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ตัวอย่าง

สัญญา    หมายถึง  ข้อตกลงระหว่างผู้ให้ทุนสนับสนุนและผู้ขอรับทุนสนับสนุน

ทุน    

หมายถึง  เงินที่ผู้รับทุน ผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม ที่ได้รับจากกองทุนพัฒนาบุคลากร 

ศึกษา  
หมายถึง  การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัย ตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
         
ฝึกอบรม  หมายถึง  การเพิ่มพูนความรู้ ความชำนาญ หรือประสบการณ์ ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม 

กองทุน  
หมายถึง  กองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

คณะกรรมการ หมายถึง  คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

บุคลากร  หมายถึง  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และอาจารย์พิเศษ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

การพัฒนาวิชาการ  หมายถึง  การศึกษาในระดับทีสูงขึ้นทั้งภาคปกติและภาคนอกเวลา การฝึกอบรม การเสนอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ การเขียนเอกสารประกอบการสอน 
บทที่ 2
โครงสร้าง และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ

เนื้อหาในบทที่ 2 ประกอบด้วยโครงสร้างการบริหารจัดการ มีโครงสร้างองค์กร (Organization Chart) โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) และโครงสร้างความสัมพันธ์ของงาน  รวมถึงขอบเขตภาระงานของบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง และลักษณะงานที่ปฏิบัติ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้

1. โครงสร้างการบริหารจัดการ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ตั้งอยู่เลขที่ 680 ถนนสกลนคร - อุดรธานี  ตำบลธาตุเชิงชุม อำเภอเมือง จังหวัดสกลนคร รหัสไปรษณีย์ 47000 โทรศัพท์/โทรสาร 0 4297 0022 เปิดให้มีการเรียนการสอน 6 คณะ คือ คณะครุศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  คณะวิทยาการจัดการ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และคณะเทคโนโลยีการเกษตร  และมีหน่วยงานสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัยประกอบด้วย 3 สำนัก 2 สถาบัน คือ สำนักงานอธิการบดี สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสสนเทศ  สถาบันวิจัยและพัฒนา  สถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม และในส่วนหน่วยงานระดับกองภายในสังกัด สำนักงานอธิการบดี มี 3 กอง คือ กองกลาง กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา

สำนักงานอธิการบดี จึงเป็นหน่วยงานหลักด้านการสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานที่มีความสำคัญเกี่ยวกับการให้บริการแก่ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก สำนักงานอธิการบดีมีหน่วยงานภายในหลายหน่วยงานซึ่งมีภารกิจหลักที่แตกต่างกันไป แบ่งออกเป็น 3 กอง ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา รวมเป็นหน่วยงานบริหารของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อให้บริการข้อมูล คำปรึกษา และอำนวยความสะดวก เพื่อสนับสนุนการขับเคลื่อนภารกิจของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย สำนักงานอธิการบดีจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติ

ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พ.ศ. 2549 ประกาศ      ณ วันที่ 22 พฤษภาคม 2549 ให้แบ่งส่วนราชการระดับงานหรือเทียบเท่างานภายในกองของสำนักงานอธิการบดี ออกเป็น 3 กอง ดังนี้
1. กองกลาง
2. กองนโยบายและแผน
3. กองพัฒนานักศึกษา
1. กองกลาง  แบ่งส่วนราชการเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน ดังนี้
1.1 งานบริหารทั่วไป
1.2 งานบริหารบุคคลและนิติการ
1.3 งานคลัง
1.4 งานทรัพย์สินและรายได้
1.5 งานพัสดุ
1.6 งานประชาสัมพันธ์และโสตทัศนูปกรณ์
1.7 งานอาคารสถานที่ และยานพาหนะ
1.8 งานประกันคุณภาพการศึกษา
1.9 หน่วยตรวจสอบภายใน 
2. กองนโยบายและแผน  แบ่งส่วนราชการเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน ดังนี้
2.1 งานบริหารงานทั่วไป
2.2 งานวิเคราะห์งบประมาณ
2.3 งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ
2.4 งานวิเคราะห์แผนและติดตามประเมินผล
3. กองพัฒนานักศึกษา
3.1 งานบริหารทั่วไป
3.2 งานกิจกรรมนักศึกษาและกีฬา
3.3 งานพัฒนานักศึกษาและแนะแนวการศึกษา/อาชีพ
3.4 งานสวัสดิการนักศึกษาและทุนการศึกษา
3.5 งานอนามัยและสุขาภิบาล

ในการนี้งานบริหารบุคคลและนิติการ จึงเป็นส่วนงานหนึ่งภายใต้สังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานหลักในภารกิจการบริหารงานของสำนักงานอธิการบดี       เป็นหน่วยงานสนับสนุนส่งเสริมภารกิจหลักด้านการบริหารงานวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร งานบริหารบุคคลฯ มีหน้าที่รับผิดชอบภาระงานเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เริ่มตั้งแต่การวางแผนอัตรากำลังคน การสรรหาบรรจุแต่งตั้ง การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนระดับตำแหน่ง การส่งเสริมพัฒนาฝึกอบรม การดูแลสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ     การให้ได้รับบำเหน็จความชอบ และการดำเนินเกี่ยวกับคดีอุทธรณ์ร้องทุกข์ เป็นต้น 

1.1 โครงสร้างการจัดการองค์กร (Organization Chart)




งานบริหารบุคคลและนิติการ จัดตั้งขึ้นตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครเป็นหน่วยงานระดับงานหรือเทียบเท่างาน พ.ศ. 2549 โดยมีหัวหน้างานบริหารบุคคลและนิติการ ทำหน้าที่กำกับดูแลบังคับบัญชาชั้นต้น ผู้อำนวยการกองกลางผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี และรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร กำกับดูแลตามลำดับ  ปัจจุบันภาระงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลมีปริมาณเพิ่มมากขึ้นตามจำนวนงบประมาณที่ได้รับจัดสรร สำหรับการจัดจ้างบุคคลเข้าปฏิบัติงาน  ดังนั้นงานบริหารบุคคลและนิติการ  จึงได้วิเคราะห์ภาระงานจัดทำกรอบอัตรากำลังเพิ่มใหม่ขึ้นในปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 – 2561 ซึ่งจากการวิเคราะห์ต้องมีบุคลากรในสังกัดจำนวน 13 อัตราเพื่อรองรับภาระงานที่เพิ่มขึ้น ปัจจุบันงานบริหารบุคคลและนิติการมีบุคลากรในสังกัดจำนวน 10 คน(รวมหัวหน้างาน) ประกอบด้วย ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา จำนวน 1 คน ลูกจ้างประจำ จำนวน 1 คน และพนักงานมหาวิทยาลัย จำนวน 8 คน ทั้งนี้ได้กำหนดโครงสร้างงานภายใน โดยแบ่งภาระงานออกเป็นหน่วย (หน่วยภายในงานบริหารบุคคลและนิติการ) ประกอบด้วย
1. หน่วยบริหารงานทั่วไป
2. หน่วยทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ 
3. หน่วยอัตรากำลัง สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
4. หน่วยส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร
5. หน่วยวินัยและนิติการ 

ในส่วนของหน่วยส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร เป็นหน่วยงานที่มีความสำคัญอย่างยิ่งสำหรับการบริหารงานบุคคล  ในช่วงระยะที่ผ่านมาการพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีความสำคัญต่อการพัฒนามหาวิทยาลัย เนื่องจากความก้าวหน้าในอาชีพของบุคลากรเป็นดัชนีชี้วัดที่บ่งบอกถึงแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยบรรลุตามเป้าหมายในด้านการบริหารงานบุคคล สอดคล้องเป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย สอดคล้องกับจำนวนบุคลากรที่เพิ่มขึ้นในปัจจุบัน ฉะนั้นเพื่อเป็นการรองรับการเข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากร การกำหนดตำแหน่ง การส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ (Career path) ให้เติบโตในสายงานอาชีพและตำแหน่ง ผู้จัดทำคู่มือจึงเล็งเห็นความสำคัญในส่วนงานนี้ที่จะต้องมีการพัฒนาทั้งระบบวิธีปฏิบัติงานและผู้ปฏิบัติงานให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ในการปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมการพัฒนาบุคลากร จึงจัดรวบรวมหลักเกณฑ์และวิธีการ เพื่อจัดทำคู่มือสำหรับใช้ในการปฏิบัติงานรวมถึงจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรโดยตรงในการเข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้น

1.2 โครงสร้างการบริหาร  (Administration Chart) 



1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)

















2. บุคลากรงานบริหารบุคคลและนิติการ

การบริหารงานของงานบริหารบุคคลและนิติการ สังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีหัวหน้างานบริหารบุคคลและนิติการเป็นผู้บังคับบัญชา ทำหน้าที่กำกับดูแลและบังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยภายในทั้ง 5 หน่วย คือ หัวหน้าหน่วยบริหารงานทั่วไป หัวหน้าหน่วยทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ หัวหน้าหน่วยอัตรากำลังสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง หัวหน้าหน่วยส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร และหัวหน้าหน่วยวินัยและนิติการ  โดยหัวหน้าหน่วยเป็นผู้บังคับบัญชาระดับต้น ควบคุม กำกับ ดูแลแต่หน่วยซึ่งมีบุคลากรทำหน้าที่รับผิดชอบแต่ละหน่วยงานดังนี้

งานบริหารบุคคลและนิติการ มีโครงสร้างหน่วยภายใน ประกอบด้วย 5 หน่วย ดังนี้

1. หน่วยบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย บุคลากรปฏิบัติการ จำนวน 2 อัตรา 
2. หน่วยทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบประกอบด้วยพนักงานพิมพ์
 ระดับ ส 4 จำนวน 1 อัตรา
3. หน่วยอัตรากำลังสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  ประกอบด้วย บุคลากรปฏิบัติการ
จำนวน ๒ อัตรา
4. หน่วยส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร ประกอบด้วย บุคลากรปฏิบัติการ จำนวน 
2 อัตรา
5. หน่วยวินัยและนิติการ ประกอบด้วย นิติกรปฏิบัติการ จำนวน 2 อัตรา

บุคลากรในสังกัดงานบริหารบุคคลและนิติการ  มีดังนี้
1.  นางสาวอังคณา  
ศิริกุล  

ตำแหน่ง บุคลากรชำนาญการ
2.  นางสุพัตรา

สุคนธชาติ
ตำแหน่ง บุคลากรปฏิบัติการ
3.  นางสาวอมรรัตน์
นามเสนา
ตำแหน่ง บุคลากรปฏิบัติการ
4.  นายไพวัลย์

สมปอง

ตำแหน่ง บุคลากรปฏิบัติการ
5.  นางสาวประภัสสร
พองผาลา
ตำแหน่ง บุคลากรปฏิบัติการ
6.  นางสาวรัตติกร
พรมคำ

ตำแหน่ง บุคลากรปฏิบัติการ
7.  นางกานต์ชนก
ปทุมเพชร
ตำแหน่ง บุคลกรปฏิบัติการ

8.  นายเนธิชัย

ธานะราช
ตำแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ
9. นายคมกริบ

เลื่องลือ

ตำแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ

10. นางสาวปนัดดา       กิติราช

ตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร
11. นายสิทธิชัย 
ธานะราช
ตำแหน่ง บุคลากร



*บุคลากรปฏิบัติการ ผู้จัดทำคู่มือ



2.1  ภาระหน้าที่หลักของหน่วยงาน


    งานบริหารบุคคลและนิติการ เป็นหน่วยงานสนับสนุน ส่งเสริมให้พันธกิจด้านวิชาการซึ่งเป็นภารกิจหลักของการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พัฒนาไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบภาระงานเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย โดยเป็นหน่วยงานที่สนับสนุนภารกิจการบริหารงานของสำนักงานอธิการบดี มีหน้าที่และรับผิดชอบในงานด้านบริหารบุคคล เช่น งานสรรหาบรรจุแต่งตั้งบุคลากร  งานจัดทำกรอบอัตรากำลัง  งานกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ งานทะเบียนประวัติ งานทะเบียนประจำตำแหน่งทางวิชาการและทางบริหาร งานบำเหน็จบำนาญ งานเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง งานเลื่อนระดับตำแหน่ง งานด้านการพัฒนาและฝึกอบรมบุคลากร งานลาศึกษาต่อฝึกอบรม  งานขออนุญาตไปต่างประเทศ ศึกษาดูงาน ณ ต่างประเทศ งานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการบุคลากร งานกองทุนพัฒนาบุคลากร งานบำเหน็จบำนาญ งานขอรับเงินกองทุน กบข. กสจ. กองทุนประกันสังคม งานบำเหน็ความชอบ คุรุสภา ชพค. ชพส. งานกู้ยืมเงินจากสถาบันการเงินงาน กพร.           งานประกันคุณภาพ งานบัตรประจำตัว งานหนังสือรับรอง และงานรายงานข้อมูลสถิติบุคลากร ฯลฯ ซึ่งภาระงานมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงานยุ่งยากซับซ้อนมากโดยต้องปรับเปลี่ยนแนวทางการทำงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ใหม่เพื่อให้งานสำเร็จตามวัตถุประสงค์งานที่รับผิดชอบของงานบริหารบุคคลและนิติการมีภาระงานหลักซึ่งเป็นแบ่งเป็นหน่วยย่อย  5  หน่วย ดังนี้

1) หน่วยบริหารทั่วไป รับผิดชอบงานหลักๆ ดังนี้


งานธุรการ ดำเนินการเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือ/เอกสารทางราชการ ทั้งภายในภายนอก ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองทุกประเภททำบันทึกข้ออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ/จัดทำชุดเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา จัดทำหนังสือขออนุญาตไปต่างประเทศ จัดทำหนังสือข้อแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยของบุคลากร  ทำหนังสือ/เอกสารประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน จัดทำสรุปรายงานประจำปีของหน่วยงาน


งานประกันคุณภาพ  ดำเนินการเกี่ยวกับการกำกับ ดูแล และจัดเก็บตัวชี้วัดประจำปีการศึกษา/รายงานข้อมูลประกันคุณภาพจัดทำแบบรายงานการประเมินตนเอง SAR  รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน จัดทำแผนการควบคุมภายใน และรายงานผลการตรวจสอบภายใน


งานงบประมาณดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำขอตั้งงบประมาณประจำปี วางแผนการจัดทำโครงการพัฒนาบุคลากรประจำปี รายงานผลการดำเนินงานโครงการ ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ จัดทำทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ของหน่วยงาน งานการตัดยอดงบประมาณโครงการประจำปี และรายงานผลการใช้เงินงบประมาณ


งานฐานข้อมูลดำเนินการบันทึก/แก้ไข/ปรับปรุง/รายงานข้อมูล ฐานข้อมูลบุคลากรมหาวิทยาลัย (n-report) ฐานข้อมูลจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง ฐานข้อมูลจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ข้าราชการ (สกอ.) ฐานข้อมูลพนักงานราชการ (ก.พ.) ฐานข้อมูลระบบสแกนลายนิ้วมือ และดำเนินการเกี่ยวกับการดูแลระบบ/เว็บไซด์หน่วยงาน /ปรับปรับระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์

2) หน่วยทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ  รับผิดขอบงานหลักๆ ดังนี้
งานทะเบียน ดำเนินการเกี่ยวกับการบันทึก/เปลี่ยนแปลง/แก้ไข/ข้อมูลทะเบียนประวัติของบุคลากรทุกประเภท ดำเนินการเกี่ยวกับการแจ้งเปลี่ยนชื่อ-สกุล/สถานะของบุคลากร ดำเนินการเกี่ยวกับการ
ปรับวุฒิ/เพิ่มวุฒิของบุคลากร แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ


งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดำเนินการเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์ให้กับบุคลากรผู้มีคุณสมบัติประจำปี ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบการได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ การส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในการะดับที่ต่ำกว่า การรายงานข้อมูล/นำเสนอคณะกรรมกาพิจารณากลั่นกรองการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การเผยแพร่ข้อมูลการได้รับเครื่องราชฯ งานบำเหน็จความชอบ ดำเนินการเกี่ยวกับการยื่นแบบขอรับบำเหน็จ บำนาญ ให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุราชการ ดำเนินการขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ เงินบำเหน็จตกทอดให้กับทายาทดำเนินการขอรับเงินจากกองทุน กบข.แก่ข้าราชการที่เกษียณอายุราชการ และดำเนินการเกี่ยวกับการขอรับเงินกองทุน กสจ.แก่ลูกจ้างประจำ


งานเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน  ดำเนินการเกี่ยวกับประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและลูกจ้างประจำประจำปี ดำเนินการออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ประจำปี การดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ  เพื่อออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนประจำปี การดำเนินการเกี่ยวกับการต่อเวลาราชการของข้าราชการ

3) หน่วยอัตรากำลังและสรรหาบรรจุแต่งตั้ง รับผิดชอบงานหลักๆ ดังนี้


งานวิเคราะห์อัตรากำลัง  ดำเนินการวิเคราะห์กรอบอัตรากำลังบุคลากรทุกประเภท จัดทำแผนอัตรากำลังบุคลากรทดแทน  ดำเนินการเกี่ยวกับเปลี่ยนระบบบริหารงานบุคคลตามกฎหมาย


งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ดำเนินการเกี่ยวกับสรรหาบรรจุแต่งตั้ง การออกประกาศรับสมัคร สอบคัดเลือก ข้าราชการ/และลูกจ้างประจำ ดำเนินการเกี่ยวกับสรรหาบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยพนักงานราชการสรรหาบรรจุแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ลูกจ้างรายวันลูกจ้างชาวต่างประเทศดำเนินการเกี่ยวกับคำสั่งแต่งตั้ง/คำสั่งปฏิบัติงาน การตรวจสอบประวัติ/พิมพ์ลายนิ้วมือ /ตรวจสอบคุณวุฒิของพนักงานมหาวิทยาลัย การออกบัตรประจำตัวบุคลากร


งานโอน ย้าย สับเปลี่ยน เลื่อนระดับ ดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนระดับเลื่อนตำแหน่ง การเปลี่ยนประเภทตำแหน่งของบุคลากร  การตัดโอนโยกย้ายสับเปลี่ยน การขออนุญาตไปช่วยราชการตำแหน่งบุคลากร


งานประเมิน  ดำเนินการเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง การติดตามผลการประเมิน และการรายงานผลการประเมินบุคลากรเพื่อต่อสัญญาจ้าง ดำเนินการเกี่ยวกับการออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือนค่าจ้าง ค่าจ้าง  พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ลูกจ้างรายวัน
งานประกันสังคม  ดำเนินการเกี่ยวกับขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน การส่งเงินสะสม/สมทบของผู้ประกันตน การแก้ไขข้อมูล/เปลี่ยนแปลงของผู้ประกันตน และการดำเนินการขอรับเงินค่าชดเชยจากกองทุนประกันสังกัดการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกองทุนประกันสังคมให้ผู้ประกันตนในสังกัดทราบ

4) หน่วยส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร*  รับผิดชอบงานหลักๆ ดังนี้


งานวิเคราะห์และจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ดำเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์กรอบอัตรา กำลังของบุคลากรทุกประเภท การดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร การดำเนินโครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร /ส่งเสริม/สนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  การติดตามรายงานผลการพัฒนาบุคลการ


งานศึกษา ฝึกอบรม และทุน ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติการวิจัย ลาเพิ่มพูนความรู้  การจัดทำสัญญา/คำสั่งให้บุคลากรไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติการวิจัยและลาเพิ่มพูนความรู้  ดำเนินการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ทุนศึกษา ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย การจัดทำสัญญารับทุน การติดตามนักเรียนทุน การดำเนินการเกี่ยวกับกองทุนพัฒนาบุคลากร การประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร การติดตาม/รายงานผลการให้ทุน


งานกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ (ผศ. รศ. ศ)  ดำเนินการเกี่ยวกับการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการ การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ การประเมิน ผลการสอน/เอกสารประกอบการสอน การจัดทำทะเบียนประวัติตำแหน่งทางวิชาการ การบันทึกฐานมูลผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ  การติดตาม/รายงานผลการดำรงตำแหน่งทางวิชาการของบุคลากร


งานกำหนดตำแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน ดำเนินการเกี่ยวกับการเสนอขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน ประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ การกำหนดตำแหน่งทางบริหาร การกำหนดกรอบระดับตำแหน่งของบุคลากรสายสนับสนุน การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนตำแหน่ง การวางแผนเกี่ยวกับการจัดทำความก้าวหน้าในอาชีพ


งานเปลี่ยนตำแหน่ง/ปรับระดับตำแหน่งลูกจ้างประจำ ดำเนินการเกี่ยวกับการวางแผนจัดทำกรอบตำแหน่งลูกจ้างประจำ  การจัดทะเบียนตำแหน่งลูกจ้างประจำ การเปลี่ยนตำแหน่ง/ปรับระดับตำแหน่งของลูกจ้างประจำ

5) หน่วยวินัยและนิติการ รับผิดชอบงานหลักๆ ดังนี้


งานออกกฎหมาย ดำเนินการเกี่ยวกับจัดทำร่าง ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศแนวปฏิบัติต่างๆ ให้สอดคล้องกับกฎหมายบริหารราชการแผ่น กฎหมายของหน่วยงาน ในเรื่องการบริหารงานบุคคล การบริหารงบประมาณ การบริหารงานทั่วไปและนโยบายของมหาวิทยาลัย การให้คำปรึกษาและตอบข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายต่างๆ  การดำเนินการตรวจติดตามที่ราชพัสดุ การดำเนินการเกี่ยวกับการมอบอำนาจของอธิการบดี


งานนิติกรรมสัญญา ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำสัญญาและข้อตกลงต่างๆ  เช่น สัญญาลาศึกษาต่อ สัญญาจ้างบุคลากร สัญญาทุน สัญญาการจ้างงาน สัญญาเช่าพื้นที่ ฯลฯ  ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบ เสนอแนะ วินิจฉัยด้านกฎหมายและนิติกรรมต่าง ๆ ดำเนินการเกี่ยวกับข้อตกลงของสถาบันการเงิน  

งานวินัยและจรรยาบรรณ ดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการและลูกจ้างประจำพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างประเภทอื่น ฯลฯ การดำเนินการสืบหาข้อเท็จจริง และการดำเนินการเกี่ยวกับแต่งตั้งคณะกรรมการสืบหาข้อเท็จจริง  การตรวจสอบและรายงานผล 


งานคดี อุทธรณ์ ร้องทุกข์ ดำเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งกรรมการสอบสวน สืบสวนตัวผู้ รับผิดชอบทางเพ่ง และคดีความ การดำเนินการเกี่ยวกับคดีความต่างๆ ตามกระบวนการขั้นตอนของศาล การดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ร้องทุกข์ของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานและบุคคลภายนอก การติดตาม/รายงานผลคดีความ การอุทธรณ์ ร้องทุกข์


2.2 การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง


  ลักษณะงานโดยทั่วไป  ตามเกณฑ์มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

  
  สายงานนี้ครอบคลุมถึงต่างๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานต่างๆ ซึ่งมีลักษณะที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ เพื่อการกำหนดหน่วยงานและความต้องการอัตรากำลัง การกำหนดและตรวจสอบเกี่ยวกับตำแหน่ง เงินเดือน การดำเนินงานด้านงานบริหารงานบุคคลต่างๆ เช่น การสรรหาและ การจัดสรรบุคคลเข้าปฏิบัติราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การตอบแทนสิทธิประโยชน์ต่างๆ ความต้องการและการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทุนพัฒนาอาจารย์           การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน การธำรงรักษาบุคลกรที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ การเสริมสร้างสุขภาพและบรรยากาศ การจัดทำทะเบียนประวัติ การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ การติดตามและประเมินผล การบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทำข้อมูลและสารสนเทศด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
1) หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง บุคลากร ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 12  พฤษภาคม  2557 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงาน บุคลากร ระดับ ปฏิบัติการ ดังนี้
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
              ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้
1. ด้านการปฏิบัติการ
(1) ปฏิบ้ติการเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เช่น การกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย การจัดทำทะเบียนประวัติ การจัดหา แก้ไขเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนตำแหน่ง การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน การดำเนินการเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน การพิจารณาดำเนินการทางวินัย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
(2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคลากร รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล และประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน
(3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
2. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
3. ด้านประสานงาน
(1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
                          (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคลากรหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
4. ด้านการบริการ
(1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบิหารงานทรัพยากรบุคคล รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจ้งเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์
(2) จัดเก็บข้อมูลเบี้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 


บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่ได้รับมอบหมายของ

นายไพวัลย์ สมปอง  ตำแหน่ง บุคลากร ระดับปฏิบัติการ   


บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นายไพวัลย์  สมปอง ตำแหน่ง บุคลากร ระดับ ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้
1. ด้านการปฏิบัติงาน

   (1) ปฏิบัติงานด้านกองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เช่น จัดทำเอกสารประกอบการพิจราณาการขออนุญาตลาศึกษาต่อและขอรับทุนสนับสนุน จัดทำสัญญารับทุนสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร จัดทำชุดเบิกเงินสนับสนุนการศึกษาจากกองทุนพัฒนาบุคลากร จัดทำชุดเบิกเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบริหารงานกองทุนพัฒนาบุคลากร และให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อและขอรับทุนสนับสนุนแก่บุคลากรทั้งสายวิชการและสายสนับสนุนวิชาการ

   (2) ปฏิบัติงานตามโครงการของหน่วยงาน การจัดการข้อมูลในระบบบริหารงบประมาณ จัดทำเอกสารประกอบการฝึกอบรมของโครงการ จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ์โครงการ รวบรวม วิเคราะห์ สรุปรายงานการดำเนินโครงการ

   (3) งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลของหน่วยงาน ประกาศรับสมัครงาน ประกาศรายชื่อ ประกาศผลการสอบแข่งขันเข้าเป็นบุคลากรมหาวิทยาลัย ลงข้อมูลระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ หนังสือเวียน เอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ผ่านเว็บไซต์หน่วยงาน และแฟนเพจงานบริหารบุคคลและนิติการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

   (4) งานคณะกรรมการรับสมัครตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบแข่งขันและคณะกรรมการดำเนินการสอบข้อเขียนเข้าปฏิบัติงานเพื่อเป็นบุคลากรมหาวิทยาลัย

   (5) การจัดส่งสำเนาคำสั่ง มติการประชุม รายงานการประชุม สำเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

   (6) งานพัฒนาระบบที่เอื้อต่อการปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน

   (7) ออกแบบปกหนังสือ โปสเตอร์ แผ่นพับ สติ๊กเกอร์ วุฒิบัติ และเอกสารเผยแพร่แจ้งประชาสัมพันธ์ของงานบริหารบุคคลและนิติการ

   (8) ให้คำปรึกษาระบบเครือข่ายภายในหน่วยงาน
                 (9) ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรจากระบบกองทุนเพื่อการศึกษา (กยศ.) ว่าเป็นบุคลากรของหน่วยงานอยู่หรือไมเพื่อนำส่งข้อมูลให้งานคลังดำเนินการหักบัญชีเงินเดือนต่อไป
                 (10) ร่าง พิมพ์ หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก

  (11) พัฒนาระบบที่เอื้อต่อการปฏิบัติงานของงานบริหารบุคคลและนิติการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

                 (12) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย


2. ด้านการวางแผน

    วางแผนการทำงานที่ได้รับผิดชอบ โดยประชุมร่วมกับหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด เช่น วางแผนกรดำเนินโครงการของหน่วยงาน วางแผนการปรับแผนการใช้จ่ายการดำเนินโครงการผ่านระบบออนไลน์ วางแผนและออกแบบระบบที่เอื้อต่อการปฏิบัติงาน เป็นต้น

3. ด้านการบริการ
(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ เผยแพร่ ข้อมูลเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อและขอรับทุนสนับสนุนบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร แก่บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร
                   (2) ให้บริการข้อมูลสารสนเทศของหน่วยงาน ให้บุคลากรทั้งภายนอกภายในหน่วยงาน        ได้ทราบข้อมูลต่าง ๆ เช่น ข้อมูลสวัสดิการ ข้อมูลการลาศึกษาต่อ ข้อมูลการขอรับทุนสนับสนุนการศึกษา ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ คำสั่ง อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
                   (3) การอัพเดตข้อมูลบนเว็บไซต์ของงานบริหารบุคคลและนิติการ และการบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร
                   (4) ให้บริการบุคลากรภายนอกที่มาสมัครสอบแข่งขันเพื่อเข้าเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย เช่น ตรวจเอกสารผู้สมัคร ให้คำแนะนำและปฏิบัติหน้าที่กำกับการสอบข้อเขียน     (ภาค ก.) 

    จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอางานการทำสัญญารับทุนสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้
	Flow Chart แสดงขั้นตอนการจัดทำสัญญารับทุนสนับสนุน
จากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร
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1. บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครกรอกข้อมูลพร้อมยื่นเอกสารหลักฐานขอรับทุนสนับสนุนเพื่อการศึกษาจากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ต่องานบริหารบุคคลและนิติการ ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด (15 นาที)
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการยื่นขอรับทุนโดยให้เป็นไปตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด (10 นาที)
3. จัดทำข้อมูลให้ความเห็นเกี่ยวกับข้อกฎหมายเพื่อให้ผู้บริหารประกอบการพิจารณา
(30 นาที)
4. หัวหน้างานตรวจสอบข้อมูลเอกสารหลักฐานตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนดพร้อมให้ความเห็น (3 ชั่วโมง)
5. ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี และรองอธิการบดีฝ่ายบริหารสำหรับสายสนับสนุน หรือรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการสำหรับบุคลากรสายวิชาการ ตรวจสอบและให้ความเห็น       (1 วัน)
6. อธิการบดีพิจารณา และมอบงานบริหารบุคคลและนิติการนำเสนอต่อคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร (1 วัน)
7. เจ้าหน้าที่ประสานงานคณะกรรมการกองทุนทำหนังสือเชิญประชุมเพื่อพิจารณาการให้ทุนสนับสนุน (1 วัน)
8. ดำเนินการจัดทำเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร (2 วัน)
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9. คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติทุนสนับสนุนว่าเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการให้ทุนสนับสนุนของมหาวิทยาลัยหรือไม่ (3.30 ชั่วโมง)
10. งานบริหารบุคคลและนิติการ แจ้งมติที่ประชุมการพิจารณาให้ทุนสนับสนุนโดยแจ้งให้บุคลากรที่ได้รับการพิจารณามาจัดทำสัญญารับทุนสนับสนุนที่งานบริหารบุคคลและนิติการตามวันเวลาที่กำหนด (1 วัน)
11. ผู้รับทุนสนับยื่นเอกสารหลักฐานสัญญารับทุนสนับสนุนตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด (5 นาที)
12. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานแบบฟอร์มต่างๆ ว่าเป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด (10 นาที)
13. ดำเนินการจัดทำสัญญารับทุนสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย    ราชภัฏสกลนคร (1 วัน)
14. นิติกร และผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ตรวจสอบสัญญารับทุนว่าเป็นไปตามมหาวิทยาลัยกำหรือไม่ (1 วัน)
15 อธิการบดี ลงนามในสัญญารับทุนสนับสนุน
16. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารสัญญาคู่ฉบับบและนำส่งสัญญาต้นฉบับคืนแก่บุคลากรที่รับทุนสนับสนุน (1 วัน)
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	17. บุคลากรยื่นขอรับทุนสนับสนุนผ่านงานบริหารบุคคลและนิติการ ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย (10 นาที)

18. เจ้าหน้าที่งานบริหารบุคคลและนิติการ ดำเนินการจัดทำชุดเบิกเตรียมเอกสารหลักฐานข้อมูลการให้ทุนสนับสนุนตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด (15 นาที)
19. หัวหน้างานบริหารบุคคลและนิติการ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และลงนามในชุดเบิกขอรับทุนสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย (30 นาที)
20. ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีลงนามในชุดเบิกขอรับทุนสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย (1 วัน)
21. อธิการบดีมหาวิทยลัยราชภัฏสกลนคร อนุมัติทุนสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย (1 วัน)
22. เจ้าหน้าบันทึกข้อมูลในระบบและที่จัดเก็บเอกสารหลักฐานชุดเบิกกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (15 นาที)
23 เจ้าหน้าที่นำส่งชุดเบิกให้งานคลังดำเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบของทางราชการ 
(2 – 3 วัน)



บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน

1. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน


หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการเขียนคู่มือ เรื่อง การดำเนินการขอรับทุนสนับสนุนการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เป็นไประเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร   ว่าด้วย กองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พ.ศ. 2553 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไข การให้ทุนสนับสนุน ค่าใช้จ่ายเพื่อพัฒนาวิชาการแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พ.ศ. 2553 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการให้ทุนสนับสนุนค่าใช้จ่ายเพื่อพัฒนาวิชาการแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร       (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 และสัญญารับทุนสนับสนุนการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ซึ่งได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ทุนสนับสนุนแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร    ซึ่งคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ต้องพิจารณาคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยการดำเนินการจัดทำสัญญาให้ทุนสนับสนุนการศึกษาให้อยู่ในกรอบ   ของกฎหมาย เพื่อคงไว้ซึ่งประโยชน์ของทางราชการและบุคลากรที่รับทุนสนับสนุนอย่างแท้จริง



ระเบียบมหาวิททยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การลาศึกษาต่อ และฝึกอบรมในประเทศ   พ.ศ. 2553 ประกาศ ณ วันที่ 30 เมษายน 2553


ข้อ 6 มหาวิทยาลัยจะอนุญาตให้ลาศึกษาต่อภาคปกติได้เฉพาะข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยเท่านั้น 


ข้อ 19 (ก) ผู้ศึกษาต่อใช้เวลาราชการบางส่วน (1) เป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวตำแหน่งอาจารย์พิเศษ


ข้อ 31 นอกเหนือจากการลาศึกษาต่อตามที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ การศึกษาต่อตามโครงการความร่วมมือของส่วนราชการสถาบันการศึกษา หรือการฝึกอบรมภาคฤดูร้อนแบบต่อเนื่องหรืออย่างอื่น ให้ถือแนวปฏิบัติของระเบียบนี้ในส่วนที่คล้ายกันทั้งนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย

ระเบียบมหาวิททยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การลาศึกษาต่อและฝึกอบรมในประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 ประกาศ ณ วันที่ 28 มีนาคม 2555


ข้อ 3 (2) ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติราชการของการเป็นข้าราชการ หรือพนักงานมหาวิทยาลัยติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 24 เดือน นับถึงวันเปิดภาคการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะเข้าศึกษา และพันจากระยะเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว ยกเว้นกรณีที่มีความจำเป็นและเป็นความต้องการอย่างยิ่งของมหาวิทยาลัย ให้อธิการบดีพิจราณาอนุญาตเป็นราย ๆ ไป แต่ทั้งนี้ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน


ข้อ 6 กรณีที่มีความขัด หรือแย้งตามระเบียบนี้ ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัยเป็นที่สุด

2. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน

การจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณา


1. ต้องตรวจสอบข้อมูลผู้ขอรับทุนให้ละเอียดรอบครอบว่าผู้รับทุนสนับสนุนนั้นเป็นอาจารย์ประหลักสูตรหรือไม่ ถ้าเป็นอาจารย์ประจำหลักสูตรผู้ปฏิบัติต้องรายงานต่อผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อประกอบการพิจารณา เนื่องจากมีผลต่อประกันคุณภาพการศึกษา


2. ต้องแนบเอกสารประกอบการพิจารณาให้ครบถ้วนทุกครั้งเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 1) แผนพัฒนาบุคลากร 2) หลักสูตรที่ขอรับทุนสนับสนุน 3) ประกาศการรับสมัคร 4) ข้อมูลการลาศึกษาและขอรับทุนของสาขาวิชาผู้ที่ขอรับทุนสนับสนุนสังกัดอยู่ เพื่อประกอบการพิจารณาแก่อธิการบดี

การแจ้งมติคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ


หลังจากคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พิจารณาคุณสมบัติของผู้ขอรับทุนสนับสนุนแล้ว ผู้ปฏิบัติต้องดำเนินแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้รับทุนสนับสนุนทราบให้เร็วที่สุดหรือไม่เกิน 3 วัน เพื่อไม่ให้ผู้รับทุนสนับสนุนเสียประโยชน์และมีเวลาในการเตรียมเอกสารในการทำสัญญารับทุนสนับสนุน

การทำสัญญา
         
   1. กระดาษอุปกรณ์ที่ใช้ เช่น ปากกา ควรใช้กระดาษอย่างดีเพราะต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน ปากกาเขียนควรใช้ด้ามเดียวตลอดในการเขียนสัญญา ผู้เขียนสัญญาเช่นกัน และควรเขียนให้พอดีกับกระดาษ เช่น ไม่เขียนต่ำเกินไป หรือสูงเกินไป ทำให้เหลือที่ว่างมาก อาจเกิดความสงสัยกันขึ้นมาว่าเป็นเอกสารปลอม เป็นต้น ที่สำคัญที่สุดก่อนลงลายมือชื่อต้องอ่านดูข้อความให้ดีเสียก่อนว่าเป็นไปตามแบบฟอร์มของทางราชการหรือไม่ เมื่อถูกต้องแล้วจึงลงชื่อ


2. เพื่อความรอบครอบและไม่ให้เกิดความผิดพลาดควรให้นิติกรตรวจสอบเอกสารสัญญาให้ทุนสนับสนุนการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ก่อนเสนอให้อธิการบดี  ลงนาม


3. การเข้าทำสัญญาจำต้องอ่านข้อความในสัญญาให้ถี่ถ้วน หากไม่แน่ใจในข้อกฎหมาย ควรปรึกษาผู้รู้กฎหมาย (นิติกรมหาวิทยาลัย) เมื่อแน่ใจแล้วจึงทำสัญญา
การทำชุดเบิกการขอรับทุนสนับสนุน


ในการจัดทำชุดเบิกขอรับทุนสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาบุคลากร ผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบรายการลงทะเบียนของผู้ขอรับทุนให้ละเอียดถี่ถ้วน ว่ารายการดังกล่าวเป็นรายการที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาหรือไม่ ตัวอย่างรายการที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา เช่น ค่าธรรมเนียมวิจัย ค่าบำรุงห้องสมุด ค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษ ค่าลงทะเบียนการเรียน เป็นต้น สำหรับรายการที่ไม่เกี่ยวข้องกับการศึกษา เช่น ค่าปรับการลงทะเบียนล่าช้า ค่าบำรุงสุขาภิบาลและอนามัย ค่าธรรมเนียมธนาคาร เป็นต้น
ใบงาน





เขียนอธิบายเหตุผล ความสำคัญ ที่มาในการเขียนคู่มือฉบับนี้ ไม่ควรน้อยกว่า 2 และไม่ควรเกิน 3 ย่อหน้า





คู่มือเล่มนี้เขียนขึ้นเพื่อแก้ไขปัญหาอะไร


เขียนอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ได้ทราบประโยชน์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนี้อย่างไร  





อธิบายคู่มือเล่มนี้ว่า มีผลกระทบกับใคร ขั้นตอนใด เมื่อใด จนสิ้นสุดกระบวนการ





ให้ความหมาย คำศัพท์เฉพาะที่มีในคู่มืออาจเป็นภาษาไทย หรือ ภาษาต่างประเทศ หรือ คำย่อ ก็ได้ โดยที่ความหมายในเล่มนี้ อาจจะใช้ได้เฉพาะคู่มือเราเท่านั้น











ตัวอย่าง





ตัวอย่าง





งานบริหารบุคคลและนิติการ�








หน่วยบริหารงานทั่วไป�








หน่วยทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ








หน่วยอัตรากำลัง สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง








หน่วยส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร








หน่วยวินัยและ


นิติการ








กองกลาง�








สำนักงานอธิการบดี�








ภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างการจัดการองค์กร





ตัวอย่าง





ตัวอย่าง





หัวหน้างานบริหารบุคคลและนิติการ








หัวหน้าหน่วยบริหารงานทั่วไป�








หัวหน้าหน่วยทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ








หัวหน้าหน่วยอัตรากำลัง สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง








หัวหน้าหน่วยส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร








หัวหน้าหน่วยวินัย


และนิติการ








-งานธุรการ


-งานสารบรรณ


-งานประกันคุณภาพ


-งานงบประมาณ


-งานฐานข้อมูล


�








-งานทะเบียนประวัติ


-งานเครื่องราชฯ


-งานบำเหน็จ บำนาญ


-งานเลื่อนเงินเดือน 


-งานเลื่อนเงิน ค่าจ้าง -งานค่าตอบแทน





-งานวิเคราะห์อัตรากำลัง  


-งานสรรหาบรรจุแต่งตั้ง 


-งานโอน ย้าย สับเปลี่ยน -งานเลื่อนระดับตำแหน่ง


-งานประเมินต่อสัญญา  


-งานประกันสังคม 


�








-งานวิเคราะห์จัดทำ


  แผนพัฒนาบุคลากร 


-งานศึกษา ฝึกอบรม 


  ดูงาน และทุน 


-งานกำหนดตำแหน่ง


  ทางวิชาการ 


-งานกำหนดตำแหน่ง


  สูงขึ้น


-งานเปลี่ยนตำแหน่ง/


  ปรับระดับตำแหน่ง


  ลูกจ้างประจำ 


�








-งานออกกฎหมาย 


-งานนิติกรรมสัญญา 


-งานวินัยและ


  จรรยาบรรณ 


-งานคดี อุทธรณ์ 


-งานร้องทุกข์ 


-งานให้คำปรึกษา


�








ภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างการบริหาร





ตัวอย่าง





สำนักงานอธิการบดี�(นายเกษม  บุตรดี)�ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี





�








กองกลาง�(นางสาวพิชญาดา  ธานี)�ผู้อำนวยการกองกลาง�








งานบริหารบุคคลและนิติการ�(นางสาวอังคณา  ศิริกุล)�หัวหน้างานบริหารงานบุคคลและนิติการ








หัวหน้างานบริหารบุคคลและนิติการ�








(นางสุพัตรา  สุคนธชาติ)�บุคลากรปฏิบัติการ�หน่วยอัตรากำลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง








(นางสาวประภัสสร  พองผลา)บุคลากรปฏิบัติการ








(นางสาวมุงเมือง คำนาทิพย์)�พนักงานธุรการ ส 4�หน่วยทะเบียนประวัติ


และบำเหน็จความชอบ








(นางกานต์ชนก ปทุมเพชร)�บุคลากรปฏิบัติการ�หัวหน้าหน่วยบริหารงานทั่วไป


�








(นางสาวรัตติกร  พรมคำ)�บุคลากรปฏิบัติการ








(นางสาวปนัดดา กิติราช)�ผู้ปฏิบัติงานบริหาร








(นายเนธิชัย  ธานะราช)�นิติกรปฏิบัติการ�หน่วยวินัยและนิติการ








(นายคมกริบ  เลื่องลือ)�นิติกรปฏิบัติการ








(น.ส.อมรรัตน์  นามเสนา)�บุคลากรปฏิบัติการ�หน่วยส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร








(นายสิทธิชัย ธานะราช)�บุคลากร








(นายไพวัลย์  สมปอง)�บุคลากรปฏิบัติการ








ภาพที่ 3 แสดงโครงสร้างปฏิบัติงาน





ชี้เป้าว่าตำแหน่งนี้ คือตำแหน่งที่จัดทำคู่มือ





ใช้ร่วมกันได้





ใช้ร่วมกันได้





ใช้ร่วมกันได้





นำข้อความจากมาตรฐาน�กำหนดตำแหน่ง ตำแหน่ง�ของตนเองมาเขียนได้เลย





นำภาระงานที่ตนปฏิบัติ�ไปเขียนให้สอดคล้อง�กับภาระงานตนเอง





1. แสดงกระบวนงานตั้งแต่ต้นจนเสร็จสิ้น


2. อธิบายแต่ละขั้นตอน�พอสังเขป�3. แสดงระยะเวลาแต่ละข้นตอน


4. รูปแบบไม่กำจัด อาจมีมากกว่า 2 คอลั้ม ก็ได้


5. สัญลักษณ์การเชื่อมหน้าถัดไปหรือเริ่มหน้าใหม่








ภาพที่ 6 แสดงการดำเนินการขอรับทุนสนับสนุน (ต่อ)





เขียนเกรินนำเกี่ยวกับ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน (มาจาก..กฎ ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ มติ เกณฑ์มาตรฐาน  แนวคิด ทฤษฎี ฯลฯ











1. ต้องเขียนสรุปอธิบายชี้แจงให้ผู้ศึกษา/ผู้ใช้คู่มือฯ ทราบถึง กฎ ระเบียบ คำสั่ง ข้อบังคับ มติ เกณฑ์มาตรฐาน แนวคิด                                                            ตลอดจนวิธีการในการวิเคราะห์ ที่มีอยู่ในคู่มือการปฏิบัติงานนี้


2. ยิ่งเขียนได้มากยิ่งครอบคลุม เป็นการอ้างอิงที่ครบถ้วน








ในการปฏิบัติงาน มีข้อควระวังอะไรบ้าง ที่พบบ่อย อาจก่อให้เกิดความเสียหาย สามารถเขียนรวมกัน หรือแยกเป็นข้อๆ ก็ได้














