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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1.1 ความเปนมา ความจำเปน ความสำคัญ                                                          

ความเจริญกาวหนาทางเทคโนโลยี เชน เครื่องจักรที่ทันสมัย คอมพิวเตอร การอบรมให
บุคลากรมีความรู ความชำนาญในการใชเทคโนโลยีเหลานั้น เปนการเพิ่มประสิทธิภาพและ
ความรวดเร็วในการปฏิบัติงานของบุคลากร ซ่ึงอาจเกิดจากมีความเปลี่ยนแปลงภายใน การขยายตัว
ของหนวยงาน มีการความเปลี่ยนแปลงภายนอกหนวยงาน สภาพสังคม การเมือง เศรษกิจ จำเปนตอง
พัฒนาบุคลากร เพื่อใหพรอมรับการเปนเปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา เพื่อใหปฏิบัติงานใหเปนในทิศทาง
เดียวกัน ดังน้ัน การพัฒนาบุคลากร เปนการเพิ่มประสิทธิภาพดานทักษะ ความชำนาญในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรทุกระดับใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน การเพิ่ม
ประสิทธิภาพบุคลากรสามารถทำไดดวยวิธีการฝกอบรม ปฐมนิเทศ การศึกษา หรือรวมสัมมนาทั้งใน
และนอกสถานที่ เพื่อใหบุคลากรของหนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ และมุง
ไปสูความสำเร็จตามเปาหมายของหนวยงาน 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ (2547) ในสวนการดำเนินงาน มาตรา 18 
สภามหาวิทยาลัยมีอำนาจและหนาที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยและโดยเฉพาะใหมี
อำนาจและหนาที่ออกกฎ ระเบียบ ประกาศและขอบังคับสำหรับสวนราชการหรือหนวยงานน้ัน สภา
มหาวิทยาลัยจึงไดออกระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย กองทุนพัฒนาบุคลากร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2552 เพื่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ทั้งในดานการสนับสนุนการเพิ่มคุณวุฒิ และการเพิ่มศักยภาพของ
บุคลากร ใหสามารถดำเนินการไดอยารวดเร็ว คลองตัว ครอบคลุมตามกลุมเปาหมายลักษณะงานและ
บทบาทภารกิจที่ ไดรับมอบหมาย สอดคลองกับทิศทางการพัฒนาและแผนยุทธศาสตรของ
มหาวิทยาลัย 

จากที่กลาวไวขางตน จะเห็นไดวาการพัฒนาบุคลากร เปนการเพิ่มประสิทธิภาพดานทักษะ 
ความชำนาญในการปฏิบัติงาน ตลอดจนปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรทุกระดับใหเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ไดเห็นความสำคัญจัดตั้งกองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2552 เพื่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี มีประสิทธิภาพมากข้ึน จึงไดจัดทำคูมือการพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุน
พัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติไดอยางเปนระบบและ
มีประสิทธิภาพ  
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1.2 วัตถุประสงค                                                                                         
1.2.1 เพื่อใหผูปฏิบัติงานการพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนาบุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
1.2.2 เพื่อใหผูปฏิบัติงานการพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนาบุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ทราบถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม กระบวนการ
ตาง ๆ อยางเปนระบบ และมีประสิทธิภาพ 

1.2.3 เพื่อใหผูปฏิบัติงานการพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนาบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี อื่น ๆ ที่เกี่ยวของ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
ครบถวน และรายงานขอมูลใหผูที่เกี่ยวของทราบ ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 

1.2.4 เพื่อใหลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงานการพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนา
บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

1.2.5 เพื่อใหผูบริหารใชเปนแนวทางในการกำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงานของผูปฏิบัติงาน 
 

1.3 ประโยชนท่ีควาดวาจะไดรับ 
1.3 .1 ผูปฏิ บัติงานการพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนาบุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน อยางมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

1.3 .2 ผูปฏิ บัติงานการพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนาบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ปฏิบัติงานตามรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม 
กระบวนการตาง ๆ อยางเปนระบบ และมีประสิทธิภาพ 

1.3 .3 ผูปฏิ บัติงานการพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนาบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี อื่น ๆ ที่เกี่ยวของ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี 
ไดอยางถูกตอง ครบถวน และรายงานขอมูลใหผูที่เกี่ยวของทราบ ตามระยะเวลา ที่กำหนด 

1.3.4 สามารถชวยลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงานดานการพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา 
จากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีได 

1.3.5 ใชเปนแนวทางสำหรับผูบริหารในการกำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงานของผูปฏิบัติงานได 
 
1.4 ขอบเขต 
 คูมือการพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี จัดทำข้ึนภายใตหลักเกณฑการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
ภายในระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวของของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีข้ันตอนการดำเนินงาน 
ถูกตอง ครบถวน อยางมีประสิทธิภาพ สามารถรายงานผลใหผูบริหารทราบตามระยะเวลาที่กำหนด                                               
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1.5 นิยามศัพทเฉพาะ คำจำกัดความ 
 1.5.1 การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การเพิ่มประสิทธิภาพดานทักษะ ความชำนาญในการ

ปฏิบัติงาน ตลอดจนปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรทุกระดับใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อให
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ และมุงไปสูความสำเร็จตามเปาหมายของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
 1.5.2 ดานการศึกษา หมายถึง การพัฒนาการศึกษาขของบุคลากรใหมีศักยภาพที ่มี
ประโยชนตอมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 1.5.3 กองทุนพัฒนาบุคลากร หมายถึง การสงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ดานการใหทุนสนับสนุนการเพิ่มคุณวุฒิ และการเพิ่มศักยภาพของ
บุคลากร ใหสามารถดำเนินการไดอยารวดเร็ว คลองตัว ครอบคลุมตามกลุมเปาหมายลักษณะงานและ
บทบาทภารกิจที่ ไดรับมอบหมาย สอดคลองกับทิศทางการพัฒนาและแผนยุทธศาสตรของ
มหาวิทยาลัย 
 1 .5 .4 มหาวิทยาลั ยราชภัฏ เพชรบุ รี  (Phetchaburi Rajabhat University: PBRU) 
หมายถึง สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม
(https://www.pbru.ac.th/pbru/news/18711 อางอิง พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2562 ณ วันที่ 26 เมษายน พ.ศ. 2562) 
ซ่ึงเปนมหาวิทยาลัยของรัฐ ในกลุมมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตั้งอยูเลขที่ 38 หมู 8 ตำบลนาวุง อำเภอเมือง 
จังหวัดเพชรบุร ี 
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บทที่ 2 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง  
2.1.1 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ผูปฏิบัติงานดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนา
บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตามบทบาทหนาทีค่วามรับผิดชอบหลักดังน้ี 

 2.1.1.1 ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี มีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการสั่งราชการ มอบหมาย กำกับ ดูแล แนะนำ ติดตาม 
ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกไขปญหาที่เกี่ยวของกับหนวยสงเสริมพัฒนาสมรรถนะและ
ฝกอบรมบุคลากร ของหนวยงาน 

 2.1.1.2 ผูอำนวยการกองกลาง มีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับวางแผน 
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการสั่งราชการ มอบหมาย กำกับ ดูแล แนะนำ ติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในหนาที่ความรับผิดชอบ การพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา 
จากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 2.1.1.3 หัวหนางานบริหารงานบุคคล  ปฏิบัติงานดานบริหารงานบุคคล โดยมีหนาที่
ควบคุม ดูแล วิเคราะห เกี่ยวกับตำแหนง เงินเดือนกรอบอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
การขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ การประเมินและแตงตั้งบุคคลเขาสูตำแหนงที่สูงข้ึน งานพัฒนา
และฝกอบรมบุคลากร ทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบของบุคลากรมหาวิทยาลัย และสั่งการ
ใหเปนไปตามภารกิจของงานบริหารงานบุคคล รวมทั้งใหคำปรึกษา แนะนำ แกปญหาตาง ๆ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 2.1.1.4 บุลากร มีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ ดานสงเสริมพัฒนาสมรรถนะและ
ฝกอบรมบุคลากร และการพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุร ี
 
2.2 ลักษณะของงานที่ปฏิบัต ิ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ (อางอิง มาตรฐาน
กำหนดตำแหนงการกำหนดระดับตำแหนงและการแตงตั้งขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให
ดำรงตำแหนงสูงข้ึน พ.ศ.2553) ดังน้ี 
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2.2.1 ดานการปฏิบัติการ 
2.2.1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เชน การกำหนดตำแหนง

และอัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ แตงตั้ง โอนยาย
การจัดทำทะเบียนประวัติ การจัดหา แกไข เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ การเลื่อน
เงินเดือน การเลื่อนตำแหนง การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน การดำเนินการ
เรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน การพิจารณาดำเนินการทางวินัย เพือใหการดำเนินงาน
เปนไปยางถูกตองตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เกี่ยวของ 

2.2.1.2 ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ รวบรวม ศึกษา วิเคราะหปญหา
ในการสรรหาและพัฒนาบุคลากร รวบรวมรายละเอียดขอมูล เพื่อประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล และประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑเกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน 

2.2.1.3 ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงาน
แกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหนาที่เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อื่น
ที่เกี่ยวของ 

 
2.2.2 ดานการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมรวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 
เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลลัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 
2.2.3 ดานการประสานงาน 

2.2.3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน 
เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

2.2.6.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
2.2.4 ดานการบริการ 

2.2.4.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริหารทรพยากรบุคคลที่ตน
รับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบ
ขอมูล และความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

2.2.4.2 จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคล เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผูรับบริการไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรฐานตาง ๆ 
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 2.3 คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีไดแตงตั้งใหบุคลากรปฏิบัติงานประจำงานบริหารงาน

บุคคล (อางอิงคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ที่ 1454/2563) ตำแหนงบุคลากร ปฏิบัติหนาที่
ตอไปน้ี 

1) การดำเนินงานโครงการพัฒนาฝกอบรม 
2) การดำเนินงานดานการลาศึกษาตอ และการขอทุนสนับสนุนการศึกษา 
3) การดำเนินงานดานสวัสดิการของพนักงานมหาวิทยาลัย 
4) การดำเนินงานประชมุคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร 
5) กำกับติดตามและรายงานผลความกาวหนาในการศึกษาตอ และควบคุมนักเรียนทุน 
6) การดำเนินดานการบรหิารจัดการกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำของ  
    สวนราชการ และกองทุนสำรองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 
7) งานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

 
2.4 โครงสราง การบริหารจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Phetchaburi Rajabhat University) (พระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ใหไว ณ 10 มิถุนายน 2547,อางอิง https://www.mhesi.go.th/ 
index.php/aboutus/legal-all/74-act/2155-2547-2.html) จัดตั้งข้ึนตามประกาศราชกิจจานุเบกษา 
มีสถานะเปนนิติบุคคลและเปนสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ เปนสถาบัน 
อุดมศึกษา สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (Ministry of Higher 
Education, Science, Research and Innovation) (พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562,อางอิง 
https://www.mhesi.go.th/images/2563/pusit/legal-all/1p2562.pdf) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ตั้งอยู เลขที่ 38 หมู 8 ตำบลนาวุง อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี และมีโครงสรางการบริหาร 
และการแบงสวนราชการตาง ๆ (อางอิ ง โครงสรางการบริหาร และการแบงสวนราชการ 

https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure)       
                                                             

2.4.1 โครงสรางการบรหิารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการ

ฝายตางๆ กำกับ ดูแล ตรวจสอบและติดตาม การบริหารจัดการดำเนินการตาง ๆ โดยมีการแบงสวน
ราชการ ดังน้ี คือ 

1) คณะวิชา จำนวน 8 คณะ ไดแก 
     (1) คณะครศุาสตร  
     (2) คณะวทิยาศาสตรและเทคโนโลยี 
     (3) คณะมนุษษยศาสตรและสังคมศาสตร 
     (4) คณะวทิยาการจดัการ 
     (5) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
     (6) คณะวศิวกรรมศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

https://www.mhesi.go.th/%20index.php/aboutus/legal-all/74-act/2155-2547-2.html
https://www.mhesi.go.th/%20index.php/aboutus/legal-all/74-act/2155-2547-2.html
https://www.mhesi.go.th/images/2563/pusit/legal-all/1p2562.pdf
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     (7) คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     (8) คณะพยาบาลศาสตรและวิทยาศาสตรสุขภาพ 
2) สถาบัน จำนวน 1 สถาบัน ไดแก 
     (1) สถาบันวิจัยและสงเสริมศิลปวัฒนธรรม 
3) สำนัก จำนวน 3 สำนัก ไดแก 
     (1) สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
     (2) สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     (3) สำนักงานอธิการบดี  
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ภาพท่ี 2-1 ภาพแสดงโครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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2.4.2 โครงสรางการบรหิารสำนักงานอธิการบดี 
สำนักงานอธิการบดี เปนหนวยงานที่เปนศูนยกลางการบริหารและบริการของ

มหาวิทยาลัย เปนหนวยงานที่จำเปนตองมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกหนวยงานของ
มหาวิทยาลัย ไดแก  ผูบริหาร คณาจารย พนักงาน คนงาน นักศึกษา และผูมาติดตอจากภายนอก 
จึงเปนหนวยงานที่จัดตั้งข้ึนควบคูกับสถาบันมาโดยตลอด  

สำนักงานอธิการบดีมีภาระหนาที่สนับสนุนการดำเนินงานของอธิการบดี เพื่อดำเนิน
ภารกิจของมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามวัตถุประสงค และพันธกิจของมหาวิทยาลัย รวมทั้งหนาที่อื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย โดยแบงหนวยงานภายในของสำนักงาน ดังน้ี คือ 

1) กอง จำนวน 3 กอง ไดแก 
     (1) กองกลาง 
     (2) กองนโยบายและแผน 
     (3) กองพัฒนานักศึกษา 
2) กลุมงาน จำนวน 2 กลุมงาน ไดแก 
     (1) กลุมงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปตยและสิ่งแวดลอม 
     (2) กลุมงานสื่อสารองคกร 
3) ศูนย จำนวน 4 ศูนย ไดแก 
     (1) ศูนยพัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ 
     (2) ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล 
     (3) ศูนยกีฬาและนันทนาการ 
     (4) ศูนยทดสอบฝมือแรงงาน 
 
ปรัชญา Philosophy : “สนับสนุนการบริหาร สรางงาน สรางคุณภาพ“ 
วิสัยทัศน Vision: ในป 2564 จะเปนองคกรสมรรถนะสูงในการบริหารจัดการและ

การใหบริการที่เปนเลิศ 
พันธกิจ Obilgation: 

พัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีสมรรถนะสูง 
พัฒนาระบบการใหบริการสูความเปนเลิศ 
พัฒนาระบบบริหารจัดการสินทรัพยที่มีอยูใหเกิดรายได 
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ภาพท่ี 2-2 ภาพแสดงโครงสรางการบริหารสำนักงานอธิการบดี 
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2.4.3 โครงสรางหนวยงานกองกลาง 
   กองกลาง เปนหนวยงานสนับสนุนการบริหารจัดการและพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน ทำหนาที่ประสานภารกิจ สรางความเขาใจ เชื่อมโยงบุคลากร ทุกหนวยงานของ
มหาวิทยาลัย รวมถึงสงเสริมสนับสนุนการดำเนินงานของบุคลากรหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ประกอบดวยงานดังน้ี คือ 

1) งานบริหารทั่วไป  
2) งานบริหารงานบุคคล  
3) งานบริหารคลังและทรัพยสิน 
4) งานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ 
5) งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  
6) งานนิติการ 
 
ปรัชญา Philosophy : “ใสใจใหบริการ สนับสนุนงานมหาวิทยาลัย  โปรงใส

ตรวจสอบได” 
วิสัยทัศน Vision: กองกลาง เปนหนวยงานที่มุงสูความเปนเลิศดานการบริการ           

เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 
พันธกิจ Obilgation: 

ใหบริการและสนับสนุนการดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
ประสานงานและตอบสนองในทุกภารกิจของผูบริหาร 
ใหบริการและบริหารจัดการดานการบริหารงานบุคคล สงเสริมและพัฒนา

บุคลากรใหมีความรูความสามารถ 
ใหบริการและบริหารจัดการดานการเงินการคลัง 
ใหบริการและบริหารจัดการดานการจัดซ้ือจัดจางและการบริการยานพาหนะ 
ใหบริการและบริหารจัดการดานกฎหมาย 
ใหบริการและบริหารจัดการดานงานสารบรรณ 
ใหบริการและบริหารจัดการดานการประชุม 
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ภาพท่ี 2-3 ภาพแสดงโครงสรางการบริหารกองกลาง 
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2.4.4 โครงสรางหนวยงานงานบริหารงานบุคคล 
งานบริหารงานบุคคล มีภารกิจหลักในการ ปฏิบัติงานดานบริหารงานบุคคล โดยมี

หนาที่ควบคุม ดูแล วิเคราะห เกี่ยวกับตำแหนง เงินเดือนกรอบอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุ
แตงตั้ง การขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ การประเมินและแตงตั้งบุคคลเขาสูตำแหนงที่สูงข้ึน งาน
พัฒนาและฝกอบรมบุคลากร ทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบของบุคลากรมหาวิทยาลัย และ
สั่งการใหเปนไปตามภารกิจของงานบริหารงานบุคคล รวมทั้งใหคำปรึกษา แนะนำ แกปญหาตาง ๆ 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย ประกอบดวยงานดังน้ี คือ 

1) หนวยบริหารทั่วไป 
2) หนวยพัฒนาระบบและอัตรากำลัง 
3) หนวยบัญชสีงเสริมพัฒนาสมถรรนะและฝกอบรมบุคลากร 
4) หนวยสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
5) หนวยทะเบียนประวัติบำเหน็จความชอบและสวัสดิการ 

 

 
 

ภาพท่ี 2-4 ภาพแสดงโครงสรางการบริหารงานบริหารงานบุคคล 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขที่เกี่ยวของกับการพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา จาก
กองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไขตาง ๆ 
ดังน้ี 
   3.1 หลักเกณฑและกฎระเบียบที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

3.2 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการ 
3.3 เงื่อนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัต ิ
3.4 แนวคิด งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
3.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 

  3.1 หลักเกณฑและกฎระเบียบท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
 3.1.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 

3.1.1.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย กองทุนพัฒนาบุคลากร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2552 (2552) เพื่อเปนการสงเลริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ทั้งในดานการสนับสนุนการเพิ่มคุณวุฒิ และการเพิ่มศักยภาพของ
บุคลากร ใหสามารถดำเนินการไดอยางรวดเร็ว คลองตัว ครอบคลุมตามกลุมเปาหมายลักษณะงานและ
บทบาทภารกิจที่ไดรับมอบหมาย สอดคลองกับทิศทางการพัฒนาและแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย
อาศัยอำนาจดามความในมาตรา 18 (2) (12) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2554 โดยมติ
ของคณะกรรมการบรหิารงานบุคคลมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ในคราวประชุมครั้งที่ 1/2552 เมื่อวันที่ 
16 สิงหาคม 2552 และมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีคราวประชุมครั้งที่ 8/2552 เมื่อวันที่ 14 
กันยายน 2552  

 
 3.1.1.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย กองทุนพัฒนาบุคลากร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 (2558) เพื่อใหมีความเหมาะสมยิ่งข้ึน อาศัย
อำนาจตามความในมาตรา 18 (2) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 โดยมติสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ในคราวประชุมครั้งที่ 2/2558 เมื่อวันที่ 16 กุมภาพันธ 2558  
  
 3.1.2 ประกาศท่ีเกี่ยวของ 
 
  3.1.2.1 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง คุณสมบัติของผูรับทุนพัฒนา
บุคลากร พ.ศ. 2553 (2553) เพื่อใหการสนับสนุนทุนการพัฒนาบุคลากร ดำเนินไปดวยความเรียบรอย 
ถูกตอง และมีความชัดเจน อาศัยอำนาจดามความในขอ 13 แหงระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2552 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีและมติ
คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร ครั้งที่ 2/2553 วันที่ 26 เมษายน พ.ศ. 2553 
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  3.1.2.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง คุณสมบัติของผูรับทุนพัฒนา
บุคลากร พ.ศ. 2558 (ฉบับท่ี 2) (2558) เพื่อใหการสนับสนุนทุนการพัฒนาบุคลากร ดำเนินไปดวย
ความเรียบรอย ถูกตอง และมีความชัดเจนยิ่งข้ึน อาศัยอำนาจตามความในขอ 5 แหงระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี วาดวย กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 และ
มติคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร ครั้งที่ 1/2558 วันที่ 9 เมษายน 2558  
 
  3.1.2.3 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง อัตราการจายเงินทุนพัฒนา
บุคลากร 2553 (ฉบับท่ี 2) (2553) เพื่อใหการสนับสนุนทุนการพัฒนาบุคลากร มีความเหมาะสม และ
สามารถสงเสริมการพัฒนาบุคลากรไดอยางมีประสิทธิภาพ อาศัยอำนาจตามความในขอ 13 แหงระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2552 
และมดิคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร ครั้งที่ 4/2553 วันที่ 20 ธันวาคม 2553  
 
  3.1.2.4 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง อัตราการจายเงินทุนพัฒนา
บุคลากร (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558 (2558) เพื่อใหการสนับสนุนทุนการพัฒนาบุคลากร มีความเหมาะสม 
และสามารถสงเสริมการพัฒนาบุคลากรไดอยางมีประสิทธิภาพ อาศัยอำนาจตามความในขอ 14 แหง
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2558 และมติคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร ครั้งที่ 1/2558 วันที่ 9 เมษายน 2558  
 

 3.1.2.5 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขการ
อนุญาตใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาศึกษาตอ พ.ศ. 2561 (2561) เปนการกำหนดหลักเกณฑและ
เงื่อนไขการอนุญาตใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาศึกษาตอ เพื่อใหการสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรดำเนินไป
ดวยความเรียบรอย ถูกตอง มีความชัดเจน สอดคลองกับสถานการณและบริบทที่มีการเปลี่ยนแปลงทุก
ดานของมหาวิทยาลัย อาศัยอำนาจตามความมาตรา 31 (1) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
2547 โดยความเห็นชอบของ ก.บ.ม. ในคราวประขุมครั้งที ่5/2561 เมื่อวันที่ 9 ตุลาคม 2561 
 

  3.1.2.6 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง แนวปฏิบัติการทำสัญญาและ
เบิกจายเงินทุนพัฒนาบุคลากร (2564) เปนการสมควรกำหนดแนวปฏิบัติการทำสัญญาและเบิกจาย
เงินทุนพัฒนาบุคลากร หลักเกณฑการทำสัญญาและเบิกจายเงินทุน เพื่อใหการบริหารจัดการกองทุน
พัฒนาบุคลากร เปนไปตามวัตถุประสงคของกองทุนและดำเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยอาศัยอำนาจ
ตามความในมาตรา 33 (3) (2) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพ.ศ. 2547 มติคณะกรรมการ
บริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาสัยราชภัฏเพชรบุรี เมื่อคราวประชุม ครั้งที่ 1/2564 วันที่ 3 
มีนาคม 2564  
 

 หลักเกณฑและกฎระเบียบที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงานที่กลาวมาขางตน สรุปข้ันตอน
การลาศึกษาตอ และการขอทุนการศึกษาตอของพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ทั้งกรณีไม
ขอรับทุนการศึกษาและกรณีขอทุนการศึกษาตอ ซ่ึงปรับปรุงครั้งที่ 1 ตามมติคณะกรรมการบริหาร
กองทุน ครั้งที่ 2/2561 วันที่ 30 เมษายน พ.ศ. 2561 ไดดังรูปภาพที่ 2-1 ข้ันตอนการลาศึกษาตอ 
และการขอทุนการศึกษาตอของพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Flow Chart)  
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3.2 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการ 
 กระบวนการการขอรับทุนพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนาบุคลากร

ภาพที่ 3-1 ข้ันตอนการลาศึกษาตอ และการขอทุนการศึกษาตอของพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Flow Chart) 
แหลงที่มา : https://op.pbru.ac.th/old/index.php?option=com_content&view=article&id=49&Itemid=50 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีขอบเขตและข้ันตอนในการดำเนินการการศึกษาตอสำหรับบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยราซภัฏเพชรบุรี ดังน้ี 

1. ขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อไปสมัครสอบเขาศึกษาตอ 
2. ขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อไปศึกษาตอ/ลาศึกษาตอ 
 2.1  ศึกษาตอ ณ ตางประเทศแบบเต็มเวลา (ภาคปกต)ิ  
 2.2 ศึกษาตอภายในประเทศภาคนอกเวลาราชการ (ภาคเสาร-อาทิตย) 
  (1)  ศึกษาตอโดยใชเวลาราชการบางสวน (ลาศึกษาตอ) 
  (2)  ศึกษาตอโดยไมใชเวลาราชการ 
3. ทำสัญญาลาศึกษาตอ/สัญญารับทุนอุดหนุน  
 3.1  สัญญาอนุญาตใหพนักงานมหาวิทยาลัย ไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการ
วิจัย ณ ตางประเทศ 
 3.2 สัญญารับทุนอุดหนุนเพื่อการพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
4. รายงานผลการศึกษา 
5. ขอขยายเวลาศึกษาตอและขอขยายสัญญารับทุน 
6. รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการ (กรณีลาศึกษาตอเต็มเวลา) 
7. ขอปรับวุฒิทางการศึกษา 
8. การชดใชทุน 
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สำเร็จการศึกษา 

ไมสำเร็จการศึกษา 
 ผาน 

 3.2.1 ข้ันตอนการขอรับทุนพัฒนาบุคลากร (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3-2 ขั้นตอนการขอรับทุนพัฒนาบุคลากร (Flow Chart) 

รับเอกสาร 
1. บันทึกขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อไปสมัครสอบเขาศึกษาตอ 
2. บันทึกแจงผลการสอบและขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อลาศึกษาตอ/ศึกษาตอ 
3. บันทึกขอรับทุนพัฒนาบุคลกร 

 

จัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ 
ผูขอรับทุนพัฒนาบุคลกร 

 

จัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน 
พัฒนาบุคลากรเพื่อพิจารณา 
การใหทุนพัฒนาบุคลากร/ 

ขอขยายเวลาศึกษาตอและขอขยายสัญญารับทุน/
พิจารณากรณีผิดสัญญารับทุน/การชดใชทุน 

 

การชดใชทุน 

รายงานใหคณะกรรมการ
บริหารกองทุนทราบ 

ทำสัญญาลาศึกษาตอ/สัญญารับทุนอุดหนุน  
ณ งานนิติการ 

กำกับติดตามความกาวหนาทางการศึกษา 
ตรวจสอบสถานะภาพการเปนนักศึกษา 

และการเบิกจายเงินทุนของผูขอรับทุนพัฒนาบุคลกร 
 

บันทึกขอรายงานผลและขอปรับวุฒิทางการศึกษา 

แจงผลการพิจารณา 
ผูผิดสัญญารับทุน/การชดใชทุน 



คูมือการปฏิบัติงาน : การพฒันาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุร ี หนา 19 
 

3.2.1.1 รายละเอียดข้ันตอนและเครื่องมือการขอรับทุนพัฒนาบุคลากร มีดังน้ี 
 1) รับเอกสาร  
  ผูปฏิบัติงาน ตองตรวจคุณสมบัติของผูขอรับทุนตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
เรื่อง คุณสมบัติของผูรับทุนพัฒนาบุคลากร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 ประกาศ ณ วันที่ 9 เมษายน พ.ศ. 
2558 และรับเอกสารการขอรับทุน เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของ พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลใหครบถวน เพื่อประกอบการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผูขอรับทุนพัฒนาบุคลากร ดังน้ี 
      (1) บันทึกขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อไปสมัครสอบเขาศึกษาตอ เสนออธิการบดี  
  ข้ันตอนการสมัครสอบเขาศึกษาตอของผูเสนอขอ 
  ผูเสนอขออนุญาตสมัครสอบศึกษาตองตรวจสอบคุณสมบัติของตนเองวามีคุณสมบัติ ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง คุณสมบัติของผูรับทุนพัฒนาบุคลากร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2558 ประกาศ ณ วันที่ 9 เมษายน พ.ศ. 2558 และสาขาวิชาที่จะไปศึกษาตอตองเปนไปตาม
แผนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จึงดำเนินการขออนุญาตสมัครสอบศึกษาตอ ตาม
ข้ันตอนการขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อไปสมัครสอบเขาศึกษา (Flow Chart) ดังน้ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 3-3 ขั้นตอนการขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อไปสมัครสอบเขาศึกษา (Flow Chart) 

 

ผูเสนอขอบันทึกขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อไปสมัครสอบเขาศึกษาตอ 
 

เสนอหัวหนาสาขาวิชา/คณบดีหรือผูอำนวยการกองหรือเทียบเทาตามลำดับ 
ใหความเห็น 

หนวยงานตนสังกัดตรวจสอบบันทึก 
และความถูกตองเอกสารหลักฐาน 

และจัดสงไปยังธุรการสำนักงานอธิการบด ี

รองอธิการบดี/
อธิการบดี พิจารณา 

แจงผลพิจารณผูเสนอขอบันทึกขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อไปสมัครสอบเขาศึกษา
 

อนุญาต ไมอนุญาต 

ผาน 

ปรับแกไข 
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 หมายเหตุ : ผูเสนอขออนุญาตสมัครสอบศึกษาตอ ตอหนวยงานตนสังกัด เอกสารที่นำสง 
ประกอบดวย 

 1) บันทึกขออนุญาตสมัครสอบศึกษาตอ  
 2) สำเนาใบสมัครสอบ  
 3) หลักสูตรที่จะสมัครสอบ  
 4) แผนพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน (เฉพาะหนาที่เปนของผูขอ)  

 
  (2) บันทึกแจงผลการสอบและขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อลาศึกษาตอ/ศึกษาตอเสนอ
อธิการบดีพิจารณา (แนบเอกสารประกาศผลสอบและเอกสารตาม ขอ (1) ทั้งหมดที่ไดรับการอนุญาต
แลว) 
      (3) บันทึกขอรับทุนพัฒนาบุคลกร เสนออธิการบดีพิจารณา (แนบเอกสาร ขอ (1) และ 
(2)) เมื่อผูปฏิบัติงานไดรับบันทึกขอรับทุนพัฒนาบุคล ใหตรวจสอบและสรปุคุณสมบัติของผูขอรับทุน 
ดังตารางคุณสมบัติของผูขอรับทุน พรอมทั้งใหผูขอรับทุนแนบเอกสารแบบสมัครขอรับทุนพัฒนา
บุคลากร ติดรูปใหเรียบรอย (แบบฟอรม PBRU_HR 01) และแผนการใชจายเงินทุนพัฒนาบุคลากร   
 
คุณสมบัติของผูขอรับทุน 
 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง คุณสมบัติ
ของผูรับทุนพัฒนาบุคลากร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
ขอ 3 ... (บุคลากร ประเภท.........) 

ผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 

1.  เปนพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับคาจางและ
ปฏิบัติงานตำแหนงวิชาการ ปฏิบัติการสอน  

    ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

1.  สถานภาพเปนพนักงานมหาวิทยาลัย  
    ประเภทวิชาการ  ตำแหนง................. 
    สังกัดสาขาวิชา................................... 
    คณะ............................................... 

2. ทุนระดับปริญญาเอก  ตองมีอายุไมเกิน  45 ป 2. อายตุัว  .............  ป    
  (เกิดวันที ่...........................................) 

3.  ตองมีสัญญาจางกับมหาวิทยาลัยติดตอกันมาแลว             
ไมนอยกวา 1 ป 

3. บรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัยตั้งแต
วันที่  .............................................. 

    (อายุงาน ..............ป............. วัน) 
4. ผูรับทุนระดับปริญญาเอกตองมีผลการเรียนใน

ระดับปริญญาโทหรือเทยีบเทา ไมต่ำกวา  3.25 
4. สำเร็จการศึกษา 

- ระดับปริญญาตร ีสาขาวิชา.......................  
  เกรดเฉลี่ย .....................................................     
  ณ มหาวิทยาลัย.................................... 
- ระดับปริญญาโท สาขาวิชา................... 
  เกรดเฉลี่ย ........................................ 
   ณ มหาวทิยาลัย................................. 



คูมือการปฏิบัติงาน : การพฒันาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุร ี หนา 21 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง คุณสมบัติ
ของผูรับทุนพัฒนาบุคลากร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
ขอ 3 ... (บุคลากร ประเภท.........) 

ผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 

5. ทุนสนับสนุนไมเกิน 500,000  บาท 5. ขอรับทุนสนับสนุน จำนวน  ........  บาท 
6. ขออนุญาตสมัครสอบเพื่อศึกษาตอ 6. บันทึกขอความที ่....................................  

    ลงวันที ่................................................... 
7. ผานการสอบคัดเลือกเขาศึกษาตอ 7. บันทึกขอความที ่....................................  

    ลงวันที ่...................................................    
    ประกาศผลการสอบคัดเลือก  
    ของมหาวิทยาลัย.................................... 
 

8. เวลาที่เริ่มเขาศึกษาตอ  
 

8. เขาศึกษาตอ ภาคการศึกษาที ่............... 
    (เฉพาะเสาร – อาทิตย) 

9. ตรวจสอบหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษา จาก
ขอมูลในระบบ CHECO (อว.) 

9. หลักสูตรไดรับการพิจารณาอนุมัติจาก
สภามหาวิทยาลัย เมื่อวนัที่ ....................... 
และเริ่มเปดสอนปการศึกษา ....................
(ตรวจสอบขอมูลเมื่อวันที่ ......................) 
 

 
ภาพท่ี 3-4 แสดงตารางคุณสมบัติของผูขอรับทุน 
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 2) จัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ ผูขอรับทุนพัฒนาบุคลกร 
ผูขอรับทุนพัฒนาบุคลากร 
  ผูปฏิบัติงาน จัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ ผูขอรับทุนพัฒนา
บุคลากร ตามกระบวนการจัดประชุมและข้ันตอนการจัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
คุณสมบัติ (Flow Chart) ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3-5 ขั้นตอนการจัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณากล่ันกรองคุณสมบัติ (Flow Chart) 
 

กำหนดนัดหมายการประชุม วัน เวลา และสถานที่ในการจัดการประชมุ 
ประสานงานกับคณะอนุกรรมการและดำเนินการจองหองประชุม 

จัดทำหนังสือเชิญคณะอนุกรรมการ 
ประธานคณะอนุกรรมการหรือเลขานุการ ลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

และเชิญผูขอรับทุนเขาสัมภาษณ 

คณะอนุกรรมการพิจารณา
และสัมภาษณผูขอรับทุน 

ฝายเลขานุการจัดทำรายงานการประชุม/ใหคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร
 

จัดทำวาระการประชมุและเอกสารประกอบการประชุม 
ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องประธานแจงเพื่อทราบ 

 ระเบียบวาระที่ 2 เรือ่งรับรองรายงานการประชุม 
 ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเน่ือง 

 ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเพื่อพิจารณา 
 ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
 ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 

เตรียมหองประชุมและจัดการประชุมคณะอนุกรรมการ/ใบลงชื่อ/อาหารวาง  

ฝายเลขานุการจดรายงานการประชุมและสรุปรายงานการประชุม 
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 3) จัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือพิจารณาการใหทุนพัฒนา
บุคลากร/ขอขยายเวลาศึกษาตอและขอขยายสัญญารับทุน/พิจารณากรณีผิดสัญญารับทุน/การ
ชดใชทุน 
  ผูปฏิบัตงิาน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร ตามกระบวนการจัด
ประชุมและข้ันตอนการจัดประชมุคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร (Flow Chart) ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3-6 ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร (Flow Chart) 
 

กำหนดนัดหมายการประชมุ วัน เวลา และสถานที่ในการจัดการประชุม 
ประสานงานกับคณะกรรมการและผทรงคณวฒิ และดำเนินการจองหองประชม 

จัดทำหนังสือเชิญคณะคณะกรรมการและผูทรงคุณวุฒ ิ
ประธานคณะกรรมการหรือเลขานุการ ลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

คณะกรรมการพิจารณา 

ทำสัญญารับทุนสัญญารับทุนพัฒนาบุคลากรที่งานนิติ
 

จัดทำวาระการประชมุและเอกสารประกอบการประชุม 

เตรียมหองประชุมรวมถึงการประชุมในระบบออนไลน 
และจัดการประชุมคณะกรรมการ/ใบลงชื่อ/คาตอบแทนการประชุม/อาหารวาง  

ฝายเลขานุการแจงมติ/ประสานงานเรื่องการทำสัญญารับทุนกับผูรับทุน 
/จัดทำประกาศผลการพิจารณา/คืนเงินและทำฎีกายืมเงินทดรองราชการ ในระบบ GFMIS 

ฝายเลขานุการ 
แจงมติผูขอรับทุน 

ข้ันตอนการทำเอกสารยืมเงินทดรองราชการ ในระบบ GFMIS 
แนบหนังสือเชิญประชุม/วาระการประชุม 

คำสั่งคณะกรรมการประชุม/อัตราคาตอบแทนคาเบ้ียประชุม 

ผาน 

ไมผาน 
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 4) ทำสัญญาลาศึกษาตอ/สัญญารับทุนอุดหนุน ณ งานนิติการ 
 ผูปฏิบัติงานประสานงานแจงมติใหผูรับทุนทราบ นัดวันทำสัญญารับทุนและเชิญผูค้ำ
ประกันมาทำสัญญากับงานนิติการ และจัดทำประกาศผลการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารทุน
พัฒนาบุคลากรเพื่อนำไปแนบสัญญารับทุน    
 หมายเหตุ : เอกสารที่ใชในการทำสัญญา จำนวน 2 ฉบับทุกรายการ ประกอบดวย 
   1) แบบยืนยันการขอรับทุนพัฒนาบุคลากร (แบบ PBRU_HR04)  

  2) จัดเตรยีมเอกสารตามแบบรายการเอกสารประกอบการทำสัญญาจาง 
 3) สัญญารับทุนอุดหนุนเพื่อการพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
 4) ประกาศผลการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารทุนพัฒนาบุคลากร 

  เมื่อผูรับทุนพัฒนาบุคลากรไดทำสัญญาและดำเนินการสงใหอธิการลงนามเรียบรอย 
การจัดเก็บสัญญาตนฉบับใหผูปฏิบัติงานจัดเก็บเขาแฟมสัญญารับทุนพัฒนาบุคลากรที่แยกตามสังกัด
ของผูรับทุนที่งานบริหารงานบุคคล สวนสัญญาคูฉบับใหผูปฏิบัติงานสงคืนใหผูรับทุน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพท่ี 3-7 ขั้นตอนทำสัญญาลาศึกษาตอ/สัญญารับทุนอุดหนุน ณ งานนิติการ (Flow Chart) 
 

แจงมต/ิจัดทำประกาศผลการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารทุนพัฒนา
บุคลากรนัดวันทำสัญญารับทุนและเชิญผูค้ำประกันมาทำสัญญากับงานนิติการ 

งานบริหารงานบุคคลจัดเก็บสัญญาตนฉบับ 

ผูรับทุนไดรับเงินทุนพัฒนาบุคลากรและศึกษาตาม
ระยะเวลาที่ระบุในสัญญา 

ผูรับทุนเบิกจายเงินทุนตามระยะเวลาที่สัญญากำหนด 
โดยตองผานการเห็นชอบจากหัวหนางานบริหารงานบุคคล 

ผูรับทุนพัฒนาบุคลากรไดทำสัญญา 
และดำเนินการสงใหอธิการลงนามเรียบรอย 

 
คณะกรรมการบริหารกองทุน 
พัฒนาบุคลากรเพื่อพิจารณา 
ขอขยายเวลาศึกษาตอและขอ

ขยายสัญญารับทุน 
 

ถาไมสำเร็จการศึกษาตามระยะเวลาในสัญญา 

ใหผูรับทุนทำเรื่องขอขยายเวลาศึกษาตอและ
ขอขยายสัญญารับทุนเพื่อทำสัญญาแนบทาย
และสามารถเบิกจายเงินทุนที่คงเหลือ  
 

อนุมัติใหขยายเวลาศึกษาตอและขยายสัญญารับทุน 
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 5) กำกับติดตามความกาวหนาทางการศึกษาตรวจสอบสถานะภาพการเปนนักศึกษาและ
การเบิกจายเงินทุนของผูขอรับทุนพัฒนาบุคลกร 
 ผูปฏิบัติงานติดตามความกาวหนาทางการศึกษา ตรวจสอบสถานะภาพการเปนนักศึกษา
และการเบิกจายเงินทุนของผูขอรับทุนพัฒนาบุคลกร และรายงานใหคณะกรรมการกองทุนพัฒนา
บุคลากรทราบ และรายงานผลการดำเนินงานกองทุนและรายงานฐานะการเงินและการใชจายกองทุน
ตอสภามหาวิทยาลัย ทั้งน้ีภายใน 60 วันนับตั้งแตสิ้นปงบประมาณ (ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี วาดวย กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2552 ประกาศ ณ วันที่ 
14 กันยายน 2552 ขอ 9) ซ่ึงข้ันตอนติดตามความกาวหนาทางการศึกษา (Flow Chart) ดังน้ี 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3-8 ขั้นตอนติดตามความกาวหนาทางการศึกษา (Flow Chart) 
 

จัดทำบันทึกขอใหผูรับทุนรายงานความกาวหนาทางการศึกษา 
สงถึงสังกัดที่ผูขอรับทุนสังกัดอยูและถึงผูรับทุน 

งานบริหารงานบุคคลสรุปรายงานความกาวหนาทางการศึกษา 
ใหคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากรทราบ 

  

ผูรับทุนรายงานความกาวหนาทางการศึกษา 
ตามแบบรายงานผลการศึกษา 

และสงใหธุรการสำนักงานอธิการบดี 

งานบริหารงานบุคคลบันทึกขอใหผูรับทุน
รายงานความกาวหนาทางการศึกษาสงสังกัดที่
ผูขอรับทุนสังกัดอยูและถึงผูรับทุนเปนครั้งที่ 2 

  

ผูรับทุนไมรายงาน 

ภาพท่ี 3-9 ตัวอยางสรุปรายงานความกาวหนาทางการศึกษา 
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 ข้ันตอนการตรวจสอบสถานะภาพการเปนนักศึกษา 
 1. ผูปฏิบัติงานตรวจสอบสถานะภาพการเปนนักศึกษาของผูรับทุนพัฒนาบุคลากรโดยทำ
หนังสือราชการสอบถามสถานะภาพการเปนนักศึกษาของผูรับทุนพัฒนาบุคลากรไปยังสถานศึกษาที่
ผูรับทุนพัฒนาบุคลากรศึกษาอยู โดยเฉพาะผูรับทุนพัฒนาบุคลากรที่จะหมดสภาพการเปรนักศึกษา 
 2. เมื่อไดรับหนังสือตอบกลับ ใหนำไปสรุปรายงานใหคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร
ทราบ 
 
 ข้ันตอนการเบิกจายเงินทุนพัฒนาบุคลากร 
 1.ผูรับทุนกรอกแบบขออนุมัติเบิกจายทุนพัฒนาบุคลากร (แบบPBRU_HR 06) ลงนาม
ความเห็นโดยตองผานการเห็นชอบจากหัวหนางานบริหารงานบุคคล 
 2. นำใบเสร็จตัวจริงใหงานบริหารงานบุคคลตรวจสอบความถูกตองตามประกาศมหาวทิยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง อัตราการจายเงินทุนพฒันาบุคลากร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 ประกาศ ณ วันที่ 9 
เมษายน พ.ศ. 2558 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง แนวปฏิบัติการทำสัญญาและ
เบิกจายเงินทุนพัฒนาบุคลากร ประกาศ ณ วันที่ 8 มิถุนายน พ.ศ. 2564 และผูปฏิบัติงานจดบันทึก
ยอดการเบิกจายเพื่อทำบัญชีคุมยอดการเบิกจาย (ตามภาพที่ 3-5 แสดงตารางการเกบ็ขอมูลเบิกจาย
ในโประแกรม Excel) และบันทึกในสมุดการเบิกจาย  
 3. ผูรับทุนใหตนสังกัดทำฎีกาการเบิกจายและสงที่งานบริหารคลังและทรัพยสิน โดยมี
เอกสารแนบและตองรับรองสำเนาทุกฉบับ ดังน้ี    
  - ใบเสร็จตัวจริง 
  - สำเนาสัญญารับทุน  
  - ประกาศผลการพิจารณารับทุน 
  - สำเนาแบบรายงานผลการศึกษา 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3-10 แสดงตารางการเก็บขอมูลเบิกจายในโปรแกรม Excel 
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 6) บันทึกขอรายงานผลและขอปรับวุฒิทางการศึกษา 
  ผูรับทุนพัฒนาบุคลากรทำบันทึกขอรายงานผลและขอปรับวุฒิทางการศึกษารายงานให
มหาวิทยาลัยทราบ ผูปฏิบัติงานตองตรวจวุฒิทางการศึกษาจากสถานศึกษาที่ผูรับทุนพัฒนาบุคลากร
สำเร็จการศึกษา ตามข้ันตอนการขอรายงานผลและขอปรับวุฒิทางการศึกษา (Flow Chart) ดังน้ี 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หมายเหตุ : ผูรับทุนพัฒนาบุคลากรแนบเอกสารประกอบและรับรองสำเนาถูกตองทุก
ฉบับ ดังน้ี 

 1) บันทึกขอรายงานผลและขอปรับวุฒิทางการศึกษา 
 2) สำเนาระเบียนผลการศึกษาฉบับสมบูรณ  
 3) สำเนาปริญญาบัตร หรือสำเนาประกาศนียบัตร  
 4) สำเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3-11 ขั้นตอนการขอรายงานผลและขอปรับวุฒิทางการศึกษา (Flow Chart) 
 

ผูรับทุนพัฒนาบุคลากรทำบันทึกขอรายงานผล 
และขอปรับวุฒิทางการศึกษารายงานใหมหาวิทยาลัยทราบ 

ผูปฏิบัติงานตองตรวจวุฒิทางการศึกษา 
จากสถานศึกษาที่ผูรับทุนพัฒนาบุคลากรสำเร็จ

 

สถานศึกษาที่ผูรับทุนพัฒนาบุคลากร 
ตอบหนังสือกลับ 

งานบริหารงานบุคคลปรับวุฒิทางการศึกษา 
และรายงานใหคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนา
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 7) การชดใชทุน 
 การปฏิบัติงานดำเนินการเรื่องการชดใชทุน เกิดจากการทำงานรวมกันระหวาง
ผูปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลและงานนิติการ หนาที่ผูปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลเปนผูประสานงาน 
เก็บขอมูล สรุปการชดใชทุนแตละรายคนเพื่อใชเปนฐานขอมูล ซ่ึงมีการสรุปและคำนวณการชดใชทุน
แตละรายคน ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3-12 แสดงสรุปและคำนวณการชดใชทุนแตละรายคนในโปรแกรม Excel  
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 หนาที่ในสวนของงานนิติการเปนผูดำเนินการตามขอกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของกับ
การชดใชเงินทุน ซ่ึงสามารถแบงออกเปน 2 กรณี  ดังน้ี 
 1. กรณีสำเร็จการศึกษา เมื่อผูรับทุนสำเร็จการศึกษาหรือการฝกอบรมแลว ตองกลับมา
ปฏิบัติงาน ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เปนเวลาไมนอยกวา 3 เทา ของเวลาที่ศึกษาหรือฝกอบรม 
  2. กรณีไมปฏิบัติตามสัญญารับทุนพัฒนาบุคลากร  
  (1) กรณีสำเร็จการศึกษา และไมกลับมาปฏิบัติงานจะตองชดใชเงินทุนที่ไดรับไป
ทั้งหมด พรอมเบ้ียปรับ 3 เทา ของเงินทุนสนับสนุนและดอกเบ้ียในอัตรารอยละ 15 ตอป จนกวาจะ
ชำระเสร็จสิ้น  
  (2) กรณีสำเร็จการศึกษาและกลับมาปฏิบัติงานชดใชทุน แตไมครบตามเง่ือนไขของ
สัญญา จะตองชดใชเงินทุนที่ไดรับไปทั้งหมด พรอมเบ้ียปรับ 3 เทา ของเงินทุนสนับสนุนตามสัดสวน
ของระยะเวลาที่เหลือ พรอมดอกเบ้ียรอยละ 15 ตอป จนกวาจะชำระเสร็จสิ้น  
  (3) กรณีสำเร็จการศึกษา และกลับมาปฏิบัติงาน แตไมผานการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะตองชดใชเงินทุนที่ไดรับไปทั้งหมด พรอมเบ้ียปรับ 3 เทา ของเงินทุนสนับสนุนตาม
สัดสวนของระยะเวลาที่เหลือ พรอมดอกเบ้ียรอยละ 15 ตอป จนกวาจะชำระเสร็จสิ้น 
  (4) กรณีไมปฏิบัติตามสัญญา หรือถูกสั่งระงับสัญญารับทุน หรือไมจบการศึกษา/
ฝกอบรมโดยไมมีเหตุอันควร หรือผิดสัญญาขอหน่ึงขอใด (ใหถือวาผิดสัญญาทั้งหมด) จะตองชดใช
เงินทุนที่ไดรับไปทั้งหมด พรอมเบ้ียปรับ 3 เทา ของเงินทุนสนับสนุนและดอกเบ้ียในอัตรารอยละ 15 
ตอป จนกวาจะชำระเสร็จสิ้น 
 
 การผอนชำระเงินทุนสนับสนุนโดยผูใหทุนอนุญาตใหผอนชำระ จะตองปฏิบัติตาม
เกณฑ ดังน้ี  
 

 (1) กรณีผูรับทุนตองชดใชเงินคืนไมเกิน 5 แสนบาท จะตองชดใชเปนจำนวนกึ่งหน่ึง
ของเงินที่ตองชดใชทั้งหมด ในวันถัดจากวันทำสัญญาผอนชำระ 
 (2) กรณีผูรับทุนตองชดใชเงินคืนเกินกวา 5 แสนบาท จะตองชดใชเปนจำนวน 1 ใน 4 
ของเงินที่ตองชดใชทั้งหมด ในวันถัดจากวันทำสัญญาผอนชำระสวนที่เหลือจะตองผอนชำระให
เสร็จสิ้นภายใน 36 เดือน พรอมดอกเบ้ียในอัตรารอยละ 15 ตอป  

 (3) กรณีท่ีผูรับทุนมีพันธะจะตองชำระเงินใหแกผูใหทุน จะตองยินยอมใหหักจากเงิน
บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอื่นใดที่ผูรับทุนมีสิทธิพึงไดรับจากทางราชการ 
 

 เหตุท่ีไมตองรับผิดตามเงื่อนไขของสัญญา 
 กรณีผูรับทุนถูกบอกเลิกสัญญาจาง เน่ืองจากเหตุเจ็บปวย ทุพลภาพ ตกเปนผู ไร
ความสามารถ หรือวิกลจริตจนมิอาจปฏิบัติหนาที่ได  
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 เกณฑอื่น ๆ  
 (1) กรณีที่ผูใหทุนเห็นสมควรใหเปลี่ยนตัวผูค้ำประกัน ผูรับทุนยินยอมปฏิบัติทันที กรณีผู
ค้ำประกันตาย หรือเปนบุคคลวิกลจริต หรือถูกศาลพิพากษาใหเปนบุคคลไรความสามารถ หรือบุคคล
ลมละลายในระหวางอายุการค้ำประกัน ผูรับทุนตองจัดหาผูค้ำประกันรายใหมมาค้ำประกันแทน 
ภายใน 1 เดือน  
 (2) กฎ ระเบียบ ขอบังคับเกี่ยวกับการใหไปศึกษาตออื่นใด รวมทั้งที่มีการแกไขเพิ่มเติมใน
ภายหนา ใหถือวาเปนสวนหน่ึงของสัญญาน้ี  
 
3.3 เงื่อนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัต ิ
          3.3.1 การปฏิบัติตนระหวางการศึกษาผูรับทุนที่ไมสามารถเบิกเงินทุนไดแลว ละเลยการ
รายงานความกาวหนาการศึกษา หลักฐานการลงทะเบียนและหลักฐานแสดงผลการศึกษาหรือการ
ฝกอบรมของทุกภาคการศึกษา หลังจากทราบผลการศึกษาหรือการฝกอบรม 
          3.3.2 ผูรับทุนตองไมขอรับทุนการศึกษาหรือเงินอุดหนุนอื่นใดจากองคกรภายนอกอันเปน
อุปสรรคขัดขวางในการกลับมาปฏิบัติงานกับผูใหทุน 
 3.3.3 ระหวางศึกษาผูรับทุนตองตั้งใจศึกษาหาความรู และไมนำเวลาการศึกษาไปเพื่อทำงาน
ใหแกองคกรภายนอกไมวาจะไดรับผลประโยชนตอบแทนหรือไม เวนแตจะไดรับอนุญาตจากผูใหทุน 
 3.3.4 ผูรับทุนบางรายไมใสใจระยะเวลาในขออนุญาตขยายเวลาการศึกษาและขอขยาย
สัญญารับทุน จึงทำใหกระบวนการขอขยายเลยกำหนด และฝายเลขานุการนำเขาที่ประชุมลาชา  
 3.3.5 ผูขอรับทุนไมศึกษาเรื่องของขอผูกมัดในการใหทุนและการชดใชทุน เม่ือมีปญหาผิด
สัญญารับทุน มักใชขออางวาไมทราบ 
 3.3.6 ขอสังเกตุเรื่องการชดใชทุนที่ไดรับสำหรับผูรับทุนที่มีอายุราชการเหลือนอยและเมื่อ
เกษียณอายุราชการกอนหมดการชดใชทุน จะใชทุนที่เหลืออยางไร 
 3.3.7 งานบริหารงานบุคคลและงานนิติการมีการจัดโครงการชวยเหลือผูรับทุนใหสำเร็จการศึกษา
ภายในระยะเวลาที่หลักสูตรกำหนด 
 3.3.8 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขการอนุญาตให
พนักงานมหาวิทยาลัยลาศึกษาตอ พ.ศ. 2561 ประกาศ ณ วันที่ 7 พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 ขอ 3.2 
กรณีศึกษาตอตางประเทศ อาจตองมีการแกไขพิจารณาใหมเน่ืองจากปจจุบันมีบุคลากรที่สำเร็จ
การศึกษาแลว ประสงคยายที่ใชทุน ซ่ึงกอใหเกิดความเสียหายตอราชการ  
 3.3.9 งานบริหารงานบุคคลไดสรางชองทางการใหขอมูลขาวสาร แจงเตือน ผานกลุมไลน เพื่อได
มีความใกลชิดและงายตอการติดตาม 
 สรุปไดวา การพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี มีข้ันตอนและกระบวนการปฏิบัติงานที่ละเอียดออนและตองปฏิบัติที่ถูกตอง รวดเร็ว และ
ทันเวลาที่กำหนด เน่ืองจากเปนเรื่องที่เกี่ยวกับการบริหารคน และสภาพจิตใจ ภาวะกดดันของผูรับทุน 
แตเหนือสิ่งอื่นใด การตัดสินพิจารณาปญหา เมื่อมีกรณีผิดสัญญารับทุนน้ัน ตองตัดสินตามกฏและ
ระเบียบที่เกี่ยวของ และการเก็บของมูล รองรอยหลักฐาน การบันทึกเวลา ตองมีความแมนยำถูกตอง 
เพราะทายที่สุดอาจจะนำไปสูการฟองรองได หากการปฏิบัติงานดังกลาวไมเปนไปตามกฎหมายที่
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กำหนด จะกอใหเกิดผลเสียหายแกทางราชการเปนอยางยิ่ง ดังน้ัน ผูปฏิบัติงานจำตองมีมีความรูความ
เขาใจ ในหลักเกณฑ ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ จึงจะชวยใหภารกิจของหนวยงาน มีประสิทธิภาพ และ
บรรลุตามเปาหมายที่กำหนดไว 
 
3.4 แนวคิดและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
  สุภาพร พิศาลบุตร และ ยงยุทธ เกษสาคร (2545) ไดใหความหมายวา ในยุค
โลกาภิวัฒนน้ี เชื่อกันวา “คน” หรือ “ทรัพยากรมนุษย” เปนกุญแจไขสูความสำเร็จขององคกร ซ่ึง
หากประเทศไทยมีทรัพยากรมนุษยที่มีศักยภาพ คุณภาพ และจริยธรรมที่สูง ก็คงกาวเขาไปแขงขันใน
โลกไร พรมแดน (Globalization) ไดอยางไมยากเย็นนัก  
 จุฑามณี ตระกูลมุทุตา (2544) ไดใหความหมายวา การบริหารทรัพยากรมนุษยใน
องคกร จึงไมเพียงแตใหความสำคัญกับข้ันตอนการสรรหา และคัดเลือกบุคคลใหเขามาทำงาน 
ตลอดจนมีการ สลับสับเปลี่ยน โอนยาย เลื่อนข้ันตำแหนงบุคคลเหลาน้ัน ใหมีความเหมาะสม
สอดคลองกับความสามารถของเขา ดังคำที่วา จัดคนใหเหมาะสมกับงาน (“Put the right man in 
the right job”) เทาน้ัน แตยังใหความสำคัญกับการ พัฒนาทรัพยากรมนุษยในองคกร เพื่อใหเปน
บุคคลที่มีคุณภาพ เปนผูที่มีความสามารถพัฒนาตนเอง พัฒนางาน และ พัฒนาองคกรใหมีความ
เจริญกาวหนารองรับการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วทั้งในดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เทคโนโลยี 
และกระแสการคาโลกไดอยางทันทวงทีการพัฒนาทรัพยากรมนุษย จึงเปนการลงทุนที่คุมคากับการ
พัฒนาความมั่งคงขององคกรในอนาคต          
          อรุณ รักธรรม (2537) ไดใหความหมายวา การพัฒนาทรัพยากรมนุษยเปนการ
เพิ่มพูนทกัษะ ความรูความสามารถ ตลอดจนการอทุิศตัว บุคลิกภาพการปรับตัว และการคิดริเริม่ของ
บุคคลในองคกร ผานกระบวนการของการศึกษา  การฝกอบรม และการพัฒนา ซ่ึงองคกรเปนผูจัด
ดำเนินการให หรือโดยบุคลากรดำเนินการเอง เพื่อใหเกิดการพัฒนาทางดานความคิด ความรู จิตใจ 
บุคลิกภาพและการทำงาน เมื่อไดรับการพัฒนาแลว  สามารถวัดผลงานหรือความประพฤติของ
บุคลากรในองคกรไดวามีการเปลี่ยนแปลงไปในทิศทางที่องคกรตองการหรือไม   
             Nadler และ Wiggs (1989) ไดอธิบายวา การพัฒนาทรัพยากรมนุษย เป น
กระบวนการวางแผนอยางเปนระบบเพื่อพัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานและปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององคกรใหสูงข้ึน โดยวิธีการฝกอบรม การใหการศึกษา และการ
พัฒนา ขอบเขตของการพัฒนาทรัพยากรมนุษยจึงครอบคลุม 3 เรื่องดวยกัน คือ 1. การฝกอบรม 
(Training) เปนกระบวนการที่จัดข้ึนเพื่อการเรียนรูสำหรับงานปจจุบัน มุงหวังใหผูเขารับการอบรม
สามารถนำความรูไปใชในการปฏิบัติงานไดทันทีหรือมีพฤติกรรมการทำงานที่เปลี่ยนแปลงไปตาม
ความตองการขององคการ การฝกอบรมมีความเสี่ยงอยูบาง ที่ผูเขารับการฝกอบรมไมอาจทำงานได
ตามความมุงหวังขององคกร อาจเปนเพราะการจัดหลักสูตรยังไมเหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงตางๆ 
ที่เกิดข้ึน ข้ันตอนการทำงาน เทคโนโลยี เครื่องมือเครื่องใช หรือสภาพการแขงขันผันแปรไปจากที่ได
คาดคะเนไว 2. การศึกษา (Education) เปนกระบวนการที่จัดข้ึน เพื่อเตรียมบุคคลใหมีความพรอมที่
จะทำงานตามความตองการขององคกรในอนาคต  การศึกษายังคงตองเกี่ยวกับการทำงานอยู แตจะ
แตกตางไปจากการฝกอบรม เน่ืองจากเปนการเตรียมเรื่องงานในอนาคตที่แตกตางไปจากงานปจจุบัน 
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การศึกษาจึงเปนการเตรียมบุคลากรเพื่อการเลื่อนข้ันตำแหนง (Promotion) หรือใหทำงานในหนาที่
ใหม 3. การพัฒนา (Development) เปนกระบวนการที่จัดข้ึนเพื่อใหเกิดการเรียนรูและประสบการณ
แกบุคลากรขององคกร เปนการชวยเตรียมความพรอมของบุคลากรสำหรับการเรียนรูสิ่งตางๆ ที่อาจ
เกิดข้ึนในอนาคตและจุดหมายที่เกี่ยวของกับบุคลากรขององคการ ชวยใหบุคลากรขององคการได
เพิ่มพูนความรู  ไดแสดงขีดความสามารถของตน ไดแสดงความคิดเห็นรวมทั้งเปนการเปดโอกาสให
บุคลากรไดแสดงความสามารถ ศักยภาพที่ซอนเรนอยูภายในออกมา   
              ดนัย เทียนพุฒ (2527) มีความเห็นสอดคลองกับ Nadler และ Wiggs วาขอบเขต
ของการพัฒนาทรัพยากรมนุษยในองคกรจะครอบคลุมดวยองคประกอบ 3 ดาน คือ การฝกอบรม 
การศึกษา และการพัฒนา  ซ่ึงขอบเขตของการพัฒนาทรัพยากรมนุษยและจุดเนน 
 จุฑามาศ แสงอาวุธ และพรนิภา จินดา (2553) ไดใหความหมายของรายงานวิจัยวา 
หมายถึง การดำเนินกิจกรรมตาง ๆ เพื่อเพิ่มสมถรรนะของบุคลากรใหมีความรู ทักษะ และทัศนคติที
ทใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและคุณ 
  วันเพ็ญ ศรีแกว (2552) ไดใหความหมายของรายงานวิจัยวา หมายถึง กระบวนการ
สงเสริมบุคลากรที่ปฏิบัติงานอยูแลวใหไดความรู ความชำนาญ ความสามารถ ทักษะ อุปนิสัย เพิ่มข้ึน 
เพื่อใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ โดยการใหการฝกอบรม การศึกษา และกิจกรรมตาง 
ๆ แกบุคลากร 
 ยงยุทธ เกษสาคร (2551) ไดใหความหมายวา การพัฒนาบุคลากร มีวัตถุประสงค
หลัก ๆ 2 ประการ คือ 1) วัตถุประสงคขององคกร (Institutional Objectives) หมายถึง ความมุง
หมายของสวนรวมในการบริหารจัดการองคกร การใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 2) วัตถุประสงคสวน
บุคคล (Employee Obhective) หมายถึง ความมุงหมาย สวนบุคคลในการพัฒนาฝมือ บุคลิกภาพ 
ฝกฝนการตัดสินใจ เรียนรูงาน เพื่อลดความเสี่ยงในการทำงาน ปรับปรุงสภาพการทำงานใหดีข้ึนและ
ความกาวหนาในหนาที ่
  ดังน้ันการพัฒนาบุคลากรตามความคิดเห็นของจัดทำสรุปไดวา การพัฒนาบุคลากร 
หมายถึง การพัฒนาศักยภาพตาง ๆ ของบุคลากรใหมีความพรอมในการปฏิบัติงาน การเพิ่มพูนความรู 
ความสามารถ ทักษะการปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ตลอดจนทัศนคติที่มีตอการปฏิบัติงานในหนวยงาน
ของตน เพื่อใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล การที่บุคลากรจะมี
การพัฒนาศักยภาพของตนได จะตองไดรับการสนับสนุนของหนวยงาน โดยใชกระบวนการพัฒนา
บุคลากรที่หนวยงานสามารถกระทำได เชน จัดกิจกรรมเสริมสรางทักษะในดานตาง ๆ การฝกอบรม 
และการศึกษา เพื่อใหเกิดความชำนาญของงานที่ทำแกบุคลากร ใหมีความรูความสามารถยิ่งข้ึน 
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3.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 ผูปฏิบัติงานบุคลากร ตองมีคุณธรรม จรรยาบรรณ จริยธรรม ประพฤติสิ่งที่ดีงามเพื่อรักษาและ
สงเสริมเกียรติคุณ ชื่อเสียง และฐานะของบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (อางอิง
ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย จรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
พ.ศ. 2552) ดังน้ี  
 3.5.1 จรรยาบรรณตอตนเองและวิชาชีพ 
  1) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
  2) บุคลากรพึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  3) บุคลากรตองมีจิตสำนึกที่ดี ซ่ือสัตย สุจริต และรับผิดชอบ 
  4) บุคลากรพึงยึดประโยชนของหนวยงานและประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน
และ ไมมีประโยชนทับซอน  
  5) บุคลากรพึงยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย 
  6) บุคลากรพึงใหบริการแกผู รับบริการดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และ ไมเลือก
ปฏิบัต ิ 
  7) บุคลากรพึงใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และ ไมบิดเบือน
ขอเท็จจริง 
  8) บุคลากรพึงมุงผลลัมฤทธิ์ฃองงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใส และตรวจสอบได 
  9) บุคลากรพึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
  10) บุคลากรพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององคกร 
 
 3.5.2 จรรยาบรรณตอการปฏบัิติงาน และหนวยงาน 
  1) บุคลากรตองปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย สุจริต และไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบ 
  2) บุคลากรพึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรมรวมทัง้เพิ่มพูนความรู 
ความสามารถ ทักษะ ในการทำงานเพื่อใหเกิดการปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ และเกิด
ประสิทธิผล และตองฝกฝนตนเองใหแตกฉานและแมนยำชำนาญ 
  3) บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคต ิ
  4) บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่ราชการอยางเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบรวดเร็ว 
ขยันหมั่นเพียร ถูกตอง สมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสำคัญ 
  5) บุคลากรประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการปฏิบัติหนาที่ใหเปน
ประโยชนตอทางราชการอยางเต็มที่ 
  6) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดและคุมคา โดย
ระมัดระวังมิใหเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 
 
 3.5.3 จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 
  1) ผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส ผูใตบังคับบัญชาทั้งในดานการปฏิบัติงาน ขวัญกำลังใจ 
สวัสดิการ และยอมรับพึงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชาตลอดจนปกครองผูใตบังคับบัญชาดวย
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หลักการ และเหตุผลที่ถูกตองตามหลักธรรมาภิบาล 
  2) บุคลากรพึงปฏิบัติตอผูบังคับบัญชา ผูรวมงาน ตลอดจนผูเกี่ยวของดวยความสุภาพมี 
น้ําใจไมตรีเอื้ออาทรและมนุษยสัมพันธอันดี 
  3) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือชวยเหลือกลุมงาน 
ของตน และสวนรวมทั้งในดานการใหความคิดเห็น การชวยทำงานและแกปญหารวมกัน รวมทั้งการ
เสนอแนะในสิ่งที่เห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานในความรับผิดชอบดวย 
  4) บุคลากรพึงชวยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความ 
สามัคคี รวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาที่เพื่อประโยชนสวนรวม 
  5) บุคลากรตองละเวนจากการนำผลงานของผูอื่นมาเปนของตน และตองไมคัดลอกหรือ
ลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอื่นโดยมิชอบ หรือนำผลงานทางวิชาการของผูอื่น หรือจางวานหรือ
ใชผูอื่น ทำผลงานทางวิชาการ เพื่อนำไปใชในการเสนอขอกำหนดตำแหนงหรือการเลื่อนตำแหนงให
สูงข้ึน หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับสูงข้ึน หรือในการอื่นใด 
  6) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกยอง ใหเกียรติในคักดศรีของเพื่อน
รวมงาน การกลั่นแกลง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดฃ่ี ขมเหง ผูรวมปฏิบัติราชการ นักศึกษา หรือ 
ประชาชนอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
 
 3.5.4 จรรยาบรรณตอนักศึกษา และผูรับบริการ 
  1) บุคลากรพึงใหบริการผูมาติดตองานอยางเต็มกำลังความสามารถ ดวยความเสมอภาค 
โปรงใส และเปนธรรม และใชภาษา ถอยคำ สำนวนที่ชัดเจนสุภาพ เหมาะสม และเขาใจงาย ในการ
ลื่อความหมายตอนักศึกษาและผูรับบริการที่มาติดตอราชการ 
  2) บุคลากรตองไมเรียกรับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดจากนักศึกษาหรือ 
ผูรับบริการเพื่อกระทำการหรือไมกระทำการใด 
  3) บุคลากรตองไมสอนหรืออบรมนักศึกษา ผูรับบริการ เพื่อใหกระทำการที่ทราบวาผิด
กฎหมายหรือฝาผืนศีลธรรมอันดีของประชาชน 
  4) บุคลากรตองไมเปดเผยความลับชองนักศึกษา หรือผูรับบริการ ที่ไดมาจากการปฏิบัติ 
หนาที่หรือจากความไววางใจ ทั้งน้ีโดยมิชอบ กอใหเกิดความเลียหายแกนักศึกษาหรือผูรับบริการ 
  5) บุคลากรตองไมลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับนักศึกษาซ่ึงมิใชคู
สมรสของตน 
 
 3.5.5 จรรยาบรรณตอประชาชน และสังคม 
   1) บุคลากรพึ งใหบริการตอนักศึกษา ประชาชน ผู รับบริการอยางเต็มกำลัง
ความสามารถ ดวยความเปนธรรม เอื้อเฟอ มีน้ำใจ และใชกิริยาวาจาที่สุภาพออนโยน เมื่อเห็นวาสิ่งใด
ไมสามารถปฏิบัติ ไดหรือไมอยูในอำนาจหนาที่ของตนจะตองปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะนำใหติดตอ
ยังหนวยงานหรือบุคคลซ่ึงตนทราบวามีอำนาจหนาที่เกี่ยวของกับเรื่องน้ัน ๆ ตอไป 
   2) บุคลากรพึงประพฤติตนใหเปนที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
   3) บุคลากรพึงละเวนการรับทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดซ่ึงมีมูลคาเกินปกติวิสัยที่
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วิญูชน หรือใหโดยเสนหาจากผูมารับบริการหรือผูซ่ึงอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติหนาที่
ราชการน้ัน หากไดรับไวแลวและทราบภายหลังวาทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดที่รับไวมีมูลคาเกินปกติ
วิสัยก็ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพื่อดำเนินการตามสมควรตอไป 
   4) บุคลากรตองวางตัวเปนกลางทางการเมือง บุคลากรตองไมเขาไปเกี่ยวของกับการ
ดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการซ้ือสิทธิ์หรือขายเสียงในการเลือกตั้ ง
สมาชิกสภาผูแทน ราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาทองถ่ิน หรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเปนการ
สงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งไมใหการสงเสริมสนับสนุนหรือซักจูงใหผูอื่น
กระทำการในลักษณะเดียวกัน 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 4.1.1 การขอรับทุนพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนาบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ผูปฏิบัติงานไดกำหนดกิจกรรม และวางแผนการปฏิบัติงาน ตาม
ระยะเวลาการดำเนินงานตั้งแตเริ่มจนสิ้นสุดกระบวนการ ดังน้ี 
 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 
1. รับเอกสาร 
    - บันทึกขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อไปสมัครสอบเขาศึกษาตอ เสนอ
อธิการบด ี
    - บันทึกแจงผลการสอบและขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อลาศึกษาตอ/
ศึกษาตอเสนออธิการบดพีิจารณา     
    - บันทึกขอรับทุนพัฒนาบุคลกร เสนออธิการบดีพิจารณา (แนบ
เอกสาร ขอ (1) และ (2)) 
    - ตรวจสอบและสรุปคุณสมบัติของผูขอรับทุน 

1-5 วัน  
 

2. จัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ ผูขอรับ
ทุนพัฒนาบุคลกรผูขอรับทุนพัฒนาบุคลากร      
     - กำหนดนัดหมายการประชุม วัน เวลา และสถานที่ในการจัดการ
ประชุมประสานงานกับคณะอนุกรรมการและดำเนินการจองหองประชุม 
     - จดัทำหนังสือเชิญคณะอนุกรรมการ 
ประธานคณะอนุกรรมการหรือเลขานุการ ลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
และเชิญผูขอรับทุนเขาสัมภาษณ 
     - จดัทำวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
     - เตรียมหองประชุมและจัดการประชุมคณะอนุกรรมการ/ใบลงชื่อ/
อาหารวาง 
     - จดัประชุม 
     - สรุปรายงานการประชมุเสนอใหคณะกรรมการบริหารกองทุน
พัฒนาบุคลากรพิจารณาตอไป 

1-5 วัน  
 

3. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือ
พิจารณาการใหทุนพัฒนาบุคลากร/ขอขยายเวลาศึกษาตอและขอ
ขยายสัญญารับทุน/พิจารณากรณีผิดสัญญารับทุน/การชดใชทุน 
     - กำหนดนัดหมายการประชุม วัน เวลา และสถานที่ในการจัดการ
ประชุมประสานงานกับคณะกรรมการและผูทรงคณุวุฒิ และดำเนินการ
จองหองประชุม 
     - จดัทำหนังสือเชิญคณะคณะกรรมการและผูทรงคุณวุฒิ 

1-5 วัน  
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กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 
ประธานคณะกรรมการหรือเลขานุการ ลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
    - ข้ันตอนการทำเอกสารยืมเงินทดรองราชการ ในระบบ GFMIS 
แนบหนังสือเชิญประชุม/วาระการประชุม 
คำสั่งคณะกรรมการประชุม/อัตราคาตอบแทนคาเบ้ียประชุม 
     - จดัทำวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
     - เตรียมหองประชุมและจัดการประชุมคณะอนุกรรมการ/ใบลงชื่อ/
อาหารวาง 
     - จดัประชุม 
     - แจงมติ/ประสานงานเรื่องการทำสัญญารับทุนกับผูรับทุน 
/จัดทำประกาศผลการพจิารณา/คืนเงินและทำฎีกายืมเงินทดรอง
ราชการ ในระบบ GFMIS 
     - ทำสัญญารับทุนสัญญารับทุนพัฒนาบุคลากรที่งานนิตกิาร 
4. ทำสัญญาลาศึกษาตอ/สัญญารับทุนอุดหนุน ณ งานนิติการ         
     - ประสานงานแจงมติใหผูรับทุนทราบ นัดวันทำสัญญารับทุนและ
เชิญผูค้ำประกันมาทำสญัญากับงานนิติการ  
     - จดัทำประกาศผลการพจิารณาของคณะกรรมการบริหารทุน
พัฒนาบุคลากร 

1 วัน  
 
 
 
 

5. กำกับติดตามความกาวหนาทางการศึกษาตรวจสอบสถานะภาพการ
เปนนักศึกษาและการเบิกจายเงินทุนของผูขอรับทุนพัฒนาบุคลกร 
     - จดัทำบันทึกขอใหผูรับทุนรายงานความกาวหนาทางการศึกษาสงถึง
สังกัดที่ผูขอรับทุนสังกัดอยูและถึงผูรับทุน 
     - สรุปรายงานความกาวหนาทางการศึกษาใหคณะกรรมการบริหาร
กองทุนพัฒนาบุคลากรทราบ 

1-5 วัน  
 

6. บันทึกขอรายงานผลและขอปรับวุฒิทางการศึกษา 

     - ตรวจวุฒิทางการศึกษาจากสถานศึกษาที่ผูรับทุนพัฒนาบุคลากร

สำเร็จกาศึกษา 

     - งานบริหารงานบุคคลปรับวุฒิทางการศึกษาและรายงานให

คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากรทราบ             

1-5 วัน  
 

7. การชดใชทุน 
     - เปนผูประสานงาน เก็บขอมูล สรุปการชดใชทุนแตละรายคนเพื่อ
ใชเปนฐานขอมูล 

1 วัน  
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4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4.2.1 วิธีการติดตาม 

 1) นำเสนอรายงานความกาวหนาทางการศึกษาและตรวจสอบสถานะภาพการเปน
นักศึกษาของผูรับทุนพัฒนาบุคลากรใหคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรทราบ ซ่ึงจะมีการจัด
ประชุมทุกจันทรของสัปดาหที่ 2 ของทุกเดือน  
     2) นำเสนอรายงานผลการดำเนินงานกองทุนและรายงานฐานะการเงินและการใชจาย
กองทุนตอสภามหาวิทยาลัย ทั้งน้ีภายใน 60 วันนับตั้งแตสิ้นปงบประมาณ (ตามระเบียบมหาวทิยาลัยราช
ภัฏเพชรบุรี วาดวย กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2552 ประกาศ ณ วันที่ 14 
กันยายน 2552 ขอ 9) 
       4.2.2 ประเมินผลการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากรและการราย
งายผลการดำเนินงาน 
 1) ตัวชีว้ดั : ดำเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะไมเกิน 30 วัน 
 2) เกณฑ  : ระยะเวลาดำเนินการ 70 วัน มคีาเทากับ 1 คะแนน 
  ระยะเวลาดำเนินการ 60 วัน มีคาเทากับ 2 คะแนน 
  ระยะเวลาดำเนินการ 50 วัน มีคาเทากับ 3 คะแนน 
 ระยะเวลาดำเนินการ 40 วัน มีคาเทากับ 4 คะแนน 
 ระยะเวลาดำเนินการไมเกิน 30 วัน มีคาเทากับ 5 คะแนน 
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บทที่ 5  
ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไขและพัฒนา 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน การขอรับทุนพัฒนาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนา
บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เปนแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถนำปญหาที่พบ ใช
เปนแนวทางแกไขและพัฒนาใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน ในการปฏิบัติงานครั้งน้ีสามารถแยกประเด็นได
ดังน้ี 
 
5.1 การปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขและพัฒนา   
                           

การปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 
1. การตรวจสอบเอกสารบันทึกขอ
อนุญาตมหาวิทยาลัยเพือ่ไปสมัคร
สอบเขาศึกษาตอ/บันทึกแจงผลการ
สอบและขออนุญาตมหาวิทยาลัย
เพื่อลาศึกษาตอ/ศึกษาตอ/บันทึก
ขอรับทุนพัฒนาบุคลกร 

- การตรวจสอบพบวา
เอกสารหลักฐานไม
ครบถวน  

- ทำความเขาใจผูที่สนใจศึกษา
ตอใหทำตามกระบวนการและ
แนบเอกสารใหถูกตองสมบูรณ
เพื่อประกอบการพจิารณา 

2.จัดประชุมคณะอนุกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ 
ผูขอรับทุนพัฒนาบุคลกร 
 

- เน่ืองจากการสงหลักฐาน
ประกอบการพจิารณาสงให
ผูปฏิบัติงานชา และไม
ครบถวนจึงทำใหการจดั
ประชุมลาชา 

- เรงทวงถามเอกสารที่ไมครบ 
โดยตรง 

3.จัดประชุมคณะกรรมการบริหาร
กองทุน 
พัฒนาบุคลากรเพือ่พิจารณา 
การใหทุนพัฒนาบุคลากร/ 
ขอขยายเวลาศึกษาตอและขอขยาย
สัญญารับทุน/พิจารณากรณีผิด
สัญญารับทุน/การชดใชทุน 

- การนัดประชุมคอนขาง
ยากเน่ืองจากมี
ผูทรงคุณวุฒิ และการขอ
เชิญอธิการประชุม บางครั้ง
มีการประชุมแทรก 

- ปรับเปลี่ยนไปตามสถาน
การณืและแกปญหาเฉพาะหนา 

4.ทำสัญญาลาศึกษาตอ/สัญญารับ
ทุนอุดหนุน  
ณ งานนิติการ 

- ผูรับทุนมาทำสัญญาวัน
สุดทายบอยครั้งจึงทำให
สัญญาเสร็จลาชา  

- กระตุน เตือนผูรับทุนใหเขามา
ทำกอนที่จะหมดเวลาที่กำหนด
ไว 

5.กำกับติดตามความกาวหนา
ทางการศึกษา ตรวจสอบ
สถานะภาพการเปนนักศึกษา 
และการเบิกจายเงินทุนของผูขอรับ
ทุนพัฒนาบุคลกร 

- ผูรับทุนไมสงรายงาน
ความกาวหนาตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

- ทำบันทึกครั้งที่ 2 



คูมือการปฏิบัติงาน : การพฒันาบุคลากรดานการศึกษา จากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุร ี หนา 40 
 

การปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 
6.การชดใชทุน 
 

- มีปจจัยภายนอกที่ทำให
ผูรับทุนไมสำเร็จการศึกษา
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

- กำกับดูแล และใหความ
ชวยเหลือแนวทางเบ้ืองตน 

 
5.2 ขอเสนอแนะ 

1) ควรปรับระเบียบขอบังคับใหเขากับสถานการณปจจุบัน และเปนธรรม  
2) สรางแรงจูงใจ รางวัลตอบแทน สำหรับผูสำเร็จการศึกษาในระยะเวลาที่หลักสูตรกำหนด 

ควรไดรับประกาศนียบัตรประจำป รางวัลตอบแทนอื่น ตามสมควร 
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1. ช่ือ-สกุล (ภาษาไทย) นางสาวฉลองขวัญ บวงสรวง 
2. ช่ือ-สกุล (ภาษาอังกฤษ) Miss Chalongkwan Boungsroung  
3. ปจจุบันดำรงตำแหนง บุคลากร ปฏิบัติการ 
4.หนวยงานและสถานที่ติดตอได 
 - งานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงานอธกิารบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
   ตำบลนาวุง อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวดัเพชรบุรี 76000 
5. ประวัติการศึกษา  

- ปริญญาตร ีศิลปบัณฑิต (สาขาคอมพิวเตอรสามมิติ) สำเร็จการศึกษาป 2551  
  สถานศึกษา มหาวทิยาลัยรงัสิต 
- ปริญญาโท ครุศาสตรอตุสาหกรรมมหาบัณฑิต (สาขาเทคโนโลยีการเรียนรูและสื่อสารมวลชน) 
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