
 

 

แบบชี้แจงส ำหรับเปลี่ยนชือ่ต ำแหน่ง  มหำวิทยำลยัรำชภัฏสกลนคร 
 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลส่วนบุคคล   
    (ผู้ขอเปลี่ยนประเภทต ำแหน่ง เปลี่ยนชื่อต ำแหน่ง เปลี่ยนระดับต ำแหน่ง โอนต ำแหน่ง ให้ข้อมูล) 

๑.๑  ประวัติส่วนตัว 
  ๑.๑.๑  ชื่อ  (นำย/นำง/นำงสำว)     ไพวัลย์       นำมสกุล   สมปอง     
  อำยุ   32  ปี  ชื่อต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร     
  ประเภทต ำแหน่ง วิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ      
  ระดับต ำแหน่ง             ปฏบิัติกำร                           
  สังกัด งำนบริหำรบุคคลและนิติกำร กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี    
                อัตรำเลขท่ี  UO267      อัตรำเงินเดือน   23,710      บำท   
  ประเภทต ำแหน่ง ชื่อต ำแหน่ง  ระดับต ำแหน่งที่ขอ  ประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ 

ต ำแหน่งบุคลำกร ระดับปฏิบัติกำร        

๑.๒  กำรศึกษำ  (เรียงจำกวุฒิสูงสุดตำมล ำดับ)   
            วุฒิ             พ.ศ. (ที่ส ำเร็จกำรศึกษำ)           สถำนศึกษำ 
 ๑.๒.๑  ประถมศึกษำปีที่ 6             พ.ศ. 2542            โรงเรียนบ้ำนโชคอ ำนวย    
 ๑.๒.๒  มัธยมศึกษำตอนต้น                     พ.ศ. 2545            โรงเรียนกุสุมำลย์วิทยำคม 
 ๑.๒.๓ มัธยมศึกษำตอนปลำย           พ.ศ. 2548            โรงเรียนกุสุมำลย์วิทยำคม 
 ๑.๒.๔ ปริญญำตรี             พ.ศ. 2553            มหำวิทยำลัยรำชภฏัสกลนคร 

๑.๓  ประวัติกำรท ำงำน 
 ๑.๓.๑  ได้รับกำรบรรจุครั้งแรก 
  ต ำแหน่ง    เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป   ระดับ   ปฏิบัติกำร   ขั้น   14,020  บำท 
  อัตรำเลขท่ี   UO267      สำขำวิชำ/งำน   งำนบริหำรบุคคลและนิติกำร กองกลำง  
                คณะ/หน่วยงำน  ส ำนักงำนอธิกำรบดี        
  เมื่อวันที่   22   เดือน ตุลำคม  พ.ศ 2562       
  รับโอนมำรับรำชกำรในมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 
  ต ำแหน่ง.................................................ระดับ....................ขั้น.............................................. .บำท 
  อัตรำเลขท่ี........................................สำขำวิชำ/งำน............................................................. .......... 
                คณะ/หน่วยงำน................................................................................................................. ............ 
  เมื่อวันที่...................เดือน........................................ พ.ศ.......... ....... 
 ๑.๓.๒  ได้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งที่ด ำรงอยู่ในปัจจุบันมำแล้ว  6  ปี   8   เดือน 
 ๑.๓.๓ ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนในต ำแหน่งที่ขอเปลี่ยนมำแล้ว   6  ป ี8  เดือน 
 ๑.๓.๔   ต ำแหน่งอื่น ๆ (ทำงด้ำนบริหำร) 
  ๑.๓.๔.๑ ....................................................ได้รับแต่งตั้งเมื่อ......................................................... 
  ๑.๓.๔.๒ ....................................................ได้รับแต่งตั้งเมื่อ...................................................... ... 
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๑.๔  ลักษณะงำน/หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและปริมำณงำน (โดยละเอียด) 
 ๑.๔.๑  ลักษณะงำน 

     1. ด ำเนินกำรจัดท ำชุดเบิกผู้ขอรับทุนสนับสนุนและกู้ยืมเงินจำกกองทุนพัฒนำบุคลำกรมหำวิทยำลัย 
รำชภัฏสกลนคร 

     2. ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลบุคลำกรที่ลำศึกษำต่อทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ ตรวจสอบข้อมูลกำร 
ขออนุญำตลำศึกษำต่อออกค ำสั่งอนุญำตให้ศึกษำต่อ/ขยำยเวลำ/รำยงำนตัวกลับจัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ 
ส ำเนำแจ้งค ำสั่งและจัดส่งสัญญำคู่ฉบับ  

3. จัดท ำข้อมูลผู้ขออนุญำตสมัครสอบ/ขอลำศึกษำต่อ/ขอรับทุนสนับสนุน เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ 
เสนออธิกำรบดี 

4. ติดตำมกำรชดใช้หนี้ทุนและผลกำรกำรเรียนตำมมติคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบุคลำกร 
รำยที่ไม่เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรให้ทุน 

5. ศึกษำ วิเครำะห์ ค้นคว้ำ ก ำหนดวิธีกำร น ำเสนอ กำรชดใช้หนี้ทุนและหนี้กู้ยืม รำยที่ไม่เป็นไปตำม 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรให้ทุน  

6. งำนประชำสัมพันธ์ข้อมูล-ข่ำวสำร หนังสือเวียนประกำศรับสมัครงำน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ 
ของมหำวิทยำลัยผ่ำนทำง website และแฟนเพจ ของหน่วยงำนบริหำรบุคคลและนิติกำร  

7. สรุปกำรด ำเนินกำรและประเมินโครงกำรตำมแผนพัฒนำบุคลำกร ประจ ำปีงบประมำณ รวบรวม 
ข้อมูลของโครงกำร จัดท ำรูปเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรจัดส่งส ำเนำไปยังหน่วยงำนอื่น ๆ เพื่อเผยแพร่ 
ข้อมูลเพ่ือตอบแบบประเมินกำรประกันคุณภำพ 

8. กำรบันทึกข้อมูลโครงกำรของหน่วยงำนลงระบบบริหำรจัดกำรโครงกำร รวบรวมข้อมูลโครงกำร 
ของหน่วยงำนตรวจสอบข้อมูลรำยละเอียดของโครงกำรบันทึกข้อมูลเข้ำสู่ระบบบริหำรโครงกำรฯปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลตำมแผนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 

9. ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำกระบวนกำรลำศึกษำต่อและขอรับทุนสนับสนุนจำกกองทุนฯ แก่บุคลำกร 
ทั้งสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุน 

10. งำนออกแบบแบนเนอร์ โปสเตอร์ แผ่นผับ ปกหนังสือ สื่อประชำสัมพันธ์ 
11. ด ำเนินกำรติดตั้งและพัฒนำรำยงำน ระบบสแกนลำยนิ้วมือเพ่ือลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 
12. รำยงำนผลกำรติดตำมผู้รับทุนสนับสนุนและกู้ยืมเงินกองทุน รำยที่ไม่เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และ 

เงื่อนไขกำรให้ทุนสนับสนุน 
13. แนะน ำและให้ค ำปรึกษำระบบเครือข่ำยภำยในหน่วยงำนและซอฟต์แวร์ที่สนับสนุนกำร 

ปฏิบัติงำน 
14. ท ำหน้ำที่กรรมกำรรับสมัคร และกรรมกำรสอบคัดเลือกบุคลำกรในมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร

เพ่ือสอบ 
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 ๑.๔.๒ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและปริมำณงำน 
 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ปริมำณงำน  ๖  
เดือนย้อนหลัง 

หลักฐำน/เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ด ำเนินกำรจัดท ำชุดเบิกผู้ขอรับทุนสนับสนุนจำกกองทุน 
2. ด ำเนินกำรจัดท ำชุดเบิกผู้ขอกู้ยืมเงินจำกกองทุน 
3. จัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำรกองทุน 
4. ด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ 
5. ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งอนุญำตให้ลำศึกษำต่อ/ขยำย
ระยะเวลำ/รำยงำนตัวกลับ 
6. ด ำเนินกำรตรวจสอบติดตำมกำรชดใช้หนี้ทุนตำมมติ
คณะกรรมกำร 
7. ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำกระบวนกำรลำศึกษำต่อและขอรับ
ทุนสนับสนุนจำกกองทุน 
8. จัดท ำเอกสำรกำรชดใช้หนี้ทุนลำศึกษำต่อและรับทุน 
8. งำนออกแบบแบนเนอร์ โปสเตอร์ แผ่นผับ ปกหนังสือ สื่อ
ประชำสัมพันธ์ 
9. ท ำหน้ำที่กรรมกำรรับสมัคร และกรรมกำรสอบคัดเลือก
บุคลำกรในมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนครเพ่ือสอบ 
10. แนะน ำติดต้ังและให้ค ำปรึกษำระบบเครือข่ำยและ 
คอมพิวเตอร์ภำยในหน่วย 
 

34 ชุด 
29 ชุด 
3 ครั้ง 

6 สัญญำ 
 

11 ค ำสั่ง 
 

41 รำย 
 

7 รำย 
1 รำย 

13 งำน 
 

5 ครั้ง 
 

 
4 ครั้ง 

ทะเบียนคุมชุดเบิก 
ทะเบียนคุมชุดเบิก 
ระเบียบวำระกำรประชุม 
สัญญำลำศึกษำต่อ 
 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัย 
 
มติที่ประชุม 
 
- 
เอกสำร อ.วิทวัส 
เว็บไซต์/โครงกำร 
 
ค ำสั่งมหำวิทยำลัย 
 
 
ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ใหม่ 

 
 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำจะปฏิบัติงำนในหน้ำที่เดิมและหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยให้เพ่ิมข้ึนหลังจำก 
เปลี่ยนต ำแหน่ง และขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้น  เป็นควำมจริงทุกประกำร 
 
 
 
       (ลงชื่อ)............................................................เจ้ำของประวัติ 
                (นำยไพวัลย์  สมปอง) 
        วันที่.........เดือน...................พ.ศ............  
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ส่วนที่ ๒   ข้อมูลของหน่วยงำน  (หน่วยงำนเป็นผู้ให้ข้อมูล) 
 
 ๒.๑   ต ำแหน่งและอัตรำก ำลังบุคลำกรในหน่วยงำน 

ล ำดับ 
ที ่

ต ำแหน่ง 
อัตรำก ำลัง (จ ำนวน)  

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำน
มหำวิทยำลัย 

พนักงำน
รำชกำร 

ลูกจ้ำง
ชั่วครำว 

รวม 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

พนักงำนธุรกำร ส 4 
นิติกร 
บุคลำกร 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 

- 
- 
- 
- 
- 

1 
- 
- 
- 
- 

- 
2 
5 
2 
- 

- 
- 
- 
- 
- 

- 
- 
- 
- 
1 

1 
2 
5 
2 
1 

 รวม - 1 9 - 1 11 
 
 ๒.๒  กำรจัดโครงสร้ำงของหน่วยงำน 

หมำยเหตุ 
๑.  หน่วยงำนระดับงำนระบุให้ครบทุกงำน 
๒.  ให้ระบุชื่อบุคคล  ต ำแหน่ง  ที่ปฏิบัติงำนในแต่ละงำน 
๓.  ให้ท ำเครื่องหมำย  * ในชื่อบุคคลที่จะขอเปลี่ยนต ำแหน่ง 
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๒.๓   เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่จะต้องด ำเนินกำร  
        เปลี่ยนประเภทต ำแหน่ง เปลี่ยนชื่อต ำแหน่ง เปลี่ยนระดับต ำแหน่ง โอนต ำแหน่ง 
 (กำรเขียนและเหตุผลควำมจ ำเป็นให้หน่วยงำน ชี้แจงให้เห็นว่ำลักษณะงำนเปลี่ยนแปลงไปอย่ำงไร 
 คุณภำพของงำนเพ่ิมข้ึนอย่ำงไร  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบขยำยกว้ำงขวำงออกไปอย่ำงไร  และโครงสร้ำง  
 กำรบริหำรเปลี่ยนแปลงไปอย่ำงไร) 

  หน่วยงำนมีควำมจ ำเป็นต้องเปลี่ยนชื่อต ำแหน่งจำกต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  
เปลี่ยนเป็นต ำแหน่ง บุคลำกร เนื่องจำกภำระงำน คุณภำพงำน ที่เพิ่มขึ้นและให้สอดคล้องกับภำระงำน
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบในปัจจุบันของผู้ปฏิบัติ ที่รับผิดชอบในงำนส่งเสิรมและพัฒนำบุคลำกร  อีกทั้ง
เป็นไปตำมโครงสร้ำงของหน่วยงำนและกรอบอัตรำก ำลังสำยสนับสนุน มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร  
 

๒.๔   ประโยชน์ทีห่น่วยงำนจะได้รับจำกกำรด ำเนินกำร 
  เปลี่ยนประเภทต ำแหน่ง เปลี่ยนชื่อต ำแหน่ง เปลี่ยนระดับต ำแหน่ง โอนต ำแหน่ง 
 (ให้ระบุว่ำหน่วยงำนได้รับประโยชน์อย่ำงไรและจะท ำให้หน่วยงำนเพิ่มประสิทธิภำพกำรท ำงำนอย่ำงไร) 
  งำนบริหำรบุคคลและนิติกำร เป็นหน่วยงำนที่มุ่งพัฒนำคุณภำพด้ำนบริกำร และสร้ำงสรรค์ 

ผลงำนสู่ควำมพึงพอใจ ดังนั้นกำรส่งเสริม  สนับสนุน  พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมมก้ำวหน้ำในวิชำชีพ 
ถือเป็นพันธกิจของหน่วยงำน   เพ่ือให้กำรบริหำรงำนเป็นไปตำมโครงสร้ำงของหน่วยงำนและกรอบ 
อัตรำก ำลังสำยสนับสนุน   มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร พ.ศ. 2561  -  2564  และส่งเสริมให้ 
บุคลำกรปฏิบัติงำนตรงตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง อีกทั้งบุคลำกรจะได้พัฒนำศักยภำพได้อย่ำง 
เต็มที ่เพ่ือประโยชน์ของบุคลำกรและหน่วยงำน 

 

๒.๕   ศักยภำพและควำมเหมำะสมของผู้ขอกับต ำแหน่งใหม่ 
 (ให้ระบุว่ำผู้ขอ เปลี่ยนประเภทต ำแหน่ง เปลี่ยนชื่อต ำแหน่ง เปลี่ยนระดับต ำแหน่ง โอนต ำแหน่ง          
 มีควำมเหมำะสมและได้แสดงซึ่งศักยภำพที่เหมำะสมกับต ำแหน่งอย่ำงไร) 
  นำยไพวัลย์ สมปอง มีควำมเหมำะสมในกำรขอเปลี่ยนชื่อต ำแหน่ง จำกเดิมต ำแหน่ง 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป เปลี่ยนเป็นต ำแหน่ง บุคลำกร ซึ่งภำระงำนปัจจุบันของ นำยไพวัลย์ สมปอง  
มีควำมสอดคล้องกับมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งบุคลำกร ที่รับผิดชอบในส่วนงำนส่งเสริมและพัฒนำ 
บุคลำกร และเป็นไปตำมโครงสร้ำงของหน่วยงำน อีกท้ังกำรปฏิบัติงำนที่มีควำมชัดเจนซึ่งมีศักยภำพ 
เพียงพอในกำรขอเปลี่ยนต ำแหน่ง ดังกล่ำว 

  
๒.๖ ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำชั้นต้น 
 ............................................................................................................................. ...................................... 
 ...................................................................................................................................................................  
        ........................................................................................................................ ........................................... 
 

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

                                ต ำแหน่ง.................................................. 
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๒.๗ ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำเหนือชั้นขึ้นไป  

 ............................................................................................................................. ...................................... 
 ............................................................................................................................................................. ...... 
 ........................................................................................................................... ........................................ 
 ............................................................................................................................. ...................................... 
 
 
 

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

                                ต ำแหน่ง.................................................. 
 
 
 
ส่วนที่ ๓   มติคณะกรรมกำรประจ ำหน่วยงำน (คณะกรรมกำรเป็นผู้ให้ข้อมูล) 
 
สรุปมติของคณะกรรมกำรประจ ำหน่วยงำน......................................................................... ..... 
ในครำวประชุม ครั้งที่....................................เมื่อวันที่............................................................... 
ผลกำรประชุม (แนบส ำเนำรำยงำนกำรประชุม) 
............................................................................................................................. ................................................ 
........................................................... ..................................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
 
   (ลงชื่อ)................................................................. 
                  (..................................................................) 
       ต ำแหน่ง.................................................................... 
        ประธำนคณะกรรมกำรประจ ำหน่วยงำน 
          


