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  คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่อง  มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553  ซึ่งเป็นเอกสาร
แสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ  โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่ าง ๆ  เพื่อ
ช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน  และช่วยให้ผู ้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่าง
รวดเร็ว  ท าให้งานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  

  คู ่มือปฏิบัติงานหลักเกี ่ยวกับการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนและลูกจ้างประจ า ดีเด ่น  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จัดท าเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในฝ่าย  ได้ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง
ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน  โดยจะระบุขั้นตอนการปฏิบัติงานพร้อมค าอธิบาย รวมทั้งประกาศ ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลัก  เรื่อง  การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  
จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
 

คนึงนิจ  สรรคพงษ์ 
บุคลากร 

มีนาคม  2569 
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ส่วนที่  1  บริบทมหาวิทยาลัย 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เป็นสถาบันอุดมศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  ตั้งอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง  หมู่ที่ 1  ต าบล
นครชุม อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร  มีเนื้อที่ 421 ไร่  58 ตารางวา  ปี  พ.ศ. 2516  มีมติคณะรัฐมนตรี
อนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูก าแพงเพชร  โดยสถาปนาขึ้น  เมื่อวันที่  29 กันยายน  พ.ศ. 
2516  ในปี  พ.ศ. 2518  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518  ยกฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษา  สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  ปีการศึกษา  2519  เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก  โดย
รับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จ านวน  392  คน  ซึ่งนักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาต าบลต่าง ๆ ในเขต
จังหวัดก าแพงเพชรและจังหวัดตาก  ปี  พ.ศ. 2527  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  (ฉบับที่  
2)  มีผลให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิตสาขาวิชาชีพอ่ืนที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้   ในปีการศึกษา  2529  
เปิดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เป็นรุ่นแรก  เมื่อวันที่  14  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2535  พระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทานนามวิทยาลัยครูทั้ง 36  แห่ง 
ว่า “สถาบันราชภัฏ”  ปี  พ.ศ. 2538  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  ทรงลงพระปรมาภิไธย 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูก าแพงเพชร  มีฐานะเป็นสถาบันราชภัฎก าแพงเพชร  
ตั้งแต่วันที่  25  มกราคม  พ.ศ. 2538  ในปีการศึกษา  2541  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
ภาคพิเศษ  หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก  ปีการศึกษา  2543  
เปิดรับนักศึกษาภาคพิเศษ  ที ่อ าเภอแม่สอด จังหวัดตาก  ใช้สถานที่โรงเรียนสรรพวิทยาคมเป็นศูนย์การศึกษา
เป็นรุ่นแรก  ปีการศึกษา  2544  จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นบนพ้ืนที่  600  ไร่  ที่สถาบัน
ราชภัฏก าแพงเพชร  ขอใช้พื้นที่ของกรมป่าไม้  ตั้งอยู่ที่  ต าบลแม่ปะ อ าเภอแม่สอด  จังหวัดตาก  และเปิดรับ
นักศึกษาภาคปกติเป็นรุ่นแรก  ในปีการศึกษา  2545  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ภาคพิเศษ  
หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา  และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  
สาขาวิชาหลักสูตรและการสอนเป็นรุ่นแรก ปีการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  
ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา  ใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546  มีผลให้สถาบันราชภัฏอยู่ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัยในส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา  ปี พ.ศ. 2547  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยใน
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  วันที่  9  มิถุนายน  พ.ศ. 2547  และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ในวันที่  14  มิถุนายน  พ.ศ. 2547  จึงมีผลบังคับตั้งแต่วันที่  15  มิถุนายน  พ.ศ. 2547  เป็นต้นไป ท าให้
สถาบันราชภัฏ  41  แห่งทั่วประเทศ  มีสถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ”  มีความเป็นอิสระและเป็น 
นิติบุคคลเป็นส่วนราชการตามกฎหมาย  ว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดม 
ศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ  ปี  พ.ศ. 2548  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ภาคพิเศษ  หลักสูตร
ครุศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการบริหารการศึกษา  สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน  และหลักสูตรศิลป-
ศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา  ณ  ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด  เป็นรุ่นแรกปี พ.ศ. 2550 
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เปิดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา  ภาคพิเศษ  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการ
ปกครองท้องถิ่น  และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต   สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  เพ่ือพัฒนา
ท้องถิ่น  ปี  พ.ศ. 2551  เปิดรับนักศึกษาภาคพิเศษ  ตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต  สาขาการจัดการการคลัง  เป็นรุ่นแรก  โดยรับนักศึกษาที่เป็น
บุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดก าแพงเพชร  จังหวัดตาก  และจังหวัดสุโขทัย  ปี  พ.ศ. 2552 
เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก  หลักสูตรดุษฏีบัณฑิต  สาขายุทธศาสตร์การบริหารและพัฒนา  (รุ่นแรก)  ปี 
พ.ศ.  2557  เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก  หลักสูตรดุษฏีบัณฑิต  สาขาการบริหารการศึกษา  (รุ่นแรก)  ปี  
พ.ศ. 2562  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เปลี่ยนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ  มาสังกัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม 

วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ ปรัชญา ค่านิยมหลัก พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์  

วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย  : 
  วิสัยทัศน์  20  ปี  (2561 - 2580)  :  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จะเสริมสร้าง
พลังปัญญาของแผ่นดิน  ให้ท้องถิ่นมีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน 
  แผนกลยุทธ์  ระยะท่ี  1  (พ.ศ. 2561 - 2565)  :  มหาวิทยาลัยที่มีความพร้อมในการเป็น
สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
  แผนกลยุทธ์  ระยะที่  2  (พ.ศ. 2566 - 2570)  :  มหาวิทยาลัยที่เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น  
ปฏิบัติพันธกิจ  เพ่ือชี้น า  แก้ปัญหาท้องถิ่นและสังคม 

อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  : 
  บัณฑิตมีจิตอาสา  สร้างสรรค์ปัญญา  พัฒนาท้องถิ่น 

เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  : 
  การผลิตบัณฑิต  นักเรียนรู้  พัฒนาครู  และการพัฒนาท้องถิ่น 

ปรัชญาของมหาวิทยาลัย  : 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน  สร้าง
ศักยภาพให้เป็นขุมพลังแห่งปัญญา  พัฒนาท้องถิ่น  ผลิตก าลังคนที่มีความรู้ความสามารถ  และมีคุณธรรม 
โดยเน้นที่จิตส านึกในการรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 

ค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัย  :  
  K - Knowledge  :  สร้างสรรค์ความรู้ใหม่ 
  P - Public Service and Productivity  :  ให้บริการชุมชน สังคมและมีผลิตภาพที่ดี 
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  R - Responsibility  :  ยึดถือความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
  U - Unity  :  มีความรัก สามัคคีในองค์กร 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย  : 
  1.  สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น 
  2.  ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3.  ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้  ทักษะ  และความสามารถในการคิด  การแก้ปัญหา 
การสร้างสรรค์และการสื่อสาร  ด้วยหลักคุณธรรม  คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติ  และสากล 
  4.  บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย  โปร่งใสด้วยหลักธรร
มาภิบาล  มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า  ต่อเนื่องและยั่งยืน 

เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย  : 
  1.  เพ่ิมขีดความสามารถ  สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน  และลดความเหลื่อมล้ าทาง
สังคม  แก่ชุมชนและท้องถิ่น  ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือเป็นที่พ่ึงของ
ท้องถิ่น 
  2.  บัณฑิตครู  ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ  และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
  3.  บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสร้างสรรค์สังคม 
  4.  ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัยตามหลักธรรมาภิบาล  เป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม  และมี
ความมั่นคงทางการเงิน 

ประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  : 
  1.  การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา 
  2.  การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3.  การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม 
  4.  การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย  ได้มาตรฐาน  มีธรรมาภิบาล  
และเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
  การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  เป็นไปตามประกาศในราชกิจจานุเบกษาจัดตาม
กฎกระทรวง  จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จ านวน  ๑๐  หน่วยงาน  ประกอบด้วย   
คณะครุศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  ส านักงานอธิการบดี  ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา  และประกาศมหาวิทยาลัย  เรื่อง   
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การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ าแพงเพชร  จ านวน  3  หน่วยงาน  ประกอบด้วย  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้  และคณะพยาบาลศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

ส่วนที ่ 2  บริบทหน่วยงาน 

ประวัติส านักงานอธิการบดี 
  ตามที่  สถาบันราชภัฏก าแพงเพชร  ได้เปลี่ยนสถานภาพมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2547  ตั้งแต่วันที่  15  มิถุนายน  พ.ศ. 2547  เป็น
ต้นมา  มีผลท าให้การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยใหม่เป็น  10  หน่วยงาน  และส านักงานอธิการบดี 
เป็นหนึ่งในหน่วยงานดังกล่าว  ปัจจุบันส านักงานอธิการบดี  แบ่งโครงสร้าง  ประกอบด้วย  3  กอง  ได้แก่  
กองกลาง  กองนโยบายและแผน  และกองพัฒนานักศึกษา  

  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  ประกอบด้วย  7  งาน  ได้แก่  งานอ านวยการและ 
งานประชุม  งานคลังและบัญชี  งานพัสดุ  งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ  งานบริหารทั่วไปและ
สื่อสารองค์กร  งานอาคารสถานที่และอนุรักษ์พลังงาน  และงานวิเทศสัมพันธ์และกิจการอาเซียน  ซึ่งเป็น
หน่วยงานสายสนับสนุนที่มีหน้าที่ให้บริการ  สนับสนุน  ประสานงาน  และอ านวยความสะดวก เพ่ือตอบสนอง
ภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

ปรัชญาส านักงานอธิการบดี  : 
  มีจิตบริการ  พัฒนาคน  พัฒนางาน  ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัยและใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 

วิสัยทัศน์ส านักงานอธิการบดี  : 
  ส านักงานอธิการบดี  เป็นหน่วยงานที่มุ่งเน้นให้บริการ  พัฒนางาน  พัฒนาคน  ให้มีคุณภาพ 
และเป็นหน่วยงานต้นแบบของการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัย  และกลุ่มมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏภาคเหนือ ทั้ง  8  แห่ง 

พันธกิจส านักงานอธิการบดี  : 
  1.  สร้างเครือข่ายความร่วมมือการด าเนินงานตามนโยบายส านักงานสีเขียว 
  2.  พัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
  3.  พัฒนางานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลัก
ธรรมาภิบาล 
  4.  ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถและมีจิตอาสา  เพ่ือ
พัฒนาสังคม 

ประเด็นยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี  : 
  1.  พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้เป็นผู้ถ่ายทอดความรู้ตามนโยบายส านักงานสีเขียว 
  2.  ยกระดับคุณภาพของบุคลากรทางการศึกษา 
  3.  พัฒนาระบบงานด้านบริการ  โดยการบริหารจัดการที่ดี  ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย  โปร่งใส
ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
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  4.  ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  และนักศึกษาให้มีคุณธรรม  มีความรู้  ความสามารถ  และ
มีจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม 

เป้าประสงค์ส านักงานอธิการบดี  : 
  1.  บุคลากรสามารถถ่ายทอดความรู้ตามนโยบายส านักงานสีเขียว 
  2.  บุคลากรทางการศึกษา  มีคุณภาพและสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ  งานวิจัยและ
นวัตกรรม 
  3.  มีระบบการบริหารจัดการที่ดี  ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย  โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  4.  บุคลากรและนักศึกษามีคุณธรรม  มีความรู้  ความสามารถและมีจิตอาสา  เพ่ือพัฒนา
สังคม 
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โครงสร้างงานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ 
  งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ  เป็นหน่วยงานย่อยสังกัดกองกลาง   ส านักงาน
อธิการบดี   ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลภำยในมหำวิทยำลัย  ได้แก่  งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  
งำนบ ำเหน็จควำมชอบ  งำนทะเบียนประวัติ  งำนวินัยและกฎหมำย  และการประสานงานทั่วไป ภายใน
องค์กรและผู้มาติดต่อจากภายนอก  ที่ได้รับมอบหมายตามภารกิจต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับผู้บริหาร  ซึ่งมีส่วน
สนับสนุนและผลักดันให้ภารกิจต่าง ๆ  ของมหาวิทยาลัยฯ  เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบของงานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ  
1.  งานบริการทั่วไปและฐานข้อมูลบุคลากร 
 1.1  งานธุรการ 
 1.2  งานสถิติการมาปฏิบัติงาน 
 1.3  การลาต่าง ๆ 
 1.4  งานพัฒนาระบบฐานข้อมูล  (MIS) 
 1.5  งานพัฒนาเว็บไซต์งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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 1.6  งานสารสนเทศบุคลากร 
 1.7  งานสถิติเข้า - ออก ของบุคลากร 
 1.8  งานระบบรับสมัครงาน 
 1.9  งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 1.10  งานการประชุม 
 1.11  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
2.  งานบุคคลและพัฒนาบุคลากร 
 2.1  งานสรรหา  
  2.1.1  การด าเนินการรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย  และพนักงานราชการ 
  2.1.2  การด าเนินการรับโอนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
  2.1.3  การรับสมัครอาจารย์อัตราจ้าง และลูกจ้างชั่วคราว 
 2.2  งานบรรจุและแต่งตั้ง  
  2.2.1  การด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานราชการจาก 
ผู้ที่สอบได ้ 
  2.2.2  การด าเนินการขอย้ายเข้า-ออก ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
  2.2.3  ด าเนินการเรื่องการขอมาช่วยราชการ และไปช่วยราชการของข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา 
 2.3  การด าเนินการจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราวต่างประเทศ 
 2.4  การด าเนินการจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราวและอาจารย์ประจ าตามสัญญาจ้าง 
 2.5  งานการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
 2.6  งานการโยกย้ายสับเปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
 2.7  งานวิเคราะห์อัตราก าลัง 
 2.8  งานวิเคราะห์ค่างาน 
 2.9  งานต่อสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว  และพนักงานราชการ 
 2.10  งานแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร 
 2.11  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

3.  งานบ าเหน็จความชอบและสวัสดิการ 
 3.1  งานบัญชีถือจ่าย 
 3.2  งานเกษียณ  บ าเหน็จ  บ านาญ 
 3.3  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 3.4  งานพระราชทานเพลิงศพ 
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 3.5  งานสวัสดิการและกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 3.6  งานหนังสือรับรอง 
 3.7  งานท าบัตรประจ าตัวบุคลากร 
 3.8  งานเลื่อนเงินเดือน 
 3.9  งานรวบรวมรายละเอียดข้อมูล 
 3.10  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
 3.11  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

4.  งานนิติการ 
 4.1  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การ
อุทธรณ์และการร้องทุกข์  
 4.2  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการยกร่าง กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ รวมทั้ง  ศึกษา วิเคราะห์และ
เสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมาย  
 4.3  ด าเนินการเกี่ยวกับงานความรับผิดชอบทางละเมิด  
 4.4  ติดตาม เร่งรัดหนี้ของมหาวิทยาลัย  
 4.5  ติดตาม เร่งรัดผลคดีทุกคดี  
 4.6  ด าเนินคดีเพ่ง คดีล้มละลาย และคดีอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 4.7  ด าเนินการสอบสวนคดีต่าง ๆ  
 4.8  ให้ค าปรึกษากฎหมายทั่วไปแก่มหาวิทยาลัย  
 4.9  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบ  พระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการพลเรือนในสาบันอุดมศึกษา พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ ฯลฯ  
 4.10  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
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การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 

ความเป็นมา 
  การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  คณะกรรมการจัดงานวันข้าราชการพลเรือน   ได้
มอบหมายให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  เป็นผู้รับผิดชอบด าเนินงานในฐานะประธานอนุกรรมการคัดเลือก
ข้าราชการพลเรือนดีเด่นเป็นประจ าทุกปี  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในกระบวนการทั้งปวง  อันเกี่ยวเนื่องกับการ
คัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  โดยกระทรวงศึกษาธิการ  เป็นผู้ดาเนินงานที่มีประสบการณ์ในเรื่องการ
คัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  นับตั้งแต่ปี  พ.ศ. ๒๕๒๖  เริ่มจัดพิธีเชิดชูเกียรติในวันข้าราชการพลเรือน 
๑  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๒๗  เป็นต้นมา  โดยกรอบความคิดของการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  เพ่ือมุ่ง
ส่งเสริม  และยกย่องข้าราชการและลูกจ้างประจ าฝ่ายพลเรือนที่ประพฤติ  ปฏิบัติงาน  เป็นแบบอย่างให้
ข้าราชการอ่ืนได้ประพฤติปฏิบัติตาม  และพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น  ทั้งในด้านการดารงตน  การปฏิบัติตนให้เป็นที่
ยอมรับกับบุคคลผู้เกี่ยวข้องทั้งในหน้าที่ราชการและสังคม  กับการปฏิบัติงานที่เพียบพร้อมด้วยจรรยาบรรณ
ข้าราชการ  ปรากฏชัดเจนเป็นที่ยอมรับและมีผลงานโดดเด่นเป็นประโยชน์ยิ่งกับภารกิจราชการที่รับ
มอบหมาย  รวมถึงผลการปฏิบัติตน  ปฏิบัติงานส่งผลกับประชาชนที่เป็นผู้รับบริการ  เป็นส าคัญเนื่องจากการ
คัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นฯ  เป็นกระบวนการที่  เกี่ยวข้องกับส่วนราชการระดับกรม  ทั้งในระดับ
ส่วนกลางและราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ควรมีการก าหนดกรอบการด าเนินการในทางเดียวกัน  นับแต่การ
ก าหนดคุณสมบัติ  การจ าแนกส่วนราชการและวิธีการคัดเลือก  เพ่ือให้ได้ข้าราชการพลเรือนดีเด่นจริงตาม
วัตถุประสงค์ของการคัดเลือกอย่างแท้จริง  ทั้งนี้  ตลอดระยะเวลา  ๔๐  ปีที่ผ่านมา  มีวิวัฒนาการ  เรื่อง
คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือน  ให้สอดคล้องกับความเป็นจริงมาอย่างต่อเนื่อง 
ทั้งนี้  ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากคณะกรรมการจัดงานวันข้าราชการพลเรือนส าหรับการคัดเลือก
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น ประจ าปี และได้มีการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือน
ดีเด่น  โดยผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการจัดงานวันข้าราชการพลเรือนแล้ว  ดังมีแนวทางประกอบการ
พิจารณา  ดังนี้ 

 คุณสมบัติของผู้เข้ารับการคัดเลือก 
 ๑.  เป็นข้าราชการฝ่ายพลเรือนตามกฎหมาย  ดังต่อไปนี้ 
      ๑.๑  เป็นข้าราชการพลเรือน  ตามกฎหมาย  ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนที่ได้รับเงินเดือน
จากงบประมาณหมวดเงินเดือน  ในกระทรวง  ทบวง  กรม  ฝ่ายพลเรือน 
      ๑.๒  เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ตามกฎหมาย  ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
      ๑.๓  เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามกฎหมาย  ว่าด้วยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
      ๑.๔  เป็นข้าราชการต ารวจ  ตามกฎหมาย ว่าด้วยต ารวจแห่งชาติ 
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  ทั้งนี ้ ให้หมายรวมถึงลูกจ้างประจาในส่วนราชการ  ตามข้อ ๑.๑ - ข้อ ๑.๔  ยกเว้น 
ดาโต๊ะยุติธรรม  ในสังกัดส านักงานศาลยุติธรรมและข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัดกระทรวงกลาโหม 
 ๒.  ข้าราชการ  ตามข้อ  ๑.๑ - ๑.๔  ต้องมีต าแหน่งสูงสุดไม่เกินต าแหน่งประเภทอ านวยการ  
ระดับสูง  และมีสถานะเป็นข้าราชการพลเรือนในปีงบประมาณที่มีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
 ๓.  เป็นข้าราชการฝ่ายพลเรือน  ตามข้อ ๑.๑ - ๑.๔  และมีระยะเวลาปฏิบัติราชการต่อเนื่อง 
ไม่น้อยกว่า  ๕  ปี  นับถึงวันที่  ๓๐  กันยายน  ของทุกปี  โดยให้นับต่อเนื่องทุกสังกัดที่รับราชการ 
      ๓.๑  กรณีลาออกจากราชการ  และกลับเข้ารับราชการใหม่  ให้เริ่มต้นนับระยะเวลาปฏิบัติ
ราชการตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้กลับเข้ารับราชการใหม่ 
      ๓.๒  การนับระยะเวลาปฏิบัติราชการให้นับระยะเวลาทวีคูณรวมเข้ากับระยะเวลาปฏิบัติราชการ
ปกติ 
 ๔.  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษทางวินัยหรืออยู่ระหว่างสอบสวนทางวินัย 
 ๕.  ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างการสอบสวนของพนักงานสอบสวนในคดีอาญา หรืออยู่ระหว่างการ 
ด าเนินคดีอาญาในศาล 
 ๖.  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก  เว้นแต่โทษส าหรับความผิดที่ได้ 
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 ๗.  ไม่เป็นผู้เคยได้รับการคัดเลือกเป็นข้าราชการพลเรือนดีเด่นมาก่อน  ตลอดระยะเวลารับราชการ
นับต่อเนื่องทุกสังกัดที่รับราชการเป็นข้าราชการฝ่ายพลเรือน ตามข้อ ๑.๑ - ข้อ ๑.๔ 
 ๘.  เป็นผู้มีความประพฤติ  ปฏิบัติตนชอบด้วยคุณธรรม  ศีลธรรม  จริยธรรม  จรรยาบรรณ 
ข้าราชการ  เป็นที่ยอมรับของบุคคลในส่วนราชการและสังคม 
 ๙.  เป็นผู้ได้รับการยอมรับ  ยกย่อง  ในสังคม  ผู้ร่วมงานอย่างเปิดเผยทั้งต่อหน้าและลับหลัง 
 ๑๐.  เป็นผู้มีความประพฤติปฏิบัติงานในหน้าที่  และนอกเหนือหน้าที่ สม่ าเสมอ  เต็มใจ  มีจิตมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ของงานที่รับผิดชอบ  จนมีผลงานปรากฏที่เป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ  ประชาชน  มากกว่า 
ผู้อื่นอย่างเด่นชัด 
 ๑๑.  เป็นผู้มีผลงานเชิงประจักษ์  ดีเด่น  เป็นที่ยอมรับ  สมควรได้รับการยกย่อง  โดยคานึงถึง 
ผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เป็นอันดับแรก  ผลงานจากการอุทิศ  ทุ่มเท  เสียสละ  เกิดประโยชน์ยิ่งกับส่วน
ราชการ  และประชาชน  ทั้งนี้  อาจปรากฏเป็นผลงานด้านเอกสารที่สืบค้นได้เชิงประจักษ์ 
  กรณีผลงานของลูกจ้างประจ าซ่ึงมีข้อจ ากัดทางเอกสารเพราะลักษณะงานจะเป็นภาคปฏิบัติ 
ให้พิจารณาจากรูปธรรมของผลงานที่ยอมรับจากผู้เกี่ยวข้องเป็นส าคัญ 

 ขั้นตอนการคัดเลือก 
 ๑.  การคัดเลือกข้าราชการฝ่ายพลเรือนที่สังกัดส่วนกลาง 
      ๑.๑  กรณีข้าราชการสังกัดส่วนกลาง  และหน่วยงานตั้งอยู่ในภูมิภาค  รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่
ราชการในต่างประเทศ  ให้คัดเลือกกับต้นสังกัดส่วนกลาง 
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      ๑.๒ ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ข้าราชการต ารวจ  และหมายรวมถึง
ลูกจ้างประจ าในสังกัดส่วนราชการที่กล่าว  จะต้องครอบคลุมถึงส่วนราชการที่มีฐานะต่ ากว่ากรมท่ีตั้งอยู่ใน
พ้ืนที่กรุงเทพมหานครด้วย 
 ๒.   การคัดเลือกข้าราชการฝ่ายพลเรือนที่สังกัดส่วนภูมิภาค  ให้หมายรวมถึงข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  ข้าราชการต ารวจ  และหมายรวมถึงลูกจ้างประจ าในสังกัดส่วนราชการดังกล่าว 
หากปฏิบัติหน้าที่ในพ้ืนที่จังหวัดใดให้อยู่ในสัดส่วนการคัดเลือกฯ  ของจังหวัดนั้น ๆ 
 ๓.  ข้าราชการช่วยราชการให้อยู่ในสัดส่วนการคัดเลือกฯ ของต้นสังกัด 
 ๔.  ส่วนราชการต้องคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นไม่เกินจ านวนที่คณะอนุกรรมการ 
คัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นก าหนด  โดยพิจารณาจากจ านวนข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่มีอยู่ 
และรับอัตราเงินเดือน  ณ  วันที่  ๓๐  กันยายน  ของทุกปี 

  จ านวนข้าราชการพลเรือนดีเด่นที่ส่วนราชการระดับกรมคัดเลือกได้  ขึ้นอยู่กับจ านวน
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าในส่วนราชการรวมกัน  ดังนี้ 
   

จ านวน  (คน) 
จ านวนที่คัดเลือกได้ 

หมายเหตุ 
(คน) 

1 - 300 ไม่เกิน  1 ไม่จ ากัดกลุ่ม 
301 - 3,000 ไม่เกิน  2 ไม่จ ากัดกลุ่ม 

3,001 - 10,000 ไม่เกิน  3 ไม่จ ากัดกลุ่ม 
10,001  ขึ้นไป ไม่เกิน  4 ไม่จ ากัดกลุ่ม 

 
 ๕.  กลุ่มของผู้เข้ารับการคัดเลือกจ าแนกเป็น  ๔  กลุ่ม  เพ่ือให้เหมาะสมส าหรับการพิจารณา 
แต่การส่งผลการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น จะไม่จ ากัดกลุ่ม 

จ าแนกกลุ่มตามประเภทและระดับต าแหน่ง  ดังนี้ 
 

กลุ่มที่ ต าแหน่งประเภทและระดับ 
1 ต าแหน่งประเภทอ านวยการ  ระดับต้น  และระดับสูง 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ 
2 ต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ  และระดับช านาญการพิเศษ 

ต าแหน่งประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส  และระดับทักษะพิเศษ 
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กลุ่มที่ ต าแหน่งประเภทและระดับ 
3 ต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 

ต าแหน่งประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน  และระดับช านาญงาน 
4 ลูกจ้างประจ า 

หมายเหตุ ข้าราชการต าแหน่งอย่างอ่ืน ให้เทียบต าแหน่งประเภทและระดับเท่ากับข้าราชการพลเรือน 
ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว๓๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๕๓ และ ท่ี นร ๑๐๐๘/ว๔ 
ลงวันที่ ๒๗ มีนาคม ๒๕๕๘ และ ที่ นร ๑๐๐๘/ว๙ ลงวันที่ ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๖๐ 

 ๖.  ผลการคัดเลือก  ตามข้อ  ๕  ให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการคัดเลือกของส่วนราชการนั้น ๆ  
ไม่จ าเป็นว่าต้องมีทุกกลุ่ม  แต่หากกลุ่มที่  ๓  และที่  ๔  มีคุณภาพงาน  คน  พฤติกรรม  เท่าเทียม  หรือ
ใกล้เคียงกัน  แต่เลือกได้เพียงคนเดียว  ให้ส่วนราชการพิจารณาเลือกกลุ่มที่  ๔  เป็นอันดับแรก 
 ๗.  กรณีท่ีไม่มีผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนถึงระดับได้รับการพิจารณา  ส่วนราชการจะงดส่งผลการคัดเลือก
ได้  โดยไม่ส่งผลถึงปีต่อไปแต่ประการใด 
 ๘.  ให้ส่วนราชการตรวจสอบผลการคัดเลือกฯ  ให้ถูกต้องชัดเจนก่อนจัดส่งกระทรวงศึกษาธิการ 
เพราะเป็นสาระส าคัญในการจัดท าประกาศฯ  และหนังสือที่ระลึกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
 ๙.  คณะอนุกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นขอสงวนสิทธิ์ที่จะตรวจสอบความถูกต้องของ
คุณสมบัติผู้ผ่านการคัดเลือกของแต่ละส่วนราชการตามคู่มือที่ก าหนด และประกาศของคณะอนุกรรมการ
คัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  เรื่อง  ประกาศรายชื่อข้าราชการพลเรือนดีเด่น ให้ถือเป็นที่สิ้นสุดและผูกพัน
กับทุกส่วนราชการ 
 
 
หมายเหตุ  อ้างอิงจากคู่มือการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น ประจ าปี  พ.ศ. 2568  ส านักงาน  ก.พ. 



ส่วนที่  3  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือน
ดีเด่น  ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการ 
พลเรือนดีเด่น 

ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 

รายงานผลการคัดเลือกข้าราชการ  (สายสนับสนุน) 
และลูกจ้างประจ า  ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

รวบรวมผลงานจากคณะ  และข้าราชการ 
(สายสนับสนุน)  และลูกจ้างประจ า และจัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  ระดับมหาวิทยาลัย 

ระยะเวลาด าเนินการ  5 - 6  วัน 

รายงานผลการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

1 
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ประสานผู้ได้รับคัดเลือก กรอกข้อมูลในเว็บไซต์ 
ส านักงาน ก.พ. 

ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
ระยะเวลาด าเนินการ  2  วัน 

2 

รวบรวมเอกสารและจัดส่งเอกสาร 
ระยะเวลาด าเนินการ  1  วัน 
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ขั้นตอนการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 

ขั้นตอนที่  1  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
  เมื่อมีหนังสือจากกระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  (กระทรวง อว.)  
ได้แจ้งให้ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง อว.  และสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่เป็นส่วนราชการ  ด าเนินการคัดเลือก
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น  ในทุก ๆ  ปี  โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ได้ด าเนินการมอบทุกคณะคัดเลือก
ข้าราชการพลเรือน  คณะละ  1  คน  และก าหนดระยะเวลาด าเนินการคัดเลือกดังกล่าวภายในคณะเป็น
ระยะเวลา  20  วัน  และเสนอมหาวิทยาลัยฯ  ส าหรับข้าราชการพลเรือน  ประเภททั่วไป  ประเภทวิชาชีพเฉพาะ  
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  และลูกจ้างประจ า  มหาวิทยาลัยฯ  ก าหนดให้งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ  
ด าเนินการ 
  มหาวิทยาลัยฯ  ก าหนดให้มีการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพล
เรือนดีเด่น  จ านวน  2  ชุด  ดังนี้ 

  ชุดที่  1  แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือน  ประเภททั่วไป  ประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ  หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  และลูกจ้างประจ า  โดยมหาวิทยาลัยฯ  ได้ก าหนดองค์ประกอบของคณะกรรมการฯ  
ประกอบด้วย 
  1)  ผู้อ านวยการส านัก สถาบัน  เป็นประธานกรรมการ  และกรรมการ  1  คน 
  2)  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  หรือผู้อ านวยการการกอง  เป็นกรรมการและเลขานุการ   
  3)  หัวหน้างานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ  เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

ซึ่งคณะกรรมการชุดที่  1  มีหน้าที่  พิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ต าแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  และลูกจ้างประจ า  ประเภทละ  ๑  คน  ที่มีคุณสมบัติเป็นข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา  ตามกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้างประจ า   และ
น าเสนอมหาวิทยาลัย 

รูปที่  1  ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำคัดเลือกข้ำรำชกำรพล
เรือนดีเด่น  ประจ ำปี  พ.ศ. 2568 
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  ชุดที่  2  แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือน  และลูกจ้างประจ า  ดีเด่น  ระดับ
มหาวิทยาลัย  โดยมหาวิทยาลัยฯ  ได้ก าหนดองค์ประกอบของคณะกรรมการฯ  ประกอบด้วย 
  1)  อธิการบดี  เป็นประธานกรรมการ 
  2)  รองอธิการบดี  เป็นกรรมการ 
  3)  รองอธิการบดีที่ดูแลงานบุคคล  เป็นกรรมการและเลขานุการ   
  4)  หัวหน้างานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ  เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

ซึ่งคณะกรรมการชุดที่  2  มีหน้าที่  พิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือน  และลูกจ้างประจ าที่คณะ  ส านัก  
สถาบัน  เสนอมหาวิทยาลัย  ตามคู่มือการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  ประจ าปี  พ.ศ. 2568 ที่
คณะอนุกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นก าหนดขึ้นอยู่กับจ านวนข้าราชการและลูกจ้างประจ าใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรรวมกัน  ดังนี้ 
 

จ านวน  (คน) จ านวนที่คัดเลือกได้  (คน) หมายเหตุ 
1 - 300 ไม่เกิน  1 ไม่จ ากัดกลุ่ม 

301 - 3,000 ไม่เกิน  2 ไม่จ ากัดกลุ่ม 
3,001 - 10,000 ไม่เกิน  3 ไม่จ ากัดกลุ่ม 
10,001  ขึ้นไป ไม่เกิน  4 ไม่จ ากัดกลุ่ม 

 
หมายเหตุ  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จ านวนที่สามารถเสนอชื่อเพ่ือเข้ารับการคัดเลือกข้าราชการพลเรือน  
และลูกจ้างประจ าดีเด่น  ประจ าปี  พ.ศ. 2568  จ านวน  1  คน  เนื่องจากมีจ านวนข้าราชการและลูกจ้างประจ า
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  รวมกันไม่เกิน  300  คน  จ านวนที่คัดเลือกได้  1  คน 
รูปที่  2  ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำคัดเลือกข้ำรำชกำรพล

เรือนดีเด่น  ประจ ำปี  พ.ศ. 2568  ระดับมหำวิทยำลัย 
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ขั้นตอนที่  2  จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
  หลังจากมีการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  พ.ศ. 
2568  และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  พ.ศ. 2568  ระดับ
มหาวิทยาลัย  เรียบร้อยแล้วนั้น  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่จัดส่งค าสั่งดังกล่าวข้างต้น  และจัดท าบันทึก
ข้อความ  เพ่ือเชิญคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  พ.ศ. 2568  เข้าร่วมการประชุม
พิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
และลูกจ้างประจ า 

รูปที่  3  บันทึกข้อควำม เรื่อง  ขอเชิญประชุม 
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  ในการจัดประชุมแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  พ.ศ. 2568  
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้เตรียมข้อมูลประกอบการประชุม  ไว้  5  ส่วน  ดังนี้ 

  ส่วนที่  1  ข้อมูลผลการประเมินของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (สายสนับสนุน)  
เป็นข้อมูลผลการประเมินปฏิบัติราชการย้อนหลัง  6  ปี 

รูปที่  4  ข้อมูลผลกำรประเมินของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ  (สำยสนับสนุน) 
 
 
 
 
 
 
 

  ส่วนที่  2  ข้อมูลผลการประเมินของลูกจ้างประจ า  เป็นข้อมูลผลการประเมินปฏิบัติราชการ
ย้อนหลัง  6  ปี   

รูปที่  5  ข้อมูลผลกำรประเมินของลูกจ้ำงประจ ำ 

 

  ส่วนที่  3  ข้อมูลบุคลากรที่ได้รับการเสนอชื่อให้มหาวิทยาลัยฯ  คัดเลือกบุคลากรเป็นข้าราชการ
พลเรือนดีเด่น  ประเภททั่วไปวิชาชีพเฉพาะ  หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  และลูกจ้างประจ า 
รูปที่  6  ข้อมูลบุคลำกรที่ได้รับกำรเสนอชื่อให้มหำวิทยำลัยฯ  คัดเลือกบุคลำกรเป็นข้ำรำชกำรพลเรือนดีเด่น  

ประเภทท่ัวไปวิชำชีพเฉพำะ  หรือเชี่ยวชำญเฉพำะ  และลูกจ้ำงประจ ำ 
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  ส่วนที่  4  ข้อมูลบุคลากรที่ได้รับการคัดเลือกข้าราชการพลเรือน  (สายสนับสนุน)  ดีเด่น  และ
ลูกจ้างประจ าดีเด่น 

รูปที่  7  ข้อมูลบุคลำกรที่ได้รับกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำดีเด่น 
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  ส่วนที่  5  ข้อมูลเกษียณอายุราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (สาย
สนับสนุน)  และลูกจ้างประจ า 

รูปที่  8  ข้อมูลเกษียณอายุราชการของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ  (สำยสนับสนุน)  และ
ลูกจ้างประจ า 
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ขั้นตอนที่  3  รายงานผลการคัดเลือกข้าราชการ  (สายสนับสนุน)  และลูกจ้างประจ า 
  หลังจากการประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  พ.ศ. 2568  
เสร็จเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการ  (สายสนับสนุน)  
และลูกจ้างประจ าดีเด่นตามมติของที่ประชุม  โดยจัดท าเป็นบันทึกข้อความ  เรื่อง  เสนอชื่อข้าราชการพลเรือน
ดีเด่น  ประเภททั่วไป  ประเภทวิชาชีพเฉพาะ  หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  และลูกจ้างประจ าดีเด่น  ประจ าปี พ.ศ. 
2568 

รูปที่  9  บันทึกข้อควำม  เรื่อง  เสนอชื่อข้ำรำชกำรพลเรือนดีเด่น  ประเภทท่ัวไป  ประเภทวิชำชีพเฉพำะ  
หรือเชี่ยวชำญเฉพำะ  และลูกจ้ำงประจ ำดีเด่น  ประจ ำปี พ.ศ. 2568 
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ขั้นตอนที่  4  รวบรวมผลงานจากคณะ  และข้าราชการ  (สายสนับสนุน)  และลูกจ้างประจ า  และจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  ระดับมหาวิทยาลัย 
  เมื่อครบก าหนดที่มหาวิทยาลัยฯ  ก าหนดให้คณะที่มีข้าราชการพลเรือนเสนอรายชื่อข้าราชการ
เพ่ือเข้ารับการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  โดยให้คณะท าบันทึกข้อความเสนอมหาวิทยาลัย  พร้อม
เอกสารตามแบบฟอร์มคู่มือการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  พ.ศ. 2568  ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด  ซึ่ง
มหาวิทยาลัยฯ  ก าหนดให้ส่งแบบ  2  (แบบประวัติ)  พร้อมหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณา 

รูปที่  10  แบบ  2  (แบบประวัติ) 
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รูปที่  10 - 2  แบบ  2  (แบบประวัติ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 29 - 

รูปที่  10 - 3  แบบ  2  (แบบประวัติ) 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

ในส่วนของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  นอกจากรวมรวมเอกสารดังกล่าวข้างต้นแล้ว  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องเตรียม
เอกสารเพ่ิมเติม  ตามจ านวนของคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  พ.ศ. 2568  ระดับ
มหาวิทยาลัย  ดังนี้ต่อไปนี้ 
  1.  แบบ  3  แบบประเมินส าหรับการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  ประจ าปี  พ.ศ. 2568 
(คู่มือการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  พ.ศ. 2568  ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด)  

รูปที่  11  แบบ  3  (แบบประเมินส ำหรับกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนดีเด่น  ประจ ำปี  พ.ศ. 2568) 
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รูปที่  11 - 1  แบบ  3  (แบบประเมินส ำหรับกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนดีเด่น  ประจ ำปี  พ.ศ. 2568) 
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รูปที่  11 - 2  แบบ  3  (แบบประเมินส ำหรับกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนดีเด่น  ประจ ำปี  พ.ศ. 2568) 
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  2.  ข้อมูลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  และลูกจ้างประจ าที่ได้รับรางวัลต่าง ๆ  
ประกอบไปด้วย 
  2.1  ข้อมูลข้าราชการผู้ได้รับรางวัลต่าง ๆ  เป็นข้อมูลข้าราชการได้รับรางวัลในแต่ละปี  อาทิเช่น  
ข้าราชการดีเด่น  ข้าราชการตัวอย่าง  อาจารย์ผู้สอนดีเด่น  มูลนิธิ ศ.บุญถิ่น  หรือผู้ท าคุณประโยชน์ทางด้าน
การศึกษา  เป็นต้น 

รูปที่  12  ข้อมูลข้ำรำชกำรผู้ได้รับรำงวัลต่ำง ๆ 
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  2.2  ข้อมูลข้าราชการผู้ได้รับรางวัลต่าง ๆ 

รูปที่  13  ข้อมูลลูกจ้ำงประจ ำผู้ได้รับรำงวัลต่ำง ๆ 
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  2.3  ข้อมูลเกษียณอายุราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  และลูกจ้างประจ า  
โดยใช้ข้อมูลปีปัจจุบันของขา้ราชการและลูกจ้างประจ าทั้งหมด 

รูปที่  14  ข้อมูลเกษียณอายุราชการของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ  และลูกจ้างประจ า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เมื่อเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบการพิจารณาเสร็จเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ  เพ่ือเชิญคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนและลูกจ้างประจ า
ดีเด่น  พ.ศ. 2568  เข้าร่วมการประชุมพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนและลูกจ้างประจ าดีเด่น  ประจ าปี 
พ.ศ.๒๕68 
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รูปที่  15  บันทึกข้อควำม  เรื่อง  ขอเชิญประชุม 
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ขั้นตอนที่  5  รายงานผลการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
  เมื่อคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการพลเรือนและลูกจ้างประจ าดีเด่น  พ.ศ. 2568  
ระดับมหาวิทยาลัย  ด าเนินการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการและลูกจ้างประจ าดีเด่น  เสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน  ต้องด าเนินการน าผลการพิจารณารายงานผลการคัดเลือกต่อมหาวิทยาลัย  เพ่ือให้มหาวิทยาลัยฯ  
อนุมัติและมอบหมายให้งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ  ด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 

รูปที่  16  บันทึกข้อควำม  เรื่อง  ผลกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนดีเด่น  ประจ ำปี  2568 
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รูปที่  16 - 1  บันทึกข้อควำม  เรื่อง  ผลกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนดีเด่น  ประจ ำปี  2568 
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ขั้นตอนที่  6  ประสานผู้ได้รับคัดเลือก  กรอกข้อมูลในเว็บไซต์  ส านักงาน  ก.พ. 
  งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ  ได้รับบันทึกข้อความ  เรื่อง  ผลการคัดเลือกข้าราชการ
พลเรือนดีเด่น  พ.ศ. 2568  โดยมหาวิทยาลัยฯ  มอบหมายให้งานบริหารทรัพยากรบุคคลฯ  ด าเนินการประสาน
ผู้ได้รับคัดเลือกแสกนแบบประวัติ  (แบบ  2)  ในรูปแบบ  pdf  และอัพโหลดไฟล์แนบแบบกรอกประวัติของ
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น  (แบบ  4)  ในระบบฐานข้อมูลข้าราชการพลเรือนดีเด่น  เว็บไซต์ส านักงาน  ก.พ.  ที่  
https://csea.ocsc.go.th  เลือกหัวข้อฐานข้อมูลข้าราชการพลเรือนดีเด่น  และพิมพ์แบบ  4 

รูปที่  17  แบบ  4  แบบกรอกประวัติของข้ำรำชกำรพลเรือนดีเด่น 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

https://csea.ocsc.go.th/
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รูปที่  17 - 1  แบบ  4  แบบกรอกประวัติของข้ำรำชกำรพลเรือนดีเด่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่  7  บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
  เมื่อผู้ได้รับคัดเลือกฯ  ด าเนินดังกล่าวข้างต้นเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการใน
ระบบฐานข้อมูลข้าราชการพลเรือนดีเด่น  เว็บไซต์ส านักงาน  ก.พ.  ที่  https://csea.ocsc.go.th  โดยเปลี่ยน
สถานะของข้าราชการ  จากเดิมที่ผู้ได้รับคัดเลือกกรอกเป็น  “ผู้สมัครคัดเลือก”  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ
เปลี่ยนสถานะเป็น  “ข้าราชการพลเรือนดีเด่น”  

ขั้นตอนที่  8  รวบรวมเอกสารและจัดส่งเอกสาร 
  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  ด าเนินการพิมพ์แบบ  1  แบบรายงานการคัดเลือกข้าราชการพลเรือน
ดีเด่น  พร้อมทั้งรับรองเอกสารแบบ  1  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  เตรียมเอกสารการคัดเลือก  ได้แก่ 
  1.  แบบ  1  แบบรายงานการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  พร้อมส าเนา  จ านวน  1  ชุด 
  2.  แบบ  4  แบบกรอกประวัติของข้าราชการพลเรือนดีเด่น  จ านวน  1  ชุด 
  3.  ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  จ านวน  1  ฉบับ 

https://csea.ocsc.go.th/
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เพ่ือจัดส่งเอกสารดังกล่าวข้างต้นไปยัง  ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ส านักอ านวยการ  ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยมหาวิทยาลัยฯ  ต้องด าเนินคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  ประจ าปี  พ.ศ. 
2568  ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  โดยถือวันประทับตราไปรษณีย์เป็นส าคัญ  
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์ส่งผลการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  ส าหรับ  แบบ  2  แบบประวัติ  และ
แบบ  3  แบบประเมินส าหรับการคัดเลือก  ไม่ต้องน าส่งกระทรวงศึกษาธิการ  หรือส านักงาน  ก.พ. 

  หลังจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  จัดส่งเอกสารไปยังกระทรวงศึกษาธิการ  เรียบร้อยแล้ว  
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  แสกนเอกสารการคัดเลือก  แบบ  1  แบบรายงานการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  
และแบบ  4  แบบกรอกประวัติของข้าราชการพลเรือนดีเด่น  ในรูปแบบไฟล์  pdf  จัดส่งให้กลุ่มบริหารทรัพยากร
บุคคล  ส านักงานปลัดกระทรวงอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ - สกุล  : นางสาวคนึงนิจ  สรรคพงษ์ 

ที่อยู่ปัจจุบัน  : 45/1  ถนนทุ่งสวน  ต าบลในเมือง  อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร 

ประวัติการศึกษา  : 1.  ปี  2546  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  
(ศศ.บ.)  การบริหารธุรกิจ  (การบัญชี)  สถาบันราชภัฏก าแพงเพชร 

 2.  ปี  2560  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท  หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  
(บธ.ม.)  บริหารธุรกิจ  มหาวทิยาลัยนเรศวร 

สถานที่ท างาน  : งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

ประวัติการท างาน  : 27  พ.ย.  2547  ปฏิบัติงานเป็นลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี  
สังกัดกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 
1  พ.ค.  2555  จนถึงปัจจุบัน  ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย  ต าแหน่งบุคลากร  สังกัดงานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ  
กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 
30  พ.ย.  2565  ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  บุคลากร  ระดับช านาญการ   

 
ปัจจุบันด ารงต าแหน่งรักษาการในต าแหน่งหัวหน้างานบริหารทรัพยากรบุคคลและ
นิติการ 

 


