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คํานํา 

 คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจางผูเกษียณอายุราชการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงานดานการบริหารงานบุคคลใหเปนไปอยางมีระบบ ถูกตอง 
โปรงใส และสอดคลองกับประกาศ ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกี่ยวของของมหาวิทยาลัยคูมือฉบับนี้มีวัตถุประสงค
เพ่ือกําหนดแนวทางและขั้นตอนการดําเนินงาน ตั้งแตการสํารวจความตองการของหนวยงาน การรวบรวม 
และตรวจสอบขอมูล การเสนอเรื่องตอคณะกรรมการที่เกี่ยวของ การพิจารณาอนุมัติ ตลอดจนการจัดทําคําสั่ง
จาง เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน สามารถตรวจสอบได และลดความคลาดเคลื่อนที่อาจเกิดข้ึน
จากการปฏิบัติงาน 

 นอกจากนี้ คูมือฉบับนี้ยังเปนเครื่องมือสําคัญสําหรับบุคลากรผูปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลและ
ผูเก่ียวของทุกระดับ เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และสนับสนุนการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัยใหมีความตอเนื่อง อันจะนําไปสูการใชประโยชนจากองคความรู ความ
เชี่ยวชาญ และประสบการณของผูเกษียณอายุราชการใหเกิดประโยชนสูงสุดตอมหาวิทยาลัย 

 ทั้งนี้ หากมีขอเสนอแนะหรือขอคิดเห็นอันเปนประโยชนตอการปรับปรุงและพัฒนาคูมือ ผูจัดทํายินดี
นอมรับเพ่ือนําไปพิจารณาปรับปรุงแกไขใหมีความสมบูรณและเหมาะสมยิ่งขึ้นตอไป 
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1. ความสําคัญและเหตุผลความจําเปน 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษเปนสถาบันอุดมศึกษาที่มีภารกิจสําคัญในการผลิตครู ผลิตบัณฑิต พัฒนา
งานวิจัย บริการวิชาการแกสังคม ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และบริหารจัดการโดยยึดหลักธรรมา 
ภิบาล การดําเนินงานตามพันธกิจดังกลาวจําเปนตองอาศัยบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
และประสบการณในการปฏิบัติงาน เพ่ือขับเคลื่อนภารกิจของมหาวิทยาลัยใหบรรลุเปาหมายอยางมี
ประสิทธิภาพ บุคลากรที่เกษียณอายุราชการ โดยเฉพาะสายวิชาการและผูที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน ถือเปน
ทรัพยากรบุคคลที่มีคุณคา เนื่องจากเปนผูที่มีองคความรู ประสบการณ และความเชี่ยวชาญที่สั่งสมจากการ
ปฏิบัติงานมาเปนเวลานาน สามารถถายทอดความรู ใหคําปรึกษา พัฒนาบุคลากรรุนใหม ตลอดจนสนับสนุน 
การดําเนินงานดานการเรียนการสอน การวิจัย และภารกิจอื่นของมหาวิทยาลัยไดอยางตอเนื่อง ดังนั้น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษจึงกําหนดแนวทางการจางผูเกษียณอายุราชการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย เพ่ือให
สามารถนําศักยภาพของบุคลากรดังกลาวมาใชประโยชนในการพัฒนาองคกรอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 การดําเนินการจางผูเกษียณอายุราชการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเปนกระบวนการที่เกี่ยวของกับ 
การบริหารงานบุคคล การบริหารงบประมาณ และการพิจารณาของคณะกรรมการหลายระดับจึงจําเปนตอง
ดําเนินการภายใตหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขที่กําหนดไวในระเบียบมหาวิทยาลัยอยางเครงครัด เพ่ือให 
การดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง โปรงใส ตรวจสอบได และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 งานบริหารบุคคล กองกลาง สํานักงานอธิการบดี ซึ่งเปนหนวยงานที่รับผิดชอบในการดําเนินงานดาน
การบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การจางผูเกษียณอายุราชการ
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ” ขึ้น เพื่อรวบรวมข้ันตอน วิธีการ และแนวทางการดําเนินงาน 
ไวอยางเปนระบบ อันจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
ตลอดจนเปนการพัฒนาองคความรูในการปฏิบัติงานใหสามารถถายทอดและนําไปใชประโยชนไดอยางตอเนื่อง 

 นอกจากนี้ คูมือฉบับนี้ยังเปนเครื่องมือสําคัญในการสงเสริมการบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล 
ชวยใหกระบวนการพิจารณาและอนุมัติการจางผูเกษียณอายุราชการเปนไปดวยความโปรงใส สามารถตรวจสอบ
ไดทุกข้ันตอน รวมทั้งสนับสนุนการวางแผนอัตรากําลังและการบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
ใหเกิดประสิทธิภาพและความคุมคาสูงสุด 

2. วัตถุประสงค 
      1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินการจางผูเกษียณอายุราชการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ศรีสะเกษใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

      2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับระเบียบมหาวิทยาลัย 
ที่เก่ียวของ 
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     3. เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ลดความผิดพลาด และลดความซ้ําซอนในการดําเนินงาน 
     4. เพื่อใหกระบวนการดําเนินงานมีความโปรงใส สามารถตรวจสอบและติดตามผลได 
     5. เพื่อสนับสนุนการบริหารทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัยใหมีความตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ขอบเขตงาน 

      คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานเก่ียวกับการจางผูเกษียณอายุราชการ
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ตั้งแตการสํารวจความตองการของหนวยงาน การจัดทําและรวบรวม
ขอมูล การตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบ การเสนอเรื่องตอคณะกรรมการที่เก่ียวของ การเสนอ 
ขออนุมัติตอสภามหาวิทยาลัย การจัดทาํคําสั่งจาง ตลอดจนการจัดเก็บเอกสารและขอมูลท่ีเก่ียวของ 

4. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
     1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ วาดวย การจางผูเกษียณอายุราชการปฏิบัติงาน 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ พ.ศ. 2561 
     2. ขอบังคบัมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ วาดวย การบริหารการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2560 

5. ผูรับผิดชอบ 

     งานบริหารบุคคล กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

6. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

     1. ผูปฏิบัติงานมีแนวทางและขั้นตอนการดําเนินงานเกี่ยวกับการจางผูเกษียณอายุราชการปฏิบัติงาน 

ในมหาวิทยาลัยที่ชัดเจนเปนมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง    

     2. การดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส สามารถตรวจสอบและติดตามผลไดตามหลัก 

ธรรมาภิบาล 

     3. ลดความผิดพลาด ความซ้ําซอน และความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน รวมทั้งสนับสนุนการถายทอด
องคความรูและการปฏิบัติงานทดแทนกันไดอยางมีประสิทธิภาพ 
     4. มหาวิทยาลัยสามารถบริหารทรัพยากรบุคคลและงบประมาณไดอยางเหมาะสม พรอมทั้งใชประโยชน 
จากความรู ความเชี่ยวชาญ และประสบการณของผูเกษียณอายุราชการในการขับเคลื่อนพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยอยางตอเนื่อง 
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7. กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน(Flowchart) 
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8. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 1. ข้ันตอนที่ 1 : บันทึกแจงเรื่องไปยังหนวยงานคณะ/วิทยาลัย : ระยะเวลา  1 วัน | ชวงเวลาเดือน
มิถุนายน 

     กระบวนการเริ่มตนขึ้นอยางเปนทางการในเดือนมิถุนายนของทุกป โดยงานบริหารบุคคลจะจัดทํา
บันทึกขอความเพ่ือแจงประสานงานไปยังคณะและวิทยาลัยภายในสถาบัน วัตถุประสงคหลักคือการสํารวจความ
ตองการและความจําเปนในการจางงานบุคลากรที่กําลังจะเกษียณอายุราชการ หรือเกษียณราชการแลวเพื่อ
ปฏิบัติงานในปงบประมาณถัดไป การดําเนินการในจุดนี้ถือเปนการเตรียมความพรอมลวงหนาเพื่อให 
แตละหนวยงานไดมีเวลาทบทวนโครงสรางอัตรากําลังภายในของตนเองกอนที่จะสิ้นสุดปงบประมาณ 

 2. ขั้นตอนท่ี 2 : หนวยงานคณะ/วิทยาลัย สงขอมูลกลับคืนมา : ระยะเวลาภายใน  30 วัน | ชวงเวลา
เดือนมถิุนายน - กรกฎาคม  

     เมื่อหนวยงานคณะและวิทยาลัยไดรับบันทึกแจงแลว จะดําเนินการพิจารณาความจําเปนและความ
เหมาะสมในการจางผูเกษียณอายุราชการ พรอมทั้งจัดทําขอมูลเสนอกลับมายังงานบริหารบุคคล ซึ่งขอมูล
ดังกลาวประกอบดวยรายชื่อผูเกษียณอายุราชการ ตําแหนงการจาง เหตุผลและความจําเปนในการขออนุมัติจาง 
และรายละเอียดที่เก่ียวของ ทั้งนี้ การดําเนินการของทางคณะและวิทยาลัยจะตองแลวเสร็จภายในกรอบ
ระยะเวลา 30 วัน 

 3. ขั้นตอนท่ี 3 : งานบริหารบุคคลรับเรื่องและตรวจสอบความถูกตอง : ระยะเวลา 2 วัน | ชวงเวลา 
เดือนกรกฎาคม 

     เมื่อไดรับเอกสารและขอมูลกลับมาจากคณะและวิทยาลัยแลว งานบริหารบุคคลจะใชเวลาคัดกรอง
สําคัญเพื่อตรวจสอบความถูกตองของขอมูล โดยจะทําการตรวจเช็กความครบถวนของเอกสารหลักฐาน 
ตลอดจนคุณสมบัติของผู เกษียณอายุราชการที่ถูกเสนอจางให เปนไปตามระเบียบและหลักเกณฑ 
ของมหาวิทยาลัยอยางเครงครัด หากตรวจพบวาขอมูลสวนใดไมถูกตอง ไมชัดเจน หรือเอกสารประกอบไม
ครบถวน งานบริหารบุคคลจะประสานงานแจงกลับไปยังหนวยงานตนสังกัดทันทีเพ่ือดําเนินการแกไขใหสมบูรณ 

 4. ขั้นตอนท่ี 4 : งานบริหารบุคคลจัดทําสรุปขอมูล : ระยะเวลา 1 วัน | ชวงเวลาเดือนกรกฎาคม 

     หลังจากที่ขอมูลความตองการและเอกสารประกอบการพิจารณาทั้งหมดไดรับการตรวจสอบและ
แกไขจนมั่นใจวาถูกตองครบถวน 100% แลว งานบริหารบุคคลจะนําขอมูลมารวบรวม ประมวลผล และจัดทํา
เปนเอกสารสรุปภาพรวมเพ่ือนําเสนอตอผูบริหารระดับสูงและคณะกรรมการชุดตางๆ ที่เก่ียวของตอไป 
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 5. ขั้นตอนท่ี 5 : นําเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา : ระยะเวลา   1 วัน | ชวงเวลา
เดือนกรกฎาคม – สิงหามคม  

     กระบวนการจะขยับเขาสูการกลั่นกรองในระดับนโยบาย โดยงานบริหารบุคคลจะนําเอกสารสรุป
ขอมูลภาพรวมเขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาความเหมาะสมและความจําเปน 
ในการจาง คณะกรรมการจะรวมกันพิจารณาวาการจางงานผูเกษียณอายุราชการแตละรายมีความสอดคลอง 
กับระเบียบ แผนยุทธศาสตร และทิศทางการพัฒนาองคกรหรือไม หากที่ประชุมเห็นชอบและมีมติ "อนุมัติ" 
เรื่องจะถูกสงตอไปยังคณะกรรมการชุดถัดไป แตหากมีขอสงสัยหรือมีมติ "ไมอนุมัติ" เรื่องจะถูกสงกลับตนสังกัด 
เพ่ือปรับปรุง ชี้แจง หรือพิจารณาขอมูลเพ่ิมเติมทันที 

 6. ขั้นตอนท่ี 6 : นําเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยพิจารณา : ระยะเวลา  
1 วัน | ชวงเวลาเดือนกรกฎาคม – สิงหามคม 

     เมื่อไดรับความเห็นชอบในเชิงนโยบายจากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยแลว เรื่องจะถูก
นําเสนอตอเนื่องไปยังคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) เพื่อพิจารณาในมิติดาน
ทรัพยากรมนุษยอยางเฉพาะทาง ท่ีประชุมจะทําการตรวจสอบรายละเอียดเชิงลึกเกี่ยวกับกรอบอัตรากําลัง 
โครงสรางตําแหนงที่จะรองรับบุคลากรเกษียณอายุ รวมถึงคุณสมบัติความเชี่ยวชาญเฉพาะดานใหตรง 
ตามหลักเกณฑการจางงานที่ระเบียบสถาบันกําหนดไว หากมีมติ "อนุมัติ" จะดําเนินงานในขั้นตอนถัดไป 
 หาก "ไมอนุมัติ" จะเขาสูกลไกสงเรื่องกลับไปยังหนวยงานตนสังกัดเพ่ือทบทวนใหม 

 7. ข้ันตอนที่ 7 : นําเสนอคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพยสินพิจารณา : ระยะเวลา  :1 วัน |
ชวงเวลาเดือนกรกฎาคม – สิงหามคม  

 ดานการกลั่นกรองสุดทายในชั้นคณะกรรมการคือการนําเสนอตอคณะกรรมการบริหารการเงิน 
และทรัพยสินของมหาวิทยาลัย (ค.ง.ส.) ซึ่งถือเปนข้ันตอนที่มีความสําคัญอยางยิ่งในดานความมั่นคงและ
เสถียรภาพทางการคลัง คณะกรรมการชุดนี้จะทําการตรวจสอบตัวเลขงบประมาณ แหลงที่มาของเงินรายได 
ที่จะนํามาใชเปนคาตอบแทน และประเมินความคุมคาของการใชจายทรัพยสินของทางราชการในระยะยาว 
เพื่อให ม่ันใจไดวาการจางงานครั้งนี้จะไมสงผลกระทบตอสถานะทางการเงินโดยรวมของมหาวิทยาลัย 
หากที่ประชุมมมีติ "อนุมัติ" จะถือวาผานการรับรองจากคณะกรรมการหลักครบทั้ง 3 มิติ 

 8. ขั้นตอนท่ี 8 : นําเสนอสภามหาวิทยาลัยทราบ : ระยะเวลา  :1 วัน | ชวงเวลาเดือนกันยายน  

 หลังจากขอเสนอการจางงานผูเกษียณอายุราชการไดรับมติอนุมัติเปนเอกฉันทจากคณะกรรมการ
ระดับสูงทั้ง 3 ชุดเรียบรอยแลว งานบริหารบุคคลจะทําหนาที่รวบรวมรายงานผลการดําเนินงาน รายชื่อผูผาน
การกลั่นกรอง และสรุปยอดมติอนุมัติท้ังหมดในภาพรวม เพื่อนําเสนอเขาสูระเบียบวาระของที่ประชุม 
สภามหาวิทยาลัย ซึ่งเปนองคกรบริหารและตัดสินใจสูงสุดของสถาบัน เพ่ือรายงานใหทางสภาฯ ไดรับ "ทราบ" 
ยืนยันความถูกตอง โปรงใส และความเปนระบบตามหลักธรรมาภิบาล 
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 9. ข้ันตอนท่ี 9 : จัดทําคําสั่งจางเสนอผูบริหารลงนาม : ระยะเวลา  :1 วัน | ชวงเวลาเดือนกันยายน 

    ขั้นตอนสุดทายซึ่งเปนปลายน้ําของกระบวนการทั้ งหมดคือการออกเอกสารที่มีผลบังคับใช 
ในทางนิติกรรมและกฎหมายอยางเปนทางการ โดยงานบริหารบุคคลจะดําเนินการจัดทําคําสั่งแตงตั้งและราง
สัญญาจางงานผูเกษียณอายุราชการที่ระบุเงื่อนไข ขอบเขตภาระงาน และอัตราคาตอบแทนไวอยางชัดเจน
ถูกตอง จากนั้นจะนําเอกสารทั้งหมดเสนอตออธิการบดีหรือผูบริหารสูงสุดที่มีอํานาจลงนามเพ่ือลงนามอนุมัติ
เปนลายลักษณอักษร เมื่อลงนามเสร็จสิ้นจะถือวากระบวนการปฏิบัติงานสิ้นสุดลงอยางสมบูรณ สงผล 
ใหผูเกษียณอายุราชการสามารถเริ่มปฏิบัติงานในฐานะบุคลากรจางงานใหมไดทันทีในปงบประมาณถัดไป 

9. บทสรุปภาพรวมกระบวนการ 
 
 จากรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานทั้ง 9 ขั้นตอนขางตน จะเห็นไดวากระบวนการบริหารจัดการจาง
งานบุคลากรผูเกษียณอายุราชการ มีการดําเนินงานที่เปนระบบและมีกรอบระยะเวลาที่ชัดเจนตลอดระยะเวลา 
4 เดือน โดยเริ่มตนตั้งแตตนน้ําในเดือนมิถุนายน ซึ่งเปนข้ันตอนของการสํารวจและรวบรวมขอมูลความตองการ
จากคณะ/วิทยาลัย เพื่อใหเกิดการทบทวนอัตรากําลังภายในอยางรอบคอบ จากนั้นจึงเขาสูชวงกลางน้ํา 
ในเดือนกรกฎาคมและสิงหาคม ซึ่งเปนหัวใจสําคัญในการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและการกลั่นกรอง
เชิงนโยบายอยางเขมงวดผานคณะกรรมการผูเชี่ยวชาญถึง 3 มิติ ไดแก คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
(ก.บ.) คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) และคณะกรรมการบริหารการเงินและ
ทรัพยสิน (ค.ง.ส.) เพ่ือถวงดุลและตรวจสอบทั้งในดานความสอดคลองกับยุทธศาสตร ดานโครงสรางอัตรากําลัง 
และดานความมั่นคงทางการคลังของสถาบัน กอนจะสงตอไปยังปลายน้ําในเดือนกันยายนเพื่อรายงานใหสภา
มหาวิทยาลัยรับทราบตามหลักธรรมาภิบาล และจบลงดวยการจัดทํานิติกรรมสัญญาจางเสนอใหอธิการบดี 
ลงนามอยางเปนทางการ ซึ่งกระบวนการทั้งหมดนี้ไมเพียงแตชวยใหมหาวิทยาลัยสามารถรักษาบุคลากรที่มี 
ความเชี่ยวชาญสูงไวไดอยางตอเนื่องและโปรงใสเทานั้น แตยังเปนการเตรียมความพรอมที่มีประสิทธิภาพ 
เพ่ือใหการเปลี่ยนผานและการเริ่มปฏิบัติงานในปงบประมาณถัดไปเปนไปอยางราบรื่นไรรอยตอ 
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10. ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไข 

 เพื่อใหกระบวนการจางผูเกษียณอายุราชการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ดําเนินไปอยางคลองตัว 
และบรรลุวัตถุประสงคตามกรอบระยะเวลาที่กําหนด งานบริหารบุคคลไดวิเคราะหปญหาและอุปสรรคที่เกิดข้ึน
จริงระหวางการปฏิบัติงาน พรอมทั้งกําหนดมาตรการเชิงรุกเพ่ือแกไขและปองกันปญหา ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

      ตารางสรุปปญหา อุปสรรค และแนวทางการดําเนินงาน 

ลําดับ ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขและมาตรการเชิงปองกัน 
1 ความลาชาในการจัดสงขอมูลจากหนวยงาน

ตนสังกัด: หนวยงานคณะ /วิทยาลัย บางสวนไม
สามารถดําเนินการจัดสงขอมูลไดทันตามกรอบ
ระยะเวลาที่กาํหนดไวในขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

1. มาตรการเชิงรุกในการติดตามงาน : 
ดําเนินการแจงเตือนสถานะการปฏิบัติงานผาน
ชองทางสื่อสารหลัก กอนกําหนดการจัดสงขอมูล
ลวงหนาอยางนอย 7 วันทําการ 
2. การระบุผูประสานงานหลัก : กําหนดใหแต
ละหนวยงานแตงต้ังผูประสานงานหลัก (Key 
Contact Person) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ
สื่อสารและติดตามสถานะงาน 
3. การยกระดับมาตรการติดตาม : ในกรณีที่
หนวยงานไมสามารถจัดสงขอมูลภายในกําหนด 
ใหจัดทําหนังสือแจงเตอืนอยางเปนทางการเพ่ือ
นําเสนอผูบังคบับัญชาตามลาํดบัชั้น 

2 ขอจํากัดดานการจัดประชุมคณะกรรมการ: 
คณะกรรมการบางชุดมไิดมีการจัดการประชุม
เปนประจาํทุกเดือน สงผลใหกระบวนการ
พิจารณาเกิดความลาชาและจําเปนตองใชการ
แจงเวียนเอกสารแทนการประชมุ 

1. การวางแผนและประสานงานรวม : จัดทํา
ปฏิทินการดาํเนินงาน(Timeline) รวมกับ
เลขานุการคณะกรรมการทุกชุด เพื่อกําหนด
กรอบเวลาการพิจารณาใหสอดคลองกับแผนการ
จางงานของมหาวิทยาลัย 
2. การเพิ่มประสิทธิภาพดวยเทคโนโลยีดิจิทลั : 
สงเสริมการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
หรือระบบการลงนามออนไลน เพื่อลดขอจํากัด
ในการประชุมแบบเผชิญหนาและเพ่ิมความ
รวดเร็วในการอนุมัติ 
3. การบริหารวาระการประชุม : กรณีมีความ
จําเปนเรงดวน ใหเลขานุการประสานขออนุมัติ
บรรจุวาระเปนกรณีพิเศษ เพื่อใหกระบวนการ
พิจารณาบรรลุผลตามกรอบเวลาที่มหาวิทยาลัย
กําหนด 
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                                                ภาคผนวก 

 

 

     ระเบียบการจางผูเกษียณฯ           ขอบังคับการบริหารการเงินฯ         ตัวอยางบันทึกแจงคณะ/วิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

               ตัวอยางแบบฟอรมขออนุมัติจางฯ               ตัวอยางสรุปขอมูลขออนุมัติจาง 
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