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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การจัดท าโครงสร้างหน่วยงาน 

และกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนของมหาวิทยาลยั 
 
1. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การจัดท าข้อมูลโครงสร้างหน่วยงานและกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย  
    เป็นไปอย่างถูกต้อง เหมาะสม และถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน  
2. เพ่ือเป็นแนวทางแก่หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ ซ่ึงปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผนกรอบอัตราก าลัง  
    สายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย   
3. เพ่ือเป็นแนวทางในการก าหนดขนาดก าลังคนที่เหมาะสมในการปฏิบัติงานสายสนับสนุน  
    ของมหาวิทยาลัย  

 
2. ขอบเขต  
 การจัดท าคู่มือเกี่ยวกับการจัดท าข้อมูลโครงสร้างหน่วยงานและกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุน           
ของมหาวิทยาลัย จะกล่าวถึงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการที่ปฏิบัติจริง ต้ังแต่การศึกษา ค้นคว้าหลักเกณฑ์ 
วิธีการคิดกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยที่เหมาะสม จนกระทั่งสามารถตัดสินใจวางแผน          
กรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ทั้งในระดับคณะ ส านัก สถาบัน กอง และงาน 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ซึ่งปฏิบัติงานและผู้บริหารในการวางแผนและตัดสินใจในการพิจารณากรอบอัตราก าลัง          
สายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย ซึ่งจะจัดท าข้อมูลให้เป็นปัจจุบันทุก 4 ปี โดยต้องค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ 
ความไม่ซ้ าซ้อน ความประหยัด และต้องสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก าหนด            
และท าหนังสือแจ้งให้ส่วนราชการทราบและถือปฏิบัติต่อไป อีกทั้งมีการเผยแพร่ข้อมูลโครงสร้างหน่วยงาน        
และกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยทางเว็บไซต์กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 โครงสร้างหน่วยงาน หมายถึง แผนผังที่แสดงล าดับชั้นความสัมพันธ์ของหน่วยงาน ใช้เป็นเครื่องมือ         
ในการจัดการ การสั่งการ และวัตถุประสงค์ในการวางแผน หรือก าหนดสายการบังคับบัญชาระดับบุคลากร  
 กรอบอัตราก าลัง หมายถึง ขอบเขตที่ก าหนดการจัดการทรัพยากรมนุษย์ของหน่วยงาน เพ่ือให้มี
บุคลากรเพียงพอที่จะปฏิบัติภารกิจให้ส าเร็จ  โดยต้องค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความไม่ซ้ าซ้อน                   
ความประหยัด และต้องสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
 สายสนับสนุนวิชาการ หมายถึง สายงานในมหาวิทยาลัย ซึ่งบุคลากรจะปฏิบัติงานด้านการให้บริการเป็นหลัก
ตามแนวทางการก าหนดสมรรถนะ ความรู้ความสามารถ และทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน  เพ่ือสนับสนุน  
งานด้านวิชาการ ในส่วนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และงานด้านอ่ืน ๆ ตามบริบท          
ของหน่วยงาน 

หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานระดับคณะ ส านัก สถาบัน กอง และงานภายในมหาวิทยาลัย             
ราชภัฏสกลนคร  
 ค าสั่ง หมายถึง ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 ประกาศ หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 ก.พ.อ. ย่อมาจาก คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
  



 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    4.1 คณะท างานวิเคราะห์และจัดท ากรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการของมหาวิทยาลัย           

ราชภัฏสกลนคร มีหน้าที่ ดังนี้ 
1) วิเคราะห์ ทบทวน โครงสร้างหน่วยงานและกรอบอัตราก าลังของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  
2) จัดท ากรอบอัตราก าลัง กรอบต าแหน่งบุคลากร บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสกลนคร (กรอบของต าแหน่ง อัตราเงินเดือนของต าแหน่งและจ านวนของบุคลากรที่พึงมี  
ในมหาวิทยาลัย) 

3) น าเสนอโครงสร้างหน่วยงาน การจัดหน้าที่หน่วยงานภายใน กรอบอัตราก าลังบุคลากร          
สายสนับสนุนวิชาการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เสนอต่อคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.) และคณะกรรมการบริหารบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร (ก.บ.ม.) ให้ความเห็นชอบ และเสนอคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
อนุมัตติ่อไป 

4) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.2 เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการคณะท างานวิเคราะห์และจัดท ากรอบอัตราก าลังบุคลากรสายวิชาการ 
      และสายสนับสนุนวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พ.ศ. ๒๕๖7 – ๒๕70 มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) รวบรวมข้อมูลของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ เพ่ือประกอบการวิเคราะห์ ทบทวน             
จัดท ากรอบอัตราก าลังของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  

2) ประสานการจัดท าแผนกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 
3) จัดประชุมการจัดท ากรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 
4) จัดท าค าสั่ง ประกาศ และปฏิทิน ในการจัดท ากรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 

4.3 คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.) และคณะกรรมการบริหารบุคคลใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.ม.) มีหน้าที่ ดังนี้ 
1) พิจารณาให้ความเห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะต่อการจัดท ากรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 

4.4 คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีหน้าที่ ดังนี้ 
1) พิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัติและให้ข้อเสนอแนะต่อการจัดท ากรอบอัตราก าลังสายสนับสนุน

วิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ 
ชื่องาน การจัดท าข้อมูลโครงสร้างหน่วยงาน

และกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุน 
ของมหาวิทยาลยั 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

แบบฟอร์ม 

      

1 
 

รวบรวมรายชือ่บุคลากรเพื่อจัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะท างานจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
สายสนับสนุนวิชาการ 

เลขานุการและผูช้่วย 
เลขานุการคณะท างาน 

3 วัน ค าสั่ง 

2 
 

ก าหนดปฏิทินการด าเนินการจัดท า 
กรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 

เลขานุการและผู้ช่วย 
เลขานุการคณะท างาน 

1 วัน 

 

- 

3 
 

ศึกษา ค้นคว้าหลักเกณฑ์วธิีการคิดกรอบ
อัตราก าลังสายสนบัสนุนวิชาการของหน่วยงาน 

เลขานุการและผู้ช่วย 
เลขานุการคณะท างาน 

30 วัน 

 

- 

4 

 

จัดเตรียมเอกสารประชุมชี้แจงการจัดท า 
กรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 
1) แบบฟอร์ม 
    1.1 ในเล่ม 
   - โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน/  
      การแบ่งส่วนหน่วยงาน/ อัตราก าลงั 
    - การจัดหนา้ที่ความรับผิดชอบ  
      การแบ่งงานและก าหนดต าแหน่ง 
    - การก าหนดกรอบอัตราก าลัง 
      และต าแหน่งเพิ่มใหม่ 
    - กรอบต าแหน่งของบุคลากร 
      สายสนับสนุนวิชาการ 
    1.2 อา้งอิงนอกเล่ม 
    - การคิดภาระงานของแต่ละงาน 
   - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) 
   - กรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 
   - ประมาณการงบบุคลากร  
   - แบบฟอร์มคุณสมบัติบุคลากรเพิ่มใหม่  
2) ข้อมูลค่ากระบวนงานกลาง  
    ส าหรับใช้ประกอบการคิดวิเคราะห์คา่งาน 

เลขานุการและผู้ช่วย 
เลขานุการคณะท างาน 

15 วัน - 

5 

 

จัดประชุมชี้แจงการจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
สายสนับสนุนวิชาการ 
1) แจ้งปฏิทิน ข้อมูล และแบบฟอร์มในการ
จัดท ากรอบอัตราก าลังให้หนว่ยงาน 
2) แจ้งข้อมูลกระบวนงานกลางของสายสนับสนุน
วิชาการ เพื่อน าไปคิดวิเคราะห์ค่างาน 
 

หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

2 วัน แบบฟอร์มการ
จัดการท า
กรอบ
อัตราก าลัง
สายสนับสนุน 

6 
 

ประสานการจัดท าแผนกรอบอัตราก าลงั 
สายสนับสนุนวิชาการ 
 

เลขานุการและผู้ช่วย 
เลขานุการคณะท างาน 
 

300 นาท ี - 

 
  

 

 

จัดท าปฏิทินการด าเนินการ 
จัดท ากรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 

ศึกษา ค้นคว้า หลักเกณฑ์วิธีการคิดกรอบ
อัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการของหน่วยงาน 

จัดประชุมช้ีแจงการจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
สายสนับสนุนวิชาการ 

เร่ิมต้น 

แต่งต้ังคณะท างานจัดท ากรอบอัตราก าลัง 
สายสนับสนุนวิชาการ 

จัดเตรียมเอกสารประชุมช้ีแจงการจัดท า 
กรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 

ประสานการจัดท าแผนกรอบอัตราก าลัง 
สายสนับสนุนชาการ 



 

 

ล าดับ 
ชื่องาน การจัดท าข้อมูลโครงสร้างหน่วยงานและ

กรอบอัตราก าลังสายสนับสนุน 
ของมหาวิทยาลยั 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

แบบฟอร์ม 

  
    

7 

 

รวบรวมวิเคราะหข์้อมูลกรอบอัตราก าลงั 
สายสนับสนุนวิชาการ 
1) จัดท าขอ้มูลโครงสร้างหน่วยงานและกรอบ
อัตราก าลังสายสนบัสนุนของมหาวิทยาลัย 
2) จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร 
เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวทิยาลัย
ราชภัฏสกลนคร เป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน 
  

คณะท างานจัดท ากรอบ
อัตรา 
ก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 
 

90 วัน - 

8 

 

จัดประชุมพิจารณาและสรุปกรอบอัตราก าลัง
สายสนับสนุนวิชาการ 
1) ประชุมตรวจสอบและสรุปขอ้มูล 
    กรอบอัตราก าลังในส่วนค่ามาตรฐานงานกลาง 
2) ประชุมพิจารณา (ร่าง) ข้อมูลกรอบอัตราก าลัง 
    สายสนับสนุนวิชาการ 
3) ประชุมสรุปการจัดท าข้อมูลกรอบอัตราก าลัง 
    สายสนับสนุนวิชาการ 
 

 

คณะท างานจัดท ากรอบ
อัตรา 
ก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 

5 วัน - 

9 

 

สรุปข้อมูลโครงสร้างหน่วยงานและกรอบ
อัตราก าลังสายสนบัสนุนของมหาวิทยาลัย 
และประกาศฯ 

 
 

คณะท างานจัดท ากรอบ
อัตรา 
ก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 

5 วัน ประกาศ 

10 

 

เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยั 
ราชภัฏสกลนคร (ก.บ.) และคณะกรรมการ
บริหารบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
(ก.บ.ม.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยราชภฏั
สกลนคร (ก.บ.)  
และคณะกรรมการบริหาร
บุคคลในมหาวิทยาลยัราช
ภัฏสกลนคร (ก.บ.ม.) 
 

1 วัน - 

11 

 

จัดท าเล่มเอกสารเพื่อเสนออนุมัติขอ้มูลกรอบ
อัตราก าลังสายสนบัสนุนวิชาการ 

 

คณะท างานจัดท ากรอบ
อัตรา 
ก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 

5 วัน - 

12 

 

เสนอสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
พิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัต ิ

 
 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร 

1 วัน - 

13 

 

แจ้งให้ส่วนราชการทราบและถือปฏิบัตติ่อไป 
1) ท าหนังสือเวยีนแจ้งหนว่ยงานระดับคณะ  
    ส านัก สถาบัน กอง และงาน 
2) เผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์กองนโยบายและแผน 
3) แจ้งผลการจัดสรรกรอบอัตราก าลังให้ 
   งานบริหารงานบุคลากรเพื่อด าเนินการตอ่ไป 
 

หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

5 วัน - 

      

สรุปข้อมูลกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 

 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดท าเล่มเอกสารเพื่อเสนออนุมัติข้อมูลกรอบ
อัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 

 

รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลกรอบอัตราก าลัง 
สายสนับสนุนวิชาการ 

จัดประชุมพิจารณา 
และสรุปกรอบอัตราก าลัง 

สายสนับสนุนวิชาการ 
 

 
แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

 เสนอคณะกรรมการ ก.บ. และ ก.บ.ม. 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 

 เสนอสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

แจ้งให้ส่วนราชการทราบ 
และถือปฏิบัติต่อไป 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

แก้ไขข้อมูลตามคณะท างานฯ พิจารณา และรวบรวม 
ข้อมูลกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการอีกคร้ัง 

ทบทวนและแก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะ  
และสรุปข้อมูลกรอบอัตราก าลังอีกคร้ัง 

สายสนับสนุนวิชาการ 

ทบทวนและแก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะ  
และจัดท าเล่มเอกสารเพื่อเสนออนุมัติอีกคร้ัง 



 

หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้องแสดง
ในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 รวบรวมรายชื่อบุคลากรเพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท ากรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 
6.2 ก าหนดปฏิทินการด าเนินการจัดท ากรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 
6.3 ศึกษา ค้นคว้าหลักเกณฑ์วิธีการคิดกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการของหน่วยงาน 
6.4 จัดเตรียมเอกสารประชุมชี้แจงการจัดท ากรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 

1) แบบฟอร์ม 
1.1 ในเล่ม 

       - โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน  
      - โครงสร้างการแบ่งส่วนหน่วยงาน 
      - โครงสร้างอัตราก าลัง 
      - การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานและก าหนดต าแหน่ง 
      - การก าหนดกรอบอัตราก าลังและต าแหน่งเพิ่มใหม ่
      - กรอบต าแหน่งของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
     1.2 อ้างอิงนอกเล่ม 
      - การคิดภาระงานของแต่ละงาน 
     - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) 
     - กรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 
     - ประมาณการงบบุคลากร  
     - แบบฟอร์มคุณสมบัติบุคลากรเพิ่มใหม่ 
2) ข้อมูลค่ากระบวนงานกลาง ส าหรับใช้ประกอบการคิดวิเคราะห์ค่างาน 

6.5 จัดประชุมชี้แจงการจัดท ากรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 
1) แจ้งปฏิทิน ข้อมูล และแบบฟอร์มในการจัดท ากรอบอัตราก าลังให้หน่วยงาน 
2) แจ้งข้อมูลกระบวนงานกลางของสายสนับสนุนวิชาการ เพ่ือน าไปคิดวิเคราะห์ค่างาน  

6.6 ประสานการจัดท าแผนกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 
6.7 รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 

1) จัดท าข้อมูลโครงสร้างหน่วยงานและกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย 
2) จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย 
    ราชภัฏสกลนคร เป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน 

6.8 จัดประชุมพิจารณาและสรุปกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 
1) ประชุมตรวจสอบและสรุปข้อมูลกรอบอัตราก าลังในส่วนค่ามาตรฐานงานกลาง 
2) ประชุมพิจารณา (ร่าง) ข้อมูลกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 
3) ประชุมสรุปการจัดท าข้อมูลกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 



 

6.9 สรุปข้อมูลโครงสร้างหน่วยงานและกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยและประกาศฯ 
6.10 เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.) และคณะกรรมการบริหารบุคคล

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.ม.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
6.11 จัดท าเล่มเอกสารเพ่ือเสนออนุมัติข้อมูลกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ 
6.12 เสนอสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัติ 
6.13 แจ้งให้ส่วนราชการทราบและถือปฏิบัติต่อไป 

1) ท าหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานระดับคณะ ส านัก สถาบัน กอง และงาน 
2) เผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์กองนโยบายและแผน 
3) แจ้งผลการจัดสรรกรอบอัตราก าลังให้งานบริหารงานบุคลากรเพื่อด าเนินการต่อไป 
 

7. เอกสารอ้างอิง 
1) ข้อมูลโครงสร้างหน่วยงานและกรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยเล่มเดิม 
2) ข้อมูลบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร จากฐานข้อมูล 
    งานบริหารบุคคลและนิติการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
3) ข้อมูลค่ากระบวนงานกลางส าหรับใช้ประกอบการคิดวิเคราะห์ค่างาน 
4) ข้อมูลการวิเคราะห์ภาระงานจากหน่วยงาน 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) แบบฟอร์มโครงสร้างการแบ่งส่วนงาน 
2) แบบฟอร์มโครงสร้างการแบ่งส่วนหน่วยงาน 
3) แบบฟอร์มโครงสร้างอัตราก าลัง 
4) การจัดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงานและก าหนดต าแหน่ง 
5) การก าหนดกรอบอัตราก าลังและต าแหน่งเพ่ิมใหม่ 
6) กรอบต าแหน่งของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/  
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
การวิเคราะห์ภาระงานของหน่วยงาน  

1) หน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยจัดท าข้อมูลค่ากระบวนงานกลางส าหรับ
ใช้ประกอบการคิดวิเคราะห์ค่างานให้หน่วยงาน ในส่วนที่เป็นกระบวนการ
เดียวกันกับหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัย 
2) หน่วยงานใช้ข้อมูลค่ากระบวนงานกลางเป็นแนวทางในการน าไปคิด
วิเคราะห์ภาระงาน เพ่ือให้อยู่ในกรอบระยะเวลาและมีกระบวนการเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
3) หน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยท าการตรวจสอบข้อมูลการคิดวิเคราะห์
ค่างานของหน่วยงาน ให้เป็นไปตามท่ีก าหนด กรณีท่ีมีการวิเคราะห์ภาระงาน
เกินกว่าที่ก าหนด ให้แจ้งหน่วยงานทบทวนและปรับแก้ข้อมูล 
4) น าข้อมูลซึ่งผ่านการตรวจสอบไปประกอบการวิเคราะห์การก าหนดกรอบ
อัตราก าลัง และพิจารณาความเหมาะสมในการขออัตราเพ่ิมใหม่ต่อไป 
 



 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/  
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

ปัญหา  
1. การขาดความรู้ความเข้าใจของ
หน่วยงาน ในการจัดท าข้อมูลกรอบ
อัตราก าลัง 

วิธีการแก้ปัญหา  
1. จัดประชุมชี้แจงการจัดท ากรอบอัตราก าลังสายสนับสนุนวิชาการ เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานเกิดความรู้ 
ความเข้าใจ และได้รับเอกสารส าหรับประกอบการจัดท าข้อมูล 
2. มอบหมายเจ้าหน้าที่กองนโยบายและแผนดูแลและประสานให้ค าแนะน า
แต่ละหน่วยงานในการจัดท าข้อมูล 

 
 
10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 20 
2) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
3) กฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 
4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 
5) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ก าหนด 
6) ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานวิเคราะห์และจัดท ากรอบอัตราก าลัง บุคลากรสายวิชาการ 
    และสายสนับสนุนวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พ.ศ. 2567– 2570 
7) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร เป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน พ.ศ. 2567 
 


