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	 ตำ�แหน่ง “ผู้อำ�นวยการสถาบัน” ถือได้ว่าเป็นตำ�แหน่งท่ีสำ�คัญในการขับ

เคล่ือนงานด้านการวิจัยของมหาวิทยาลัยให้ไปสู่ผลสัมฤทธ์ิ ตามพันธกิจและวิสัยทัศน์

ท่ีได้ร่วมกันกำ�หนด

	 ท่านมีภาระหน้าที่ที่หลากหลายทั้ง งานวิจัย การบริการวิชาการ การบริหาร

บุคลากร และการบริหารงานในส่วนงาน เป็นต้น

	 ในช่วงระยะเวลา 4 ปีของวาระการดำ�รงตำ�แหน่ง ถ้าท่านผู้อำ�นวยการสถาบัน

มีคู่มือที่ช่วยทำ�ให้สามารถเข้าใจบทบาทและหน้าที่ ก็จะเป็นการช่วยย่นระยะเวลา

ในการเรียนรู้ถึงบทบาทและความรับผิดชอบของตนเองได้

	 ด้วยเหตุน้ี สำ�นักบริหารทรัพยากรมนุษย์ โดยท่านรองอธิการบดี (รองศาสตราจารย์

ดร.พรพจน์ เป่ียมสมบูรณ์) จึงได้จัดทำ� “คู่มือผู้อำ�นวยการสถาบัน” ข้ึน โดยหวังว่า

จะเป็นเคร่ืองมือท่ีจะช่วยท่านได้บ้างไม่มากก็น้อย

	 ผมขอขอบคุณ “รองศาสตราจารย์ ดร.พรพจน์ เปี่ยมสมบูรณ์” และ

ทีมงานที่ได้มีความคิดริเริ่มในการดำ�เนินการในเรื่องนี้ และขอเป็นกำ�ลังใจให้ท่าน

ผู้อำ�นวยการทุกท่าน ให้มีพลังกายและพลังใจที่เข้มแข็ง สามารถเอาชนะอุปสรรค

ทั้งปวง นำ�พาส่วนงานของท่านและจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ไปสู่การเป็น 

“หลักเฉลิมพระนครแห่งกรุงสยาม” ตามพระราชปณิธานของพระผู้พระราชทาน

กำ�เนิด และพระผู้สถาปนาจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย สืบไป

	 	 	      (ศาสตราจารย์ นายแพทย์ภิรมย์ กมลรัตนกุล)

					        อธิการบดี

	 	 	 	           กรกฎาคม 2557

สารจากอธิการบดี
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สิ่งแรกๆ ที่ต้องดำ�เนินการเมื่อเข้าดำ�รงตำ�แหน่ง

เมื่อคณบดีหรือผู้อำ�นวยการผู้ใดเข้าดำ�รงตำ�แหน่ง ให้ผู้นั้น 
จัดทำ�แผนและเป้าประสงค์การปฏิบัติงาน และนำ�เสนอ
ต่ออธิการบดีผ่านที่ประชุมคณบดี เพื่อขอความเห็นชอบ
จากอธิการบดีโดยเร็วซึ่งจะต้องไม่เกินสองเดือนนับแต่วัน
ที่เข้าดำ�รงตำ�แหน่ง ทั้งนี้ แผนและเป้าประสงค์การปฏิบัติ
งานจะต้องสอดคล้องกับวิสัยทัศน์และแผนที่นำ�เสนอ
ระหว่างการสรรหา ให้ถือว่าแผนและเป้าประสงค์การ
ปฏิบัติงานที่ได้รับความเห็นชอบเป็นข้อตกลงการปฏิบัติ
งานของคณบดีหรือผู้อำ�นวยการผู้นั้น
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บทนำ�1.
	 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยเป็นสถานศึกษาทางวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง
ซึ่งพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรมหาวชิราวุธ พระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัวทรง
ประดิษฐานขึ้น เพื่อเป็นอนุสาวรีย์สมพระเกียรติแห่งพระบาทสมเด็จพระ-
ปรมินทรมหาจุฬาลงกรณ์ พระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว โดยมีวัตถุประสงค์ 
เพื่อบุกเบิก แสวงหาและเป็นคลังความรู้ ให้การศึกษา ส่งเสริม ประยุกต์
และพัฒนาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง สร้างบัณฑิต สร้างความรู้ผ่านการวิจัย 
เป็นแหล่งรวมสติ ปัญญา และบริการทางวิชาการแก่สังคม รวมทั้งสืบสาน
ทะนุบำ�รุงศิลปวัฒนธรรม 
	 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยมุ่งหวังให้บัณฑิตของมหาวิทยาลัย มีคุณธรรม
กำ�กับความรู้ เพียบพร้อมด้วยสติปัญญาและจริยธรรม ใฝ่รู้ ประกอบด้วย
วิจารณญาณ จิตใจเสียสละ และมีสำ�นึกรับผิดชอบต่อส่วนรวม (พระราช
บัญญัติจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย มาตรา 7)
	 ปัจจุบันจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ดำ�เนินการภายใต้ พระราชบัญญัติ
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 พระราชบัญญัตินี้มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่ 
7 กุมภาพันธ์ 2551 มาตรา 5 ให้จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เป็นนิติบุคคล 
มีฐานะเป็นหน่วยงานในกำ�กับของรัฐ ซึ่งไม่เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม 
และไม่เป็นรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณและกฎหมายอ่ืน
	 เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ (มาตรา 7) ข้างต้น มหาวิทยาลัยต้องดำ�เนิน
การโดยยึดหลัก (มาตรา 8) ดังต่อไปนี้ คือ
1 ความเสมอภาคในการศึกษา
2 ความมีคุณธรรมควบคู่ไปกับความเป็นเลิศทางวิชาการและเสรีภาพทางวิชาการ
3 มาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการอันเป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ
4 การนำ�ความรู้สู่สังคม เพื่อเป็นการเตือนสติและแนวทางแก้ปัญหาสังคม
5 ความรับผิดชอบต่อรัฐและสังคม ทั้งในระดับชาติและระดับท้องถิ่น
6 ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารที่โปร่งใสและตรวจสอบได้
7 การบริหารงานโดยให้บุคลากรมีส่วนร่วม 
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1.1 โครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัย

	 ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยมี “ส่วนงาน1” ต่างๆ โดยจัดกลุ่มส่วนงานต่างๆ 
ในมหาวิทยาลัย ออกเป็น 3 กลุ่มใหญ่ ประกอบด้วย2 1) ส่วนงานสนับสนุน
ด้านนโยบายและธรรมาภิบาล 2) ส่วนงานสร้างผลผลิตหลัก 3) ส่วนงาน
กลางเพื่อสนับสนุนการดำ�เนินงานของมหาวิทยาลัย

ส่วนงานสนับสนุนด้าน

นโยบายและธรรมาภิบาล

สำ�นักงาน

สภามหาวิทยาลัย
สำ�นักงานการ

ทะเบียน

สำ�นักงาน

วิทยทรัพยากร

สำ�นักงาน

มหาวิทยาลัย

คณะ

19

สำ�นักวิชา

1

วิทยาลัย

3

สถาบัน

9

อื่น

3

ส่วนงานกลางเพื่อสนับสนุน
การดำ�เนินงานของ

มหาวิทยาลัย

ส่วนงานสร้างผลผลิตหลัก

	 1.1.1 ส่วนงานสนับสนุนด้านนโยบายและธรรมาภิบาล ได้แก่ 	
สำ�นักงานสภามหาวิทยาลัย ประกอบด้วย สำ�นักกิจการวุฒยาจารย์
และสำ�นักตรวจสอบ

	 1.1.2 ส่วนงานสร้างผลผลิตหลัก ประกอบด้วย 19 คณะ 1 สำ�นักวิชา 
	 3 วิทยาลัย 9 สถาบัน และ 3 หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่น
	 1.1.3 ส่วนงานส่วนกลางสนับสนุนการดำ�เนินงานของมหาวิทยาลัย

ประกอบด้วยสำ�นักงานการทะเบียน สำ�นักงานวิทยทรัพยากร 
และสำ�นักงานมหาวิทยาลัย

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

1ส่วนงาน ได้แก่ สำ�นักงานสภามหาวิทยาลัย สำ�นักงานมหาวิทยาลัย คณะ สำ�นักวิชา วิทยาลัย สถาบัน 

และ ส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอื่น ที่มีฐานะเทียบเท่า คณะ สำ�นักวิชา วิทยาลัย สถาบัน (พระราชบัญญัติ

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 มาตรา 9)
2 จุฬาสัมพันธ์ ฉบับพิเศษ มีนาคม 2556
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1.2 โครงสร้างภายในสำ�นักงานมหาวิทยาลัย

	 ภายในสำ�นักงานมหาวิทยาลัย แบ่งออกเป็น 3 กลุ่มหลัก คือ 1) หน่วยงาน
สนับสนุนการสร้างผลผลิตหลัก 2) หน่วยงานบริหารจัดการและสนับสนุนองค์กร 
3) หน่วยงานบริการและหน่วยงานบริหารสินทรัพย์และรายได้

สำ�นักงานมหาวิทยาลัย

สำ�นักบริหารวิชาการ (L2)

สำ�นักบริหารวิจัย (L2)

สำ�นักบริหารกิจการนิสิต (L2)

สำ�นักบริหารศิลปวัฒนธรรม (L2)

ศูนย์สัตว์ทดลอง (L2)

สถาบันภาษาไทยสิรินธร (L2)

ศูนย์เครือข่ายการเรียนรู้
เพื่อภูมิภาค (L2)

ศนูยเ์ครือ่งมอืวิจยัวทิยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  (L2)

สำ�นักบริหารวิรัชกิจและ
เครือข่ายนานาชาติ (L2)

หน่วยงานสนับสนุน

การสร้างผลผลิตหลัก

สำ�นักบริหารยุทธศาสตร์
และการงบประมาณ (L2)

สำ�นักบริหารการเงิน การ
บัญชีและการพัสดุ (L2)

สำ�นักบริหารทรัพยากร
มนุษย์ (L2)

ศูนย์กฎหมาย
และนิติการ (L3)

สำ�นักบริหารระบบ
กายภาพ (L2)

สำ�นักบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศ (L2)

ศูนย์บริหารกลาง (L3)

ศูนย์สื่อสารองค์กร (L3)

ศูนย์การจัดการทรัพยากร
มหาวิทยาลัย (L3)

หน่วยงานบริหารจัดการ

และสนับสนุนองค์กร

ศูนย์วิทยาศาสตร์ฮาลาล (L2)

ศูนย์การศึกษาทั่วไป (L3)

ศูนย์นวัตกรรมการเรียนรู้ (L3)

ศูนย์วิชาการเฉพาะด้าน (L3)

ศูนย์จุฬาชนบท (L3)
ศูนย์พัฒนกิจและนิสิต

เก่าสัมพันธ์ (L3)

ศูนย์บริหารความเสี่ยง (L3)

ศูนย์วิเคราะห์รายได้และ
ปฏิบัติการลงทุน (L3)

หน่วยบริการ	 	
   ศูนย์กีฬา
   ศูนย์บริการสุขภาพ
   ศูนย์ รปภ. ฯ

วิสาหกิจ
   ศูนย์หนังสือ
   โรงพิมพ์
   สำ�นักพิมพ์
   ศูนย์ทดสอบทางวิชาการ
   ศูนย์บริการทางวิชาการ
   สถานีวิทยุจุฬาฯ

สำ�นักงานจัดการทรัพย์สิน

หน่วยงานบริการและ

บริหารสินทรัพย์/รายได้
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2
   บทบาท หน้าที่ โดยทั่วไปของ

   ผู้อำ�นวยการสถาบัน

	 ผู้อำ�นวยการสถาบันเป็นผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัย ทำ�หน้าที่ 
ขับเคลื่อนสถาบันวิจัยไปสู่ความสำ�เร็จตามวิสัยทัศน์และพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย โดยความสำ�เร็จเหล่านี้พิจารณาได้จากคุณภาพของผลผลิต
จากภารกิจหลัก อันได้แก่ การสร้างองค์ความรู้ใหม่ในศาสตร์ การให้บริการ
วิชาการแก่สังคม การถ่ายทอดความรู้สู่สาธารณชน และการทำ�นุบำ�รุงศิลป-
วัฒนธรรม ดังนั้น เพื่อให้ความสำ�เร็จเกิดขึ้นแก่มหาวิทยาลัย ผู้อำ�นวยการ
สถาบันพึงมีวิสัยทัศน์กว้างไกลเกี่ยวกับงานวิจัยในสถาบัน มีความสามารถ
ในการวางแผนและขับเคลื่อนแผนจนเกิดผลสัมฤทธิ์ในการพัฒนาส่วนงาน
ได้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ผู้อำ�นวยการสถาบันเป็นผู้นำ�
ทางวิชาการในประเด็นการวิจัยท่ีสถาบันมุ่งความเป็นเลิศ เป็นผู้มีทักษะในด้าน
การบริหารจัดการ มีความสามารถในการส่ือสาร มีมนุษยสัมพันธ์ดี   นอกจากน้ี
ผู้อำ�นวยการสถาบันยังมีบทบาทเป็นตัวแทนมหาวิทยาลัยในประเด็นงาน
วิจัยที่สถาบันดูแล และควรมีบทบาทในกิจกรรมทางวิชาการให้เหมาะสมต่อ
สังคมวิชาการในประเด็นวิจัยที่กำ�กับดูแล

บทบาท หน้าที่ทั่วไปของผู้อำ�นวยการสถาบัน อาจสรุปได้ ดังนี้

	 เป็นผู้นำ�ด้านการวิจัยท่ีสถาบันฯ รับผิดชอบ เพ่ือนำ�สถาบันฯ ไปสู่ความเป็น
	 เลิศในทางวิชาการให้สอดคล้องกับปรัชญาและทิศทางของมหาวิทยาลัย
	 วางแผน ชี้แนะ จัดการ แนะนำ�  และประสานงานกับหน่วยงานภายใน
	 และภายนอกส่วนงาน เกี่ยวกับกิจกรรมทุกด้านได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
	 ดำ�เนินการคัดสรร บริหารและพัฒนาบุคลากรทั้งด้านความรู้และทักษะ
	 อย่างต่อเนื่อง
	 บริหารจัดการทรัพยากร งบประมาณในส่วนงาน 
	 ให้การสนับสนุนงานบริหารท่ีสำ�คัญต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้กิจการ
	 ของมหาวิทยาลัย เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
	 ผลักดันยุทธศาสตร์และพันธกิจด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลัยให้บรรลตุาม
	 เป้าประสงค์
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3
   รายละเอียดสำ�หรับบทบาทหน้าที่ของ

   ผู้อำ�นวยการสถาบันในแต่ละด้าน

	 ผู้อำ�นวยการสถาบันต้องมีความเข้าใจในเรื่องการวิจัยและการบริหาร
จัดการ อันได้แก่ การวางแผน การบริหารองค์กร บริหารบุคลากร บริหาร
งบประมาณ รวมไปถึงการบริหารทรัพย์สินและการเงิน มีความสามารถในการ
สื่อสาร สามารถประสานความร่วมมือกับทุกฝ่ายทั้งภายในและภายนอก
ส่วนงาน กล้าคิด กล้าตัดสินใจ รู้จักแก้ปัญหา และประสานให้เกิดความ
สามัคคีในส่วนงาน

3.1 ด้านวิจัย

	 ผู้อำ�นวยการสถาบันพึงเป็นผู้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถขับเคล่ือน
	 การสร้างองค์ความรู้ในประเด็นการวิจัยของสถาบันและรวมถึงการประกัน
	 คุณภาพการวิจัยตามมาตรฐานของมหาวิทยาลัย (CU-RQA) พร้อมที่จะ
	 ส่งเสริมนักวิจัยให้สามารถแสวงหาและสร้างความรู้ใหม่ พร้อมท้ังเผยแพร่
	 ผลงานทั้งบนเวทีวิชาการและเวทีทางสังคมที่เกี่ยวข้อง
	 เป็นผู้นำ�ด้านการวิจัยเพ่ือนำ�สถาบันให้พัฒนาไปสู่ความเป็นเลิศ โดยสอดคล้อง
	 กับปรัชญาของมหาวิทยาลัย อีกท้ังส่งเสริมให้เกิดนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนา
	 ปรับปรุงผลงานวิจัยอย่างต่อเนื่อง
	 กระตุ้นและสนับสนุนให้เกิดการพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ขึ้นในส่วนงานเพ่ือ
	 พัฒนาวิชาการ นำ�ไปใช้ในการเรียนการสอน การถ่ายทอดและเผยแพร่สู่
	 สังคมวิชาการและสังคมทั่วไป
	 สร้างบรรยากาศวิชาการให้เกิดขึ้นในส่วนงาน 
	 กระตุ้นให้เกิดการทำ�งานร่วมกันระหว่างบุคลากรภายในสถาบันฯ 
	 พัฒนา ส่งเสริม กำ�กับดูแล ติดตามประเมิน ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
	 ของกระบวนการ การวิจัยและการบริการวิชาการให้เป็นไปตามมาตรฐาน
	 ที่มหาวิทยาลัยกำ�หนด (CU-RQA, CU-SaQA)
	 ทำ�งานร่วมกับส่วนงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดการบรูณาการ
	 ความรู้ อันนำ�ไปสู่การสร้างความรู้ใหม่แบบสหศาสตร์ การตอบโจทย์ของสังคม
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	 บุคลากรในส่วนงาน เป็นกำ�ลังสำ�คัญในการขับเคล่ือนกิจกรรมทางวิชาการ
ในกรณีของบุคลากรสายวิชาการ หรือสนับสนุนกิจกรรมทางวิชาการในกรณี
ของบุคลากรสายปฏิบัติการ ผู้อำ�นวยการสถาบันมีบทบาทหน้าที่เกี่ยวกับ
บุคลากรในส่วนงานดังนี้
	 กำ�กับ ดูแลการแสวงหาและคัดเลือกบุคลากรสายวิชาการและสายปฏิบัติการ
	 ให้ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติสอดคล้องกับเป้าหมายของมหาวิทยาลัย
	 กำ�กับ ดูแลให้มีการมอบหมายงานแก่นักวิจัยให้มีความเหมาะสมกับ
	 ตำ�แหน่งวิชาการท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพตามความคาดหวังของ
	 มหาวิทยาลัย
	 กำ�กับ ดูแลให้มีการมอบหมายงานบุคลากรสายปฏิบัติการ ให้มีความ
	 เหมาะสมกับตำ�แหน่งหน้าท่ีท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพตามความคาดหวัง
	 ของมหาวิทยาลัย
	 ดำ�เนินการประเมินผลงานของนักวิจัยและบุคลากรสายปฏิบัติการเทียบ
	 กับข้อตกลงภาระงานและผลผลิตอย่างสม่ำ�เสมอ ท้ังน้ีผลผลิตต้องสอดคล้อง
	 กับเป้าหมายของมหาวิทยาลัย
	 ดูแล ช่วยเหลือและพัฒนาบุคลากรใหม่เพื่อให้สามารถปรับตัวและเรียนรู้
	 งานใหม่ได้รวดเร็วขึ้น โดยจัดให้มีระบบพี่เลี้ยงของส่วนงาน
	 ทำ�งานร่วมกับนักวิจัยและบุคลากรสายปฏิบัติการ เพื่อพัฒนาศักยภาพ
	 บุคลากร ให้สอดคล้องกับความคาดหวังของมหาวิทยาลัย รวมถึงดูแล
	 เรื่องวินัยบุคลากรขั้นต้นให้กับมหาวิทยาลัย
	 กำ�หนดเป้าหมายการพัฒนาบุคลากรรายปีและเข้าร่วมในกิจกรรมพัฒนา
	 วิชาชีพอย่างต่อเนื่อง
	 สร้างและดูแลความสัมพันธ์เพ่ือให้เกิดความร่วมมือระหว่างนักวิจัย ผู้บริหาร
	 บุคลากรสายปฏิบัติการ ระหว่างส่วนงานย่อยในสถาบันฯ
	 ทำ�งานแบบมีส่วนร่วมเพื่อให้เกิดการทำ�งานเป็นทีม สร้างทีมงานให้เกิด
	 ในสถาบันฯ สร้างเครือข่าย สร้างความเชื่อมโยงให้เกิดขึ้นในระหว่างส่วน
	 งานย่อยภายในสถาบันฯ
	 สร้างกลไกที่เหมาะสมและมีประสิทธิผลสำ�หรับสื่อสารข่าวสารทั้งจาก
	 มหาวิทยาลัยและภายในส่วนงานให้กับบุคลากร

3.2 ด้านการบริหารงานบุคลากรในส่วนงาน
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	 ผู้อำ�นวยการสถาบันทำ�หน้าท่ีบริหารจัดการทรัพยากรต่างๆ ในส่วนงานเพ่ือ
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อส่วนงานและมหาวิทยาลัย โดยภารกิจประกอบด้วย
	 จัดหา จัดสรร ทรัพยากรทั้งบุคลากรและงบประมาณให้เหมาะสมกับ
	 การดำ�เนินงานและความก้าวหน้าของส่วนงาน
	 บริหารจัดการงบประมาณของส่วนงาน โดยคาดการณ์ความต้องการบุคลากร
	 เคร่ืองมืออุปกรณ์ วัสดุท่ีจำ�เป็นเพ่ือการขับเคล่ือนงานวิจัยอย่างมีคุณภาพ
	 ประสิทธิผล และประสิทธิภาพ ติดตามดูแลการจัดวางงบประมาณและ
	 ค่าใช้จ่ายในส่วนงานย่อยต่างๆ 
	 จัดหา กำ�กับการใช้งานและดูแลรักษา อุปกรณ์ หรือสิ่งอำ�นวยการใน
	 ส่วนงานเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ส่วนงานและมหาวิทยาลัย
	 จัดเก็บ รวบรวม ประมวลผลและจัดการข้อมูล และนำ�มาใช้ในการบริหาร
	 จัดการและการตัดสินใจในงานด้านต่างๆ ของส่วนงาน
	 ตระเตรียม ดำ�เนินการ และนำ�เสนอผลการสำ�รวจ การวิเคราะห์ การวิจัย
	 องค์กร หรือรายงานต่างๆ เพื่อนำ�ไปพัฒนาส่วนงาน 
	 ดูแลสภาพแวดล้อมการทำ�งานภายในส่วนงาน เพื่อให้เกิดความปลอดภัย
	 ต่อบุคลากร ทั้งในแง่สุขภาพและทรัพย์สิน 
	 แสวงหาแหล่งทรัพยากรภายนอก เพื่อมาสนับสนุนกิจการของส่วนงาน

3.4 ด้านกำ�กับดูแล กติกาและงานอื่นๆ

	 สนองตอบและแก้ปัญหาต่อข้อซักถาม คำ�ร้องเรียนท่ียากหรืออ่อนไหวของ
	 บุคลากร หรือ บุคคลภายนอก เป็นบุคคลที่นักวิจัยและบุคลากรประสาน	
	 งานด้วยในกรณีที่มีข้อพึงกังวล
	 กำ�กับให้การดำ�เนินการต่างๆ ในส่วนงาน เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย
	 บ้านเมือง ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
	 ประสานงานกับส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย เพื่อให้การดำ�เนินการบรรลุ
	 เป้าหมายของมหาวิทยาลัย คณะ วิทยาลัย และสถาบันฯ
	 ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก เพื่อให้การดำ�เนินการของส่วนงาน
	 เป็นตามเป้าหมาย ได้แสดงบทบาทของส่วนงาน ในฐานะองค์กรความรู้	
	 อย่างเหมาะสมต่อสังคม

3.3	ด้านการบริหารงานในส่วนงาน
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	 ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่าง ดำ�เนินงานตามจรรยาบรรณ 
	 พัฒนากลไกและวิธีการเพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงานวิจัย
	 ภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

	 เข้าร่วมกับการทำ�งานอื่นๆ ที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

4
   รายละเอียดเก่ียวกับผู้อำ�นวยการสถาบัน

   ตามข้อบังคับผู้บริหารมหาวิทยาลัย
3
 

4.1 วาระการดำ�รงตำ�แหน่งของ

	 ผู้อำ�นวยการสถาบัน

	 ผู้อำ�นวยการสถาบันมีวาระการดำ�รงตำ�แหน่งคราวละ 4 ปี แต่จะดำ�รง
	 ตำ�แหน่งติดต่อกันเกิน 2 วาระมิได้
	 ผู้ดำ�รงตำ�แหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี รองคณบดี
	 ผู้อำ�นวยการ รองผู้อำ�นวยการ จะดำ�รงตำ�แหน่งดังกล่าวเกิน 1 ตำ�แหน่ง
	 ในขณะเดียวกันมิได้ แต่สามารถรักษาการแทนตำ�แหน่งอ่ืนอีกเพียง 1
	 ตำ�แหน่ง แต่ต้องไม่เกิน 90 วัน (พระราชบัญญัติจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
	 พ.ศ. 2551 มาตรา 35 และ 39)

4.2 อำ�นาจของผู้บริหาร อธิการบดี 

	 รองอธิการบดี คณบดี 

	 ผู้อำ�นวยการสถาบัน

	 ผู้อำ�นวยการสถาบัน อาจได้รับมอบอำ�นาจจากอธิการบดี ให้ดำ�เนินการ
	 กิจกรรมที่สำ�คัญในการบริหารส่วนงาน อำ�นาจที่ผู้อำ�นวยการสถาบันได้
	 รับมอบหมาย ประกอบด้วยอำ�นาจ ดังต่อไปนี้
	 		  4.2.1 อำ�นาจการทำ�นิติกรรม
			   4.2.2 อำ�นาจด้านการเงิน
			   4.2.3 อำ�นาจด้านการพัสดุ
			   4.2.4 อำ�นาจด้านบริหารบุคคล

3ข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลผู้บริหารจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552
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อำ�นาจ การมอบ

อำ�นาจต่อ

อธิการบดีหรือ

รองอธิการบดี

ที่ได้รับมอบหมาย

4.2.1 อำ�นาจการทำ�นิติกรรม

4.2.2 อำ�นาจด้านการเงิน

1.

2.

3.

ส่ังจ่ายงบประมาณ
เงินรายได้ของมหา
วิ ทย าลั ย ซึ่ ง ไ ด้ รั บ
อุดหนุนจากรัฐบาล
สำ�หรับการดำ�เนิน
งานตามงบประมาณ
ที่ได้รับของส่วนงาน
(คำ�ส่ังจุฬาฯ ท่ี 2032/
2556 ข้อ 1.10.1)

ส่ังจ่ายเงินรายได้ของ
คณะ (ข้อบังคับฯ ว่า
ด้วยการบริหารการ
เงิน พ.ศ. 2552 ข้อ 
12)

การอนุมัติสั่งจ่ายเงิน
ได้เฉพาะตามงบประ
มาณที่ ได้รับอนุมั ติ
เท่าน้ัน (ข้อบังคับฯ ว่า
ด้วยการบริหารการเงิน
พ.ศ. 2552 ข้อ 33)

เกินกว่า
2,000,000.00

เกินกว่า 
50,000,000.00

2,000,000.00

50,000,000.00

ผู้อำ�นวยการ

สถาบัน

การทำ�นิติกรรม
สัญญาผูกพัน
มหาวิทยาลัย

เป็นอำ�นาจของ
อธิการบดี เท่านั้น

-ต้องได้รับมอบ
อำ�นาจก่อนเท่าน้ัน
จึงจะทำ�ได้
-หากทำ�โดยไม่ได้
รับมอบอำ�นาจ
ไม่ผูกพัน
มหาวิทยาลัย

อธิการบดีมอบ
อำ�นาจให้ผู้อำ�นวยการ

สถาบัน 
ผู้อำ�นวยการสถาบัน
มอบอำ�นาจต่อไม่ได้

มอบอำ�นาจให้
รองผู้อำ�นวยการ
สถาบันต่อได้
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อำ�นาจ การมอบ

อำ�นาจต่อ

อธิการบดีหรือ

รองอธิการบดี

ที่ได้รับมอบหมาย

4.

1.

การโอนงบประมาณ
จากกองทุนสำ�รองไป
ยังกองทุนต่างๆ กรณี
ท่ีไม่ได้ต้ังงบประมาณ
ไว้ และต้องรายงาน
ให้ คณะกรรมการ
นโยบายการเงินทราบ
(ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการ
บริหารการเงิน พ.ศ. 
2552 ข้อ 12)

เป็นอำ�นาจของ
อธิการบดี เท่านั้น

50,000,000.00

อธิการบดีมอบ
อำ�นาจให้ผู้อำ�นวยการ

สถาบัน 
ผู้อำ�นวยการสถาบัน
มอบอำ�นาจต่อไม่ได้

 ผู้อำ�นวยการสถาบัน
มอบอำ�นาจต่อไม่ได้

4.2.3 อำ�นาจด้านการพัสดุ

อนุมัติส่ังการ การพัสดุท่ี
ใช้งบประมาณรายจ่าย
ของมหาวิทยาลัยซึ่ง
ได้รับอุดหนุนจากรัฐบาล
สำ�หรับการดำ� เ นิน
ของส่วนงานตามงบ
ประมาณรายจ่ายที่
ได้รับ (คำ�สั่งจุฬาฯ 
ที่ 2032/2556 ข้อ 
1.10.1)

เกินกว่า
2,000,000.00

2,000,000.00

ยกเว้น การซื้อที่ดิน 
หรือ ที่ดินพร้อมสิ่ง
ปลูกสร้าง และข้อ
จำ�กัดอื่นๆ ตามข้อ
บังคับฯว่าด้วยการ
พัสดุ (ข้อ 10.1.2)

ผู้อำ�นวยการ

สถาบัน
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อำ�นาจ การมอบ

อำ�นาจต่อ

อธิการบดีหรือ

รองอธิการบดี

ที่ได้รับมอบหมาย

2.

3.

4.

มอบอำ�นาจให้
รองผู้อำ�นวยการ
สถาบันต่อได้

อ นุ มั ติ แ ล ะ รับ ผิด
ชอบการพัสดุที่ ใช้
งบประมาณรายจ่าย
ของคณะ

กรณีที่จะจัดหาพัสดุ
จะผูกพันงบประมาณ
รายจ่ายของคณะ 
เกินกว่าวาระการ
ดำ�รงตำ�แหน่งของ
ผู้อำ�นวยการสถาบัน
ต้องให้คณะกรรมการ
บริหารสถาบันให้
ความเห็นชอบด้วย 
เ ว้ น แ ต่ ข้ อ บั ง คั บ
กำ�หนดไว้เป็นอย่างอ่ืน
(ข้อบังคับฯ ว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2552
ข้อ 11)

เกินกว่า 
50,000,000.00

50,000,000.00

การจัดหาพัสดุ ท่ีมี
วงเงินเกินกว่าสอง
ล ้ า น บ า ท ขึ้ น ไ ป 
ให้ด�ำเนินการจัดหา
พั ส ดุ ด ้ ว ย วิ ธี ก า ร
อิเล็กทรอนิกส์ 
(ข้อบังคับฯ ว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2552 
ข้อ 16) 

ผู้อำ�นวยการ

สถาบัน
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อำ�นาจ การมอบ

อำ�นาจต่อ

อธิการบดีหรือ

รองอธิการบดี

ที่ได้รับมอบหมาย

1.

2.

5.

3.

4.

ลงนามในสัญญา
1.1 สัญญาการ
ปฏิบัติงาน
1.2 สัญญาลาศึกษา
ฝึกอบรมพร้อมด้วย
สัญญาค้ำ�ประกัน

สั่งให้ไปปฏิบัติงาน
ต่างจังหวัด

การลาอื่นๆ
5.1 ลากิจ
5.2 ลาพักผ่อน
5.3 ลาป่วย
5.4 ลาเพื่อทำ�หมัน
5.5 ลาคลอด
5.6 ลาเพื่อดูแลบุตร
และภรรยาหลังคลอด
5.7 ลาอุปสมบท 
บวชชีพราหมณ์ 
ประกอบพิธีฮัจญ์
5.8 ลาเข้ารับการ
เตรียมพลหรือรับ
ราชการทหาร

สั่งให้ไปปฏิบัติงาน
ต่างประเทศ (ของ
พนักงานมหาวิทยาลัย)

การลาไปต่างประเทศ

ผู้อำ�นวยการสถาบัน
มอบอำ�นาจต่อไม่ได้

4.2.4 อำ�นาจด้านบริหารบุคคล

อธิการบดีมอบ
อำ�นาจให้ผู้
อำ�นวยการ
สถาบัน

อธิการบดีมอบ
อำ�นาจให้ผู้
อำ�นวยการ
สถาบัน

อธิการบดีมอบ
อำ�นาจให้ผู้
อำ�นวยการ
สถาบัน

มอบอำ�นาจให้
รองผู้อำ�นวยการ
สถาบันต่อได้

มอบอำ�นาจให้
รองผู้อำ�นวยการ
สถาบันต่อได้

รองอธิการบดี

รองอธิการบดี

ผู้อำ�นวยการ

สถาบัน
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อำ�นาจ การมอบ

อำ�นาจต่อ

อธิการบดีหรือ

รองอธิการบดี

ที่ได้รับมอบหมาย

6.

มอบอำ�นาจให้
รองผู้อำ�นวยการ
สถาบันต่อได้

มอบอำ�นาจให้
รองผู้อำ�นวยการ
สถาบันต่อได้

มอบอำ�นาจให้
รองผู้อำ�นวยการ
สถาบันต่อได้

ยกเว้นการลาป่วยท่ีเกิน 
30 วันทำ�การ เป็น
อำ�นาจของผู้อำ�นวย
การสถาบันเท่านั้น

	 มอบอำ�นาจให้
รองผู้อำ�นวยการ
สถาบันต่อได้ 

ยกเว้นการลาเกิน 90 
วันเป็นอำ�นาจของผู้
อำ�นวยการสถาบัน

เท่านั้น

อำ�นาจอนุมัติการลา
ต่างๆ

ตามเห็นสมควร

ตามเห็นสมควร
(ตามสิทธิของ
พนักงาน)

-ตามเห็นสมควร
-การลาป่วยที่
เกิน 30 วันทำ�การ

ตามเห็นสมควรท่ี
แพทย์ผู้ประกอบ
วิชาชีพเวชกรรม
กำ�หนด

-ตามเห็นสมควร
ครรภ์หนึ่งไม่เกิน 
90 วันรวมวันหยุด
ระหว่างลา
-กรณีลาเกิน 90 วัน
อยู่ ใ นดุ ลยพินิ จ
ของผู้อำ�นวยการ
สถาบัน

6.2 ลาพักผ่อน

6.1 ลากิจ

6.3 ลาป่วย

6.4 ลาเพื่อท�ำหมัน

6.5 ลาคลอด

ผู้อำ�นวยการ

สถาบัน
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อำ�นาจ การมอบ

อำ�นาจต่อ

อธิการบดีหรือ

รองอธิการบดี

ที่ได้รับมอบหมาย

มอบอำ�นาจให้
รองผู้อำ�นวยการ
สถาบันต่อได้

มอบอำ�นาจให้
รองผู้อำ�นวยการ
สถาบันต่อได้

มอบอำ�นาจให้
รองผู้อำ�นวยการ
สถาบันต่อได้

มอบอำ�นาจให้
รองผู้อำ�นวยการ
สถาบันต่อได้

มอบอำ�นาจให้
รองผู้อำ�นวยการ
สถาบันต่อได้

4.2.4 อำ�นาจด้านบริหารบุคคล

ไม่เกิน 10 วัน
ทำ�การนับแต่
วันคลอด

6.6 ลาเพื่อดูแลบุตร
และภรรยาหลงัคลอด

6.7 ลาอุปสมบท

6.8 ลาเพื่อบวชชี
พราหมณ์

6.9 ลาเพื่อประกอบ
พิธีฮัจญ์

6.10 ลาเข้ารับการ
เตรียมพลหรือรับ
ราชการทหาร

-ระหว่างพรรษา 
ไม่เกิน 1 พรรษา
และลาก่อนเข้า
พรรษาและหลัง
ออกพรรษาได้อีก
รวมไม่เกิน 20 วัน
-กรณีลานอก
พรรษา ไม่เกิน 
30 วันรวมวัน
หยุดระหว่างลา

ไม่เกิน 30 วัน
รวมวันหยุด
ระหว่างลา

ไม่เกิน 30 วัน
รวมวันหยุด

ตามหมายเรียก

7. การสั่ งให้ ไปปฏิบั ติ
งานต่างจังหวัดหรือ
ต่างประเทศ และการ
อนุมัติการลาทุกประ
เภทของผู้อำ�นวยการ
สถาบัน

อธิการบดีเป็น
ผู้มีอำ�นาจอนุมัติ

เท่านั้น

ผู้อำ�นวยการ

สถาบัน
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อำ�นาจ การมอบ

อำ�นาจต่อ

อธิการบดีหรือ

รองอธิการบดี

ที่ได้รับมอบหมาย

	 ให้ผู้อำ�นวยการ
สถาบันเป็นผู้มี
อำ�นาจการลาของ
รองผู้อำ�นวยการ
สถาบัน ในสังกัด

อธิการบดีเป็นผู้
พิจารณาสั่งลงโทษ
ผู้อำ�นวยการสถาบัน

	 อธิการบดีสั่งการ
ตามมติของคณะ
กรรมการบริหาร

งานบุคคล

บุคลากรในสังกัด
ยกเว้น ตำ�แหน่ง
ศาสตราจารย์ 

นักวิจัยเชี่ยวชาญ
พิเศษ

4.2.5 คำ�สั่งจุฬาฯ ที่ 2657/2555 เรื่อง มอบหมายและมอบอำ�นาจในการปฏิบัติการ

แทนอธิการบดีเกี่ยวกับการบริหารบุคคล 

อำ�นาจสั่งลงโทษทางวินัย

1.

2.

โทษวินัยไม่ร้ายแรง
(ข้อบังคับฯ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2557 
ข้อ 85)

โทษวิ นั ย ร้ า ยแร ง 
ต้องเสนอเร่ืองตาม
ลำ�ดับช้ันถึงอธิการบดี
เพ่ือต้ังคณะกรรมการ
จำ�นวน 3 ถึง 5 คน
เพื่อสอบสวนและ
รายงานผลการสอบ
สวนต่อคณะกรรม
การบริหารงานบุคคล
เมื่อคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล
พิจารณาและมีมติ
เป็นประการใด

ผู้อำ�นวยการ

สถาบัน
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4.3 ข้อท่ีควรรู้เก่ียวกับอำ�นาจท่ีได้รับมอบหมาย

1. เมื่อผู้อำ�นวยการสถาบันเข้าดำ�รงตำ�แหน่ง ให้จัดทำ�แผน เป้าประสงค์
	 การปฏิบัติงาน และนำ�เสนอต่ออธิการบดีผ่านท่ีประชุมคณบดี เพ่ือขอความ
	 เห็นชอบจากอธิการบดีโดยเร็วซึ่งจะต้องไม่เกินสองเดือนนับแต่วันท่ีเข้า
	 ดำ�รงตำ�แหน่ง ท้ังน้ี แผนและเป้าประสงค์การปฏิบัติงานจะต้องสอดคล้อง
	 กับวิสัยทัศน์และแผนที่นำ�เสนอระหว่างการสรรหา ให้ถือว่าแผนและเป้า
	 ประสงค์การปฏิบัติงานที่ได้รับความเห็นชอบเป็นข้อตกลงการปฏิบัติงาน	
	 ของผู้อำ�นวยการผู้นั้น
2. ในการสั่งการ อนุมัติ อนุญาตการปฏิบัติงานหรือการดำ�เนินการอื่นซึ่ง
	 กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือคำ�สั่งกำ�หนดให้เป็นอำ�นาจ
	 ของอธิการบดี อธิการบดีอาจมอบอำ�นาจให้ผู้อำ�นวยการสถาบันในการ
	 ปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดีเฉพาะเรื่องเพื่อการบริหารงานของสถาบัน 
	 (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการรักษาการแทนและปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2551 ข้อ 12)
3. ผู้อำ�นวยการสถาบันที่ได้รับมอบอำ�นาจจากอธิการบดีอาจมอบอำ�นาจต่อ
	 ให้รองผู้อำ�นวยการสถาบันหรือผู้ช่วยผู้อำ�นวยการสถาบันปฏิบัติหน้าท่ี
	 ที่ได้รับมอบอำ�นาจมานั้นแทนได้ เว้นแต่มีการกำ�หนดเงื่อนไขหรือข้อ
	 ห้ามการมอบอำ�นาจไว้เป็นการเฉพาะ การมอบอำ�นาจให้ผู้อำ�นวยการ
	 สถาบันต้องได้รับความเห็นชอบเป็นหนังสือจากอธิการบดี (ข้อบังคับฯ 
	 ว่าด้วยการรักษาการแทนและปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2551 ข้อ 15)
4. ในการสั่งการ อนุมัติ อนุญาตการปฏิบัติงานหรือการดำ�เนินการอื่นซึ่ง
	 กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือ คำ�สั่งกำ�หนดให้เป็นอำ�นาจ
	 ของผู้อำ�นวยการสถาบัน ผู้อำ�นวยการสถาบันอาจมอบอำ�นาจให้ผู้ดำ�รง
	 ตำ�แหน่งดังต่อไปนี้ปฏิบัติหน้าที่แทนได้ เว้นแต่มีการกำ�หนดเงื่อนไขหรือ
	 ข้อห้ามการมอบอำ�นาจไว้เป็นการเฉพาะ
	 	 4.1 รองผู้อำ�นวยการสถาบันหรือผู้ช่วยผู้อำ�นวยการสถาบัน
	 	 4.2 หัวหน้าหน่วยงานภายในสถาบันฯ นั้น
	 	 4.3 นักวิจัยหรือเจ้าหน้าที่ประจำ�ของสถาบันเฉพาะที่มอบอำ�นาจให้
	 เข้าประชุมปฏิบัติงานหรือดำ�เนินการอ่ืนแทนเท่าน้ัน การมอบอำ�นาจ
	 ในข้อนี้ห้ามมิให้มีการมอบอำ�นาจต่อ (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการ	
	 รักษาการแทนและปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2551 ข้อ 13)
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5. ในการมอบอำ�นาจหรือมอบอำ�นาจต่อให้ผู้มอบอำ�นาจ ดำ�เนินการดังน้ี
	 5.1 กำ�หนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อำ�นาจของผู้รับมอบอำ�นาจ
	 5.2 จัดให้มีระบบตรวจสอบและรายงานผลการใช้อำ�นาจของผู้รับมอบ
	 อำ�นาจ
	 5.3 กำ�กับดูแลการใช้อำ�นาจของผู้รับมอบอำ�นาจ (ข้อบังคับฯ ว่าด้วย
	 การรักษาการแทนและปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2551 ข้อ 18)
6. การมอบอำ�นาจและการมอบอำ�นาจต่อ ให้ทำ�เป็นหนังสือ โดยมีเนื้อหา
	 สาระดังต่อไปนี้
	 6.1 ชื่อและตำ�แหน่งของผู้มอบอำ�นาจ
	 6.2 ชื่อและตำ�แหน่งของผู้รับมอบอำ�นาจ
	 6.3 อำ�นาจที่มอบ
	 6.4 หลักเกณฑ์หรือเงื่อนไขการใช้อำ�นาจ (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการรักษา
	 การแทนและปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2551 ข้อ 19)
7. การมอบอำ�นาจ มีผลตราบเท่าที่ยังไม่มีการเพิกถอนหรือสิ้นผลลง โดย
	 เงื่อนเวลาหรือโดยเหตุอื่น 
	 (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการรักษาการแทนและปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2551 ข้อ 20)
8. ผู้รับมอบอำ�นาจต้องปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบอำ�นาจตามวัตถุประสงค์ของ
	 การมอบอำ�นาจดังกล่าว 
	 (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการรักษาการแทนและปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2551 ข้อ 21)

4.4 การแต่งตั้งผู้รักษาการแทน

	   และปฏิบัติการแทน

	 ในกรณีที่ผู้อำ�นวยการสถาบันไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้อำ�นวยการ
	 สถาบันมีคำ�ส่ังแต่งต้ังรองผู้อำ�นวยการสถาบันคนหน่ึงเป็นผู้รักษาการแทน
	 หากไม่มีคำ�สั่งดังกล่าว ให้รองผู้อำ�นวยการสถาบันที่มีชื่อเป็นลำ�ดับแรก
	 ในคำ�สั่งกำ�หนดลำ�ดับผู้รักษาการแทน ทำ�หน้าที่เป็นผู้รักษาการแทน	
	 ในกรณีท่ีรองผู้อำ�นวยการสถาบันท่ีมีช่ือเป็นลำ�ดับแรกในคำ�ส่ังกำ�หนดลำ�ดับ
	 ผู้รักษาการแทนไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้รองผู้อำ�นวยการสถาบันที่มี
	 ชื่อในลำ�ดับถัดไปทำ�หน้าที่เป็นผู้รักษาการแทน
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4.4 การแต่งตั้งผู้รักษาการแทน

	   และปฏิบัติการแทน

	 ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีมีผู้ดำ�รงตำ�แหน่งรองผู้อำ�นวยการสถาบัน ให้
	 ผู้อำ�นวยการสถาบันมีคำ�ส่ังกำ�หนดลำ�ดับผู้รักษาการแทนไว้เป็นการล่วงหน้า
	 ในกรณีที่มิได้มีคำ�สั่งแต่งต้ังผู้รักษาการแทนหรือคำ�สั่งกำ�หนดลำ�ดับ
	 ผู้รักษาการแทน ให้รองผู้อำ�นวยการสถาบันที่มีอาวุโสสูงสุดเป็นผู้รักษา
	 การแทน โดยให้ถือลำ�ดับอาวุโสตามวันเวลาการแต่งตั้งรองผู้อำ�นวยการ
	 สถาบัน แต่หากมีการแต่งตั้งรองผู้อำ�นวยการสถาบันหลายคนพร้อมกัน 
	 ให้รองผู้อำ�นวยการสถาบันที่มีชื่อปรากฏในคำ�สั่งแต่งตั้งรองผู้อำ�นวยการ
	 สถาบันเป็นลำ�ดับแรกเป็นผู้มีอาวุโสสูงสุด (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการการรักษา
	 การแทนและปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2551 ข้อ 6)
	 	 -ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำ�รงตำ�แหน่งผู้อำ�นวยการสถาบันหรือไม่มีผู้รักษา
	 	 การแทนผู้อำ�นวยการสถาบัน หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้
	 	 อธิการบดีแต่งตั้งผู้รักษาการแทน 
	 	 (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการรักษาการแทนและปฏิบัติการแทน (ฉบับที่ 2) 
	 	 พ.ศ. 2553 ข้อ 3)
	 คำ�ว่า รักษาการแทน   ใช้ในกรณีท่ีผู้อำ�นวยการสถาบันไม่อยู่ หรือ ไม่อาจ
	 ปฏิบัติหน้าที่ ต้องมีผู้รักษาการแทน
	 คำ�ว่า ปฏิบัติการแทน ใช้ในกรณีท่ีผู้อำ�นวยการสถาบันอยู่ แต่มอบอำ�นาจ
	 ให้บุคคลอื่นใช้อำ�นาจในการปฏิบัติหน้าที่แทน

	 รองผู้อำ�นวยการสถาบันให้อธิการบดีแต่งต้ังตามท่ีผู้อำ�นวยการสถาบันเสนอ
	 ผู้ช่วยผู้อำ�นวยการสถาบันให้ผู้อำ�นวยการสถาบันแต่งตั้ง
	 รองผู้อำ�นวยการสถาบันและผู้ช่วยผู้อำ�นวยการสถาบันอาจแต่งต้ังบุคคลท่ี
	 ไม่ได้เป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยก็ได้ แต่ต้องมีจำ�นวนไม่เกินหน่ึงในส่ี
	 ของจำ�นวนรองผู้อำ�นวยการสถาบันหรือผู้ช่วยผู้อำ�นวยการสถาบัน แล้ว
	 แต่กรณี (พ.ร.บ.จุฬาฯ มาตรา 34)

4.5 การแต่งตั้งรองผู้อำ�นวยการสถาบัน

		  ผู้ช่วยผู้อำ�นวยการสถาบัน และคุณสมบัติ

		  ของรองผู้อำ�นวยการสถาบัน

		  ผู้ช่วยผู้อำ�นวยการสถาบัน
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	 รองผู้อำ�นวยการสถาบันและผู้ช่วยผู้อำ�นวยการสถาบันต้องสำ�เร็จการ
	 ศึกษาระดับปริญญาหรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัยหรือสถานศึกษาชั้น
	 สูงที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง (พ.ร.บ.จุฬาฯ มาตรา 36)
	 รองผู้อำ�นวยการสถาบันจะมีภาระงานบริหารเต็มเวลาหรือไม่ก็ได้ ตามที่
	 ผู้อำ�นวยการสถาบันมอบหมายเป็นการเฉพาะราย แต่ต้องมีภาระงานบริหาร
	 ไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึงของภาระงานข้ันต่ำ� ท้ังน้ี ในการกำ�หนดภาระงานบริหาร
	 สำ�หรับรองผู้อำ�นวยการสถาบันท่ีมีต้นสังกัดอยู่ส่วนงานอ่ืนต้องได้รับความ
	 เห็นชอบจากผู้อำ�นวยการสถาบันหรือผู้อำ�นวยการต้นสังกัดด้วย 
	 (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลผู้บริหาร พ.ศ. 2552 ข้อ 8)
	 ในกรณีที่ผู้บริหารมหาวิทยาลัยมิได้มีภาระงานบริหารเต็มเวลา ให้มีภาระ
	 งานในงานวิจัย งานสอน และงานบริการวิชาการตามสัดส่วนภาระงาน
	 ขั้นต่ำ�ที่กำ�หนดโดยข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล 
	 (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลผู้บริหาร พ.ศ. 2552 ข้อ 8)
	 รองผู้อำ�นวยการสถาบัน ไม่มีสิทธิลาศึกษาต่อ หรือ ลาไปเพิ่มพูนความรู้
	 ทางวิชาการ 
	 (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลผู้บริหาร พ.ศ. 2552 ข้อ 11)
	 เมื่อรองผู้อำ�นวยการสถาบันได้รับการแต่งตั้ง ให้เปลี่ยนแบบแสดงหน้าที่
	 ความรับผิดชอบและภาระงานตามสัญญาปฏิบัติงานของผู้น้ัน ให้สอดคล้อง
	 กับสัดส่วนภาระงานและเมื่อผู้นั้นพ้นจากตำ�แหน่งผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
	 ให้เปลี่ยนแบบแสดงหน้าที่ความรับผิดชอบและภาระงานตามสัญญา
	 ปฏิบัติงานของผู้น้ันกลับไปเป็นแบบแสดงหน้าท่ีความรับผิดชอบภาระงาน
	 ของผู้นั้นตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ข้อบังคับฯ ว่าด้วย
	 การบริหารงานบุคคลผู้บริหาร พ.ศ. 2552 ข้อ 14)
	 ในกรณีท่ีรองผู้อำ�นวยการสถาบันไม่ใช่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยอยู่
	 ก่อนได้รับแต่งตั้ง ให้ผู้นั้นทำ�สัญญาปฏิบัติงานเป็นผู้บริหารมหาวิทยาลัย
	 มีภาระงานบริหารเต็มเวลา โดยมีระยะเวลาตามสัญญาปฏิบัติงานเท่ากับ
	 วาระการดำ�รงตำ�แหน่ง (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลผู้บริหาร 
	 พ.ศ. 2552 ข้อ 15)
	 เมื่อรองผู้อำ�นวยการสถาบันเข้าดำ�รงตำ�แหน่ง ให้ผู้อำ�นวยการสถาบัน
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	 มอบหมายงานสำ�หรับผู้น้ัน โดยจัดทำ�ข้อตกลงการปฏิบัติงานบริหารกับผู้อำ�นวย
	 การสถาบัน (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลผู้บริหาร พ.ศ. 2552 ข้อ 18)
	 ให้ผู้อำ�นวยการสถาบันประเมินผลการปฏิบัติงานของรองผู้อำ�นวยการ
	 สถาบัน โดยให้ดำ�เนินการพร้อมกับการประเมินผลงานของผู้อำ�นวยการสถาบัน
 	 (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลผู้บริหาร พ.ศ. 2552 ข้อ 25)

4.7 ภาระงานของผู้อำ�นวยการสถาบัน

	 ค่าตอบแทน สวัสดิการ และสิทธิประโยชน์อื่นเป็นไปตามที่สภามหา-
	 วิทยาลัยกำ�หนด
	 อัตราค่าตอบแทนสำ�หรับผู้อำ�นวยการสถาบัน ในฐานะผู้ปฏิบัติงานโดยมี
	 ภาระงานบริหารเต็มเวลา เป็นไปตามที่สภามหาวิทยาลัยกำ�หนด

	 สภามหาวิทยาลัยกำ�หนดอัตราการจ่ายค่าตอบแทนผู้บริหารมหาวิทยาลัย

	 ผู้อำ�นวยการสถาบันมีภาระงานบริหารเต็มเวลาในการบริหารส่วนงาน 
	 แต่ทั้งนี้อาจมีงานหรืองานวิชาการอื่นได้ 
	 (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลผู้บริหาร พ.ศ. 2552 ข้อ 8)
	 การจัดทำ�แบบแสดงภาระหน้าที่ความรับผิดชอบตามสัญญาการ
	 ปฏิบัติงานของผู้อำ�นวยการสถาบัน
	 บุคคลท่ีได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้อำ�นวยการสถาบันและเป็นพนักงาน
	 มหาวิทยาลัย ให้เปลี่ยนแบบแสดงหน้าที่ความรับผิดชอบตามสัญญาการ
	 ปฏิบัติงานเป็นภาระงานบริหารเต็มเวลา (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารงาน
	 บุคคลผู้บริหาร พ.ศ. 2552 ข้อ 13)

4.8 การประเมินผลการปฏิบัติงานของ

		  ผู้อำ�นวยการสถาบัน

	 สภามหาวิทยาลัยกำ�หนดให้อธิการบดีประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีของ
	 ผู้อำ�นวยการสถาบันตามหลักเกณฑ์ วิธีการและระยะเวลาท่ีกำ�หนดในข้อบังคับ
	 ของมหาวิทยาลัย

4.6 ค่าตอบแทนผู้อำ�นวยการสถาบัน
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	 ให้อธิการบดีประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้อำ�นวยการสถาบันทุกสิ้นปี
	 บัญชี โดยให้ถือวันเริ่มต้นปีบัญชีถัดไปเป็นวันที่จะต้องเริ่มประเมิน และ
	 จะต้องดำ�เนินการประเมินให้แล้วเสร็จโดยเร็วซึ่งจะต้องไม่เกินสามเดือน
	 นับแต่วันที่จะต้องเริ่มประเมิน เว้นแต ่ ระยะเวลาการดำ�รงตำ�แหน่งยังไม่
	 ครบหกเดือน ให้เริ่มต้นการประเมินในรอบปีบัญชีถัดไปภายในสามสิบวัน
	 นับแต่วันที่จะต้องเริ่มประเมิน
	 ให้ผู้อำ�นวยการสถาบันประเมินตนเองและจัดทำ�เป็นรายงานผลการ
	 ปฏิบัติงาน รวมถึงรายงานผลการปฏิบัติงานของรองผู้อำ�นวยการสถาบัน
	 เสนอต่ออธิการบดีเพื่อมอบหมายให้คณะกรรมการที่อธิการบดีแต่งต้ัง
	 ดำ�เนินการต่อไป
	 ให้อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นชุดหนึ่งหรือหลายชุด ประกอบด้วย
	 อธิการบดีหรือรองอธิการบดีท่ีอธิการบดีมอบหมายเป็นประธาน และผู้ทรง
	 คณุวุฒิหน่ึงถึงสามคนเป็นกรรมการ ทำ�หน้าท่ีช่วยอธิการบดีในการประเมิน
	 ผลการปฏิบัติงานของผู้อำ�นวยการสถาบัน ทั้งนี้ผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็น
	 กรรมการจะต้องมิใช่ผู้สังกัดส่วนงานของผู้อำ�นวยการสถาบันท่ีจะ
	 ถูกประเมิน
	 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนผู้อำ�นวยการสถาบันจะพ้นจากตำ�แหน่งตาม
	 วาระ ให้ผู้อำ�นวยการสถาบันจัดทำ�รายงานผลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา
	 การดำ�รงตำ�แหน่งเสนอต่ออธิการบดีผ่านที่ประชุมผู้อำ�นวยการสถาบัน 
	 ทัง้น้ีเพ่ือเป็นเอกสารส่งมอบงานให้กับผู้จะเข้าดำ�รงตำ�แหน่งในวาระต่อไป
	 เพ่ือให้เกิดการดำ�เนินการอย่างต่อเน่ือง (พ.ร.บ.จุฬาฯ 2551 มาตรา 45 และ
	 ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลผู้บริหารฯ พ.ศ. 2552 ข้อ 24 และ 29)

4.9 การประเมินส่วนงาน

	 เมื่อครบสี่ปีนับแต่วันจัดตั้งส่วนงานของมหาวิทยาลัย ตาม พ.ร.บ. จุฬาฯ
	 มาตรา 9
	 ผู้ประเมินซ่ึงสภามหาวิทยาลัยแต่งต้ังจากผู้มิใช่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
	 รายงานสภามหาวิทยาลัยและประกาศให้ทราบเป็นการทั่วไป
	 มีการประเมินทุกส่ีปี (พ.ร.บ.จุฬาฯ 2551 มาตรา 43)
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4.10 การขอตำ�แหน่งทางวิชาการของ

	 ผู้อำ�นวยการสถาบัน

	 ผู้อำ�นวยการสถาบันมีสิทธิขอเข้าสู่ตำ�แหน่งทางวิชาการที่สูงขึ้นได้ตาม
	 ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
	 ผู้บริหาร พ.ศ. 2552 ข้อ 9)

4.11 วันลาและการอนุมัติการลาของ

	 ผู้อำ�นวยการสถาบัน

	 วันลาพักผ่อน และวันลาอ่ืนของผู้อำ�นวยการสถาบัน ให้เป็นไปตามท่ีกำ�หนด
	 ไว้ในข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
	 อธิการบดี เป็นผู้มีอำ�นาจอนุมัติการลาของผู้อำ�นวยการสถาบัน
	 ไม่มีสิทธิลาศึกษาต่อ หรือ ลาไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 
	 (ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลผู้บริหาร พ.ศ. 2552 ข้อ 11)

5.1 ข้อที่ควรทราบเกี่ยวกับด้านการเงิน

	 ผูอ้ำ�นวยการสถาบันโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารส่วนงาน
	 จะต้องจัดทำ�ประกาศส่วนงานเพื่อกำ�หนดอัตราการเบิกจ่ายเงิน ในส่วน
	 ที่เป็นกิจการของส่วนงาน (ประกาศจุฬาฯ เรื่อง การกำ�หนดเกณฑ์และ
	 อตัราการจ่ายเงินประเภทต่างๆ พ.ศ. 2555 ข้อ 7)  และโปรดศึกษา บันทึก
	 ข้อความของศูนย์กฎหมายและนิติการ ที่ ศธ 0512/02355 เรื่องตอบ
	 ข้อหารือเกี่ยวกับการจัดทำ�ประกาศส่วนงานตามประกาศจุฬาลงกรณ์
	 มหาวิทยาลัยเรื่องการกำ�หนดเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินประเภทต่างๆ 
	 พ.ศ. 2555 และ บันทึกข้อความที่ ศธ 0512/02241 เรื่อง การกำ�หนด
	 อัตราการจ่ายเงินตามประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยเรื่องการกำ�หนด
	 เกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินประเภทต่างๆ พ.ศ. 2555

5 รายละเอียดเพิ่มเติมในแต่ละด้าน
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5.2 ข้อควรทราบเก่ียวกับด้านบริหารบุคคล

	 ที่ประชุมคณบดี ทำ�หน้าที่ คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประเภท
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในสังกัดจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
หรือ กบม. มีอำ�นาจหน้าที่ดังนี้
	 1. พิจารณาให้ความเห็นชอบการแต่งตั้งให้ดำ�รงตำ�แหน่งหรือการดำ�รง
	 	 ตำ�แหน่งที่สูงขึ้น ที่ไม่ใช่ระดับผู้เชี่ยวชาญพิเศษ
	 2. กำ�หนดระดับตำ�แหน่งที่ไม่ใช่ระดับผู้เชี่ยวชาญพิเศษ รวมทั้งวางหลัก
	 	 เกณฑ์การพิจารณาความจำ�เป็นตามภารกิจของส่วนงานที่จะให้มี
	 	 ตำ�แหน่งระดับชำ�นาญงาน ระดับชำ�นาญงานพิเศษ ระดับชำ�นาญการ 
	 	 ระดับชำ�นาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ
	 3. ให้ความเห็นชอบการแต่งตั้งให้ดำ�รงตำ�แหน่งหรือการดำ�รงตำ�แหน่งสูง
	 	 ขึ้นตามข้อบังคับ ที่ไม่ใช่ระดับผู้เชี่ยวชาญพิเศษ
	 4. กลั่นกรองการพิจารณากำ�หนดตำ�แหน่งระดับผู้เชี่ยวชาญพิเศษ และ
	 	 การแต่งต้ังให้ดำ�รงตำ�แหน่งระดับผู้เช่ียวชาญพิเศษเสนอสภามหาวิทยาลัย
	 5.      กำ�หนดแบบท่ีเก่ียวกับการกำ�หนดระดับตำ�แหน่งและการแต่งต้ังข้าราชการ
	 	 พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในสังกัดจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
	 6. กำ�หนดหลักเกณฑ์และวิธีการเปล่ียนตำ�แหน่ง การเปล่ียนระดับตำ�แหน่ง
	 	 การตัดโอนตำ�แหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในสังกัด
	 	 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย โดยไม่ขัดหรือแย้งกับประกาศ กพอ.
	 7.	 กำ�หนดแบบที่เกี่ยวกับการเปลี่ยนตำ�แหน่ง การเปลี่ยนระดับตำ�แหน่ง
	 	 การตัดโอนตำ�แหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในสังกัด
	 	 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
	 8.             ใหค้วามเหน็ชอบเกีย่วกับการเปลีย่นตำ�แหนง่ การเปลีย่นระดบัตำ�แหนง่
	 	 การตัดโอนตำ�แหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในสังกัด
	 	 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
	 9. ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการเปลี่ยนตำ�แหน่งแทนสภามหาวิทยาลัย 
	 	 ตามประกาศ กพอ.
	 	 ปฏิบัติเกี่ยวกับการเปลี่ยนตำ�แหน่ง การเปลี่ยนระดับตำ�แหน่ง 	
	 	 การตัดโอนตำ�แหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในสังกัด
	 	 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย

10.
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	 11. ออกประกาศมหาวิทยาลัยหรือวางหลักเกณฑ์หรือแนวปฏิบัติอย่างใด
	 โดยไม่ขัดหรือแย้งกับประกาศ กพอ. เพ่ือการดำ�เนินการตามข้อบังคับน้ี
	 12. แต่งตั้งอนุกรรมการ คณะทำ�งาน เพื่ออย่างหนึ่งอย่างใด อันอยู่ใน
	 	 อำ�นาจหน้าที่ของ กบม. และแจ้งให้ รายงานต่อ กบม. ทราบ

6 บฏิทินกิจกรรมประจำ�ปี

เดือน กิจกรรม หมายเหตุ

มกราคม ส่วนงานประเมินพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
ปฏิบัติการ ครั้งที่ 1 และสายวิชาการ ครั้งที่ 
1 ตามรอบการประเมินแบบใหม่
มหาวิทยาลัยเสนอกรอบงบประมาณปีถัดไป
ต่อคณะกรรมการกิจการสภามหาวิทยาลัย
สว่นงานเตรียมพิจารณาเสนอต่อสัญญาการ
ปฏิบัติงานของศาสตราจารย์ที่เกษียณอายุ 
เพื่อส่งผลการพิจารณาภายใน 180 วัน ก่อน
เกษียณ โดยประมาณภายในเดือน   มี.ค. 
ของทุกปี
ส่วนงานตรวจสอบ ยืนยัน แก้ไขข้อมูล CDS 
(ตามรอบปีงบประมาณ/ปีปฏิทิน)
ส่วนงานพิจารณาเสนอชื่ออาจารย์เพื่อรับ
รางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติด้านการเรียนการสอน
แจ้งส่วนงานเกี่ยวกับกำ�หนดรับแสดงความ
จำ�นงเพ่ือนำ�บุตรเข้าศึกษาใน ร.ร.สาธิตจุฬาฯ
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1
แจ้งส่วนงานเกี่ยวกับกำ�หนดรับแสดงความ
จำ�นงเพ่ือนำ�บุตรเข้าศึกษาใน ร.ร.สาธิตจุฬาฯ
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1
แจกบัตรประกันสุขภาพกลุ่มให้กับบุคลากร
ในส่วนงาน
จัดสวัสดิการตรวจสุขภาพประจำ�ปี
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เดือน กิจกรรม หมายเหตุ

กุมภาพันธ์

มีนาคม

ส่วนงานบันทึกผลการประเมินของข้าราชการ
และลูกจ้างในระบบ CU-HR/แจ้งยืนยัน
ข้อมูลผลการประเมินและวงเงินงบประมาณ/
บันทึกร้อยละการข้ึนเงินเดือนของข้าราชการ
และลูกจ้างในระบบ CU-HR รอบ 1 เม.ย. 
ของทุกปี
ส่วนงานเสนอขอพระราชทานเครื่องราช
อิสริยาภรณ์ประจำ�ปี
จัดส่งใบแจ้งยอดเงินกองทุนสำ�รองเล้ียงชีพ 
(Statement) ครั้งที่ 1 และจัดชี้แจงผลการ
ดำ�เนินงานกองทุน  และให้สมาชิกสามารถ
ย่ืนแบบแสดงความจำ�นงขอเปล่ียนนโยบาย
กองทุน
ฝ่ายบริหารงานบุคคลรับแบบแสดงความ
จำ�นงขอนำ�บุตรเข้าศึกษาใน ร.ร.สาธิตจุฬาฯ 
ชั้น ป.1
ฝ่ายบริหารงานบุคคลสรุปรายชื่อผู้ขอรับ
สวัสดิการ ร.ร.สาธิตจุฬาฯ ม. 1 เสนอ
ผู้บริหาร และ ร.ร.สาธิตจุฬาฯ ฝ่ายมัธยม 

ส่วนงานรวบรวมข้อมูล CDS และกรอก
ข้อมูล (ตามรอบการศึกษา)
ส่วนงานเสนอเร่ืองขอต่อสัญญาปฏิบัติงาน
ของผู้ดำ�รงตำ�แหน่งศาสตราจารย์ที่จะ
เกษียณอายุ มายังมหาวิทยาลัยภายในวันที่ 
31 มีนาคมของปี
ฝ่ายบริหารงานบุคคลรับแบบแสดงความ
จำ�นง (จอง) ขอนำ�บุตรเข้าศึกษาใน 
ร.ร.สาธิตจุฬาฯ ชั้น ป.1
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เดือน กิจกรรม หมายเหตุ

เมษายน

พฤษภาคม

มิถุนายน

กรกฎาคม

ส่วนงานตรวจสอบ ยืนยัน แก้ไขข้อมูล CDS 
(ตามรอบปีการศึกษา)
กองทุนสำ�รองเล้ียงชีพสำ�หรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย มีผลการเปลี่ยนนโยบายการ
ลงทุน สำ�หรับผู้ที่ขอเปลี่ยนนโยบายกองทุน
สวัสดิการเงินอุดหนุนการศึกษาบุตรบุคลากร
เวียนแจ้งหน่วยงานเกี่ยวกับการเปิดให้ขอรับ
สวัสดิการ

ส่วนงานแจ้งความประสงค์ขอรายการ Activity
type ในระบบ (ถ้ามีเพิ่ม)
จัดสวัสดิการเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร

ส่วนงานตรวจประกันคุณภาพตนเอง
ส่วนงาน ส่งรายละเอียดคำ�ของบประมาณฯ 
รอบทบทวน
ส่วนงานส่งแบบขอรับบำ�เหน็จบำ�นาญผู้
เกษียณอายุประจำ�ปีงบประมาณ
จัดสวัสดิการเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร

ส่วนงานจัดทำ�ข้อตกลงภาระงานและผลผลิต
กับบุคลากรสายวิชาการ สำ�หรับภาคการ
ศึกษาต้น
ส่วนงานจัดทำ�ข้อตกลงภาระงานและผลผลิต
กับบุคลากร
ส่วนงานเสนอการต่อเวลาราชการของ
ข้าราชการ
ส่วนงานประเมินพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
ปฏิบัติการ ครั้งที่ 2 และร้อยละในการปรับ
เงินเดือนประจำ�ปี
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สิงหาคม

ส่วนงานเตรียมพิจารณา พนักงานที่มีอายุ
เกิน 60 ปีบริบูรณ์ เพื่อพิจารณาการจ้าง
พนักงาน คราวละไม่เกิน 12 เดือน (ส่งล่วง
หน้า 90 วันก่อนเกษียณ)
ตรวจประเมินคุณภาพระดับส่วนงาน
ส่วนงานเสนอโครงการวิจัยเพื่อขอรับทุน
อุดหนุนการวิจัยจากเงินอุดหนุนท่ัวไปจาก
รัฐบาล
ส่วนงานเสนอขอเข็มทองคำ�เกียรติคุณ
ประจำ�ปีงบประมาณ
จัดสวัสดิการเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร

ส่วนงานประเมินพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
วิชาการ ครั้งที่ 2 และร้อยละในการปรับเงิน
เดือนประจำ�ปี 1 ต.ค. ของทุกปี
สว่นงานบันทึกผลการประเมินของข้าราชการ
และลูกจ้างในระบบ CU-HR/แจ้งยืนยันข้อมูล
ผลการประเมินและวงเงิน
งบประมาณ/บันทึกร้อยละการข้ึนเงินเดือน
ของข้าราชการในระบบ CU-HR 1 ต.ค. ของปี
ผู้อำ�นวยการสถาบันรายงานผลผลิตและ KPI
ส่วนงานส่งผลการขึ้นเงินเดือนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ข้าราชการและลูกจ้าง (แจ้ง
ยืนยันข้อมูล)
จัดสวัสดิการเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร
หอพักจุฬานิเวศน์ และหอพักจุฬานิวาส 
รับสมัครบุคลากรเข้าพักอาศัย
จัดส่งใบแจ้งยอดเงินกองทุนสำ�รองเล้ียงชีพ
(Statement) ครั้งที่ 2 และจัดชี้แจงผลการ
ดำ�เนินงานกองทุน และให้สมาชิกสามารถ
ยื่นแบบแสดงความจำ�นงขอเปลี่ยนนโยบาย
กองทุน
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กันยายน

ตุลาคม

จัดทำ�รายงานผลการตรวจประเมิน 
ฉบับสมบูรณ์ (AAR)
ส่วนงานและมหาวิทยาลัยบันทึกข้อมูล 
SAR และ AAR ผ่านระบบ CHE ให้ สกอ.
กองทุนสำ�รองเลี้ยงชีพสำ�หรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย ส่งบันทึกแจ้งสมาชิกที่จะ
เกษียณอายุราชการในวันที่ 1 ตุลาคม เพื่อ
ให้ส่งเอกสารประกอบการขอรับเงินสะสม 
สมทบ พร้อมผลประโยชน์ คืนจากกองทุน
ประกันสุขภาพกลุ่ม เปิดให้บุคลากรเข้าร่วม
โครงการ และจัดประชุมชี้แจงผู้ประสานงาน
ของส่วนงาน
หอพักจุฬานิเวศน์ และหอพักจุฬานิวาส 
พิจารณาบุคลากรผู้สมัครขอเข้าพัก

ส่วนงานเสนอขอพระราชทานเหรียญ
ดุษฎีมาลา เข็มศิลปวิทยา
กองทุนสำ�รองเลี้ยงชีพสำ�หรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย มีผลการเปลี่ยนนโยบายการ
ลงทุน สำ�หรับผู้ที่ขอเปลี่ยนนโยบายกองทุน  
บลจ.กสิกรไทย จำ�กัด โอนเงินกองทุนสำ�รอง
เลี้ยงชีพเข้าบัญชีธนาคารของสมาชิกที่
เกษียณอายุ
ประกันสุขภาพกลุ่ม เปิดให้บุคลากรเข้าร่วม
โครงการ และจัดประชุมประชาสัมพันธ์
เก่ียวกับโครงการ การประกันสุขภาพกลุ่ม 
ให้กับบุคลากร
ผู้สมัครท่ีผ่านการพิจารณาหอพักจุฬานิเวศน์
และหอพักจุฬานิวาสได้เข้าพักอาศัยใน
หอพัก
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พฤศจิกายน

ธันวาคม

มหาวิทยาลัยรับการตรวจประกันคุณภาพ
ภายใน โดย สกอ.
จัดทำ�แผนและงบประมาณสำ�หรับปีถัดไป
ต่อรอง KPI
ส่วนงานจัดทำ�รายงานประเมินตนเอง
ส่วนงานรวบรวมข้อมูล CDS และกรอก
ข้อมูล (ตามรอบปีงบประมาณ/ปีปฏิทิน) 
ส่วนงานพิจารณาเสนอชื่ออาจารย์เพื่อรับ
รางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติด้านกิจการนิสิต
ส่วนงานพิจารณาเสนอช่ือบุคลากรสายปฏิบัติ
การเพ่ือรับรางวัลบุคลากรสายสนับสนุนผู้มี
ผลงานดีเด่น ของที่ประชุม ปขมท.
ประกันสุขภาพกลุ่ม เปิดให้บุคลากรเข้าร่วม
โครงการ  
จัดสวัสดิการตรวจสุขภาพประจำ�ปี

ประเมินผลปฏิบัติงานของผู้อำ�นวยการ
สถาบัน ประจำ�ปี
ส่ วนงานจัดทำ�ข้อตกลงภาระงานและ
ผลผลิตกับบุคลากรสายวิชาการ สำ�หรับภาค
การศึกษาปลาย
ส่วนงานพิจารณาเสนอช่ือบุคลากรสาย
ปฏิบัติการเพื่อรับรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติ 
“คนดี ศรีจุฬาฯ”
ส่วนงานพิจารณาเสนอชื่อคณาจารย์และ
บุคลากรเพื่อรับรางวัลข้าราชการพลเรือน
ดีเด่น
จัดสวัสดิการตรวจสุขภาพประจำ�ปี
สวัสดิการ ร.ร.สาธิตจุฬาฯ ประกาศรายชื่อ
บุตรบุคลากรที่จะเข้าศึกษาใน ชั้น ป.1 ในปี
การศึกษาถัดไป และแจ้งให้ผู้ได้รับสวัสดิการ
มาดำ�เนินการซ้ือใบสมัคร ทำ�สัญญาการเข้า
ศึกษา ฯลฯ
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ไม่เกินวันที่ 
5 ของเดือน

ทุกวันจันทร์ 
สัปดาห์ที่ 2 
และ 4 ของ
เดือน

การเสนอขอว่าจ้างและบรรจุพนักงาน
มหาวิทยาลัยจ้างขั้นต่ำ� แต่ถ้าจ้างสูงกว่าขั้น
ต่ำ�ต้องเสนอล่วงหน้ามากกว่าเดิม เพื่อนำ�
เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล

การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล

สิ่งที่ต้องดำ�เนินการก่อนหมดวาระ

	 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนคณบดีหรือผู้อำ�นวยการ
สถาบันฯ พ้นจากตำ�แหน่งตามวาระ ให้จัดทำ�รายงานผล
การปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการดำ�รงตำ�แหน่งเสนอ
ต่อสภามหาวิทยาลัย ท้ังน้ีเพ่ือส่งมอบให้ผู้เข้าดำ�รงตำ�แหน่ง
ในวาระต่อไปพิจารณาให้เกิดการดำ�เนินการอย่างต่อเน่ือง
(พระราชบัญญัติจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 
มาตรา 45 และข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
ผู้บริหารฯ พ.ศ. 2552 ข้อ 24 และ 29)
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ภาคผนวก

A1. งานด้านงานวิจัย
	 งานวิจัยเป็นอีกพันธกิจหนึ่งที่มีความสำ�คัญอย่างยิ่งต่อมหาวิทยาลัย 
ในฐานะหน่วยงานที่เป็นสติปัญญาหรือเป็นมันสมองของสังคม มหาวิทยาลัย
มีหน้าท่ีสร้างองค์ความรู้และถ่ายทอดความรู้ ตลอดจนเป็นหน่วยงานท่ีตระเตรียม
คำ�ตอบไว้สำ�หรับการแก้ปัญหาหรือการสร้างโอกาสใหม่ๆ ให้กับสังคม
 ผู้อำ�นวยการสถาบันในฐานะหัวหน้าส่วนงานจึงมีบทบาทสำ�คัญในการ
สนับสนุนให้งานวิจัยในส่วนงานมีความเจริญงอกงาม ต่อเนื่องและเข้มแข็ง 
เพื่อเป็นแหล่งความรู้ให้กับสังคมในยามที่สังคมต้องการ

ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวกับด้านวิจัย
	 • นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยของมหาวิทยาลัย
	 • นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยของชาติ 
	 • ยุทธศาสตร์การวิจัย 4 ภูมิภาค 
	 • ระบบการประกันคุณภาพวิจัย (CU-RQA)
	 • แนวทางการบริหารโครงการวิจัยของมหาวิทยาลัย
	 • คลัสเตอร์วิจัยของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
	 • จรรยาบรรณนักวิจัย
	 • ระเบียบเงินทุนและหลักเกณฑ์เงินทุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย 
เช่น เงินทุนจุฬาฯ เฉลิมฉลองสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราช
กุมารี ฯลฯ
	 • ระเบียบจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วยเงินอุดหนุนการวิจัยจาก
แหล่งทุนภายนอก พ.ศ. 2524
	 • ระเบียบจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วยเงินอุดหนุนการวิจัยจากเงิน
งบประมาณแผ่นดิน พ.ศ. 2546
	 • ประกาศหลักเกณฑ์การสนับสนุนทุนสิ่งประดิษฐ์และแนวทางปฏิบัติ
สำ�หรับผู้รับทุน พ.ศ. 2540
	 • ประกาศทุนพัฒนาอาจารย์ใหม่ / นักวิจัยใหม่ พ.ศ. 2555
	 • ประกาศหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินสนับสนุนโครงการ 
Publication Clinic กองทุนรัชดาภิเษกสมโภช พ.ศ. 2552
สามารถดูรายละเอียดต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับด้านวิจัยได้ที่ 
www.research.chula.ac.th




