social and Environmental 

Development)  
• คณะภาษาและการสื่อสาร (School of Language and Communication)  
• คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย์(School of Human Resource Development)  
• คณะนิติศาสตร์ (School of Law) 
• คณะนิเทศศาสตร์และนวัฒกรรมการจัดการ Graduate School of Communication Arts 

and Management Innovation (GSCM)  
• คณะการจัดการการท่องเที่ยว (Graduate School of Tourism Management (NITs)  
• ค ณ ะ บ ริ ห า ร ก า ร พั ฒ น า สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม (Graduate School of Environmental 

Development Administration)  
• ว ิทยาล ั ยนานาชาติ International College of National Institute of Development 

Administration (ICO NIDA)  

สำนัก  

• สำนักวิจัย (Research Center)  
• สำนักสิริพัฒนา (Siripattana Training Center)  
• สำนักบรรณสารการพัฒนา (Library and Information Center)  
• สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology Center)  

สำนักงานอธิการบดี 

• กองกลาง (General Affairs Division)  
• กองแผนงาน (Planning Division)  
• กองบริการการศึกษา (Educational Service Division)  
• สำนักงานตรวจสอบภายใน (Office of Internal Audit)  
• กองคลังและพัสดุ (Finance and Procurement Division)  
• กองบริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resource Management Division)  
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• กองงานผู้บริหาร (Executive Affairs Division)  
• สำนักงานสภาสถาบัน (Office of NIDA Council) 

ศูนย์(Center)  
• ศูนย์บริการวิชาการ (NIDA Consulting Center)  
• ศูนย์สาธารณประโยชน์และประชาสังคม (Center for Philanthropy and Civil Society)  
• ศูนย์ศึกษาการพัฒนาที่ยั่งยืนและเศรษฐกิจพอเพียง (Sufficiency Economy Philosophy 

and Sustainable Development Center)  
• ศูนย์สำรวจความคิดเห็น “นิด้าโพล” (NIDA Poll)  
• ศูนย์อาเซียนและเอเซียศึกษา (The ASEAN and ASIA Studies Center)  
• ศูนย์ว ิจ ัยและพัฒนาการป้องกันและจัดการภัยพิบัติ  (NIDA Center for Research & 

Development Disaster Prevention & Management)  
• ศูนย์ประสานคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 

งานสภาคณาจารย์ (Faculty of Senate) 

สถาบันมีวิสัยทัศน์ประกอบด้วยสาระสำคัญ 5 ประการ คือ 1) ความเป็นสถาบันชั ้นนำสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาชั้นนำด้านการบริหารการพัฒนา 2) ความเป็นสถาบัน
แห่งชาติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาแห่งชาติ 3) ความเป็นสถาบันที่ได้มาตรฐาน
ติดอันดับโลกสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์สามารถดำเนินภารกิจหลัก ให้เป็นที่ยอมรับในระดับสากล             
4) ความเป็นสถาบันที่มุ่งเน้นศาสตร์ด้านการเปลี่ยนแปลงและการพัฒนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
เป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐแห่งเดียวในประเทศไทยที่ทำการสอนเฉพาะระดับบัณฑิตศึกษา (สูงกว่าปริญญาตรี) 
ในสาขาวิชาทางด้านการบริหารการพัฒนา ซึ ่งแตกต่างจากสถาบันอ่ืน และ5) ความเป็นสถาบันที ่มี                  
ความเป็นเลิศใน 3 ภารกิจหลักสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีความเป็นเลิศในภารกิจหลัก คือ งานด้าน
การวิจัย การจัดการศึกษา และการให้บริการวิชาการ 

โดยยุทธศาสตร์การพัฒนาระยะยาวของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ปี  2551 – 2565 
ประกอบด้วย  

1. ยุทธศาสตร์การสรรหา/คัดเลือก และพัฒนาบุคคลทุกกลุ ่มให้มีขีดความสามารถสูง 
(Talent People) สามารถขับเคลื่อนสถาบันไปสู่ความเป็นมหาวิทยาลัยระดับโลกได้  

2. ยุทธศาสตร์การระดมทรัพยากรเพ่ือการพัฒนาสถาบัน  
3. ยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบบริหารงานต่างๆ ของสถาบัน ให้เอ้ือต่อการปฏิบัติภารกิจไปสู่

ความเป็น เลิศทางวิชาการ  
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4. ยุทธศาสตร์การสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับองค์การภายนอก ทั้งในระดับประเทศและ
ระดับนานาชาติ  

5. ยุทธศาสตร์การเสริมสร้างแบรนด์ของสถาบันใหม่ (Rebranding)  
6. ยุทธศาสตร์การรักษาความเป็นเลิศทางวิชาการด้านหลักสูตรงานวิจัย และการบริการ

วิชาการท่ีมีความ โดดเด่นและสอดคล้องกับความต้องการของสังคม  
7. ยุทธศาสตร์การเสริมสร้างบทบาทและความรับผิดชอบต่อสังคม  
8. ยุทธศาสตร์การพัฒนาความเข้มแข็งของศูนย์พัฒนาวิชาการต่างๆ 

 และการขอตำแหน่งทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการในสถาบันถือได้ว่าเป็นส่วนหนึ่งของ              
การตอบสนองยุทธศาสตร์การพัฒนาระยะยาวของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  ในด้านยุทธศาสตร์การ
สรรหา/คัดเลือก และพัฒนาบุคคลทุกกลุ่มให้มีขีดความสามารถสูง (Talent People) สามารถขับเคลื่อน
สถาบันไปสู่ความเป็นมหาวิทยาลัยระดับโลกได้  โดยส่วนสำคัญท่ีทำให้การขอตำแหน่งทางวิชาการเป็นไปด้วย
ความถูกต้อง รวดเร็ว ก็คือคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
ซึ่งคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิตำแหน่งศาสตราจารย์ ที่มีความ
เชี่ยวชาญในสาขาวิชาต่างๆ และเป็นที่ยอมรับจากนักวิชาการในประเทศ และส่วนหนึ่งที่ทำให้คณะกรรมการ
พิจารณาตำแหน่งทางวิชาการพิจารณาเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับการขอตำแหน่งทางวิชาการเป็นไปด้วยความ
ราบรื่น และถูกต้อง ก็คือการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ   

ดังนั้น ตามหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าพเจ้า ในฐานะผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ สังกัด
กองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จึงได้จัดทำคู่มือการจัด
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  เพื่อเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน และใช้เป็นคู่มือสำหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน 

 
1.2 วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 

จัดทำคู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์              
มีวัตถุประสงค์ในการจัดทำ ดังนี้ 

1.2.1 เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.3.1 บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.3.2 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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1.4 ขอบเขตของการจัดทำคู่มือ 
ขอบเขตของการจัดทำคู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีเนื้อหาประกอบด้วยวิธีการดำเนินการจัดประชุม วิธีการจัดเตรียมวาระการ
ประชุม วิธีการจัดทำเอกสารเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม 

  
1.5 คำจำกัดความเบื้องต้น 

สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
ก.พ.ว. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 
ตำแหน่งทางวิชาการ หมายถึง ตำแหน่งอาจารย์ ผู ้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ

ศาสตราจารย์ 
องค์ประชุม หมายถึง จำนวนกรรมการที่มาประชุมตามข้อบังคับที่กำหนดไว้ เช่น กรรมการต้องมา

ประชุมอย่างน้อยครึ่งหนึ่งจึงจะถือว่าเป็นองค์ประชุม 
ครบองค์ประชุม หมายถึง ครบจำนวนผู้เข้าประชุมตามที่ระบุไว้ในข้อบังคับหรือจำนวนกรรมการ เกิน

ครึ่งหนึ่งของคณะกรรมการทั้งหมด ถ้ามาน้อยถือว่าไม่ครบองค์ประชุมตามที่กำหนด ประธานต้องยกเลิกการ
ประชุม เพราะมติที่ได้จากที่ประชุมเป็นโมฆะเนื่องจากไม่เป็นคะแนนเสียงข้างมาก 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องท่ีจะนำเข้ามาปรึกษากันในที่ประชุมตามลำดับก่อน หลัง 
จดหมายเชิญประชุม หมายถึง จดหมายแจ้งวัน เวลา และสถานที่ประชุม พร้อมทั้งอาจแนบระเบียบ

วาระการประชุม 
รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็น

หลักฐาน 
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 บทที่ 2 
โครงสร้างการบริหารและอัตรากำลัง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 กองบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากอง สังกัดสำนักงานอธิการบดี สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ โดยเป็นหน่วยงานด้านการบริหารงานบุคคลของสถาบัน ปัจจุบันมีการแบ่งส่วน
ราชการภายในเป็น 7 กลุ่มงาน ตามประกาศสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในกองบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี ฉบับลงวันที่ 23 มกราคม 2555 ประกอบด้วย กลุ่ม
งานแผนกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานส่งเสริม
และพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ กลุ่มงานสวัสดิการและบุคลากรสัมพันธ์ กลุ่มงานวิจัยและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน กลุ่มงานทะเบียนประวัติและค่าตอบแทน และกลุ่มงานบริหารและธุรการ โดยมีบุคลากรในสังกัด
ทั้งสิ้น 27 คน ประกอบด้วย ข้าราชการ จำนวน 5 คน พนักงานสถาบัน จำนวน 20 คน ลูกจ้างประจำ จำนวน 
1 คน และลูกจ้างชั่วคราว จำนวน 1 คน โดยแบ่งเป็น 7 กลุ่มงาน ดังนี้  
  1. กลุ่มงานแผนกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล 
  2. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
  3. กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  4. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ 
  5. กลุ่มงานสวัสดิการและบุคลากรสัมพันธ์ 
  6. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและค่าตอบแทน  
  7. กลุ่มงานบริหารและธุรการ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอัตรากำลัง (ตามมติสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ในการประชุมครั้งที่ 
5/2558 เมื่อวันท่ี 11 สิงหาคม 2558) 

 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอัตรากำลังของส่วนราชการ 

  
ส่วนราชการใหม ่ อัตรา 

ผู้อำนวยการกอง 1 
1. กลุ่มงานแผนกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล 3 

2. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 5 
3. กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 3 
4. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ 5 
5. กลุ่มงานสวัสดิการและบุคลากรสัมพันธ์ 3 
6. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและคา่ตอบแทน 3 
7. กลุ่มงานบริหารและธรุการ 4 

รวมทั้งสิ้น 27 
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กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

กลุ่มงานแผน           

กลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล 

 

กลุ่มงานบริหารงาน

บุคคล 

 

กลุ่มงานพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

 

กลุ่มงานส่งเสริมและ

พัฒนาความก้าวหน้า

ในในอาชีพ 

 

กลุ่มงานสวัสดิการและ

บุคลากรสัมพันธ ์

 

กลุ่มงานทะเบียน

ประวัติและค่าตอบแทน 

 

กลุ่มงานบริหารและ

ธุรการ 

 

• งานวิเคราะห์และ
จัดทำแผน 

• งานประกัน
คุณภาพและ
บริหารความเสี่ยง 

• งานส่งเสริม
คุณธรรมและ
จริยธรรม
บุคลากร 

• งานวางแผน
สารสนเทศกอง
บริหารทรัพยากร
บุคคล 

• งานสรรหาและ
คัดเลือก 

• งานมาตรฐาน
ภาระงานสาย
วิชาการและสาย
สนับสนุน 

• งานประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

• งานติดตามและ
ประเมินผล 

 

• งานฝึกอบรมและ
พัฒนา 

• งานพัฒนา
สมรรถนะ
บุคลากร 

• งานส่งเสริม
ความรู้และ
ประสบการณ์ 

• งานบริหาร
ความรู้ภายใน
องค์การ 

• งานสร้างความ
ผูกพันและ
ขับเคลื่อน
วัฒนธรรมองค์กร

• งานความก้าว หนา้
ในอาขีพสาย
วิชาการ 

• งานความก้าวหนา้
ในอาชีพสาย
สนับสนนุ 

• งานฐานข้อมูลและ
สารสนเทศ
ความก้าวหน้าใน
อาชีพ 

• งานส่งเสริมและ
พัฒนา
ความก้าวหน้าใน
อาชีพ 

• งานกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ 

• งานสวัสดิการ 

• งานสิทธิ
ประโยชน์ 

• งานคัดเลือก
ข้าราชการพล
เรือนดีเด่น และ
นักศึกษาเก่า
ดีเด่น 

• งานบุคลากร
สัมพันธ์ 

 

• งานทะเบียน
ประวัติ 

• งานสถิติและ
ข้อมูลสารสนเทศ
บุคลากร 

• งานบริหาร
ค่าตอบแทน 

• งานสารบรรณ
และธุรการ 

• งานบุคคลและ
เลขานุการ 

• งานจัดเลี้ยงและ
ประสานงาน 

• งานการเงินและ
พัสดุ 

• งานอาคาร
สถานที่และ
ยานพาหนะ 

แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และอัตรากำลัง กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
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กองบริหารทรัพยากรบุคคล (1) 
นายยุทธนา  สุจริต (ผู้อำนวยการ) 

กลุ่มงานแผน           
กลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล 

(3) 
 

กลุ่มงานบริหารงาน

บุคคล (5) 

 

กลุ่มงานพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล (3) 

 

กลุ่มงานส่งเสริมและ
พัฒนาความก้าวหน้า

ในอาชีพ (4) 
 

กลุ่มงานสวัสดิการและ
บุคลากรสัมพันธ ์

(3) 

กลุ่มงานทะเบียน
ประวัติและค่าตอบแทน 

(3) 
 

กลุ่มงานบริหาร 
และธุรการ 

(4) 

1. น.ส.อาภาพร 

 บุนนาค 

บุคลากรชำนาญการ 

      (หัวหน้ากลุ่มงาน) 

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

3. น.ส.ภัทริน 

 วรเศษฐมงคล 

บุคลากรปฏิบัติการ 

 

1.นายยุทธนา  สุจริต 
(รักษาการในตำแหน่งหัวหน้า

กลุ่มงาน) 
-------------------------- 

2. น.ส.วาสินี 
  ใยโพธ์ิทอง 
บุคลากรชำนาญการ 

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

3. น.ส.เอื้อมพร 
  ม่วงแก้ว 
บุคลากรปฏิบัติการ 

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

4. น.ส.ชานิสรา 
   หอมหยก 
บุคลากรปฏิบัติการ 

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

5. น.ส.ธนชนก  
 รัศมี 
บุคลากรปฏิบัติการ 

-------------------------- 
6. น.ส.สุรีภรณ์   
นามอุตวงษ์ 
บุคลากรปฏิบัติการ 

1. นายปรเมศวร์ 

  จิตรมาตร 

บุคลากรชำนาญการ 

(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

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

2. น.ส.ศิริพร  

  อุหมัด 

บุคลากรปฏิบัติการ 

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

3. น.ส.พัชรี 

   ปานแก้ว 

บุคลากรปฏิบัติการ 

 

1. นายปภาณภณ 

    ปภังกรภูรินท์ 
บุคลากรชำนาญการ
พิเศษ 

(รักษาการในตำแหน่ง
หัวหน้ากลุ่มงาน) 
-------------------------- 
2. น.ส.รัตตรินทร์ 
 เรืองแจ่ม 

บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 
3. น.ส.ดารินทร์   
 สุขแก้ว 

บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 
4. นายวงศกร 
 จ้อยศรี 

บุคลากรปฏิบัติการ 
 

1. นางกัญจนา   

    ชัยไพบูลย์ 

บุคลากรชำนาญการ 

(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

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

2. น.ส.กิตติ์ชญาห์ 

   เพ็ชรสุข 

บุคลากรปฏิบัติการ 

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

3.  น.ส.วิรันดา  

 โลศิริ 

บุคลากรปฏิบัติการ 

 

1. นายธีรกุล 

 สนสำราญ 

บุคลากรชำนาญการ 

(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

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

2. น.ส.ราวะดี 

 แพะปลอด 

บุคลากรปฏิบัติการ 

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

3. น.ส.ลัญฉกร 

 ประเพณี 

บุคลากรปฏิบัติการ 

1.นายยุทธนา  สุจริต 
(รักษาการในตำแหน่งหัวหน้า

กลุ่มงาน) 
-------------------------- 
2. นางโสภิณ  มณีโชติ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
ชำนาญการ 

-------------------------- 
3. น.ส.กานติมา   
 กิ้มเส้ง 
พนักงานพัสดุ ส3 

-------------------------- 
4. นางสุภาพร 
 แดงวิจิตร 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร

ปฏิบัติงาน 
-------------------------- 

5. น.ส.นันทภัค  
         สุขเหลือ 
      พนักงานสถานท่ี 
 

รวมอัตรากำลัง 

ข้าราชการ     3 อัตรา 

พนักงานสถาบัน 20 อัตรา 

ลูกจ้างประจำ 1 อัตรา 

ลูกจ้างช่ัวคราวเงินรายได้ 1 อัตรา 

รวม  25 อัตรา 

อัตราว่าง  3 อัตรา 

ข้อมูล ณ เดอืนพฤษภาคม  2561 
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ขอบเขตและภาระงานตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

 กองบริหารทรัพยากรบุคคลได้จัดทำขอบเขตและภาระงานตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
ประกอบด้วย 7 กลุ่มงาน คือ 
  1. กลุ่มงานแผนกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล 
  2. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
  3. กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  4. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ 
  5. กลุ่มงานสวัสดิการและบุคลากรสัมพันธ์ 
  6. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและค่าตอบแทน  
  7. กลุ่มงานบริหารและธุรการ 

โดยแต่ละกลุ่มงานมีขอบเขตและภาระงานโดยสังเขป ดังต่อไปนี้ 
 1. กลุ่มงานแผนกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วย 4 งานหลัก ดังนี้ 
  1.1 งานวิเคราะห์และจัดทำแผน รับผิดชอบ 
   (1)  งานจัดทำแผนกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล ติดตามและประเมินผล 
   (2)  งานจัดทำคำของบประมาณเงินรายได้และเงินแผ่นดินประจำปี  
    หมวดบุคลากร, งบลงทุน, งบเงินอุดหนุน และรวบรวมคำของบประมาณ 
    ของกองบริหารทรัพยากรบุคคลส่งกองแผนงาน 
   (3) งานจัดทำคำของบประมาณเงินรายได้และเงินแผ่นดินประจำปี  
    หมวดงบดำเนินงาน  
   (4)  งานแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
   (5)  งานแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
   (6)  งานวิเคราะห์และจัดทำแผนอัตรากำลัง 
   (7)  งานโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 
   (8)  งานวิเคราะห์และประเมินค่างานทั้งสถาบัน 
   (9)  งานขอยุบเลิกอัตรากำลัง  
   (10) งานพัฒนาองค์การ (Organization Development) 
   (11) งานสำรวจความพึงพอใจต่อระบบบริหารงานบุคคล 
   (12) งานวางแผนสืบทอดตำแหน่ง (Succession Planning) 
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  1.2 งานประกันคุณภาพและบริหารความเสี่ยง รับผิดชอบ 
   (1)  งานจัดรายงานตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
   (2)  งานการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของกองบริหาร- 
    ทรัพยากรบุคคล 
   (3)  งานจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 
   (4)  งานประกันคุณภาพ (SAR) 
   (5)  งานจัดทำรายงานประจำปีของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
   (6) งานโครงการตามยุทธศาสตร์  
   (7) งานจัดทำรายงานควบคุมภายในของกองบริหารทรัพยากรบุคคล  
   (8)  งานติดตามผลตามมติสภาสถาบันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
   (9) งานโครงการพัฒนาสถาบันสู่ความเป็นเลิศ  
  1.3 งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมบุคลากร รับผิดชอบ 
   (1) งานจัดทำแผนส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
   (2) งานพัฒนาระบบรับฟังข้อคิดเห็น/ เสนอแนะ และการป้องกัน/ จัดการ 
    กรณีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ภายในสถาบัน 
   (3) งานพัฒนาระบบเว็บไซต์และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 
   (4) งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม  
   (5) งานเลขานุการคณะกรรมการดำเนินงานตามจรรยาบรรณ 
   (6)  งานเลขานุการคณะกรรมการสอบสวนวินัยบุคลากร 
  1.4 งานวางแผนสารสนเทศกองบริหารทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบ 
   (1) งานวางแผนและดำเนินการเพื่อการจัดทำและพัฒนาระบบสารสนเทศของกอง
บริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบ 
   (2) งานดูแลระบบสารสนเทศของกองบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบ 
     
 2. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 4 งานหลัก ดังนี้ 
  2.1 งานสรรหาและคัดเลือก รับผิดชอบ 
   (1)  งานย้ายและตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 
   (2)  งานขอยืมตัว 
   (3) งานลาออกจากราชการ และ Exit Interviews 
   (4) งานต่อเวลาราชการ  
   (5)  งานคัดเลือก สรรหา และสอบแข่งขัน  
   (6)  งานจ้าง และรับโอน/ ให้โอน  
   (7) งานบรรจุและแต่งตั้ง 
   (8) งานปรับเปลี่ยนสถานะการจ้าง/ สถานะบุคลากร 
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   (9) งานบริหารอัตรากำลัง 
   (10)  งานเลขานุการคณะกรรมการบริหารงานบุคคล และรวบรวมมติ กบค. 
  2.2 งานมาตรฐานภาระงานสายวิชาการและสายสนับสนุน รับผิดชอบ  
   (1)  งานจัดทำ ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติภาระงานทางวิชาการ 
    ประจำปีสายวิชาการและสายสนับสนุน 
   (2)  งานกำกับและติดตามผลการปฏิบัติตามเงื่อนไขของภาระงานสายวิชาการ 
    และสายสนับสนุน 
   (3)  งานเลขานุการการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบภาระงานทางวิชาการ 
   (4)  งานจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   (5) งานจัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
  2.3 งานประเมินผลการปฏิบัติงาน รับผิดชอบ 
   (1)  งานประเมินผลการทดลองงาน  
   (2)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างและจัดทำสัญญาจ้าง 
   (3)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือนของผู้บริหารสถาบันและ 
    บุคลากรภายในหน่วยงาน 
   (4)  งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารสถาบัน (อธิการบดี  
    คณบดี และผู้อำนวยการสำนัก) 
   (5) งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคล HRIS 
   (6) งานจัดทำตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน 
   (7) งานจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานของอธิการบดี 
   (8)  งานสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวและพนักงานสถาบัน  
  2.4 งานติดตามและประเมินผล รับผิดชอบ 
   (1)  งานติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้บริหาร 
   (2)  งานติดตามและประเมินผลตามแผนพัฒนารายบุคคลของการทดลองงาน 
    และต่อสัญญาจ้าง  
   (3) งานจัดทำรายงานตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
 
 3. กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วย ๔ งานหลัก ดังนี้ 
  3.1 งานฝึกอบรมและพัฒนา รับผิดชอบ 
   (1) งานจัดทำงบประมาณ 
   (2) งานขออนุมัติเบิกจ่าย 
   (3)  งานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร และคณะอนุกรรมการ 
    บริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร 
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   (4) งานศึกษาและวิเคราะห์ความจำเป็นในการพัฒนาบุคลากร (Need  
    Assessment) 
   (5)  งานจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
   (6)  งานหลักสูตรและบริหารโครงการอบรมตามแผนพัฒนาบุคลากร 
   (7)  งานติดตามและประเมินผลการฝึกอบรม 
   (8)  งานข้อมูลการฝึกอบรมในระบบประกันคุณภาพการศึกษา (QAIS) 
   (9)  งานจัดทำรายงานตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง  
  3.2 งานพัฒนาสมรรถนะบุคลากร รับผิดชอบ 
   (1)  งานศึกษา วิเคราะห์และจัดทำสมรรถนะบุคลากร 
   (2) งานสำรวจช่องว่างสมรรถนะเพ่ือการพัฒนาบุคลากร (Competency  
    Gap) 
   (3) งานจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 
   (4) งานกำกับ ติดตามแผนพัฒนารายบุคคล 
   (5) งานประเมินสมรรถนะบุคลากร 
   (6)  งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (HRIS) 
   (7) งานวางแผนสืบทอดตำแหน่ง (Succession Planning) 
  3.3 งานส่งเสริมความรู้และประสบการณ์ รับผิดชอบ 
   (1)  งานทุนการศึกษา  
   (2) งานดูแลนักเรียนทุน 
   (3) งานโครงการ Sit in Learning 
   (4) โครงการสนับสนุนการพัฒนาตนเองด้านทักษะภาษาอังกฤษ 
   (5) โครงการให้ทุนการศึกษาระดับปริญญาโทภายในสถาบัน 
   (6)  งานสัญญาชดใช้ทุนการศึกษา (กรณีบรรจุบุคลากรที่ต้องชดใช้ทุน) 
  3.4 งานบริหารความรู้ภายในองค์การ รับผิดชอบ 
   (1)  การศึกษา วิเคราะห์และจัดทำแผนการจัดการความรู้ 
   (2)   งานจัดทำรายงานตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
   (3) งานเครือข่ายการจัดการความรู้สถาบันอุดมศึกษา 
   (4)  งานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาระบบบริหารความรู้ภายในองค์การ 
   (5)  งานโครงการนำเสนอแนวปฏิบัติที่ดี (NIDA Best Practice) 
   (6)  งานดำเนินการจัดมหกรรม NIDA Knowledge Forum 
   (7)  งานกิจกรรม NIDA Expert Sharing 
   (8)  งานกิจกรรม NIDA HR Clinic 
   (9) งานรวบรวมความรู้และแนวปฏิบัติที่ดี 
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   (10)  งานพัฒนาและบริหารเว็บไซต์การจัดการความรู้ระดับสถาบัน 
   (11)  งานสัมมนาการจัดการความรู้ประจำปี 
   (12)  งานจัดทำจุลสาร NIDA KM: WISDOM for Change 
   (13) งานประเมินผลการเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ 
   (14) งานวัดวิเคราะห์การจัดการความรู้ (TQA) 
  3.5  งานสร้างความผูกพันและขับเคลื่อนวัฒนธรรมองค์การ รับผิดชอบ 
   (1) งานขับเคลื่อนวัฒนธรรมองค์การและกิจกรรมที่เก่ียวข้อง 
   (2) งานสำรวจความผูกพันต่อองค์การประจำปี 
   (3) งานความผูกพันต่อองค์การของบุคลากร 
 
 4. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ ประกอบด้วย ๔ งานหลัก ดังนี้ 
  4.1 งานความก้าวหน้าในอาชีพสายวิชาการ รับผิดชอบ 
   (1)  งานแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 
   (2)  งานแต่งตั้งศาสตราจารย์ให้ได้รับเงินเดือนขั้นสูง 
   (3)  งานแต่งตั้งศาสตราจารย์พิเศษ  
   (4)  งานแต่งตั้งศาสตราภิชาน 
   (5) งานแต่งตั้งศาสตราจารย์เกียรติคุณ 
   (6)  งานแต่งตั้งผู้ช่วยศาสตราจารย์วุฒิคุณ รองศาสตราจารย์วุฒิคุณ และ 
    ศาสตราจารย์วุฒิคุณ 
   (7) งานติดตามและแจ้งเตือนการเลื่อนตำแหน่งสูงขึ้นสายวิชาการ 
   (8)  งานสรรหาผู้บริหารสถาบัน (เลือกตั้งตัวแทนสายสนับสนุน และเสนอเรื่อง 
    โปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง) 
   (9)  งานเลือกตั้งและสรรหาผู้บริหารคณะ/ สำนัก 
   (10)  งานเลขานุการการประชุม 
    -  คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 
    -  คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ 
    -  คณะอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อทำหน้าที่ประเมินผลงานทาง 
     วิชาการ และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
    -  คณะกรรมการพิจารณาศาสตราภิชาน 
  4.2 งานความก้าวหน้าในอาชีพสายสนับสนุน รับผิดชอบ 
   (1)  งานแต่งตั้งบุคลากรตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะให้ 
    ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ  
    และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  
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   (2) งานแต่งตั้งบุคลากรตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะให้ 
    ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญงาน และชำนาญงานพิเศษ 
   (3) งานติดตามและแจ้งเตือนการเลื่อนตำแหน่งสูงขึ้นสายสนับสนุน  
   (4)  งานเปลี่ยนประเภทตำแหน่ง เปลี่ยนชื่อตำแหน่ง และเปลี่ยนระดับตำแหน่ง  
   (5)  งานปรับวุฒิ 
   (6)  งานปรับระดับชั้น 
   (7)  งานคัดเลือกและสรรหาผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้างานและผู้อำนวยการกอง 
    หรือเทียบเท่า (กรณีตำแหน่งที่มีคนครองและตำแหน่งว่าง) 
   (8)  งานเลขานุการการประชุม 
    -  คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ 
     เชี่ยวชาญเฉพาะ และตำแหน่งประเภททั่วไป 
    -  คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการชีพ 
    -  คณะอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อทำหน้าที่ประเมินผลงาน และ 
     จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
  4.3 งานฐานข้อมูลและสารสนเทศความก้าวหน้าในอาชีพ รับผิดชอบ 
   (1)  งานสถิติและข้อมูลสารสนเทศความก้าวหน้าในอาชีพ 
   (2)  งานพัฒนาและบริหารเว็บไซต์และระบบสื่อสารภายในของกองบริหาร- 
    ทรัพยากรบุคคล 
   (3)  งานพัฒนาและบริหารระบบทำเนียบผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ 
    ของสถาบัน 
   (4) งานฐานข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิสายวิชาการและสายสนับสนุน 
   (5)  งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรบุคคล (HRIS) 
  4.4 งานส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ รับผิดชอบ 
   (1) โครงการให้เงินรางวัลการเลื่อนระดับสูงขึ้นสายสนับสนุน 
   (2) โครงการส่งเสริมความก้าวหน้าในอาชีพ 
   (3)  งานสัมมนาการขอตำแหน่งทางวิชาการประจำปี 
   (4) งานกองทุนส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ 
   (5) งานพัฒนาสายอาชีพ (Career Development) 
  4.5 งานกฎระเบียบข้อบังคับ รับผิดชอบ 
   (1)  งานจัดทำข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร- 
    บุคคล  
   (2)  งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการแทน/ รักษาราชการแทน/ รักษาการใน 
    ตำแหน่ง/ ปฏิบัติราชการแทน 
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   (3) งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งบริหารสายวิชาการและสาย 
สนับสนุน 

 
 5. กลุ่มงานสวัสดิการและบุคลากรสัมพันธ์ ประกอบด้วย ๔ งานหลัก ดังนี้ 
  5.1 งานสวัสดิการ รับผิดชอบ 
   (1)  งานกองทุน 
    -  งานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
    - งานกองทุนประกันสังคม 
    - งานกองทุนสวัสดิการบุคลากร 
    - งานเลขานุการคณะกรรมการสวัสดิการของสถาบัน 
   (2) งานสินเชื่อ 
    - งานสินเชื่อสถาบันการเงิน 
    - งานสวัสดิการเงินกู้ซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
   (3) งานสวัสดิการสถาบัน 
    - งานให้ทุนการศึกษาบุตรบุคลากร 
    - งานประกันสุขภาพแบบกลุ่ม 
    - งานสวัสดิการงานศพบุคลากรและครอบครัว 
    - งานขอพระราชทานเพลิงศพและน้ำอาบศพ 
    - งานตรวจสุขภาพบุคลากรประจำปี 
    - งานโครงการดูแลเด็ก 
 
  5.2 งานสิทธิประโยชน์ รับผิดชอบ 
   (1)  งานลากิจ และลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศ 
   (2)  งานลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจจ์ 
   (3)  งานตรวจสอบวันลาประเภทต่างๆ ของบุคลากรสถาบัน 
   (4)  งานเครื่องหมายพนักงานสถาบัน 
   (5)  งานตรวจสอบการลาทุกประเภทของบุคลากรภายในหน่วยงาน (บค.)  
   (6) งานติดตั้งและโอนโทรศัพท์ผู้บริหาร 
   (7) งานลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ไปปฏิบัติงานวิจัยในประเทศและ 
    ต่างประเทศ  
   (8)  งานขออนุมัติให้บุคลากรลาไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  
   (9)  งานขออนุมัติให้บุคลากรลาไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี  
   (10)  งานขออนุมัติให้บุคลากรลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

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


 
16 คู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 

   (11)  งานขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปราชการในประเทศและต่างประเทศ  
    และจัดทำหนังสืออำนวยความสะดวกในการจัดทำหนังสือเดินทางราชการ  
    และหนังสือนำเพ่ือตรวจลงตราเข้าประเทศ 
  5.3 งานคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น และนักศึกษาเก่าดีเด่น 
  5.4 งานบุคลากรสัมพันธ์ รับผิดชอบ 
   (1) งานประชุมและการอบรมโครงการ กบข.และ กสจ. 
   (2) งานส่งเสริมคุณภาพชีวิตในการทำงาน 
 
 6. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและค่าตอบแทน ประกอบด้วย ๓ งานหลัก ดังนี้ 
  6.1 งานทะเบียนประวัติ รับผิดชอบ 
   (1)  งานทะเบียนประวัติ 
   (2)  งานบันทึกในสมุดประวัติ กม.๑ 
   (3)  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   (4)  งานบำเหน็จ บำนาญ และขอรับเงินกองทุน กบข. และ กสจ. 
   (5)  งานบัตรประจำตัวบุคลากร 
   (6)  งานเกษียณอายุราชการและเกษียณอายุก่อนกำหนด 
   (7)  งานหนังสือรับรองภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
   (8) งานจัดทำเกียรติบัตรผู้ปฏิบัติงานในสถาบันครบ ๓๐ ปี 
  6.2 งานสถิติและข้อมูลสารสนเทศบุคลากร รับผิดชอบ 
   (1)  งานบันทึกข้อมูลในระบบ MIS และ QAIS 
   (2)  งานบันทึกข้อมูลในระบบกรมบัญชีกลาง (จ่ายตรงเงินเดือนและ 
    รักษาพยาบาล) 
   (3)  งานจัดทำสถิติข้อมูลและสารสนเทศบุคลากร 
   (4) งานจัดทำรายงานข้อมูลและสารสนเทศรอบ ๖ เดือน 
   (5) งานจัดทำรายงานตัวชี้วัดที่เก่ียวข้อง 
  6.3 งานบริหารค่าตอบแทน รับผิดชอบ 
   (1)  งานบริหารค่าตอบแทน 
   (2)  งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ พนักงานสถาบัน ลูกจ้างประจำ และลูกจ้าง 
    ชั่วคราว 
   (3)  งานบริหารจัดการเงินรางวัลการปฏิบัติราชการ ก.พ.ร. 
   (4)  งานค่าตอบแทนกรณีบุคลากรผู้มีประสบการณ์ 
   (5) งานค่าตอบแทนผู้บริหารสถาบัน 
   (6) งานกองทุนค่าใช้จ่ายพนักงานสถาบัน 
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 7. กลุ่มงานบริหารและธุรการ ประกอบด้วย 4 งานหลัก ดังนี้ 
  7.1 งานสารบรรณและธุรการ รับผิดชอบ 
   (1)  งานรับ-ส่งเอกสาร 
   (2)  งานโต้ตอบหนังสือ 
   (3)  งานเสนอ-เวียนหนังสือทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และระบบสื่อสารภายใน
สถาบัน (ICS) 
   (4)  งานจัดเก็บ/ ทำลายเอกสาร 
   (5)  งานจัดทำแฟ้มสารบรรณกลาง 
   (6) งานควบคุมและดูแลการรับและส่งเอกสารทางโทรสารของกองบร ิหาร
ทรัพยากรบุคคล 
   (7) งานควบคุมและดูแลการใช้โทรศัพท์ทางไกลของกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
   (8)  งานรวบรวมและจัดส่งจดหมายและพัสดุของหน่วยงาน  
   (9)  งานระบบจองทรัพยากรของหน่วยงาน : ห้องประชุม/สัมมนา 
   (10)  งานผลิตและสำเนาเอกสาร  
  7.2 งานบุคคลและเลขานุการ รับผิดชอบ 
   (1) งานดูแลตารางนัดหมายและภารกิจของผู้อำนวยการกอง (ใหม่) 
   (2) งานนำเสนอเรื่องเข้าที่ประชุมสภาสถาบัน 
   (3) งานจัดประชุมและเลขานุการการประชุมกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
   (4) การประชุมหัวหน้ากลุ่มงานภายในกองบริหารทรัพยากรบุคคล  
   (5) งานสัมมนาประจำปีกองบริหารทรัพยากรบุคคล  
   (6) งานประสานงานศึกษาดูงานภายในและภายนอก  
   (7) งานควบคุมและตรวจสอบบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 
   (8) งานดำเนินการขออนุมัติและส่งรายชื่อบุคลากรของกองบริหารทรัพยากรบุคคล
เข้าอบรม/ สัมมนา/ ดูงานทั้งภายในและภายนอกสถาบัน  
   (9) งานลงข้อมูลการพัฒนาบุคลากรภายในหน่วยงานในระบบ QAIS  
   (10) งานกิจกรรม ๕ส. ของหน่วยงาน  
   (11)  งานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  
   (12)  งานรวบรวมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
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  7.3 งานจัดเลี้ยงและประสานงาน รับผิดชอบ 
   (1) งานจัดเลี้ยง/ของขวัญและบริการระดับบุคคลของกอง  
   (2) งานจัดเลี้ยงและบริการงานประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงานระดับหน่วยงาน 
   (3) งานดูแลอาหารเครื่องดื่มและบริการงานประชุม/สัมมนาระดับสถาบัน 
   (4) งานเลี้ยงปีใหม่ และเทศกาลต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
  7.4 งานการเงินและพัสดุ รับผิดชอบ 
   (1)  งานจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และของโครงการตามแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของสถาบัน ด้วยระบบ MIS 
   (2)  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินรายได้และแผ่นดิน ด้วยระบบ MIS 
   (3) งานบริหารจัดการเงินยืมทดรองราชการกองบริหารทรัพยากรบุคคล  
   (4) งานดำเนินการขออนุมัติเบิกงบประมาณเงินรายได้และแผ่นดินของหน่วยงาน 
ได้แก่ ค่าล่วงเวลา, ค่าเลี้ยงรับรอง, ค่าใช้จ่ายโครงการตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของสถาบัน  
   (5) งานเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานและการยืมอุปกรณ์สำนักงานส่วนกลาง 
   (6) งานจัดทำบัญชีคุมวัสดุสำนักงานและทะเบียนคุมครุภัณฑ ์
   (7) งานจัดทำรายงานการสำรวจครุภัณฑ์ประจำปี การส่งมอบ การโอน และ              
การจำหน่าย  
   (8)  งานจัดทำรายงานงบประมาณและฐานะการเงินของหน่วยงาน 
   (9) งานจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ของหน่วยงาน  
   (10) งานแจ้งซ่อมบำรุงวัสดุสำนักงานและครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
  7.5 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ รับผิดชอบ 
   (1)  งานรักษาความสะอาด  
   (2)  งานรักษาความปลอดภัย  
   (3)  งานดูแลแจ้งซ่อมสถานที่/ ระบบน้ำประปา/ ไฟฟ้า  
   (4) งานแจ้งขอใช้เครื่องปรับอากาศในวันหยุดราชการ  
   (5)  งานสนับสนุนกิจกรรม ๕ส. ของหน่วยงาน  
   (6)  งานระบบจองทรัพยากรทุกประเภทของหน่วยงาน  
   (7)  งานดูแลและประสานงานการจัดรถของบุคลากรในหน่วยงาน (เช่น กรณีไปจัด
เลี้ยงภายนอกสถาบัน)  
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัติงานและเงื่อนไข 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
คู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  

มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1.1 งานประชุม 

 - การจัดทำหนังสือเชิญประชุม 

 - การจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

 - การจัดทำรายงานการประชุม 

 - การรับรองรายงานการประชุม 

3.1.2 งานการเงิน 

 - การจัดทำเอกสารจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

 - การจัดทำเอกสารขอเบิกค่าเบี้ยประชุม 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
ตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
งานประชุม 
การจัดทำหนังสือเชิญประชุม 
 
 
 
 

- จัดทำข้อมูลเพื่อร่างกำหนดการประชุม ประจำปี 
- คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ
พิจารณาอนุมัติกำหนดการประชุมประจำปี 
- คอนเฟิร์มการประชุมทาง E-Mail และทาง Line 
กับกรรมการทุกท่านก่อนการประชุมประมาณ               
3 อาทิตย์  
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- จ ัดส ่ งหน ั งส ือเช ิญประช ุมเสนอ เลขาน ุการ
คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการลงนาม 
- ลงนามในหนังสือเช ิญประชุม โดยเลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 
- จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 
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ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดทำระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 

- รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดทำวาระการ
ประชุม 
- จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
- สแกนเอกสารที่ใช้ประกอบแต่ละวาระการประชุม 
- Save ไฟล์วาระการประชุมเป็น Pdf 
- แนบไฟล์เอกสารที่ใช้ประกอบในแต่ละวาระ 
- จัดทำ Hyperlink ในไฟล์ระเบียบวาระการประชุม 
- จัดทำ Bookmark ในไฟล์ระเบียบวาระการประชุม 
- จัดส่งระเบียบวาระการประชุม 

การจัดทำรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 

- เตรียมเครื่องบันทึกเสียงและสมุดบันทึก 
- จดเวลาเปิดประชุม เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุม 
- เปิดเครื่องบันทึกเสียงเมื่อเริ่มประชุม 
- จดรายละเอียดและมติต่าง ๆ ในสมุดบันทึก 
- จดเวลาปิดประชุม เมื่อประธานกล่าวปิดประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุมตามข้อมูลที่บันทึกไว้ 
- นำเสนอรายงานการประชุมให้ผู้ตรวจรายงานการ
ประชุมลงนาม 
- จัดเก็บรายงานการประชุมไว้ในแฟ้มรายงานการ
ประชุมประจำปี 

การรับรองรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 

- สแกนรายงานการประชุมจากต้นฉบับในแฟ้ม
รายงานการประชุมประจำปี 
- แนบไฟล์สแกนในวาระการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 
- นำเสนอวาระรับรองรายงานการประชุมในการ
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 
- ที ่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทาง
วิชาการพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

งานการเงิน 
การจัดทำเอกสารจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
 
 
 

- ยืมเงินค่าเบี้ยประชุม โดยจัดทำเป็นสัญญายืมเงิน
ทดรองราชการ 
- จัดทำใบสำคัญรับเงิน 
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ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 

- จัดทำใบเซ็นชื ่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 
- พิมพ์ซองขาวสำหรับใส่เงินค่าเบี้ยประชุม 
- จ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม พร้อมให้ผู้รับเงินลงนามใน
เอกสารใบสำคัญรับเง ิน และใบเซ็นชื ่อเข้าร่วม
ประชุม 

การจัดทำเอกสารขอเบิกค่าเบี้ยประชุม 
 
 
 
 
 

- จัดทำบันทึกขออนุมัติและเบิกค่าเบี้ยประชุม 
- จัดเรียงใบสำคัญรับเงินตามใบเซ็นชื่อ 
- แนบเอกสารใบสำคัญรับเงินพร้อมใบเซ็นชื่อหลัง
บันทึกขออนุมัติและเบิกค่าเบี้ยประชุม 
- จัดทำสำเนาบันทึกขออนุมัติพร้อมสำเนาเอกสาร
แนบ 
- เสนอผู ้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล             
ลงนามบันทึกขออนุมัติและเบิกค่าเบี้ยประชุม 
- ออกเลขบันทึกขออนุมัติและเบิกค่าเบี้ยประชุม 
นำส่งกองคลังและพัสดุ 

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

3.3.1 การจัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ ควรจัดทำด้วย

ความระมัดระวัง เพื่อไม่ให้เกิดการสื่อสารผิดพลาด เช่น ผิดวัน ผิดเวลา เป็นต้น 

3.3.2 การสแกนเอกสารเพ่ือแนบในแต่ละวาระควรมีการตรวจสอบอีกครั้ง เช่น นับจำนวนหน้าให้

ครบถ้วน เนื่องจากบางครั้งเครื่องสแกนเอกสารอาจดึงเอกสารไม่ครบถ้วน 

3.3.3 การสแกนเอกสารควรจัดทำเป็นสีขาวดำ หากเป็นเอกสารที่ไม่จำเป็นต้องใช้สี เนื่องจากจะทำ

ให้ไฟล์ระเบียบวาระการประชุมมีขนาดใหญ่และไม่สามารถจัดส่งไฟล์ทาง E-mail ได้ 

3.3.4 การจัดทำรายงานการประชุมควรมีการตรวจสอบอักษรมากกว่าครั้ง เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด 
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บทที่ 4 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

Flowchart ที่ 1 แสดงภาพรวมทั้งหมดของข้ันตอนการขอตำแหน่งทางวิชาการ 

 

สญั 

ลกัษณ์ 

    

 

   

เร่ิมต้น/ส้ินสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเช่ือม 

จดุเช่ือมโยง 

ผังกระบวนการ รายละเอียด 

 
 

 
 

 
 
 

- ผู้ขอตำแหน่งทางวิชาการเสนอเรื่องการขอตำแหน่งมายัง
คณะ/ สำนักท่ีตนสังกัด 
- โดยการผ่านงานจากหัวหน้างาน 

  

 
 

คณบดีเลือกกรรมการจากรายชื่อกรรมการกลางที่กำหนดไว้
ตามสาขาวิชาที่เชี ่ยวชาญ อย่างน้อย 1 ท่าน เพื่อประเมิน
คุณภาพเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคำสอนของ
บุคลากรผู้ขอตำแหน่งทางวิชาการ 

 
 
 

กรรมการกลางประเมินคุณภาพเอกสารประกอบการสอนและ
เอกสารคำสอน (เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการ
สอน) ของบุคลากรผู้ขอตำแหน่งทางวิชาการ 

     
       
 
 
  
                                                
 

คณะกรรมการประจำคณะ/ สำน ักพ ิจารณาคุณสมบัติ              
ผลการสอน(ตามแบบประเมินผลการสอน FM-HRM-4-01-
03) เอกสารประกอบการสอน/ เอกสารคำสอน และตรวจสอบ
ผลงานทางวิชาการที่เสนอเพื่อประกอบการพิจารณา 

     

เร่ิม 

เสนอเรื่องการขอตำแหน่งทางวิชาการ  
มายังคณบด ี

เลือกกรรมการกลางจาก

รายชื่อกรรมการกลาง             

ทีกำหนดไว้ 

 

ประเมินเอกสารหลักฐาน                
ท่ีใช้ในการประเมินผลการสอน 

 
 

ตำแหน่ง ศ.  ตำแหน่ง ผศ. / รศ.  

ไม่ถูกต้อง (ผู้ขอ) 

พิจารณาคุณสมบัติ ฯ ผู้ขอ   
โดยที่ประชุมคณะ 

 

1 

ถูกต้อง (บค.) 
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1
1 

ผังกระบวนการ รายละเอียด 

 
 
 
 
 

หน่วยงานเสนอเรื่องพร้อมข้อมูลประกอบการพิจารณาแต่งตั้งขึ้น
ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ มายังบค. เช่น แบบฟอร์มการขอ
ตำแหน่ง ผลงานทางวิชาการ เอกสารประกอบการสอน/ เอกสาร
คำสอน หนังสือแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทาง
วิชาการ และเอกสารหลักฐานที่จำเป็นเกี่ยวข้อง 

 ลงรับเรื่องเพื่อบันทึกเป็นข้อมูลวันแต่งตั้งเมื่อได้รับแต่งตั้งขึ้น
ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 
 

 
     ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกข้อมูลในแบบ

คำขอรับการพิจารณาแต่งตั้งตำแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ. 03) 
ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ตรวจสอบจำนวนและ
ปริมาณของผลงานทางวิชาการ ตรวจสอบการคัดลอกผลงาน
ทางวิชาการ และกระบวนการพิจารณาในเบื้องต้นของคณะ
ต้นสังกัด  

 
 

ดำเนินการจัดทำบันทึกเสนอ รธว. เพื่อนำเรื่องการขอแต่งตั้งขึ้น
ดำรงตำแหน่งทางวิชาการเสนอที่ประชุม ก.ก.ว.  
 
 
 
 
 

                        
                                              
 

                                            
                    
  

รธว.ลงนามในบันทึกเพื่อนำเรื่องการขอแต่งตั้งขึ้นดำรงตำแหน่ง
ทางวิชาการเสนอที่ประชุม ก.ก.ว. 

            
      
 
 
 
 

                                          
 

ก.ก.ว. พิจารณากลั ่นกรองคุณสมบัต ิเฉพาะตำแหน่ง และ
คุณลักษณะของผลงานทางวิชาการ ให้ความเห็นชอบผลการ
ประเมินผลการสอนของคณะกรรมการประจำคณะในเบื้องต้น
ก่อนเสนอ ก.พ.ว. และให้ความเห็นชอบผลการประเมินเอกสาร
ประกอบการสอนหรือเอกสารคำสอนของผู ้ขอ พิจารณาการ
คัดลอกผลงานทางวิชาการและตรวจสอบหลักฐานการเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ 
 

ไมถู่กต้อง  

เสนอเรื่องมายัง บค. 
 

รับเรื่อง 
 

จัดทำข้อมูลเสนอ                
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

 
 

พิจารณากลั่นกรอง
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
 

3
1 

ถูกต้อง  

ตรวจสอบข้อมูล 
 

        นำเสนอที่ประชุม กกว. 
 
 

4
1 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 

 
 

                                        
 
 
 
                                       

                                  ถูกต้อง 

ก.พ.ว. พิจารณาคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการของผู้ขอ
แต่งตั้งตำแหน่งทางวิชาการ และแต่งตั้ง อ.ก.พ.ว. โดยมีรายชื่อ
สำรองประมาณ 2 ราย 
 
 
 
 
 
 

 

                                                     ไม่รับ 
 
 

                                       รับ 

       ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพื่อทำหน้าที่ประเมินผลงาน 
และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
       กรณีผู้ทรงคุณวุฒิฯ ไม่รับ ก.พ.ว. มอบหมายให้ ประธาน อ.
ก.พ.ว. พิจารณาผู้ทรงคุณวุฒิฯ รายใหม่  
 
 

 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง อ.ก.พ.ว. 
 
 
 

 
 
 
 
 

1. จัดทำหนังสือถึงผู้ทรงคุณวุฒิฯ เพื่อขอให้ประเมินผลงานของผู้ขอรับ
การประเมิน พร้อมระบุระยะเวลาในการประเมินผลงานเพื่อจะได้จัด
ให้มีการประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพื่อพิจารณาผลงานประเมิน
ร่วมกัน กรณีที่ผลการประเมินไม่เป็นเอกฉันท์ 

 
 
 
 
 
 

อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการของบุคลากรผู้
ขอแต่งตั้งตำแหน่งทางวิชาการ โดยคำนึงถึงปริมาณและคุณภาพ
ของผลงานทางวิชาการ ตลอดจนจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการ และจะต้องส่งผลการประเมินให้เลขานุการ ก.พ.ว. เพื่อจัด
ให้มีการประชุม อ.ก.พ.ว. 

 
 
 
 
 
 

ลงวันที่รับผลประเมิน เพื่อเก็บข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง  
(ตรวจสอบข้อมูล
ใหม่) 

3
1 

พิจารณา
คุณสมบัติ ฯ 

 

4
1 

ทาบทาม
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้ทรงคณุวุฒิฯ 

 

จัดส่งผลงานให้ผู้ทรงคณุวุฒิฯ 

และนัดประชุม 
 

ประเมินผลงานทางวิชาการ 
 

5
1 

รับผลการประเมิน 
 

ถูกต้อง  
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ผังกระบวนการ รายละเอียด 

 
 
 
  
 
 
 
 

กรณีผลการขอ ผศ. และรศ. เป็นเอกฉันท์ (ผลเข้าเกณฑ์ทั้งหมด 

และผลไม่เข้าเกณฑ์ทั ้งหมด)ให้จัดทำผลการพิจารณาของ อ.

ก.พ.ว. ให้ประธาน อ.ก.พ.ว. ลงนาม  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อ อ.ก.พ.ว. ประเมินผลงานทางวิชาการของผู้ขอตำแหน่งทาง
วิชาการเรียบร้อยแล้ว ให้สถาบันจัดให้มีการประชุม อ.ก.พ.ว.                  
เพื่อพิจารณาผลการประเมินคุณภาพผลงาน ทางวิชาการร่วมกันเมื่อ 
อ.ก.พ.ว. พิจารณาตัดสินผลการประเมินผลงานทางวิชาการเป็นอย่าง
ใดแล้ว ให้เสนอผลการพิจารณาผลงานทางวิชาการพร้อมความเห็น
ต่อ ก.พ.ว. 

 
 
 
 
 
 

ก.พ.ว. พิจารณาผลการประเมินผลงานทางวิชาการของ อ.ก.พ.ว. และ
ประมวลสรุปผลพร้อมทำความเห็นเสนอสภาสถาบันเพื่อพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สภาสถาบันพิจารณาอนุมัติผลการพิจารณาตามข้อเสนอของ 
ก.พ.ว. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5
1 

ไม่อนุมัติ (ก.พ.ว.) 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

พิจารณาผลการ
ประเมินผลงานทาง

วิชาการ 

 
 

อนุมัติผลการพิจารณา 
 

6 

อนุมัติ 

ตรวจสอบผลการประเมิน 
 

ประชุม อ.ก.พ.ว. กรณีไม่เป็นเอกฉันท์  

และกรณีขอศ. 

ถูกต้อง 
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    กรณีตำแหน่งผศ. และรศ. (พนักงานสถาบัน/ พนักงาน
วิชาการ) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเสนอ อธิการบดีลงนาม 
   กรณีตำแหน่งผศ. และรศ. (ข้าราชการ) จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
เสนออธิการบดี และเสนอ กพอ.เพื่อขอความเห็นชอบเงิน
ประจำตำแหน่ง 
   กรณีตำแหน่งศ. จัดทำหนังสือขอโปรดเกล้าฯโดยอธิการบดี
ลงนาม เพื่อเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการนำความ
กราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ และเตรียม
เอกสารประกอบการเสนอขอโปรดเกล้าฯ เช่น รูปถ่าย 1 น้ิว 2 
รูป รายงานการประชุมสภาสถาบัน เป็นต้น 
 
 
 

 เมื ่อสถาบันได้รับหนังสือแจ้งประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี 
เรื่อง แต่งตั้งศาสตราจารย์แล้วเจ้าหน้าที่  บค.จะจัดทำคำสั่ง
เล ื ่อนระดับตำแหน่งและให้ได้ร ับเงินเดือนฯ เสนอ อว.               
เพื่อกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที่จะได้รับเงินประจำ
ตำแหน่งเพ่ิมเติม 
 
 

 ข้าราชการที่ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ผศ. รศ. และ ศ. 
เมื ่อมีคำสั ่งแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ จะจัดทำ
เอกสารประกอบการพิจารณากำหนดตำแหน่งและจำนวน
ตำแหน่งที่จะได้รับเงินประจำตำแหน่ง  ส่ง อว. ได้แก่ สำเนา
คำส ั ่งแต ่งตั ้ง ทะเบียนสรุปจำนวนตำแหน่งบุคลากรใน
สถาบันอุดมศึกษา แบบ ทบ.1 ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6
1 

จัดทำคำสั่งเลื่อนระดับ 
ตำแหน่งและใหไ้ดร้ับ

เงินเดือนฯ 

ผศ. รศ. 
จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
พนักงานสถาบัน/ 
พนักงานวิชาการ/              

ข้าราชการฯ ให้ดำรง
ตำแหน่งทางวิชาการ 

 

ศ. 

จัดทำหนังสือขอ
โปรดเกล้าฯ 

 
 

ข้าราชการ พนักงาน
สถาบัน/
พนักงาน
วิชาการ 

เสนอ อว. เพื่อกำหนด
ตำแหน่งและจำนวน

ตำแหน่ง ที่จะไดร้ับเงิน
ประจำตำแหน่ง 

7
1 

7
1 
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จาก Flowchart แสดงขั ้นตอนการขอตำแหน่งทางวิชาการข้างต้น จะเห็นได้ว่าคณะกรรมการ

พิจารณาตำแหน่งทางวิชาการมีส่วนสำคัญๆ ในหลายๆขั้นตอนในการขอตำแหน่งทางวิชาการ อาทิเช่น การพิจารณา

คุณสมบัติและผลงานทางวิชาการของผู้ขอตำแหน่งทางวิชาการ การแต่งตั้งอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ สำหรับ

ประเมินผลงานทางวิชาการ เป็นต้น ซึ่งการที่คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ จะพิจารณาด้วย

ความชัดเจน ถูกต้อง และเป็นมาตรฐาน ส่วนหนึ่งก็มาจากการจัดเตรียมข้อมูลประกอบวาระการประชุม                 

ที่มีความถูกต้อง ครอบคลุมทุกประเด็นที่จะหยิบยกมาพิจารณานั้นเอง  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด 

    กรณีได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ จัดส่ง
สำเนาคำสั่งฯ ให้แก่ผู้ขอตำแหน่งหน่วยงานต้นสังกัดและเวียน
หน่วยงานในสถาบัน 
   กรณีไม่ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ จัดทำ
หนังสือลับแจ้งผลการพิจารณาโดยเลขานุการ ก.พ.ว. เป็น        
ผู้ลงนามถึงผู้ขอตำแหน่ง 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

แจ้งผล 

7
1 

สิ้นสุด 
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Flowchart ที่ 2 แสดงขั้นตอนการจัดทำหนังสือเชิญประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

จัดทำข้อมูล 
เพื่อร่างกำหนดการประชุม ประจำปี 

คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ
พิจารณาอนุมัติกำหนดการประชุมประจำป ี

คอนเฟิร์มการประชุมทาง E-Mail และทาง 
Line กับกรรมการทุกท่าน 

ก่อนการประชุมประมาณ 3 อาทิตย์  
 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมเสนอเลขาฯ ก.พ.ว.  
ลงนาม 

 

ลงนามในหนังสือเชิญประชุม โดยเลขาฯ ก.พ.ว. 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 
 

สิ้นสุด 
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Flowchart ที่ 3 แสดงขั้นตอนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

รวบรวมข้อมลูต่างๆ ที่ใช้ในการจดัทำ
วาระการประชุม 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

สแกนเอกสารที่ใช้ประกอบแตล่ะวาระ 
 

Save ไฟล์วาระการประชุมเป็น Pdf 
 

แนบไฟล์เอกสารที่ใช้ประกอบในแต่ละวาระ 
 

จัดทำ Hyperlink ในไฟล์ระเบียบวาระการประชุม 

จัดส่งระเบียบวาระการประชุม 
 

สิ้นสุด 

จัดทำ Bookmark ในไฟล์ระเบียบวาระการประชุม 
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Flowchart ที่ 4 แสดงขั้นตอนการจัดทำรายงานการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

เตรียมเครื่องบันทึกเสียง  
และสมุดบันทึก 

จดเวลาเปิดประชุม เมื่อประธานกล่าวเปิด
ประชุม 

เปิดเครื่องบันทึกเสียงเมื่อเริ่มประชุม 
 

จดรายละเอียดและมติต่างๆ ในสมุดบันทึก 
 

จดเวลาปิดประชุม เมื่อประธานกล่าวปิดประชุม 
 

จัดทำรายงานการประชุมตามข้อมลูที่บันทึกไว ้

จัดเกบ็รายงานการประชุมไว้ในแฟ้ม 
รายงานการประชุมประจำป ี

 

สิ้นสุด 

นำเสนอรายงานการประชุมให้ผูต้รวจ 
รายงานการประชุมลงนาม 
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Flowchart ที่ 5 แสดงขั้นตอนการรับรองรายงานการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

สแกนรายงานการประชุมจากต้นฉบับ
ในแฟ้มรายงานการประชุมประจำปี 

 

แนบไฟลส์แกนในวาระการประชุม ก.พ.ว. 
 

นำเสนอวาระรับรองรายงานการประชุม 
ในการประชุม ก.พ.ว. 

 

สิ้นสุด 

ที่ประชุม ก.พ.ว. พิจารณารับรองรายงานการประชุม 
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Flowchart ที่ 6 แสดงขั้นตอนการจัดทำเอกสารการจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

ยืมเงินค่าเบี้ยประชุม โดยจดัทำเปน็
สัญญายืมเงินทดรองราชการ 

จัดทำใบสำคญัรับเงิน 

จัดทำใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม ก.พ.ว. 
 

พิมพ์ซองขาวสำหรับใสเ่งินค่าเบี้ยประชุม 
 

จ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม พร้อมให้ผู้รบัเงินลงนามใน
เอกสารใบสำคัญรับเงิน และใบเซน็ช่ือเข้าร่วมประชุม 

 

สิ้นสุด 
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Flowchart ที่ 7 แสดงขั้นตอนการจัดทำเอกสารขอเบิกค่าเบี้ยประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

จัดทำบันทึกขออนุมัติและ 
เบิกค่าเบี้ยประชุม 

จัดเรยีงใบสำคัญรับเงินตามใบเซ็นช่ือ 

แนบเอกสารใบสำคัญรับเงินพร้อมใบเซ็นชื่อ 
หลังบันทึกขออนุมัติและเบิกค่าเบีย้ประชุม 

 

ออกเลขบันทึกขออนุมัติและเบิกคา่เบี้ยประชุม  
นำส่งกองคลังและพสัด ุ

 

สิ้นสุด 

เสนอผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
ลงนามบันทึกขออนุมัติและเบิกค่าเบี้ยประชุม 

 

จัดทำสำเนาบันทึกขออนุมัติพร้อมสำเนา               
เอกสารแนบ 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.2.1 งานประชุม 

 4.2.1.1 การจดัทำหนังสือเชิญประชุม 

(1) จัดทำข้อมูลเพ่ือร่างกำหนดการประชุม ประจำปี โดยจัดทำข้อมูลล่วงหน้าตลอด
ทั้งปี แจ้งที่ประชุมประมาณเดือนพฤศจิกายนของทุกปี เพื่อจาองวันประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ตำแหน่งทางวิชาการไว้ล่วงหน้า 

(2) คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการพิจารณาอนุมัติกำหนดการประชุม
ประจำปี โดยฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ จะบรรจุวาระกำหนดการ
ประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการพิจารณา 

(3) คอนเฟิร์มการประชุมทาง E-Mail และทาง Line กับกรรมการทุกท่านก่อนการ
ประชุมประมาณ 3 อาทิตย์  

(4) จัดทำหนังสือเชิญประชุม โดยการทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ตำแหน่งทางวิชาการ จะต้องมีรายละเอียดดังนี้ วันที่จัดประชุม เวลาจัดประชุม สถานที่จัดประชุม 
วันที่จัดส่งไฟล์ระเบียบวาระการประชุม และกำหนดการรับประทานอาหารกลางวัน (ถ้ามี) 

(5) จัดส่งหนังสือเชิญประชุมเสนอเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทาง
วิชาการลงนาม 

(6) ลงนามในหนังสือเชิญประชุม โดยเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่ง
ทางวิชาการ 

(7) จัดส่งหนังสือเชิญประชุม การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมจะจัดส่งทาง EMS โดย
แนบใบตอบรับ EMS เพ่ือตรวจสอบถานะการจัดส่งเอกสารด้วย 

 4.2.1.2 การจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

(1) รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ และเอกสารที่สำคัญ ที่ใช้ในการจัดทำวาระการประชุม
สำหรับให้คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการพิจารณา  

(2) จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
(3) สแกนเอกสารที่ใช้ประกอบแต่ละวาระการประชุม โดยเรียงลำดับจาก แบบคำขอรับ

การพิจารณากำหนดตำแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ.03) แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการ (ก.พ.ว.04) แบบรับรองความซ้ำซ้อนของผลงานวิจัยที่ใช้ประกอบการขอแต่งตั้งตำแหน่งทาง
วิชาการกับวิทยานิพนธ์ (ก.พ.ว.12) แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ (ถ้ามี) 
และหลักฐานอื่น ๆ ที่สำคัญสำหรับประกอบการพิจารณา 

(4) Save ไฟล์วาระการประชุมเป็น Pdf 
(5) แนบไฟล์เอกสารที่ใช้ประกอบในแต่ละวาระ 
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(6) จัดทำ Hyperlink ในไฟล์ระเบียบวาระการประชุม โดยในแต่ละวาระสามารถ
กลบัหน้าหลักได้ เพ่ือความสะดวกในการเปิดระเบียบวาระการประชุม 

(7) จัดทำ Bookmark ในไฟล์ระเบียบวาระการประชุม 
(8) จัดส่งระเบียบวาระการประชุม โดยจัดส่งทาง E-mail ไปยังคณะกรรมการ

พิจารณาตำแหน่งทางวิชาการทุกท่าน 

 4.2.1.3 การจัดทำรายงานการประชุม 

(1) เตรียมเครื่องบันทึกเสียงและสมุดบันทึก โดยสำรวจแบตเตอรี่และหน่วยความจำ
ของเครื่องอัดเสียงให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 

(2) จดเวลาเปิดประชุม เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุม 
(3) เปิดเครื่องบันทึกเสียงเมื่อเริ่มประชุม  
(4) จดรายละเอียดและมติต่าง ๆ ในสมุดบันทึก 
(5) จดเวลาปิดประชุม เมื่อประธานกล่าวปิดประชุม 
(6) จัดทำรายงานการประชุมตามข้อมูลที่บันทึกไว้  โดยการฟังเทปที่บันทึกการ

ประชุมประกอบกับข้อมูลในสมุดบันทึก 
(7) นำเสนอรายงานการประชุมให้ผู้ตรวจรายงานการประชุมลงนาม 
(8) จัดเก็บรายงานการประชุมไว้ในแฟ้มรายงานการประชุมประจำปี โดยจัดทำเป็น

แฟ้มแต่ละปี เพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้น 

 4.2.1.4 การรับรองรายงานการประชุม 

(1) สแกนรายงานการประชุมจากต้นฉบับในแฟ้มรายงานการประชุมประจำปี 
(2) แนบไฟล์สแกนในวาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 

โดยจะบรรจุเป็นระเบียบวาระที่ 2 (รับรองรายงานการประชุม)  
(3) นำเสนอวาระรับรองรายงานการประชุมในการประชุมคณะกรรมการพิจารณา

ตำแหน่งทางวิชาการ 
(4) ที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการพิจารณารับรองรายงาน

การประชุม 

4.2.2 งานการเงิน 

 4.2.2.1 การจัดทำเอกสารจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

(1) ยืมเงินค่าเบี้ยประชุม โดยจัดทำเป็นสัญญายืมเงินทดรองราชการ 
(2) จัดทำใบสำคัญรับเงิน 
(3) จัดทำใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ  

เพ่ือนำไปแนบเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 
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(4) พิมพ์ซองขาวสำหรับใส่เงินค่าเบี้ยประชุม โดยใช้ซองสีขาวล้วนไม่มีตราสัญลักษณ์ 
(5) จ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม พร้อมให้ผู้รับเงินลงนามในเอกสารใบสำคัญรับเงิน และ  

ใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม 
 4.2.2.2 การจัดทำเอกสารขอเบิกค่าเบี้ยประชุม 

(1) จัดทำบันทึกขออนุมัติและเบิกค่าเบี้ยประชุม 
(2) จัดเรียงใบสำคัญรับเงินตามใบเซ็นชื่อ 
(3) แนบเอกสารใบสำคัญรับเงินพร้อมใบเซ็นชื่อหลังบันทึกขออนุมัติและเบิกค่าเบี้ยประชุม  
(4) จัดทำสำเนาบันทึกขออนุมัติพร้อมสำเนาเอกสารแนบ 
(5) เสนอผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคลลงนามบันทึกขออนุมัติและเบิก 

ค่าเบี้ยประชุม  
(6) ออกเลขบันทึกขออนุมัติและเบิกค่าเบี้ยประชุม นำส่งกองคลังและพัสดุ 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

  การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์             
มีขั้นตอนการทำงานหลายขั้นตอน เช่น การนัดประชุมคณะกรรมการฯ การจัดทำหนังสือเชิญประชุม การจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุม การจัดทำรายงานการประชุม เป็นต้น ซึ่งการทำงานด้วยขั้นตอนที่หลากหลายตามที่              
กล่าวมานั้น พบว่ามีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค 

ก่อนการประชุม - คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการตอบรับเข้าร่วมการ
ประชุมไม่ครบองค์ประชุม 

- เอกสารประกอบการประชุมในแต่ละวาระการประชุมไม่ครบถ้วน 
- การจัดส่งหนังสือเชิญประชุม และวาระการประชุมมีความล่าช้า 

วันประชุม - อุปกรณโ์สตทัศนูปกรณเ์กิดความผิดพลาด เช่น ไมโครโฟนไม่ดัง  
- คอมพิวเตอร์ต่อโปรเจคเตอร์ไม่ได ้
- อาหารว่างไม่เหมาะสม หรือคณะกรรมการบางท่านแพ้อาหาร               

บางชนิด 
- ผู้จดรายงานการประชุมเก็บประเด็นต่าง ๆ ไม่ครบทุกประเด็น 

หลังวันประชุม -  ฝ่ายเลขาฯ ดำเนินการตามมติที่ประชุมไม่ครบถ้วน 

5.2 แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

  จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานข้างต้น ผู้จัดทำมีแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ก่อนการ
ประชุม 

- คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่ง
ทางวิชาการตอบรับเข้าร่วมการประชุม             
ไม่ครบองค์ประชุม 

- ก ่ อ น ถ ึ ง ก ำ ห น ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการพ ิจารณาตำแหน ่งทาง
วิชาการที ่กำหนดไว้ล ่วงหน้า 3 อาทิตย์     
ฝ่ายเลขาฯ จะส่งข้อความคอนเฟิร์มการ
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

- เอกสารประกอบการประช ุมใน          
แต่ละวาระการประชุมไม่ครบถ้วน 

- การจัดส่งหนังสือเชิญประชุม และ
วาระการประชุมมีความล่าช้า 

ประช ุ มท า ง  E-mail และ  Line ก ่ อ น                
(ท้ายข้อความควรใส่ว่า “หากท่านสะดวก
เข ้าร ่วมประช ุมโปรดตอบกล ับด ้วย”) 
จากน ั ้นก ่อนถ ึงว ันประช ุม 1 อาท ิตย์                    
จะโทรคอนเฟิร์ม และจัดส่งหนังสือเชิญ
ประชุมอีกครั้ง 

- จัดทำ Checklist เอกสารที่ต้องใช้
ประกอบการประชุม 

- จัดส่งหนังสือเชิญประชุมโดยสแกน
ส่งทาง E-mail และถ่ายรูปส่งทาง Line    
ก่อนจัดส่งทางไปรษณีย์อีกครั้ง  

- จัดส่งวาระการประชุมโดยจัดทำ
เป็นไฟล์ส่งทาง E-mail  

วันประชุม - อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เกิดความ
ผิดพลาด เช่น ไมโครโฟนไม่ดัง คอมพิวเตอร์
ต่อโปรเจคเตอร์ไม่ได้ เป็นต้น 

- อาหารว ่ า ง ไม ่ เหมาะสม หรื อ
คณะกรรมการบางท่านแพ้อาหารบางชนิด 

- ผู้ จ ด ร าย ง านการประช ุ ม เ ก็ บ
ประเด็นต่าง ๆ ไม่ครบทุกประเด็น 

- จ ัดส ่งบ ันท ึกขอผ ู ้ด ูแลอ ุปกรณ์
โสตทัศน ูปกรณ์  เพ ื ่อให ้ผ ู ้ชำนาญด้าน
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตรวจสอบอุปกรณ์
ก่อนการใช้งาน  

- เตรียมอาหารว่างที ่เหมาะสมกับ
การจัดประชุม และดีต่อสุขภาพ เช่น แซนวิช
ทูน่า ผลไม้รวม เป็นต้น ทั ้งนี ้ ต ้องคอย
สอบถามกรรมการทุกท่านในเรื่องของการ
แพ้อาหารก่อนการประชุม 

- ผู้จดรายงานการประชุมต้องฟังเทป
อีกครั้งก่อนทำรายงานการประชุมทุกครั้ง 
เพ่ือให้เก็นประเด็นต่าง ๆ ได้ครบถ้วน 

หลังวัน
ประชุม 

- ฝ่ายเลขาฯ ดำเนินการตามมติที่ 
ประชุมไม่ครบถ้วน 

- จัดทำ Checklist มติทุกวาระในแต่
ละการประช ุ ม  และดำ เน ินการตาม 
Checklist ที่ทำไว้  
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5.3 ข้อเสนอแนะ 

  ผู้จัดทำมีข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 

 5.3.1 ควรมีการปรับปรุงขั ้นตอนการทำงานให้มีความกระชับมากยิ ่งขึ ้น เช่น การมอบหมายให้                  
ผู้ช่วยเลขาฯ คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ ลงนามในหนังสือเชิญประชุม แทนการเสนอหลายขั้นตอน
ให้เลขาฯ คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการลงนาม เพ่ือประหยัดเวลา 

5.3.2 ควรมีการศึกษาดูงานการจัดประชุมจากหลากหลายสถาบันทั้งภาครัฐ และภาคเอกชน เพื่อให้ได้
เครื่องมือ หรือวิธีต่าง ๆ ที่ทำให้งานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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